¥ Chiautla

ACTA DE LA VIGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

P

Con fundamento en los articulos 115 fraccién | de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre
Soberano de México; 15, 26, 27, 28, 29, 30y 30 Bis de la Ley Organica Municipal del Estad
de México, siendo las quince horas con once minutos del dia diecisiete del mes de junio del
afio dos mil veintidés, los CC. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional;
Rigoberto Bernabé Ramos Gonzélez, Sindico Municipal; Carolina Aceves Bojorges, Primera
Regidora; Raymundo Sénchez Buendia, Segundo Regidor; Leydi Alin Peralta Arellano,
Tercera Regidora; Francisco Javier Rivera Medina, Cuarto Regidor; Jonathan Fernando
Cerdn Roldan, Quinto Regidor; Wendy Jocelyn Reyes Vazquez, Sexta Regidora; y Marifa Rita|
Salas Arellano, Séptima Regidora; se constituyeron en la sala de cabildos, ubicada en ekl .
inmueble para funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de
Meéxico, Administracién 2022-2024, sito en Avenida del Trabajo s/n, Col. Centro, San Juan,

Municipio de Chiautla, Estado de México, C.P. 56030; a efecto de celebrar la Vigésima
onomani o | | CU@rta Sesion Ordinaria de Cabildo, procediendo entonces al registro de los integrantes del
ez || yUntamiento presentes en lista de asistencia para entregarla seguidamente a quien funge
como jefa de asamblea.

Acto inmediato y en vista de la lista de asistencia, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal
Constitucional, declara el quorum legal para sesionar y consecuentemente la apertura de la
Vigésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del afio 2022 del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024.

Acto seguido, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal declara que en cumplimiento a lo J
dispuesto por el Parrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
México, de manera formal y solemne queda instalada la Vigésima Cuarta Sesién Ordinaria
de Cabildo, siendo las quince horas con quince minutos del dia de su fecha.

El Secretario del Ayuntamiento Lic. Jests Eduardo Roman Sanchez, expone a la asamblea el
proyecto del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a votacién econémica \
de la asamblea, resultando aprobado para regir la presente sesién como a continuacién se

enlista:
ORDEN DEL DiA.
1. Pase de Lista de Asistencia \
2. Declaracién de Instalacién de la Vigésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabilds
3. Lectura del Acta anterior
4. Aprobacién del Orden del Dia -
5. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la i

Direccién de Educacion

6. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la
Direccién de Cultura

7. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la
Contraloria Municipal

8. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la
Direccién de Recursos Humanos

9. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la
Coordinacién del Consejo de la Mujer y Bienestar Social

10. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la
Direccidn de Desarrollo Social y Salud
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11. Propuesta y en su caso aprobacién para que la Comision de Seleccion Municipal d&k\ﬁ\
Chiautla, Estado de México, emita la Convocatoria para realizar la Consulta Publica \
Municipal para seleccionar al nuevo integrante del Comité de Participacién 1 K
Ciudadana de Anticorrupcion \

12. Asuntos Generales
13. Declaracidon de Clausura de la Sesién V:%

En atencion a las formalidades cumplidas con las que se inicia esta sesién, se tienen por

desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.
3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y APROBACION EN SU CASO. X

Atendiendo la instruccién de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Rojas, et
Secretario del Ayuntamiento procede a la lectura del acta anterior, al termino se pregunta
a los integrantes del cabildo quien estuviera a favor sirva manifestarlo levantando la mano,
siendo aprobada por Unanimidad de votos. -

4. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento da lectura a la Orden del dia, la cual se
somete a consideracion de los integrantes del Cuerpo Edilicio, solicitando quien estuviera a [\
favor se sirva manifestarlo levantando la mano, siendo aprobada por Unanimidad de votos. ™

o &

5. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA DIRECCION DE EDUCACION. \

Para el desahogo del punto nimero cinco, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas
expresa al cabildo que, conforme a lo citado en el articulo 86 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México se establece que para el ejercicio de las atribuciones y
responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliard con las dependencias de la .
administracion publica municipal. =

Que, los titulares de las referidas dependencias administrativas, ejerceran las funciones\ )
propias de su competencia y seran responsables por el ejercicio de dichas funciones y \
atribuciones, conforme a sus respectivos Manuales.

Que, uno de los principales objetivos de la Administracion Municipal 2022-2024, es el de
sentar las bases de un gobierno moderno, progresista y que sustente su actuar en un marc
juridico sdlido y sustentable, de esta forma, se instruyd a cada uno de los titulares de las
unidades administrativas, a participar de manera activa en la elaboracion de los
denominados manuales de procedimientos, en el que se detallen de forma clara, cada uno
de los tramites y servicios que presten en el desarrollo de sus atribuciones.
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Que, acorde a la politica publica de esta Administracion Municipal, se ha desarrollado el
Manual de Procedimientos Internos de Direccion de Educacién, misma que servird de guia
en los servicios que presta la misma en el ambito educativo, presentando la propuesta para
su posible aprobacion.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
o en contra del mismo, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, solicita levantar la mano
si estan de acuerdo con lo antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacidn, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

F)
L

7

ACUERDO 084/2022

Se aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de Educacion.

&

P =

14 2

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA
DIRECCION EDUCACION

Chiautla N

La grandeza de su M
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. PRESENTACION.

La sociedad chiautlense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad. Por ello,
el presidente constitucional del municipio de Chiautla, C. Maricela Melo Rojas, impulsa la
construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la soluciéon de las diversas demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus|
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de
su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad. En este contexto, la
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Administracién Piblica Municipal transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado a I?

generacion de resultados de valor para la ciudadania.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revisién y actuacion
de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de

proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad. o
~

El presente Manual de Procedimientos documenta la accién organizada para dar
cumplimiento a la misién de la Direccién de Educacion del municipio de Chiautla. La

estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y|
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la|\

organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa de esta dependencia de la Administracién Piblica Municipal de
Chiautla.

Es asi como este documento contribuye a la planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacién de la accién administrativa, El reto impostergable es la transformacién de la
cultura de las dependencias gubernamentales hacia los nuevos esquemas de la
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad. i

2. OBJETIVO GENERAL. <

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona@
Direccion de Educacion del gobierno Municipal de Chiautla, mediante la formalizacién y
estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo, incluyendo todos los procesos en un
Manual de procedimientos.

3. NUESTRA MISION.

Hacer que la atencion a la ciudadania, brindada por la Direccién de Educacién, sea una||

actividad reconocida por su eficiencia y eficacia, con lo cual se podra dar satisfaccion cabil(
a todas |as necesidades que en materia de educacién, el municipio de Chiautla posee. __

4. NUESTRA VISION. /

Los servicios y las acciones que la direccion de Educacién del municipio de Chiautla ofrece,
deben desarrollarse dentro de un mecanismo de normatividad y transparencia, para que,
de acuerdo con las formas de procedimiento, todos los servidores publicos adscritos a esta
dependencia y quienes requieran de la atencién se sujeten a los descrito en el manual de
procedimientos.

5. MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTO TITULOS, CAPITULOS, ARTICULOS,
; INCISOS '
e Constitucion Politica de los Estados | Articulo 115, pdrrafo segundo de la
Unidos Mexicanos fraccidn II;
e |ey General De Educacion e Articulos 11, 68, 69, 70
¢ ley General De Bibliotecas e Articulos 17, 18, 20,23 24, 25 26, 29,
30 Y31
e Lley General De Los Derechos De | CAPITULO DECIMO PRIMERO. DEL
Nifias, Nifios Y Adolescentes DERECHO A LA EDUCACION, del
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e Articulo 57 al 59

Chiautla

e Constitucion Politica Del Estado

Libre Y Soberano De México

¢ Articulo 5, parrafo octavo;

e Ley General De Educacion Del
Estado De México

CAPITULO DECIMO PRIMERO,
e Articulos 57 AL 59

¢ Ley Organica Municipal Del Estado
De México

e Articulo 17, 22, 23, 24, 27, 28, 29
FRACCION 11,

e Lley De Los Derechos De Nifias,
Nifios Y Adolescentes Del Estado De
México

TITULO X DERECHO A LA EDUCACION,
e Articulos 41Y 42

® Ley Del Sistema Anticorrupcion Del
Estado De México Y Municipios

e Articulos 61 AL 78

e Ley De Transparencia Y Acceso A La
Informacién Publica Del Estado
Municipios

e Articulo 23 Fracc IV, Art 92 Fracc
XV,

e Cédigo De Etica De Los Servidores
Ptblicos Del Estado De México

e Plan De Desarrollo Del Estado De
Meéxico, 2017-2023

PILAR SOCIAL, ESTADO DE MEXICO
SOCIALMENTE RESPONSABLE, SOLIDARIO
E INCLUYENTE, (EDUCACION INCLUYENTE
Y DE CALIDAD)

e Guia Técnica Para La Elaboracion De
Manuales

¢ Bando Municipal De Chiautla

e Articulos 86, 87 y 88

e Convenio De Coordinacion Y
Colaboracién Celebrado Entre El
Gobierno Del Estado De México, A
Través De La Secretaria De Cultura,
Y El Ayuntamiento De Chiautla, Para
La Administracién Y Operacién Del
Punto De Acceso A La Biblioteca
Digital Mexiquense.

v

6. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

6.1. Procesos Unico.

Otorgamiento permanente — a través de una atencion eficaz, eficiente y transparente — de
los distintos servicios y tramites a la ciudadania de Chiautla, asi como a las demas personas

que requieran de éstos.

6.2. Servicios.

¢ Gestion de becas para todos los niveles educativos, tanto en instituciones publicas,

como privadas.

e Gestion de continuidad académica a interesados en acreditar su educacién basi

(modalidad de sistema abierto).

e Gestion de continuidad académica a interesados en acreditar su educacién media

superior (modalidad a distancia).

* Gestion de continuidad académica a interesados en acreditar su educacion superior

\

(modalidad a distancia).

¢ Préstamo de material bibliografico (consulta en sala).
¢ Préstamo de material bibliografico (consulta en domicilio).

® Expedicion de la credencial bibliotecaria.

¢ Actividades de fomento a la lectura.
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e Préstamo de equipo de cémputo, dentro de las instalaciones de la Biblioteca Digital

de Chiautla, digital y uso de la Internet.
* Asesoria para fortalecer las habilidades y conocimientos académicos.
e Asesoria para el fortalecimiento de habilidades y conocimientos en materia de{‘

tecnologia digital. ¥
* Préstamo de instalaciones para la realizacién de actividades de caracter educativo y
1

académico.

6.3. Acciones.

* Coordinacion de acciones en orden a promover la cultura civica entre los estudiantes
y los habitantes del municipio.

7. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos constituyen la parte medular del presente Manual, toda vez que son |

razén de ser de dicho instrumento organizativo. A continuacién, se describen los
procedimientos que la Direccion de Educacion efectia en orden a lograr su objetivo general,
tomando siempre en cuenta su misién y visién, Todo lo anterior dentro de una actuacion de
profundo respeto por el orden juridico aplicable, lo mismo que a los Derechos Humanos de
las personas que converjan en las actividades de la Direccién. N

7.1. RUBRO SERVICIOS.

Procedimiento |

1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de becas para todos los niveles educativos;T]
tanto en instituciones publicas, como privadas.

I.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Fomentar la permanencia de los alumnos y permitir

su acreditacion de cualquier un nivel educativo a que haya lugar. 3
I.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Toda la poblacién interesada en incorporarse y\
N

|

mantenerse en el nivel educativo de su conveniencia.

1.4. INSUMOS Y/O REQUISITOS: Solicitud escrita, o verbal, por parte del solicitante (en caso
de tratarse de un menor de edad, dicha solicitud deberd hacerla el padre, madre o tuteg;
legal del nifio, nifia o joven). Cabe hacer mencién que la solicitud verbal corresponde
gestion de becas con las secretarias de educacion federal o estatal, ya que esta gestion se
da a través de medios digitales, y los requisitos dependen de las reglas de operacién de cada
institucion otorgante.

)
L

I.5. RESULTADOS: Para la gestion de las becas ante la Secretaria de Educacién Federal o
estatal, el documento obtenido es una hoja de registro que el solicitante deberd conservar
para futuras referencias. En el caso de las becas gestionadas con instituciones educativas
que tengan convenio con el H. Ayuntamiento, al solicitante se le entregara un dictamen (o ||
carta) donde se indique a la instancia educativa que otorgé el beneficio, al igual que |
autorizacion ésta. \

o
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SOLICITA AL DIRECTOR
DE EDUCACION  EL
APOYO PARA REGISTRO O

INSCRIPCION A UNA
BECA, (PRESENTA
SOLICITUD POR ESCRITO)

4

SE LE NOTIFICA N

Al USUARIO
PARA QUE
COMPLEMENTE

RECIBE  OFICIO  DE AY
SOLICITUD, VERIFICA SI EREREIEN %mﬁsc}én}?
ES UN ASUNTO DE SU CRPC

COMPETENCIA.
1 X — . . b 9
» 7 ;
L\
TERMING

’ ¥ | o s I. |I » L% L
EXPEDIENTE
v RECIBE, CON EL VISTO
RETERMIN BUENOE

. ;
RECIBE FORMATO m?ri?& BECA
DE REGISTRO MUNICIPA 1

m——
REGISTRO EN

EL SISTEMA
8 E
REBIBE SU
PETICION
APROBADA
1.6. DESARROLLO:

Iy

— - v

SOLICITANTE Realiza solicitud de registro de beca y entrega
documentos
DIR. EDUCACION Recibe‘ solicitud y verifica que se cumpla con los
requisitos
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Una vez recibida la solicitud se valida |la
documentacién y se determina; si cumple, se sigue
con el paso 5, si no cumple con los requisitos nos
trasladamos al paso 4 de nuestro diagrama.

3 DIR. EDUCACION

En caso de no cumplir con los requisitos se notifica al

4 DIR. EDUCACION S
solicitante

Si cumple con los requisitos, se determina si se trata
de una beca federal, estatal o municipal; en caso de
tratarse de una beca de tipo estatal o federal en el
mismo paso se realiza el registro en el sistema y se
continua con el paso 6; en caso de que se trate de un
beca municipal nos trasladamos al paso 7

5 DIR EDUCACION

6 SOLICITANTE Recibe hoja de registro y espera resultados

Por tratarse de una beca municipal se determina la,

7 PRESIDENTA MUNICIPAL : .
procedencia y autoriza

Recibe autorizacién y la lleva a la escuela para su

8 SOLICITANTE ; -
inscripcion

9 ESCUELA
; proceso de inscripcidn

Procedimiento Il

I.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién de continuidad académica a!l
interesados en acreditar su educacién bésica (modalidad de sistema
abierto).

I.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Permitir la incorporacién
acreditacién del nivel bdsico, en la modalidad del sistema abierto, con la}
finalidad de evitar el rezago educativo y, asi, permitir que la educacién sea
un factor sustentable para el desarrollo social, académico y laboral del
municipio.

I1.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Todos los interesados en incorporarse
y concluir su educacién bésica, a partir de los 15 afios.
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11.4. DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITANTE DIRECCION DE EDUCACION REPRESENTANT
INEA
1 2 RECIBE
EXPEDIENTE
Lﬁ"—’ VALIDA LA CON EL VISTO
i — BUENO E

INICIA

METERNON & PROCESO D[‘
INSCRPCION \
5
|
4 [ i
CUMPLE
b y ]
[
' 7
6 \
RECIBE REALIZA 5
NOTIFICACION Y »  EVALUACIONES
COMIENZA SU
PREPARACION /// =
SE NOTIFICA NO
¥ PRESENTA ACREDITA
NUEVA SINO
EVALUACION 9 8
T
l 1
| N
a4 . :
RECIBE
eabs GENERA
CERTIFICADO CERTIFICAD
11 10
‘ OALFINAL _
v

I.5. DESARROLLO

i .No AR | . ,Aﬁ

Realiza solicitud de registro en programa de
educacién para los adultos y entrega documentos
(acta de nacimiento, curp, certificado de primaria o
secundaria, alguna identificacién (en caso de ser
menor de edad identificacidn de los padres o tutores)
correo electronico, tres fotografias)

4 SOLICITANTE
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2 DIR. EDUCACION Recut';e. solicitud y verifica que se cumpla con los
_ requisitos
Una vez recibida la solicitud se valida la '

documentacion y se determina; si no cumple con los

requisitos nos trasladamos al paso 4; si cumple, se

3 DIR. EDUCACION i
- sigue con el paso 5, en el cual se entrega la
documentacidn al representante del INEA de nuestro
diagrama.
4 DIR. EDUCACION En caso de no cumplir con los requisitos se notifica al

solicitante

Una vez verificado que si cumple con los requisitos,
5 | REPRESENTANTE DEL INEA | se hace entrega de la documentacidon al
representante del INEA para su inscripcion

Se notifica de su inscripcion y comienza su

6 SOLICITANTE o
) preparacion

Realiza las evaluaciones correspondientes en las

7 | REPRESENTANTE DEL INEA . . .
fechas sefialadas en el calendario de evaluaciones

Determina de acuerdo al resultado de la evaluacidn;
en caso de ano acreditar nos trasladamos al paso 9,
en caso de acreditar la evaluacién continuamos con
el paso 10

_ Recibe resultado de la evaluacién no aprobatoria y
9 SOLICITANTE presenta nueva evaluacién hasta acreditar la materia

0 materias pendientes

Una vez acreditadas sus materias se genera
10 REPRESENTANTE DEL INEA v :

certificado de estudios /
Recibe certificado de estudios concluidos y termina el
proceso

8 REPRESENTANTE DEL INEA

11 SOLICITANTE

I1.14. MEDICION: Se hara obteniendo el promedio mensual de solicitudes recibidas contra |-
solicitudes aprobadas. En dicho promedio se tomaré en cuenta el tiempo de respuesta.

=

Procedimiento Il %

11l.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo de material bibliogréfico (consulta en sala).

lll.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Permitir el libre acceso del material bibliogréfico,
dentro de las instalaciones de |as bibliotecas publicas, para su consulta, con lo cual se busca
fomentar la investigacion y la formacién académica entre la poblacién.

II.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Poblacién en general. que requiera realizar la
consulta de algln ejemplar que se encuentran disponibles en cualquiera de las bibliotecas
municipales.

lll.4. DIAGRAMA DE FLUJO
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L5 qrendess do J»f
SOLICITANTE PERSONAL COMISIONADO EN LA DIRECTOR DE
BIBLIOTECA EDUCACION
=
/’-’-—_____ ‘_—’—\""\
,/ REALIZA SOLICTUD Y SE
REGISTRA EN EL LIBRO
DE VISITAS / \\\ 2 N
il RECIBE LA e \
1] L — SOLICITUD B 1

sl

BUSCA Y 3 \
—_— ENTREGA EL
f MATERIAL
—= BIBLIOGRAFICO .
4 REALIZA LA ‘ i
CONSULTA 1
5 =
REGRESA EL
LIBRO
| ,
' p ;
—
( TERMING ) :‘\
T——— N
11.5. DESARROLLO: ﬂ
| Personal designado para la i
N° ejecucion del Actividad
_ procedimiento. I ' | %
il SOLICITANTE R.Ef-lllza solicitud de servicio y se anota en el libro de -
visitas
’ PERSONA COMISIONADA | Recibe la solicitud verbal y procede a realizar la
N DE BIBLIOTECA blisqueda del material requerido.
3 PERSONA COMISIONADA | Una vez realizada la busqueda y localizado el libro,
DE BIBLIOTECA facilita el material buscado al solicitante.
_ Una vez realizada la consulta, regresa el libro al
4 SOLICITANTE personal de la biblioteca para su acomodo en el
lugar correspondiente
5 PERSONAL DE BIBLIOTECA Recibe el material c-onsultado y acomoda el libro encs:
- : el lugar correspondiente 0
6 | PERSONAL COMISIONADO | Una vez acomodado el libro se da el fin del \
j DE BIBLIOTECA procedimiento

111.6. MEDICION: Se haré obteniendo el promedio mensual de visitas que se tengan en cada

una de las bibliotecas publicas, incluyendo a la Biblioteca Digital de Chiautla.

Il.7. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Registro de usuarios.

Procedimiento IV
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IV.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo de material bibliogréfico (consulta eny

domicilio).

IV.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Permitir el libre acceso del material bibliografico

para su consulta en el domicilio del usuario.

IV.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Poblacion en general. Que estd interesada en
disponer de un libro hasta por 14 dias y que se responsabilice de regresarlo en buenas

condiciones a la biblioteca municipal.

