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H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac Estado de México
Administracion 2025 - 2027
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
SEXAGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO

En el Municipio de Chiconcuac de Judrez, Estado de México, siendo las diecinueve horas con
seis minutos, a los diecinueve dias del mes de junio del dos mil veintiséis, reunidos en el
"Saldn de Expresidentes”, ubicado en Calle Mariano Matamoros, sin nimero, Barrio San
Pedro, Municipio de Chiconcuac de Judrez, Estado de México, quienes se encuentran
presentes los convocados ciudadanos: Lic. Rafael Vazquez de la Rosa, Presidente Municipal
Constitucional; Lic. Joy Rosas Gonzalez, Sindica Municipal; C. José Luis Venado Bojorges,
Primer Regidor; C. Karina Avila Banuet, Segunda Regidora; C. Reynaldo Ramos Rojas
Tercer Regidor; Lic. Viridiana Salazar Vargas, Cuarta Regidora; C. Octavio Sanchez Estrada; =
Quinto Regidor; Lic. Marcos Rodriguez Espinosa, Sexto Regidor; C. Maria Lizbeth Seguin de
la O, Séptima Regidora; por lo que en uso de la voz el Presidente Municipal Constitucional
manifiesta:
Que con fundamento en los articulos 115 fraccidn | de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 15, 26 27, 28, 29, 30 y 30 bis, de la Ley Organica Municipal del Estado
de México se constituyeron en el Salén de Expresidentes ubicada en el inmueble para s
funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México,
Administracién 2025-2027 a efecto de celebrar la SEXAGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA
de Cabildo, por favor Secretaria le pido que realice el pase de lista.
A lo que la Secretaria Responde: con gusto sefior Presidente y a efecto de desahogar el
punto PRIMERO se procede a realizar el pase de lista de los integrantes del Ayuntamiento
de Chiconcuac, Estado de México Administracion 2025-2027.

NOMBRE CARGO REGISTRO DE
ASISTENCIA
LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA PRESIDENTE PRESENTE
MUNICIPAL
LIC. JOY ROSAS GONZALEZ SINDICA MUNICIPAL PRESENTE
C. JOSE LUIS VENADO BOJORGES 1ER. REGIDOR PRESENTE
C. KARINA AVILA BANUET 2DA. REGIDORA PRESENTE
C. REYNALDO RAMOS ROJAS 3ER. REGIDOR PRESENTE
LIC. VIRIDIANA SALAZAR VARGAS 4TA. REGIDORA PRESENTE
C. OCTAVIO SANCHEZ ESTRADA 5TO. REGIDOR PRESENTE % \\\
LIC. MARCOS RODRIGUEZ 6TO. REGIDOR PRESENTE
ESPINOSA
C. MARIA LIZBETH SEGUIN DELA O 7MA. REGIDORA PRESENTE
%

Una vez realizado el pase de lista, y de acuerdo con el Articulo 29 de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México, sé hace del conocimiento que existe el quorum legal para ’
llevar a cabo los trabajos de la Sexagésima Sexta Sesién Ordinaria de Cabildo del
Ayuntamiento de Chiconcuac de Judrez, Estado de México Administraciéon 2025-2027, al
existir una asistencia de NUEVE de NUEVE integrantes del ayuntamiento. Es cuanto seno

presidente. e

En uso de la Voz el Presidente solicita a la Secretaria continuar con el desarrollo de la sesién \\
de cabildo. N
A lo que la Secretaria dice: con gusto Sefior Presidente. \
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En uso de la palabra la Secretaria manifiesta, en este momento procedo a dar Lectura al
Orden Del Dia.

ORDEN DEL DIA.
PRIMERO. - Pase de lista de asistencia y declaracién del Quérum legal con la instalacién de

la Sexagésima Sexta Sesién Ordinaria de cabildo; ‘\
SEGUNDO. - Lectura y Aprobacion del Orden del Diga;
TERCERO. - Lectura, firma y aprobacidn del acta anterior;

CUARTO. - Andlisis, discusion y en su caso aprobacion para la condonacidn del pago de
Traslado de Dominio del Hospital Municipal de Chiconcuac a Servicios de Salud del Institute
Mexicano del Seguro Social del Bienestar (IMSS BIENESTAR);
QUINTO. - Analisis, discusién y en su caso aprobacion del acta para la conformacion de la
comisién de Seleccidon Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion;

SEXTO. - Anélisis, discusién y en su caso aprobacién para remover del cargo al C. Jesis
Manuel Garcia Alvarado, Encargado de Despacho de la Direccién de Desarrollo Urbano del

Municipio de Chiconcuac, Estado de México;
SEPTIMO. - Andlisis, discusion y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Direccion de Obras Publicas, Administracion 2025-2027;
OCTAVO. - Andlisis, discusion y en su caso aprobacion del Reglamento Interno de la

Direccion de Obras Publicas, Administracion 2025-2027; \
NOVENO. - Andlisis, discusion y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos de la \ y
Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion, del Municipio de Chiconcuac, Estado de

Meéxico;
DECIMO. - Anilisis, discusién y en su caso aprobacién del Reglamento Interno de la

Autoridad de Simplificaciéon y Digitalizaciéon, del Municipio de Chiconcuac, Estado de

México;
DECIMO PRIMERO.- Asuntos generales; y
DECIMO SEGUNDO.- Clausura de la Sesion.
Se somete a consideracién de los ediles que, si estan por la afirmativa del orden del dia,

sirvanse a manifestarlo levantando la mano.
Se informa presidente que el Orden del dia fue aprobado por UNANIMIDAD de votos de los
integrantes del Cabildo. Es cuanto sefior presidente.
En uso de la voz el Presidente solicita a la Secretaria continuar con el siguiente punto del

orden del dia.

A lo que la Secretaria, dice con gusto Sefior Presidente.
En uso de la palabra la Secretaria de Ayuntamiento menciona, en este momento informo a
los integrantes del cuerpo edilicio que los puntos PRIMERO y SEGUNDO ya han sido
desahogados, y a efecto de continuar con el Orden del Dia, procedo a dar Lectura al TERCER
punto que es Lectura, firma y aprobacion del acta de la sesion anterior, en este momento
informo que el acta de la sesién pasada se les remitio a los ediles para su analisis, por lo que
solicito la dispensa de la lectura del acta y pregunto al cuerpo edilicio si tiene algin

comentario que realizar sirvanse a manifestarlo en este momento.
Al no existir ninglin comentario, se somete a consideracion de los ediles que, si estan por la
aprobacién del acta de la sesidn anterior, sirvanse a manifestarlo levantando la mano; se
hace del conocimiento que el Tercer punto del Orden del Dia fue aprobado por

UNANIMIDAD de votos de los integrantes del cabildo. \
El Presidente manifiesta, continde Secretaria con el Siguiente Punto del Orden del Dia. - ‘-\\\
A lo que la Secretaria, dice con gusto Sefior Presidente. \

Como CUARTO punto del orden del dia tenemos el andlisis, discusién y en su caso

aprobacién para la condonacion del pago de Traslado de Dominio del Hospital Municipal de
Chiconcuac a Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social del Bienestar (IMSS
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Se somete a consideracion de los ediles que, si estan por la aprobacién del cuarto punto del
orden del dia, sirvanse manifestarlo, en este momento se lleva a cabo la votacidn de

caracter nominal; \ \
662.
se,si"’", VOTACION PM SM | 1ER-R | 2DA-R | 3S5R-R | 4TA-R | 5TO-R | 6TO-R | 7MA-
ordinaria R
A favor X X X X X X X X X =3
3N
En contra =
Abstencién \ *:.:\
- A
L\ N

ACUERDO N°. 224
PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidn Politica

de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccién VIII, Xl, XII, Xlil, y el articulo 110, 111
y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el H. Ayuntamiento Constitucional
de Chiconcuac aprueba por UNANIMIDAD de votos el cuarto punto del Orden del Dia -—--
SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones VIll, IX y XIV de
Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento
para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los estrados de la

Secretaria del Ayuntamiento.

Es cuanto.

El Presidente Municipal hace uso de la palabra y menciona: Continue Secretaria con el
Siguiente Punto del orden del dia.
La Secretaria menciona: el siguiente punto del Orden del Dia es el QUINTO y corresponde
al andlisis, discusién y en su caso aprobacion del acta para la conformacion de la comision
de Seleccidon Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion;
Se somete a consideracion de los ediles que, si estan por la aprobacién del quinto punto del

orden del dia, sirvanse manifestarlo, en este momento levantando la mano; ~—-—---—---———--

VOTACION PM SM 1ER-R | 2DA-R | 3SR-R | 4TA-R | 5TO-R | 6TO-R | 7MA-
R
A favor X X X X X X X X X
En contra
X\
Abstencidn \ ‘
™
ACUERDO N°. 225 \

PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidn Politica ‘},

de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucidn Politica del Estado Libre sq
y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccién VIII, X1, XII, XIll, y el articulo 110, 11 \

y 112 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; el H. Ayuntamiento Constitucional

de Chiconcuac aprueba por UNANIMIDAD de votos el quinto punto del Orden del Dia N N\
SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones VIII, IX y XIV de \\ .
Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento \
para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los estrados de la )
Secretaria del Ayuntamiento. X

Es cuanto.

—
El Presidente Municipal hace uso de la palabra y menciona: Continue Secretaria con el ‘
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Siguiente Punto del orden del dia.
La Secretaria menciona: el siguiente punto del Orden del Dia es el SEXTO y corresponde al
analisis, discusién y en su caso aprobacion para remover del cargo al C. Jestis Manuel Garcia
Alvarado, Encargado de Despacho de la Direccién de Desarrollo Urbano del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México.
Se somete a consideracion de los ediles que, si estan por la aprobacién del sexto punto del
orden del dia, sirvanse manifestarlo, en este momento se lleva a cabo la votacién de

/'v‘ = =
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caracter nominal; <=
VOTACION PM | SM | 1ER-R | 2DA-R | 3SR-R | 4TA-R | 5TO-R | 6TO-R | 7MA-
R
A favor X X X X
En contra X X X X X
Abstencion
ACUERDO N°. 226

PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccién VIII, X1, X, Xlil, y el articulo 110, 111

y 112 de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México; el H. Ayuntamiento Constitucional .

de Chiconcuac NO APRUEBA el sexto punto del Orden del Dia
Es cuanto.
El Presidente Municipal hace uso de la palabra y menciona: Continue Secretaria con el
Siguiente Punto del orden del dia.
La Secretaria menciona: el siguiente punto del Orden del Dia es el SEPTIMO y corresponde
al analisis, discusion y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos de la Direccidn
de Obras Publicas, Administracion 2025-2027.
Quedaria de la siguiente manera:

T R

Ao B
Posucss  “HICONCUAC
S— ___,;:.__.':._r._”
<>
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OBRAS PUBLICAS
ADMINISTRACION 2025-2027
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MISION

Realizar obras publicas con los principios de calidad, eficiencia,
imparcialided y transparencia, para el mejoramiento de la infraestructura
del municipio de Chiconcuac y para beneficio de sus habitantes.

VISION

Ser el area comprometida y reconocida por el profesionalismo, integridad
y vocacion de servicio, que coadyuve al fortalecimiente de la
Administracion Piblica Municipal.

