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Introduccion:

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Simplificacién vy

Digitalizacion, contiene de forma clara vy sistematica, la informacién y/o las

instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo,

atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a |a

normatividad vigente constituyéndose ademés en un instrumento de apoyo

administrativo que dicta las operaciones béasicas de los departamentos que

comprende la Direccién de Simplificacion y Digitalizacion.

OBJETIVO
Contar con un instrumento juridico que nos permita definir los procedimientos a

ejecutar en las funciones y atribuciones atribuidas para que se realicen de manera

ordenada, eficiente, uniforme y apegada a la normatividad vigente en la materia.

MARCO JURIDICO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

»> Ley de competitividad y ordenamiento comercial del Estado de México.

» Ley de fomento econdmico para el Estado de México.

» Ley de gobierno digital del Estado de México y Municipios y Ley del Peritdico
Oficial Gaceta del Gobierno.

> Adicién la ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México y municipios.

» Bando Municipal 2025.

» Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México.

» Lineamientos para la Elaboracion del Impacto Regulatorio para los

Municipios del Estado de México.
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» Reglamento de la direccién de Simplificacién y Digitalizacién del Municipio
de Sultepec

PROCEDIMIENTOS

3.- Integracién de la Agenda Municipal de Simplificaciéon y Digitalizacién

PROPOSITO:
Coordinar e integrar la agenda anual con las propuestas de las dependencias de

la Administracién Publica Municipal.
ALCANCE:

La Direccién de Simplificacion y Digitalizacion a través de los sujetos obligados de
cada Comité Interno, seran los responsables de elaborar la Agenda Municipal de

Simplificacion y Digitalizacion

La Direccion de Simplificacion y Digitalizacidén solicitara a las dependencias de la
Administracion Publica Municipal las propuestas de simplificacion y digitalizacién
gque se implementaran en cada dependencia y que estén encaminadas a simplificar

y digitalizar tramites, servicios y procedimientos internos.
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MARCO JURIDICO:

> Aftlcuio 11 y 13 de la Ley Nacional para Eliminar Tramltes Burocratlcos

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DIRECTOR DE 1 Elabora el oficio de solicitud a Jas dependencias de Ia
SIMPLIFICACION ¥ administracién ptblica, para que hagan llegar a la Direccidn de
DIGITALIZACION Simplificacién y Digitalizacién las propuestas de sus tramites

y/o servicios que prestan las dependencias que seran

susceptibles de una mejora en cuanto la reduceion de tiempo o

eliminacién de requisitos.

Reciben el oficio donde se les solicita elaborar su proyecto de

propuesta para entregar la agenda anual de simplificacién y
DEPENDENCIAS 2 | digitalizacién y lo remita a Ja Direccién de Simplificacion y
MUNICIPALES Digitalizacion

Recibe las propuestas de sus tramites /o servicios que prestan
DIRECCION DE 3 | las dependencias municipales, que serdn susceptibles de una
SIMPLIFICACION Y mejora en cuanto la reduccion de tiempo, eliminacién de
DIGITALIZACION requisitos o digitalizaci6n.

Entrevista al sujeto obligado de la dependencia y analizan de

e SiNO es viable el 4 manera conjunta el proyecto de propuesta y generan las

proyecto modificaciones correspondientes.
DIRECCION DE Integra las propuestas a la agenda anual de simplificacién y
SIMPLIFICACION Y digitalizaciéon y 1las remite al Presidente Municipal
DIGITALIZACION Constitucional de Sultepec, para la firma de validacion
5 correspondiente.
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©  Sies viable el proyecto 6 | Integra las propuestas a la agenda municipal v elabora oficio

para remitirlo a la Autoridad Estatal de Simplificacién y
Digitalizacién, ambos documentos se turnan para firma de]
Presidente Mumicipal Constitucional.

DIRECCION DE

SIMPLIFICACION Y Revisa que todo el documento se encuentre debidamente

DIGITALIZACION 7 Isignado y lo entrega a la Autoridad de Simplificacion y
Digitalizacion.

AUTORIDAD ESTATAL DE

SIMPLIFIACION Y 8 | Realiza el registro correspondiente y lo remite al Director de

DIGITALIZACION Simplificacién y Digitalizacién para que sea puesto a
consideracién en un punto del orden del dia de la sesién de
cabildo, para su aprobacion correspondiente.

FIN

oo Yntepracion de la agenda de Simplificacién y Digitalizacién - - -
Direccion de Simplificacién y Digitalizacion Dependencias Municipales

Elabora el oficio de solicitud a las dependencias de
la administracién piiblica, para que hagan llegar a la
Direccién de Simplificacién vy Digitalizacién las
propuestas de sus tramites y/o servicios que prestan
las dependencias que serdn susceptibles de una
mejora en cuanto la reduccion de tiempo o
eliminacion de requisitos, Reciben el oficio donde se les solicita efaborar su
proyecto de propuesta para entregar 1a agenda anual
de simplificacién y digitalizacién y lo remita a la
Direccién de Simplificacién y Digitalizacién

-
™

Recibe las propuestas de sus trdmites y/o servicios
que prestan las dependencias municipales, que serdn
susceptibles de una mejora en cuanto la reduccion de
tiempo, eliminacién de requisitos o digitalizacidn.
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Recibe los proyectos y realiza el analisis
correspondiente.

Noes
viable

NO

Entrevista al sujeto obligado responsable de la
dependencia responsable v analizan de manera
conjunta el proyecto de propuesta v generan las
modificaciones correspondientes.

Sﬂbes
viable

o SI

v

Integra las propuestas a la agenda anual de
simplificacién y digitalizaciéon y las remite al
Presidente Municipal Constitucional de Sultepec,
para la firma de validacién correspondiente.
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Integra las propuestas a la agenda mmicipal y
elabora oficio para remitirlo a la Autoridad Estatal de
Simplificacién y Digitalizacién, ambos documentos
s¢ tuman para firma del Presidente Municipal
Constitucional.

Revisa que todo el documento se encuentre
debidamente signado y lo entrega a la Autoridad de
Simplificacién y Digitalizaci6n.

A 4

Realiza el registro correspondiente y lo remite al
Director de Simplificacién y Digitalizacién para que
[ | sea puesto a consideracién en un punto del orden del
dia de la sesion de cabildo, para su aprobacién

FIN 44— correspondiente.
SIMPLIFICACION
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DIRECTOR DE 1 | Elabora la solicitud a las dependencias de la administracién
SIMPLIFICACION Y publica, para el analisis de los tramites o servicios que ofrece la
DIGITALIZACION dependencia a fin de simplificarlos con la eliminacién de

requisitos, tiempos y costos,

DEPENDENCIAS 2 | Reciben el oficio y en el término de diez dias habiles emite su
MUNICIPALES propuesta o justificacién de la simplificacién solicitada.
Recibe Ias propuestas de la dependencia y en el término de cinco
DIRECCION DE 3 dias habiles emite el visto bueno u observaciones,
SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION
*  SiNO es viable el Entrevista al sujeto obligado de Ia dependencia y analizan de
proyecto 4 | manera conjunta el proyecto de propuesta v generan las

modificaciones correspondientes.

Francisco |. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayuntamientosultepec2025-2027@gmail.com Tel: 7296310219



Gobierno

Municipal
2025 - 2027

DIRECCION DE 5 | Integra las propuestas a la agenda apual de simplificacion y

SIMPLIFICACION Y digitalizacion y las remite al Presidente Municipal

DIGITALIZACION Constitucional de Sultepec, para la firma de validacién
correspondiente.

6 | Integra las propuestas a la agenda municipal y elabora oficio
*  Sies viable el proyecto para remitirlo a la Autoridad Estatal de Simplificacién y
Digitalizacién, ambos documentos se turnan para firma del
Presidente Municipal Constitucional.

DIRECCION DE

SIMPLIFICACION Y 7

DIGITALIZACION Revisa que todo el documento se encuentre debidamente
signado y lo entrega a la Autoridad de Simplificacion v
Digitalizacion.

AUTORIDAD ESTATAL DE 8

SIMPLIFTACION Y

DIGITALIZACION
Realiza el registro cormrespondiente y lo remite al Director de
Simplificacién y Digitalizacién para que sea puesto a
consideracién en un punto del orden del dia de la sesion de
cabildo, para su aprobacidn correspondiente.

FIN

- : ~‘Integracién de la agenda’ de Simplificacién vy Digitalizacién -
Dlrecc1on de Sunphﬁcac:lon v Digitalizacién Dependencias Munl(:lpales

Elabora la solicitud a las dependencias de la
administracién piblica, para el andlisis de los
tramites o servicios que ofrece la dependencia a fin
de simplificarlos con la eliminacién de requisitos,
tiempos y costos.
Reciben el oficio y en el término de diez dias habiles
5 emite su propuesta o justificacion de la
' simplificacién solicitada.
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Recibe las propuestas de la dependencia y en el
término de cinco dias hédbiles emite el dictamen con
el visto bueno u observaciones.

AN
// \\‘“ .
o g Noes \\
M viable

1t

Entrevista al sujeto obligado de la dependencia y
analizan de manera conjunta el proyecto de
propuesta y  generan las  modificaciones
correspondientes.
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Integra las propuestas a la agenda anual de
simplificacién y digitalizacién y las remite al
Presidente Municipal Constitucional de Sultepec,
para la firma de validacién correspondiente.

Jr L—

Integra las propuestas a la agenda municipal ¥
elabora oficio para remitirlo a la Autoridad Estatal de
Simplificaci6n y Digitalizacién, ambos documentos
s¢ turnan para firma del Presidente Municipal
Constitucional

!

L

Revisa que todo el documento se encuentre
debidamente signado y lo entrega a la Autoridad de
Simplificacion y Digitalizacién.