IV.4. DIAGRAMA DE FLUJO

H Chiautla

.lr-*aueu.rrd,{

%

N
\

o g

SOLICITANTE PERSONAL COMISIONADO EN LA DIRECTOR D
BIBLIOTECA EDUCACICH\'
e U
(\ REALIZA SOLICTUD | RECIBELA SOLICITUD l 2
i VERBAL
N
1 l &\
REALIZA BUSQUEDA 3 \
DEL LIBRO
REQUERIDO %
///’\\\ 4
S / WGRF?IEKDE \\ el -
Q\ CREDENCIAL )
SE RETIRA CON EL . Ny hees Ty
MATERIAL i e W
BIBLIOGRAFICO | \‘\/’/
i 14 DIAS
| DESPUES
L 4
6 REGRESA CON EL — RECIBE EL 7
MATERIAL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y
LO RESGUADA
% 8
o j
K TERMIND
"‘-—-._\___‘__________ q: e
IV.5. DESARROLLO: @..
Personal designado para la | e |
N° | ejecucion del Actividad |
procedimiento. e : . AN li
1 SOLICITANTE R‘e'altza solicitud de servicio y se anota en el libro de |||
_ visitas
2 PERSONA COMISIONADA | Recibe la solicitud verbal y procede a realizar |a
5] DE BIBLIOTECA busqueda del material requerido.
] PERSONA COMISIONADA . 5 : : i
3 DE BIBLIOTECA Realiza la busqueda y localiza el libro requerido .
4 PERSONA COMISIONADA | Revisa la vigencia de la credencial de biblioteca y
- DE BIBLIOTECA entrega el material buscado al solicitante.
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Se retira con el libro requerido y se retira para

i SOLICITANTE regresar el libro hasta 14 dias después
Una vez trascurrido el plazo méximo de 14 dias el
6 SOLICITANTE solicitante tendrd que regresar el libro con la

posibilidad de renovar el préstamo hasta por otros

14 dias.

Una vez que se presenta el solicitante con el

! PERSONAL COMISIONADO e;emplar que se‘ll'evé a su domicilio, se recibe y se

7 revisan las condiciones en el que es devuelto y se

DE BIBLIOTECA 3 . :

regresa la credencial al usuario, se procede a realizar

el acomodo en los estantes.

Una vez acomodado el libro en el lugar que le

corresponde se da por finalizado el procedimiento

8 | PERSONAL COMISIONADO

7z i

IV.6 MEDICION: Se har4 obteniendo el promedio mensual de visitas que se tengan en cad
una de las bibliotecas publicas, incluyendo a la Biblioteca Digital de Chiautla.

IV.7. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Registro de usuarios.

Procedimiento V

V.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicidn de la credencial bibliotecaria.
<

V.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQ: Llevar un control del material bibliografico que es
prestado para su consulta en el domicilio del usuario.

V.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Poblacion en general. Dirigido a toda persona que

== 7

—

-

requiera tener la opcién de que le sea prestado hasta tres libros para consulta en suf]

domicilio.

V. 4. DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE PERSONAL COMISIONADO EN LA DIRECTOR D
BIBLIOTECA EDUCACION
o
. RECIBE LA SOLICITUD 2
REALIZA PETICION } — 3 YDOCUMENTACION
\_______,,/'/ CREDENCIAL DE
ELECTOR DEL TUTOR
1

; 3
- /\

SE LE HACE DEL CUMPLE CON \\

CONOCIMIENTO LOS /
REQUISITOS
QUM
\ /

SI
6 5
RECTBE SU = —
CREDENCIAL ——
SE GENERA SU e
CREDENCIAL Pagina 14 de 94
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V.5. DESARROLLO:
Personal designado para la i
N ejecucion del | Actividad
' _procedimiento. . N o
Realiza solicitud para la expedicion de su credencial |\

SOLICITANTE : ok
'_1- como usuario de la biblioteca

Recibe la solicitud verbal y la documentacion

PERSONA COMISIONADA | requerida credencial de elector del solicitante (en
DE BIBLIOTECA caso de ser menor de edad la credencial serd del

padre o tutor) y fotografias.

| PERSONA COMISIONADA Revisra. requisitos y determina: no curpple con los\

B requisitos, nos trasladamos al paso 4; si cumple con

DE BIBLIOTECA R o
los requisitos nos dirigimos al paso 5
4'_ SOLICITANTE Recit.Je. notiﬁcaciér) verbal que no cumple con los
requisitos. Y se retira
5 PERSONA COMISIONADA | Al verificar que se cumple con los requisitos se
DE BIBLIOTECA genera su credencial como usuario
Recibe su credencial de usuario y a partir de ese
6 SOLICITANTE momento puede disponer de los libros para
préstamo a domicilio K
Se retira de las instalaciones para dar fin al

7 SOLICITANTE i
_ procedimiento

.%/’

V.6. MEDICION: Se hara obteniendo el promedio mensual de solicitudes recibidas en cada
una de las bibliotecas publicas.

V.7. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Registro de solicitudes y de credenciales expedidas.

Procedimiento VI

VI.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actividades de fomento a la lectura.

VI.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Crear actividades de fomento a la lectura, qired]

pueden efectuarse en las instalaciones de las bibliotecas piblicas municipales, o e
diferentes instituciones educativas que se encuentren dentro de la demarcacién territo

del municipio. Lo anterior con la finalidad de fomentar la lectura, a manera de actividad

alterna dentro del proceso de formacién académica.

VI.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Poblacién en general que realice la solicitud de
manera formal.
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4. DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITANTE DIRECTOR DE EDUCACION PERSONAL .
COMISIONAD
BIBLIOT
D
REALIZA SOLICTUD »  RECIBE LA SOLICITUD ’ 2 \
1 l N
/\ 3 ™
N
VALIDA Y
CONFIRMA
5
SE NOTIFICA Y
FINALIZA EL
PROCESO \\ .
EMITE OFICIO DE
RESPUESTA,
/'_/,.--"'/
6 RECIBE OFICIO Y l RECIBE OFICIO Y
R, SOLICITA Y » APOYA EN LA
COORDINA LA ORGANIZACION
ACTIVIDAD
3 | T ‘| 8
9 PREPARA | o
REQUERIMIENTOS \ —+
10 e . |
ACTIVIDAD < :
q
&
\
11 TEEMING
!
VIL.5. DESARROLLO:
el PERSONAL DESIGNADO LAl et S G
N"!I’ I. | DARA IA AC.HV‘IBAB il
L4 Realiza sdiicitud por escrito de acﬁvidad de fomento
1, SOLICITANTE a la lectura (lectura en atril, café literario,
i cuentacuentos, etc.)
P DIR. EDUCACION REi.:llE!e solicitud y verifica el tipo de actividad |
WA solicitada
3 DIR. EDUCACION Una vez l'(?CIblda la SFJI'ICltUd se valida y confgrma la
! procedencia de la actividad o la no procedencia.
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Se realizan los oficios correspondientes. En caso de f \
gue la solicitud no sea procedente nos trasladamos a

4 ” DIR. EDUCACION
' b pasc 5, cuando la solicitud es procedente
continuamos con los pasos 6y 7
: o F
5 SOLICITANTE Recibe oficio dfe-respuesta' en la que no fu
procedente la solicitud y termina el proceso X
’
6 SOLICITANTE Recibe oficio de. fespuesta informandole que es 1 \
procedente su solicitud y espera la fecha del evento™y| |

Cuando un evento es procedente solicita el apoyo del
7 DIRECTOR DE EDUCACION | personal de bibliotecas y coordina las actividades
para su realizacion

PERSONAL COMISIONADO | Recibe oficio de apoyo y ayuda en la coordinacién del

4 DE BIBLIOTECA evento \
Dia antes o el dia del evento prepara los

9 SOLICITANTE requerimientos como pueden ser sonido, templete, ||
atril etc.. |
Se realiza la actividad, en coordinacién con la

10 SOLICITANTE direcciéon de educacién y con el apoyo del personal
bibliotecas

: . —

1 SOLICITANTE Una vez terminado .e[-evento entrega reconocimiento

y se concluye la actividad.

VI.6. MEDICION: Se har4 obteniendo el promedio semestral de solicitudes recibidas en
cada una de las bibliotecas publicas.

VL.7. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Concentrado de oficios de solicitud para realizar|)
actividades de fomento a la lectura.

S

Procedimiento VII

Vil.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo de equipo de cémputo, dentro de las|)
instalaciones de la Biblioteca Digital de Chiautlal y uso de la Internet

VII.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Permitir que la poblacién tenga acceso a la
tecnologia como un instrumento para la investigacién y la formacién académica. %

VII.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Poblacién en general.
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Vii. 4. DIAGRAMA DE FLUJO
USUARIO PERSONA ENCARGADA O DIRECTOR D
RESPONSABLE EDUCACION
SOLICITA SERVICIO > \X\}\
%
- ASIGNA EQUIPQ Y 2
— ENTREGA
REALIZA SUS i
ACTIVIDADES
3
1 4
REGRESA EL 5
EQUIPO > REVISA EL
EQUIPO Y REVISA
‘ EL ESTADO
REGISTRA SALIDA
6 DELAS -
INSTALACIONES P 7
e
VII.5. DESARROLLO:
PERSONAL DESIGNADO | A R
N° | PARA LAEJECUCION DEL L = ACTIVIBND:
R RGCEDIMIENTE: vt el A R
Al arribar a las instalaciones se registra en el libro de
1 SOLICITANTE vistas y se dirige cor-1 I.a persona encargada o .
j responsable y le solicita de forma verbal el equipo
para trabajo o investigacion. ’
y | rersons cucanaan o | U v e e s i s Y
RESPONSABLE ega, Sracliee :
equipos \
| i
‘3 SOLICITANTE Realiza sus actividades de investigacion o de lectu 1
4 SOLICITANTE Una w?z concluidas sus actividades procede entregar
. el equipo al responsable
5 PERSONA ENCARGADA O | Recibe el equipo y revisa el equipo y el estado en que
i RESPONSABLE es devuelto
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Una vez que realizo la entrega del equipo procede a

6 SOLICITANTE retirarse registrando su salida en el libro de visitas

Una vez revisado el equipo que le fue devuelto se da

i 7 RESPONSABLE
| por terminado el procedimiento

VIil.6. MEDICION: Se hard obteniendo de forma cualitativa, a través de la realizacién
periddica (cada tres meses) de encuestas de satisfaccion.

procedimiento, seran los correspondientes al “Libro de visitas”, y a la “Encuesta de|]
satisfaccion”.

Procedimiento VIII

VIll.L1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesorias para fortalecer las habilidades y
conocimientos académicos.

VIII.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Evitar la desercién escolar en todos los niveles
educativos, brindando asesorias en algunas materias en especifico como los son
matematicas y fisica, ya que son materias que suelen complicarse a los estudiantes de |
niveles secundaria y preparatoria. Mencionando que este curso es autofinanciable, es decir, |
que cada asesoria se tiene que pagar con una pequefia aportacién que se hace directamente
al asesor.

estudiantes de todos los niveles educativos que soliciten el servicio -1

VIIl.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Poblacién en general. pero principalmente a !

VIii.4 DIAGRAMA DE FLUJO

VIL.7. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: El formato a utilizar, con motivo del presente \'\?\

R

vl

SOLICITANTE PERSONAL COMISIONADO EN LA MAESTRO ASE!
BIBLIOTECA
,—”'_‘—_—_‘_—-_'\\
- ‘ .
( e PETIC!ON)— | RECIBE LA SOLICITUD
1 2
e
L
pe SELE
< BRINDA >
INFORMACIO
\ 1 3
. /
4
I
BRINDA
ACUDE A LA ASESORIA ENLA
ASESORIA MATERIA
SOLICITADA

al
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VIIL.5. DESARROLLO:
| Personal designado para la |
N® ejecucion del Actividad
| __procedimiento. LS L N e
s SOLICITANTE Hace la solicitud verbal de incorporacién al curso
T AT DNADD Recibe la solicitud de incorporacion al curso
O EN LA BIBLIOTECA
3 | PERSONAL COMISIONADO | Brinda la informacién de los dias y horarios en que
; EN LA BIBLIOTECA se estan brindando las asesorias
i Una vez recibida la informaciéon por parte del
4 SOLICITANTE personal de biblioteca, acude a la asesoria en el dia
% y hora indicado
L ASESOR Brinda las asesoria en los temas solicitados
e ASESOR Una' vez que son resueltas las dudas, se da or
finalizado el proceso

i
/"VHr
/

%

Ll 4

VII1.6. MEDICION: Se hara obteniendo el promedio mensual de solicitudes recibidas en cada

una de las bibliotecas publicas.

VIIL.7. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Listado de asistentes a los cursos.

IX.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesorias para el fortalecimiento de habilidades y

Procedimiento IX

conocimientos en materia de tecnologia digital.

IX.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Ayudar a utilizar la tecnologia como una herramient
poderosa en la investigacidn y la consulta académica.

d

IX.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Poblacidn en general.

IX.4. DIAGRAMA DE FLUJO

N

= =

- ¥ i

>

i

L

i

= ros

SOLICITANTE RESPONSABLE O DIR. DE EDUCACIC
COMISIONADO DE BIBLIOTECA
DIGITAL
L
. e ™~
( REALIZA SOLICITUD > 2 @
e " - ~,
| " RECIBELA SE ENTERA DEL
1 — > < SOLICITUD N~ REGISTRO
YREVISA -
. [0 \
\/
, L “
REGISTRA
|
|.
5 | tomMAaELCURsO [V ]
6 RECIBE
CONSTANCIA
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IX.5. DESARROLLO:
Personal designado para la | i PR ey ¥
N ejecucion del . Actividad )
__procedimiento. ga R AN
‘- SOLICITANTE Hace la solicitud verbal de incorporacion al curso
2 FERSONAL COMIBIONALC Recibe la solicitud de incorporacién al curso

: EN LA BIBLIOTECA
3 DIRECTOR DE EDUCACION | Se entera del registro del solicitante en el curso
Una vez recibida la informacién por parte del

v
£

5 SOLICITANTE personal de biblioteca, acude al curso en los dias y
horarios indicado

5 SOLICITANTE Al final del curso recibe la constancia participacion

6 ASESOR Se da por finalizado el proceso

X1.14. MEDICION: Se hara obteniendo el promedio mensual de solicitudes recibidas en la

Biblioteca Digital de Chiautla. ig

X1.15. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Listado de asistentes a los cursos.

Procedimiento X

X.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo de instalaciones de la Biblioteca Digital de ||
Chiautla para la realizacién de actividades de cardcter educativo y académico.

X.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Permitir que en las instalaciones de las bibliotecas
publicas municipales se desarrollen actividades educativas y académicas, como una
alternativa de solucion a la problemética de espacios en instituciones educativas.

X.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Poblacion en general, que solicite el servicio.

X.4.DIAGARAMA DE FLUJO

<In
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Jmmwr’,'l-- \\
SOLICITANTE DIR DE EDUCACION RESPONSABLE O
DEX
B

COMISIONADC
BIBLIOTECA quq'I'AL

1 N

REALIZA
SOLICITUD RECIBE LA
SOLICITUD 2 N

i

RECBE OFICIO DE \\ [({]EF?(I,'?S lgg[l":[?f
[ RESPUESTANO |4 LAS \
PROCEDENTE INSTALACIONES N

h

) T S
I
! RECIBE OFICIO DE
' QUE SLES o !
‘l PROCEDENTE LA REC[E;:PK é\%iGNA L
SOLICITUD :

L L

SE REALIZA LA
ACTIVIDAD b,
gt
N\,

9
v
/--""___"‘—-—_
J TERMINO
| T
X.5. DESARROLLO: i
 Personal designado para la AR \
N°  ejecucién del ol s - Actividad ' | \
. procedimiento. : b ey ’ TN
1 SOLICITANTE Realiza la solicitud por escrito sefialando fecha y

! horario en que requiere el servicio.

e DIR DE EDUCACION Recibe solicitud.
' Una vez recibida la solicitud, se procede a analizar la
fecha en que se requiere el espacio y se verifica que

= Dl PEEDUGAGGN no exista otra actividad agendada en la misma hora
y se determina; no es procedente o es procedente
" SOLICITANTE Re?lt?e oficio informando que no es procedente
solicitud (nos trasladamos al paso nueve) '
5 z : 7 N
5 SOLICITANTE Recibe oficio que si es procedente su solicitud y
T espera la fecha |
_ REPONSABLE . . .
6 COMISIONADO DE ::;::;;e ;oplla d:l ‘dof;cuo y Ze entera que fue
BIBLIOTECA DIGITAL i s
3 RESPONSABLE O El dia de la actividad apoya en la coordinacion del
7 COMISIONADO DE evento e informa del espacio dentro de las
BIBLIOTECA DIGITAL instalaciones en donde se desarrollara

Pagina 22 de 94



8 COMISIONADO DE se encuentra disponible y apoya en lo que se
BIBLIOTECA DIGITAL requiera
RESPONSABLE "N

N

biblioteca Digital de Chiautla.

A

X.7. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Registro de utilizacion de espacios.

7.2. RUBRO ACCIONES.
Procedimiento XI

XI.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en orden a promover |
cultura civica entre los estudiantes y habitantes del municipio. \

XI.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Conmemorar fechas importantes de |a historia de
nuestro pais, mediante eventos civicos y desfiles conmemorativos para asi fomentar la

cultura civica entre los habitantes de nuestro municipio. .

XI.3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Todas las instituciones educativas publicas del
municipio de Chiautla en todos los niveles educativos.

X1.4.DIAGRAMA DE FLUJO

¥/ Chiautla
u'ﬂm«wﬁ
RESPONSABLE O Brinda las facilidades necesarias con el equipo que %

9 | COMISIONADO DE ::Jon:d:;zo ::.uemscee S;eallzé la actividad se da por §
BIBLIOTECA DIGITAL P :
X.6. MEDICION: Se hara obteniendo el promedio trimestral de solicitudes recibidas en la

_(."‘_.-
DIR. DE EDUCACION SECRETARIA DEL PRESIDENCIA ESCUELAS
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL |
A
m EL | 1 2 A Y
CALENDARI / \
N =l
. g | RECIBELA | _{, 7 amuess 3 <
T PROPUESTA N e
E INFORMA N q
N

CONVOCA A LAS
ESCUELAS DEL 3
MUNICIPIO
("“-J
RECIBE o
- _ ———p| INVITACION (]
Y ASISTE RN
\
4 \\
7 /N |
NOTIFICA A - |
LOGISTA DEL |
CALENDARIO DE ASIEIE |
FRCHAS s rk‘
a REUNIO
- NYSE 8
AGENDA '
5 p

. RECIBE EL
Pagina 23 o1 ENDARIO Y
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X1.5. DESARROLLO:

Personal designado para la’ ] \ N
N° - ejecucion del ; Actividad
procedimiento.

En primeros dias del afio en curso, se revisz

1 DIR DE EDUCACION calendario de eventos civicos y se hace la propuesta

las fechas en que posiblemente se realicen ever
civicos
5 SECRETARIA DEL Se entera del calendario civico e informa a preside
V] AYUNTAMIENTO municipal

Se entera de las fechas y aprueba el calendario
3 PRESIDENCIA MUNICIPAL | propone una reunion con las escuelas para acpi
' fechas

Convoca a las escuelas publicas del municipio

DIR DE EDUCACION reunion de trabajo para definir fechas y escu
responsables de apoyar con los eventos
ESCUELAS Reciben invitacidn y asisten a |a reunién de trabaj‘c.)\"

\

Coordina la reunién en la fecha sefialada en dondt

PRESIDENCIA MUNICIPAL .ham.e de' conocimiento las fecl?a's y se hace par.tlcu.afe F
instituciones para que participen la organizacion

cada evento civico. -
Una vez realizada la reunidn y con la agenda acord
DIR. DE EDUCACION se procede a notificar a logistica y eventos pard
conocimiento
Recibe el calendario de eventos civicos y agenda par|)
realizacion
Una vez enterado de la agenda y programadosg
eventos se da por terminado el proceso.

LOGISTICA Y EVENTOS

LOGISTICA

X1.6. MEDICION: Se hara de manera cualitativa, recibiendo los comentarios y opiniones.de

los asistentes e involucrados al evento en cuestion. A“_ \
- ™
X1.7. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Registro de eventos civicos realizados. _ A
R ¢

8. DEFINICIONES: =

concede a una persona, o grupo de personas, para pagar total o parcialmgnte$
los gastos que se supone cursar unos estudios, desarrollar un proyecto
investigacion o realizar una obra artistica.

Beca: Ayuda econdmica procedente de fondos publicos o privados ql§

BIBLIOTECA DIGITAL DE CHIAUTLA: Estas siglas se corresponden de manera
literal a la Biblioteca digital Chiautla, no obstante que el nombre oficial de
ésta sea el de “Punto de Acceso Chiautla a la Biblioteca Digital Mexiquense”.

Biblioteca publica: Todo establecimiento que contenga un acervo impreso o
digital de caracter general superior a quinientos titulos, catalogados y
clasificados, y que se encuentre destinado a atender en forma gratuita a toda
persona que solicite [a consulta o préstamo del acervo en los términos de las
normas administrativas aplicables. En el caso del Municipio de Chiautla, cinco
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son las bibliotecas publicas que dependen de la Direccidén de Educacion: la
Biblioteca Digital Chiautla; Biblioteca “Lic. Benito Juarez” (Cabecera
Municipal); Biblioteca Chimalli (Chimalpa); Biblioteca “Tierra y Libertad”
(Ocopulco) y Biblioteca Amoxcalli (Tepetitlén).

