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I. PRESENTACIÓN 

 

El Manual de Organización es una herramienta administrativa necesaria para guiar el 

trabajo de cada una de las dependencias que integran la Administración Municipal de 

Chalco, así mismo constituye también el punto de partida para contribuir, junto con otros 

factores y recursos, a la realización de las metas y los objetivos que esta Administración se 

ha planteado. 

 

El presente manual de organización, es de observancia general y sirve, como instrumento 

de información y consulta. Es un medio que permite familiarizarse con la estructura 

orgánica y con los diferentes niveles jerárquicos que conforman esta administración. 

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una 

de las áreas que la integran y evitar la duplicidad de funciones. 

 

Dentro de las principales actividades de la Dirección de Gobierno se encuentran: Colaborar 

en la atención de asuntos de la política interior del municipio; concertar y conciliar con los 

diferentes actores políticos y/o sociales así como con la sociedad en general; ordenar, 

controlar, así como brindar apoyo a las Autoridades Auxiliares con la finalidad de ofrecer 

respuestas rápidas y expeditas a las necesidades de la comunidad.  

A lo anterior este manual requiere estar permanentemente actualizado a través de las 

revisiones constantes y de acuerdo al reglamento interior autorizado. 

	

	

 

 
 
 
 
 
Sergio Octavio Ramírez Hernández 	
Director de Gobierno  



	

 
II. ANTECEDENTES 

 
En el año 2006 se tiene registro de la Dirección de Gobierno. En el 2009 se modifica a 

Dirección de Gobierno y Participación Ciudadana, cuyas funciones siguen siendo las 

mismas. 

En enero de 2013 el Ayuntamiento de Chalco emite las reformas al Bando Municipal 2012, 

en las que se cambia el nombre de Dirección de Gobierno y Participación Ciudadana a 

Dirección de Gobernación y Concertación absorbiendo las funciones de la Dirección de 

Gobierno y de la Dirección de Comercio, desapareciendo esta última. En febrero del 2016 

el Ayuntamiento de Chalco expide el nuevo Bando Municipal 2016 en las que la 

Subdirección de Mercados, tianguis y Centrales de Abastos deja de pertenecer a la 

Dirección de Gobierno y pasa a la Dirección de Desarrollo Económico. 
 

En abril del 2016 el Ayuntamiento de Chalco emite las Reformas al Bando Municipal 2016, 

en las que se cambia el nombre de Dirección de Gobernación y Concertación a Dirección 

de Gobierno absorbiendo a la Coordinación de Delegaciones. 
 

Se tiene como estadística que la Coordinación de Delegaciones dependía de la Secretaria 

del  Ayuntamiento, en el año 2009 fue separada de ella y fue absorbida por la Presidencia 

Municipal hasta el año 2015, en el periodo de 2009-2012 se denomina “Coordinación de 

Delegaciones y  Consejos de Participación Ciudadana”, en el periodo 2013-2015 

desaparece la Coordinación de Delegaciones, posteriormente se llama Departamento de 

Autoridades Auxiliares y Presidencia Municipal es la que se encargaba de atender, orientar 

y convocar a las Autoridades Auxiliares. 
 

En las reformas al Bando Municipal del año 2016, que a la letra dice “…que son 

Autoridades Auxiliares los Delegados Municipales y Consejos de Participación Ciudadana”, 

el Ayuntamiento nombra a la Dirección de Gobierno que a su vez con la Coordinación de 

Delegaciones se ocupan del correcto desempeño de las mismas. 
 

La Dirección de Gobierno se fortalece con la incorporación de la Coordinación de 

Delegaciones, cuyas funciones específicas están orientadas a la operación eficiente de las 

delegaciones, teniendo como base los canales de comunicación y realizar el seguimiento 

de los acuerdos derivados de las reuniones llevadas a cabo. 



	

 
III. FUNDAMENTO LEGAL 

 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México;  

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México;  

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México;  

• Ley de Planeación del Estado de México y Municipios; 

• Código Administrativo del Estado de México;  

• Código Financiero del Estado de México y Municipios;  

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México;  

• Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios;  

• Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal de Chalco;  

• Reglamento Interno de la Dirección de Gobierno vigente; 

• Bando Municipal de Chalco vigente; 

• Manual General de Organización de la Administración Municipal de Chalco vigente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



	

 

IV. MISIÓN 

 
Contribuir a la gobernabilidad democrática; al desarrollo político ordenado del Municipio de 

Chalco generando una relación de cordialidad entre Gobierno, Autoridades Auxiliares y  

Ciudadanía; trabajando y atendiendo de manera eficaz y eficiente sus peticiones y/o 

demandas, con estricto apego a la normatividad vigente y así de manera conjunta todos 

mejoremos la calidad de vida de nuestros habitantes. 

