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A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 115 Fracciones
| y Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112, 113, 122, 123 y 138 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México; 27, 28, 31 Fraccion | y XXXVI, 48 Fracciones
1, 1l, 91 Fracciones VIl y Xlll de la Ley Orgénica Municipal del Estado
de México;

LO SIGUIENTE:
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ORGANO INFORMATIVO OFICIAL

DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHALCO
2016-2018

Tarnese a la Secretaria del
Ayuntamiento para su publicacion
en la Gaceta Municipal
y su debido cumplimiento

En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 128 de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Ill, 91 fraccidn VIII, Xlll y 165 de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México, y para su debida publicacién y observancia,
promulgo el presente Acuerdo dado en la Septuagésimo Novena Sesién Ordinaria
de Cabildo, en el Salon de Expresidentes del Palacio Municipal de Chalco, Estado de
México, a los veintidds dias de junio de dos mil diecisiete.

Cumplase- El C. Presidente Municipal Constitucional, Juan Manuel Carbajal
Herndndez.- Rubrica. La C. Secretaria del Ayuntamiento Lic. T.S. Verdnica Trujano
Zuniga.- Rubrica.
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I. PRESENTACION

El Manual de Organizacién es una herramienta administrativa necesaria para guiar el
trabajo de cada una de las dependencias que integran la Administracion Municipal de
Chalco, asi mismo constituye también el punto de partida para contribuir, junto con otros
factores y recursos, a la realizacion de las metas y los objetivos que esta Administracion se

ha planteado.

El presente manual de organizacion, es de observancia general y sirve, como instrumento
de informacién y consulta. Es un medio que permite familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta administracion.

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

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

Dentro de las principales actividades de la Direccion de Gobierno se encuentran: Colaborar
en la atencion de asuntos de la politica interior del municipio; concertar y conciliar con los
diferentes actores politicos y/o sociales asi como con la sociedad en general; ordenar,
controlar, asi como brindar apoyo a las Autoridades Auxiliares con la finalidad de ofrecer
respuestas rapidas 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 Ramirez Hernandez
Director de Gobierno
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Il. ANTECEDENTES

En el afo 2006 se tiene registro de la Direccion de Gobierno. En el 2009 se modifica a
Direccion de Gobierno y Participacion 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 Direccion de Gobierno y Participacién Ciudadana a
Direccion de Gobernacion y Concertacion absorbiendo las funciones de la Direccion de
Gobierno y de la Direccion de Comercio, desapareciendo esta ultima. En febrero del 2016
el Ayuntamiento de Chalco expide el nuevo Bando Municipal 2016 en las que la
Subdireccién de Mercados, tianguis y Centrales de Abastos deja de pertenecer a la

Direccion de Gobierno y pasa a la Direccidon de Desarrollo Econémico.

En abril del 2016 el Ayuntamiento de Chalco emite las Reformas al Bando Municipal 2016,
en las que se cambia el nombre de Direccion de Gobernacién y Concertacion a Direccion

de Gobierno absorbiendo a la Coordinaciéon de Delegaciones.

Se tiene como estadistica que la Coordinacion de Delegaciones dependia de la Secretaria
del Ayuntamiento, en el afio 2009 fue separada de ella y fue absorbida por la Presidencia
Municipal hasta el afio 2015, en el periodo de 2009-2012 se denomina “Coordinacién de
Delegaciones y Consejos de Participacion Ciudadana”, en el periodo 2013-2015
desaparece la Coordinacion 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 afo 2016, que a la letra dice “...que son
Autoridades Auxiliares los Delegados Municipales y Consejos de Participacién Ciudadana”,
el Ayuntamiento nombra a la Direcciéon de Gobierno que a su vez con la Coordinacion de

Delegaciones se ocupan del correcto desempefio de las mismas.