N
Diagramas: Son modelos gréficos que representan en forma esquemdtica y\
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos basicos o dibujos
y recuadros con texto.

Gestion: Accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir
o resolver una cosa.

Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas
entre si, que tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién: Todo
procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacion
de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologias, vy la
aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno
y eficiente desarrollo de las operaciones.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en
evolucion, con caracteristicas de accion concatenada, dindmica y progresiva,
que concluye con la obtencion de un resultado. El proceso implica la
utilizacion de recursos para transformar elementos de entradas aqy
resultados de valor o utiles para la/el usuario interno o externo.

9. DISTRIBUCION.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de —
educacion; Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Secretaria del H. Ayuntamiento.
2. Bibliotecas publicas del municipio.

10. VALIDACION.

6. PROPUESTAY EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNGS:
DE LA DIRECCION DE CULTURA. §

En uso de la voz, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas manifiesta que, acorde a la
politica publica de esta Administracion Municipal, se ha desarrollado la Propuesta del
Manual de Procedimientos Internos de Direccion de Cultura, misma que servird de guia en
los servicios que presta la misma en el ambito cultural del municipio.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
o en contra de la propuesta, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la
instruccion de la Presidenta Municipal Constitucional, solicita levantar la mano si estéan de
acuerdo con la aprobacion de este Manual de Procedimientos, por lo que todos los
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integrantes del Cabildo se manifiestan a favor de su aprobacién, haciéndose constar el
siguiente acuerdo:

ACUERDO 085/2022

Se Aprueba El Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de Cultura.

e L

«” Chiautla

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
INTERNOS 2022

DIRECCION
DE CULTURA

DIRECCION DE CULTURA Clave de identifis
> CHI/DCU/MPI/2(

[ ]
g Chlautla MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Version: Primera

Lo e e wgets INTERNOS Fecha de
elaboracién: ~
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conforman. Como tal incluye costumbres, practicas, cédigos, normas y reglas de la manera

.l »

de ser, vestimenta, religion, folklor, musica, danza, pintura, expresién corporal, rituales
normas de comportamiento y muchas mds. Relacionadas con las artes y humanidades
Desde otro punto de vista se puede decir que la cultura es toda la informacidn y habilidades!
que posee el ser humano. El concepto de cultura es fundamental para las disciplinas que se

encargan del estudio de |a sociedad, en especial para la antropologia y la sociologia.

La Direccion de Cultura tiene como objetivo principal, garantizar a toda persona que se

encuentre dentro de la demarcacién del Municipio de Chiautla, Estado de México, el acces9/

g Chiautla
> S .n"dmmw’}uf

Introduccién:

La cultura es el conjunto de todas las formas, los modelos y patrones explicitos o mplicutes\

a través de los cuales una sociedad regula el comportamiento de las personas que Ia?\\\,

b

\\

/J

ala culturay a los bienes y servicios que presta el Municipio en materia de cultura, asi co

garantizar el ejercicio de los derechos culturales de los ciudadanos

La Direccién de Cultura del H. Ayuntamiento de Chiautla 2022 — 2024, actualmente ofrec

diversos servicios que fomentan el acceso de la poblacion a las diversas manifestaciones
artisticas y culturales, asi como la adquisicién de conocimientos, garantizando con ello el
ejercicio de los derechos culturales de la poblacién chiautlense, recibiendo aceptacién por

la poblacidn. K

El Manual de Procedimientos de la direccion de Cultura, es un instrumento de control
interno, con informacién detallada, ordenada, sistematica e integral, que contiene la

descripcion de tareas, requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion, asi como

Fai

politicas que orientan la toma de decisiones, con la finalidad de uniformar y controlar el
cumplimiento de las funciones sustantivas, delimitar responsabilidades y atender las

necesidades de la poblacion en materia de cultura

Los servicios que esta direccion presta son buenos, pero resulta necesario ofrecer mejoras}y
constantes en su ejecucion, buscando en todo momento beneficiar a la poblacion; motiwo\~

por el cual el presente manual, busca ordenar de manera sistematica la informacién.h

fundamental de cada uno ellos,

A través del presente manual, se busca ofrecer tanto al personal que labora en la Direcciom

de Cultura, los servidores publicos del H. Ayuntamiento como a la ciudadania en gene

una guia que facilite la consulta de los servicios ofertados, su significado, las personas que|]

los pueden solicitar, los documentos necesarios, las via por los cuales se pueden tramitar,
los términos y plazos, el marco legal que los regula, las obligaciones de los solicitantes que
en su momento pudieran desprenderse de |a prestacién de dichos servicios, asi como los

modelos de documentos que en su caso fueran necesarios para su cumplimentacion.

Pégina 27 de 94




¥/ chiautla

umﬂw‘r'ﬁ'

Marco normativo:

Constituciones

* Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos
Leyes Locales

e Ley Organica Municipal del Estado de México

Bando

* Bando Municipal 2022-2024
Objetivo:

Describir y guiar el proceso a seguir para la solicitud de los servicios que la Direccién de

Cultura brinda, tales como la inscripcidn a los talleres artisticos y culturales que se imparten L )

en las instalaciones del centro cultural “México lindo” de la misma manera para solicitar
espacios para promover ,inculcar, presentar o potencializar expresiones culturales en

& w3 & . |
nuestro municipio de las cuales permiten garantizar a toda persona que se encuentre

dentro de los limites nuestra demarcacién de Chiautla, Estado de México, el acceso a la
cultura y a los bienes y servicios que oferta el Municipio en materia de cultura, asf como
garantizar el ejercicio de los derechos culturales de los ciudadanos; cumpliendg 3
ey
puntualmente con lo dispuesto en las leyes que nos rigen
Alcance:
El presente manual es disefiado para informar de manera clara y especifica a los ciudadanos .
]
la linea a seguir para poder tener acceso a los servicios que ofrece la direccién de cultura, ||
de la misma manera a las areas del h. ayuntamiento para poder tener acceso a las

instalaciones del centro cultural “México lindo” para desarrollar las actividades que tengan

programadas”
Procedimientos:

a. Nombre del procedimiento:

Inscripcion a los talleres artisticos y culturales <{

b. Propdsito:

Apertura de espacios en donde se imparten los conocimientos técnicos y précticos de lash
diciplinas artisticas y culturales para el desarrollo integral de los ciudadanos de nuestra

demarcacion que permitan avanzar en el aprendizaje y ejecucion de la misma.

¢. Normas de operacién:
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La inscripcion a los talleres esta disponible para todos aquellos interesados en formarse en

cualquiera de las disciplinas que se ofrecen en la direccién de cultura y el centro cultural

“Meéxico Lindo”

d. Diagrama de flujo

¥ chiautia
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N

Area Solicitante

Direccion de cultura

Coordinacion de cultura

e =
(" micio . . .
Se entrega
i . Acude a la direccién de ?g;;i‘;s‘;mamﬂn o
Cultura  para recibir N
informacién sobre los ;:f;‘zﬁ:‘i?":se?i?;z
Solicita inscripeion a e b la inscripcion al taller
1 1 Artisti lado documentacion
0s talleres Artisticos : en donde debera anexar
ltural requerida para la " i
y culturales inseripoion un numero telefonico
mara rantantn
INE DE PADRE/TUTOR \
CURP DEL ALUMNO | Inscripcion
|
|
— =2
El alumno se presenta
en el dia y horario de
su clase
v
-
Q TERMINO
. @
e. Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Informes

Artisticos y culturales

Solicita inscripcién a los talleres

Director de cultu]

Acude a la direccion de Cultura
para recibir informacién sobre los
talleres que se imparten y lado
documentacion requerida para la
inscripcion

2. Recepcion de documentos | Se  entrega documentacion | Coordinador de
(copias) para que se lleve a cabo la

inscripcion al taller.
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3. Inscripcion Se deberd anexar un nldmero Coordinadorde\:ultura

telefonico para contacto

I A— A

A7

4. Asistencia a clase El alumno se presenta en el diay | Alumno
horario de su clase

5. Termino

a. Nombre del procedimiento:

Solicitud de sala audiovisual

b. Propdsito: \

Apertura de espacios para el desarrollo de actividades especiales en donde se requiera de

— e 2

un lugar amplio y con las caracteristicas para recibir audiencias

L

¢. Normas de operacion: -
La sala audiovisual se encuentra a disposicion para las dreas que requieran utilizar el espacio
siempre y cuando se solicite con anticipacion y no intervenga dentro de las actividades que

ofrecen en la direccidon de cultura y el centro cultural “México Lindo”

=4
d. Diagrama de flujo
Area Solicitante Direccién de cultura Coordinacion de
= — &
@0 Acude a la direccién e i
de Cultura para . .
. entregar un oficio dlspm}lblhdzlic(lj ’ de
i solicitando el espacio iespl? 29 en]f : 13;
o : con la informacion A
Solicita espacio de del dfa, horario y Si se tiene espacio
sala audiovisual recursos que necesita se agenda la
H actividad
Ofico de solicitud

Se  presentan 30 < |

minutos antes de la

s T ENTREGA DE ESPACIO
entrega del espacio y .

los  materiales o |~ i N
| # TERMINO ) %3

ACTIVIDAD
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e. Descripcion del procedimiento

¥ chiautla
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

f. Solicitud

Acude a la direccion de Cultura
para entregar un oficio solicitando
el espacio con la informacion del
dia, horario y recursos que
necesita

Director de culty

o S

\

A

= 7

g. Revision de disponibilidad | Se revisa disponibilidad de espacio | Coordinador de
en el dia y la hora solicitada. Si se
tiene espacio se agenda Ila
actividad
h. Agenda Coordinador de §,
i. Actividad Se presentan 30 minutos antes de
la actividad para hacer entrega del
espacio y los materiales o recursos
solicitados
j. Termino ENTREGA DE ESPACIO
8. Glosario

1. Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres, conocimientos y grade de

desarrollo artistico, cientifico, industrial, en una época, grupo social, etcétera h

2. Arte: Manifestacion de la actividad humana mediante la cual se interpreta lo real

o se plasma lo imaginado con recursos plasticos, lingtiisticos o sonoros. |~

3. Taller: Encuentro de un grupo de individuos con intereses en el mismo tema. En
estas reuniones se discuten muchas ideas y puede haber una gran interactivi

entre los participantes. El término es de origen inglés y su mejor traduccién pue

ser taller.

&

™

<

3

4. Sala audiovisual: Es un recinto donde podemos encontrar elementos electronicod i\

de imagenes y de audio, y que nos brinda una muy buena comodidad y servicios |

en deferentes actividades como exposiciones, foros, reuniones etc.

9. Hoja de validacién
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7. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNO
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL.

Para el desahogo del punto numero 7, en uso de la voz la C. Maricela Melo Rojas manifiesta
que, acorde a la politica publica de esta Administracion Municipal, se ha desarrollado la
propuesta del Manual de Procedimientos Internos de la Contraloria Municipal, misma que
servird de guia para conocer los procedimientos juridicos que esta realiza en el émbito%%
sus funciones.

b

N

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela\
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estdn a favor

o en contra de la propuesta presentada, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, solicita
levantar la mano si estén de acuerdo con la aprobacion de este Manual, por lo que todos N
|

" . s 7 .y N
los integrantes del Cabildo se manifiestan a favor de su aprobacién, haciéndose constar el
siguiente acuerdo:

r A i

Municipal.

ACUERDO 086/2022 ;
N
Se Aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Contraloria Interna g
MANUAL INTERNO DE ' %
PROCEDIMIENTOS DE LA
CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE CHIAUTLA,
ESTADO DE MEXICO;

ADMINSITRACION 2022-2024.

fndice

Presentacién (03)
Antecedentes (04)
Marco Normativo (05) 6
Glosario (06)
Organigrama (07)
Objetivo General (08)
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Alcance y aplicabilidad (09)

Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal

- Procedimiento para la Atencidn de Denuncia Ciudadana

- Procedimiento de Declaracion Patrimonial por Alta en el Servicio Publico
- Procedimiento de Declaracion Patrimonial por Baja en el Servicio Publico
- Procedimiento de Declaracién Patrimonial por Modificacién (Anual)

- Procedimiento para la Obtencidn de Constancia de No Inhabilitacion

- Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (Falta Grave)

- Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (Falta No Grave)

- Procedimiento para la Creacion de Comités Ciudadanos de Control y

Vigilancia (COCICOVI)

Anexos

Directorio

Validacion

Hoja de Actualizacién

| o Ayuntamiento de Clave de Identificacion:

. a Chiautla

|

| a Chlautla Manus de Frocedi mientos Version: Prenera B
‘ Lo Aot de oy gl Internos dela Contraloria —

l Interna Municipal Mavo 2022 Paging 63 dé 36 T

Presentacion

La Administracién Puablica Municipal, es la entidad administrativa mds cercana a la sociedad y por
ello se convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programagt

% 3 i " e
y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las

demandas primordiales de la poblacién chiautlense y en base a ello acrecentar su calidad de vida.

En glosa de lo anterior, se infiere que el presente Manual Interno de Procedimientos, tiene como

Fal

objetivo principal, servir como instrumento de enlace y canal de comunicacién para dar a cono
las funciones y atribuciones a las que estd sujeto este Organo Interno de Control, en relacién |]
estrecha a lo establecido en la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, asi como la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

El presente Manual Interno es de aplicabilidad para todos los servidores publicos que laboren dentro

de esta Contraloria Interna Municipal de Chiautla, siendo de caricter obligatorio, bajo el mismo
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Contraloria Interna Municipal, en el marco legal de aplicacion y competencia a cada una de es ‘
N

con lo cual hacer de los servidores publicos elementos responsables, conocedores de la|

s |
z 7

normatividad aplicable y comprometidos con las funciones asignadas en benefisio de los

ciudadanos, servidores publicos y la misma Administracion Publica.

Antecedentes

Los Organos Internos de Control dentro de las dependencﬁas y entidades de la Administracién
Publica en sus diferentes ambitos de Jurisdiccion territorial, nacieron a la vida juridica con el objetivo
de conducir la creacién de normas que rijan el control, siendo su caracteristica principal la de lograr
una especifica ubicaciéon dentro de un esquema organico funcional, en relacién a las actividades
propias a su margen de operatividad. Siendo como propdsitos y objetivos el asegurar que IasL
funciones de vigilancia y comprobacién se ejercerdn con principios tales como la objetividad, |\
imparcialidad e independencia de aquellas actividades que por naturaleza son sujetas a fiscalizacién,
en base y glosa de lo anterior, es que se procura definirlos como érganos de apoyo adscritos

directamente al titular de dichas dependencias.

En nuestra entidad mexiquense, la funcion de control y evaluacién gubernamental es inherente?: $
nacimientos del Estado de México como entidad federativa, pues conforme a la Ley Orgdnica
Provisional para el Arreglo Interno del Estado de 1824 y al Reglamento Interior para la Secretaria de

Gobierno se establecieron en su oportunidad la Tesoreria General del Estado y la oficina de la

Contaduria, que tenian entre otras responsabilidades de las de recaudar todos los ingresos :
correspondientes para el gasto del mismo estado, las cuentas y examinar la fiabilidad de las mismas.il=

LY 11

Es preciso indicar que a mediados de Siglo XX, se publicaron, dos cuerpos normativos; siendo estos:(
la “La Ley Orgdnica de las Dependencias del Poder Ejecutivo”, que encomienda a la Direccién General
de Hacienda, entre otras funciones, como la de control de bienes y resguardo de las cuentas; y la
“Ley de Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados Publicos del Estado, los Municipios y S
Organismos Publicos Descentralizados”, que en su momento regulaba el actuar de todos los 1

servidores publicos y la tipificacién de delitos.

Posterior y en base a la reforma del Once (11) de Octubre de Mil Novecientos Ochenta y Nueve

(1989), a la Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de México, se cred la Secretaria deqy
la Contraloria, con las funciones de instaurar mecanismos de seguimiento y evaluacién de la gesti

publica, vigilando en todo momento la actuacién de los servidores publicos. En el Afio de Mil

"

Novecientos Noventa (1990), se expide la Ley de Responsabilidades, enfocada a la renovacién de losy

mecanismos de control interno y la fiscalizacién del gasto publico, de igual manera en la misma
década, se establecen Contralorias Internas para las Dependencias del Gobierno del Estado y en la |,
misma Procuraduria General de Justicia de la Administracién Publica Estatal, para realizar las ||

funciones de control y evaluacion gubernamental.
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Para Mil Novecientos Noventa y Cinco (1995), se reforma la Carta Magna estatal, para poder
incorporar la figura de la Contraloria Social, como conducto de participacion ciudadana para contar
con una vigilancia y supervisién transparente, honesta y optima de las diferentes obras y programas
sociales a través de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia; y bajo el mismo margen

idiomatico, nacen a la vida juridica la Comisién Permanente de Controles Municipales.

Es por ello y en mérito a lo que yace como antecedente normativo e histérico que esta Contram

Interna Municipal de Chiautla, Estado de México, en base a las necesidades y atribuciones que \\
prevalecen en el dia a dia, actualiza el Manual de Organizacion de la Contraloria Interna de Chiautla, %

A

dando paso al presente MANUAL INTERNO DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINSITRACION 2022-2024, mismo que busca |}
regular el actuar y que a su vez permite describir la estructura organizacional, funciones y areas
administrativas que la conforman, detallando tareas especificas, responsabilidades y la autoridad\

; ; ; ; P
asignada a cada miembro que lo integra. Es preciso indicar que en contexto a la reforma que cred al‘h

Sistema Nacional Anticorrupcion, como una instancia de coordinacién entre autoridades de todos]
los érdenes de gobierno, aunado a la reciente creacién de los Lineamientos que Norman la Entrega-
Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipal dQEﬁf
Estado de México, es preciso la adecuacién de este Manual Interno, ya que es por demds sabido que |

las Legislaturas de los estados tienen por obligacién llevar a cabo su labor legal, como la expedicién \

de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, como la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios, entre otros cuerpos
normativos de aplicacién mexiquense. \ é
it}
=y
Marco Normativo \

Constituciones

‘% Constitucidn Politica de los Estado Unidos Mexicanos;

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Leyes
& Ley Orgénica Municipal del Estado de México;
% Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México;

“  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;
1 Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México; §
% Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

% Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

Cédigos

% Codigo Administrativo del Estado de México;

Pagina 35 de 94



¥ Chiautla

ur-ﬂ-o:eur(i

% Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Bando

% Bando Municipal de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024;

Reglamento
% Reglamento Especifico para Regular a la Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México, en materia del Procedimiento Administrativo previsto por la Ley

de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

por la Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México;
“r Manual del Procedimiento Administrativo para las Contralorias Municipales;
“ Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcioén de los Ayuntamientos, sus Dependencia&:
Organismos Descentralizados Municipal del Estado de México;

S
el

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables

Documentos Normativos - Administrativos
©  Bases Generales para la Realizacion de Auditorias y otras Acciones de Control y Vigilancia

Municipales del Estado de México;
“  Lineamentos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacién‘a

de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de‘<

México.
Glosario N
(\
TERMINO /ABREVIATURA DESCRIPCION \‘
\,
% SECOGEM Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México. |
=
- cocicovl Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia. “’j
& OSFEM Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de “"\
Meéxico.
% DGRSP Direccién General de Responsabilidades de los <
~
Servidores Publicos. §~
¥
% Ley de la materia Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

de México y Municipios.

% Unidad Investigadora Autoridad Adscrita a la Contraloria Interna Municipal
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cuyo objetivo principal se encuentra el de coordinar y realizar las investigaciones por presuntas
faltas administrativas de los servidores publicos del municipio, asi como las referentes a la recepcion
de las declaraciones de situacidn patrimonial y declaracion de interese de los servidores publicos y

su evolucién patrimonial.

% Unidad Substanciadora Autoridad Adscrita a la Contraloria Interna Municipal \

cuyo objetivo es dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la ||

admisién del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la

audiencia inicial.

% Unidad Resolutora Autoridad Adscrita a la Contraloria Interna Municipal
cuyo objetivo es emitir las resoluciones de los procedimientos de responsabilidad administrativa w
recursos previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Esto de México y Municipios,

asi como los contemplados en las demds disposiciones juridicas aplicables, a fin de garantizar el

debido proceso legal. N

% Unidad de Auditoria Interna  Autoridad Adscrita a la Contraloria Interna Municipal

cuyo objetivo es coordinar la realizacion de auditorias, revisiones, verificaciones y visitas de
inspeccion a las Unidades Administrativas de la Administracién Ptblica Municipal. 3

Organigrama

CONTRALOR
INTERNO

UNIDAD
RESOLUTORA

UNIDAD

UNIDAD DE UNIDAD

INVESTIGADORA AUDITORIA SUSBTANCIADOR

Objetivo General <

El presente Manual Interno de Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal de Chiau§
Estado de México, Administracién 2022-2024, versa su importancia y valia en dotar a esta Oficina
de Control Interno, de un instrumento que contenga aquellos elementos basicos para el buen
funcionamiento y aplicacion de los procedimientos propios del mismo espacio administrativo. Es

decir, tener un documento base que aloje normas de aplicabilidad claras, concretas y el actuar
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concatenado de procedimientos enfocados al derecho administrativo, encauzado a las
responsabilidades administrativas.

