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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacion y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
erigido el dia 30 de noviembre de 1994, mediante decreto 50, 51 y 52 en la Gaceta
del Estado de México; es el Municipio integrante niumero 122 de los 125 que

conforman el Estado de México.

El Topénimo de Valle de Chalco Solidaridad esta compuesto por glifos

prehispanicos y un disefio o | forma del Cerro de Xico

con cuatro “dovelas” o etacion, orientadas

hacia los puntos tres colores

sas, usadas simboli

De acuerdo con cifras oficiales, obtenidas or el Instituto Nacional de Estadistica
A N1 I 3 "\ % 4 W
Geografla (INEGI) en el Censo de obIaC|on Vivienda 2020, el Mun|C|p|o de
L T 1 T . N ST T T R -

Valle de Chalco Solidaridad cuenta con una poblacion total de 391,731
— 1 l;-

habitantes, de los cuales el 51.3% son mujeres y el 48.7% son hombres.
SOLIDARIDAD

[ - 2022-2024 .
Para su organizacion terlggggg;c;g Wmmﬂp@ de Valle de Chalco

Solidaridad, establece su cabecera municipal en Xico y se divide legalmente en 35

colonias y 4 unidades habitacionales.
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l. INTRODUCCION

El marco juridico y normativo por el cual se rige, el quehacer gubernamental en el
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, se encuentra establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, asi como las Leyes, Normas y
Reglamentos que de ellas deriven.

Es en este contexto donde se realiza, el Manual de Procedimientos, el cual es
considerado como un instrumento_admini ativo de la Administracién
Publica Municipal, que deberé servidores publicos del
Municipio de Valle de me proposito de dar
cumplimiento con andadas en una
forma eficiente itante. De la
misma forma

rizacl

cia e VACE E qbga@"wﬂmment .

SOLIDARIDAD
El trato correcto de este Manugipapespii 2024 pgelo cumplir con el orden del

procedimiento en forma cgrrecta y f(\f mp';ep establecer procesos de
simplificacion y modermzamon administrativa, orientados a Ia mejora regulatoria de
la Dependencia, dando cumplimiento a lo establecido en el Bando Municipal
vigente y demas atribuciones establecidas en la materia.

La Coordinacién de Participacion Ciudadana, es la Dependencia del Gobierno
Municipal encargada de recibir, analizar, gestionar, canalizar, asi como dar
seguimiento a todo tipo de peticiones ciudadanas, eliminando los procesos
burocraticos y creando politicas que nos permitan ser parte de un Gobierno
eficiente, competitivo y cercano con la ciudadania Vallechalquense con el objetivo
de lograr un cambio en la percepcién y participacion ciudadana por medio de la
gestiéon, canalizacion y el seguimiento adecuado a sus demandas sociales de
manera eficaz. (@ |
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.  OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada y

sistematica, el tramite o servicio otorgado al ciudadano, aplicando criterios de

eficacia, eficiencia y oportunidad, mejorando el sistema organizativo dentro de un

plano institucional del actuar operativo del personal.

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD

|- 2022-2024 -
Sigamos %M/OW el futuro




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México.

2022-2024
DEPENDENCIA: Coordinacién de Participacion Ciudadana CLAVE MUNICIPIO: 122

—V /4

. MARCO JURIDICO/NORMATIVO

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1y 115

Estatal.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 112 y
113.

Manual de Organizacion de la Coardinacion de Participacion Ciudadana
Reglamento Organico de la Admmvmnicipal de Valle de Chalco
Solidaridad Sigamos ‘/M/OW el futuro

Reglamento Interno de la Coordinacion de Participacion Ciudadana del Municipio
de Valle de Chalco Solidaridad.

PLANES Y PROGRAMAS.
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023
Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024
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V. DEFINICIONES

Manual.- Al documento denominado Manual de Procedimientos de Ila
Dependencia.

Procedimiento: Es una sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre
si, que tienen por objeto la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro

de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra

.z

actividades y tareas del pers iempos de realizacion, el

pe

uso de materiales y tecno e trabajo y de control
para lograr el ca
A

Trémli- LIidmese cualauier gestién o actividad que los Sujetos Obliﬁados, en el

ambito de su competencia, brinden a la ciudadania o personas juridico colectivas,

rl--- -ﬂ----- B

‘er\jlo LIamese cualquier gestion o actividad que los Sujetos Oblllglad.os .enlel
ey = !

prewa soI|C|tud

ambito de su competenma _brinden a autoridades auxmares COPACI vy

_ _ N qol_lnAnlnAn_ _
particulares, previa solicitud y cumellmlento de los requisitos aplicables.