 
 

V. VISIÓN 
 
Ser una Dirección que se mantenga atenta a conciliar diálogos y opiniones entre las 

diferentes organizaciones; actores políticos, sociales, religiosos entre otros, así como crear 

un ambiente de respeto entre la Ciudadanía y el Gobierno Municipal, la Coordinación de 

Delegaciones es el enlace entre Gobierno Municipal, Autoridades Auxiliares y  la 

Ciudadanía . 

 

VI. OBJETIVO GENERAL 
 

Mantener la estabilidad política y social del Municipio de Chalco, atendiendo de manera 

eficaz y eficiente las demandas de la Ciudadanía; cumpliendo con las expectativas de 

compromisos para la sociedad, capacitando y coordinando a  las Autoridades Auxiliares, 

para difundir las políticas Generales del Gobierno Municipal y la gestión de Servicios 

Públicos. 

 
 
 
 

 
 



	

 

VII. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

1.- Dirección de Gobierno 

1.1.- Subdirección de Gobierno 

1.1.1.- Departamento de Circunscripciones 

1.1.2.- Departamento de Planeación e Información 

1.2.- Coordinación de Delegaciones 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 



	

 
VIII. ORGANIGRAMA 
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

 
1. Dirección de Gobierno 

 
 

Objetivo: 
 
 

Mantener la estabilidad política y social del Municipio de Chalco, atendiendo de manera 

eficaz y eficiente las demandas de la ciudadanía en conjunto con la Coordinación de 

Delegaciones y así cumplir con las expectativas de compromisos para la sociedad. 

 

Funciones: 
 

1. Coordinar y vigilar el adecuado cumplimiento de las leyes, Bando Municipal, el 

Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Chalco, circulares, 

acuerdos y demás disposiciones legales; 

2. Colaborar en la atención de asuntos de política interior en el territorio municipal; 

3. Suscribir los documentos de la Dirección; 

4. Ejercer la representación de la Dirección; 

5. Proporcionar información solicitada por otras Áreas Municipales y de la 

Administración Pública Estatal; así como del Ministerio Público y Autoridades 

Judiciales; 

6. Ejecutar los acuerdos y resoluciones emitidas por el Gobierno Municipal y proveer lo 

necesario para su debido cumplimiento; 

7. Inspeccionar y verificar que la realización de eventos masivos se lleve a cabo de 

forma ordenada, segura y con apego a la normatividad vigente; 

8. Conciliación y concertación respecto a la problemática política-social; 

9. Comparecer ante el Órgano de Gobierno Colegiado siempre que sea requerido para 

informar la situación que guarda la Dirección; 

 

 

 

 

 

 



	

 

10. El Director o Directora podrá nombrar mediante oficio a apoderados para que en su 

nombre representen a la Dirección y a sus Unidades Administrativas ante toda clase 

de autoridades o cuando tenga el carácter de parte actora, demandada, 

demandante tercerista o coadyuvante; el poder será limitado al asunto de que se 

trate y en el que señalaran las facultades que se otorga; 

11. Desarrollar las demás funciones inherentes al ámbito de su competencia y las que 

sean encomendadas por el Presidente o Presidenta Municipal. 

 

1.1 Subdirección de Gobierno 
 

Objetivo: 
 
Coadyuvar a la estabilidad política y social del Municipio de Chalco, contribuyendo en la 

definición de criterios e indicadores de desempeño para lograr la eficacia en el 

cumplimiento de los objetivos y metas de la Dirección. 
 

Funciones: 

 
1. Desempeñar las funciones que el Director o Directora, le encomiende, 

representando a la dependencia en actos que el propio titular determine; 

2. Acordar con el Director o Directora la atención de los asuntos de las Unidades 

Administrativas y Operativas adscritas a su responsabilidad e informar 

oportunamente sobre los mismos; 

3. Vigilar que las funciones de las Unidades Administrativas y Operativas adscritas a 

su responsabilidad se realicen de conformidad con la normatividad aplicable;  

4. Someter a consideración del Director o Directora, las propuestas de organización de 

las Unidades Administrativas, respecto a la creación, modificación y actualización de 

reglamentos y manuales administrativos; 

5. Colaborar para que los planes, estrategias, proyectos, programas y acciones que 

realice la Dirección cuenten con mecanismos eficaces y efectivos de sus funciones; 