Realiza el registro correspondiente y lo remite al
Coordinador General Municipal para que sea puesto
& consideracion en un punto del orden del dia de la
sesion de cabildo, para su aprobacién

correspondiente.
1 QP —
DIGITALIZACION
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIRECTOR DE 1 Elabora la solicitud a las dependencias de la administracion
SIMPLIFICACION Y piblica, para el anélisis de los trdmites o servicios que ofrece la
DIGITALIZACION dependencia a fin de implementar la Digitalizacién.

Reciben el oficio ¥ en el término de diez dias habiles ernite su
DEPENDENCIAS 2 | propuesta o justificacién de lo solicitado.
MUNICIPALES

Francisco 1. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayuntamientosultepec2025-2027@gmail.com Tel: 7296310219
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DIRECCION DE
SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION

s Si NO es viable el
proyecto

DIRECCION DE
SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION

DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

DIRECCION DE
COMUNICACION Y
GOBIERNO ELECTRONICO

DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

DIRECCION DE
SIMPLIFICACION Y
DIGITALLZACION

AUTORIDAD ESTATAL DE
SIMPLIFIACION Y
DIGITALIZACION

10

Recibe las propuestas de la dependencia y en el término de cinco
dfas habiles emite el visto bueno u observaciones.

Entrevista al sujeto obligado de la dependencia y analizan de
manera conjunta el proyecto de propuesta y generan las
modificaciones correspondientes.

Integra las propuestas a la agenda anual de simplificacion y
digitalizacion y las remite al Presidente Municipal
Constitucional de Sultepec, para la firma de validacién
correspondiente.

Enviar la propuesta de digitalizacién a la Direccién de
Comunicacién y Gobiemno Electrénico para su analisis y/o
recomendaciones.

Andlisis de la propuesta para determinar el visto bueno y/o las
modificaciones a realizar.

Enviar la propuesta con el visto bueno de la Direccién de
Comunicacién y Gobierno Electrénico a la Direccién de
Simplificacion y Digitalizacidn.

Revisa que todo el documento se encuentre debidamente
signado y lo entrega a la Autoridad de Simplificacién y
Digitalizacion Estatal.

Realiza el registro correspondiente y lo remite al Director de
Simplificaciéon y Digitalizacién para que sea puesto a
consideracion en un punto del orden del dia de la sesién de
cabildo, para su aprobacion correspondiente.

Francisco |. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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FIN

" Integracién de Ia agenda de Simplificacion v Digitalizacién

Dlrecc:lén de Simplzﬁcacmn y Digitalizacitn

Dependencias Mummpales

Elabora la solicitud a las dependencias de la
administracién piblica, para el analisis de los
tramites o servicios que ofrece la dependencia a fin
de implementar la Digitalizacién.

Recibe las propuestas de la dependencia y en el
término de cinco dias habiles emite el visto bueno u

observaciones.

Noes
viable

Entrevista al sujeto obligado de la dependencia y
analizan de manera conjunta el proyecto de
propuesta y  generan las  modificaciones
correspondientes.

Reciben el oficio y en el término de diez dfas hibiles
emite su propuesta o justificacién de lo solicitado.

Francisco |. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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Integra las propuestas a la agenda anual de
simplificacion y digitalizacién y las remite al
Presidente: Municipal Constitucional de Sultepec,
para la firma de validacién correspondiente.

Enviar la propuesta de digitalizacién a la Direccién
de Comunicacién y Gobierno Electrénico para su
analisis y/o recomendaciones.

L

Andlisis de la propuesta para determinar el visto
bueno y/o las modificaciones a realizar,

' Enviar la propuesta con el visto bueno de la
i | Direccidn de Comunicacién v Gobierno Electrénico
a la Direccién de Simplificacién y Digitalizacién.

Revisa que todo el “clocumento se encuentre
debidamente signado y lo entrega a la Autoridad de
Simplificacién y Digitalizacion Estatal.

Realiza el registro correspondiente vy lo remite al
Director de Simplificacion y Digitalizacién para que
sea puesto a consideracién en un punto del orden del
dia de la sesién de cabildo, para su aprobacion
correspondiente.

A i

FIN e

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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] ACTUALIZACION DE NORMATIVIDAD
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inscriben a la agenda regulatoria la norma que pretenda
DEPENDENCIAS i actualizar en los formatos previamente establecidos y la entrega
MUNICIPALES a la Direccion de Simplificacion y Digitalizacién.
DIRECTOR DE Integra la propuesta de la dependencia municipal a la agenda
SIMPLIFICACION Y 2 | regulatoria del municipio.
DIGITALIZACION
DIRECCION BE La publicacién en ¢l portal oficial del ayuntamiento en el
SIMPLIFICACION Y 3 | apartado de consulta piblica por un términe minimo de 15 dias
DIGITALIZACION hébiles.
Hlabora el AIR (Anélisis de Impacto Regulatorio} documento
DEPENDENIAS fimdamental que demuestra técmicamente los beneficios de
MUNICIPALES 4 | actualizar la norma son mayores que los costos de cumplimiento
que se le impondra a los ciudadanos
Envian la propuesta y el AIR a la Direccion Juridica v a la
DEPENDENIAS Direccidn de Simplificacién y Digitalizacién para su analisis,
MUNICIPALES 5 | observaciones y/o visto bueno.
Emite su dictamen a la Dependencia Municipal en el término de
DIRECCION DE 15 dias habiles, manifestando las observaciones,
SIMPLIFICACION Y 6 | recomendaciones y en su caso el visto bueno.
DIGITALIZACION Y Una vez solventadas las observaciones se emite el visto bueno
DIRECCICN JURIDICA en el término de 3 dias habiles.
e SINOES VIABLE EL Se atienden las observaciones o cambios emitidos por la
PROYECTO 7 | Direccién en un término de 3 dias hdbiles y posteriormente se
repite el paso 5

Francisco [. Madero No. 1, Barrio def Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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Solicitaran a través del Secretario del Ayuntamiento la

MUNICIPALES aprobacién de la propuesta de la normatividad
SRECRETARIA DEL 9 | Una vez aprobada, la normatividad se publicard en la gaceta
AYUNTAMIENTO municipal para los efectos legales.

Actnalizacién del catilogo de regulaciones asi como la
DIRECCION DE 10 | publicacion en la pagina oficial del Ayuntamiento.
SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION

s Integracion de 1a agenda ‘de Simplificacion y Digitalizacion .~
Direccién de Simplificacién y Digitalizacién Dependencias Municipales

Inscriben a la agenda regulatoria la norma que
pretenda actualizar en los formatos previamente
establecidos y la entrega a la Direccién de
Simplificacién v Digitalizacion.

Integra la propuesta de la dependencia municipal a la
agenda regulatoria del municipio.

La publicacién en el portal oficial del ayuntamiento
en ¢l apartado de consulta publica por un término
minimo de 15 dias hébiles. Elabora el AIR (Andlisis de Impacto Regulatorio)

I documento findamental que demuestra
E N técnicamente los beneficios de actualizar la norma
son mayores que los costos de cumplimiento que se
le impondra a los ciudadanos

Envian la propuesta y el AIR a la Direccién Juridica
v a la Direccién de Simplificacién y Digitalizacién
para su analisis, observaciones y/o visto bueno.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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mite su dictamen a la Dependencia Municipal en el
término de 15 dias habiles, manifestando las
observaciones, recomendaciones y en su caso el visto
bueno.

Una vez solventadas las observaciones se emite el
visto bueno en el término de 3 dias hébiles.

N

‘\\\
( No es ™
- viable
\\-"\ s
NO

Se atienden las observaciones o cambios emitidos
por Ia Direccién en un término de 3 dias habiles y
posteriormente se repite el paso 5

Una vez aprobada, 1a normatividad se publicard en la
gaceta municipal para los efectos legales.

Solicitaran a través del Secretario del Ayuntarniento
la aprobacién de la propuesta de la normatividad

&

z

oo

&

- Una vez aprobada, la normatividad se publicard en Ia

gaceta municipal para los efectos legales.

Francisco |. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600, Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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SIMBOLOGIA

L Nomb e

Inicia / Firesd Representa f inicic
e y of final de un proceso

indica el orden de iz
: . | Elecucién de las opereciones,
Linza de Fluje Lz flerha indica ia

——-mwnu#s
: siguients instruccidn,

Entrada f Salida &n iz entrada v la impresién
' de datos en la sslida

tepresenta cualquier tpo
Procsso =P s PO
de operacidn

Blos permite anslizar unz
Diecisicn situarién, con base en los
watorss verdaders v falso
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VALIDACION.

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2025-2027

-

MTRO. JOS RYO MEJIA SANTA OLALLA
PRESIDENTEMUNIEPAL CONSTITUCIONAL
DE SULTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

7 7

MTRA. MARGARITA ALVAREZ LICZEN D.'SUILLERMO REYES
HERNANDEZ TOLEDO
SINDICA MUNICIPAL PRIMER REGIDOR

:‘ i Ww;g/w_‘. nnnnn \
/

L.A.E DOMINGA ARELLANO LUCATERO TEC. MIGUEL HERNANDEZ AGUILAR

SEGUNDA REGIDORA. TERCER REGIDOR
A |
C. MARJORlE GOROSTIETA AGUILAR TEC. MARIA CONCEPCION
CUARTA REGIDORA ESQUIVEL MARTINEZ

QUINTA REGIDORA
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MTRO. GABRIEL HERNANDEZ GARCIA C. DAFNE-NAVARRO CASAS
SEXTO REGIDOR SEPTIMA REGIDORA

ELABORO

LIC.EN D. JOSE LISANDRO SANTOS VERGARA
DIRECTOR DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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REGLAMENTO INTERNO

DE LA DIRECCION DE
SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION

MUNICIPAL

Sultepec, México, 2026
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MTRO. JOSE ALBERTO MEJIA SANTA OLALLA PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE SULTEPEC, ESTADO DE MEXICO, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 25, DECIMO PARRAFO DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 139 BIS
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO, 38 TER, FRACCION XXXVIl BIS DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO, 31, FRACCION i BIS,
48, FRACCION XIIi BIS, 85 BIS, TER, QUATER, QUINQUIES Y SEXIES DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO,11,12,13 Y 14 DE LA

LEY NACIONAL PARA LA ELIMINACION DE TRAMITES BUROCRATICOS.