. 7.
Diagramas: Son modeléégmggatﬂfgo %ﬁ%@éﬁf&ﬁ%f%ﬂ'rf’orma esquematica y

simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American
National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion,
con caracteristicas de accion concatenada, dinamica y progresiva, que concluye
con la obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizaciéon de recursos para
transformar elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario

interno o externo.

(o0

Formato: Es un documento ya establecido a efecto de tener como respuesta un
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tramite o servicio reestablecido por la Administracion Puablica.

Dependencia o Direccidn.- Coordinacion de Participacion Ciudadana.
Ciudadano.- Aquella persona o habitante que vive dentro del Municipio de Valle
de Chalco y que goza de los mismos derechos y obligaciones que los demas.
COPACI.- Consejo de Participacion Ciudadana de una Entidad o Municipio.

Delegado.- Representante vecinal de una Entidad o Municipio. Autoridad auxiliar

V. PROCEDIMIENTC

PROCEDIMIED

< d "\
.. T
‘etlm?nes Yy sugere

ciudadania. SOLIDARIDAD
3. Alcance. m
Aplica a los servidores paﬁm%{mﬁ{ﬁ@ﬁ%ﬂéﬂmcién Ciudadana y a

los delegados, COPACI o ciudadania que acude a las oficinas a realizar

solicitudes o peticiones.

4. Referencias.

Ley Orgénica Municipal. Articulo 74; Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno
Valle de Chalco Solidaridad 2022. Articulo 65; Reglamento de Autoridades
Auxiliares, Delegados, Subdelegados y Consejos de Participacion Ciudadana del
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad del Estado de México. Articulos 44, 51,
56 a) y 57 fracciéon X.
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5. Responsabilidades.

La Coordinacion de Participacion Ciudadana a través de la Mesa de Recepcion,
es el area responsable de atender las solicitudes de los Delegados, COPACI y
Ciudadania.

6. Definiciones.

Se encuentran establecidas en las paginas 7 y 8 de este Manual.

7. Insumos.

Solicitud o peticion ingresada por los delegados, COPACI o Ciudadanos.

Materiales y equipo de oficina parar

8. Resultados.

La Solicitud o peti

Cign-Cinratany —— XICO

DE CHALCO

e El servicio de atencion es @0~ A RIDAD

|- 2022-2024 -
Sigamos %M/OW el futuro

10. Desarrollo

DOCUMENTO O
ANEXO
INICIO Oficio de peticién y/o

Se presenta a la mesa de recepcion a | solicitud.
Delegado, COPACI | exponer su caso mediante oficio y/o
ylo Ciudadano. | solicitud de peticion. Anexo 1

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordinacion de
Participacion
Ciudadana.

Canaliza el oficio a la Coordinacién de
Participacion Ciudadana.
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Coordinacion
Participacion
Ciudadana.

Recibe oficio de peticion, para su analisis
y dar seguimiento a la solicitud y/o
peticion

Coordinacion
Participacion
Ciudadana.

Se da seguimiento

Documento de
solicitud ylo
peticion

Coordinacion
Participacion
Ciudadana.

Si. Canaliza la queja, denuncia o peticion
al enlace de la dependencia
correspondiente. Con caso de
competencia.

Coordinacion
Participacion
Ciudadana.

NO. Se le solicita presentar su peticién
y/o solicitud con mayor detalle para su
canalizacion con la  dependencia
correspondiente.

Enlace
Dependencia
correspondiente

Recibe oficio de queja, denuncia o
peticion.

Da seguimiento y pronta solucion
a la peticion.

Notifica de la
Coordinacién de
Ciudadana

respuesta a la
Participacion

Coordinacion
Participacion
Ciudadana

de

Recibe la respuesta de las é&reas

involucradas de solucion.

Coordinacion
Participacion
Ciudadana

de

Valida que la peticion haya sido resuelta
mediante oficio respuesta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2.

1. Identificacion de Procedimiento

Participacion Ciudadana.
2. Objetivo.

Hacer que la ciudadania sea participe de las actividades sociales junto con el H.

Ayuntamiento para participar en la preservacién y restauracién de su comunidad,

asi como la proteccion civil de los vecinos por medio de los instrumentos de la

participacion ciudadana.
3. Alcances.

Aplica a los servidore

ILICT A TYNCE 7

5. Responsabilidades.

EAANIBARA AL

Z .

adana, alos

. o
La Coordinacién de Particifa8i8a ﬁ@d&lﬂ@ﬁﬁl%‘é‘? 5té4t¥E8ponsable de atender

Asesorias, cursos, platicas y/o capacitaciones de los Delegados, COPACI y

Ciudadania.

