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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 niamero 122 de los 125 que

conforman el Estado de México.

El Topénimo de Valle de stA compuesto por glifos

~

prehispanicos y un disefig

1 7 N N | 7 1 N N |
De acuerdo con cifras oficiales, obtenidas por el Instituto Nacional de Estadlstlca y
.- | e s S NS SSS RS U] i owm W

Geografia (INEGI), en el Censo de Poblacién y Vivienda 2020, el Municipio de
WALl - vl FHMAaIL L)

Valle de Chalco Solidaridad cuenta con una pgpl‘aflon total de 391,731 habitantes,

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

Sigamos ?M/@Mmdo el futuro
Para su organizacion territorial y administrativa, el municipio 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 Meéxico, asi como las Leyes, Normas y
Reglamentos que de ellas deriven.

Procedimientos, el cual es
y-normativo de la Administracion
ervidores publicos del
proposito de dar

Es en este contexto donde s
considerado como un instrumento -
Publica Municipal, que

Sigamos %ﬁm el futuro )
El trato correcto de este Manual, permitirdA no so6lo cumplir con el orden del

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

La Direccion de Atencion a la Diversidad Sexual tendra como finalidad realizar
acciones que permitan el ejercicio pleno de los derechos de las personas
independientemente de su identidad de género u orientacién sexual para evitar de
manera corresponsable la exclusion, el maltrato y la discriminacion.

La creacion de la Direccién de Atencién a la Diversidad Sexual, se origina a través

del punto 6.B de la centésima sesion ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de
Valle de Chalco Solidaridad, incorporandose a la Administracion Publica Municpal

a partir del 12 de febrero del 2021 U
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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 trAmite o servicio otorgado al ciudadano, aplicando criterios de

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

plano institucional del actuar op

funciones en cadg

> Realizar los ajusteVMaLoEalrpEoCHAtcgso de que existan.

el proceso

SOLIDARIDAD
[ 2022-2024 . ]
. o
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OBJETIVO GENERAL.

Contribuir con acciones de indole inclusivo con el propdésito de erradicar de

manera progresiva la violencia de las personas con identidad de género distinto al

registro civil de nacimiento u orientacién sexual diversa.
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. MARCO JURIDICO/NORMATIVO

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1, 4y 115 1.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Articulo 1 Fracciones |, I,
I, 1Iv, V, VI, VII, VII, IX 'y X; Arti
Internacional.

Convencion sobre los de

Bando Municipal de PoIicVAlerl.CEbiBﬁuﬁM Solidaridad 2022.
Manual de Organizacion Genera% alle de Chalco Solidaridad.
Manual de Organizacion mdam@m/dmaﬁm ala-Piversidad Sexual.
Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Valle de Chalco
Solidaridad

Reglamento Interno de la Direccion de Atencion a la Diversidad Sexual 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 Ia
Dependencia.

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 aplicacion. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacién, el
uso de materiales y tecnologiag; y la aplicacion de métodos de trabajo y de control
para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo delas operaciones.

Tramite.- Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el
ambito de su competencia, brinden a la ciudadania o personas juridico colectivas,
previa solicitud.

Servicio:- Llamese Cualquier beneficiogtividad que los Sujetos Obligados, en

el ambito de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud vy

Diagramas: Son| m@&e 0 CSCREIR ina esquematica y
simplificada el procedlmVALntcEn@E (HALC[@HOS ANSI (American
National Standard Institute) o dibyj ecuadrgs con texto (BLOQUE).

® 2022-2024 »

Proceso: Es un conjunto g&jﬁgﬂdp’de gtapas,0/fases.4de 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.
Dependencia, Direccion o Coordinacion.- Direccion de Atencion a la Diversidad
Sexual.

Ciudadano.- Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que
goza de los mismos derechos y obligaciones que los demas.

Persona Fisica.- Aquel individuo que puede tener derechos y obligaciones.
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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.
Cddigo Civil del Estado de México. Articulo 2.9.

