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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 de la Gaceta
del Estado de México; es el Municipio integrante niamero 122 de los 125 que

conforman el Estado de México.

El Top6onimo de Valle de sta compuesto por dos glifos
prehispanicos y un dise ) onte a forma del Cerro de Xico

con cinco “dovelas , ion, orientadas hacia

glifo del Cerro de 25 colores

( 7 | FERERNERRERR ’
|

De acuerdo con cifras oficiales, obtenidas por el Instituto Nacional de Estadistica y
VAl = DPEQC HAICC)

Geografia (INEGI), en el Censo de Poblacién y Vivienda 2020, el Municipio de

Valle de Chalco Solidaridad cuenta con una poblacion total de 391,731
S1gamos ¥ Zuligpoariadqueo el ruturo

habitantes, de los cuales el 51.3% son mujeres y el 48.7% son hombres.
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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 instru normativo de la Administracion
Pablica Municipal, que deb los servidores publicos del
Municipio de Valle de firme propésito de dar

manera la existencia de duphchJo diario gubernamental
Sigamos %u&f/o’zmanzki el futuro

El trato correcto de este Manual, permitira no so6lo cumplir con el orden del

procedimiento en forma correcta y normativa, sino también establecer procesos de

simplificacion y modernizacién administrativa, orientados a la mejora regulatoria de

la Dependencia, dando cumplimiento a lo establecido en el Bando Municipal

vigente y demas atribuciones establecidas en la materia.

El Cronista Municipal de Valle de Chalco Solidaridad, sera el responsable de la
preservacion de la memoria historica y del patrimonio cultural, tangible e intangible
del Municipio, llevando un recuento de los hechos y acontecimientos mas
relevantes sucedidos en el Municipio. La crénica municipal sera publica y formara
parte del archivo municipal.
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Il OBJETIVO DEL MANUAL

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

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

eficacia, eficiencia y oportunidad, mej d istema organizativo dentro de un

plano institucional del actua

OS ESPECIFICOS
mite a realizar y 3

mejor

be
% ' ‘\
‘ IEjlumerar
0

gro del procediyepY | E o= CHALCO |
> Realizar los ajustes nece%@ﬁid@eﬂgf&:@@?miento en caso de que existan.

Sigamos Qmm/omndo el futuro
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Federal.

Constitucion Politica

JURIDICO/NORMATIVO

de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1, 2y 115.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Estatal.

Constitucion Politica del Estad

VI, 17,112,y 113.

Ley Organica Munici

Solidaridad

. 0 de fraccion XVIII, 49y 147

Reglamento Organico dVAOErllnEtiggleﬂJnmlmp de Chalco

SOLIDARIDAD

|« 2022-2024 ¢ |
Reglamento Interno del Gf&!ﬂ%ﬂlﬁ%@@ﬁ!&ﬂﬁtdﬁ Chalco Solidaridad.

Planes y programas.

Plan Nacional de De

sarrollo 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 Ia

Dependencia.

Procedimiento: Es una sucesion 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

actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacién, el

uso de materiales y tecnologias, y la aplicacion dexmétodos de trabajo y de control

para lograr el cabal, oportunogy eficiente desarroiio.de las operaciones.

Tramite.- Llamese cualquier beneficiQ d actividad que los Sujetos Obligados, en el

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

previa solicitud.

Serviel0:- Lldamese Cualquier benef|C|o o actividad que los Sujetos Obligados, en

el ambito de su competencia, brlnden a particulares, previa solicitud y
Tel=1=-T-1-]

cumplimiento de los requisitos aplicables. l é) |

Diagramas: Son mode\dPglsficks QECEIALGEn forma esquematica y

simplificada el procedimiento, gmegisatereigeso de simbolos ANSI (American

National Standard Institu@?@ﬂ?ﬁrﬁ})s yrécuadrod tgtitexto (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 utilizacion de recursos para
transformar elementos de entradas en resultados de valor o utiles para el usuario
interno o externo.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccién grafica.
Ciudadano.- Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que
goza de los mismos derechos y obligaciones que los demas.

