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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia
obligatoria por el solo hecho de publicarse en este Organo, en términos de lo
dispuesto en los articulos 30, 31 fraccion I, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIII y XIlll,
y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO ADMINISTRACION 2025-2027

A sus habitantes hace saber:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il, de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en concordancia con los articulos 113,
122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulos 3, 30 y 31 fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion 2025-2027, han tenido a bien
aprobar y expedir la siguiente:

“Manual de Procedimientos de la Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion
del Municipio de Chiconcuac, Estado de México”
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fracciéon X de la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta
relativa a la Sexagésima Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el
diecinueve (06) de Junio de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Noveno
Punto de la Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México, Administracién 2025-2027, tuvieron a bien
aprobar por UNANIMIDAD DE VOTOS, el siguiente Acuerdo, que ala letradice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION, DEL MUNICIPIO DE CHICONCUAC, ESTADO DE MEXICO?”
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© Gobierno de Chiconcuac, 2025-2027

Autoridad de Simplificacién y Digitalizaciéon

Calle Mariano Matamoros s/n, Barrio de San Pedro.
Chiconcuac, Estado de México, C.P. 56270
Autoridad de Simplificacién y Digitalizaciéon
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PRESENTACION

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

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del personal, la
transparencia en la gestion, la continuidad operativa 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 Digitalizacion.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe, paso a paso, las
actividades que se deben realizar en cada uno de los procesos operativos de las distintas
Areas Administrativas Internas. Incluye la secuencia logica de las tareas, los responsables
de su ejecucion, los insumos necesarios y los productos generados, asi como los formatos
o documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacién es posible orientar y capacitar al
personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que faciliten su incorporacion
laboral; y por otra lado, se garantizan servicios y tramites eficaces y eficientes a la
ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda vez que sean
en pro de la organizacioén interna, la optimizacién de los recursos y el fortalecimiento de la
relacion Gobierno-Sociedad.

Con este esfuerzo, el Municipio de Chiconcuac 2025-2027 reafirma su compromiso con el
fortalecimiento de la Administracion Publica Municipal, la mejora de los servicios que
ofrece y la consolidacion de una gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la
participacion ciudadana.
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OBJETIVO GENERAL

Describir la metodologia y el orden secuencial de las actividades para la correcta ejecucion
de los procedimientos que se realizan en la Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion, a
fin de garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento ASYD-01-2026

Actualizacién del Registro Municipal de Tramites y servicios

1.1. Objetivo del Procedimiento

Compilar los tramites y servicios de las Unidades Administrativas, la informacion contenida
es de caracter publico y la informacién que contenga sera vinculante para los Sujetos
Obligados en el ambito de su respectiva competencia.

1.2. Alcances

Aplica a todos las Unidades Administrativas que realicen ‘tramites 'y servicios a la
ciudadania, asi como a toda 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 obligado u enlace, mediante oficio la solicitud de
actualizacion de sus tramites o servicios.

b) EIl area asignada entrega el formato impreso a esta Autoridad de Simplificacion y
Digitalizacién, para su revision.

c) Si el formato no presenta comentarios se aprueba su formulacion o actualizacion.

d) Se solicitara al Comité interno de Simplificacion y Digitalizaciébn emita su probable
autorizacion.

e) Después de aprobarse por Comité se le indicara al area de TICS (area de
tecnologias de la Informacion y documentacion) del Municipio, para que puedan
subirse a la pagina oficial del Municipio de Chiconcuac
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1.5. Responsabilidades

La Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion debera: administrar el Catalogo Municipal
de Tramites y Servicios, asi como coordinar los trabajos para la integracion del Registro
Municipal de Tramites y Servicios.

Las Unidades Administrativas deberan: subir la informacion a la plataforma
correspondiente, de los trAdmites y/o servicios que ofertan, por lo cual la informaciéon
contenida en las Cédulas es responsabilidad de las mismas.

1.6. Insumos

» Aprobacion en Sesién de Comité Interno del nuevo tramite y/o servicio.

* En caso de actualizaciones, solo debera alimentar la plataforma web, imprimir, firmar,
sellar, escanear y remitir por oficio los cambios realizados.

1.7. Resultado
Cédula de Tramite o Servicio actualizada.

1.8. Politicas

* La actualizacion de la Cédula se realizara unicamente informando de forma escrita por
oficio a la Coordinacion sobre los cambios a realizar.

* El enlace de Simplificacion y Digitalizacién de los sujetos obligados seran los
estrictamente responsables de la legalidad y el contenido de la informacién que inscriban.
En caso de omisién o falsedad de informacion inscrita por parte de los sujetos obligados
en el Registro de Tramites y Servicios seran sancionados de acuerdo con lo indicado en
la Ley Nacional para eliminar Tramites Burocraticos.