Es por ello que es preciso tener un conjunto de procedimientos especificos con aquellas acciones
primarias, secundarias y finales de cada proceso parte de la Contraloria, para que con su utilizacion
cualquier servidor ptblico que es y sea parte de esta Oficina de Control Interno posea una
herramienta de medicidn y sustento para su actuar como servidor publico de la Contraloria Interna
Municipal. Dando como resultado una eficiencia y eficacia en los servicios resultantes de I%
procedimientos, que la sociedad tenga plena confianza de que sus denuncias, observaciones y
comentarios que tenga de los servidores publicos de la administracién tendrdn un trdmite adecuado
y una conclusién conforme a como lo marca la ley.

Tomando como prima nota lo anterior, es la sociedad de este municipio en la cual se verd reflejado
el mejor y mas amplio alcance que tiene el presente manual, ya que en ella es donde los resultados

de cada proceso que rige esta Unidad Administrativa, se veran materializados, con sanciones y/o

resoluciones conforme a la legalidad al amparo del Derecho Administrativo Sancionador.
Alcance y Aplicabilidad

Tomando en consideracién el objetivo general, procesos, atribuciones y demas elementos que
conforman esta Oficina de Control Interno, se afirma puntualmente que el rango de aplicabilidad
del presente Manual y también de publicidad del mismo, no solo queda delimitado por los servidor

plblicos que directamente serdn actores principales, en cada procedimiento y/o funcién, puesto
gue se considera gue la obligatoriedad de tener conocimiento de las normas que rigen el actuar de
cada Unidad Administrativa de la presente oficina de Control, es amplia para todo servidor Public

que forma parte de la Administracién Piblica Municipal, hasta de cada vecino y ciudadano del propio

Municipio de Chiautla, Estado de México; ya que como reza un principio general de la cienciq{1

juridica, la ignorancia del contenido de una ley, no exime a este ente de la responsabilidad que este |y

obtenga al hacer o no hacer.

Es por ello y en glosa de lo anterior, es que se concluye que la aplicabilidad y margen de la misma,

para el contenido del presente manual que nos ocupa, es de amplio espectro, siendo obligatorio de

q

su contenido, a todas personas que sean parte de la sociedad de este gran municipio de Chiautla,

Estado de México.
Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal
% Procedimiento para la Atencién de Denuncia Ciudadana
v’ Objetivo: Que la sociedad tenga la plena confianza y seguridad de plasmar
inconformidades, denuncias, observaciones sobre la manera en que los servidoxes

publicos de la administracion publica municipal llevan a cabo sus funciones y el

efecto que estas mismas acciones, tienen como impacto dentro de la colectividad,

g Chiautla
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¢ Normas de Operacién
¥" Los ciudadanos y/o denunciantes formalizarén dentro de las Oficinas de la
Contraloria Interna municipal denuncias de hechos o acciones, de aquellos actos o
en su caso también omisiones, de servidores publicos que estén Adscritos a la L

Administracién Pdblica Municipal, denuncias que llevan consigo una presug

N

La Autoridad Investigadora Adscrita a esta oficina de Control Interno, seré el érgano

responsabilidad administrativa.

A

encargado de la valoracién y en su caso desechamiento o inicio del procedimiento

de responsabilidad Administrativa correspondiente.

.

Descripcion del Procedimiento

INCONFORMIDAD, DENUNCIA ACUERDO DE COMPETENCIA

CIUDADANA,

(AUTORIDAD

(AUTORIDAD INVESTIGADORA) TURNAR AUTORIDAD COMPETER
INVESTIGADORA)

1, EL CIUDADANO ACUDE A LAS OFICINAS

DE CONTROL INTERNO PARA EXTERNAR

UNA QUEJA, INCONFORMIDAD Y/O

DENUNCIA, EN CONTRA DE UN ACTUAR U

OMISION DE ALGUN SERVIDOR PUBLICO,

QUE FORME PARTE DE LA

3-4. Sf la Autoridad Investigadora Adscrita a
la Oficina de Control Interno, tras el analisis
de lo plasmado en el formato de denuncia,

6. La Autoridad a gulen la Auto
Investigadora tuviera a bien re

formato de denuncia correspondi
5U  caso  acuerdo

. estaemitird un acuerdo deradicacién oensu  emitira en

defecto un acuerdo de incompetencia, radicacion.

turnédndolo a la Autoridad Competente.

7. La Autoridad Competente a mq |

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

2. EL PERSONAL DE LA OFICINA DE |

CONTROL INTERNO, LE PROPORCIONA
UN FORMATO DE DENUNCIA

de sus atribuciones comenzar

Responsab
Administrativa o Procedimient§a_

5. En la  Autoridad
Investigadora comenzar4 la investigacion por

|a posible Responsabilidad Administrativa

caso  positivo,

procedimiento  de

para dar trémite a la denuncia remi |

CIUDADANA, AUNADO AL ESPACIO
ADECUADO PARA TRANSCRIBA SU
AFECTACION.

o |

% Diagrama Operativo

Ciudadano / Denunciante Autal'idad Investigadora

DENUNCIA CTUDADANA

ACUERD
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% Procedimiento de Declaracién Patrimonial por Alta en el Servicio Publico

v'  Objetivo: Que los servidores publicos adscritos a esta Administracion Publica, que
comiencen con cargo alguno dentro de la misma, tengan la pericia de realizar una

declaracién de situacion patrimonial los primeros treinta (30) siguientes a la toma

> 4

ey 7

la labor como servidores ptiblicos; evitando asf algun procedimiento adm!nistratr‘v\‘

>

de responsabilidad en su contra, por la omisién de esta accidn.

Normas de Operacion
v"  La/El Titular de la Contraloria Interna Municipal hara de su conocimiento al Servidor |,
Publico entrante sobre la presentacién de su declaracién de situacién patrimonial
los primeraos treinta (30) siguientes a la toma de posesién del cargo.
v' El nuevo Servidor Piblico aplicard en la plataforma de la SECOGEM

(https://declaranet.secogem.qob.mx/), donde llevara a cabo dicha declaracid

patrimonial.

v En caso de que el Servidor Publico sea omiso en la presentacién de dicha

Declaracion de situacidon Patrimonial en el término referido por ley, la misma
e
SECOGEM, informara al Titular de la Oficina de Control Interno para que seT

investigue esta omision y con ello se inicie un procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

‘©  Descripcién del Procedimiento

ALTA EN EL SERVICIO PARA EL SERVIDOR
PUBLICO (CONTRALOR (A) INTERNO DECLARACION PATRIMONIAL POR TURNAR AUTORIDAD INVESTIGADORA

MUNICIPAL) ALTA EN EL SERVICIO PUBLICO

1. CON EL ALTA EN SISTEMA PARA EL 2. 'Sl el Servidor Publico presenta su  5-7. La Autoridad Competente a medida §,
NUEVO SERVIDOR PUBLICO, SE GIRA | declaracidn patrimonial por alta en el de sus atribuciones comenzard el
ATENTO OFICIO PARA QUE ESTE, | servicio pdblico, este procedimiento procedimiento  de  Responsabilidad
'PRESENTE ~ SU DECLARACION | gueda concluido. Administrativa por omisién en la
PATRIMONIAL. LA/EL TITULAR DE LA  3-4.En caso negativo, el servidor pliblico  presentacidn de Declaracién Patrimonial
OFICINA DE CONTROL INTERNO ENTREGA | no presenta su declaracién patrimenial  por alta en el Servicio Publico.

AL SERVIDOR PUBLICO OFICIO EN DONDE | por Iniclo en toma del cargo, tras el

SE LE INDICA QUE SE ENCUENTRA | estudio de la remesa la/el Contralor/a,

OBLIGADO A PRESENTAR DECLARACION = tumard nombre y situacién a la

POR INICIO EN LA TOMA DEL CARGO & Autoridad Investigadora para se dé

‘COMD SERVIDOR PUBLICO. comienzo  al  procedimiento  de
| Responsabilidad  Administrativa, = por
: omisidn.
I

% Diagrama Operativo

Contralor/aInterno  Servidor Publico Autoridad Investigadora

OFCio OBLIGADO A
PRESENTAR

OFCIO DE REMISION DE
PRESUNTA

& e Declaracié jaen el Perviclg oo
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V' Objetivo: Que los servidores publicos adscritos a esta Administracion Publica, q§ '
una

culminen con cargo alguno dentro de la misma, tengan la pericia de realizar
declaracion de situacion patrimonial los siguientes sesenta (60) siguientes a la baja
en la labor como servidores publicos; evitando asi algun procedimiento

administrativo de responsabilidad en su contra, por la omision de esta accién.

{7

% Normas de Operacidn

v" La/El Titular de la Contraloria Interna Municipal hara de su conocimiento al Servidor
Publico saliente sobre la presentacion de su declaracién de situacion patrimonial los
siguientes sesenta (60) siguientes a la baja del cargo.

v El Servidor Publico saliente aplicard en la plataforma de la SECOGEM R

(https://declaranet.secogem.gob.mx/), donde llevara a cabo dicha declaracion

patrimonial.

v" En caso de que el Servidor Piblico sea omiso en la presentacion de dicha
Declaracion de situacién Patrimonial en el término referido por ley, la mismal]
SECOGEM, informard al Titular de la Oficina de Control Interno para que se

investigue esta omision y con ello se inicie un procedimiento de Responsabilidad

Administrativa.

e}

Descripcion del Procedimiento

BAJA EN EL SERVICIO PARA EL SERVIDOR
PUBLICO (CONTRALOR (A) INTERNO
MUNICIPAL)

DECLARACION PATRIMONIAL POR BAJA
EM EL SERVICIO PUBLICO

TURNAR AUTORIDAD
INVESTIGADORA

At

'SERVIDOR PUBLICO OFICIO EN DONDE SE

1. CON LA BAJA EN SISTEMA PARA EL
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, SE GIRA
ATENTO OFICIO PARA QUE ESTE,
PRESENTE su DECLARACION
PATRIMONIAL. _

2. LAJEL TITULAR DE LA OFICINA DE
CONTROL INTERNO ENTREGA AL

LE INDICA QUE SE ENCUENTRA OBLIGADO
A PRESENTAR DECLARACION POR
CULMINACION DEL CARGO COMO
SERVIDOR PUBLICO.

Diagrama Operativo

Contralor/a Interno  Servidor Piblico

3. Si el Servidor Publico presenta su
declaracton patrimonial por baja en el
serviclo publico, este procedimiento queda
concluido.

4-5. En caso negativo, el servidor publico no
presenta su declaracion patrimonial por
conclusidn del cargo, tras el estudio de la
remesa la/el Contralor/a, turnard nombre y
situacidn a la Autoridad Investigadora para
se dé comlenzo al procedimiento de
Responsabilidad  Administrativa,  por
‘omision.

Autoridad Investigadora

6-7. La Autoridad Competente a)
medida de sus  atribuciones
comenzard el procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por
omisién en la presentacion de
Declaracion Patrimonial por baja en el
Servicio Publico.

==

OFC1o OBLIGADO A
PRESENTAR

&

OFICIODE REMISION DE |
PRESUNTA
RESPONSARILIDAD
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‘2 Procedimiento de Declaracion Patrimonial por Modificacién (Anual)

V' Objetivo: Que los servidores publicos adscritos a esta Administracién Publica, k

tengan la pericia de realizar una declaracién de situacién patrimonial por

¥

modificacién, del dia primero (01) al Treinta y uno (31) del mes de mayo; ew‘tand}
asf algun procedimiento administrativo de responsabilidad en su contra, por la §\

omision de esta accion.

'!
“  Normas de Operacién '
v' La/El Titular de la Contraloria Interna Municipal hard de su conocimiento al Servidor

Publico sobre la presentacion de su declaracién de situacién patrimonial por

modificacién en el periodo que comprende del dia primero (01) al Treintay uno (31)

del mes de mayo. L+
v' El  Servidor Publico aplicard en la plataforma de la SECOGEM
(https://declaranet.secogem.qob.mx/), donde llevard a cabo dicha declaracién :

patrimonial por modificacién.

v En caso de que el Servidor Plblico sea omisoc en la presentacion de dicha

: 5 i : —
Declaracién de situacion Patrimonial en el término referido por ley, la misma
SECOGEM, informard al Titular de la Oficina de Control Interno para que se

investigue esta omisién y con ello se inicie un procedimiento de Responsabilidad

Administrativa.

Descripcién del Procedimiento

DECLARACION PATRIMONIAL
POR MODIFICACION DECLARACION PATRIMONIAL POR TURNAR AUTORIDAD INVESTIGADORA
(01-31 DEL MES DE MAYD) ALTA EN EL SERVICIO PUBLICO

1-2. CON LA CONTINUIDAD EN EL 3. Si el Servidor Publico presenta su

6-7. La Autoridad Competente a

SERVICIO PUBLICO, SE HACE ATENTO | declaracién patrimonial por medida de sus  atribuciones
RECORDATORIO POR PARTE DE LA/EL | modificacidn, este procedimiento. comenzarda el procedimiento de
TITULAR DE LA CONTRALORIA queda cancluido. Responsabilidad Administrativa por

SERVIDORES PUBLICOS LLEVENACABO  plblica no presenta su declaracidn  Declaracién Patrimanial por
SU DECLARACION PATRIMONIAL POR | patrimonial por modificacion, tras el modificacién en el Servicio Publico,
MODIFICACIGN. . estudiode laremesa la/el Contralor/a, 8. Turnado a la  Autoridad
- turnard nombre y situacion a la  Investigadora, dicho procedimiento
Autoridad Investigadora para se dé  dard su término y conclusién.
comienzo al procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, por
omisién.

|

INTERNA MUNICIPAL PARA QUE LOS 1! 4-5. En caso negativo, el serviidor omision en la presentacién de
1
|

Pagina 42 de 94



¥ chiautia

Lagu-orwrﬁf

= Diagrama Operativo

Contralor/a Interno Servidor Publico l\utnridad Investigadora

@

OFICHO DE REMISION DE
PRESUNTA
RESPONSABILIDAD

' Procedimiento para la Obtenci6n de la Constancia de No Inhabilitacién

Ly

v"  Objetivo: Que los servidores publicos de la administracién publica munick%

" -

obtengan de manera dptima y pronta un requisito primordial para poder acceder @
puesto o encargo como servidor publico; mismo requisito que es de integracidn para |
el expediente en la Jefatura de Recursos Humanos, con el cual se hard patente si el '
funcionario no posee algun procedimiento administrativo, sancion pendiente o

alguna amonestacion que en su caso lo inhabilite de la actividad publica.
Normas de Operacién Y

v" El Servidor Publico realiza una solicitud al Titular de la Contraloria Interna Municipal,y
en razén de la obtencién de la Constancia de No Inhabilitacién en el Servicio Publico;
misma peticién que serd realizada por escrito. S

v La/El Titular de la Contraloria Interna Municipal ingresard a la plataforma de d{
SECOGEM (https://www.secogem.gob.mx/constancias/) para llevar a cabo Q‘

busqueda del servidor plblico solicitante.

v" Posterior a la busqueda, el resultado que arroje el sistema, serd remitido mediante

oficio a la Jefatura de Recursos Humanos, para que esta a su vez haga lo conducente‘
\
en la integracién del expediente laboral y a su vez la Oficina de Control Interno

Municipal informara lo conducente al servidor publico solicitante.
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% Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (Faltas Graves)

78

Descripcién del Procedimiento

SOLICITUD CONSTANCIA NO

INHABILITACION

(SERVIDOR PUBLICO)
1. EL SERVIDOR PUBLICO SOLICITA POR
ESCRITO A LA JEFATURA DE RECURSOS
HUMANOS LA EMISIGN DE LA
CONSTANCIA DE NO INHABILITACION.
LA/EL TITULAR DE LA OFICINA DE
CONTROL INTERNO, INGRESARA A SU
SISTEMA, PARA BUSCAR DATOS
PERTINENTES DEL SOLICITANTE.

Diagrama Operativo

Servidor Publico

|
i

REMISION DE RESULTADOS DE LA
BUSQUEDA EN SISTEMA

2-3. Sl el Servidor Publico presenta
alguna amonestacidn, procedimiento o
cualquier otra anatacion, la/el titular de
la oficina de Control Interno, emitird a la
lefatura de Recursos Humanos, aquello
que obre en sistema.

‘4. En caso negativo, el servidor publico
no presenta anotaciones, se remite a
Jjefatura de Recursos Humanos.

Contra‘or/a Interno  Jefatura Rlcursos Humanos

Chiautla

g !nrﬂnuewr{;
ENTREGA DE CONSTANCIA
DE NO INHABILITACION EN

EL SERVICIO PUBLICO

5-6. la Jefatura de Recursos

Humanos, a medida de sus

posibilidades hard entrega al

solicitante del resultado que
emanara de su solicitud.

v'  Objetivo: Delimitar, Investigar, Establecer y Sancionar el actuar de los Servidores N
Publicos y Particulares que tenga injerencia en todo tipo de r.esponsm&u‘;’r‘afcm'C |
administrativa dentro del Servicio Publico, siendo el procedimiento sancionador de
Responsabilidad Administrativa el instrumento y guia idénea, para resolver y penar
acciones y/u omisiones de los actores que forman parte de la esfera juridica del

Derecho Administrativo.

Normas de Operacion

v La/El Titular de la Oficina de Control Interno Municipal recibe escrito de denuncia,
siendo este por parte de alguna autoridad, direccién del propio ayuntamiento y/o

un ciudadano, Turna a la Autoridad Investigadora la denuncia en comento, para que

~

——

L
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comience la etapa de investigacion por la posible comisién de una falta
administrativa.

La Autoridad Investigadora dara inicio la etapa de investigacion, con la cual llevar3
a cabo la tramitacion de los recursos y obtencién de informacién que le ayude a
crear un acervo juridico; tras el cierre de la etapa de investigacién y sin tener mas
diligencias pendientes por realizar, formulard un Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, informe que remitird a |Ia Autorida
Substanciadora, misma que puede emitir un acuerdo de radicacién y/o uno diverso
en el cual solicite a la Autoridad Investigadora que subsane el IPRA, si asi lo
considere.

Con el acuerdo de Admisién del IPRA, la Autoridad Substanciadora, notificard a las N
partes para que tenga verificativo la Garantia de Audiencia (Audiencia Inicial),
misma en |a cual podran ofrecer medios de prueba pertinentes. Tras la conclusién
del término de ofrecimiento de pruebas, se dictara acuerdo de cierre de audiencia“_
inicial y de instruccién para ofrecimiento de pruebas. La Autoridad Substanciadora

remitird las constancias de todo lo actuado al Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de México. En la hipdtesis que el Tribunal tuviera a bien calificar la falta como

7

no grave, emitird resolucién fundada, con la cual la Autoridad Substanciadora1
regresard a la Autoridad Investigadora, para que esta realice una reclasificacion de

la falta.

Turnado el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México,
posterior a que este verificara la falta contenida en el IPRA y se haya configurado
una falta grave, este emitird un acuerdo en el cual notifique a las partes la r~=.'ce|;ncic'>’r$'IE
del expediente. Acordando de igual manera dando inicio al periodo de desahogo de

elementos de pruebas. Al cierre del término para desahogo de pruebas, el Tribunal

acordara el inicio de recepcién de alegatos vy el cierre del mismo, para turnar los
autos a proyecto de resolucidn. La resolucion emitida posterior al cierre de:
instruccién de alegatos, tendra un término de diez dias, para emitir algtn recurso.
en contra; sin alguna objecién o recurso, misma resolucién causard estado y

quedard firme.

% Descripcién del Procedimiento

ETAPA DE RESOLUCION
(TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL

ESTADO DE MEXICI3)

PRESENTACION DE
DENUNCIA POR
PRESUNTA
RESPONSABILIDAD;
FALTA GRAVE
1.1 LAJEL TITULAR DE LA

ETAPA DE
SUBSTANCIACION
{AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA)

ETAPA DE INVESTIGACION
(AUTORIDAD
INVESTIGADORA)

2.1 La Autoridad Investigadora 3.1 Con el acuerdo de 4.1 Turnado el expedienge

OFICINA DE CONTROL
INTERNO MUNICIPAL
RECIBE  ESCRITO  DE
DENUNCIA, SIENDO ESTE
POR PARTE DE ALGUNA
AUTORIDAD, DIRECCION

DEL PROPIO
AYUNTAMIENTO Y/O UN |
CIUDADANO.

1.2 TURNA A LA
AUTORIDAD
INVESTIGADORA LA

DENUNCIA EN COMENTO,
PARA QUE COMIENCE LA

emite  un  acuerdo de
radicacién, con el cual dard
inicio la etapa de investigacidn.
2.2 Tras la tramitacidn de los
recursos y obtencidn de
informacién que le ayude a
crear un acervo juridico, la

autoridad  Investigader a
medida de sus atribuciones,
cerrara dicha etapa,

2.3 Tras el cierre de |a etapa de
investigacion y sin tener mds
diligencias  pendientes por
realizar, la Autoridad

Admision del IPRA, la
Autoridad  Substanciadora,
notificard a las partes para
que tenga verificativo la
Garantla de  Audiencia
(Audiencia Inicial), misma en
la cual podran ofrecer medios
de prueba, pertinentes.