VALORES

Ser una direccion compremetida con la sociedad que coordine y premueva
el bienestar de la comunidad dentro de un marco de legalidad, calidad y
honradez.

OBJETIVOS

Dirigir todas aquellas actividades encaminadas a la planeacion,
programacion, presupuestacion y ejecucion de ias obras publicas: en
coordinacién con la comunidad del Estado y la Federacién.

ESTRUCTURA

Director general de obras publicas. dos subdirectores. un coordinador.
cinco jefaturas de departamento y ocho supervisores de obra.

éoam MANL RGANLZACION - - =
PUBLICAS o L DASCEOn o SERAS CGRL HICONCUAC
T e

PRESENTACION

El presente manual esta dirigido a tedos les servidores publicos que labeoran en la
Direccion de Obras Plblicas con la finalidad de dar a conocer el funcionamiento
organizacional de esta Dependencia; y sirva como un medio de integracion y orientacion
para facilitarle su incorporacién a l2s distintas funcicnes operacionales gue se ejecutan.

&l Manual de Organizacion contiene informacion la base legal. mision. vision.
atribuciones y el organigrama, asi como las funciones de cada uno de les funcionarios
de la direccion ademas cuenta con los procesos administrativos como respaldo de las
actividades y tramites que se llevan 2 cabo en la direccion.

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion es un documento de control administrativo gue tiene como
objetivo, orientar al personal de la Direccion de Obras Piblicas en la ejecucion de las
funciones asignadas a cada trabajador administrative; asimismo,  delimi
responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones; ademas, sirve como
instrumento de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos de la
administracion 2025-2027, asi como medio de orientacidn e informacion al pablico en
general.
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# OBRAS
PUBLICAS

ORGANIGRAMA:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: articule 115, fraccion IL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Cbras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.

(Federal)

« Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de Meéxico y su
Reglamento.

= Presupuesic de Egresos del Gobiemo del Estade de México.
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LISTA DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS:

CARGO

Director de Obras Publicas
Coordinador de Programas de Obra Publica
Residente de Obra

Residente de Obra

Supervisor de Obra
Secretania de Obras Publicas
Axilisr de Obras Publicas
FUNCIONES
ir id Pablicas

Es ¢l responsable directo de la ejecucion y cumplimiento efectivo de las
obras pdblicas previstas en el plan de gobierno, este aplicande los
diferentes programas de desarrollo. Dirige también todos los trabajos y
esfuerzos conjuntos ce la direccion para lograr asi el dptimo desempeno
de las funciones de cada uno de ellos, conlleva una gran responsabilicad
dado que cada obra que se rezlice debe de atender las necesidades de la
ciudadania asi come el desarrollo social y urbano del municipio y sus
ciudadanos.

Coordinador de obras publicas

Es apoyo para la direccidn y conjuntamente con el Director de Obras Publicas coordinan
tedos fos procedimientos administrativos para poder realizar los trimites pertinentes de
gestion de recursos y establecer los lineamientos para los concurses de obra publicay la
ejecucicn de la misma hasta su culminacion.

3
- B sy ¥ P
#. OBRAS MANUAL DE CRGANIZACION 2 -
PUBLICA. DE LA DIRECCION DE OSRAS PUBLICAS HICONCUAC
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Asi mismo da la contribuye con el orden y verificacion del cumplimiento
de metas y objetivos de cada uno de los integrantes administratives de la
Direccién de Obras del municipio.

iden isién 4
Supervisar la ejecucion de los trabajos en obra, asegurandc que se
realicen de acuerdo a los planos, especificaciones técnicas y normas de

construccion.

Controlar la calidad de los materiales utilizados y los trabajos realizacdos,
verificando que cumplan ¢on los estandares establecidos.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene industrial,
garantizando un entorno de trabajo seguro para todos.

Elaborar y custodiar la bitacora de obra, registrando todas las novedades,
incidencias y decisiones tomadas durante la ejecucion,

Coordinacién y Comunicacion:

Resolver problemas o conflictos que puedan surgir durante la ejecucidn de
la obra, buscando soluciones eficientes y aportunas.

Asegurar el cumplimiento del programa de obra, supervisando que se
avance segun lo previsto y tomando acciones correctivas si es necesario.

Verificar y wvalidar las mediciones de obra, asegurando que se
correspondan con los trabajos realizados.

Verificar los controles de calidad de los materiales, como pruebas de
laboratorio, y de los trabajos ejecutados.

Verificar que la obra cumpla con la normatividad aplicable.

Realiza los proyectos ejecutivos para el programa anual de obra publica.
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Ademas estara a cargo de los proyectos del recurso gue se le asigne, y
esto consiste en apoyo a ls gestion y cemprobacion de recursos, en la
plataforma o los medios electronicos segin sea su recurso asignado.

Supervisores

Supervisién de los trabajos contratades y los trabajos de obra realizados
por la administracion, tramite de estimaciones, conciliacion de volimenes
de obra y fa revision fisica de l2s mismas.

Vigila y d2 seguimiento a la bitdcora, crea, abre, cierra y firma notas de
bitacera.

Cada uno tiene a su cargo un recurse de ejecucion de obra es decir
FEFOM, FAISMUN y Recursos Propios.

Realizan los proyectos ejecutivos para el pregrama anual de obra publica.
Secretaria
Realizacion de actividades secretariales como son:

Recepcidn y canalizacidon de las personas que acuden a la direccidn de
obras publicas.

a) ks quien llava el control de las distintas requisicicnes, para que
estas se encuentren conformadas de manera correcta, encargada de
distribuir el material de papeleria y oficina, llevando un control
sobre este.

Auxiliar en la recepcion y canalizacion de las personas que acuden a
la direccion, control de las solicitudes de apoyo (dandole
seguimiento a las mismas, teniendo al dia es status en el que se
encuentra cada solicitud.

b

-
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€) Funciones secretariales como elaboracion de oficios, contestacion
de las llamadas telefonicas. entre otras.

Auxiliar

Realizar informes de obra puablica, informes de ramo 33, reportes
cuenta publica.

Apoyo a la Direccion para integrar el Expediente Unico de obra.

DEFINICION DE OBRA PUBLICA

De acuerdo a lo dispuesto por el Articulo 12.4 del Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estade de México, se considera Qbra Plblica “todo trabajo que
tenga por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
conservar, mantener modificar o d ler bienes i bles, con cargo a recursos
pblicos les o icipales, quedande comprendidos dentro de la obra
publica el mantenimiento, remeocion, restauracion o desmantelamiento de bienes

bles. Incorporados o adheridos a un il ble, asi como los proyectos
integrales y los servicios relacionades con la misma”. Sefzlados en el articulo 125
del mismo ordenamiento.

PROCESO PARA LA REALIZACION DE LA OBRA PUBLICA

-

1. Definir el programa anual de obras y servicios j

2. Planear la modalidad de adjudicacion de acuerdo a la normatividad = '_ —y
3. Aprobarse y programarse R
4. Calendarizacion de las Obras

5. Procesa de Adjudicacion

6. Contratacion y Ejecucion

7
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Ei Ayuntamiento a traveés del Comité Interno de Obra Publice podra asignar obra por
dos tipos:

3) POR CONTRATO

Licitacion Pablica
Excepciones
Invitacion restringida
Adjudicacion directa
ADMINISTRACION DIRECTA: Siempre que posean la capacidad técnica y los
elementos necesarios, consistentes en: maguinaria y equipo de construccion,
personal técnice, trabajadores y materiales.

MODALIDADES DE ADJDICACION DE OBRA.

Los criterios para determinar el Procedimiento Adjudicatorio para la asignacion de la
Obra Publica y los Servicios relacionados con la misma, establecen en funcion de los
montos establecidos por articule 59 del presuguesto de egresos del gobierno del estado
de México para el Ejercicio Fiscal que corresponda asi como las partidas presupuestales
designadas para el Municipio, por lo cual se deberd contar con los presupuestos para
determinar el tipo de modalidad, la cual se determina considerando el importe asignado
por cada fondo o recurso presupuestal ejercido en el ejercicio inmediato anterior y asi
determinar la modalicad del procedimiento de adjudicecion correspondiente, mismos
que se clasifican de |a siguiente forma:

Asignacién Directa: Pprocedimiento de asignacion de obra publica o de
servicios, por excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre
dos o mas interesades. La dependencis, entidad ¢ ayuntamiento decide la
persona a quien se contrata la realizacion de los trabajos.

Invitacién Restringida: Pprocedimiento de adjudicacidn de una obra publica
o servicio, en el que se invita a concurse 2 cuando menos tres personas.

J.

QOBRAS TMANUAL DE CRGANIZACION

2025-2027
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Licitacion Pablica: procedimiento de conocimiento publico mediante el cual
se convoca, se reciben propuestas, se evallan y se adjudica 1a obra pablica y los
servicios.

FASES DE LAS ADJUDICACIONES

N s W

8.
8.

. Programas anuales.
. Catdlege de Contratistas y Registro de personas objetadas de la Secretaria de la

Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Mexico. “amicula 1248 LSHO X Catw- La
Secretania ce y Contralona, llevan e registre de e perzcna: objetxd, dara 3 conocer 3 la dependena v
enlicdages y  mecibra de eatus L infe it 2 pong pata la y dilusidn de dicho registre. loy
Spuntamientos padran edablecer of prope.”

Publicacion de [a convocatoria o invitacion 2 proveedores.

. Venta de bases de licitacion.
. Visita al sitio donde se vaya a realizar la obra.
. Junta de aclaraciones, en su caso.

Acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo de
adjudicacion. "Articulo 62, RL Xii CAEM- i la ¢n de las prop el
convocante emitira of dictamen que servird de base para ¢l fallo, Bl dictamen debera contener:
L la relacién sucinta y cronologica de los actos del procedimiento;
1L Los criterios utilizados para la evaluacion de las propuestas;
IL Las razones por las cuales se aceptan o desechan las propuestas presentadas por ios
licitantes;
V. El nombre de los licitantes cuyas propuestas fueron aceptadas por haber cumplido con los
requerimientos exigidos;
V. El nombre de los licitantes cuyas p hayan sido como resultado det
andlisis de las mismas:
VL La relacién de los licitantes cuyas propuestas se calificaron como solventes, ubicindolas
de menor a mayor, de acuerdo €on sus MONtas;
VIL La fecha y lugar de elaboracion, y
VIILE! nombre, fima y cargo de los senvidores piblicos encargades de su elaboracion y
aprobacion.
Suscripcion del contrato.
Ejecucion de las obras o inicio de la prestacion del servicio.

INTEGRACION DE EXPEDIENTES UNICOS DE OBRA PUBLICA

ADJUBICACION DIRECTA
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ACOPIO O REUNION:

El supervisor de obra debera conformar los documentos que integran el expediente
Unico de obra conforme lo establecido en el Indices de Expedientes Unicos de Obra

Plblica, ubicados el primero de octubre de 2008 mediante la Gaceta de Gobierno

Nomero 54 g
DEPURACION DE EXPEDIENTES: ~
Tomar una por una las carp de los doct que comprende el expediente y D
proceder a eliminar de cada pieza decumental, las grapas, clips, cintas engomadas

adhesivas, ligas, prensas, papelitos, etc.