La Direccion de Gobierno se fortalece con la incorporacion de la Coordinacion de
Delegaciones, cuyas funciones especificas estan orientadas a la operacion eficiente de las
delegaciones, teniendo como base los canales de comunicacion y realizar el seguimiento

de los acuerdos derivados de las reuniones llevadas a cabo.
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lll. FUNDAMENTO LEGAL

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México;

* Ley Organica Municipal del Estado de México;

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

* Cddigo Administrativo del Estado de México;

* Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios;

* Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;
* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Chalco;
* Reglamento Interno de la Direccion de Gobierno vigente;

e Bando Municipal de Chalco vigente;

¢ Manual General de Organizacion de la Administracion Municipal de Chalco vigente.
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IV. MISION

Contribuir a la gobernabilidad democratica; al desarrollo politico ordenado del Municipio de
Chalco generando una relacion de cordialidad entre Gobierno, Autoridades Auxiliares y
Ciudadania; trabajando y atendiendo de manera eficaz y eficiente sus peticiones y/o
demandas, con estricto apego a la normatividad vigente y asi de manera conjunta todos

mejoremos la calidad de vida de nuestros habitantes.

V. VISION

Ser una Direccidon que se mantenga atenta a conciliar didlogos y opiniones entre las
diferentes organizaciones; actores politicos, sociales, religiosos entre otros, asi como crear
un ambiente de respeto entre la Ciudadania y el Gobierno Municipal, la Coordinacién de
Delegaciones es el enlace entre Gobierno Municipal, Autoridades Auxiliares y la

Ciudadania .

VI. OBJETIVO GENERAL

Mantener la estabilidad politica y social del Municipio de Chalco, atendiendo de manera
eficaz y eficiente las demandas de la Ciudadania; cumpliendo con las expectativas de
compromisos para la sociedad, capacitando y coordinando a las Autoridades Auxiliares,
para difundir las politicas Generales del Gobierno Municipal y la gestién de Servicios

Publicos.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Direccion de Gobierno
1.1.- Subdireccién de Gobierno
1.1.1.- Departamento de Circunscripciones
1.1.2.- Departamento de Planeacién e Informacion

1.2.- Coordinacion de Delegaciones
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VIIl. ORGANIGRAMA

Subdireccion de
Gobierno

Departamento de
Planeacion e
Informacion
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Circunscripciones
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Direccion de Gobierno

Objetivo:

Mantener la estabilidad politica y social del Municipio de Chalco, atendiendo de manera
eficaz y eficiente las demandas de la ciudadania en conjunto con la Coordinacién de

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

Funciones:

1. Coordinar y vigilar el adecuado cumplimiento de las leyes, Bando Municipal, el
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Chalco, circulares,
acuerdos y demas disposiciones legales;

Colaborar en la atencién de asuntos de politica interior en el territorio municipal;
Suscribir los documentos de la Direccion;

Ejercer la representacion de la Direccion;

o &~ 0N

Proporcionar informacién solicitada por otras Areas Municipales y de la

Administracién Publica Estatal; asi como del Ministerio Publico 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 realizacién de eventos masivos se lleve a cabo de
forma ordenada, segura y con apego a la normatividad vigente;

8. Conciliacion y concertacion respecto a la problematica politica-social;

Comparecer ante el Organo de Gobierno Colegiado siempre que sea requerido para

informar la situaciéon que guarda la Direccion;
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10. El Director o Directora podra nombrar mediante oficio a apoderados para que en su

11

nombre representen a la Direccion y a sus Unidades Administrativas ante toda clase
de autoridades o cuando tenga el caracter de parte actora, demandada,
demandante tercerista o coadyuvante; el poder sera limitado al asunto de que se
trate y en el que sefialaran las facultades que se otorga;
. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y las que

sean encomendadas por el Presidente o Presidenta Municipal.

1.1 Subdireccion de Gobierno

Objet

ivo:

Coadyuvar a la estabilidad politica y social del Municipio de Chalco, contribuyendo en la

definicion de criterios e indicadores de desempefio para lograr la eficacia en el

cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion.