3.2 Tras la conclusién del
término de ofrecimiento de
pruebas, se dictard acuerdo
de cierre de audiencia inicial
y de instruccién para
ofrecimiento de pruebas.

Administrativa del Estado

al Tribunal de justicid

de México, posterior a que
este verificara la falta
contenida en el IPRA y se
haya configurado una falta
Brave, este emitira un
acuerdo en el cual notifique
a las partes 13 recepcidn del
expediente.

4.2 Acordando de igual
manera dando inicio al
periodo de desahogo de
elementos de pruebas.
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ETAPA DE INVESTIGACION
POR LA  POSIBLE
COMISION DE UNA FALTA
ADMINISTRATIVA.

Autoridad

Investigadora formulard un
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

24 PRemite el IPRA a3 Ia
Substanciadora,
misma que puede emitir un
acuerdo de radicacién y/o uno
diverso en el cual solicite a la
Autoridad Investigadora que
subsane el IPRA,' si asl lo
considere.

actuado  al

33  la  Autoridad

‘Substancladora remitird las

constancias de todo |lo
Tribunal de
Justicia Administrativa del

Estado deMé:dm.

‘3.4 En l2 hipdtesis que el
Tribunal
calificar la falta como no
grave,

fundada, con la cual la

tuviera a bien

emitird  resolucién

Autoridad  Substanciadora
remitird a fa Autoridad
Investigadora, para que esta
realice una reclasificacién de

Chiautla
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4.3 Al cierre del término
para desahogo de pruebas,
el Tribunal acordara el inicio
‘de recepcidn de alegatos y
el clerre del mismo, para
turnar los autos a proyecto ~
de resolucion. N\
4.4 La resolucidn emitida
posterior al cierre de
instruccion  de  alegatos,
tendrd un término de diez
dias, para emitir algun
récurso en contra; sin
alguna ohjecion o recurso,
misma resolucidn causard

4

la falta. estado y quedard firme.
% Diagrama de Operacién \

N
Contralor/a Interno Autoridad Investigadora AJtorldad Substanciadora A
k N
1 -
ACUERDO DE
RADICACION
DENUNCIA POR
ESCRITO

ACUERDO DE
ApMISION DEL IPRA

— B
Ll

. 4
@
@ | @
s | 0

ACUERDO AUDIENCIA
INICIAL

ACUERDO DE CIERRE
AUDIENCIA

O\QT
.‘

Pégina 46 de 94



¥/ chiautla

s grandeeza e wrrd)’s_

Autoridad Substanciadora  Trib$nal de Justicia Administrativa del Estado de México

i

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (Faltas No Graves)

v’ Objetivo: Delimitar, Investigar, Establecer y Sancionar el actuar de los Servidore%

ACUERDO RECEPCION
DEL EXPEDIENTE

ACUERDO ADMISION ¥
DESAROGO DE

ACUERDO PERIODO DE
ALEGATOS

ACUERDO CADSA
EJECUTORIA

um;uc'i_(

ACUERDO PERIODO DE
CIERRE DE

Pdblicos y Particulares que tenga injerencia en todo tipo de responsabilidad

administrativa dentro del Servicio Publico, siendo el procedimiento sancionador de

Responsabilidad Administrativa el instrumento y guia idénea, para resolver y penar

acciones y/u omisiones de los actores que forman parte de la esfera jurfdica del
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Derecho Administrativo, en un dmbito de obligaciones y/o responsabilidades de \

F.-..‘-_

Indole no grave, donde existe en dicho actuar la culpa, olvido y/o sin fines dolosos. \

% Normas de Operacién
e

v La/El Titular de la Oficina de Control Interno Municipal recibe escrito de denuncia,
siendo este por parte de alguna autoridad, direccién del propio ayuntamiento y/o ..
un ciudadano, la cual se turna a la Autoridad Investigadora.

v" La Autoridad Investigadora emite un acuerdo de radicacion, tras la tramitacién de
los recursos y obtencién de informacién que le ayude a crear un acervo juridico, la
autoridad Investigador a medida de sus atribuciones, cerrara dicha etapa. Posterior
el cierre de la etapa de investigacion y sin tener mas diligencias pendientes por
realizar, la Autoridad Investigadora formulard un Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa. Remite el IPRA a la Autoridad Substanciadora,
misma que puede emitir un acuerdo de radicacién y/o uno diverso en el cual solici‘t}\
a la Autoridad Investigadora que subsane el IPRA, si asi lo considere.

v La Autoridad Substanciadora, notificard a las partes para que tenga verificativo la

Garantia de Audiencia (Audiencia Inicial), misma en la cual podrén ofrecer medios

de prueba, pertinentes. Tras la conclusién del término de ofrecimiento de pruebas,

se dictard acuerdo de cierre de audiencia inicial y de instruccién para ofrecimiento-

ri

de pruebas, se acordard el cierre de instruccién y de recepcién de alegatos,

posterior a la entrega de alegatos, se acordara el cierre de instruccién y turnara el

expediente a la Autoridad Resolutora, para que, a razén de sus atribuciones, estaw
podria solicitar sea reclasificada la falta administrativa no grave, devolviendo elq ..
expediente a su emisor. Turnado y aceptado el expediente por parte de la Autoridad
Resolutora, estd en razén de sus atribuciones y tras un estudio exhaustivo del
contenido del expediente, tendra a bien dictar resolucién del mismo. La resolucién
P

)

emitida posterior al término emitido por la ley, si no existiera alguna obje

o recurso, la misma causara estado y quedar3 firme.

% Descripcién del Procedimiento

PRESENTACION DE
DENUNCIA POR
PRESUNTA
RESPONSABILIDAD;
FALTA GRAVE
1-2, LA/EL TITULAR DE LA
OFICINA DE CONTROL |
INTERNO MUNICIPAL

ETAPA DE
SUBSTANCIACION
(AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA)

ETAPA DE RESOLUCION
(AUTORIDAD
RESOLUTORA)

ETAPA DE INVESTIGACION
(AUTORIDAD
INVESTIGADORA)

5-7. Tras el cierre de la etapa
de investigacién y sin tener
mas diligencias pendientes

10-13. Con el acuerdo de
Admision del IPRA, la
Autoridad Substanciadora,

por parte de la Autoridac

RECIBE ESCRITO DE

DENUNCIA, SIENDO ESTE

POR PARTE DE ALGUNA | Informe de Presunta Garantia de Audiencia un estudio exhaustivo del
AUTORIDAD, DIRECCION = Responsabilidad (Audiencia Inicial), misma contenido del expediente, |
DEL PROPIO ‘ Administrativa. en la cual podrdn ofrecer tendrd a bien dictar
AYUNTAMIENTO Y/O UN @ 8-9. Remite el IPRAZ la medios de prueba, resolucion del mismo.
CIUDADANO. ! Autoridad Substanciadora, pertinentes. la Autoridad 21-23. La resolucién
34. TURNA A LA ‘ misma que puede emitir un Substanciadora, actualizard  emitida  posterior  al
AUTORIDAD | acuerdo de radicacion y/o el estado del expedienteen  término emitido por [a
INVESTIGADORA LA | uno diverso en el cual solicite  sistema. ley, si no existiera alguna
DENUNCIA EN 2 la Autoridad Investigadora  14. Tras la conclusién del cbjecion o recurso, la

por realizar, la Autoridad
Investigadora formulard un

COMENTO, PARA QUE  que subsane el IPRA, si asi lo
COMIENCE LA ETAPA = considere.

notificara a las partes para
que tenga verificativo la

término de ofrecimiento de
pruebas, se dictara acuerdo

Resolutora, estd en razén
de sus atribuciones y tras

misma causara estado y
quedara firme.
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DE INVESTIGACION POR
LA POSIBLE COMISION
DE  UNA  FALTA
ADMINISTRATIVA.

25. La

: Autoridad
Investigadora, subsana el
IPRA y de nueva cuenta lo
remite @ la Autoridad
Substanciadora.

'26-27. En el Supuesto que la

Autoridad Investigadora no
posea elementos suficientes
para subsanar el IPRA, en ese
momento se culmina dicho

procedimiento.

% Diagrama Operativo

Contralor/a Interno

Autoridad Investigadora

de cierre de audiencia
inicial y de instruccién para
ofrecimiento de pruebas.
18 La Autoridad
Substanciadora acordara el
cierre de instruccion y de
recepcion de alegatos.

16. Posterior a la entrega
de alegatos, se acordara el
cierre de instruccion y la

‘Autoridad  Substanciadora

turnard el expediente a la
Autoridad Resolutora, para
que a razon de sus
atribuciones y posterior.

17-18. La Autoridad
Resolutora a su vez tiene la
facultad de solicitar sea
reclasificada  la  falta
administrativa no grave,

‘devolviendo el expediente

d su emisor.
24. la  Autoridad
Substanciadora, actualizard

el estado del expediente en
sistema.

Autoridad Substanciadora

¥ chiautla

ummwﬁ»—
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*
¢

DENUNCIA POR
ESCRITO

=2

ACUERDO DE
RADICACION

\
(

|

ACUENDO DE
ADMISION DEL IPRA

15

ACUERDO DE
3 | ADMISION DE PRUEBAS

ACUERDO AUDIENCIA
INtciaL
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Autoridad Substanciadora

Autoridad Resolutora

ACUERDO DE CIERRE
DE INSTRUCCION

(cocicovi)

22

@

ACUERDO DE ARCHIVO

DERNITIVO, CAUSE
ESTADO RESOLUCION

b
&

" Procedimiento para la Creacién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia

V' Objetivo: Tanto en programas sociales que son aquellas acciones de gobierno que;
tienen como finalidad elevar la calidad de vida de la poblacién y mejorar su condici
social a través de la entrega de un bien material; y aquellos programas enfocado§
las obras publicas, que es todo trabajo que tenga por objeto principal construir,
instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o
demoler bienes inmuebles propiedad del Estado, de sus dependencias y entidades y
de los municipios y sus organismos con cargo a recursos publicos estatales o
municipales. En base a lo anterior es que se refiere, que un Comité Ciudadano de

Control y Vigilancia (COCICOVI) tiene como labor principal, la de vigilar, cuestionar
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y asegurarse que dicho programa se cumpla, en términos y condiciones establecidas

Chiautla /

L5 grnchems e s garlc
d

por la ley.

& Normas de Operacidn N

\

S

v" El Titular / Director de la Unidad Administrativa correspondiente, emitira atenta
solicitud a la Contraloria Interna Municipal, para la realizacién de un Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia.

La Oficina de Control Interno emite oficio de colaboracién a la Secretaria de k
Controlaria (SECOGEM), para que esta dote de la papeleria y la capacitacion
pertinente, para la conformacién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia,
posterior se emite oficio a las Autoridades Auxiliares de la comunidad o barrio que ||

se vera beneficiado con dicha obra. Es preciso indicar, que existen dos clases de
COCICOVI, el primero que va en estrecha relacién con la Direccién de Obras Publicas || |

y a su vez un Comité de Contraloria Social que va de la mano con el Sistema‘:
Municipal DIF. "

En colaboraciéon con personal de la SECOGEM, Contraloria Interna Municipal,

Unidad Administrativa o Direccion que haya solicitado la creacién del Comité y las

Autoridades Auxiliares en su caso, se llevard a cabo una asamblea, en la cual se

designard a los ciudadanos que serdn parte de dicho Comité, levantdndose aty
término el acta correspondiente.
Integrado el Comité, en un plazo acordado por el mismo, se hard la entrega

N

pertinente de la obra terminada y/o del Programa Social en cuestién.

AN
A}

‘% Descripcion del Procedimiento

OFICIO DE COLABORACION 3
A LA SECOGEM POR PARTE INTEGRACION DE LOS ENTREGA DE OBRA / 1%
DEL ORGANO INTERNO DE cocicovi PROGRAMA SOCIAL ~

CONTROL

SOLICITUD DE
DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS /SISTEMA
MUNICIPAL DIF

1. EL TITULAR / DIRECTOR

DE LA UNIDAD | emite oficio de colaboracion a  personal de la SECOGEM, un plazo acordade por el
ADMINISTRATIVA | la Secretaria de Controlarla Contraloria Interna  mismo, se hard la entrega
CORRESPONDIENTE, | (SECOGEM), paraqueestadote  Municipal, Unidad pertinente de Iz obra
EMITIRA ATENTA ' de la papeleria y la capacitacién ~ Administrativa o Direccién  terminada ylo del
SOLICITUD A LA | pertinente, paraqueenfechay que haya solicitado la Programa Social en
CONTRALORIA INTERNA | hora ciertas se lleve a cabo la  creacién del Comité y las  cuestién,

MUNICIPAL, PARA LA conformacion del Comité Autoridades Auxiliares en su

REALIZACION DE UN | Ciudadano de Control y caso, se llevard a cabo una

COMITE CIUDADANO DE | Vigilancia. EL Titular de |z asamblea, en la cual se

CONTROL Y VIGILANCIA.

2. La Oficina de Control Interno

Oficina de Control Interno
emite oficic a las Autoridades
Auxiliares de la comunidad o
barrio que se vera beneficiado
con dicha obra.

Es preciso indicar, gue existen
dos clases de COCICOVI, el
primero que va en estrecha

relacién con la Direccién de

3. En colaboracion con

designara a los ciudadanos
que seran parte de dicho
Comité.

‘5. Los miembros parte de

dicho Comité serd
conformado por ciudadanos
que se vean beneficiados de
manera directa con dicha
obra y/o programa social. 5e

Obras Publicas, y a su vez un ~ 'evantard el acta
| Comité de Contralorfa Social ~cOrrespondiente donde
| que va de la mano con el g cerfafmacie
| legalmente el  Comité

Sistema Municipal DIF.

Ciudadano de Control y
Vigilancia.

6. Integrado el Comité, en
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Comité Ciudadano

Contraloria Interna

Diagrama Operativo
Unidad Administrativa
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Directorio

% Licenciada en Derecho Elizabeth Rojas Diaz
Contralora Interno Municipal de Chiautla, Estado de México
Administracién 2022 — 2024.

Titular de la Unidad Resolutora.

% Licenciado en Derecho Brandon Javier Pérez Sauza
Autoridad Substanciadora Adscrito a la Contraloria
Interna Municipal de Chiautla, Estado de México
Administracién 2022 — 2024.

Titular de la Unidad Substanciadora.

& Licenciado en Derecho Manuel Sanchez Uribe
Autoridad Investigadora Adscrito a la Contraloria
Interna Municipal de Chiautla, Estado de México
Administracion 2022 — 2024.

Titular de la Unidad Investigadora.

% \acante

Titular de la Unidad de Auditoria Interna.

Validacién

% Maricela Melo Rojas

Presidenta Constitucional del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México

Administracién 2022-2024.

% Jesus Eduardo Romén Sanchez
Secretario del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México

Administracion 2022-2024.

= Elizabeth Rojas Diaz
Contralora Interna Municipal de Chiautla, Estado de México

<
Administracion 2022-2024. Q 3

P
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8. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

En atencion al punto 8 del orden del dia, la C. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal
Constitucional comenta que acorde a la politica publica de esta Administracién Municipal,
se ha desarrollado |a propuesta del Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de
Recursos Humanos, misma que servird de guia para conocer los procedimientos internos
que esta realiza en el ambito de sus funciones.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
0 en contra de la propuesta presentada sobe el Manual de Procedimientos Internos de la
Direccion de Recursos Humanos, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la
instruccion de la Presidenta Municipal Constitucional, solicita levantar la mano si estan de:
acuerdo con la aprobacién del mismo, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacién, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 087/2022

Se Aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de Recursos
Humanos.

¥ chiautla

e — -
(7%

i
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— Chiautla
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Manual de Procedimientos
INTRODUCCION

El presente manual cita las funciones y procedimientos que se realizan dentro de la
direccién de recursos humanos del municipio de Chiautla, Estado de México. Los cuales.
tienen la finalidad de administrar los recursos disponibles para la mayor eficacia y eficiencia;
cumpliendo asi las expectativas y necesidades de los ciudadanos chiautlenses, que han
confiado y colaborado con esta administracion.

<
Este gobierno municipal enfrenta un reto muy grande, debido a las condiciones en que

encontramos el ayuntamiento, financiera e infraestructuralmente, debemos hacer much
con poco, a consecuencia de esta situacién, estamos limitados a reclutar solamente el
personal limitado para realizar los servicios demandados.

Sin embargo, la responsabilidad que tenemos con la ciudadania de nuestro municipio, la
asumimos con dignidad y carifio, dando el mayor de los esfuerzos apegandonos a las leyes,
normas y reglas, para orientar el mejor desempefio de cada uno de los servidores publicos,
y que Chiautla sea reconocido por La Grandeza de su Gente.

= |l
Nl lfdi i

o i

ral

4 & " Fal F i

gl
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MARCO NORMATIVO Ay
Dentro del Marco normativo en que se sustentan las bases y procedimientos a realizar

dentro de la direccion de recursos humanos, se mencionan las siguientes:
Articulo 59 del capitulo V Direccién de Recursos Humanos del Bando Municipal 2022

Articulo 59.- Esta direccion es la encargada de Planear, organizar y supervisar que %
apliquen correctamente las politicas, procedimientos y disposiciones juridico-laborales, \
para el aprovechamiento dptimo, eficiente y racional de los recursos humanos; asi como, \
mejorar y actualizar permanentemente los sistemas de administracién y desarrollo del [
personal, tendra entre otras las siguientes funciones:

I Definir y aplicar los mecanismos que regulan los procesos de reclutamiento, |, '
seleccion, contratacién, induccién y control de las personas que pretendan ingresar

a laborar en la Administracion Municipal de Chiautla,

Il.  Analizar y vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad
e higiene, asi como las demds normas vigentes en la institucién, respecto de los
derechos y obligaciones del personal;

lll.  Aplicar las disposiciones legales laborales que rigen al personal del Avuntamient%‘ 3

IV.  Registrar las altas, bajas cambios de categoria y adscripcién, permisos y licencias por >
incapacidad , entre otras, del personal, y su correcta aplicacién en el archivo de
expedientes;

V.  Elaborar programas de capacitacién y adiestramiento del personal, conforme a las
necesidades institucionales y a las del mismo personal;]

VI.  Fortalecer las relaciones con las agrupaciones sindicales del Ayuntamiento para ||
acordar los asuntos laborales del personal;

VII.  Verificar el correcto cumplimiento de los lineamientos laborales establecidos e
convenios de condiciones de trabajo del personal sindicalizado;

Convenio de prestaciones de Ley y Colaterales del Afio 2021

Delegacién Chiautla 2018-2022 _

Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes e Instituciones Descentralizadas del
Estado de México S.U.T.E.Y.M.

OBIJETIVOS

Mejorar el servicio y atencién ciudadana ofertada en cada una de las 4reas que integran Ia{
administracion de este ayuntamiento, coordinando las actividades, tanto administrativas\
como operativas, para aprovechar los recursos humanos y materiales.

Mejorar-los servicios que ofrece la direccion de recursos humanos hacia los servidores
publicos mediante la informacion clara y concisa de los distintos tramites que se deben d&q
realizar para su reclutamiento, mantenimiento y separacién del servicio en el ayuntamiento
de Chiautla, Estado de México. %

& . r i

Supervisar las asistencias y tareas de los servidores publicos adscritos a esta administracién
para dar una mejor atencién a los ciudadanos que requieran de algdn tramite o servicio.
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONT! RATACION DE PERSONAL

= | DIRECCION DE RECURSOS | DIRECCION DE | DIRECCION DE RECURSOS
. CIUDADANOS ‘ HUMANOS | o gconomico  PRESIDENCIA MUNICIPAL | <
(0 micio e @ LN O - ®
b | = | | 1
| pe—— Analizar el perfi | & Ccanalzar a e Visto bueno por  —i5
| 0] || para dirigir al &ea | || ventanita tnica para parie de la | Contratacién
¥ correspondiente bolsa e trabajo Presidenta Municipal
Solicitud de . 1 y autorizacién para | ™
informes de contralacion | 'NE____ ]
vacanles | '
- ¥y =vran | e | ¥
il o . I
Curricutum <. Disponivie ! actividad I [ \
e | Comprobante
— F de domiciko ! 3
! Solicitud | FH___- -7
de empleo | Informe de no \
[ — antecedentes
i : | :
H si | |N0 ' =
ey = | T‘E.hﬂi ne
| | deudor
| J alimentario

| e
| e\ ég \

\1§ A 32
_— g |\
- =
—

RECLUTAMIENTO, §ELECClﬁN '[_CONT'RATA(_:IO_NEE_ PERSONAL .
| | l:ﬁﬂdnd :‘

§.§§~
L

; ! recomendacin

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ Secuencia de etapas [ Actividad =
3. Solidiud de: farmas: de 1.1 Solicitz a la directora de Recursos |
Humanos sobre las vacantes | Ciudadania
vacantes X <
existentes en el ayuntamiento.
2.1 Se analiza el perfil del solicitante ~N
para verificar si existe disponibilidad
del area al que corresponda.
2. ADRRERREl party palra akigr {Existe vacante disponible? Directora de Recursos Humanos
al drea correspondiente.
Sl: Pasa a la actividad 4
NO: Pasa a la actividad 3

Pagina 56 de 94



.

u"ﬂ-demrxﬁ_

Chiautla

e — -

T) 4 e

Generar base de
datos de todo el
personal adscrito

|
Registro del personal
en el sistemade |
ISSEMyM y SAT |
l;.t‘.ompmbanm

| deAta

o—

|
|

publico y acuse de

r
Registro Del

' personal adscrito en

. la SECOGEM

| -

I

|

|

/.-ﬁ‘_

"

v ©

de No Inhabilitacién |

? Entrega de Cartas

| a la Direccion de
ﬂfecursos Humanos.