SELECCIGN DOCUMENTAL |

La secretaria, del archivo debe eliminar las piezas documentales idénticas, que vengan
duplicadas o con mas copias. Si viene el original y una copia 2l carbon, eliminar la copia
al carbén, si viene fotocopia y copia al carbon del mismo documente, eliminar la copia
fotostatica y conservar la copia al carbén. Debe procurar el archivista conservar siempre
material original o copias al carbdn.

Si solo existen fotocopias, debe darles un trato especial en su conservacion para evitar
su pronto deterioro.

Se deben eliminar duplicados Unicamente, cuando exista seguridad absoluta de que los \\
documentos son idénticos.

Identificar que es material de archivo, y gue no debe conservarse para efectos
archivisticos.
Clasificar el archivo de acuerdo al recurso y el tipo de asignacion de obra.

Se debe llevar un registro en medio electrénico de los expedientes archivados. ~
18
= Tl
MANUAL DE ORGANIZACION - o
fustLicas HICONCUAC
et N

et

ORDENACION DE EXPEDIENTES

Una vez clasificados los expedientes, de acuerdo con el tipo de recurso y asignacion (por
c o administracién), se p derdar o signar cada expediente, utilizando
el sisterna alfanumérico. de acuerdo a los nimeros de contrate, para el caso de los que
no cuentan con nimero de contrato estos se les asignara un nimerc consecutivo de

expediente.

Numeracion o signatura
La numeracién o signatura se hara en forma consecutiva del 0001 al infinite. 2 los

expedientes.

Deben anctarse los folios o numerar las hojas documentales que conforman cada

expediente.

Debera contener los instrumentos descriptivos, tales como “indices o cardtula de cada

expediente”.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Al tener foliadas tanto las hojas documentales, como los expedientes se procedera

inmediatamente al registro de los expedientes en el respectivo inventario de archivo; -

dasificados y ordenados; conteniendo, la signatura, el numero de folios y anc
correspondiente al gjercicio del recurso.

En el hombro de cada carpeta se anotara el nombre del expediente, para el caso de que
un expediente comprenda mas de una carpeta, estas se enur an haciendo refi ia
el nimero de carpeta gue correspende, indicando el total de carpetas que comprende.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS:
Se deben colocar en el espacio fisico establecido por esta Direccion de Cbras, la
estanteria o archivadores, (cajas o carpetas ).
Seguir el orden numérico de los estantes y unidades documentales.
]
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Sesidon Seguir la estructura organica al momente de archivar los inventarios.
ordinaria Rotular estantes y anaqueles de acuerdo 2l ejercicio fiscal, al origen del recurso y la

modalidad de ejecucién de la obra.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS:

Podran solicitar expedientes y otros documentos en calidad de préstame, los jefes de
aquellas unidades gestoras de los mismos. los cuales no pocran ser retenidos per mas
de guince dias, plazc que puede prorrogarse previamente, con justificacion.

Poner a disposicion de los usuarios la documentacion o infermacién a través de
diferentes modalidades (copia, consultas, préstamos. etc.).

Los prestamos de los expedientes, se hara mediante vales que la propia Direccion ha
diseniado.

Llevar un registre para el control de visitantes o usuarics del archivo.

Cuando un servidor del mismo Ayuntamiento, necesite obtener copia de algun
documento, el responsable del archivo, solo se lo prestara para consulta; anctando tal
accion en la relacién de ragistros de consulta de archivo.

ELEMENTOS PARA CONTROL Y SUPERVISION DE LA EJECUCION DE
OBRA

BITACORA
Definicion de términos para requisitar la bitdcora de obra.

Bitacora: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra publica
o servicio, vigente durante el periodc del contrato: funciona como medio de
comunicacion y acuerdo entre contratante y contratista e inscripcion de los asuntos
relevantes.

Residente de obra: Servidor Publico designado por la Dependencia, es el respensable
de verificar que I3 ejecucion de los trabajos se efectie conforme al contrato.

P

. OBRAS e,
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Responsable de asentar las notas de bitdcora relativas a su apertura y validacidn.

Supervisa, vigila, controla v revisa los trabajos de las obras.
Crea, abre, cierra y firma notas de bitacora

Supervisor de obra: Es el servidor publico designade por la Direccion General de Obras
Publicas o persona que auxilia al residente de obra para verificar que la gjecucion de los
trabajos se realice conforme al contrato.

Realiza las mismas funciones que el Residente con la

Salvedad de no pader iniciar bitécoras

Vigila y da seguimiento a la biticora

Crea, abre, cierra y firma notas de bitacera

CONFORMACION DE LA BITACORA

La bitacora de obra debe cumplir con los requisitos que marca el
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México,
en su Titulo Sexto De la Ejecucién de la Obra Piblica seccién Segunda de la
BITACORA y que acontinuacion se enlistan:

+ Todas las hojos, originales y copias, deben estar foliadas y referidas al contrato de
que se trate;

« Contar con un original para el contratante y, al mencs, dos copias: una para el
contratista y otra para la residencia de obra o, en su caso, la supervision;

= Las hojas originales no deberan ser desprendcibles; las copias si;

= El contenido de cada nata deberé precisar, segun las circunstancias de cada caso:
numero, clasificacién, fecha, descripcion y ubicacion del asunto; causa, solucién,
prevencion, consecuencia econdmica, responsabilidad si la hubiere; y fecha
programada de atencion; en su caso, la referencia a la nota que se contests; y
nembre y firma de los que intervinieron.

REGLAS PARA EL USO DE LA BITACORA

= Alinicic de la bitacora debe anotarse: identificacion del contratante; la fecha de
apertura; datcs del contrato y alcances descriptivos de los trabajos y de las
caracteristicas del sitio donde se desarrollaran; datos de las partes involucradas,
nombre y firma del personal autorizade para representar al contratante y al
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Sesion contratista y para la utilizacion de la bitdcors; domicilios, teléfonos, asi como la
inscripcion de les documentos que los identifiquen oficialmente;
ordinaria e Las notas deberan numerarse y fecharse en forma consecutiva respetando, sin
excepcion. el orden cronoldgico:
e Las notas deberan escribirse con tinta indeleble, letra de molde legible, sin
abreviaturas y
= claremente; = \
« Cuando se cometa algin error, la nota serd anulada por quien la emita; en su 5\
€aso, se abrira inmediatamente otra nota con el numerc consecutive que le
corresponda y el contenido correcto;
= Sera nula la nota cuyo criginal y copias tengan tachaduras o enmendaduras;
e No se deberan sobreponer ni afadir textos a las notas de bitacora, ni entre
renglones. margenes cualquier otro sitio. De reguerirse. se debera abrir otra nota
haciendo referencia a la de origen; 1
= Firmades las notas de la bitdcors, los espacios sobrantes de |2 heja deberén ser =
cancelados y los interesados retiraran sus respectivas copias; ——\
« Cuando sea necesario, mediante nota de bitacora, se podran validar oficios, :

minutas, memoranda y circulares, refiriéndose al contenido de los mismes, o bien,
anexandc copias;

= Debera utilizarse la bitacora para asentar asuntes relevantes derivados del objeto
de los trabajos en cuestion;

e Todas las notas deberan guedar resueltas y cerradas: o. cuando se requiera,
especificar que la solucidn sera posterior, debiendo en este Ultimo caso relacionar
la nata de resolucién con la que le dio origen; y

= El cierre de |2 bitacora se asentara en la nota final que dé por terminados los
trabajos.

VALIDACION DE LA EITACORA

£l uso de las bitacoras debera estar validado. anotando: el nimero de identificacion
del contratante; la fecha de apertura; datos del contrato y alcances descriptivos de *
los trabajos y de las caracteristicas del sitio donde se desarrollaran; datos de las N
partes involucradas, nombre y firma del personal autorizado para representar al
contratante y 2| contratista y para la utilizacion de Iz bitdcora; domicilios, teléfonos,
»

2. OBRAS
PUBLICAS o

asi como la inscripcién de los documentos que los identifiquen oficialmente; e
inmediatamente despugs de la nota de apertura como minimo: Horaric de las
jornadas de trabajo de campo en el que se podra consultar y asentar notas;

s Plazo maximo para la firma de las notas, las pares acordaran que vencido el
mismo, se tendran por aceptadas;

e La prohibicion de modificar las notas ya firmadas; y

« Las reglas para la autorizacion y revision de estimaciones, nimeros generadores,
cantidades

« adicionales o conceptos no previstos en el contrato y las normas de seguridad,
higiene,

= sefalamiento y proteccion al ambiente que deban implementarse.

e La bitacora de los contratos de servicios. adicionalmente debera contener las
modificaciones autcrizadas a los alcances del contrato, las ampliaciones ¢
reducciones de los mismos y los resultados de las revisiones que efectie la
dependencia, entidad o ayuntamiento; y las solicitudes de infermacion que haga
el contratista, para realizar las actividades encomendadas.

+ Ademasen la bitacora el supervisor debera llevar el control de:

a) Consumo de material;

b) Cantidad y categoria del personal que realizé los trabajos;

<) Cantidad de horas efectivas de maquinaria o equipo de construccion y sus
rendimientos;

d) y Cantidad o volumen de concepto de obra realizado durante la jomada.
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Se somete a consideracién de los ediles que, si estan por la aprobacién del séptimo punto

del orden del dia, sirvanse manifestarlo, levantando la mano en este momento; --—-

VOTACION PM | SM | 1ER-R | 2DA-R | 3SR-R | 4TA-R | 5TO-R | 6TO-R | 7TMA-

R
A favor X X X X X X X X
En contra X
Abstencion
/
ACUERDO N°. 227 R
PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica | \S3

y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccion VI, X1, XIl, X1ll, y el articulo 110, 111
y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el H. Ayuntamiento Constitucional \Q
de Chiconcuac aprueba por MAYORIA de votos el séptimo punto del Orden del Dia —-
SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones Vi, IX y XIV de
Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento

para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los estrados de la \\

Secretaria del Ayuntamiento. .
Es cudnto. .

El Presidente Municipal hace uso de la palabra y menciona: Continue Secretaria con el
Siguiente Punto del orden del dia.

La Secretaria menciona: el siguiente punto del Orden del Dia es el OCTAVO y corresponde
al analisis, discusion y en su caso aprobacién del Reglamento Interno de la Direccidn de
Obras Publicas, Administracién 2025-2027.
Quedaria de la siguiente manera:
2 OBRAS Higg:gge&
_PUBLICAS ————
REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
L OBJETO
El presente Reglamento Intericr tiene como objeto; normar el desarrollo de cada una

de las actividades que desarrolla el personal adscrito a la  Direccion de Obras
Piblicas del Municipic de Chiconcuac, Estado de México; a beneficio de la

administracion plblica municipal y de los habitantes del municipio.
m DEFINICIONES

én del p gl £ 3 que:

Para una mejor

A
Administracion Pablica: Es el conjunte que conformas las diferentes areas, \ \
direcciones. dependencias. organismos o unidades administrativas, encargadas de la

ejecucion de las acciones contenidas en el Plan de Desarrolio municipal, y en s

cumplimiento de los objetivos planteados a2 beneficio del Municipio de Chiconcuac. / )
Archive: Conjunto de documentes que se generan en la Direccion. / /
Ayuntamiento: Es el Organo de Gabierno del Municipio. integrado por el Presidente

Municipal, una ¢ un Sindico Municipal, Regidores y/o Regidoras.