* Una vez publicada la informacién, los Sujetos obligados no podran modificar sus
cédulas, hasta previo aviso a la Unidad de Simplificacién y Digitalizacion.

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

Integracion y Actualizacién del Registro Municipal de Visitadores
2.1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar certeza juridica a la Ciudadania de que los Servidores Publicos inscritos en este
Registro Municipal son los unicos facultados para realizar una Visita, Verificacion,
Notificacion o su similar.
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2.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos que estén registrados en la plataforma, asi como a las
personas fisicas y/o morales que, derivado de un trdmite y/o servicio solicitado en el
Municipio, requiere una Visita, Notificacion Verificacion 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 Simplificacion y Digitalizacion debera: administrar el Catalogo
Municipal de Notificadore, Inspectores, Verificadores y Visitadores.

- Las Unidades Administrativas deberan: proporcionar informacién verdadera a la
Unidad de Simplificacion y Digitalizacion.

2.5. Insumos

- Registro en la Plataforma.

- Nombramiento por parte de la Dependencia Administrativa.
2.6. Resultado

Registro de trabajadores sociales, verificadores, inspectores y/o visitadores.
2.7. Politicas

* La actualizacion de la plataforma se realizara unicamente informando de forma escrita
por oficio a la Coordinacion sobre los cambios a realizar.

* El enlace de Simplificacion y Digitalizacién de los sujetos obligados seran los
estrictamente responsables de la legalidad y el contenido de la informacion que inscriban.

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

* Una vez publicada la informacion, los Sujetos obligados deberan actualizar la informacion

de servidores publicos trabajadores sociales, verificadores, inspectores, visitadores y/o
similares, de forma mensual.
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Diagrama de Flujo ASYD-02-2026
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3. Procedimiento GCH-CGMMR-P03-2025

Levantamiento de Protesta Ciudadana del REMTyS

3.1. Objetivo del Procedimiento

Es un mecanismo mediante el cual se da seguimiento a peticiones o inconformidades
ciudadanas por presuntas negativas o falta de respuesta de tramites o servicios previstos
en el Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTYS), sin aparente razon justificada
por parte de la autoridad emisora.

3.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos o enlaces designados para la Autoridad de Simplificacién
y Digitalizacion, asi como a la ciudadania que se inconforme por presuntas omisiones y/o
inconsistencias en que pueda incurrir el servidor publico en su actuar, respecto a los
tramites y servicios que ofrecen las Unidades Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo Auténomo con base en lo establecido en el Registro Municipal
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 Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios.

3.4. Responsabilidades

La Unidad de Simplificacion y Digitalizacion es la dependencia responsable de dar
seguimiento a la Protesta Ciudadana que presente la ciudadania en relacion al Registro
Municipal de Tramites y Servicios (REMTYS).

La Unidad de Simplificacion y Digitalizacion debera: garantizar que el procedimiento
de la Protesta Ciudadana sea regulado conforme a la normatividad aplicable y dar el
seguimiento correspondiente a la Ciudadania para que concluya su Tramite o Servicio de
acuerdo a la Cédula de tramite y/o servicio y conforme a la normatividad aplicable.

Las Unidades Administrativas deberan: coadyuvar con el proceso que se lleva a cabo
por la Protesta Ciudadana

El Ciudadano solicitante debera: proveer toda la informacion necesaria por la cual
ingresa su solicitud de Protesta Ciudadana.

3.5. Insumos

E
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Formato de Protesta Ciudadana

3.6. Resultado

La Resolucién de peticiones o inconformidades ciudadanas

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

* En las acciones u omisiones del servidor publico encargado del tramite o servicio niegue
la gestion sin causa justificada;

* Los tramites y/o servicios solicitados se encuentren en el Registro de Tramites y Servicios
Municipales; y

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

3.8. Formatos de anexos

* Formato de Protesta ciudadana

Diagrama de Flujo ASYD-03-2026
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SIMBOLOGIA

Operacion: representa la realizacién de una operacion
0 actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcion de la accién que se
realiza en ese pasado.

\ 4

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

Decision: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos 0 mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.

Inicio o final del procedimiento: sefiala el principio o
terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
termine la palabra FIN.
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GLOSARIO

Analisis de Impacto Regulatorio: A la herramienta que tiene por objeto garantizar que
los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos y que éstas representen
la mejor alternativa para atender una problematica especifica, evitar la duplicidad y la
discrecionalidad en el establecimiento de tramites y requisitos, disminuir plazos y costos,
asi como reducir y evitar deficiencias en la practica regulatoria.