1

Carta de No |
Inhabilitacién |

3.1 Se canaliza a la direccién de
3. Canalizar a ventanilla dnica | desarrollo  econdémico para su | Directora de Desarrollo Econémico y
para bolsa de trabajo. atencién Mejora Regulatoria
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
o [TSCUno P S Re 4.1 Se canaliza el expediente con la
Presidenta Municipal vy s ] s . x
m— Presidenta Municipal para su anilisis, | Presidenta Municipal
ekl Para | oprobacién contratacién
contratacion P y '
5.1 Se solicita la documentacién
5. Contratacion necesaria para los  tramites | Directora de Recursos Humanos
correspondientes del rea.
6.1 Se realiza el acercamiento del
6. Presentacion al &rea de | personal adscrito con el titular del | _.
iy : Directora de Recursos Humanos
adscripcion drea correspondiente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
| ~ REGISTRO DE ALTAS DEL PRESONAL -
[ECCION DE RECURSOS CONTRALORIA INTERNA |
N . DIRECCION J
HUMANOS | i ‘MunicpaL | DIRECCIONIURIDIC
) | @
INICIO ) . = @ @

E i
i N
| Generacion de [T
| contratos de todo ¢} | |
. personal

® |

P ———

([ TERMINO |

i
|
|
|
i

recibido de |
comprobante J . -
- | Pasaala
ﬁ Pasa ala E

ac@d |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable X
1.1 Se realiza la base de datos
1. Generar basededatos | del personal adscrito con | Directora de Recursos
de todo el personal ayuda de la documentacion | Humanos
solicitada en la contratacién
2.1 Se realiza el registro de
cada uno de los servidores
2. Registro del personal |
- publicos en los sistemas ;
en el sistema cotiGiGendlaNEeE - Tesoreria
ISSEMyM y SAT P >

generar los comprobantes de
alta.
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3. Generar tarjetas
bancarias para pagos
de néminas

3.1 Se registra el alta del
servidor publico en la cuenta
correspondiente para su inicio
de pago.

Tesoreria

4. Notificacion al
servidor publico y
acuse de recibido de
comprobante

4.1 Timbrado de pago y firma
de taldn de pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Tesoreria

Lo L

5. Registro del personal
adscrito en la
SECOGEM

5.1 Se realiza el alta del
servidor publico por parte de
la contraloria interna
municipal

Contralora Interna Municipal

6. Entrega de cartas de
No Inhabilitacion

6.1 La direccién de recursos
humanos solicita las cartas de
no inhabilitacion de cada uno
de los servidores publicos para
incluirlas en los expedientes

TERMINA PROCEDIMIENTO

Contralora Interna Municipal

7.1 Se generan los contratos
legalmente sustentados de

=

' =

7. Generacién de | cada uno de los servidores | _, .
iy Director Juridico
Contratos publicos
TERMINA PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE BAJAS DEL PERSONAL
SERVIDORES PUBLICOS . ] '
TITULARES, DIRECC| DE RECURSOS CONTRALORIA INTERNA -
ADMINISTRATIVOS ¥ HUMANOS NOMINA prsperisaioly DIRECCION JURIDICA
__ oeemaTwos |
Ncio ) O] . ® N ®__ ez r@) =
. o | [Genoracén devae | | > ~3! Suslento LEGAL De
l ® v | fames ;:CILI:B ; | ensistemade | Isee:famggggég? ’.Lagmeramﬁnae
- m— | 1 N
| Mo‘lwode ( =+ e e ) e ——
| separacion laboral | @ l [ ® l
[ con el ayuntamiento | i__ e 4 -
S rE— . Pasa ala
| | [ | 5 N
| et | e .__, =
radministra- |
tiva 5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Se verifica si es por
1. Motivo de separacion | renuncia o por emisiéon de

laboral con el

ayuntamiento

alguna falta a las normas y/o
leyes que rigen las actividades
laborales.

Servidores publicos titulares,
administrativos y operativos.

2. Acuse de recibo de
motivo de baja

2.1 Se atiende el tramite
correspondiente por motivo
de baja

Directora de Recursos

Humanos
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3.1 Realizacién de base de
3. Base de datos de baja | datos de baja de los servidores | Directora de Recursos
del personal publicos que correspondan de | Humanos
manera quincenal
4.1 Se emite la base de datos
al drea de tesoreria para
generar la baja en los sistemas
correspondientes.

4. Generacidn de baja en
el sistema de

Tesoreria
ISSEMyM :

TERMINA PROCEDIMIENTO

5.1 Se emite la base de datos
de personal de baja a
contraloria interna municipal
para generacién de baja en la | Contraloria Interna Municipal
CECOGEM

5. Generacién de baja en
la SECOGEM

TERMINA PROCEDIMIENTO

6.1 se emite la base de datos al

area juridica para que se le dé

6. Sustento legal de la | seguimiento legal a la baja del
generacion de la baja | personal.

Director Juridico

TERMINA PROCEDIMIENTO

o REGISTRO DE ASISTENCIAS
_DIRECCION DE RECURSOSHUMANOS | NGMINA

|
R | |
INCIo | © | O —
w——— > lﬁlolil'lt:a::i"l al _)' Reporlede
@ l servidorpublico inasisiéncias -
'_ de manera auincenaimente | —
Nofificaral ' economica '
personal adscrito j
sobrelos horarios | .
delabores | @ 4 | e{.'
1 [ Aplicacionde1 | \
l falta al acumular3 | '
@ L relardos |
Raallzarbasede
datlos del persona
adscritoen el
| formatodelistas |

1. de asistencia

..

l

| Registrode hora
| deentraday firma
L

® |

retardosy personal A
ausenleala jernada §

Elg
J

|

|

|

|
[ paaaa | | | I— __J
O,
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.

Notificar al personal
adscrito sobre los
horarios laborales

1.1 Se notifica al personal
adscrito de los horarios en el
momento de la contratacion

Direccion
Humanos

de

Recursos

Base de datos del

personal adscrito

2.1Serealiza base de datos del
personal en el formato de
listas de asistencia

Directora
Humanos

de

Recursos

Registro

3.1 Se registra la asistencia en
el formato, en el cual se tiene
que verificar el horario de
entrada y de salida, ambos
sustentados con firma del
servidor publico.

Directora
Humanos

de

Recursos

i

Retardos y Faltas

4.1 |dentificar los retardos y
personal ausente a la jornada
laboral

éRetardo?

Sl: Pasa a la actividad 5

NO: TERMINA
PROCEDIMIENTO

Directora
Humanos

de

Recursos

Notificacion al
servidor publico

5.1 Se notifica al servidor
publico de manera econdmica
de los retardos que ha
generado.

Directora
Humanos

de

Recursos

6.

Aplicacién de faltas

6.1 Se contabilizan los
retardos generados durante la
quincena, 3 retardos generan
1 falta.

Directora
Humanos

de

Recursos

p &

Reporte de

inasistencias

7.1 Se envia reporte de
inasistencias al drea de
tesoreria  para realizar los
descuentos pertinentes.

Tesoreria

= [s1] (_ Temmmo

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO AL
__ PERSONAL -
____ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

}Ananaary delerminar
el desempefio de

| cadauna delas I

[ areas |

.

eficienciay

ol

|| Pasaala
|' actividad

Ko

y Se gestiona gf
y/o prepara
el curso de
capacitacion

®

¢
8
i
g

]
J

Se induce al drea
ala pracica

Constancia
de
|capacitacidn

* ol

S
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuenciadeetapas | Actividad [ Responsable
1.1 Analizar y determinar el
desempefio de cada una de las
dreas.

1. Desempefio del
personal  en las | ¢Capacitacion?
diferentes dreas

Directora de Recursos
Humanos

NO: Se pasa a la actividad 6
Sl: Se pasa a la actividad 3

2.1 Se gestiona y/o prepara el
2. Curso de capacitaciéon | curso de capacitacién para el

Directora de Recursos

Humanos
personal.
; 3.1 Se Capacita al personal de | Directora de Recursos
3. Capacitacién y _
las areas correspondientes. Humanos N

4.1 Se induce el drea a la
practica para su desarrollo y
desempefio

Evaluacién de desempefio: .
P Directora de Recursos

. - Humanos
Bueno: Sigue a la siguiente P

actividad

4. Induccion

Malo: Se pasa a |la
Capacitacion nuevamente

5.1 Aumenta la eficiencia y
eficacia en el drea de trabajo
para mejor atencion a la | Directora de ~ Recursos -

5. Eficiencia y eficacia

ciudadania. Humanos h'l
TERMINA PROCEDIMIENTO
R
_ REALIZAR REGISTRO DE INCIDENCIAS Y/O SUSPENSION DE PERSONAL R
i omsccgu Jnncf_smasos l_ _mns CCiéﬂ_ J_u_mgl E“__ '. m“cc:?uNMD:N"::umoi ‘l 0

( meo )| ©® ®

" 1> Analear ydar | | Realizar tramites de
@ J seguimiento a las |
— incidencias e >

baja o suspension
Supervision de l [ incumplimientos r l

labores, 1l l
responsabilidades, | i @
asistencias, [ P ik 3
cumplimiento de ' i - || | TERMINO

| | las leyes y normas L Semckn X | -
l “w.\‘_‘//" |
©) |

—_—

Analizar las Baja Suspension [T I
incidencias e | i
incumplimientos del |

servidor publico
hacia las leyes,
normas Yy labores

® |

Notificacion al | |
servidor publico por = | =
escrito -

—_——
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas ~ Actividad Responsable
1.1 Supervision de labores, |
1. Cumplimiento de | responsabilidades, asistencias, | Directora de Recursos ;..%
leyes y normas cumplimiento de las leyes y | Humanos \ ;\\
normas.
. 2.1 Analizar y.da'r segt.nmlento Directora de —
2. Analisis a las incidencias e

legal | Humanos
correspondiente.
4.1 Analizar y dar seguimiento
a las incidencias e {
incumplimientos.

; S Humanos x
incumplimientos
3.1 Notificaciéon al servidor N
G Ublico por escri n el | Directora @ Recursos
3. Notificar p p scrito co ctor. d
sustento

3 Sancion? , g=re
4. Seguimiento anaon Director Juridico

BAIJA: Pasar a la actividad 5

SUSPENCION: Pasar a la

actividad 5 M
5.1 Realizar tramites de baja o
; - suspension de labores. Directora de Recursos
5. Baja o suspension
Humanos
TERMINA PROCEDIMIENTO
L o
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL CONVENIO CON EL SINDICATO
: DIRECCION DE RECURSOS 5 |
B ) “Humanos | NOMINA | DIRECCIONJURDICA |
| —— e | |
4 \_ !
L INICIO ) | @ - @___ s o & | @ .'
e e »| Conocerdelas | 5| Reportede | Seguimiento de ! -
® I condiciones de los | gratificaciones y/o I sanciones y/o E ] d
A, servidores publicos ‘smciones aplicables | separacién de !
| Entrega de || sindicalizados e S ‘ . servicio en el |
| convenio vigente | g — L ayuntamiento _I |
del SUTEIM | | s | g —
| Chiautia _l | ( Pasaala | | |
i"‘ _— ‘“ ) | ©) activided ' | @__“Q’Q i
Convenio | i f !
i 1 | | Dar seguimiento a Il \ TERMINO } .
W e | | tos derecnos de los | e 33

| trabajadores ]
' beneficiados i

‘Secuencia de etapas Actividad _  Responsable
1.1 Entrega de convenio
1. Convenio vigente vigente del SUTEIM | Delegado Sindical

Chiautla.
2.1 Conocer de |las
2. Condiciones De | condiciones de trabajo de | Directora de  Recursos
trabajo los servidores publicos | Humanos

sindicalizados. ,
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3.1 Dar seguimiento a los

3. Seguimiento de Directora de Recursos
derechos derechos de W Humanos
trabajadores beneficiados
4.1 Reporte de N
gratificaciones y/o A

4. Gratificaciones y

¥ sanciones aplicables. Tesoreria
sanciones '

L.

GLOSARIO

Reclutamiento de personal: es el proceso de identificacion, atraccién, seleccién,
contratacion e incorporacién a potenciales trabajadores a nuestra institucién. —

Alta de personal: Ingreso o inscripcién de una persona en un cuerpo, asociacién o empresa,
o regreso a él después de haber sido dado de baja.

TERMINA PROCEDIMIENTO
5.1 Seguimiento de
5. Sanciones y /o | sanciones y/o separacion de -
separacion de | servicio en el ayuntamiento. | Director Juridico
servicio.
TERMINA PROCEDIMIENTO §

Baja de personal: Fin de la relacién, especialmente laboral o profesional, que unia a una
persona con un cuerpo, asociacién o empresa.

Incidencia laboral: Son eventos que anteceden pérdidas o dafios que podrian causar
lesién o enfermedades en el trabajador.

VALIDACION 83
MARICELA MELO ROJAS LIC. JESUS EDUARDO ROMAN SANCHEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2022-2024 ADMINISTRACION 2022-2024

9. PROPUESTA'Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA COORDINACION DEL CONSEJO DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL.

-

En atencion al punto 9 del orden del dia, la C. Maricela Melo Rojas, Presidenta Muni%
Constitucional comenta que acorde a la politica publica de esta Administracién Municipakd.
se ha desarrollado el Manual de Procedimientos Internos de la Coordinacién del Consejo de
la Mujer y Bienestar Social, misma que servird de guia para conocer los procedimientos

Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
0 en contra de la propuesta, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la

internos que esta realiza en el ambito de sus funciones.
Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela

instruccion de la Presidenta Municipal Constitucional, solicita levantar la mano si estin de
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acuerdo con la aprobacién de este Manual, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacion, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 088/2022 !

Se Aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Coordinacién del Consejo
de la Mujer y Bienestar Social.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA COORDINACION DE CONSEJO DE LA _|
MUJER Y BIENESTAR SOCIAL i

AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE
MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024

7

-~

/i

N

Chiautla

La g da s i X2
7t R g
N
3
COORDINACION DE CONSEJO DE LA MUJER Y

BIENESTAR SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA COORDINACION DE CONSEJO DE LA|

MUJER Y BIENESTAR SOCIAL DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE,
MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024. t
Presidencia Municipal

C. MARICELA MELO ROJAS

=
e
Presidenta Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de Méxié’q\k
Administracién 2022-2024.

Participantes de la Coordinacidn de Consejo de la Mujer y Bienestar Social:
C. MA. ARACELI ALFARO GONZALES

Titular de la Coordinacién de Consejo de la Mujer y Bienestar Social.

i

rd A AN
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Chiautla, Estado de México, mayo de 2022

Clave de identificacién: CHI/MU/MP1/001/22

Versién: Primera \

INTRODUCCION

Para la Administracién Municipal 2022-2024, resulta un imperativo el mantener actualizada
la normativa interna para llevar a cabo una gestion operativa eficiente, oportuna y con
transparencia. Para el logro de lo anterior se revisardn y actualizaran los manuales que
establecen normas, politicas y procedimientos para ejercer y controlar el presupuesto de
todas y cada una de la Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de
México.

Por ello es que se elaboro el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Consejo a la
Mujer y Bienestar Social de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, el cual
norma las actividades relativas a la representacion y asesoria juridica en el Municipio. Para
lograr una mayor efectividad social y mejores resultados en los servicios publicos, es
necesario que la administracion publica revise y actualice permanentemente sus formas de

I : s e : -
organizacion, sistema de trabajo y procedimientos de atencién a las y los usuarios, a efecto

de hacerlo congruente con las circunstancias del entorno social y la disponibilidad de
recursos.

En él se definen las actividades necesarias que se deben desarrollar, la intervencién en tas]
diferentes etapas del proceso que enfrenten las usuarias que acudan al mismo, las
responsabilidades y formas de participacion de los funcionarios y funcionarias y a su vez
proporciona informacion bdsica para orientar al personal respecto a la dinamica funcional.

El Manual esta integrado por su marco juridico, los objetivos, normas de operacion, el

alcance y sus procedimientos; cada procedimiento estd integrado por su propdsito, normas\ &

de operacion, diagrama de flujo y descripcidn y secuencia de actividades. Como parte ﬁnal\‘
del manual se incluyen los documentos de referencia el glosario y los cambios a esta version.

El ambito de difusion y aplicaciéon de este manual sera el de Oficinas que integran la
Administracion Publica Municipal, el mismo queda sujeto a su revision periddica, a fin

incorporar las modificaciones o adecuaciones que se deriven de la propia operacion, pprlo|]

que se solicita que las sugerencias y observaciones se hagan llegar a la Coordinacié

Consejo a la Mujer y Bienestar Social de Chiautla, con domicilio en Av. del Trabajo, sjn |

numero, Chiautla, Centro, Estado de México, C.P. 56030; o via correo electrénico a

inmujeresch22.24@gmail.com.

. A A

iNDICE
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l.- PROCEDIMIENTO PARA LA CANALIZACION PARA ASESORIAS PSICOLOGIAS EN VICTIMAS DE

DIAGRAMA DE FLUEY ..ncunimmmmsmmsmmmuosmminsseniimesod s nes s sssaiisssassusssssisssss s sssssssbsesipisnsvsesinasinapins 68
BESCRIPEION DFL PROCEBIMIBNTD ........onwmmmiipsmassssasssimsimasssammsmmsmiiaod

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA CANALIZACION PARA ASESORIAS JURIDICAS EN VICTIMAS DE
L Bl e e O 69

DHAGRANMANDEEIUINEY ... oosnscmmniss oo i bbb s s s e RN ST SR s N 70 ﬁ

DESERIPEINN DEL. MDEERINIBOTE. .. oo onmmmnsiissisiass syt O

3.- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CURSOS DE AUTO-EMPLEQ. ....ccevrierremsseereassnannssanenas 71

LHAGRANMPA DE FLUD) ..oommonmemsnsosersasenusavsnenssnsoussssssasassssssmmssssonisisssivmiossasmis s sssisss siesssiesssisviisvioes 72
BEIERPEIIN DEL PRECEBINBIRNTI ..o coccmisvsssinniaisisionirsmms s s 72
4.- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CONFERENCIAS. .....ccoovveuerrenseeseenisseersessesssessessessanssnnas 73
DESERIPCION DEL PROCEDIMIENTE :...ccsunsessiisisssisisssisssismssassionssivissasonsissiinmiaiisissssmniisisssnsssinis 73

L | 2 NN O, -
CAMBIOS A ESTA VERSION ....ccvieeieeeeseeeeseesesessssneaseessessatssssesssessessssssssessssssessssssssssnssssessssssssssnsssesasens 75

MARCO JURIDICO T
Leyes federales :
q

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

¢ Ley General para la igualdad entre Mujeres y Hombres

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

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

e Ley del Instituto Nacional de las Mujeres

e Ley General de Desarrollo Social

e Leyde Planeacion TR

e Ley de amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica\
de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

y Al

¢ Ley General de Mejora Regulatoria
e Ley General de Archivos
Leyes estatales Q
¢ Leyde los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México
® Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la
Proteccidn y Asistencia a las Victimas en el Estado de México
Bando municipal Chiautla 2022
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Coadyuvar a la institucionalizacion de la perspectiva de género en la administracion publica
estatal mediante su incorporacion en los procedimientos internos de operacion,
especificamente mediante la elaboracién de un manual de procedimiento para el personal
de la administracion publica de La Coordinacién de Consejo de la Mujer y Bienestar Social,
con el objeto de favorecer la institucionalizacion de la perspectiva de género en la
administracion publica mediante su incorporacién en los procedimientos internos de
operacion.

OBJETIVO ESPECIFICO

I.  Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de
herramientas que ayuden a agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar
el entendimiento, para ayudar a la toma de decisiones (Impactando la gestidn
departamental y producto de la sumatoria de los mismos, mejorar la gestion
institucional).

Il.  Proporcionaruna herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del’
personal nuevo e incentivar la polifuncionalidad al interior de cada Area o
Departamento.

ALCANCE %

El presente Manual debe ser utilizado por el personal adscrito a la Coordinacién de Consejo
de la Mujer y Bienestar Social, pero también debe ser consultado por las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-
2024, el Organo Interno de Control y ciudadania a través de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos.