Cabildo: Asamblea Deliberante, conformada por los integrantes del Ayuntamiento.

Direccin: A la Direccion de Obras Piblicas.

Director: Al Titular de la Direccién de Qbras Publicas.

Expediente unico de obra: Es el compendio de todos los documentos gue se
generaren en la realizacion de una obra publica especifica.

Manual de Organizacidn: Documentc que contiene informacidn sobre las
atribuciones,

funciones, estructura de la Direccion de Obras Pablicas.

Manual de Procedimientos: Documento que, en forma metddica y sistemitica,
sefiala +
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pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacicn de las actividades propias
de la Direccion.

Municipio: Municipic de Chiconcuac, Estado de México.

Presid Municipal: La o el Presid Municipal Constitucional de Chiconcuac,
Estado de México.

Programa Anual de Obra: Listado de obras que se pretenden realizar en el gjercicio
fiscal en que se encuentre.

Reglamento: £l Reglamento Interior de la Direccion de Obras Publicas dei
Ayuntamiento de Chiconcuac.

Servidor Piblico. Las persona adscritas a la Direccion de Obras Publicas del
Ayuntamiento de Chiconcuac.

Titular: Director de Obras Piblicas del Municipio de Chiconcuac.

A los organos administrativos que integran la
Administracion
Publica Municipal.

oL  Atribuci de La Direccién de Obras Pdablicas,

La Direccion de Obras Piblicas, através de su Titular y conforme 2l articule 96 BIS de
la Ley Organica Municipal del Estado de México tendra las atribuciones siguientes:

L Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados,
que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridac;

IL Planear y coordinar los proyectos de abras publicas y servicios relacionados con
las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de
licitacion y otros que determine la ley de fa materia;

M. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el Municipio,
incluyendo la conservacion y mantenimiento de edificios, monumentgs, calles,
parques y jardines;

#.OBRAS
PUBLICAS

Scociac
V. Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que
aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el
programa respectivo;

V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de
canstruccidn y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionades;

V1. Vigilar que se cumglan y lleven a cabo los programas de construccion y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VIL Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos
de sequridad y observen las normas de construccion y términos cstablecidos;

VILL Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracién que hayan
side adjudicadas a los contratistas;

IX. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con
el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
<! ion, pi ion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de

= {

la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia con
los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y procedimientos
administrativos aprobados;

X. Verificar que las obras piblicas y los servicios relacionados con la misma, hayan
sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto
apeqge a las dispasiciones legales aplicables;

X1 Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitdcoras
y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados con
la misma, conforme 2 o establecido en las disposiciones legales aplicables;

XII. Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamients
urbano;

XII Formular y conducir la politica municipal en materia de obras plblicas e
infraestructura para el desarrolic;

XIV. Cumpliry hacer cumplir la legislacion y normatividad en materia de obra publica;

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de
Obras Publicas, para la construccion y mejoramiento de las mismas, de acuerde a la

Ty
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normatividad aplicable y en congruenda con el Plan de Desarrollo Municpal y con

la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecucion;

XVL Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacion y
demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;

XVIL Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y
programas previamente establecidos, coordinandose, en su caso, previo acuerdo con
el Presidente Municipal, con las auteridades Federales, Estatales y municipales
cencurrentes;

XVIL Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios
relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

XIX. Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
censtruccién de obras plblicas;

XX. Auterizar para su page. previa validacion del avance y calidad de las obras, los
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas
municipales;

XXL Formular el inventario de la maquinaria y equipo de censtruccion a su cuidade
o de su propiedad, manteniéndolo en dptimas condiciones de usc;

XXIL Coordinar y supervisar que todo el proceso de |as obras publicas que se realicen
en el municipio se realice conforme a Ia legislacion y normatividad en materia de
cbra publica;

XXIL. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion:

XXIV. Integrar y autonzar con su firma, la documentacion que en materia de obra
publica, deba presentarse 2| Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Meéxico;

XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria 2 los concursos para |a realizacién
de las obras publicas municipales. de acuerdo con los requisitos que para dichos
actos sefiale lz legislacion y normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion;
¥y

XXVL. lLas demas que les senalen las disposiciones aplicables.

. OBRAS iCoNCUSE
PUBLICAS s

e

IV. Delaintegracion de la Direccion de Obras Publicas
La Direccion de Obras Publicas Administracion 2025-2027, se conforma de:

= Un titular

= Un coordinador

= UnResidente de Obra

= Dos Supervisores de cbra
Una Secretaria

Un operader de Maquinaria
Un operador de Camion y
Tres operadores de Carcamo.

[+]

o O

V. De las funci de los integ de la Direcci

Titular: Es cl responsable directo de la cjecucién y cumplimiento efective de las
obras piblicas previstas en el plan de gobiemo, esto zplicando los diferentes
programas de desarrollo. Dirige también todos los trabajos y esfuerzos conjuntos de
la direccion para lograr asi el Gptimo desempefio de las funciones de cada uno de
ellos, conlleva una gran responsabilidad dade que cada obra que se realice debe de
atender las necesidades de la ciudadania asi como el desarrolio social y urbano del
municipio y sus ciudadanos.

Coordinador: Es apoyo para la direccion y conjuntamente can el Director de Chras
Publicas coordinan todos los procedimientos administrativos para poder realizar los
tramites pertinentes de gestion de recursos y establecer los lineamientos para los
concursos de obra publica y la ejecucién de la misma hasta su culminacion.

Residente de obra: Supervisar |a ejecucion de los trabajos en obra, asegurando que
se realicen de acuerdo 3 los planos, especificaciones técnicas y normas de
construccion,

Controlar la calidad de los materiales utilizados y los trabajos realizados. verificando
que cumplan con los estandares estahlecidos.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene industrial,
garantizando un entomo de trabajo seguro para todos.
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Elaborar y custodiar la bitacora de obra, registrando todas las novedades, incidencias
y decisiones tomadas durante la ejecucion.

Coordinacion y Comunicacién:

Resolver problemas o conflictos que puedan surgir durante la ejecucion de la obra,
buscando soluciones eficientes y oportunas.

Asegurar el cumplimiento del programa de obra, supervisando que se avance segun
lo previsto y tomande accicnes correctivas si es necesario.

Venficar y validar las mediciones de obra, asegurando que se correspondan con los
trabajos realizados.

Verificar los controles de calidad de los materiales, como pruebas de laboratorio, y
de los trabajos ejecutados.

Verificar que la obra cumpla con l2 normatividad aplicable.

Ademas estara a cargo de los proysctos del recurso que se le asigne, y esto consiste
en apoyo a la gestién y comprabacion de recursos, en la plataforma o los medios
electronicos seglin sea su recurso asignado.

Residente:
Supervision y Control:

Supervisar la ejecucion de los trabajos en obra, asegurando que se
realicen de acuerdo a los planos, especificaciones técnicas y normas de
construccion.

Controlar la calidad de los materiales utilizados y los trabajos
realizados, verificando que cumplan con los estandares establecidos.

Velar por el cumplimiento de las nermas de seguridad e higiene
industrial, garantizando un entorno de trabajo seguro para todos.

Elaborar y custodiar la bitacora de obra, registrando todas las
novedades, incidencias y decisiones tomadas durante la gjecucion.

Cocrdinacién y Comunicacion:

. OBRAS
PUBLICAS

omouc.
Resolver problemas o conflictos que puedan surgir durante |2 gjecucion
de la obra, buscando solucicnes eficientes y cportunas.

Asegurar el cumplimiento del programa de obra, supervisando que se
avance segin lo previsto y tomande acciones correctivas si es
necesario.

Verificar y validar las mediciones de obra, asegurandc que se
correspondan con los trabajos realizados.

Verificar los controles de calidad de los materiales, como pruebas de
laboratorio, y de los trabajos cjecutados.

Verificar que la obra cumpla con la normatividad aplicable.

Ademas estard a cargo de los proyectos del recurso que se le asigne, y
esto consiste en a2poye a la gestion y comprobacion de recursos, en l2
plataforma o los medios electrénicos segdn sca su recurso asignado.

Realizan los proyectos ejecutivos para el programa anual de obra
publica.

Supervisores de obra: Es ¢l servidor piblico o persona que auxilia al residente de
obra para verificar que la ejecucion de los trabajos se realice conforme al contrato.
Ademas estara a cargo de los proyectos del recursa que se le asigne, y esto consiste
en apoyo a lz gestién y comprobacidn de recursos, en la plataforma o los medios
electrGnicos segun sea su recurso asignado.

Y es el responsable de la conformacion del Expediente (nico de obra a partir de la
firma de contrato en el caso de ser una cbra por contrato.

Realizan los proyectos ejecutivos para el programa anual de obra
publica.

Secretaria: Recepcion y canalizacién de les personas que acuden a la direccion de
cbras publicas.

a) Es guien lleva el control de las distintas requisiciones, para que estas se
encuentren conformadas de manera correcta, encargada de distribuir el
material de papeleria y oficina, llevando un control sobre este.

I~
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b) Auxiliar en la recepcion y canalizacion de las personas que acuden a la
direccion, cantrol de las solicitudes de apoyo {dandole seguimiento a las
mismas. teniendo al dia es status en el que se encuentra cada solicitud.
€) Funciones propias de su carge come elaboracion de oficios, contestacion de
las llamadas telefonicas, entre otras, control de archivo,

Operador de Maquinaria: Es el servidor publico de realizar los trabajos que
requieren la utilizacion de la maquinara y que debe prever los mantenimientos
preventivos y correctivos de la maquinaria.

Operador de Camion: Es el servidor piblico de realizar los wrabajos que requieren
la utilizacién del camién a cargo de la Direccidn y que de manera eficaz programa
los mantenimientos preventivos y correctivos de la unidad.

Operadores de Carcamo. Son los servidores publicos que tienen 2 su carge la
operacion correcta del carcame asignado para que este cumpla con su objetivo que
es mantener en los niveles de agua en a un nivel optimo.

También tiene la encomienda de registrar los eventes que ocurran al equipamiento
de los circamos y planear sus respectivos mantenimientos 2 estos.

VL.  Delasobligaciones de les servid publicos adscritos a la Direccion.

1. Deberan conducirse con respetc a sus superiores, iguales o subalternos y

personas gue acudan a la direccién © que sean atendidas en su lugar de

trabajo.

2. Deberan conducirse de manera integra en el desarrollo de sus funciones.

3. Deberan mantener en confidencialidad la inf ion  referente 2
P p financiami yfe demas informacién de caracter
canfidencial.

4. Deberan cumplir con su horario de trabajo, sin embargo este no es limitativo
para la realizacion de sus funciones.

5. Deberan conservar en buen estado las herramientas de trabajo que se les
proporciones.

6. El equipo, mobiliario y herramientas de trabajo que se les asigne para el
desarrollo de sus funciones sera entregada a través de un resguardo en el que
se anotaran las caracteristicas del bien.

7. Para el caso del personal administrativo deberan conservar el archivo de la
direccion asi como ios expedientes Gnicos de obra dentro de la oficina de

4 OBRAS HICONCUAC
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trabajo y en el lugar que le sea asignado, en el caso de que ocupen trasiadar
la carpeta, expediente y/o archivo a su lugar de trabajo para consulta deberan
dejar un vale por este documento.