Direcciones.- A las Direcciones de Atencion a la Diversidad Sexual, de Desarrollo

Urbano, de Desarrollo Econdémico, Proteccion Civil y H. Cuerpo de Bomberos,

Ecologia y Sustentabilidad e Industria y Comercio.
Ley: La Ley Federal para Preve i
Programa: El Programa Nacional 0 Discriminacion.

omo el ordenamiento

la edad, las discapacidades, la coBatCIOr , econdémica, de salud o juridica, la
Sigamos ¥ 20 el futuro

religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el

embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o

filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades

familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo;
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V. PROCEDIMIENTOS POR AREA

PROCEDIMIENTO 1.

1. Identificacidn del procedimiento.
Expedicion de Acta de Cambio de identidad.
2. Objetivo.

Conocer los procedimientos especificos para cada tramite que se llevan a cabo en

la Direcciéon de Atencién a la Diversidad Sexual.

3. Alcance.
Aplica a los servidores publices e Atencion a la Diversidad

obro del documento,

pmmm

J VI VII,

5. ResponsalhdadyALLE DE CHALCO

La Direccién de atencién a Iaﬁﬁ)e@dﬁﬁ'@e&ﬁ%ll, es el area responsable de
realizar el tramite del ACtanganggs 12

El Director o Directora debera rewsar que la documentamon tramitada este
correcta y validarla.
6. Definiciones.
Se encuentran en las paginas 8, 9 y 10 de este documento.
7. Insumos
Solicitud de Acta de Cambio de Identidad por parte del ciudadano
8. Resultado.
El Acta Cambio de Identidad a favor del o de la solicitante.
9. Politicas.
e El area responsable de realizar el tramite es la Direccion de Atencion a la =
Diversidad Sexual. Q
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10.

La ciudadania que acude a solicitar algun tramite en esta materia.

El servicio tiene un costo.

Desarrollo.

Ciudadana(o)

INICIO.

Acude a la Direcciéon de Atenciéon a la
Diversidad_Sexu a r requisitos
para

Direccién de
Atencién a la

Diversidad Sexual

Reci
reqi

e
isitos que necesita p
cho tramite.

I \
f ' H
L = J

Ciudadana(o)

L

Se solicita documentacion para empeza

‘ EIf".al."’E‘ BEP@HRL@O

ramt€.c~) InARIDAD

Direccion de
Atencién a la
Diversidad Sexual.

Acude el personal de la Direccién de
atencién a la Diversidad Sexual a las
Instancias correspondientes de Registro
Civil.

Se entrega documentacién en el Registro
Civil que realizara los tramites necesarios
y agendara para que el Ciudadana(o)
logre el tramite solicitado. Te hacen saber
del costo de la anotacién en el libro.

Ciudadana(o)

Acude el Ciudadana(o) en conjunto con el
personal de la Direccion de Atencion a la
Diversidad Sexual para firma de su
ratificacion del Acta de Nacimiento y
alguna documentacion correspondiente.

En la segunda cita se entrega tramite ya
asentado en su acta fiel de nacimiento, en
el registro civil de nacimiento y se hace
entrega de su acta con asentamiento.
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Se lleva a cabo el Acto Protocolario de
entrega de Acta con la Ratificacion de
Cambio de identidad de la Ciudadano o el
Ciudadano

Se concluye el Tramite con entrega del
Acta de Cambio de Identidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

VALLE »= CHALCO

SOLIDARIDAD
[ 2022-2024 . ]
. o
Sigamos {eamd/om;ando el futuro
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PROCEDIMIENTO 2.
1. Identificacién del Procedimiento

Expedicion de acta de Matrimonio Igualitario.
2. Objetivo.

Conocer los procedimientos especificos para cada tramite que se llevan a cabo en

la Direccién de Atencién a la Diversidad Sexual.