6. Definiciones.

Se encuentran establecidas en las paginas 7 y 8 de este Manual.

7. Insumos.

Invitacion los delegados, COPACI y ciudadania para acudir a asesorias, cursos,

platicas y/o capacitaciones.

4)
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8. Resultados.
Constancias de participacion a los delegados, COPACI y ciudadania por acudir a
asesorias, cursos, platicas y/o capacitaciones.
9. Politicas.
e EIl area responsable de dar asesorias, platicas, cursos y/o capacitaciones
es la Coordinacion de Participacion Ciudadana. Servira como enlace de
comunicacion entre los habitantes de la comunidad y el H. Ayuntamiento.

e La ciudadania debera se

e La atencion es gratuita.

DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACTIVIDAD ANEXO

C
Participacion

Ciudadana

Coordinacion de
Participacién ciudadang@

Ciudadana Sigamos {zand/ozmando el futuro

Coordinacion de Acto de presencia Coordinacion de
Participacion Participacion
Ciudadana

Coordinacion de
Participacion
Ciudadana

Se presenta a cada una de las colonias.
Se presenta al lugar establecido.

Recibe al personal de la Coordinacion de

Coordinacion de Participacién Ciudadana.

Participacion
Ciudadana

Coordinacion de
Participacion
Ciudadana. Mesa
Recepcion.

Da las asesorias, platicas, cursos y/o
capacitaciones del tema tratar.
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Se hace una actividad con los presentes

Anexo2. Tipo de
identidad

Delegado, COPACI
y/o ciudadano.

No. Se prosigue con la actividad.

Coordinacién de
Participacion
Ciudadana. Mesa
Recepcion.

Si. Resuelve dudas de la comunidad. Anexo 3. Solicitud
Canalizacion y/o orientacion. ylo peticién.

Se hace evidencia del evento. Fotos, oficios, listas de

asistencia,
agradecimiento.

dicha actividad

Se dan constancias de participacién de

Constancias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD

® 2022-2024 o

Sigamos f/_z-and/omando el futuro

i
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VI. SIMBOLOGIA.
siMBOLO REPRESENTA

Inicio final del procedimiento. Sefala el principio o terminaciéon de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que un mismo paso se realiza una
operacion y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que uno 0 mas documentos se anexan para
concentrarse en un solo paquete, el cual permite identificar las copias o juegos de los

documentos existentes e involucrados en el procedimiento.

participacion de un documento o material en un
efinitiva, a excepcién de que se

Archivo definitivo. Marca el fin de la
procedimiento, por Io
emplee en otros procedi

Archivo te | and« ial por algin motivo debe

v ]' G 1al del procedimiento. XICO

ERNNERS LI o CLLEL

Decisién. Se emplea CU@@ en B g&tﬁ pgllg\qjeqmere preguntar si algo procede o no,

simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacién de un documento cuando por
diversas causas ya no es necesaria su participacion en el procedimiento.

identificando dos o mas 3 alivas de solucid
Para fines de n@;@gﬁlﬁ;gﬂ% %@W?ﬁ%ﬁ‘@ brevemente en el centro del

ST
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Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes, listados, etc., y
se anota después de cada operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato; cuando se requiera indicar el nUmero de copias de formatos utilizados o que
existen en una operacion, se escribira la cantidad en la esquina inferior izquierda; en el
caso de graficarse un original se utilizara la letra “O”. Cuando el nUmero de copias es
elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la
— Gltima contiene el ndmero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primer simbolo se anotara una “X” y en el ultimo una “N”.

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se marcara en el
angulo inferior derecho un tridngulo negro.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el procedimiento es un modelo
que no estd impreso; se distingue del anterior Unicamente en la forma, las demas
especificaciones para supusorsonjiguaies:

Fuera de flujo. Cuando-per necesidades del procedimiento, una determinada actividad
0 participacion yasno'es requeridaldentro del mismo, se,utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizaiSu intervencion.en el procedimiento.

Inspecei6n. El cuadro es utilizade_come' simbolo dedinspeccion, verificacion, revision o
biend cuando se examine“una accion, un formato 0 una actividad, asi como para
consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas de la'accion o actividad.

Interrupciondel procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

f | interrupcion para ejecutar alguna actiyidad o bien, para dar tiempo al usuario-detrealizar

Linea cofg
estan realjz®!