La utilizacion del Manual representard para los usuarios, un mayor entendimiento, respecto

a los servicios de asesoria Psicologia y Juridica (Canalizacién) que soliciten a la Coordinacién
de Consejo de la Mujer y Bienestar Social, los grados de responsabilidad, y la forma en la R

-

que deben solicitarse y acceder a cada uno de los servicios.

PROCEDIMIENTOS
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I.- PROCEDIMIENTO PARA LA CANALIZACION PARA ASESORIAS PSICOLOGIAS EN

VICTIMAS DE VIOLENCIA.

1. Propdsito: Canalizar de manera asertiva a las victimas que sufren de violencia y
referirlas a la autoridad correspondiente, con el fin que se les brinde asesoria
psicoldgica de manera gratuita o a bajo costo.

2. Normas de operacion:

K
I.  Los habitantes de la comunidad de Chiautla, solicitaran al Titular de la Coordinacién

de Consejo a la Mujer y Bienestar Social los servicios de asesoria.

Il.  ElTitular de la de la Coordinacion de Consejo a la Mujer y Bienestar Social atendera
personalmente, la solicitud de asesoria a efecto de que verifique que es un asunto
de [a competencia de esta area.

. El Titular de la Coordinacién de Consejo a la Mujer y Bienestar Social, realizara el

estudio del asunto y emitira dictamen.

DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE CONSEJO A LA
U
USIAND MUJER Y BIENESTAR SOCIAL AMIERS
e
L INICIO
T B, ; _
| |
i 1 v 2 i 4
: 3 ‘ RECIBE SOLICITUD RECIBE SOLICITUD VERBAL A LA
SOLICITUD VERBAL INSTITUCION CORRESPONDIENTE
w 3
SE DETERMINA LA
| INSTITUCION [
|
5
SEGUIMIENTO <
Sl NO
6
| SE DA SEGUIMIENTO EN
UN O DE UN MES.

[
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
% Sslicikidearsl 1.1Solicita al Coordinador
i P de Consejo de la Mujer y Usuario (a)

usuario

Bienestar Social.

8. Recepcion de
Solicitud

2.1Recibe la  solicitud,
verifica si es un asunto de su
competencia y determina
quién lo atendera.

2.2 Se refiere a la institucion

Coordinador de Consejo a
la mujer y Bienestar Social.

9, Se determina la
institucién
correspondiente

3.1Se evalla la institucidn
correspondiente para la
necesidad

Coordinador de Consejo a
la mujer y Bienestar Social.

4.1 La institucion

10. Recepcion de correspondiente recibe la
Solicitud de la solicitud por parte del Autoridad

autoridad coordinador de consejo a la

mujer y bienestar social.
5.1 Se da seguimiento via
telefénica al usuario (a).
Resolucién

Sl: Se pasa a Termino

NO: Continua con el
seguimiento durante un
mes, si no hay contestacion | Coordinador de Consejo a
en ese mes se pasa a| la mujery Bienestar Social.
Termino.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinador de Consejo a

11. Seguimientos
€ la mujer y Bienestar Social.

12. Resolucion

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA CANALIZACION PARA ASESORIAS JURIDICAS EN ‘Q:Z .
VICTIMAS DE VIOLENCIA.
1. Propdsito: Canalizar de manera asertiva a las victimas que sufren de wclenc;Q
referirlas a la autoridad correspondiente, con el fin que se les brinde asesoria
Juridicas de manera gratuita o a bajo costo.

2. Normas de operacion:

I.  Los habitantes de la comunidad de Chiautla, solicitaran al Titular de la Coordinacién ||
de Consejo a la Mujer y Bienestar Social los servicios de asesoria.

Il.  ElTitular de |a de la Coordinacién de Consejo a la Mujer y Bienestar Social atenderd
personalmente, la solicitud de asesoria a efecto de que verifique que es un asunto
de la competencia de esta area.
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DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE CONSEJO A LA
USURRIG MUJER Y BIENESTAR SOCIAL AUTOMBAD
. 1 l 2 L 4
v
| RECIBE SOLICITUD RECIBE SOLICITUD VERBAL A LA
SOLICITUD VERBAL ! INSTITUCION CORRESPONDIENTE
. | 1
INE 3 |
SE DETERMINA LA [
INSTITUCION | :
' |
[
i
5 I
SEGUIMIENTO -
RESOTIICT
v
sl NO

| {6

SE DA SEGUIMIENTO EN
UN TERMINO DE UN MES,

Fii

A

I Y
=

= W

(!
|
ya ;

X

1
4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| ¥

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE (]
= 1.1Solicita al Coordinador =
1. Solicitud por el : : z
z de Consejo de la Mujer y Usuario (a)
usuario

Bienestar Social.

B

2. Recepcion de
Solicitud

2.1Recibe la  solicitud,
verifica si es un asunto de su
competencia y determina
quién lo atendera.

2.2 Se refiere a la institucion

Coordinador de Consejo a
la mujer y Bienestar Social.

P
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3. Sedeterminala
institucién
correspondiente

3.1Se evalda la institucién
correspondiente para la
necesidad

Coordinador de Consejo a
la mujer y Bienestar Social.

4. Recepcion de
Solicitud de la
autoridad

41 La institucion
correspondiente recibe la
solicitud por parte del
coordinador de consejo a la

Autoridad

mujer y bienestar social.
5.1 Se da seguimiento via
telefénica al usuario (a).

5. Seguimientos Coordinador de Consejo a

Resolucién la mujer y Bienestar Social. ||« '||
SlI: Se pasa a Termino i
NO: Continua con el

seguimiento durante un
mes, si no hay contestacién | Coordinador de Consejoa ||\
en ese mes se pasa a | lamujery Bienestar Social.

Termino. \
TERMINA PROCEDIMIENTO

6. Resolucion

_

FORMATOS A
— \
SORRRTE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A

3.- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CURSOS DE AUTO-EMPLEO. N

1. Propésito: Solicitar cursos que permitan el auto empleo a los habitantes de Chiautla

estado de México, con la finalidad de la capacitacion de bajo costo o
gratuita.

anera

V4

2. Normas de operacion:

A0 R A )

I.  Los habitantes de la comunidad de Chiautla, solicitaran al Titular de la Coordinacién
de Consejo a la Mujer y Bienestar Social los cursos de auto empleo.

Il. El Titular

IV. de la Coordinacion de Consejo a la Mujer y Bienestar Social atenderd

personalmente, |a solicitud de asesoria a efecto de que verifique que es un asunto
]

V.  El Titular de la Coordinacidn de Consejo a la Mujer y Bienestar Social, realizard el
estudio del asunto y emitira dictamen.

de la competencia de esta drea.
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DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE CONSEIO A LA
il MUJER Y BIENESTAR SOCIAL EDAYO
b\ \
INICIO
\T’/l Zi l 4
SOLICITUD VERBAL | MRS ‘ RECIBE EL OFICIO
LY
INE 3)
y SE GIRA OFICIO A ==
SR EDAYO
i JE )
Oficio _ N
N
e \
5
— ™
TERMING pr NOTIFICACION VERBAL AL
o SOLICITANTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD _ RESPONSABLE
" 1.1 Solicita al Coordinador
1. Solicitud por el ; ; i '
, de Consejo de la Mujer y Usuario (a) _
usuario b . A
Bienestar Social.
2.1 Recibe la solicitud,
verifica si es un asunto de su
. tenci i : .
2. Recepcidn de cor'npe il ’determlna Coordinador de Consejo a
Solicitud quien loatenders. la mujer y Bienestar Social
2.2 Se hace un oficio a SIS e
EDAYO  solicitando el
recurso.
3. Oficié 3.1 Se gira un oficio a las | Coordinador de Consejo a
' oficinas de EDAYO la mujer y Bienestar Social
4.1 La institucion
& Revsocibn de correspondiente recibe la
; SoliciF':ud solicitud por parte del Autoridad |
coordinador de consejo a la e
mujer y bienestar social. S -
5.1 Lla Institucién EDAYO U
notifica de manera verbal la ; . i
: - . Coordinador de Consejo a
5. Notificacion aprobaciodn del recurso. i 2 ,
la mujer y Bienestar Social.
TERMINA PROCEDIMIENTO \
\
FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CONFERENCIAS.
1. Propésito: Solicitar conferencias que permitan a los habitantes de Chiautla acceder
a mas conocimiento y poder disminuir la brecha del desconocimiento de manera
gratuita.

2. Normas de operacion:

I.  Los habitantes de la comunidad de Chiautla, solicitaran al Titular de la Coordinacién
de Consejo a la Mujer y Bienestar Social las conferencias con los temas de acuerdo
a la necesidad.

b

Il.  ElTitular de la de la Coordinacién de Consejo a la Mujer y Bienestar Social atendera

personalmente, la solicitud de asesoria a efecto de que verifique que es un asunto
™

de la competencia de esta area.

. El Titular de la Coordinacion de Consejo a la Mujer y Bienestar Social, realizara el

estudio del asunto y emitira dictamen. R
DIAGRAMA DE FLUJO
USUARIO COORDINACION DE CONSEJO A LA JURISDICCION SANITARIA
MUJER Y BIENESTAR SOCIAL DELEGACION TEXCOCO

1

” l z{ o _l 4
RECIBE SQLIC[TUD | .

] l

SOLICITUD VERBAL RECIBE EL OFICIO

JURISDICCION

Oficio

Acuse

|' SE GIRA OFICIO A s \

( TERMINO < NOTIFICACION VERBAL AL k
— SOLICITANTE

=
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicitud por el 11 Solicii:a al Coordin-ador _
: de Consejo de la Mujer y Usuario (a)
USIsRD Bienestar Social. ‘
2.1 Recibe la solicitud,
2. Recepcion de verifica si es un asuntode su | Coordinador de Consejo a
Solicitud competencia y determina | la mujer y Bienestar Social.
quién lo atendera.
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2.2 Se hace un oficio a
EDAYO  solicitando el
recurso. g
3. Oficié 3.1 Se gira un oficio a las | Coordinador de Consejo a %4:
oficinas de EDAYO la mujer y Bienestar Social
4.1 La institucién
&. Rekspoite de correspondiente recibe la
o solicitud por parte del Autoridad
Solicitud 9 3
coordinador de consejo a la
mujer y bienestar social.
5.1 La Institucion EDAYO
notifica de manera verbal la y y
e ) Coordinador de Consejo a
5. Notificacion aprobacion del recurso. ) : :
la mujer y Bienestar Social.
TERMINA PROCEDIMIENTO
FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A NA  / \IH
GLOSARIO

Acuse: recibo o justificante de recepcidn es la notificacion que hace una persona natural @
juridica al recibir un documento, la cual sirve como prueba de haber hecho alguna¥
radicacion, diligencia, comunicacion o notificacion.

V /A —

Asesoria Juridica: asesoramiento legal es |la entrega de una opinién profesional o formal
sobre el fondo o el procedimiento de la ley en relacién con una situacién de hecho

LR

particular.

Asesoria Psicoldgica: es orientacion profesional para ayudar a una persona, una familia o un
grupo de personas a reconocer y enfrentar cuestiones que interfieren en su bienestar
mental.

Canalizar: disponer (una persona con autoridad o con los conocimientos adecuados) cémo
- - ‘
tiene que realizarse, desarrollarse o ser una cosa.

CURP: La Clave Unica de Registro de Poblacién es un cédigo alfanumérico tnico de identidad
de 18 caracteres utilizado para identificar oficialmente tanto a residentes como a
ciudadanos mexicanos de todo el pais.

EDAYO: Escuelas de Artes y Oficios; Organizar, difundir y apoyar acciones de capacitacigﬁ
(talleres, asesorias, entre otros) para la integracion de proyectos productivos que egtég
dirigidos a los capacitados de las Escuelas de Artes y Oficios, los cuales les permitird
acceder a financiamientos para el autoempleo.

INE: Instituto Nacional Electoral es uno de los érganos constitucionales auténomos de
México con funciones de maxima autoridad electoral, encarga de celebrar y regular los
procesos electorales y nombrar las directrices a las que los se sujetarén los participantes de
dichos procesos.
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Jurisdiccién Sanitaria: unidad técnico-administrativa desconcentrada por regién del
Instituto de Salud del Estado de México, que cuenta con recursos y facultades para otorgar
atencion meédica a la poblacion no asegurada, con el propésito de conducir adecuadamente
las acciones del sector en su drea

Oficio: es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes,
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones, de
felicitacion, de colaboracién, de agradecimiento, etc.

i = B %
Resolucién: Solucién o respuesta que se da a un problema, una dificultad o una duda. R
Seguimiento: Observacion minuciosa de la evolucidn y desarrollo de un proceso.

Usuario: Que usa habitualmente un servicio

\

Violencia: Uso de la fuerza para conseguir un fin, especialmente para dominar a alguien o/

N

imponer algo.

CAMBIOS A ESTA VERSION

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO

PRIMERA Mayo 2022 Elaboracién del Manual

10. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y SALUD.

Continuando con el punto 10 del orden del dia, la C. Maricela Melo Rojas, Presidenta
Municipal Constitucional comenta que acorde a la politica publica de esta Administracién
Municipal, se ha desarrollado la propuesta del Manual de Procedimientos Internos de la
Direccion de Desarrollo Social y Salud, misma que servird de guia para conocer los
procedimientos internos que esta realiza en el ambito de sus funciones. N

(

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela) N
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estdn a favogj,
o en contra de la propuesta, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la |\

instruccion de la Presidenta Municipal Constitucional, solicita levantar la mano si estdn de
acuerdo con la aprobacién de este Manual, por lo que todos los integrantes del Cabildo €.
manifiestan a favor de su aprobacion, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 089/2022

Se Aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de Desarrollo
Social y Salud.

@

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
Y SALUD

AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y
SALUD DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-
2024,

PRESIDENCIA MUNICIPAL

MARICELA MELO ROJAS

PRESIDENTA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2022-2024.

PARTICIPANTES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y SALUD:

C. NOELIA BUENDIA RAMOS
DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL Y SALUD

C.BRENDA ATAYATZIN ELIZALDE ONOFRE
COORDINADORA DE DESARROLLO SOCIAL Y SALUD

CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, JUNIO DE 2022
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INTRODUCCION

El presente documento tiene el propdsito de presentar los distintos procedimientos o mecdnicas
que se realizan en la Direccion de Desarrollo Social y Salud Municipal de Chiautla con base a lo
establecido por la Ley Organica municipal, asi como los distintos departamentos o direcciones que

lo conforman.
q

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades que se]
deben seguir en la realizacion de funciones de una unidad administrativa, especifico para la

Direccion N

Asi también, en él se encuentra registrada informacién basica referente a el funcionamiento de los
departamentos que se llegan a integrar junto a la Direccién de Desarrollo Social y Salud, sirviend&+
como una herramienta de consulta fundamental para facilitar el conocimiento y desempefio quﬁ
la Direccion lleva a cabo con la finalidad de que el trabajo sea mas eficaz en el desarrollo de |

.

actividades de sus integrantes.

Es porelloy considerado la importancia que representa el contar con un manual de procedimientos,
que permita contar con mejores herramientas para desarrollar las funciones de los encargados de \

esta direccién, siendo pues por esta razén que se expone el siguiente manual para su aplicacién

practica en la presente administracion, es de suma importancia sefialar que este documento deberd
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actualizarse en la medida que se presenten cambios significativos en las actividades, contenido,

normatividad y demds acciones que le sean notificadas por escrito a esta Direccién.

Por ultimo, cabe de resaltar que la Direccion de Desarrollo Social y Salud Municipal es uri
al,

dependencia del gobierno local cuyo propdsito es promover el bienestar y disminuir el rezago soci

~
) ¢
buscando con esto haga llegar a tener entornos y comunidades con una mejor calidad de vida que l

influyan en el bienestar de sus habitantes.

MARCO NORMATIVO

DESARROLLO SOCIAL

#+ Ley general de Desarrollo Social
e Articulo 6.- Son derechos para el desarrollo social la educacién, la salud, la alimentacién
nutritiva y de calidad, la vivienda digna y decorosa, el disfrute de un medio ambiente sano,

el trabajo y la seguridad. Articulo reformado DOF 01-06-2016, 22-06-2018.

% Leyde Desarrollo Social del Estado de México o
e Articulo 3.- Parrafo Il Politica de desarrollo social: Conjunto de estrategias, programas y
acciones de gobierno y de la sociedad que, de manera subsidiaria e integral, articulan

procesos gque potencien y garanticen el desarrollo sostenible y con equidad que se

b [

transforme en bienestar y calidad de vida para la sociedad.

>,

% Ley Orgénica del Estado de México
e Articulo 96.- Duodecies Parrafo lll. Ejecutar los programas, proyectos y acciones municipales

-
en materia de desarrollo social, de manera coordinada con las instancias correspondientes. |]
¢

% Bando Municipal Chiautla 2022
e Articulo 78.-Tiene por objeto administrar politicas publicas generando mecanismos para la

integracion plena de individuos, grupos y sectores vulnerables de la sociedad, procurando

el mejoramiento integral y sustentables de sus capacidades productivas, asf como su caliri_\

de vida, afin de erradicar la pobreza y la desigualdad social. q

SALUD

% Ley General de Salud

Pagina 78 de 94




% Ley de Salud del Estado de México

OBIJETIVOS DEL MANUAL

VI.

¥/ chiautla

uwmwr&'
Articulo 112 pdarrafo lll.- Orientar y capacitar a la poblacién preferentemente en materia de
nutricién, salud mental, salud bucal, educacién sexual, planificacion familiar, riesgos de la
automedicacion, prevencién de la farmacodependencia, salud ocupacional, uso adecuado,
de los servicios de salud, prevencidn de accidentes, prevencién y rehabilitacidn de la

invalidez y deteccién oportuna de enfermedades.

Articulo 1. La presente Ley es de orden pulblico e interés social y tiene por objetc':‘/la
proteccion a la salud y establecer las bases y modalidades para el acceso a los servicios de
salud proporcionados por el Estado con la concurrencia de sus Municipios, en materia de
salubridad local, en términos del articulo 42 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos y 12 de la Ley General de Salud.

Articulo 129. Es la instancia Municipal cuyo objetivo es mejorar la salud de la poblacion,
coadyuvando a elevar su calidad de vida; promoviendo programas de educacién, prevencion
para la salud en coordinaciones con otros sectores competentes en la materia; programas

de proteccién contra riesgos sanitarios en base a su reglamento.

Articulo 130. Los habitantes del municipio tienen la obligacién de responsabilizarse de la

tenencia responsable de los perros y gatos de sr propiedad, identificarlos, vacunarlos contra

la rabia, esterilizarlos, evitar que deambulen libremente en la via publica y que agredan a

las personas; asi como proveerles de alimento, agua, alojamiento y aseo del mismo, de no
ser asi serdn sancionados; ademads deberdn notificar a las autoridades municipales la

p—
presenciade animales sin duefio en via plblica, agresivo, enfermo y sospechoso de rabia.

Contar con un instrumento administrativo que permite organizar los procedimientos || \

que se realizan en la direccién de Desarrollo Social y Salud de la presidencia municipal

de Chiautla acorde al proceso administrativo durante el afio 2022 -2024.

S

Proporcionar con eficiencia, atencién resolutiva a los departamentos, para la corre
ejecucion de cada uno de los procedimientos a realizar.

Identificar y describir las formas que se utilizan en cada procedimiento.

Propiciar la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal del area de
Desarrollo Social y Salud.

Servir como guia para el area de personal de Desarrollo Social y Salud de nuevo ingreso
facilitando su mejor desempefio laboral

Determinar los tramos de responsabilidad de cada uno de los procesos a ejecutar de

acuerdo a su drea correspondiente.
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ALCANCE

Aplica al personal que entrega documentos, oficiales, solicitudes, internas de los departamentos de g

la Presidencia Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Oficiala de Partes, Recursos Humanos, Medio
Ambiente, Tesorerfa, Proteccién Civil, Servicios Pablicos, Consejo De La Mujer, Planeacién,
Transparencia, Derechos Humanos, Desarrollo Urbano, Desarrollo Econdmico, Obra Publica,
Seguridad Publica, Secretaria Técnica del Consejo de Seguridad, Juridica, Educacién, Cultura,

Gobierno, Archivo, Registro Civil, Comunicacién Social, Regidurias.

PROCEDIMIENTOS

-

l.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ESTUDIO DE MASTOGRAFIA.

1. PROPOSITO: Mejorar la calidad de vida de las mujeres Chiautlenses y detectar cualquier

enfermedad oportunamente.

2. NORMAS DE OPERACION:
L La Direccién de Desarrollo Social y Salud de la Administracién Publica Municipal, }
gestiona con dependencias gubernamentales el estudio a realizar.