Funciones:

Desempenar las funciones que el Director o Directora, le encomiende,
representando a la dependencia en actos que el propio titular determine;

Acordar con el Director o Directora la atencion de los asuntos de las Unidades
Administrativas y Operativas adscritas a su responsabilidad e informar
oportunamente sobre los mismos;

Vigilar que las funciones de las Unidades Administrativas y Operativas adscritas a
su responsabilidad se realicen de conformidad con la normatividad aplicable;
Someter a consideracion del Director o Directora, las propuestas de organizacion de
las Unidades Administrativas, respecto a la creaciéon, modificacion y actualizacién de
reglamentos y manuales administrativos;

Colaborar para que los planes, estrategias, proyectos, programas y acciones que
realice la Direccion cuenten con mecanismos eficaces y efectivos de sus funciones;
Proponer al Director o Directora los mecanismos de integracién que propicien el
desarrollo de la dependencia, en cuanto a su organizacion, procedimientos y

Servicios;
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7. Evaluar el seguimiento y cumplimiento de los procesos y acciones implementadas
por la Direccién;

8. Proponer al Titular la delegacién 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 publico para la solucion y orientacion en los tramites vy
servicios que brinde la Administraciéon Publica Municipal de Chalco;

12. Supervisar la ejecucion de las politicas implementadas por la Direccion, en
observancia a los planes y programas que se generen el ambito administrativo;

13. Suministrar a la Direccion de toda la informacion que solicité para el ejercicio de su
funcioén;

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

15. Las demas que confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables y asi

como las que emanen del o la titular.
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1.1.2 Departamento de Circunscripciones

Objetivo:

Analizar y dar solucién dentro del territorio del Municipio de Chalco, en coordinacion con las
siete circunscripciones, dando solucion a las diferentes problematicas que puedan llegar a
suscitarse dentro de la jurisdiccion territorial, llevar a cabo la cooperacion mutua, para el

debido reordenamiento de los mismos.

Funciones:

1. Acordar con el Director o Directora y el Subdirector o Subdirectora la atencién 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 desempefo de las funciones
asignadas al area de su responsabilidad, de conformidad con las politicas y
lineamientos que al efecto establezca el Director o Directora y el Subdirector o
Subdirectora;

4. Someter a consideracion de la Direccidn y la Subdireccion las propuestas de
organizacién de las circunscripciones, respecto a la creacion, modificacion y
actualizacion de reglamentos y manuales administrativos;

5. Proponer al Director o Directora y al Subdirector o Subdirectora los mecanismos de
integracidon que propicien el desarrollo de la dependencia, en cuanto a su
organizacion, procedimientos y servicios;

6. Evaluar el seguimiento y cumplimiento de los procesos y acciones implementadas
por la Direccién;

7. Proponer a la Direccion y la Subdireccion la delegacion de funciones a sus
Colaboradores, cuando estas sean necesarias;

8. Hacer del conocimiento al personal administrativo en cada circunscripcion, los
acuerdos del Director o Directora;

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

el Subdirector o Subdirectora;
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10. Proporcionar la informacion necesaria del area a su cargo para la elaboracién de los
manuales de organizacion, de procedimientos de atencion ciudadana;
11. Evaluar los resultados de las funciones realizadas en el area que esta bajo su

responsabilidad.

1.1.2 Departamento de Planeacion e Informacién

Objetivo:

Proponer estrategias para formular, coordinar, evaluar y dar seguimiento a la
reglamentacion interna de esta Direccidon con la finalidad de hacer de manera eficaz y
eficiente el trabajo del personal; asi como lograr un mejor aprovechamiento de la

informacién para la generacion 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 Direccion, los anteproyectos de reglamentos, acuerdos y circulares,
sobre asuntos competentes a la Direccion y a las Unidades Administrativas;

3. Coordinar las politicas de planeacién y evaluacién, atendiendo a los temas de
planeacion de estrategias;

4. Colaborar para que los planes, estrategias, proyectos, programas y acciones que
realice la Direccion cuenten con mecanismos eficaces y efectivos de sus funciones

5. Realizar la planeaciéon necesaria en cuanto a estrategia, programas, proyectos y
acciones;

6. Integrar, consolidar y administrar la estadistica en materia inherente a la Direccidn,
incorporando la informacion que de ella se genere, para su consulta vy
aprovechamiento mediante sistemas de informacién y bases de datos;

7. Apoyar la realizacion de estudios y proyectos que requiera la Direccion y/o la
Subdireccién de Gobierno para la formulacion y evaluacion de programas y
seguimiento de los mismos;

8. Dar seguimiento y contestar las quejas y/o solicitudes Ciudadanas;
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9. Integrar y actualizar padrones en general;
10. Establecer criterios y mecanismos para la evaluacion interna de los programas;
11. Las demas que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables y

asi como las que emanen del o la titular.