8. Para el caso de préstamo de alguna herramienta o equipo de trabajo que
pueda ser prestado a otra drea o dependencia esta debera realizarse a través
de vales en el que se detallaran las caracteristicas, de las herramientas o
equipos.

9. Para el caso del Residente y Supervisores de Obra deberan de regirse ademas
de lo sefialado por el presente reglamento par lo que indica la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento y el Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento.

VIL De los derechos de los servid: publi dscritos a [a Direccion.

1. Tendran derecha a ser tratadas con respeto.

2. Tendran derecho a acceder a su espacio de trabajo.

3. Y los demas que establece el contrato de trabajo, el reglamento interno de
trabajc del Municipio y la Ley Federal del Trabajo.

VIIL. Marco Juridica
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: articule 115,
fraccion IL
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Organica Municipal del Estado de México
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.
* Ley de Qbras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas y su
Reglamento.
= Libro Décimo Segundeo del Codige Administrative del Cstade de
México y su Reglamento.

e 0o 8 @

Ing. Arturo De La Sancha Rodriguez
Director de Obras Publicas del H. Ayuntamiento
De Chiconcuac, Méx.
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Se somete a consideracién de los ediles que, si estan por la aprobacién del octavo punto del
orden del dia, sirvanse manifestarlo, levantando la mano en este momento; ~————--—-—-=m-m-m-

VOTACION PM SM 1ER-R | 2DA-R | 3SR-R | 4TA-R | 5TO-R | 6TO-R | 7MA-
R
A favor X X X X X X X X X
En contra
Abstencion
ACUERDO N°. 228 Ty

PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica <‘=3,_
de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucidon Politica del Estado Libre . \‘%
y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccién VIIl, X1, X1, XlIl, y el articulo 110, 111 1 AR

) N

y 112 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; el H. Ayuntamiento Constitucional
de Chiconcuac aprueba por UNANIMIDAD de votos el octavo punto del Orden del Dia ------
SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 21 fracciones VI, IX y XIV de

Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento,_
para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los estrados de la

Secretaria del Ayuntamiento. .

Es cuanto.

El Presidente Municipal hace uso de la palabra y menciona: Continue Secretaria con el
Siguiente Punto del orden del dia.

La Secretaria menciona: el siguiente punto del Orden del Dia es el NOVENO y corresponde
al analisis, Analisis, discusion y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Autoridad de Simplificaciéon y Digitalizacién, del Municipio de Chiconcuac, Estado de

México.
Quedaria de la siguiente manera:

ESTADODE ~ g
MEXICO«® PR -
1l podar de zervic! _HICONCUAC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“AUTORIDAD DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACTON™

>, S

24

<

MUNICIPIO DE CHICONCUAC. ESTADO DE MEXICO
ANO 20262027

1 L
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£ Cobicrno de Chiconcuac, 2025-2027

Auteridad de Simplificacién y Digitalizacin

Calle Mariane Matameros $/n, Barrie de San Pedro.
Chiconcuag, Estade de Méxice, CP. 55270
Auteridad de Simplificacién y Digitalizacion

Junio de 2026

2
3 ESTADODE o
MEXICO« 2T

DIRECTORIO INSTITUCIONAL

Lic. Rafael Vazquez de la Rosa
Presidente Municipal Constitucional

Lic. Joy Rosas Gonzalez
Sindico Municipal

€. José Luis Venado Bojorges
Primer Regidar

C. Karina Avila Banuet
Segunda Regidora

C. Reynaldo Ramos Rojas
Tercer Regidor

C. Viridiana Salazar Vargas
Cuarta Regidora

C. Octavio Sanchez Estrada
Quinto Regider

C. Marcos Rodriguez Espincza
Sexto Regidor

C. Maria Lizbeth Seguinde la O
Séptima Regidora

Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega
Secretaria Del Ayuntamiento
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PRESENTACION

Una de las estrategias del Municipio de Chiconcuac 2025-2027. para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion intema y externa, de las Unidades
Adminisirativas y con la ciudadania es transparentar y eficientar las procesos de tramites
¥ Servicios municipales, por esta razon se han estandarizado los procedimientos mediante
la documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definides. se favorece la capacitacion del personal, la
transparencia en la geslién. la continuidad cperativa ante cambios administrativos y el
cumplimiento de los objetivos del Municipio de Chiconcuac en beneficio de la ciudadania.
Por ello, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Autoridad de
Simplificacién y Digitalizacién.

Este documento es un instrumento técnico-administrative que describe, paso a paso. las
actividades que se deben realizar en cada uno de les proceses operativos de las distintas
Areas Administrativas Internas. Incluye la secuencia légica de las tareas, los responsables
de su ejecucion, los insumos necesarias y los productos generadcs, asi como los formalos
o documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y capacitar al
perscnal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que faciliten su incorporacion
laberal; y por otra lado, se g servicios y ites eficaces y eficientes a la
ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda vez que sean
en pro de la organizacion intemna, la opimizacion de los recursos y el ferialecimiento de 12
relacidn Gobierno-Sociedad.

Con este esfuerzo, el Municipic de Chiconcuac 2025-2027 reafirma su compromise con ef
fortalecimiento de la Administracién Publica Municipal, la mejora de los servicios que
ofrece y Iz consolidacién de una gestion pablica orientada al desarrollo, {a legalidad y la
participacién ciudadana.
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OBJETIVO GENERAL

Describir la metodologia y el orden secuencial de las actividades para la correcta ejecuciéon
de los procedimientos que se realizan en la Autoridad de Simplificacion y Digitalizacién, a
fin de garantizar el dptimo aprovechamiento de los recursos humanos., materizles y
financieros.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento ASYD-01-2026

Ac del Registro pal de Tramites y servicios
1.1.  Objetivo del Procedimiento
Compilar los tramites y servicios de las Unidades Admini: i la inf i6 id

es de caracter publico y la informacién que contenga sera vinculante para los Sujetos
Obligados en el 2mbito de su respectiva competencia.

1.2. Alcances

Aplica a todos las Unidades Administrali que i trémites y servicios a la
ciudadania. asi como a loda persona Fisica y/o Moral que requiera de estos.

1.3. Marco normativo
Articulo 13 Fracciones | y VIi de la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
1.4. Identificacion del Proceso
a) Se le hace llegar al sujeto obligade u enlace, mediante oficio |z solicitud de
actualizacion de sus tramites o servicios.

b) El &rea asigneda enlrega el formalo impreso a esla Autoridad de Simplificacion y
Digitalizacion, para su revision.

¢) Siel formato no p ios se aprueba su fc lacion o actualizacion.
6
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d) Se solicitara al Comité interno de Simplificacion y Digs'talizaddn emita su probable
aulorizacion.

e) Después de aprcbarse per Comité se le indicara al drea de TICS (drea de
tecnologlas de la Informacién y documentacion) del Municipio, para que puedan
subirse a la pagina oficial del Municipio de Chiconcuac

1.5. Responsabilidades

La Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion debera: administrar el Cataloge Municipal
de Tramites y Servicios, asi como coordinar los trabajos parz la integracion del Registro
Municipal de Tramites y Servicios.

Las Unidades Administralivas deberdn: subir la informacion a la plataforma
correspondiente, de Jos tramites y/o servicics gue ofertan, por lo cual la informacion
contenida en las Cedulas es responsabilidad de las mismas.

1.6. Insumos

- Aprobacion en Sesion de Comité Interno del nuevo tramite y/c servicio.

= En caso de actualizaciones, solo deberd alimentar la plataforma web, imprimir, firmar,
sellar, escanear y remilir por oficio los cambics realizados.

1.7. Resultado

Cédula de Tramite o Servicic actualizada.

1.8. Politicas

- La actualizacidn de la Cédula se realizara Gnicamente informando de forma escrita por
oficio a la Coordinacion sobre los cambios a realizar.

* E! enlace de Simplificacién y Digitalizacién de los sujetos obligados seran los
estrictamente respensables de |2 legalidad v el contenido de la informacién que inscriban.
En caso de omisién o falsedad de informacion inscrila por parte de los sujetos obligados
enel Regsstro de Tramites y Servicios seran mnmonados de acuerdo con lo indicado en
la Ley Nacional para eliminar Tramites Bt &

- Una vez publicada la informacion, los Sujetos obligados no podran modificar sus
cédulas, hasta previo aviso a la Unidad de Simplificacién y Digitalizacién.

7
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Diagrama de Flujo ASYD-01-2026
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2. Procedimientc GCH-USD-P02-2026

Integracién y A i6n del Registro Municipal de Visitadores

2.1. Objetivo del Pr dimient

Otorgar certeza juridica a la Ciudadania de que los Servidores Publices inscrilos en este
Regislro Municipal son los Unicos facullados para realizar una Visila, Verificacion.
Notificacién o su similar.

2.2. Alcances

Aplica a los servidores piblicos que estén registrados en la plataforma, asi come a las
personas fisicas y/o morales que, derivado de un tramite y/o servicio solicitado en el
Municipio, requiere una Visita, Notificacion Verificacién o similar para dar cumplimiento.
2.3. Marco Juridico

Del Registro Municipal de Visitas Domiciliarias e inspectores, Articulo 108, 109, 110y 111
de la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

2.4. Responsabilidades

- La Unidad de Simpiificacion y Digilalizacion debera: administrar el Catalogo
Municipal de Notificadore, inspeclores, Verificadores y Visitadores.

- Las Unidades Administrativas deberin: p ionar informacidn dadera 2 ia
Unidad de Simglificacién y Digitalizacion.

2.5. Insumos
- Registro en Ia Plataforma.
- Nombramiento por parte de la Dependencia Administrativa.
2.6. Resultado
Registro de rabajadores sociales, verificadores. inspectores y/o visitadores.

Y
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2.7. Politicas

* La actualizacion de la plataforma se realizara Gnicamente informando de forma escrita
por oficio a la Coordinacion sobre los bics 2 reali

* E! enlace de Simplificacién y Digitalizacién de los sujetes obligados serdn los
estrictamente responsables de la legalidad y el contenido de la informacién que inscriban.,

En caso de omisién o falsedad de informacion inscnita por parte de los sujelos obligados
en el Registro de Trémites y Servicios seran sancionados de acuerdo con los Articulos
113 y 114 de la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

* Una vez publicada la infermacion, los Sujetos obligados deberan actualizar la informacion
de servidores plblicos trabajadores sociales, verificadores, inspectores, visitadores ylo
similares, de forma mensual.
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.. 3. Procedimiento GCH-CGMMR-P03-2025
Sesion ) .
. . Levantamiente de Protesta Ciudadana del REMTyS
ordinaria

3.1. Objetivo del Procedimiento

Es un mecanismo mediante el cual se da seguimiento a peticiones o inconformidades
ciudadanas por presuntas negativas o fzlla de respuesta de trdmites ¢ servicios previslos
en el Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS), sin aparente razdn justificada
por parle de la auloridad emisora.

3.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos o enlaces designados para la Auteridad de Simplificacion
y Digitalizacién, asi como a la ciudadania que se inconforme per presuntas omisiones ylo
moons;s!emasenquepuectamwnrelsemdorpublmen su acluar, respecto 2 los
ramites y servicics gue ofrecen las Unidad Ad ivas, O ismos
Descentralizados y Organo Auténomo con base en lo establecido en el Registro Mumctpal
de Tramites y Servicios (REMTyS).