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece que el municipio
libre es la base de la division territorial y de la organizacion politica del Estado,
investido de personailidad juridica propia, integrado por una comunidad establecida
en un territorio, con un gobierno auténomo en su régimen interior y en la
administracién de su hacienda publica.

Que el 16 de julio de 2025, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién que se
expide la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, derogando la Ley
General de Mejora Regulatoria, diversos ordenamientos legales orientados a
detonar un mejor ambiente de negocios y la prestacién de tramites y servicios mas
agiles a cargo de la Administracion Publica Municipal que se otorgan a la ciudadania
mediante la simplificacién de requisitos, tiempos y costos, para el ejercicio de sus
derechos y el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los particulares, a efecto
de elevar los niveles de eficiencia en el desempefio gubernamental y ampliar los
cauces de viabilidad para el desarrollo socioeconémico de la entidad.

El municipio, en su @mbito de competencia implementara y promovera un adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas y un marco normativo que mejore
la operatividad en sus procesos, teniendo como finalidad incrementar la eficacia y
eficiencia gubernamental, promoviendo la trasparencia y fomentando el desarrollo
socioeconomico de la entidad, por lo que, las personas servidoras(es) publicas(os)
que desemperfien funciones dentro del mismo, deben tener los conocimientos y
habilidades para desarrollar el cargo de manera eficaz y eficiente.
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Que, para dar cumplimiento al objeto de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, mediante el establecimientoc de mecanismos pertinentes en
instrumentos normativos adecuados para tal fin, resulta necesaria una alineacion al
marco regulatorio municipal para generar la mejora integral, continua Yy permanente
de su reguiacion, de manera coordinada con las autoridades de simplificacién y
digitalizacién y la sociedad civil, por lo que es necesario contar con un Reglamento
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion

Que uno de los factores que inciden directamente en el desarrollo econémico y
administrativo de una region determinada, es la calidad de su marco regulatorio y
los mecanismos para asegurar un proceso constante para su mejora, que
promuevan y garanticen la implementacién de instrumentos y buenas practicas para
el desarrollo optimo de la gestion, que sea capaz de generar un ambiente favorable
para el desarrollo de negocios asi como facilitar a la ciudadania en general un
servicio integral por medio de impulsar herramientas tecnolégicas.

Que uno de los objetivos de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios, publicada en el Peri¢dico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 6 de enero de
2016, asi como lo establecido en la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México en su articulo 139 bis, es el de regular la gestion de tramites,
servicios, procesos administrativos, actos, comunicaciones y procedimientos,
realizados con el uso de medios digitales y electrénicos, lo cual guarda relacion
directa con el objeto de la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos por lo
que se hace necesario establecer mecanismos de vinculacion entre las autoridades
involucradas en la aplicacion de ambos instrumentos normativos, para asegurar su
cumplimiento.

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE DIGITALIZACION Y SIMPLIFICACION DEL
MUNICIPIO DE SULTEPEC

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico y de observancia obligatoria
para todas las dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados
y Auxiliares, del Municipio de Sultepec, y tiene por objeto
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l. Impiementar las disposiciones de la Ley para Eliminar Tramites Burocraticos en el
ambito de la administracion publica municipal;

lI. Establecer los procedimientos para la integracién y funcionamiento de la
Autoridad;

lll. Regular los procedimientos para impulsar y consolidar la mejora continua de la
regulaciéon municipal;

IV. Definir los mecanismos para que los tramites, servicios, actos y procesos
administrativos, comunicaciones y procedimientos derivados de la regulacion
municipal sometida al proceso, puedan ser gestionados con el uso de las
tecnologias de la informacién y comunicacién, en los términos de la ley de la
materia;

V. Establecer las bases y procedimientos para la integracién y administracion del
Registro Municipal de Tramites y Servicios;

VL. El reconocimiento de asimetrias en el cumplimiento regulatorio.

Articulo 2. El presente Reglamento aplicara a los actos, procedimientos y
resoluciones de la Autoridad y Sujetos Obligados de todas las dependencias
municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares, en los términos
de la legislacion aplicable, y a éstos corresponde su observancia y cumplimiento.

Articulo 3. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

I. Agenda Regulatoria: A la propuesta de las regulaciones que los sujetos
obligados pretenden expedir,

Il. Analisis de Impacto Regulatorio: Al documento mediante el cual las
dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares
justifican ante la Autoridad, la creacion de nuevas regulaciones o las modificaciones,
adiciones o actualizaciones de las existentes;
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Nl. Apartado de Simplificacién y Digitalizacién en pagina web munigcipal: Los
municipios, deberan crear un apartado de Simplificacién y Digitalizacién en su portal
de Internet, en el que publicaran toda la informacién que les concierne en esta
materia, incluyendo su catalogo de tramites y servicios, asi como los formatos,
instructivos, y otros mecanismos vinculados con los primeros.

IV. Autoridad de Simplificacién y Digitalizacién: A la Autoridad:;

V. Ayuntamiento: Al 6rgano integrado por un Presidente Municipal y el nimero de
regidores y sindicos que la ley determine;

VI. Catalogo Municipal de Regulaciones: Al conjunto de disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes en el Municipio;

Vil. Autoridad Estatal: A |a Autoridad Estatal de Simplificacion y Digitalizacién:
VIIl. Autoridad: A la Autoridad del Municipio;

IX. Sujeto Obligado: Las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares

X. Enlace de Simplificacién y Digitalizacién: Persona servidora publica
designada por el titular de un sujeto obligado con nivel jerarquico minimo de director
0 analogo responsable de coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales

Xl. Consulta Pablica: La consulta pablica es una herramienta que fortalece la
democracia y permite que las voces de los ciudadanos tengan presencia
significativa y trascendental. A través de este mecanismo, se generan propuestas
concretas y se busca solucionar las problematicas sociales que afectan a nuestra
comunidad, apartado en el cual se deben de publicar las Agendas Regulatorias de
cada periodo por espacio de 20 dias naturales.

Xil. Convenio de Coordinacién: Al instrumento juridico por medio del cual, el
gobierno municipal, conviene en crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones,
para cumplir objetivos y metas plasmados en los Planes de Desarrollo;

Xlll. Director de Simplificacion y Digitalizacién: Designado por El Presidente
Municipal y en apoyo en la ejecucién de las politicas, programas y acciones en
materia de Simplificacién y Digitalizacion:
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XIV. CUTS: A la Clave Unica de Tramites y Servicios, en los términos de la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios;

XV. Dependencias: A las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares:

XVI. Expediente para Tramites y Servicios: Disefiar y desarrollar la herramienta
tecnoldgica del Expediente de Tramites y Servicios:

XVIil. Fomentar el disefio y aplicacién de Encuestas: Generacion de Informacién
Estadistica y Evaluacién en materia de Simplificacion y Digitalizacién. Promover la
realizacion de encuestas que permitan conocer el estado que guarda la
Simplificacién y Digitalizacion en el municipio;

XVIII. Impacto regulatorio: Al efecto que la regulacion puede generar en distintos
ambitos del quehacer pablico, social o econémico;

XIX. Informe de avance: Al informe de avance programatico de Simplificacion y
Digitalizacion que integra la Direccién Municipal de Simplificacién y Digitalizacion
con base en los programas anuales, de acuerdo con la evaluacién de resultados
sobre los reportes de avance de las dependencias municipales u organismos
Publicos Descentralizados y Auxiliares;

XX. Ley: A la Ley para Eliminar Tramites Burocraticos;
XXI. Municipio: Al Municipio de Sultepec;

XXII. Padron: El Padrén Municipal de servidores publicos con nombramiento de
inspector, verificador, visitador o supervisor o cuyas competencias sean las de
vigilar el cumplimiento de alguna Regulacién

XXIIl. Presidente: Al Presidente Municipal;

XXIV. Proceso de calidad regulatoria: Al conjunto de actividades de andlisis,
consulta, disefio y evaluacion que de manera sistematica realizan las dependencias
municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares sobre su
regulacién interna y que tienen por objeto que ésta sea suficiente, integral y
congruente a efecto de garantizar que los beneficios de las regulaciones sean
superiores a sus costos y que éstas representen la mejor alternativa para atender
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XXV. Agenda Anual Municipal: Al Agenda Anual Municipal de Simplificacion y
Digitalizacion del Municipio;

XXVI. Protesta Ciudadana: Espacio donde el ciudadano podra presentar una
protesta cuando, con acciones u omisiones, el servidor publico niegue la gestidn sin
causa justificada, altere o incumpla con la informacién establecida en el Remtys
(Registro Municipal de Tramites y Servicios).

XXVII. Registro Municipal: Al Registro Municipal de Tramites y Servicios del
Municipio (Remtys);

XXVIII. Reglamento: Al Reglamento de Ia Ley para Eliminar Tramites Burocraticos;

XXIX. Regulaciones: A las disposiciones de caracter general denominados Bando
Municipal, reglamentos, planes, programas, reglas, normas técnicas, manuales,
acuerdos, instructives, criterios, lineamientos, circulares y demas disposiciones
administrativas que afecten la esfera juridica de los particulares;

XXX. Reporte Anual de Metas: Al procedimiento que realiza la Direccion Municipal
de Simplificacién y Digitalizacién respecto de los avances en las agendas anuales
presentadas por las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares;

XXXIl. Reporte de Avance programatico: Al reporte trimestral de avance
programatico sobre el cumplimiento de la Agenda Anual Municipal que las
dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares
integran y envian a la Direccion Municipal de Simpilificacion y Digitalizacién para los
efectos de la ey de la Materia y el presente Reglamento;

XXXI1l. SARE: Al Sistemna de Apertura Rapida de Empresas;

XXXIII. Tramite: A la solicitud o gestién que realizan las personas fisicas o juridicas
colectivas, con base en un ordenamiento jurfdico, ya sea para cumplir una
obligacién 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.