1.2 Coordinacion de Delegaciones

Objetivo:

La Coordinacion de Delegaciones, cuyas funciones estan orientadas a la operacion de
manera eficaz y eficiente de las Autoridades Auxiliares y Presidente o Presidenta de
COPACI teniendo como base los canales de comunicacién y crear mecanismos para el
seguimiento de los acuerdos derivados de las reuniones llevadas a cabo. Asi mismo
coordinar el seguimiento, supervisién y evaluacion de las acciones y el cumplimiento de sus

atribuciones.

Funciones:

1. Apoyar en los mecanismos de entrega o prestacibn de servicios hacia las
comunidades a través de las Autoridades Auxiliares y Presidentes o Presidentas de
COPACI;

2. Cumplir con las actividades, proyectos, estadistica, presupuesto y administracién de
apoyos Yy/o recursos que lleguen a las Delegaciones Municipales;

3. Implementar mecanismos para la innovaciéon, modernizacién, organizacion,
optimizacion de presupuesto, seguimiento, transparencia, mejora continua y calidad,;

4. Revisar e informar a la Direccidén de Gobierno las modificaciones que se pretendan
realizar a las delegaciones por las Autoridades Auxiliares;

5. Asegurar la coordinacién permanente con las Autoridades Auxiliares y Presidentes o
Presidentas de COPACI, con el fin de proponer politicas y procedimientos
generales, asi como criterios para el seguimiento expedito de la atencion,
actividades, acciones y servicio;

6. Lo no previsto en las Delegaciones Municipales sera resuelto por el titular de la
Coordinaciéon de Delegaciones dentro del ambito de su competencia previa

Aprobacion del Director o Directora de Gobierno.
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X. GLOSARIO DE TERMINOS

Concertar. Decidir entre varias personas una cosa de comun acuerdo para conseguir un
mismo fin.

Conciliar. Hacer que dos o mas personas, ideas, opiniones, circunstancias, etc. opuestas
se una y hagan compatibles.

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

Eficiencia. Capacidad de disponer de alguien o algo para conseguir un objetivo
determinado con el minimo de recursos posibles.

Gobernabilidad. Cualidad propia de una comunidad politica segun la cual sus instituciones
de gobierno actuan eficazmente dentro de un espacio, de un modo considerado legitimo
por la ciudadania, permitiendo asi el libre ejercicio de la voluntad politica del poder
ejecutivo mediante la obediencia del pueblo.

Interlocucién. Accién en la que se interactia con otras personas (dialogo) con el fin de
mantener una coordinacion.

Planeacion. Es el proceso metddico disefiado para obtener un objetivo determinado.
Coordinar. Combinar medios técnicos y trabajos para una accién comun.

Innovacion. Accion y efecto de novedad que se introduce.

Mecanismo. Manera de producirse o de realizar una actividad.

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

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

informacion.
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XI. FIRMAS DE AUTORIZACION

Sergio Octavio Ramirez Hernandez
Director de Gobierno

RUBRICA
Roberto Carlos Aguilar Reyes
Encargado de la Direccién de Innovacién Gubernamental

RUBRICA
José Alfredo Shomar Reyes
Director de Administracion
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Xll. APROBACION

RUBRICA
Juan Manuel Carbajal Hernandez
Presidente Municipal de Chalco

RUBRICA
Verénica Trujano Zuiiga
Secretaria del Ayuntamiento

ACTA DE CABILDO NO. FECHADE APROBACION:
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCONAL 2016 2018

Xlll. ACTUALIZACION

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno del Ayuntamiento de Chalco,
México; Marzo del 2017.

Primera Edicion.

DIRECCION DE GOBIERNO

Sergio Octavio Ramirez Hernandez
Director de Gobierno

Serie Manuales Administrativos

HISTORIAL DE CAMBIOS

1 Aprobacion del Manual de Organizacion
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