3.3. Marco Juridico

= Titulo Quinto, Sistema de Protesta Ciudadana; Capitulo Unico, De las Disposiciones
Generales: articulos 62 y 63 de la Ley para la Mejora Regulalona del Estade de Mexico y
sus Municipios.

3.4. Responsabilidades

La Unidad de Simplificacion y Digitalizacion es la dependencm responsable de dar

seguimienio a 2 Prolesta Cit que p la en refacion al Regislro
Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS).

La Unidad de Simplificacion y Digitalizacién debera: g izar que el procedimiento
ce la Protesta Ciudadana sea regulade conforme a la normatividad aplicable y dar el
seguimiento cor diente a la Ciudadania para que concluya su Tramile o Servicio de
z2cuerdo 2 la Cédula de tramite ylo servicio y conforme a l2 normatividad aplicable.

12
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Las Unidades A i vas deberan: coadyuvar con el proceso que se lleva a cabo
por Ia Protesta Ciudadana
El Gi i debera: pro toda la inf iON 1 ia por la cual

ingresa su solicitud de Protesta Ciudadana.

3.5. Insumos

Formato de Protesta Ciudadana

3.6. Resultado

La Resolucicn de peticiones ¢ inconformidades ciudadanas

3.7. Politicas
Unicamente se daré ingreso a la Protesta Ciudadana cuando:

+ En las acciones u omisiones del servidor pliblico encargado del trdmite o servicic niegue
la gestién sin causa justificada;

=Los y/o servicit
Municipales; y

s se encuentren en el Registro de Tramites y Servicios

= Se entregue el Formato de Protesta Ciudadana cubriende todos los requerimientos y
cumpliendo con los demas requisitos;

3.8. Formatos de anexos

= Formato de Protesta ciudadana

13
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SIMBOLOGIA

Operaclén repmsenta la realizacién de una operacion

a un pr dimiento y se anota
dantm del simbolo la descripcion de la accién que se
rezliza en ese pasado.

S— Linea continua: marca el flujo de Ia informacién y los
documentos o materiales que se estan realizande en el
area. Su direccion se maneja a través de terminar la
linea con una pequefia punta de flecha y puede ser
utdzada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Decision: se emplea cuando en Ia aclividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando des o mas
alternativas de soiuddn Para fines de mayor claridad y

iento, se describira br en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidn
con el signo de interrogacién.

Inicio o final del proeedlmsento. sefiala el principio o
@ terminacion de un procedi

Cuando se u'uhm para mdlcar el principio del

procedi la palabra INICIO y ds

lermine ‘a palabm FIN.
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GLOSARIO

Analisis de Impacto Regulatorio: A la herramienta que tiene por objeto garantizar que
los beneficios de las regulaci sean superiores a sus costos y que éslas representen
ia mejor altemativa para atender una problematica especifica, evitar la dupficidad v fa
discrecionalidad en el estabiecimiento de tramites y requisilos. disminuir plazos y coslos,
2sl como reducir y evilar deficlencias en la practica regulatoria.

Catalogo Municipal de Regulaciones: Al Medio electronico para el registro y difusion de
las disposiciones internas que regulan la operacion y funcionamiente del Municipio de
Chiconcuac, Mexico, para la consulta y acceso por parte de cualquier usuario inleresado

Com:smn Municipal: A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de
Chiconcuac, México.

Cormle Ir!t:rno A los Crganos de analisis colegiados constituidos al interior de las

ganismos Publicos Descentralizados, que tienen por objeto auxiliar al
Cucnﬁnador(a) General Municipal de Mejora Regulatoria y Secretario(a) Técnico de la
Comision en el cumplimiento de sus funciones y en el objetivo de proveer al
establecimiento de un proceso permanente de calidad y a la implementacitn de sistemas,
para contribuir a la desregulacién, la simplificacion y la prestacion eficiente y eficaz del
servicio publico. con base en la Ley, el Reglamento y ios planes y programas que acuerde
el Censejo.

Dependencia(s) Administrativa(s): A las que se refiere el articulo 52 del Bando Municipal
20286.

Municipio de Chiconcuac: A la Administracion Publica Municipal de Chiconcuac 2025-
2027.

Regulaci A las disposici de acter general denominadi {t >
decrelos, normas técnicas, bandos, acuerdos, circulares, reglas de operacién, “manuales,
leyes, lineamientos y demas disposiciones administralivas que afecten la esfera juridica
de los particulares.

REMTYyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

1w

g
HICONCUAC




HICONCUAC

Goblerre Mumicnol 20232057
v‘?___ﬁr_‘,;_......r.._,
7

b ESTADODE
MEXICO« ,....",,-\ "VA’ &
1 poder de servir!
66 2. Servlc:o- A la actividad que reahzan les sujetos cbrgados en acatamiento de un
iento juridico, tendiente a facer las necesidades de los ciudadanos, mediante o
Sesion el cumplimienlo por parte de éslos de los requisitos que el ordenamiento respeclivo
d establece. \
ordinaria \
Sistema de Protesta Ciudadana: Al Sistema medizante el cual se da seguimiento a YN
peticicnes y/o inconformidades ciuc por pr neg: Yo alta de respuesta

en solicitudes de tramites y/o servicics previstos en la normatividad aplicable, en términos
del Titulo Quinto de la Ley para Eiiminar Tramites Burocratices.

Sugeto Obhgadcr A las dependencias de la Administracion Pablica del Estado, los
i lativo y Judicial, les Organismes con Autonomia
Cnnstituuonal y lcs Organismos con jurisdiccién contencicsa. que nc formen parte del
poder judicial.

Tramite: A la solicilud o gestion que realizan las personas lisicas o juridicas colectivas,
con base en un ordenamiento juridico, va sea para cumplir una obligacion que tiene a su
cargo, o bien para obtener informacion, un beneficio, un servicio o una resolucion y que
los sujetos obligados a que se refiere el propic crdenamiento estan obligados a resolver
en los términes del mismo.

18
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DISTRIBUCION

E! original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Titular de la Unidad
de Simplificacién y Digitalizacién

Las copias conlroladas estan dislribuidas de la siguienle manera:
= Presidencia Municipal;

- Secretaria del Ayuntamiento: y
+ Organo Intemae de Control Municipal

19
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ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Auteridad de Simplificacién y Digitalizacién del Municipio
de Chiconcuac, Estado de México; Junio de 2026

Autoridad de Simplificacién y Digilalizacion.
Titular de la Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion
Arq. Jorge Arroyo Mclina

Historial de actualizaciones: N/P Fecha de Aclualizacion Descripcién de la Actualizacion

20

Se somete a consideracion de los ediles que, si estan por la aprobacién del noveno punto
del orden del dia, sirvanse manifestarlo, levantando la mano en este momento; --—----—--—-

VOTACION PM SM 1ER-R | 2DA-R | 3SR-R | 4TA-R | 5TO-R | 6TO-R | 7MA- l“
: : "
)
A favor X X X X X X X X X
En contra
Abstencidén
ACUERDO N°. 229

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccién VI, XI, XII, Xlll, y el articulo 110, 111
y 112 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; el H. Ayuntamiento Constitucional
de Chiconcuac aprueba por UNANIMIDAD de votos el noveno punto del Orden del Dia. —
SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones VIil, IX y XIV de
Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento
para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los estrados de Ia

Secretaria del Ayuntamiento. \\

Es cuanto.

2 e g 2 : N
El Presidente Municipal hace uso de la palabra y menciona: Continue Secretaria con el '

Siguiente Punto del orden del dia.
‘\

S
Pégina 31 de 40 s‘-»\



HICONCUAC

S Tl conRoions Frmag
7

La Secretaria menciona: el siguiente punto del Orden del Dia es el DECIMO y corresponde
al discusién y en su caso aprobacion del Reglamento Interno de la Autoridad de

Simplificacién y Digitalizacién, del Municipio de Chiconcuac, Estado de México. ~----—-------—-
. Quedaria de la siguiente manera: =
62.
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REGLAMENTO INTERNO RS

“AUTORIDAD DE SIMPLIFICACI@N Y
DIGITALIZACION”

MUNICIPIO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO

ANO 2026-2027

Calle Mariang 4/n, San Pudro, O 2
unidadsiraigitalBchicoreuse gebrx
1
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El poder de servir! S

GOBIERNO MUNICIPAL DE
CHICONCUAC ESTADO DE MEXICO

%&
REGLAMENTO INTERNO %

“AUTORIDAD DE SIMPL{FICACION Y
DIGITALIZACION” “,/

ANO: 2026-2027 /

ELABORADO POR: AUTORIDAD DE SIMPLIFICACION ¥
DIGITALIZACION.

REVISION: 1.0
Calle Mtariana </, San Pedio, Chiconcuit, st
sy L hICOPRE Sob e 4
2 %
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TITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

Articulo 1.- Objetive

El presente reglamento tiene como objetive establecer los prlm:l[uoﬁ, normas, lincamicntos
v procedimientos inlemnos que regulan la orgamizacion. operacion ¥ funcionamiento de la
Autoridad de Snnphé‘mzcmn ¥ Dlgaulmcmn. en el _marco de legalidad. transparencia,
eficiencia ad iVa ¥ resy bilidad insti

El Regl i un i juridico interno de obligatorio cumplimiento. que
orienta ¢l compommim'o del personal, la orgnmmlén administrativa ¥ la toma de
decisiones asegurando que s¢ opere bajo los principios de legalidad, eficiencia, equidad,
transparenciz y servicio a la ciudadania,

Articulo 2.- Ambito de Aplicacion

El presente Rr:;,l:xmmlo es de observancia nbhbalnnn part todo ¢l personal. mcluycndo

servidores p de base, de confi ly drcas y d d de

mRnes directn o mdlm‘:u. s¢ \mculen con Las [unciones, programas y pmya.lu:. de esta

Auteridad de Simplifi y Di

Fl reglamento también constituye un marco normativo intemo que orienta la coordinacion

intu' stitueional, kx loma de decisi ¥ laresponsabilidud funcional. dentro de I direccion.
cgurando que 1odos los pmncd:mlcmm se cjecmcn cont'ormc a la legislacion vigente, Tas

;:ollncas municipales v los li S e

Articulo 3.- Principios de la Simplificacion v la Digitalizacién
La Autondad de Simplificacion y Digitalizacion desarrollarz sus funciones y proyectes bajo
los siguientes principios rectores:

LL lidad: Todas lus acciones, cedimil s ¥ sistemas implementados deberin cumplis
estri con la legislacio icipal. cstaal v federal aplicable. asi como los
lincamientos nommos vigenles en materia administrativa bd :ccnoroglc:l.

II. Efeiencia ¥ : La simplificacion de tramites y la & dep B

oricntan a npu;mnr FOCUrsos, rcd::clrhc-mpoc ¥ m.,erla catidad de los «:nu:m: prestados
a I ciudadania, garantizmdo resultados medibles y verilicabl

1Il. Transparcncia ¥ Rendicion de z:Las i deben de registrarse.
documentarse v publicarse en los casos que la normativa lo eswablezea, asegurando que la
ciudadmia tenga aceeso 2 lz @ ion ¥y que ¢l p | rindz cuentas sobre sus
responsabilidades.