Articulo 4. La creacion, reforma, adicién o eliminacién de regulaciones que
pretendan llevar a cabo todas las dependencias municipales u organismos Publicos
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Descentralizados y Auxiliares, debera estar justificada en una causa de interés
publico o social y orientarse a la simplificacién o digitalizacion, la desregulacion y la
reduccion de la discrecionalidad de sus actos Yy procedimientos, ademas de proveer
a la solucion de la problematica que pudiere inhibir la consecucién de los objetivos
de la Ley.

Articulo 5. Los Ayuntamientos podran suscribir convenios de coordinacién y
participacion entre si y con otros ambitos de gobierno y entes publicos, para la mejor
observancia y ejercicio de facultades concurrentes o coincidentes. En ellos deberan
observarse las disposiciones de la Ley y el Reglamento, promover la creacion y
consolidacion de un sistema de Simplificacion vy Digitalizacién, de desregulacion y
simplificacion de los procesos de gestion de tramites y servicios administrativos, que
abonen a la eficacia y Ia eficiencia en la prestacién del servicio publico.

Articulo 6. La Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion, podra celebrar convenios
de coordinacién y participaciéon con la Autoridad Estatal de Simplificacion y
Digitalizacion, y con otras organizaciones y organismos publicos o privados, a efecto
de proveer de mejor manera al cumplimiento del objeto de la Ley de la Materia y el
presente Reglamento, para la implementacion y consolidacién de un proceso
continuo de Simplificacién y Digitalizacion y el establecimiento de procesos de
calidad regulatoria al interior de las dependencias municipales u organismos
Publicos Descentralizados y Auxiliares.

La Autoridad de Simplificacién y Digitalizaciéon, sometera dichos convenios a
consideracién del Cabildo, de ser necesario.

CAPITULO SEGUNDO
SECCION PRIMERA
DE LA AUTORIDAD

Articulo 7. La Autoridad es el 6rgano colegiado de coordinacién, consuita, apoyoy
construccion de consensos para implementar y conducir un proceso continuo v
permanente de la politica pablica de Simplificacién y Digitalizacién en el Municipio,
y garantizar la transparencia en la elaboracion, aplicacion del marco reglamentario
y regulatorio para que éste genere beneficios mayores a la sociedad que sus costos.
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Articulo 8. La Autoridad se conformara por:

I. El Presidente Municipal;

I1. El Sindico Municipal:

Hi. El namero.de las o los regidores que estime el Presidente Municipal;
IV. El titular del area Juridica;

V. La o el Contralora(or) Municipal;

VI. Todos las o los titulares de las diferentes areas que integran la administracion
publica municipal;

Vil. Las o los Representantes empresariales de Instituciones Académicas e
invitados de organizaciones legalmente constituidas, que determine el Presidente
con acuerdo de Cabildo;

VIl EI Director Municipal de Simplificacion y Digitalizacién y Enlace Municipal de
Simplificacién y Digitalizacién, designado por el Presidente.

SECCION SEGUNDA
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
DE LA AUTORIDAD

Articulo 9. La Autoridad tendra, ademéas de las que le prescribe la Ley, las
atribuciones y obligaciones siguientes:

I. Promover la politica pablica de Simplificacion y Digitalizacion y la competitividad
del Municipio, en coordinacién con el Gobierno del Estado, las instancias de
Simplificacion y Digitalizacion previstas en la Ley, y los sectores privado, social y
académico;

H. Revisar el marco regulatorio municipal y prestar la asesoria que requieran las
dependencias municipales u organismos Ptblicos Descentralizados y Auxiliares en
la elaboracion y actualizacion de los proyectos de regulacion;
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lll. Recibir y dictaminar los proyectos de regulacion, asi como los analisis de impacto
regulatorio que le envien las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares, e integrar los expedientes respectivos;

IV. Impulsar la realizacién de diagnésticos de procesos para mejorar la regulacion
de actividades econdémicas especificas;

V. Aprobar la Agenda Anual Municipal con los comentarios efectuados, en su caso,
por la Autoridad Estatal, asi como los proyectos de regulacién y los analisis de
impacto regulatorio que le presente el Director Municipal de Simplificacién y
Digitalizacién, para su envio a la Autoridad Estatal de Simplificacién y Digitalizacion:

VI. Recibir, analizar y observar los reportes de avance programatico trimestrales y
el informe anual de avance que le remitan las dependencias municipales u
organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares para su presentacion al Cabildo;

VII. Aprobar la suscripcion de los convenios a que se refiere el articulo 7 del presente
Reglamento;

IX. Difundir los lineamientos, manuales e instructivos que reciba de la Autoridad
Estatal de Simplificacién y Digitalizacién, necesarios para conformar y operar los
Sujetos Obligados de cada dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares, a efecto de que estos elaboren la Agenda Anual
Municipal;

X. Presentar a la Autoridad Estatal de Simplificacion y Digitalizacion, los
comentarios y opiniones de los particulares, respecto de las propuestas de creacion,
reforma, actualizacion o eliminacion de regulaciones, atento a los principios de
maxima publicidad y transparencia en el ejercicio de sus funciones:;

Xl. Enviar a la Autoridad Estatal de Simplificacion y Digitalizacién los reportes de
avance programatico trimestrales y el informe de reporte anual, para los fines
legales y reglamentarios;

XIl. Conocer y resolver las Protestas Ciudadanas que se presenten por acciones u
omisiones del servidor publico encargado del tramite y/o servicio;

Xlll. Crear en su portal de internet municipal el vinculo para la consulta publica, y
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XlV. Las Coordinaciones Generales Municipales de Simplificacién y Digitalizacién,
deberan crear un apartado de Simplificacién y Digitalizacion en su portal de Internet,
en el que publicaran toda la informacién que les concierne en esta materia,
incluyendo su catélogo de tramites y servicios, asi como los formatos, instructivos,
y otros mecanismos vinculados con los primeros, debiendo ofrecer y colocar dentro
de este recuadro los demas apartados con informacién que cita la Ley de la materia
para queé sirva cuando se pueda utilizar asi como los formatos, instructives y otros
mecanismos vinculados a la materia con las limitaciones que sefala la Ley de
Acceso a la Informacién Pulblica, Proteccion de Datos Personales y a la
Participacion Ciudadana.

XV. Las demas que le confiera la Ley, el Reglamento y demas normatividad
aplicable.
Articulo 10. El Presidente tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:
I. Designar por escrito al Director Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, quien
sera el Enlace Municipal ante la Autoridad Estatal, debiendo enviar constancia del
referido nombramiento, para los efectos legales correspondientes:
ll. Presentar a la Autoridad para su revision Y, €N su caso, aprobacién:
a) El Agenda Anual Municipal;
b) Los oficios resolutivos de aprobacion relacionados a los proyectos de
regulacion y a los andlisis de impacto regulatorio presentados por las
dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y

Auxiliares;

¢) Las propuestas de convenios de colaboracién y coordinacion de la Autoridad
de Mejora Regulatoria;

d) Los reportes de avance programatico trimestrales y los informes anuaies de
metas de desempefio regulatorio de cumplimiento;

e) Otros instrumentos que establezcan la Ley de la Materia, y el presente
Reglamento y demas disposiciones aplicables.
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lll. Presentar al Cabildo del Ayuntamiento para su aprobacién, el Agenda Anual
Municipal en la primera sesién de cabildo del afio siguiente que corresponda, los
proyectos de regulacion y los analisis de impacto regulatorio que hubieren sido
revisados y aprobados por el Director de Simplificacién y Digitalizacion, ncluyendo
la Agenda Anual;

IV. Enviar a la Autoridad Estatal para los efectos legales correspondientes, Ia
Agenda Anual Municipal de Simplificacién y Digitalizacién, los proyectos de
regulacién y los andlisis de impacto regulatorio, asi como los reportes de avance
programatico trimestrales y reporte anual de desempefio regulatorio, siempre por
via electronica o digital;

V. Proponer a la Autoridad, a iniciativa propia o de alguno de sus integrantes, la
conformacion de grupos de trabajo para el anélisis de temas especificos;

VI. Someter a consideracion de la Autoridad las sugerencias y propuestas de las o
ios integrantes e invitados del mismo;

VIL Firmar los acuerdos, opiniones, informes y todas las resoluciones gque emita la
Autoridad;

VIil. Regular la gestion de servicios, tramites, procesos y procedimientos
administrativos y jurisdiccionales a través del uso de las tecnologias de Ia
informacidn y comunicacién en observancia a la Ley de Gobierno Digital del Estado
de México y Municipios y a la Ley:

IX. Vigilar que este Reglamento se aplique correctamente:
X. Revisar el marco regulatorio municipal para diagnosticar su aplicacién:

Xl. Acordar y ratificar los asuntos que se sometan a su consideracién por las y los
integrantes e invitados permanentes de la Autoridad;

XIl. Promover que el Director de Simplificacion y Digitalizacién, las dependencias
municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares, evalten el costo
de los trAmites y servicios existentes;

XIll. Conocer, analizar y atender los resultados de las encuestas, informacién
estadistica y evaluacién en materia de Simplificacién y Digitalizacién;
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XIV. Promover que Ias dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares evalten las regulaciones nuevas y existentes a través
de herramientas de analisis de impacto regulatorio;

XV. Proponer los mecanismos de suministro, intercambio, sistematizacion y
actualizacion de la informacién que sobre esta materia generen los sujetos
obligados, y

XVI. Las demas que le confieran la Ley de la Materia, y ef presente Reglamento y
demas disposiciones aplicables.

Articulo 11. La coordinacidon y comunicacion entre el Municipio y la Autoridad de
Simplificacién y Digitalizacién, se llevara a cabo a través del Director Municipal de
Simplificacién y Digitalizacién y Enlace de Simplificacién y Digitalizacién Municipal,
para el cumplimiento de las disposiciones juridicas de la materia.