SO IO N TCIS CICTC TP

ﬂs 0 materiales’que se
terminar la linea con
una pequdigg

a’ Juelse requiera y'para
unir cualJtisE

Linea de guiommm@na cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, ,debera salir de una Inspeccion o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varig 0s y puede trazarse en el sentido que se
necesite, al igual que la li d con una pequefia linea vertical.

Linea de comumSagamolsmcﬂ:a gué’existectitijoldedhfortm@cion, la cual se realiza a través
de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de
las lineas de guiones y continla.

ﬂ Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero o

—t—

todo aquello que sea en especie.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en secuencia y se
escribird una breve descripcién de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

[ Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar o efectuar alguna anotacion
CL en formatos especificos o libretas de control.

Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o simplemente cotejar
informacion. Se deberd anotar al margen del simbolo el nombre con el cual se puede
identificar el registro o control.

Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea continua; cuando se hable de
consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual manera en el simbola.

I 4
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VII. DIAGRAMAS DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 1: Gestidon de Problema Social.

Ciudadano, Delegado o Mesa de Recepcion Coordinacidn de Participacion
COPACI. (o[TLETETGE]

Se presenta a la mesa de
recepcion a exponer su
caso mediante oficio o

peticion.
\ 4
Oficio Canaliza el oficio a la
Coordinacion de
Particinacién Ciudadana. | I

“ Recibe oficio o peticién, para su
analisis y dar seguimiento a la
y denuncia. -

¢Se puede dar
seguimiento?

Se le solicita presentar su
peticion con mayor detalle
para su canalizaciéon con la
dependencia correspondiente.

A
N

N

D

w
— EEEEH A8 P
J = Canaliza la peticidn al enlace de ] . L
v L L | la dependencia Recibe oficio o peticién.
‘ \ . correspondiente.
SOLUIDARTDAD
2022-2024
. [
Atender la P Sigamos Yransfounando Procede?
inconsistencia
No Si

Seguimiento y pronta
™| respuesta. Notifica de la
respuesta a la Coordinacion
de Participacién Ciudadana

de

Recibe la notificacién
solucidn.

Notificacion
respuesta.

\4

Valida que la peticién haya
sido resuelta mediante Oficio.

o>

L1
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PROCEDIMIENTO 2: Participacion Ciudadana

Ciudadano, delegado y/o Coordinacion de Participacion Ciudadana.

COPACI

Establece tema sobre cual se tratara:
Asesorias, curso, platica ylo
capacitacion.

Se programa evento, lugar, dia y hora.

Invitacion

Invitacion a los ciudadanos, delegados
y COPACIS.

Acto de presencia Coordinacion de
Participacion

-

\ —— |
< \
‘ 4 Se presenta a cada una de las colonias.

Se presenta al lugar establecido.

o acen e panionee. LLE ¢ CHALCO
Ciudadana. OLIDARIDAD

Da las asesorias, platicas, cursos y/o
i capacitaciones del tema tratar.

\4

Se hace una actividad con los

presentes
\l/ Anexo 2
¢Hay

correcciones de
la actividad?

Si

Resuelve dudas de la
comunidad

8T




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México.
2022-2024

—V /4

DEPENDENCIA: Coordinacién de Participacion Ciudadana CLAVE MUNICIPIO: 122

Ciudadano, delegado y/o Coordinacion de Participacion Ciudadana.

COPACI

Se prosigue con la actividad.

Anexo3

/

A4

Se hace evidencia del evento.

V

Se dan constancias de Participacion de

dicha actividad.

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD

|- 2022-2024 -
Sigamos %M/OW el futuro
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VII. ANEXOS

PROCEDIMIENTO 1: Participacion Ciudadana
Anexo 1: Convocatoria

CONVOCATORIA
PASIA LA ELECCION DE INTEGRANTES DE DELEGADOS, SUBDELEGADOS ¥
CONSEXDS DE PARTICIPACION CIUDADANA
2022-2024

COM P MBS B0 LI AL PR M MTELLD 6 PR wy DAL T
O BN MICRON | LA - B wmnanNr
DA 1 A ML B ELIADC (8 WD xurs

EL GOBIERNO DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD, ESTADO DE MEXICO

CONVOCA

LA RO MEACEMT) (8 & AN T W T A PO AN G ¢ Dk COMAAA CDM A4 IONTE L T LR BOOC 4 RTIOARR I B RIS O LK 0N SO A
O LS CAGCANE, GACE A AN * SMEATA W 0 N OB TR TR DR CROMOAR PRI AL T IO B PRGN OF Gl MDA ¢ MACAD T e O

——— T T e ——— -
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