Il. El usuario acude a solicitar el estudio.

lll.  El personal correspondiente realiza el estudio.
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE PRESIDENTA COMUNICACION SOCIAL USUARIO HOSPITAL
DESARROLLO SOCIALY GUADALUPE
SALUD VICTORIA
PUBLICIDAD EN SE
» INFORMACION REDES P oF INFORMS || M| Acenoa
1 SIS ESTUDIOS A gg:uz"’:gf*
REALIZAR
OFICTIO OFICIO sU g
ESTUDIO DE ACIUISE RETTHINTO
MASTOGRAFIAS ACTISE INE
A MUJERES DE
40-59 ANOS DE CIIRP
|
3
4 REALIZA
suU
REALIZA SOLICITUD
EL - PARA |
REGISTRO LLEVAR A
AL CABO SU .'
6
CONFIRMA
PROGRAMACION
DE ESTUDIO Y DA
INDICACIONES
PARA EL || o
ESTUDIO - 8
7
RECIBE
| | INDICACIONE | > EE REALIZA
- - —® | s DE coMmO
9 ACUDIR A ESTUDIO
REALIZAR SU
ESTUDIO
ENTREGA DE <
RESULTADO —_—
!h.
DIAGNOST — e — i
? q
v
\\
~
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO. g
":-..
Secuencia de etapas Actividad Responsa blaQ
1. Servicio a | 1.- Estudio de mastografias. Direccion de Des ra\_
realizar. 1.1.-Se envia informacién de conocimiento | Social y Salud. i
a la presidenta para la realizacion del
estudio.
1.2.-Se envia informacién a area de \)\
P
Comunicaciéon Social para que sea
publicada en redes sociales.
2. Conocimiento | 2.- El usuario se informa del servicio a Usuario
de los estudios | realizar.
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TERMINA PROCEDIMIENTO
FORMATOS
Formatos Tiempo de Responsable de Clave de identificacién
conservacion conservario
N/A N/A N/A N/A \\
3. Solicitud 3.- El usuario acude a oficinas de Desarrollo | Direccion de Desarrollo

Social y Salud a ser su registro para su | Social y Salud.

estudio.

4, Registro 4.- La Direccién realiza el registro del | Direccion de Desarrollo
solicitante. Social y Salud.

5. Agenda. 5.- Hospital Guadalupe Victoria informa a la | Hospital Guadalupe %
Direccion de Desarrollo Social y Salud fecha y | Victoria.

horario que fue programada para el usuario.

6. Confirmacién. | 6.-Sele avisa de manera telefonica al usuario | Direccion de Desarro

de su cita para llevar a cabo su estudio. Social y Salud.

7. Orienta. 7.- Recibe indicaciones para la préactica del | Usuario.

estudio y acude al mismo

s

8. Estudio 8.- Realiza el estudio al usuario Hospital Guadalupey
Victoria. %

N\

9. Resultado. 9.- Entrega de resultado diagndstico de | Direccion de Desarroll\::

Estudio después de 15 dias habiles, | Social y Salud.

entregando su hoja de resultado.

§

JL oy

A
~

Il.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

1. PROPOSITO: Realizar el mayor numero de cirugias en caninos y felinos para evitar el aumento

de la poblacién en situacién de calle de los animales que se encuentran en el Municipio.
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2. NORMAS DE OPERACION:

I.  La Direccién de Desarrollo Social y Salud en Coordinacién con Jurisdiccién Sanitaria
Texcoco programan servicio para realizar a la poblacién canina y felina, que sea
solicitada por el ciudadano.

Il.  Se realiza en diferentes comunidades para ampliar el servicio y disminuir la poblagjén
canina y felina.

DIAGRAMA DE FLUIO
DIRECCION DE | AUTORIDADES ADQUISICIONES | COMUNICACION USUARIO JURISDICCI
DESARROLLO AUXILIARES SOCIAL
SOCIAL Y SALUD
INICIO )| v 5 3 7 | v 8 v 1
f : 3 SUMINISTRA SE [ se
s MATERIALES PUBLICALA ||| \vrormA | ||| ENTREGA
1 | INFORMACI | | LUGAR | ||| REGISTROS
v | LUGAR PARALLEVAR ONPARALA ||| DELJGAR Y MATERIAL
JORNADADE | ||| PARA ANCARO BL. JORNADA ¥ FECHA |11 solicitapo
A
ESTERILIZAC ESTERILIZA SERVICIO REALIZAR PARA g
ION || CION L | ||| REALIZAR

i | || CIRUGIA

| |

v 2 ‘ :

SOLICITA | '
LUGAR I 9 ;
HACESU | |
REGISTR | |
CFICIO O PARA !
PROGRA
ARURE MAR EL ‘
SERVICI
4 0. ‘
SOLICITA |
MATERIAL
PARAEL  [* —
SERVICIO
OFICIO
ACUSE | —_—
gy S |
SOLICITA - _
puBLICIDAD | T | 13 o |
EN REDES
RECIBE ||
SOCIALES | COMPRO ||
| BANTE DE |
' ESTERILIZ
OFICIO , ACION
ACUSE COMPROBANTE
10 | -
REGISTRA A : l
LOS
SOLICITANT
ES 4+
|‘
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Secuencia de etapas

Actividad

£

1. Jornada de

esterilizacion

1. Esterilizacién caninay felina

Responsable
Direccion de Desarrol
Social y Salud.

2. Solicitud

2. Solicita lugar para la jornada

Direccibn de Desarro

Social y Salud. A
i

3. Autorizacion.

3. Autoriza el lugar en donde se

realizard la jornada de

esterilizacidn.

Autoridades Auxiliares

J A

4, Solicitud. . Se entrega oficio con lista de | Direccion de Desarrol{\
materiales para realizar el | Social y Salud.
servicio. {
5. Suministra . Suministra los materiales Adquisiciones '
6. Solicitud Se entrega oficio donde se solicita | Direccion de Desarrol

publicacidn en redes sociales

Social y Salud.

7. Publicacién.

Recibe la informacidn y la publica

en redes sociales.

Comunicacion Social.

8. Informacion. 8. El usuario se informa del servicio | Usuario
a realizar.
9. Solicitud. 9. El usuario realiza su solicitud de | Usuario

registro para la jornada de

esterilizacion.

9
10. Registro 10. Realiza el registro. Direccion de  Desarrof NQ
Social y Salud.
11. Recepcidn 11. Recibe los registros de usuarios, | Jurisdiccién Sanitar
asi como material a utilizar, para | Texcoco. o
realizar la cirugia 6
12. Esterilizacién. 12. Realiza la esterilizacion. Jurisdiccién Sanitat
Texcoco.
13. Comprobante 13, Recibe el comprobante de | Usuario

esterilizacion

Pégina 84 de 94



g Chiautla

{2 werdera e w‘r&'

I1l.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PLATICA DE SALUD O SOCIEMOCIONAL.

1. PROPOSITO: Infarmar a los ciudadanos Chiautlenses sobre temas de salud o socicemocional con

Personal capacitado a fin de aumentar el conocimiento y autoestima.

2. NORMAS DE OPERACION:

I.  Ingresan solicitud Directivos escolares o publico en general para realizar procedimiento.

Il.  La Direccién de Desarrollo Social y Salud acude a estancia correspondiente para responderi:
satisfactoriamente a solicitud.

Ill.  Serealiza platica en lugar solicitado con personal profesional.

3.
DIAGRAMA DE FLUJO

TERMINA PROCEDIMIENTO

o
FORMATOS
Formatos Tiempo de Responsable de Clave de identificacion
conservacion conservarlo
N/A N/A N/A N/A
COMUNIDADES O DIRECCION DE DESARROLLO ESTANCIA CORRESPONDIENTE
ESCUELAS SOCIAL Y SALUD
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INICIO

4 1

PLATICAS DE
TEMA

OFICIO
ACUSE

-

=t

RECIBE
PETICION PARA
REALIZAR

e

3

PLATICAS DE
TEMA
SOLICITADO

QFICIO

0N
N
S| NO
Regresarala |||]
actividad 1
ATIENDE
PETICION
AT TATTATYA
st I
SE REALIZA -
SERVICIO

sl

WA 4
=5

" y A
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

P

T

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1. Enviasolicitud |1. Solicita a la Direccién de Desarrollo | Comunidad o escuela
Social por oficio (acusando de
recibido)

2. Recepcion 2. Recibe la solicitud y la envia a | Direcciébn de Desarrolk, |
estancia correspondiente para ver | Social y Salud A
quien la realizara.

3. Solicitud de 3. Se entrega oficio a estancia | Estancia Correspondiente

servicio correspondiente  para realizar \
servicio solicitado.
3.1 Confirman si se llevara a cabo la N .
realizacion del servicio solicitado.

4. Acepta 4. laestancia correspondiente acepta | Estancia Correspondiente
la solicitud de platica
Si: Atiende la peticién solicitada
No: regresa a la actividad 1

5. Platica 5. Realiza la platica solicitada Estancia Correspondiente

realizada
TERMINA PROCEDIMIENTO N
7
FORMATOS \
Formatos Tiempo de Responsable de | Clave de identificacion
conservacion conservarlo

N/A N/A N/A N/A

eh

IV.- PROCEDIMIENTO COMPRA DE PRODUCTOS A BAIO COSTO

1. PROPOSITO: Ayudar a los ciudadanos en la mejora de su economia adquiriendo

productos en mejora de vivienda y calidad de vida.

2. NORMAS DE OPERACION:
I.  La Direccién de Desarrollo Social y Salud cotiza los productos con diferen
proveedores.

Il.  La presidenta Municipal toma la mejor decisién posible para el bienestar de I.':LNl
comunidad Chiautlense, formalizando con el proveedor de confianza.

Entrega de productos para pUblico que adquirié su beneficio.
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DIAGRAMA DE FLUIJO.
Direccion de Proveedores Presidenta Comunicacién
Desarrollo Municipal Social
Social y Salud
=1 2 71 3
Cniero T 2
S e COTIZACION
DEL RECIBE
1| e PROVEEDOR INFORMACI
ON PARA
VENTA DE PRODUCTOS
PUBLICARE
CALENTADO N PAGINAS
RES, OFICIALES
TINACOS,
JUEGOS DE
BANOS, I
BOMBAS
PERIFERICA -
AUTORIZ
NO ‘
K S|
REFRESA -
ACTIVIDAD 2
SE HACE
7 8 ENTREGA
y v DEL -
HACE UN e ARTICULO
REGISTRO QUE FUE
DEL fggc”‘“‘ REQUERID
gﬁgfg"o ARTICULOS =
INTERESE SLJE SE
: REQUIERE
N PARA |
SER |
TNE ENTREGAD
OSALOS
= USUARIOS.
- = S
dl
-
N
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO 1|
Ty
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Ventade 1. Programa a mayor costo Direccién de
<
productos y/o Desarrollo Soci
herramientas Salud
2. Proveedores 2. Se hace cotizaciones con diferentes | proveedores
proveedores para tener un mayor
beneficio para la poblacién del
municipio.
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3. Aprobacién 3. Se envia informacion de diferentes | Presidenta
Proveedores a la presidenta Municipal b
Municipal.

4. Autorizacién 4. Aprueba la mejor cotizacion para Presidenta :
un mejor resultado. Municipal
Si: autoriza
No: regresa a la actividad 2 \’

5. Publicacion 5. Se envia informacién para que sea | Comunicacion \

publicada en los diferentes medios | Social

de comunicacion.

6. Informacion. 6. El publico se informa del Publico
programa.

7. Registro 7. El publico interesado en algin Direccion de
articulo acude a las oficinas de Desarrollo Social y
Desarrollo Social y Salud para Salud
hacer su registro.

8. Compra 8. Se hace la compra con el Proveedor
proveedor, confirmando los

articulos a adquirir

9. Entrega 9. Se le hace entrega del articulo que | Publico
compro LR
J
TERMINA PROCEDIMIENTO
FORMATOS
Formatos Tiempo de Responsable de | Clave de identificacién
conservacion conservarlo q
N/A N/A N/A N/A j
GLOSARIO

MARCO NORMATIVO: El marco normativo es un conjunto de leyes, normas y reglamentos que

aplicables a las funciones o actividades que se planea llevar a cabo y que deben ser identificados par
que las actividades se realicen de manera arménica, sin incurrir en riesgos de tipo legal N
PROCEDIMIENTO: Un procedimiento es un conjunto de acciones que tienen que realizarse todas \
igualmente, para obtener los mismos resultados bajo las mismas circunstancias.

Pagina 89 de 94




) Chiautla

s grandezy 00 :;a__rln'.:_

ALCANCE: El alcance es una parte del documento de declaracién que describe cémo se alcanzarédn

los objetivos del proyecto.

LEY: Regla o0 norma establecida por una autoridad superior para regular, de acuerdo con la justicia,v

algiin aspecto de las relaciones sociales. En el régimen constitucional, disposicién votada por las

camaras legislativas y sancionada por el jefe del Estado.

ARTICULO: Parte de un tratado, ley o documento oficial que forma con otras iguales una serie

numerada y ordenada. Texto escrito que tiene entidad propia y se publica junto a otros textos en un

y .

periddico, en una revista o en un libro.

A

OBJETIVO: Como objetivo se denomina el fin al que se desea llegar o la meta que se pretende\

lograr. Es lo que impulsa al individuo a tomar decisiones o a perseguir sus aspiraciones. Es sinénime/

de desting, fin, meta. 4

> i A -

NORMA: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizacién de
una accién o el correcto desarrollo de una actividad.

Ty
PROPOSITO: Se trata del objetivo que se pretende alcanzar. Este término indica la finalidad, la meta

de una accidén o de un objeto.

DIAGRAMA: Un diagrama es una figura, con una forma geométrica, que permite presentar una|

-
proposicién, resolver un problema o establecer relaciones entre las partes de un todo. Por tanto, no

es mas que un dibujo que permite una vision general de un problema o informacién de forma rdpida

y sencilla.

FORMATO: El formato es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacién de un texto,\ :

objeto o documento en distintos &mbitos, tanto reales como virtuales. ~

ESTERILIZACION: La esterilizacion se define como la destruccién completa de toda forma de vidas

- - - . A ™
microbiana incluyendo las esporas bacterianas, y los priones siendo estas Gltimas las formas de(@

con mds alta resistencia a los métodos de esterilizacién.

\\:‘ ~
VALIDACION /
4]
MARICELA MELO ROJAS LIC. JESUS EDUARDO ROMAN SANCHEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE ~ SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022
ADMINISTRACION 2022-2024 2024.
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11. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION PARA QUE LA COMISION DE SELECCION
MUNICIPAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, EMITA LA CONVOCATORIA PA
REALIZAR LA CONSULTA PUBLICA MUNICIPAL PARA SELECCIONAR AL NUEVO
INTEGRANTE DEL COMITE DE PARTICIPACION CIUDADANA DE ANTICORRUPCION.

En uso de la voz la Presidenta Municipal Constitucional, C. Maricela Melo Rojas, manifiesta
que, con la finalidad de contribuir con los trabajos del Sistema Municipal Anticorrupcién de
Chiautla, Estado de México, Administracidn 2022-2024, tengo a bien informarle al Cabildogh
que el presidente del Comité Coordinador este por fenecer su encargo, quien es
representado por el ciudadano Arturo Estrada Ayala, integrante del Comité de Participacion
Ciudadana, el cual es de un afio, terminando el 5 de Agosto del afio 2022, por lo que se debe
iniciar el proceso de rotacién, conforme al articulo 73 de la Ley del Sistema Anticorrupcion
del Estado de México y Municipios, para tal efecto se debe emitir la respectiva convocatoria.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
0 en contra de |a propuesta, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, solicita levantar |2
mano si estan de acuerdo con lo antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo
se manifiestan a favor de su aprobacién, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 090/2022

El Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, con
fundamento en el articulo 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
130 Bis de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, 29 de la Ley||
Organica Municipal del Estado de México, en relacién con su transitorio octavo de la Ley ded-
Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 69 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios,
establece que el Comité de Participacién Ciudadana Municipal se integrard por tres
ciudadanos que se hayan destacado por su contribucién al combate a la corrupcién, de
notoria buena conducta y honorabilidad manifiesta.

Que mediante acuerdo 412 publicado en la en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Chiautla, Estado de México, de fecha veintisiete de agosto del afio dos mil
veintiuno, se publico la aprobacion del dictamen 01, emitido por los integrantes de la
Comision de Seleccion Municipal del Comité de Participacion Ciudadana del SistemdS
Municipal Anticorrupcién del Municipio de Chiautla, Estado de México, por el que g
determind:

“..PRIMERO: Se designa undnimemente como integrantes del Comité de
Participacion Ciudadana del Sistema Municipal Anticorrupcién del municipio
de Chiautla, Estado de México, a las y los ciudadanos que se enlistan, en los
términos siguientes: \

1.  Arturo Estrada Ayala: por el periodo de un afio.
2.  Alba Guillermina Bojorges Catorce: por el periodo de dos afios.
3. Rosalina Rodriguez Veldzquez: por el periodo de tres afios...”
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Que en razon al acuerdo que antecede Arturo Estrada Ayala, recibié nombramiento con un | :

periodo de vigencia de un afio, es decir del cinco de agosto del afio dos mil veintiuno, al x

cinco de agosto del afio dos mil veintidés, de lo que se desprende que dicho integrante, esta
por concluir su participacién como integrante del Comité de Participacién Ciudadana de esta

municipalidad. N
Que el articulo 72 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios,

establece el procedimiento bajo el cual se elegird al integrante del Comité de Participacién
Ciudadana Municipal de Chiautla, Estado de México, para lo cual el Ayuntamiento
constituira una Comision de Seleccién Municipal.

Que mediante acuerdo 4.1 de la Centésima Decima Sesién Ordinaria de Cabildo abierto del
H. Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2019-2021, de fecha
veintiocho de abril del afio dos mil veintidds, se integré la Comisién de Seleccién Municipal
de Chiautla, Estado de México, con las siguientes personas:

—Z

No. NOMBRE

01 Profesora Silvia Flor Godinez Mavil

02 Profesor Esteban Juarez ElImo

03 Profesora Maytte Eusebia Herndndez Candela
04 Profesora Brisa Marisol Limén Ramirez

05 Profesora Alejandra Harlem Espinosa Espejel

N
Que la fraccion | del articulo 72 de la Ley de Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de
Mexico y Municipios, establece que la Comision de Seleccidn se constituird por un lapso de

dieciocho meses.

Que la Comisién de Seleccion Municipal que fuera conformada el veintiocho de abril del aﬁu‘
dos mil veintidds, a la fecha de la emisién del presente, cuenta con atribuciones suficientes ||
para realizar procedimiento para la eleccién del integrante del Comité de Participacién (U
Ciudadana Municipal de Chiautla, Estado de México, por lo que se expide:

Vi

Acuerdo por el que se requiere a la Comisién de Seleccién Municipal de Chiautla, Estado
de México, emita Convocatoria con el objeto de realizar la consulta piblica municipal paray|
que presenten sus postulaciones de aspirante a ocupar el cargo, que quedaré vacante, de\“
integrante del Comité de Participaciéon Ciudadana Municipal de Chiautla, Estado de
México. ]

TRANSITORIOS

_—
PRIMERO: El presente acuerdo entrara en vigor y seré obligatorio a partir de su aprobacig
publicacién en el Organo de difusién municipal, Gaceta Municipal de Chiautla, Estado
México.

SEGUNDO: El proceso de seleccién del nuevo integrante no podrd exceder el limite de
cuarenta y cinco dias habiles y debera realizarse conforme a lo estipulado en los articulos
72y 73 de la Ley de Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. !

Tercera: Se instruye al Secretario del Ayuntamiento a realizar la notificacién del presente
acuerdo a la Comisién de Selecciéon Municipal conforme a las normas procedimentales
establecidas en el Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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CuarTO: Se instruye al Secretario del Ayuntamiento haga del conocimiento el presente
acuerdo a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Méxicox
Municipios. \

Quinto: Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Municipal Organo Oficial del ‘

Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024. \
La Presidenta Municipal hara que se publique y se cumpla. Dado en la Sala de Cabildos del

Vi

Honorable Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, a los
diecisiete dias del mes de junio del afio dos mil veintidés.

12. ASUNTOS GENERALES

No habiendo mads asuntos generales que hacer constar y en vista que la orden del dia se ha
agotado conforme se aprobd, la C. Maricela Melo Rojas, en su caracter de Presidenta
Municipal Constitucional, declara la clausura de la Vigésima Cuarta Sesién Ordinaria de
Cabildo del afio 2022 del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion
2022-2024, siendo las diecisiete horas con cinco minutos del dia de su fecha.

\‘\_
Rigoberto Bernabé Ramos Gonzilez Carolina Aceyes Bojorges

Sindico Municipal Primera Regidora
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Raymundo Sanchez Buendia eydi Alin Peralta Arellano
Segundo Regidor Tercera Regidor
Francisco Javier Rivera Medina Jo an Fernando Cerdn Roldan
Cuarto regidor Quinto Regidor
Wendy Jocelyn Reyes Vizquez Maria Rita Salas Arellano
Sexta Regidora Séptima regidora

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levantd la presente acta para
hacer constar la Vigésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del dia diecisiete de junio
del afio dos mil veintidés.

man Sanchez
iento de Chiautla,

Estado de México, Administracion 2022-2024
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