IV. Equidad ¥ Accesibilidad: Los procesos simplifi cados} dlgmlmdos debcr.m g;lmnn?ar
1gualdad de oponumd:'.db v dici para los clud: [a < a

1 .

personas con discapacidad ¥ grupos vi

Calle Mariane Matamaros, +/n, San Pedro, Chiconcua, Extado de Méxies
unidadsimydigital@chiconcuac.gob.me
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Sesié V. Orientacién al ciudadano: 'Iod.-ns L'u aoczoncs de samphf‘ icacion y digitalizacion s¢
esion orientirin 3 mejorar lu experi del do servicios clares, ugiles v de
ordinaria calidad. con un enfoque de atencion cficicate ¥ cordial.

Titulo Segundo
De la Implementacién de la Simplificacién y la Digitalizacién

Articulo 4.- Obligaci de las dependenci:
Las dependencia icipules, en coordimacion con lu Autoridad de Simplificacion v

Digitalizacién, deberin cumplir con las siguicntes obligaciones:

1. Cumplimicnto Normative: Asegurar que todos los procedimientos v tramites bajo su
responsabilidad se :gustcn alas dlspmxcmns legales, reglamemtarias y politicas internas
aplicables. asi como a os ki idos por la D ion General.

1L Coluboracion Institucional: M di ha con la Autoridad en la
implementacion de mmg;:s de s:mpl:fmun ¥ digitalizacion, facilitando informacién.
Tecurses y personad necesurio para ¢l logro de los objelivos institucionales.

. Opnmaut-ﬁn de Procesos: Rcvwnr lizar y simplifi In< h
administrativos bajo su P elir do trimites i ¥ redundancias. ¥
promoviendo la cficiencia operative.

v I)ml:li:m::on de ‘Tramires: Implcmmnr hermmientas digitales y sistemas de gestion

que la Teacion y registro de los tramiles ganmtizundo Ta
scguridad 1mcgnd:|d ¥ confidencialidad de la lnfonmmcm.

V. Capacitacién dcl pcrsoml- Promover la i ion v la lizacion del p | en
<l uso de her les, nucvas dologias de wabajo y buenas pricticas de

simplificacién udmmmmlu.

V1. Monitorco y Evaluacidn: Participar en todos los procesos de supenvision. evaluacion v
control que Ja Autoridad establezea, aportando reportes de mancra rimestral y semestral. asi
como evidencias que permmian medhir ¢l avance v a2 eficacia de la simplificacion v Ia
digitalizacion de los servicios.

V1L Atencién al Ciud: G izar que los p simplificados ¥ digitalizados scan
aweesibles. cluros y agiles.

Articulo 5.- Agenda Municipal de Simplificacién y Digitalizacion

La :\gmd: Mumnpal de Simplificacion y Digitalizacion es el instrumento de planeacion,

© y di <l cual la Aworidad define, prioriza 3 \' gjecura las
! das 2 Ja mejor inua de los trimiles. servicios. p istralivos.

¥ servicios digitales del Municipio.

La Agenda Municipal tendri los siguientes objetivos:

Calle Mariano Matamoros, /r, San Pedro, Chiconcuac, Estado de Mézica
unidadsimydigitalSchiconcuac.gob.mx
5
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L Simplificar los trimites y servicios municipales, rednciendo requisitos. plazos carpas
administrativas y costos par la ciudadania

1. Impulsar la Digilizacion de Tramites y servicios promoviendo ¢f uso de weenologias de
la informacién v comunicacion:

111, Mejorar la eficiencia. ransparencia y calidad de estion piblica municipal;

V. Facilitar ¢l acceso de la poblacidn a los mimites ¥ servicios municipales, privilegiando
un enfoque mcluyente v acccmblt.

V. Forul I di institucionzl entre las dep
VL Promover ¢l uso de phlalum digitales. ventmillas dnicas. expedientes electronicos v
mecanismos de interoperabilidad:

VII. Fementar la mejorz continua de los pr dministrnivos medianie on Andlisis de
Impacto Regulatorio (AIR).

1

¥ entidedes de la

Articulo 6.- snjelns Obligados

Lax depend organos desconc Jos v enudades de la
Para el. cumplimicnto de osnh,mtm dc esta fey. los sujctos obligados regirin su actuacién
en apego a los siguientes principios:

LC Ci La ¥ ion entre las p v los syjetos obligados en la
zestion de tramites y servicios este busada on la buena fe:
1. Certeza Juridica: Las rcgulaciones scan claras y i <n cuanto a los wamites ¥

requisitos que exigen. los plazos v tiempos de on. los proced; para su

alencion, ¥ gue inicamenle se exijan Eimiles ¥ requisitos Gue s¢ encuentran expresamente

establecidos en ordenamicntos vigentes v que estén registrados en el Portal Ciudastano Unico

de Tn'rmiles v Servicios.

M. P idad v T iazlai ion sobre los wimites y servicios municipales

sean claros, aceesibles y este de mancra piblica a través del portal ciudadano Unico de

Trimiles ¥ Servicios.

TV, Equivalencia Funcional: cn el disciio. desarrollo y operacién de las soluciones

1ecnelogicas. los sujetos obligados adopten medidas necesarias para que las personas puedan

d.aru:mp]nmzmu a lus requisitos v Iunmhd.xde:. previstos en la normativa, medizmte el uso
ded fisicos o d I

V. Participacién Ciudadana: Sc¢ pmmum-n Ta participacion de los sectores pablico. social.

privado y académico en los procesos de simplificacion v digitalizacion.

VI Utilidad Secial: Ia actividad de los sujetos obligados este émnlda a facilitar a las
el gj de los derechos y ¢l iento de sus obli

Calie Mariano Matameror, &/, San Pedro, Chiconcuac, Estade de Méxien
unidadsimyd-gital@chconeuac gobime
3
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id Titule Tercero
Sesion Del Registre Municipal de Trimites y Servicios (REMTYS)

ordinaria i i
Articulo 7.- Del Registro
Ei REW{)"ZH ¢l sistema que concentra la informacidn de todes los timites v servi icios del
ipio, el cual deberi e actualizado y publicado en medios oficial

Articulo 8.- Contenido del REMTyS

Las ..mundnum locales de sxmphhmcwa vy digitalizacion requertrin a los sujetos obligados
Ia o 1. delai ion inserita en ¢l Poral Ciudadano Unico de
Trimiles y Servicios cuando identifiquen ervores u omisiones en la informacién registrada.

Articulo 9.- Responsabilidad d lizacin
Los sujetos obligados deb:nm registrur en ¢l portal Ciudadimo Unico de Trimites ¥
Servicios, al menos la siguiente informacién:

L Nombre v clave de identificacion del trimite o servicio:

TI. Modalidad:

1IL Si el mimile o servicio se encuentra disponible en linez o presencial:

1V. Fundamento juridico de la de la existencia del trimite o scrvicio y de sus requisitos:
V. Descripeion en lenguaje ciudadano del trimite o servicio:

V1. Cada uno de los requisitos que se solicitan:

VIL, En easo de que ¢l tramite requiera alguna inspeccion o verificacion. sedialar of objetivo
de la misma ¥ la autoridad responsable:

VL. Los medios de del sujeto obligado resy ble del trimite o servicio;

IX. El plazo que tiene ¢l sujeto obligado para resolver el trimile o servicio y. en su caso si
aplica la afirmativa o ncgativa ficta:

X, El plazo con ¢l que cuenta ¢l sujeto obligado para p ir al sofici y. el plazo con ¢l
que cuenta este dltimo para cumplir con la prevencion;

XL El monto de los derechos o aprovechamientos aplicabics o la forma de determinar dicho
monto, asi como las alternativis para realizar <l pago:

XIL La vigengia de los avisos. permisos. li autori 2l v demis
resoluciones que s¢ cmitan:

XIIL Las oficinas autorizadas para la recepeidn de la salicitud del trimite o servicio.
incluyendo ¢l domicilio y drea respansable:

XIV. Los horarios de atencion al piblice. y

XV. Las demids que establezca la autoridad local en los lincamientos correspondientes.

Calle Mariano Matameros, s/r, San Pedro, Chiconcusc, L1tado de Mevico
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Titulo Cuarto
Enlace de Simplificacion v Digitalizacién
Articule 10.- Definicion.
Persona servidora piblica designada por la pcrmna titular de un sujcto oblizade, con nivel
Jerirquico mimmo de direccio g:m:nl o Te ble de coordinar, articulur y
vigilar ¢l cumplimiento de las disp blecidas en este reglamento.

Articule I1.- Atribuciones de los enlaces de Simplilicacion v Digitalizacion.

t: Bisordanar itks sech de simplificacion administeativa cn su depend
1L tmpl Ias politicars v Ji i itidos por la Autoridad.

{15 lmcgmr actualizar ¥ validar la informacion del Registro Municipal de Trimites v
Servicios,

TV. Someter ante la autoridad local, resp la Agenda Regulatoria y la Agenda
Mumicipal de Simplificacion y Digitalizacion. y coordinar su implementacion.

V. Someter a la autoridad local. respectivamente. las propuestas regulatorias con su andlisis
de impacto regulatorio.

V1. Proponer la simplificacion, mejora o eliminacion de trimites.

VIL. Coordinar la digitalizacion de trimites v servicios.

VIIL Validar los requisitos, liempos y procedimientos.

IX. Evitar la solicitad de requisitos. ticmpos y pr

X. Evitar la solicitud de requisitos innecesurios,

XI. Garantizar ¢l cumplimiento del prineipio de Ia simplificacién.

XIL Asisur a las reuniones convocadas por la direceion general de simplificacion ¥
digiralizacion.

XIL Rendir informes periodicos y.

XIV. Dar seguimicnto a los acucrdos.

Titulo Quinto

Herrami para Eliminar Tramites Burocriticos.

Articulo 12~ Son hi i para climi tramites b mediante la
simplificacion de trimites y servicios:

1. La Agenda Municipal de Simplificacidn y Digitalizacion de tramites y servicios:

Il La Agenda Regulmoria:
T El Andlisis de Impacto Regulatoria y
1V. El Portal Ciudadano Unico de Trémites v Servicios.

Galle Miariang Matameros, §/n, San Pedre, Chiconcuac, Extada de Mixico
unidaguimydigitalSchiconcuac gob
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ses. 6 Articulo 13.- Agenda Municipal de Simplificacién y Digitalizacién

on Es lu herramienta que tiene por objeto que los sujetos obligados identifiquen los costos
ordinaria burocriticos de sus trimites y servicios.
Articalo 14.- Contenido de la Agenda Municipal de Simplificacidn y Digitalizacion
Ll enlace de simplificacion v digitalizacién notificara a la Awtoridad Municipal de
Simplificacién y Digitali I en los < quince dias de los meses de
encro ¥ julio de cada afe. lx Agenda Mummpal de Simplificacion y Digitalizacion, que
deber contener un calendario en of que se priorizaran las acei alos si
criterios:
L. Tramites con mayor frecuencia de solicitud;
IL Tramites dirigidos a personas o grupos de alencidn priorilaria o en siluacion de
vulnerabilidad:
111 Tramites que contengan los mayorss costos burocriticos pam las personas:
IV. Tramites que sc tealicen de manera presencial:
V. Las acciones de simplificacion v digitalizacion comprometidas por los sujetos obligados
al presentar un Anilisis de Impacto Regulatorio. v
VI. Cualguicr otro trimite o servicio que determine la Autoridad en materia de simplificacion
v Digitlizacion correspondiente.