La o el Director de Simplificacién y Digitalizacién y Enlace Municipal tendra, en su
ambito de competencia, las funciones siguientes:

I. Ser el vinculo de su Municipio con la Autoridad Estatal;
Il. Coordinar la instalacién formal de la Autoridad:

lI. Coordinar con todas las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares la instalacion formal de sus Sujetos Obligados;

IV. Coordinar con todos los Sujetos Obligados la elaboracién de sus Programas
anuales de Simplificacion y Digitalizacién y demas actividades descritas en la Ley
de la Materia;

V. Coordinar e integrar la Agenda Anual Municipal de Simplificacién y Digitalizacién
y enviarlo a la Autoridad Estatal para los efectos legales correspondientes, siempre
por via electronica o digital;

VI. Coordinar la elaboracién de los analisis de impacto regulatorio;

VIl. Administrar el Registro Municipal de Tramites y Servicios y el de Regulaciones;
conforme a lo establecido en ia Ley.
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Vill. Mantener actualizado el catdlogo de tramites y servicios, asi como los
requisitos, plazos y cargas tributarias que correspondan;

IX. Mantener actualizado e| catalogo Municipal de Regulaciones;

X. Enviar a la Autoridad Estatal para las observaciones correspondientes, la Agenda
Anual Municipal, los proyectos de regulacién y los analisis de impacto regulatorio
correspondientes, en su caso;

XI. Integrar y mantener actualizado el Catalogo Municipal de Regulaciones para que
esté disponible para su consulta en su portal de internet;

XIl. Integrar los reportes de avance programatico y el informe anual de metas e
indicadores de Simplificacion y Digitalizacién que se hubiere implementado, que
debera incluir una evaluacién de los resultados obtenidos, y enviarlo a la Autoridad
Estatal para los efectos legales correspondientes;

Xl Integrar el concentrado de los reportes de avance programatico y el informe
anual de metas e indicadores y enviarlos a la Autoridad Estatal, siempre por via
electrénica o digital;

XIV. Integrar y presentar la Agenda Regulatoria;

XV. Coordinar Ias propuestas incluidas en la Agenda Regulatoria con las diferentes
dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares;

XVI. Solicitar a la Autoridad Estatal, capacitacién e induccién en materia de
Simplificacion y Digitalizacion;

XVII. Dar cumplimiento a lo establecido en |a Ley, a través del uso de las
herramientas de la politica publica de Simplificacién y Digitalizacién y de las
tecnologias de la informacion y comunicacion, y

XVIIl. Las demas que establezca la Ley de la Materia, y el presente Reglamento y
la normatividad aplicable.

Articufo 12. Las y los integrantes de la Autoridad tendrén las obligaciones
siguientes:
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!. Opinar sobre la Agenda Anual de Simplificacién y Digitalizacién y analisis de
Impacto regulatorio que presente la Autoridad por conducto del Director Municipal
de Simplificacion y Digitalizacién;

[1. Opinar sobre los reportes de avance programatico, los informes anuales de metas
e indicadores de avance y los proyectos de regulacion;

Hl. Participar en los grup'os de trabajo a los que convoque la Autoridad de
Simplificacion y Digitalizacion:

IV. Realizar comentarios y solicitar rectificaciones a las actas de las sesiones que
consideren convenientes;

V. Presentar propuestas sobre regulaciones, y

VL. Las demés que establezca la Ley de la Materia, y el presente Regiamento y otras
disposiciones aplicables.

CAPITULO TERCERO
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 13. Los Sujetos Obligados son organos de analisis colegiados constituidos
al interior de las dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados
y Auxiliares, que tienen por objeto auxiliar al Director Municipal de Simplificacion y
Digitalizacion y Enlace de Simplificacién y Digitalizacién en el cumplimiento de sus
funciones con el objetivo de proveer al establecimiento de un proceso continuo y
permanente de calidad y la implementacion de sistemas informaticos, para contribuir
a la desregulacion, la simplificacion y 1a prestacion eficiente y eficaz del servicio
publico, con base en la Ley, el Reglamento y los planes y programas gue acuerde
la Autoridad.

Articulo 14. Para el cumplimiento de su objeto, el Enlace tendra al interior de la
dependencia municipal u organismo Pablico Auxiliar de su adscripcion, las
funciones siguientes:

. La elaboracion coordinada e integral de los Programas Anuales de Simplificacién
y Digitalizacién, en los que deberan de proponer la simplificacién de los tramites y
servicios que se otorgan a la ciudadania, incluyendo los internos, su digitalizacién y
la homologacion de los mismos con los demas municipios, ademas los proyectos

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayuntamientosultepec2025.2027@gmail.com Tel.: 7296310219




Gobierno
Municipal
2025 « 2027

de regulacion y los analisis de impacto regulatorio de las dependencias municipales
u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares participantes;

ll. La integracion de sistemas de Simplificacién y Digitalizacién en el Municipio e
iImpulsar procesos de calidad regulatoria en las dependencias municipales u
organismos Plblicos Descentralizados y Auxiliares, en los términos de las
disposiciones nommativas aplicables:

lll. La elaboracion y preparacién de los reportes de avance programatico
trimestrales de las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares participantes, asi como los informes de avance, para
su envio a la Direccién Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, para que los
conjunte y envié a la Autoridad Estatal, para su correspondiente registro;

IV. Coadyuvar al cumplimiento de las obligaciones que tienen encomendadas las
dependencias municipales u organismos Pliblicos Descentralizados y Auxiliares,
para asegurar un proceso continuo de Mejora del Marco Regulatorio del Municipio;

V. Participar en la elaboracién de Ia Agenda Anual Municipal de Simplificacién y
Digitalizacién, del afio respectivo, para su envio a la Direccién Municipal de
Simplificacién y Digitalizacion;

V1. Participar en la elaboracién de los analisis de impacto regulatorio, para su envio
a la Direccién Municipal de Simpilificacion y Digitalizacion, con base en los estudios
y diagndsticos que hubieren realizado para determinar el impacto y efectividad de
las regulaciones cuya creacion, reforma o eliminacién se proponga;

VII. Opinar sobre la necesidad de reformas legales o de cualesquiera otras
regulaciones vinculadas con la dependencia en cuestion.

VIII. Participar en la elaboracion de proyectos de regulacion relativas a la
normatividad institucional;

IX. Participar en la revisién y evaluacién continua Yy permanente de la regulacion
interna, a efecto de contribuir al proceso de calidad regulatoria, a la desregulacién
y la simplificacion administrativa, que dé lugar a la prestacion mas eficiente y eficaz
del servicio pUblico;
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X. Realizar las acciones de coordinacién pertinentes con otras dependencias
municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares, cuando sea
necesario establecer sistemas de Simplificacion y Digitalizacién;

XL Eiaborar los reportes de avance programatico, trimestrales e informes anuales
de metas de desempefio regulatorio; ' : R

Xll. Verificar que se realicen las actualizaciones necesarias al catalogo de tramites
Yy servicios a cargo de la dependencia municipal, y que se informe oportunamente
de ello a la Autoridad:;

XNl Verificar que se realicen las actualizaciones necesarias al catalogo de
regulaciones a cargo de la dependencia, Y que se informe oportunamente de ello a
ta Autoridad;

XIV. Emitir e implementar el Manual de Operacion del Catalogo Municipal de
Regulaciones. ;

XV. En general, proveer al establecimiento de un proceso continuo y permanente
de calidad regulatoria, la impiementacién de sistemas de Simplificacion y
Digitalizacion, para contribuir a la simplificacién administrativa y la prestacion
eficiente y eficaz del servicio ptblico, con base en Ia Ley, el Reglamento y los planes
Yy programas que acuerde el Consejo y a la Ley

XVI. Las demas que establezcan otras disposiciones aplicables o que le
encomiende el titular de la dependencia de su adscripcion.

, CAPITULO CUARTO -
DE LA IMPLEMENTACION DE LA SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

Articulo 15. Para proveer al cumplimiento a las disposiciones aplicables de la Ley
y el Reglamento. Se implementara la Simplificacién vy Digitalizacion con las
siguientes funciones y atribuciones: S

l.- Analizar los procedimientos administrativos municipales con el fin de identificar
redundancias, omisiones o ineficiencias que dificulten su ejecucién o afecten a la
ciudadania; : R
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Il.- Elaborar propuestas de mejora en la estructura, contenido y tiempos de
respuesta de los tramites y servicios municipales, en coordinacion con las
Dependencias competentes:
lli.- Disefiar y aplicar metodologias y herramientas en términos de [a legislacién
aplicable, para la evaluacién periddica de los procesos administrativos municipales
Y su grado de cumplimiento;

IV.- Coordinar con las dependencias administrativas del Ayuntamiento para
implementar estrategias de simplificacion administrativa que fortalezcan la eficiencia
institucional, en t&rminos de la legislacion aplicable;

V.- Asesorar a las dependencias en la revision y redisefio de tramites y servicios
que requieran adecuacion normativa o procedimental;

V1.- Integrar propuestas conforme al marco juridico aplicable para la mejora continua
de los procedimientos administrativos y someterlas a consideracion de la Direccién
de Simplificacion y Digitalizacion;

VII.- Participar en la elaboracion y actualizacion de los reglamentos, manuales de
organizacion, operaciones y procedimientos y demas disposiciones juridicas
municipales de las areas del Gobierno Municipal;

VIil.- Realizar estudios comparativos entre los tramites y servicios a fin de identificar
buenas practicas que puedan adoptarse localmente:

IX.- Verificar que se cumplan con los indicadores de desempefio para la eficiencia
y eficacia de los tramites y servicios municipales; y

X- Coordinar la implementacién de plataformas tecnolégicas para la gestién digital
de los tramites y servicios del Gobierno Municipal;

Xl.- Disefiar estrategias de digitalizacion progresiva de los tramites y servicios,
priorizando aquellos de mayor impacto para la ciudadania y las actividades
econdmicas;

XIl.- Asesorar a las dependencias municipales en la adopcién de herramientas
digitales para el registro, seguimiento y resolucién de tramites administrativos;
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Xl.- E_va!uar periddicamente la funcionalidad, eficiencia y usabilidad de las
herramientas digitales implementadas, proponiendo mejoras continuas;

?(IV.- Establecer mecanismos de interoperabilidad entre sistemas tecnologicos
internos y con plataformas de otras dependencias estatales y federales;

XV.- Difundir entre la ciudadania el uso de los medios digitales como canal
preferente para la realizacion de tramites Yy servicios municipales;

XV1.- Capacitar a las y los servidores pablicos en el uso eficiente de los sistemas
tecnologicos de gestion administrativa y atencién ciudadana;

XVIl.- Colaborar con instituciones para la actualizacion constante de los procesos
digitales en el &mbito municipal;

XVIil.- Desarroliar sistemas de seguimiento y evaluacion del desempefio de los
tramites y servicios digitalizados, con base en criterios de transparencia, eficacia y
mejora continua; y

XIX.~ Realizar las demas atribuciones que el Presidente le asigne, asi como aquellas
previstas en los ordenamientos juridicos aplicables.