3. Alcance.

Aplica a los servidores publicg : de Atencion a la Diversidad

realizar el tramite del Acta desmatrimaniorigualitario, a las personas que lo

soliciten. - 20222024

] ) Sigamo,s%{ld wnando el futuro . ) i
El Director o Directora deberd revisar que la documentacion tramitada esté

correcta para validarla.
6. Definiciones.
Se encuentran en las paginas 8, 9 y 10 de este documento.
7. Insumos
Solicitud de Acta de Matrimonio Igualitario por parte de la ciudadania.
8. Resultado.
El Acta de matrimonio igualitario a favor de las personas que lo solicitan.
9. Politicas.
e EIl area responsable de realizar el tramite es la Direccién de Atencion a la =
Diversidad Sexual. W
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e La ciudadania que acude a solicitar algun tramite en esta materia.

e Los servicios son gratuitos.

10. Desarrollo.

RESPONSABLE

Ciudadana(o)

ACTIVIDAD

INICIO.
Acude a la Direccién de Atencion a la

Direccién de

Atencién a la
Diversidad Sexug

DOCUMENTO O
ANEXO

%ﬁ}ﬂ@s

gue se solicite el tramite, carta de no
adeudos alimentarios de ambos.

; i |
contray%sLEl g:}gﬁ , ACB ?ﬂgsq

gprobante de

Ciudadana(o)

Acuden los contrayentes a entregar la
documentacion solicitada para empezar a
gestionar el tramite.

Direccion de
Atencién a la
Diversidad Sexual.

Revisa la documentacion solicitada.

Acude el personal de la Direccion de
atencion a la Diversidad Sexual a las
Instancias correspondientes de Registro
Civil.

Se entrega documentacién en el Registro
Civil que realizara los tramites necesarios.

Se registran los Formatos de solicitud de
Matrimonio que expide la Oficialia del
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Registro Civil.
Se entregan las actas de no deudores
alimentarios en la oficialia y lo sellan.

Te recibe la documentacion el secretario
9.- de la Juez y agenda la celebracién del
matrimonio.

Acuden los contrayentes a la oficialia
para dicha celebracion.

Se realiza la ceremonia y se les entrega
un acta en copia simple. En 15 dias les
entregaran el acta fiel del libro del
matrimonio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

10.- Ciudadana(o)

VALLE »= CHALCO

SOLIDARIDAD

Sigamos %w/om;ando el futuro
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VI. 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.

Anexo de documentos. Indica que uno o0 mas documentos se anexan para
concentrarse en un_solo p ete, -6 al permite identificar las copias o
juegos de los dog crados en el procedimiento.

[a participacion de un documento o

Archivo definitivo. | I
E hiva de manera definitiva, a
< o

material en
excepgi

LA ¢ I o | e

¢

O
o
/
v
VS

i .,‘Iof‘ Seutiliza cuando material por algun
uardarse durante un periodo de 0/ BSpUES
otra actividad; significa espera y se 0 del
to o material se conecta con otra operacion:
ctor de hoja en un procedimiento. Este

alidad de evitar Ias an tamano, el cual

Yo C Chbk nt = ‘ r'-'o-qn.
procedimi (e ge 'm hela. oS ' i s Es importante anotar,
dentro del smboloSéDrioHti@i Bél[hﬁd@so deI cual se deriva o hacia donde
va. [+ 2022-2024 ¢ |

Decision. %nglmﬁg 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 no es hecesaria su participacién en el
procedimiento.

o1
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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 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 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 impréeso. Indica gue el formato,usado en el procedimiento es un
modelo que no esta impreso; se distingue del anterior Unicamente en la forma,
las deméas especificaciones para su uso son,iguales.

Fuera dedlujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
/L actividad o participa€ion ya no"es requerida.dentro del mismo, se utiliza el

signo de fuera'de flujo'para finalizar su'intervencion en el procedimiento.

Inspeccion. El'cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion; verificacion,
revision o bien, cuando se examine una accion,“un formato o una actividad,
asi como para consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas de la-aecion
0 actividad.