Articulo 15.- Consulta Piblica
1.1 Auwndad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, difundirin la Agenda de

P para su Ita pibhea durante al menos vemnte dias, a fin de recabar
108 ¥ delosi dos.

¥ Prop

Articulo 16.- Agenda Regulatoria
Fs ¢l instrumento de plancacion que cstablece de manera ‘pica, publica v obligatoria.
<l conjunto de rq,mlucwnn.. Teformas, Lmnonrs mo:.'i:f icaciones, :1mpl|[‘munr.-. o

climinacién de tramites, servicios v disp was que las d
icipales deberin impl tar dursnte un pcnodo determinado de doce meses. con ¢l
propsite de reducir cargas b ticas I omal. los

derechos de Ias personas v alinear la accién gubernamental a los principios de legalidad,
modemnizacian, gobieme digital y mejora continua,

Articule 17.- Contenido de la Agenda Regulatoria

I. Nombre preliminar:

11. Fundamento juridico para emitir la propuesta regularoria;
1L Materia sobre la que versara:

TV, Problemitica que se pretende resolver:

V. Alternativas consideradas para :umd-.-r la problemitica:
VI. Identificar posibles costos b icos v b

Calle Marano Matamaros, 4/n, San Pedro, Chiconcuac, [ado de México
unidadaimycigita Schicancuac gob.mx
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VIL. Idemificar. en su caso las acciones de simplificacion y digializacion asociadas a la
propuesta regulatoria ¥

‘VIII. Fecha rentativa de p ion de la
Municipal de Simplilicacion y Digitalizacion.

ia amte la Dircecién General

Articulo 18- Anilisis de Impacta Regulatorio (ATR)

Es el instrumento estralégico de evaluacion obligatoria mediante el cual fa Autondad
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, unaliza, justifics y determing, de maner
previa a su emisian, la necesidad, legalidad . proporcionalidad y cfectos administrativos,
economicos ¥ sociales de la creacion, modificacion o eliminacion de regulaciones. tramites
o servicios, con ¢l objetivo de asegurar que fas decisiones. mgula‘:ona!- generen ol mayor

beneficio publico posible, cviten e i icion de cargas b ¥
garanticen la simplificacion. digitalizacion. eliciencia institucional y el jercicio de
la funcién pablica.

Articulo 19~ El Anilisis de Tmp Regulatorio deberi los sigui
clementos:

I. Descripeion de la problemidtica que origina la necesidad de intervencion gubernamental y
los objetivos que persigue:

I1. El anilisis v parativa de las al ivas regulatorias ¥ no regulatorias consideradas

para atender la problematica;

{11, La identificacion y la justificacién de los costos burocrticos v beneficios de la propuesta
revulatoria. asi come de otros impactes, ademis de una estimacion y valoracion de los costos
y beneficios econamicos y. sociales:

1V, Justificar que la proy oulatoria eumpla con los principios de simplificacion ¥
digitalizacion;

V. La idemtificacién y descripeion de los md:cndomc que podrian serutilizados pam cvaluar
el logro de los objetivos de [a iar

VL La d ‘, i6n de los esli de lta publica que se hayan realizado desde <l
periodo de | ion hasta | ion de la prof regulatoria ante la Autoridad

Municipal de Simplificacion y E)lmhmmén LB
VIL Cualquier vtrv clemento previsto en los lineumientuos respectivos,

Titulo Sexto

Simplificacion y Digitalizacién administrativa

Articule 20 Definicion.

Es Ia politica publica obligator: 1 B el fas sdad soreat i,

diseiian, reducen, eliminan y digitalizan tramites, requisitos. liempos v cargas adm:m«zmu\m
innecesarias, con ¢l propésito de parantizar ¢l acceso efectivo. agil. tansparente y eficiente
de las personas a los tramites ¥ servicios. privilegiande ¢l uso de tecnologias de la

Calle Mariano Matamoras, 1/n, San Pedro, Chicanzuac. Extado de Méxica
unidagsimydigital @chiconcuac.gob.mx
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informacion. la interoperabilidad institucional. la reutilizacién de la informacion
gubemamental v el principio de buena fe. evitando la creacion de burreras burocriticas
injustificadas,

Titulo Séptimo
Del Registro Municipal de Inspecci Visitas Domiciliarias y
Verificaciones

Articule 21~ Definicidn

Es la herramienta que permite hacer publnm 1oda fa i ion de las i
verificaciones o visitas a cargo de los sujetos obligados. asi como la informacion que permita
identificar a las personas servidoras piblicas con b de verificador,
visitador o supervisor 0 cuyas funciones sean bas de vigilar ¢l cumplimiento de una
regulacion, ¢l cual contendri al menos.

1. Listada de inspoctarcs, verificacionss y visitas domiciliarias:

T1. Padrén Municipal & insy verificad

11 Arca de adseripeian:

V. Tipa de visitas que se encuentran faculados para realizar v,

V. Gafere de identificacion.

o

Articule 22.-Informacion relevante que debe contener la publicacidn de las
inspeccioncs. verificaciones v visitas domiciliarias.

T2l listado de inspectores. verificaciones y visitas domiciliarias deberd publicar la siguicnte
infermacion. .

1. Numeros telefénicos del Organc Intemo de Control o equivalentes para realizar denuncias
.

1. Niameros telefénicas de las autoridades das de ordenar insy
verificaciones y visitas domiciliarias. a (in de que las personas a las que se les pmmm
puedan cerclorarse de la veracidad de I diligencia.

Titulo Octavo
De los Reportes Trimestrales v Semestrales

Articulo 23.- ﬁbjtm de los Repertes Trimestrales

Los reportes 1 les son los inst obligatorios de seguimiento, evaluacion y
control mediante los cuales la Dircecidn General Municipal de Simplificacion y
Digitalizacion verifica el limi de Ia politica municipal de eliminacion de !n'mlila

burocriticos. simplificacién administrativa por lo que. oste se entregara dos veces por
semesire,
Calle Mariane Matamaros, 4/n, San Pedro, Chiconcuac, Cstado de Mésica
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Articulo 24.- Sujetos Ohl;gndus.

Todas las di dencias. uni dministrativas ¥ organi: auxiliares det municipio cstarin
obligados a pn.-\murlm reportes a que se refiere ¢l presente capitulo. a través de sus enlaces de
simplificacion y digitalizacion.

Articulo 25.- Objcto del Reporte scmestral.

Los reportes les son los i bhgatorios de seguimiento Onal. conforme
cam‘spmda el lmlu'l\, o Servicio registrado en !: .-\g.cnd:t Municipal de Simplificacion ¥
al primer i

Articulo 26.- Del Reporte anuval presentado ante Cabildo.
El Reporte anual dcbcm presentarse como reporte semestral ante ¢l H. Cabildo como mecanismo
de control insti 1y toms de decisi

Articuly 27.- Caricter Qbligatorio

Lo= reponies scrin obligatorios v su i plimi ser iderado falta administrativa. en
érminos de las disposiciones juridicas aplicabl
Capitulo Novene

De 12 Protesta Ciudadana

Articule 28.- Protesta Ciudadana.

La Dircccion General impl elr i de protesta ¢t di ¢l cual
lox civdadunes podrin denunciur:

L Requisitos exccsivos

11. Cobros indebidos:

111, Negativa ijustificada:

1V. Retrasos v.

V. Cargas administrativas innecesarias.

Calle Mariano Matamaras, s/n, San Pedro, Chicancuac, Entado de Méxica
unidadsimvydigital @ chicancuac. gob.mx
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s TRANSITORIOS
Sesidn
ordinaria PRIMERQO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién.

SEGUNDQ. - Se derogan tadas Jas disposicr que se opongan al T {F J

TERCERQ. - Publiquese en la Gaceta Municipal.
-
v’ .A\

Nombre y Firma del Presidente Manicipal / -
Lic. Rafael Visquez de 12 Rosa Ny
Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Chi

Nombre v Cargo de quien lo Elabore
Arg.. Jcrge \rmvn \dolma
A 1dad de S 3t I 10, ¥ P li;

Calle Mariana Matamaros, s/n, San Pedro, Chicancuac. Estado de México
unigademydgital@hiconcusc gob.mx
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Se somete a consideracion de los ediles que, si estan por la aprobacion del décimo punto

del orden del dia, sirvanse manifestarlo, levantando la mano en este momento; --—---—-—-—- \
VOTACION PM SM | 1ER-R | 2DA-R | 3SR-R | 4TA-R | 5TO-R | 6TO-R | 7MA- \
SR
A favor | X X % X X X X X X
En contra
Abstencion

ACUERDO N°. 230 \\
PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica \

de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucién Politica del Estado Libre ™

y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccién VI, X, Xll, Xlll, y el articulo 110, 111 m., =
y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el H. Ayuntamiento Constitucional ‘K::T.&\
de Chiconcuac aprueba por UNANIMIDAD de votos el décimo punto del Orden del Dia. —- %

SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones Vi, X y XIV de ,‘ﬁ-
Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento
para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los estrados de la

Secretaria del Ayuntamiento.
Es cuanto.
El Presidente Municipal hace uso de la palabra y menciona: Continue Secretaria con el
Siguiente Punto del orden del dia.
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La Secretaria menciona: el siguiente punto del Orden del Dia es el DECIMO PRIMERO y
corresponde a los asuntos Generales y en este momento informo que no se tienen Asuntos

Generales para tratar en la presente sesién.

. En uso de la Voz el Presidente solicita a la Secretaria continuar con el siguiente punto del
Sesion Orden del Dia.
ordinaria Secretaria: Con gusto Presidente, el siguiente punto del orden del dia es el DECIMO
SEGUNDO y corresponde a la Clausura de la sesion, Presidente le informo que el orden del

dia aprobado para la presente sesién ha sido desahogado en todos y cada uno de sus

puntos.
En uso de la voz el Presidente expresa lo siguiente: en virtud de que todos los puntos del
Orden de dia fueron agotados y siendo las diecinueve horas con veinte minutos del dia
diecinueve de junio del afio dos mil veintiséis, damos por Clausurada la Sexagésima Sexta

Sesidon Ordinaria de Cabildo.

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA
PRESIDENTE'MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
CONCUAC, ESTADO DE MEXICO

LIC. JOY ROSASNGONZALEZ T, JOSE LUIS VENADO BOJORGES

SINDICO PAL PRIMER REGIDOR
’ >
§‘§.
C. KARNA AVILA BANUET C. REYNALDO RAMOS ROJAS )
SEGUNDA REGIDORA TERCER REGIDOR
LIC. VIRIDIANA SALAZAR VARGAS C. GCTAVIO SANCHEZ ESTRADA
CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR
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Sesion LIC. MARCOS RODRIGUEZ ESPINOSA C. MARIA LIZBETH SEGUIN DE LA O
SE
\

ordinaria REGIDOR SEPTIMA REGIDORA

\

[

anlly

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE CHICONCUAC

Con fundamento en los articulos 30 y 91 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México} \
la suscrita Secretaria del Ayuntamiento levanto la presente acta para hacer constar la \\}‘\

Sexagésima Sexta Sesién Ordinaria de Cabildo del dia diecinueve de junio del dos mil \\\
veintiséis. \
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