CAPITULO QUINTO .
LA AGENDA ANUAL MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

Articulo 16. La Agenda Anual Municipal de Simplificacion y Digitalizacién, se integra
con la suma de la agenda anual de Simplificacién y Digitalizacién y el diagnostico
regulatorio de las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares, antes de su aprobacién son enviados a la Direccién
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, para que éste integre la Agenda Anual
Municipal, solicite [a opinion de la Autoridad Estatal, una vez solventadas las
observaciones emitidas por la Autoridad Estatal, los Sujetos Obligados ya podran
realizar la sesion correspondiente para su aprobacion, una vez aprobado deberan
de enviarlo a la Direccién Municipal de Simplificacion y Digitalizacién, asimismo
debera de ser presentado y aprobado por el Cabildo durante su primera sesién del
afo siguiente, ya que la Agenda Anual Municipal de Simplificacién y Digitalizacion
se debe de entregar en el mes de octubre de cada afio.

La Agenda Anual de Simplificacién y Digitalizacion, estatal y municipal, estara
orientada a:
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Contribuir al proceso de perfeccionamiento constante e integral en el cual deben de
proponer la simplificacion y digitalizacion de los tramites Yy servicios que se otorgan
a la ciudadania, incluyendo los internos, su digitalizacion y la homologacién de los
mismos con los demas municipios, la revisién del marco juridico y regulatorio local,
por medio de las propuestas en las Agendas Regulatorias e impulsar el desarrolio
economico en el Estado en general, Y sus municipios en lo particular;

Articulo 17. Los Sujetos Obligados elaboraran su Agenda Anual de Simplificacion
y Digitalizacién conforme a los lineamientos y manuales emitidos por la Autoridad
Estatal que especificaran los t&rminos de referencia para su elaboracién.

Articulo 18. Los sujetos obligados de cada dependencia u organismo Publico
Aucxiliar, proporcionara a la Direccién Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, la
informacién complementaria o aclaratoria gue esta les solicite en un término de 10
dias habiles.

Articulo 19. El Enlace de cada dependencia municipal u organismo Pablico Auxiliar
podra solicitar a la Direccién Municipal de Simplificacion y Digitalizacién la
modificacién o baja de una accion inscrita en el Agenda Anual de Simplificacion y
Digitalizacién, mediante escrito fundamentado y motivado que lo justifique, dato que
debera de quedar registrado en Acta Circunstanciada correspondiente.

La solicitud de modificacion de acciones no podra exceder del primer semestre del
afo en curso. '

Articulo 20. El Enlace de cada dependencia municipal u organismo Puablico Auxiliar
podra solicitar, por Gnica ocasién mediante escrito fundamentado y motivado que
lo justifique, la reconduccién de acciones inscritas en el Agenda Anual de
Simplificacién y Digitalizacién que, por circunstancias imprevistas, y no se
cumplieron en el ejercicio programado.

Articulo 21. No procede exentar |a presentacién de Agenda Anual de Simplificacion
y Digitalizacion, ya que como se ha definido la Simplificacién y Digitalizacion es
obligatoria, continua y permanente.
CAPITULO SEXTO
DEL ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO

Articulo 22. Los andlisis de impacto regulatorio son un instrumento para la
implementacion de la politica publica de Simplificacion y Digitalizacion, que tienen
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por objeto garantizar que las regulaciones, cuya creacién, reforma o eliminacion se
Propone, respondan a un objetivo claro y estén justificadas en cuanto a su finalidad
y la materia a regular, ademés de evitar Ia duplicidad y la discrecionalidad en el
establecimiento de tramites y requisitos, disminuir plazos y costos, asi como
fomentar la transparencia y Ia competitividad.

Articulo 23. Para su envio a la Direccién Municipal de Simplificacion v
Digitalizacién, los proyectos de regulacién deberan acompariarse del analisis de
impacto regulatorio correspondiente, el cual debers especificar:

I. Exposicion sucinta de las razones que generan la necesidad de crear nuevas
regulaciones, o bien, reformarlas;

Il. Alternativas que se tomaron en cuenta para arribar a la propuesta de crear o
reformar las regulaciones de que se trate;

ll. Problemas que la actual regulacién genera

IV. Posibles riesgos que se correrian de no emitir las regulaciones propuestas;

V. Fundamento juridico que da sustento al proyecto;

VI. Beneficios que generaria la regulacién propuesta;

VIL. Recursos para asegurar el cumplimiento de la regulacién;

VIil. Los demas que apruebe la Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion.

Las dependencias municipales u organismos Pdblicos Descentralizados y
Auxiliares, elaboraran los analisis de impacto regulatorio atendiendo a los criterios
establecidos en el Manual de Funcionamiento del Analisis de Impacto Regulatorio
que al efecto expida la Autoridad Estatal de Simpilificacién y Digitalizacion.

Los sujetos obligados de las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares deberan proporcionar a la Direccion Municipal de

Simplificacion y Digitalizacion la informacién complementaria o aclaratoria que ésta
les solicite.
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Articulo 24. Cuando una dependencia municipal u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares estime que la propuesta regulatoria no implica costos
de cumplimiento para particulares, lo consultara con la Autoridad de Simplificacién
y Digitalizacién que corresponda, la cual resolvera en un plazo que no podra
exceder de cinco dias, de conformidad con los criterios para la determinacion de
dichos costos que al efecto se establezcan en el Manual de Elaboracién del Analisis
de Impacto Regulatorio que expida la Autoridad Estatal de Simplificacién y
Digitalizacién. En este supuesto se eximira de |a obligacion de elaborar el analisis
de impacto regulatorio.

Cuando de conformidad con el parrafo anterior, la Autoridad de Simplificacion y
Digitalizaciéon resuelva que la propuesta regulatoria no implica costos de
cumplimiento para los particulares y se trate de una regulacion que requiera
actualizacion periddica, esa propuesta y sus actualizaciones quedaran exentas de
la elaboracion del analisis de impacto regulatorio y la dependencia tramitara la
publicacién correspondiente en la Gaceta Municipal.

Para efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, las dependencias municipales u
organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares seran responsables del
contenido de la publicacién en el medio de difusién y de que dicha publicacién no
altere los elementos esenciales de la regulacion o regulaciones que se pretenden
expedir.

La Direcciéon Municipal de Simplificacion y Digitalizacién, de conformidad con las
buenas practicas internacionales en la materia, podra solicitar a las dependencias
municipales u organismos Plblicos Descentralizados y Auxiliares Ia realizacion de
un Analisis de Impacto Regulatorio ex post, a través del cual se evaliie Ia aplicacion,
efectos y observancia de la Regulacién vigente, misma gue sera sometida a
consulta puablica con la finalidad de recabar las opiniones y comentarios de los
interesados, conforme a los lineamientos aprobados por el Consejo Naciona! de
Simplificacion y Digitalizacion.

CAPITULO SEPTIMO )
DE LOS PROYECTOS DE REGULACION

Articulo 25. Cuando se trate de proyectos de regulacién que no hubiesen sido
incluidos en la Agenda Regulatoria de las dependencias municipales u organismos
Publicos Descentralizados y Auxiliares respectivas, porque responden a una causa
o problematica superveniente, se observara lo previsto por la Ley para Eliminar
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Tramites Burocraticos y el Manual de Funcionamiento para la Elaboracién de
Analisis de Impacto Regulatorio correspondientes.

Articulo 26. Cuando los proyectos de regulacion no cumplan con lo previsto en ia
Ley y el Reglamento, la Direccion Municipal de Simplificacion y Digitalizacién dentro
de los diez dias habiles siguientes a su recepcion, prevendra a los Sujetos
Obligados del Ayuntamiento involucrados para que subsanen las deficiencias.

CAPITULO OCTAVO
DE LA AGENDA REGULATORIA

Articulo 27. La Agenda Regulatoria es la propuesta de las regulaciones que las
dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares
pretenden expedir y que presentaran ante la Autoridad de Simplificacion y
Digitalizacién en los primeros cinco dias de los meses de mayo y noviembre de
cada afio, misma que podréa ser aplicada en los periodos subsecuentes de junio a
noviembre y de diciembre a abril respectivamente. La Agenda Regulatoria de cada
dependencia debera informar al pablico la regulacion que pretenden expedir en
dichos periodos.