Catalogo Municipal de Regulaciones: Al Medio electrénico para el registro y difusién de
las disposiciones internas que regulan la operacion y funcionamiento del Municipio de
Chiconcuac, México, para la consulta y acceso por parte de cualquier usuario interesado

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

Comité Interno: A los Organos de andlisis colegiados constituidos al interior de las
Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados, que tienen por objeto auxiliar al
Coordinador(a) General Municipal de Mejora Regulatoria y Secretario(a) Técnico de la
Comisién en el cumplimiento de sus funciones y en el objetivo de proveer al
establecimiento de un proceso permanente de calidad y a la implementacion de sistemas,
para contribuir a la desregulacion, la simplificacion y la prestacion eficiente y eficaz del
servicio publico, con base en la Ley, el Reglamento y los planes y programas que acuerde
el Consejo.

Dependencia(s) Administrativa(s): A las que se refiere el articulo 59 del Bando Municipal
2026.

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

Regulaciones: A las disposiciones de caracter general denominados reglamentos,
decretos, normas técnicas, bandos, acuerdos, circulares, reglas de operacion, manuales,
leyes, lineamientos y demas disposiciones administrativas que afecten la esfera juridica
de los particulares.

REMTyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

Servicio: A la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de un
ordenamiento juridico, tendiente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos, mediante
el cumplimiento por parte de éstos de los requisitos que el ordenamiento respectivo
establece.

Sistema de Protesta Ciudadana: Al Sistema mediante el cual se da seguimiento a
peticiones y/o inconformidades ciudadanas por presuntas negativas y/o falta de respuesta
en solicitudes de tramites y/o servicios previstos en la normatividad aplicable, en términos
del Titulo Quinto de la Ley para Eliminar Tramites Burocraticos.

ﬁm 13 iﬁm
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Sujeto Obligado: A las dependencias de la Administracion Publica del Estado, los
Municipios, los poderes Legislativo y Judicial, los Organismos con Autonomia
Constitucional y los Organismos con jurisdiccion contenciosa, que no formen parte del
poder judicial.

Tramite: A la solicitud o gestidén que realizan las personas fisicas o juridicas colectivas,
con base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una obligacion que tiene a su
cargo, o bien para obtener informacion, un beneficio, un servicio o una resolucién y que
los sujetos obligados a que se refiere el propio ordenamiento estan obligados a resolver
en los términos del mismo.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Titular de la Unidad
de Simplificacion y Digitalizacion

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
* Presidencia Municipal,

* Secretaria del Ayuntamiento; y
* Organo Interno de Control Municipal
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ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion del Municipio
de Chiconcuac, Estado de México; Junio de 2026

Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion.

Historial de actualizaciones: N/P Fecha de Actualizacién Descripcion de la Actualizacion
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ACUERDO 229

PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el
articulo 125 de la Constitucion Politica del Estado Librey Soberano
de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XII, XllI, y el
articulo 110, 111y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Meéxico; 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 VIII, IX y XIV de Ley Organica Municipal del Estado de
Meéxico, 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.---------------====cemmmmmmmemu-

ATENTAMENTE

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128 de la Constitucion
Politica Del Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Ill de la Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico y para debida publicacion y
observancia, promulgo los presentes acuerdos en la presidencia municipal de
Chiconcuac, Estado de México, a los 30 dias del mes de junio de dos mil
veintiséis, CUMPLASE. Lic. Rafael Vazquez de la Rosa, Presidente Municipal
Constitucional de Chiconcuac, Estado de México, rubrica. Lic. Brenda
Dayanna Cando Ortega, Secretaria del Ayuntamiento. Rubrica.

Lic. Rafael Vazquez De La Rosa
Presidente Municipal Constitucional De Chiconcuac

Lic. Joy Rosas Gonzalez C. José Luis Venado Bojorges

Sindico Municipal Primer Regidor
C. Karina Avila Banuet C. Reynaldo Ramos Rojas
Segunda Regidora Tercer Regidor
C. Viridiana Salazar Vargas C. Octavio Sanchez Estrada

Cuarta Regidora Quinto Regidor

Lic. Marcos Rodriguez Espinosa C. Maria Lizbeth Seguin De la O

Sexto Regidor Séptima Regidora

Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega
Secretaria Del Ayuntamiento

La Gaceta Municipal es el 6rgano informativo del honorable Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México. Su publicacion esta a cargo de la Secretaria
del Ayuntamiento, Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega. Responsable de la
Gaceta Municipal; Calle Matamoros s/n, barrio San Pedro, Chiconcuac de
Juérez, Estado de México. C.P. 56270.
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ORGANO OFICIAL DE DIFUSION DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO.
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