6. Proponer al Director o Directora los mecanismos de integración que propicien el 

desarrollo de la dependencia, en cuanto a su organización, procedimientos y 

servicios; 



	

 

7. Evaluar el seguimiento y cumplimiento de los procesos y acciones implementadas 

por la Dirección; 

8. Proponer al Titular la delegación de funciones a sus colaboradores, cuando estas 

sean necesarias; 

9. Hacer del conocimiento al personal administrativo los acuerdos del Director o 

Directora; 

10. Atender las mesas de trabajo delegacionales indicadas por el Director o Directora; 

11. Conceder audiencia al público para la solución y orientación en los trámites y 

servicios que brinde la Administración Pública Municipal de Chalco; 

12. Supervisar la ejecución de las políticas implementadas por la Dirección, en 

observancia a los planes y programas que se generen el ámbito administrativo; 

13. Suministrar a la Dirección de toda la información que solicité para el ejercicio de su 

función; 

14. Realizar los informes mensuales de las Unidades Administrativas y del personal 

operativo; 

15. Las demás que confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables y así 

como las que emanen del o la titular. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



	

 
1.1.2 Departamento de Circunscripciones 

 
 
Objetivo: 
 
Analizar y dar solución dentro del territorio del Municipio de Chalco, en coordinación con las 

siete circunscripciones, dando solución a las diferentes problemáticas que puedan llegar a 

suscitarse dentro de la jurisdicción territorial, llevar a cabo la cooperación mutua, para el 

debido reordenamiento de los mismos. 

 
Funciones: 
 

1. Acordar con el Director o Directora y el Subdirector o Subdirectora la atención de los 

asuntos de las circunscripciones adscritas a su responsabilidad e informar 

oportunamente; 
2. Asegurar que las funciones de las circunscripciones adscritas a su responsabilidad 

se realicen de conformidad con la normatividad aplicable; 
3. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempeño de las funciones 

asignadas al área de su responsabilidad, de conformidad con las políticas y 

lineamientos que al efecto establezca el Director o Directora y el Subdirector o 

Subdirectora; 
4. Someter a consideración de la Dirección y la Subdirección las propuestas de 

organización de las circunscripciones, respecto a la creación, modificación y 

actualización de reglamentos y manuales administrativos; 
5. Proponer al Director o Directora y al Subdirector o Subdirectora los mecanismos de 

integración que propicien el desarrollo de la dependencia, en cuanto a su 

organización, procedimientos y servicios; 
6. Evaluar el seguimiento y cumplimiento de los procesos y acciones implementadas 

por la Dirección; 
7. Proponer a la Dirección y la Subdirección la delegación de funciones a sus 

Colaboradores, cuando estas sean necesarias; 
8. Hacer del conocimiento al personal administrativo en cada circunscripción, los 

acuerdos del Director o Directora; 
9. Atender las mesas de trabajo delegacionales indicadas por el Director o Directora y 

el Subdirector o Subdirectora; 



	

 
10. Proporcionar la información necesaria del área a su cargo para la elaboración de los 

manuales de organización, de procedimientos de atención ciudadana; 
11. Evaluar los resultados de las funciones realizadas en el área que está bajo su 

responsabilidad.  
 
 

1.1.2 Departamento de Planeación e Información 
 
 
Objetivo: 
 
Proponer estrategias para formular, coordinar, evaluar y dar seguimiento a la 

reglamentación interna de esta Dirección con la finalidad de hacer de manera eficaz y 

eficiente el trabajo del personal; así como lograr un mejor aprovechamiento de la 

información para la generación de nuevos proyectos. 

 
Funciones: 
 

1. Realizar las funciones que el Director o Directora le encomiende, representando a la 

dependencia en actos que el propio titular determine; 
2. Proponer a la Dirección, los anteproyectos de reglamentos, acuerdos y circulares, 

sobre asuntos competentes a la Dirección y a las Unidades Administrativas;  
3. Coordinar las políticas de planeación y evaluación, atendiendo a los temas de 

planeación de estrategias; 
4. Colaborar para que los planes, estrategias, proyectos, programas y acciones que 

realice la Dirección cuenten con mecanismos eficaces y efectivos de sus funciones  
5. Realizar la planeación necesaria en cuanto a estrategia, programas, proyectos y 

acciones; 
6. Integrar, consolidar y administrar la estadística en materia inherente a la Dirección, 

incorporando la información que de ella se genere, para su consulta y 

aprovechamiento mediante sistemas de información y bases de datos; 
7. Apoyar la realización de estudios y proyectos que requiera la Dirección y/o la 

Subdirección de Gobierno para la formulación y evaluación de programas y 

seguimiento de los mismos; 
8. Dar seguimiento y contestar las quejas y/o solicitudes Ciudadanas; 



	

 

9. Integrar y actualizar padrones en general; 
10. Establecer criterios y mecanismos para la evaluación interna de los programas; 
11. Las demás que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables y 

así como las que emanen del o la titular.  
 