Articulo 28. La Agenda Regulatoria de las dependencias municipales u organismos
Plblicos Descentralizados y Auxiliares debera incluir al menos:

I. Nombre preliminar de la propuesta regulatoria;

fl. Materia sobre la que versara la regulacién;

lll. Problemaética que se pretende resolver con la propuesta regulatoria;

IV. Justificacién para emitir la propuesta regulatoria, y

V. Fecha tentativa de presentacion.

Las dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares
podran iniciar los trabgjos de elaboracion de sus propuestas regulatorias aun
cuando la materia o tema no esté incluida en su Agenda Regulatoria, pero no podran
ser emitidos sin que estén incorporados a dicha Agenda, salvo por las excepciones

establecidas en el articulo 46 de este Reglamento. Deben de considerar este punto
antes de registrar propuestas en sus Agendas Regulatorias.
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Articulo 29. Lo dispuesto en el articulo precedente no serd aplicable en los
supuestos siguientes:

L. La propuesta regulatoria pretenda resolver o prevenir una situacion de emergencia
no prevista, fortuita e inminente;

Il. La publicidad de la propuesta regulatoria o la materia que contiene pueda
comprometer los efectos que se pretenden lograr con su expedicion;

lll. Las dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y
Auxiliares demuestren a la Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion que la
expedicion de la propuesta regulatoria no generara costos de cumplimiento;

IV. Los sujetos obligados demuestren a la Autoridad de Simplificacion y
Digitalizacion que la expedicién de la propuesta regulatoria representara una mejora
sustancial que reduzca los costos de cumplimiento previstos por la regulacion
vigente, simplifique tramites o servicios, o ambas. Para tal efecto ia Autoridad de
Simplificacién y Digitalizacién emitira criterios especificos para determinar la
aplicacién de esta disposicién, y

V. Las propuestas regulatorias que sean emitidas por el Titular del Poder Ejecutivo
Municipal.

VI. El Enlace de cada dependencia municipal u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares podra solicitar, por (inica ocasiéon mediante escrito
fundamentado y motivado que lo justifiqué, la reconduccién de propuestas
registradas en la Agenda Regulatoria que, por circunstancias imprevistas, no se
cumplieron en el gjercicio programado.

VL. No procede exentar la presentacién de Propuestas en la Agenda Regulatoria,
ya que como se ha definido la Simplificacién y Digitalizacion es continua y
permanente.

CONSULTA PUBLICA

I. Apartado de Consulta Puablica: Una consulta publica es un proceso regulatorio
mediante el cual se busca la opinién de la ciudadania sobre asuntos que les puedan
afectar. Sus principales objetivos son mejorar Ia eficiencia, la transparencia y la
participacion publica en proyectos de leyes y politicas publicas.
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Il. Las Agendas Regulatorias deben de ser publicadas en este apartado durante un
periodo de 20 dias naturales, en dicho apartado deben de registrar un correo
electrénico para que el ciudadano pueda enviar sus opiniones, ademas en este
apartado se deben de publicar por un lapso de 20 dias naturales aquellas
propuestas normativas regulatorias nuevas o actualizadas, que tengan costos de
cumplimiento para la ciudadania.

CAPITULO NOVENO
DEL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y LA PARTICIPACION
CIUDADANA

Articulo 30. A fin de someter a un proceso de consulta piblica los programas,
analisis de impacto regulatorio y proyectos de regulacion de los Ayuntamientos, la
Autoridad los hara publicos en su portal de internet y/o por otros medios de acceso
publico, durante los veinte dias previos a aquel en que habra de tener lugar la sesién
de la Autoridad en la que éstos se conoceran y discutiran.

Con el mismo propésito y durante el mismo lapso, los Ayuntamientos publicaran en
sus portales de internet y por otros medios de acceso publico, su Agenda Anual, sus
proyectos de regulacién y los analisis de impacto regulatorio respectivos.

Articulo 31. Los Ayuntamientos incorporaran en sus portales de internet los
aplicativos informaticos necesarios para hacer efectivo el derecho de los
particulares a emitir comentarios, sugerencias u observaciones, mismos que la
Autoridad tomara en cuenta en la elaboraciéon de sus oficios resolutivos de
aprobacion y formaran parte de la informacién que ésta presente en la sesion
respectiva.

Articulo 32. Ademas de los instrumentos sefialados en los articulos anteriores, la
Autoridad, también hara publicos en su portal de internet y por otros medios de
acceso publico, lo siguiente:

l. La Agenda Anual Municipal de Simplificacion y Digitalizacion;

II. La regulacién que han observado los procedimientos establecidos en el presente
capitulo y, en su caso, si ya ha sido publicada;

lll. Los reportes trimestrales y el anual de avance programatico de los Municipios;
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IV. Los manuales, lineamientos o instructivos que emitan la Autoridad de
Simplificacion y Digitalizacion;

V. Las protestas ciudadanas que reciba en los términos del presente Reglamento,
y el curso de las mismas:

VI. Toda aquella informacion relativa a las actividades que realiza la Autoridad:

VIl. La informacién relativa a |as actividades que desarrollan los Sujetos Obligados,
cuando éstos se lo soliciten.

La informacién que publique la Autoridad tendra como tnica limitante Io dispuesto
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios.

Del Registro Municipal de Visitas Domiciliarias e Inspectores

Articulo 33. El Registro Municipal de Visitas Domiciliarias integrara:
I.  El Padrdn;
Il.  El listado de inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias gque pueden
realizar los Sujetos Obligados, y
Ill.  La informacién que se determine en los lineamientos que al efecto expida la
Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion. -

Articulo 34. El Padrén contendra la lista de los servidores ptiblicos autorizados para
realizar inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias en el ambito
administrativo. Los Sujetos Obligados seran los encargados de inscribir en el
Padron, a los servidores publicos a que se refiere el presente articulo.

Lo dispuesto en el parrafo anterior no sera aplicable a aquellas inspecciones,
verificaciones o visitas domiciliarias requeridas para atender situaciones de
emergencia. Para tales efectos, dentro de un plazo de cinco dias posteriores a la
habilitacion, el Sujeto Obligado debera informar y justificar a la Autoridad de
Simplificacion y Digitalizacion correspondiente las razones para habilitar a nuevos
inspectores o verificadores requeridos para atender la situacién de emergencia.

Articulo 35. El Padr6n contara con los datos que establezca el Sistema Nacional
de Simplificacion y Digitalizacion de los servidores plblicos a que se refiere el
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articulo 56, de la Ley General de Simplificacion y Digitalizacion, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables en materia de proteccién de datos personales.

Articulo 36. La seccién de inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias
debera publicitar como minimo, la siguiente informacién:
l. - Numeros telefénicos de los 6rganos internos de control o equivalentes para
realizar denuncias, y

il.  Numeros telefénicos de las autoridades competentes encargadas de ordenar
Inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias. Lo anterior, con la
finalidad de que las personas a las cuales se realizan las inspecciones,
verificaciones y visitas domiciliarias puedan cerciorarse de la veracidad de
las mismas.

lil.  Identificacion de fundamentos juridicos para la realizacién de inspecciones,
verificaciones y visitas domiciliarias debera estar relacionado con ias
regulaciones inscritas en el Registro Municipal de Regulaciones.

IV.  Los requisitos que a su vez son tramites o servicios deberan de relacionarse
con el Registro Municipal de Tramites y Servicios. Lo anterior, con
independencia del nivel u orden de gobierno al que pertenezcan.

Articulo 37. El Padrén debera ser actualizado por los Sujetos Obligados, incluyendo
informacidn estadistica sobre inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias
realizadas en el periodo a reportar y la demas informacion que se prevea en la
Estrategia, misma que determinara la periodicidad para su actualizacion.

Articulo 38. La Autoridad sera la responsable de administrar y publicar la
informacién del Padrén. Las Autoridades de Simplificacién y Digitalizacién seran las
responsables de supervisar y coordinar el Padron en el ambito de sus
competencias.

Los Sujetos Obligados seran los responsables de ingresar la informacién
directamente en el Padrén y de mantenerla debidamente actualizada, respecto de
inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias que apliquen.

En caso de que la Autoridad de Simplificacion y Digitalizacién identifique errores u
omisiones en la informacién proporcionada, lo comunicara al Sujeto Obligado en un
plazo de cinco dias. Estas observaciones tendran caracter vinculante para los
Sujetos Obligados, quienes contaran con un plazo de cinco dias para solventar las
observaciones o expresar la justificacion por la cual no son atendibles dichas
observaciones. Una vez agotado el procedimiento anterior y habiéndose solventado
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las observaciones, la Autoridad de Simplificacién y Digitalizacién publicara dentro
del término de cinco dias la informacién en el Padrén.

CAPITULO DECIMO
DEL SISTEMA DE PROTESTA CIUDADANA

Articulo 39. El Sistema de Protesta Ciudadana tiene como objeto analizar y dar
seguimiento a las peticiones e inconformidades para el cumplimiento de tramites y
servicios.

El solicitante podra presentar una Protesta Ciudadana cuando con acciones u
omisiones el servidor plblico encargado del Tramite o Servicio niegue la gestién sin
causa justificada.

Cualquier persona, siempre y cuando tenga interés legitimo para ello, podra
presentar una Protesta Ciudadana ante Ia Autoridad, cuando las dependencias
municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares le exijan tramites
o cargas administrativas que no correspondan a los sefialados en el Registro
Municipal, o si le es negado sin causa justificada, el servicio que solicita.

Articulo 40. Para presentar una Protesta Ciudadana presencial o a través del
sistema, los interesados deberan adjuntar solicitud de protesta ciudadana a la
Autoridad, con los datos siguientes:

l. Nombre del solicitante, si es persona fisica, y documento oficial que lo identifique;
Il. Nombre del representante, si es persona juridica colectiva, y documento oficial
que lo identifique. En este caso se acompafiara copia simple de la escritura
constitutiva de la persona juridica colectiva y copia simple del documento con el que
acredite la personalidad con la que se ostenta.

lil. Domicilio, el cual serd considerado como el sitio designado para recibir
notificaciones, si no se expresa uno distinto para tal fin;

IV.  En su caso, documentacion probatoria, y
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V. Exposicion de los hechos que sustentan su protesta.

l-as Autoridades Municipales dispondran lo necesario para que las personas puedan
presentar la Protesta Ciudadana tanto de manera presencial o a través de las
tecnologias de la informacion y comunicacion.