5 Ll a3 direccion se maneja a

_l través de terminar 1& linéal Com\unalpequena linea vertical y puede ser utilizada
en la direccion que J jr cualquier actividad.
Linea de gluiorrheoss. S, empleada paraeligeﬂép‘g:ar una consulta, cotejar o
conciliar la n?f%rmamén; invariablemente, d% era 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 anotara 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
CL 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.

VALLE »= CHALCO

SOLIDARIDAD

[ 2022-2024 . ]
Sigamos %w/om;ando el futuro
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VIl. DIAGRAMAS DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 1: Cambio de Identidad

Ciudadana (0) Direccién de Atencién a la Diversidad Sexual.

Solicita requisitos para Cambio de

S| Recibe al ciudadano y solicita que se
Identidad.

registre en Bitacora.

Vv
Se muestra el listado de requisitos para

iniciar el tramite.
Listado de
‘ reauisitos.
No I “

Se reciben los documentos para su
revision.

Se identifica el documento faltante.

¢Cumple con los

. <
requisitos?

| \ Si

<
4 : ealoiosisE = S Se entrega documentacidon a las
J u:hhhj I_' instancias de Registro Civil.

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDA Se acude junto con el Ciudadano al
Segunda cita, se entrega acta fiel de 2R Rm AR Registro Civil para firma de su

nacimiento y se hace entrega de su ;Mﬂ??ﬂm ratificacion de Acta de nacimiento y se
acta con asentamiento. programa una segunda cita.

Acto protocolario de entrega de acta
con la ratificacion de cambio de
identidad.

Acta de
nacimiento.

d




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

Solidaridad, Estado de México. B 1@
=T = " oo
2022-2024
DEPENDENCIA: DIVERSIDAD SEXUAL CLAVE MUNICIPIO: 122

PROCEDIMIENTO 2: Matrimonio lgualitario.

Ciudadana (0) Direccién de Atencién a la Diversidad Sexual.
Solicita requisitos para tramite de S| Recibe al ciudadano y solicita que se

Matrimonio lgualitario.

registre en Bitacora.

V
Se muestra el listado de requisitos para

Se identifica el documento faltante o
erréneo

iniciar el tramite.
Listado de
reauisitos.
A4
Se reciben los documentos para su

revision.

¢Cumple con los
requisitos?

Acude a las Instancias de Registro civil
en la CDMX.

Entrega documentacion y se realiza los

2022-2024 tramites solicitados en el Registro Civil.
Sigamos { MMADW el futuro

\4
Se les notifica la fecha, hora y lugar < El registro Civil de la CDMX recibe la
para la celebracion de la ceremonia. documentacion por el secretario del

Juez y agenda la celebracidn.

Acuden los contrayentes a la oficialia
para la celebracion dela ceremonia.

Y

Se realiza la ceremonia y se entrega
acta en copia simple en 15 dias le
entrega el acta fiel del libro de
matrimonio

Acta de
matrimonio.

(rZ
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H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

Solidaridad, Estado de México.

2022-2024

DEPENDENCIA: DIVERSIDAD SEXUAL

CLAVE MUNICIPIO: 122

VIl.  ANEXOS

Sin anexos

VALLE »= CHALCO

SOLIDARIDAD

Sigamos %ﬂd/@?ﬂt&fldo el futuro

| X4




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

2022-2024
DEPENDENCIA: DIVERSIDAD SEXUAL CLAVE MUNICIPIO: 122

e

) / 4

VALIDACIQN.

I
h
|l

STwdd M
. OSCAR CASTRO MANRREZA
INADOR GENERAL MUNICIPAL DE
_MEJORA REGULATORIA

C. LUISA ESMERALDA NAVAI
HERNANDEZ

Y A
.l»—zii*

e 2022-2024 ¢ Vo. Bo.

ando el futuro
ING. ALFREDO GINES FLORES
DIRECTOR DE UIEPE

- Sigamos ¥ 7
LIC.ALAN VELASCO AGUERO
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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SOLIDARIDAD

Sigamos (/Tand/ozmana’o el futuro

Municipio de Valle de Chalco Solidaridad
Organo Oficial de Difusion Gubernamental