Cronista Municipal.- A la persona que de manera responsable y objetiva tiene a

su cargo la elaboracion de la cronica sobre los hechos y acontecimientos
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historicos, asi como los sucesos mas relevantes acontecidos en el municipio. La
cronica municipal seré publica y formara parte del archivo municipal.

Persona Fisica.- Aquel individuo que puede tener derechos y obligaciones.
Persona Juridica Colectiva.- Las personas juridicas colectivas son las
constituidas conforme a la ley, por grupos de individuos a las cuales el
derecho considera como una sola entidad para ejercer derechos y asumir

obligaciones. Cadigo Civil. Articulo 2.9.

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD

EEITETITED
Sigamos %lw/omando el futuro
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V. PROCEDIMIENTO POR AREA

Procedimiento 1.

1. Identificacidon del procedimiento.

Proporcionar informacion a la ciudadania de hechos histéricos, costumbres,

tradiciones, desarrollo cultural dema entos que le dan identidad al

municipio.
2. Objetivo.
Proporcionar inf istoria, costumbres,

ural y demas elemen entidad al

Mexicanos.
Articulo 1, 2 y 115; ConstitucioncRalitica:del/Estado Libre y Soberano de México.

2022 2024

Articulos 5, fraccion VI, %Zmols 7
México. Articulos 48 fraccion XVIII, 49 y 147 P, 147 Q, 147 R, 147 S, 147 T, 147 U
Y 147 V. Bando Municipal, Bando Municipal. Art. 52 fraccion VIl y 62.

5. Responsabilidades.

CY Organlca Municipal del Estado de

El Cronista Municipal es el servidor publico indicado para proporcionar informacion
a la ciudadania de hechos histéricos, costumbres, tradiciones, desarrollo cultural y
demas elementos que le dan identidad al municipio.

6. Definiciones.

Se encuentran en la pagina 7 y 8 de este Manual.

7. Insumos.

1))
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La informacion que se proporciona a la ciudadania de hechos historicos,
costumbres, tradiciones, desarrollo cultural y deméas elementos que le dan
identidad al municipio.
8. Resultados.
Una ciudadania bien informada y
9. Politicas.

e La persona responsable de proporcionar la informacion es el Cronista

Municipal.

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD ANEXO

/Ciudadano,

E;;S;RIZ Ju”d'ci Municg lal $elicitar informacion historica,
o T cultur es, tradiciones,
Institucion Publica Sigfirpes m:w/o’zmando el futuro

Se atiende al Ciudadano, Persona juridica
Cronista Municipal | colectiva o Institucién Publica, solicitando
gue se registre.

Solicita al interesado, el tipo de
informacién que se requiere.

Ciudadano,
Persona juridica | Indica al Cronista Municipal el tipo de

colectiva 0 | informacién que requiere.
Institucion Publica

El Cronista realiza una busqueda en la
base de datos (bibliografia, datos
hemerogréficos), asi como su
conocimiento y resefia propia.

Cronista Municipal

Encontré la Informaciéon?

No. Solicita al interesado que amplié el
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criterio de buasqueda que facilite su
localizacion.

Si. Se proporciona la informacién a la
persona interesada. Hace fuentes
bibliograficas, hemerograficas y revistas.

Ciudadano, Toma nota de las fuentes bibliograficas,
Persona juridica | hemerograficas y revistas,

colectiva 0 | proporcionadas por el Cronista, para su
Institucién Publica anélisis y seleccion.

Selecciona la informacién de su interés y
se le solicita al Cronista para su entrega.
Hace entrega de la informacion requerida.
Realiza el registro correspondiente de la
Cronista Municipal | atencion del ciudadano, persona juridica
colectiva o Institucion Pdblica, para su
expediente y base de datos.