1.2 Coordinación de Delegaciones 
 

 
Objetivo: 
 
La Coordinación de Delegaciones, cuyas funciones están orientadas a la operación de 

manera eficaz y eficiente de las Autoridades Auxiliares y Presidente o Presidenta de 

COPACI teniendo como base los canales de comunicación y crear mecanismos para el 

seguimiento de los acuerdos derivados de las reuniones llevadas a cabo. Así mismo 

coordinar el seguimiento, supervisión y evaluación de las acciones y el cumplimiento de sus 

atribuciones.  

 
Funciones: 
 

1. Apoyar en los mecanismos de entrega o prestación de servicios hacia las 

comunidades a través de las Autoridades Auxiliares y Presidentes o Presidentas de 

COPACI; 
2. Cumplir con las actividades, proyectos, estadística, presupuesto y administración de 

apoyos y/o recursos que lleguen a las Delegaciones Municipales; 
3. Implementar mecanismos para la innovación, modernización, organización, 

optimización de presupuesto, seguimiento, transparencia, mejora continua y calidad; 
4. Revisar  e informar a la Dirección de Gobierno las modificaciones que se pretendan 

realizar a las delegaciones por las Autoridades Auxiliares; 
5. Asegurar la coordinación permanente con las Autoridades Auxiliares y Presidentes o 

Presidentas de COPACI, con el fin de proponer políticas y procedimientos 

generales, así como criterios para el seguimiento expedito de la atención, 

actividades, acciones y servicio; 
6. Lo no previsto en las Delegaciones Municipales será resuelto por el titular de la 

Coordinación de Delegaciones dentro del ámbito de su competencia previa 

Aprobación del Director o Directora de Gobierno. 



	

 

X. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
Concertar. Decidir entre varias personas una cosa de común acuerdo para conseguir un 

mismo fin. 

Conciliar. Hacer que dos o más personas, ideas, opiniones, circunstancias, etc. opuestas 

se una y hagan compatibles. 

Eficacia. Capacidad o habilidad de obtener los resultados esperados en determinada 

situación. 

Eficiencia. Capacidad de disponer de alguien o algo para conseguir un objetivo 

determinado con el mínimo de recursos posibles. 

Gobernabilidad. Cualidad propia de una comunidad política según la cual sus instituciones 

de gobierno actúan eficazmente  dentro de un espacio, de un modo considerado legitimo 

por la ciudadanía, permitiendo así el libre ejercicio de la voluntad política del poder 

ejecutivo mediante la obediencia del pueblo. 

Interlocución. Acción en la que se interactúa con otras personas (dialogo) con el fin de 

mantener una coordinación. 

Planeación. Es el proceso metódico diseñado para obtener un objetivo determinado. 

Coordinar. Combinar medios técnicos y trabajos para una acción común. 

Innovación. Acción y efecto de novedad que se introduce. 

Mecanismo. Manera de producirse o de realizar una actividad. 

Gestiones. Hacer las acciones o los trámites necesarios para conseguir o resolver una 

situación. 

Transparentar. Se muestra tal como es y no esconde nada, es aquella que hace pública su 

información. 

 

 

 

 

 

 

 
 



	

 
XI. FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 

 
 
 
 
 
 

______________________ 
Sergio Octavio Ramírez Hernández  

Director de Gobierno 
 
 
 
 
 
 

____________________ 
RÚBRICA 

Roberto Carlos Aguilar Reyes 
Encargado de la Dirección de Innovación Gubernamental		

 
 
 
 
 
 

_____________________ 
RÚBRICA 

José Alfredo Shomar Reyes  
Director de Administración 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



	

 
XII. APROBACIÓN 

 
 
 
 
 
 

________________________ 
RUBRICA 

Juan Manuel Carbajal Hernández 
Presidente Municipal de Chalco 

 
 
 
 
 
 
 

_______________________ 
RÚBRICA 

Verónica Trujano Zúñiga 
Secretaria del Ayuntamiento 
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XIII. ACTUALIZACIÓN 

 
Manual de Organización de la Dirección de Gobierno del Ayuntamiento de Chalco, 
México; Marzo del 2017. 
 
Primera Edición. 
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Sergio Octavio Ramírez Hernández 
Director de Gobierno 
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