I FIN DEL PROCEDIMIENTO I
C )

VALLE > CHALCO
ARID

Sigamos { f /A ' el futuro
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SIMBOLOGiA.
SIMBOLO | REPRESENTA

Inicio final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién 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.

concentrarse en un_sologpaguete;.el cual permite identificar las copias o

juegos de los d

D f wvolucrados en el procedimiento.
Archivo definitive gde_la participacién de un documento o
archiva de manera definitiva, a

material e ‘ I
exce C ll ee el Proc 0S.
L  —————

z Anexo de documentos. Indica que uno o0 mas documentos se anexan para

ial por algin
ara después
dogel uso del

temporal. Se utiliza cuando
be guardarse durante un periodo de
0 en otra actividad; significa espera y
imento o0 material se gFN@&ta con otra operacio —

ONECLO de hoia en imj = simbolo-serttiliza con
finliciag e % T g cual mues lizar la
oja :!: : : 2 : oja de donde v ; dentro
del A8 e |p'm!r nector y se

contmuar\ﬁALﬁh:En&E nGlbl:Ala ﬁ aI del procedimiento.

Conector de procedimiéntos’\ CEs utlizado para sefialar que un

procedimiento pr nuacion de otros. Es importante anotar,

dentro detigkﬂ“ﬂ%tmgﬁmbvmdai/pmcasordel cual se deriva o hacia donde

va.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signho
de interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de un documento

[><] cuando por diversas causas ya ho es necesaria su participacion en el

procedimiento.

€1
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Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacién, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nimero 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 niumero de copias es elevado, se interrumpe
la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima
— contiene el nimero 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 triangulo negro.

Formato no impreso. Indica gue el formato usado en el procedimiento es un
modelo que no‘esta impreso; se distingue del anterior Unicamente en la forma,
las demas especificaciones para su usorsen iguales.

Fueraqde flujo. Cuando porinecesidades del precedimiento, una determinada
/L actividad o participacion wya«fo es requerida dentro,del mismo, se utiliza el

signo de fuera de flujo para finalizar su‘intervencion en el precedimiento.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion, wverificacion,
revision o bien, cuando se examine una accion, un formato o una, actividad,
asi como para consultar g giar sin modificar las‘caracteristicas de la accion
0 actividad.

procedimiento requiere de
® biengpara dar-tiempo al

usuarto og [ i [ Ul O LERH da documentacion.

Linea continua.cs Marca elRflujorde la informacion y los documentos o
materiales que sEREERPFIEAIZENd® cn el area. Su direccibn se maneja a
_l traves de tggxinas ﬂnea comunapeguaialinea vertical y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
l actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefia linea vertical.
Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

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

dinero o todo aquello que sea en especie.
Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
namero en secuencia y se escribird una breve descripcién de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.
[ Registro y/o controles. Se usard cuando se trate de registrar o efectuar alguna
(:L anotacién en formatos especificos o libretas de control.

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

Simbolo de la Base de Datos. Indica una lista de informacién con una
estructura estandar que permite buscar y ordenar.

VALLE °= CHALCO

SOLIDARIDAD
[ < 2022-2024 - |
Sigamos %{M/omando el futuro
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Proporcionar informacién a la ciudadania en materia de historia,

cultura, usos, costumbres, tradiciones y mitos.
Ciudadano, Persona juridica colectiva o Institucion Publica. Cronista Municipal

Se presenta en la oficina del Cronista Municipal para
solicitar Informacién.

Se atiende al interesado solicitando que se registre.

A\ 4

Se solicita al interesado el tipo de informacion que se
requiere.

Indica la informacion que se requiere, conforme criterio
de busqueda, que facilite la localizacidn.

Realiza una busqueda en la base
de datos.

Pl |

éSe encontro la

Se solicita que amplié el criterio de busqueda que ] B
informacién

facilite su localizacion. o
’M/")'Zm‘i’ solicitada?
No
Revisa la informacion proporcionada por el Cronista, ] ] . ]
s .. P Se proporciona la informacidn a la persona interesada.
para su analisis y seleccién. <

\4

Hace entrega de Ila
informacién requerida.

|

Se firma de recibido por parte del Interesado.

Selecciona la informacion de su interés y se le solicita al
Cronista para su entrega.

v

Fin

91
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IX. VALIDACION.

EJORA

SCLIDARIDAD
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LIC.ALAN VELASCO AGUERO ING. ALFREDO GINES FLORES
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE UIPPE
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