'La Protesta Ciudadana sera revisada por la Autoridad, segun corresponda, quienes
solicitaran al area que corresponda formulen la respuesta correspondiente en un
plazo de cinco dias, dando contestacion al ciudadano que la presentd, dara vista de
la misma al Sujeto Obligado y, en su caso, al 6rgano interno competente en materia
de responsabilidades.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DEL REGISTRO MUNICIPAL DE REGULACIONES

Articulo 41. El Registro Municipal de Regulaciones es una herramienta tecnolégica
que contendra todas las regulaciones del Municipio.

Las dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares
deberan asegurarse que las regulaciones vigentes que apliguen se encuentren
contenidas en el Registro Municipal de Regulaciones, a fin de mantenerlo
actualizado.

El Registro Municipal de Regulaciones, operara bajo los lineamientos que al efecto
expida la Autoridad Estatal de Simplificacion y Digitalizacién para gue las
dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares
tengan acceso a sus respectivas secciones y subsecciones, y puedan inscribir sus
regulaciones. -

La Autoridad sera la responsable de administrar y publicar la informacién en el
Registro Estatal y Municipal de Regulaciones.
CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

Articulo 42. El Registro Municipal es una plataforma de acceso publico que
contiene el catalogo de tramites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de
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los Ayuntamientos, conforme a lo previsto por el Titulo Tercero, Capitulo Sexto de
la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

Articglo 43. |.a operacion y administracién del Registro Municipal estara a cargo
del Director Municipal de Simplificacién y Digitalizacién y debera estar disponible
para su consulta en su portal de internet y por otros medios de acceso pliblico.

Los Municipios que no cuenten con un portal de internet podran acordar con la
Autoridad Estatal de Simplificacion vy Digitalizacion a efecto de que en el portal de
internet del Gobierno del Estado de México pueda hospedar el catalogo de tramites
y servicios municipales respectivo.

Articulo 44. Para la inscripcién en el Registro Municipal de tramites y servicios, los
Ayuntamientos deberan proporcionar los datos relativos a cada tramite y servicio en
los términos de lo previsto en la Ley de la Materia, especificamente en las Cédulas
de Registro Municipal de Tramites y Servicios que al efecto determine la Autoridad
Estatal de Simplificacion y Digitalizacién, las cuales publicara en el portal de internet
del Gobierno del Estado, denominado Retys.

Articulo 45. Las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares enviaran a la Direccién Municipal de Simplificacion y
Digitalizacion la informacién de todos sus tramites y servicios, por escrito de ser
necesario y medio magnético, en las Cédulas de Registro a que se refiere el articulo
anterior. Las Cédulas de Registro en medio digital o impreso deberan estar
validadas con la rdbrica del titular de la dependencia y de la persona que la elaboré.

Articulo 46. Si las reformas al marco regulatorio de las dependencias municipales
u organismos PUblicos Descentralizados y Auxiliares implican modificaciones a la
informacion de los tramites y servicios inscritos en el Registro Municipal de Tramites
y Servicios, ésta debera informarlo a la Direccién Municipal de Simplificacion y
Digitalizacion, siguiendo el procedimiento descrito en la Ley de la Materia.

Las dependencias municipales u organismos Pablicos Descentralizados y Auxiliares
deberan actualizar la informacion en el Registro Municipal dentro de los cinco dias
habiles siguientes. Si durante este lapso tiene lugar alguna protesta ciudadana, la
Autoridad resolvera lo conducente e informara de ello al solicitante.
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Los cambios en la titularidad de los Ayuntamientos o de las dependencias
municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares responsables de
atender las gestiones de los particulares, de su domicilio, teléfonos, correos
electrénicos o cualquier otra informacion contenida en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios, debera hacerse del conocimiento del Director Municipal de
Simplificacién y Digitalizacién observando el mismo procedimiento.

Articulo 47. La informacién relativa a tramites y servicios que se inscriba en el
Registro Municipal de Tramites y Servicios, debera estar sustentada en el marco
juridico vigente del Estado, incluyendo leyes, reglamentos Yy ofra normatividad que
de éstos derive.

Sera de la estricta responsabilidad de los titulares de las dependencias municipales
u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares y sera responsable por los
efectos que la falta de actualizacién de dicha informacién genere en los particulares,
en los términos de la Ley de la Materia y el presente Reglamento.

Articulo 48. Las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares se abstendran de exigir a los particulares ej
cumplimiento de tramites o de requisitos que no estén inscritos en el Registro
Municipal de Tramites y Servicios.

CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 49. La Autoridad dara vista al Organo Interno de Control que corresponda,
de los casos que conozca sobre incumplimiento a lo previsto en la Ley de la Materia
y el presente Reglamento, para que, conforme a sus atribuciones, instruya el
procedimiento respectivo y aplique las sanciones correspondientes conforme a lo
establecido en la Ley para Eliminar Tramites Burocraticos.

Articulo 50. Las infracciones administrativas que se generen por &l incumplimiento
al contenido de la Ley de la Materia y del presente Reglamento, se tramitaran y
sancionaran de conformidad con lo previsto en el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.
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Articulo 51. Sin perjuicio de las previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México Y Municipios, constituyen infracciones
administrativas en materia de Simplificacién y Digitalizacion imputables a los
servidores publicos, las siguientes:

l. La ausencia de notificacion de Ia informacién susceptible de inscribirse o
modificarse en el Registro Municipal, respecto de tramites a realizarse por los
particulares para cumplir una obligacion, dentro de los cinco dias habiles siguientes
a que entre en vigor la disposicién que regule dicho tramite;

Il. La falta de entrega al responsable de la Autoridad de los anteproyectos y demas
actos materia del conocimiento de ésta;

lll. La exigencia de tramites, requisitos, cobro de derechos o aprovechamientos,
datos o documentos adicionales a los previstos en la legislacién aplicable y en el
Registro Municipal;

IV. La falta de respuesta de la informacién que cualquier interesado realice por
escrito sobre los anteproyectos de normatividad y sus analisis de impacto
regulatorio;

V. Incumplimiento de plazos de respuesta establecidos en los framites, inscritos en
el Registro Municipal;

VI. Incumplimiento sin causa justificada a los programas y acciones de
Simplificacion y Digitalizacion aprobados en el ejercicio fiscal que corresponda, en
perjuicio de terceros, promotores de inversion, inversionistas, empresarios y
emprendedores;

VIl. Obstruccién de la gestién empresarial consistente en cualquiera de las
conductas siguientes:

a. Alteracion de reglas y procedimientos;

b. Negligencia o mala fe en el manejo de los documentos del particular o
pérdida de éstos;

c. Negligencia o mala fe en la integracion de expedientes;
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d. Negligencia o mala fe en el seguimiento de trdmites que dé lugar a [a
aplicacion de la afirmativa ficta;

e. Cualquier otra que pueda generar intencionalmente perjuicios o atrasos en
las materias previstas en la Ley de la materia.

Articulo 52. Las infracciones administrativas a las que se refiere el articulo anterior,
seran imputables al servidor pablico municipal que por accién u omision constituya
una infraccién a las disposiciones de la Ley de la Materia y el presente Reglamento,
mismas que seran calificadas por el Organo Interno de Control competente y
sancionado con:

l. Amonestacién;

IIl. Multa de 20 a 50 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
vigente;

Hi. Suspension temporal del empleo, cargo o comision;

IV. Destitucion del empleo, cargo o comision; y/o

Articulo 53. Los actos o resoluciones que dicten o ejecuten las autoridades con
apoyo en la ey, podran impugnarse mediante el Recurso de Inconformidad, o en
su caso, con el Procedimiento de Justicia Administrativa, previstos en el Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en la “Gaceta Municipal” de
SULTEPEC.

SEGUNDO. EI presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la “Gaceta Municipal”.

TERCERO. La Autoridad de simplificacion y digitalizacién municipal debera estar
integrada dentro de los primeros 15 dias habiles al inicio de cada administracién
municipal.
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La Autoridad y los Sujetos Obligados deberan remitir via correo electrénico las actas
de conformacion a la Autoridad Estatal de Simplificacion y Digitalizacién dentro de
los primeros 15 dias que inicie Ia administraciéon municipal.

Los Sujetos Obligados Municipales, realizaran su primera sesion, en la Gltima
semana del mes en que concluya el primer trimestre, las siguientes siguiendo el
mismo orden a cada trimestre y siempre seran antes de que sesione Ia Autoridad
‘de Simpiificacién y Digitalizacion.

CUARTO. Los Sujetos Obligados Municipales nombraran ante Ia Direccién
Municipal de Simplificacién y Digitalizacion el enlace que sera el medio de
comunicacion entre el sujeto obligado y la Autoridad Municipal dentro de los quince
dias habiles siguientes del mes de enero al inicio de cada administracion municipal.

QUINTO. El Presidente de la Autoridad tomaré las medidas necesarias para que los
Registros Municipales de Tramites y Servicios y de Regulaciones, esté en operacion
al inicio y durante el periodo de su administracién municipal.

SEXTO. Queda estrictamente prohibido que las administraciones municipales tanto
entrantes como salientes eliminen el contenido de las paginas web, con la
informacién y documentos ya publicados en los diferentes recuadros, ya que esto
afecta enormemente a la ciudadania que queda desconcertada al no existir
informacion alguna en Simplificacion y Digitalizacién y no destruir tres afios de
trabajo bien realizado por el municipio, la administracién saliente tendra la obligacion
de realizar la correspondiente entrega recepcion de todo lo concerniente a
Simplificacion y Digitalizacion, de acuerdo a los Lineamientos que para tal efecto
publica el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. (OSFEM)

SEPTIMO. La o el Contralora (or) Municipal tiene la obligatoriedad de dar el
seguimiento correspondiente a la Agenda Anual Municipal de Simplificacion y
Digitalizacién de acuerdo a lo sefialado en la Ley Nacionai para Eliminar Tramites
Burocraticos.

OCTAVO. El Presidente Municipal Constitucional debe de designar al Director
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion a los 8 dias de inicio de la Administracion
Publica Municipal y remitir el oficio correspondiente a la Autoridad Estatal de
Simplificacién y Digitalizacién.
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INTRODUCCION:

Se formula el presente Manual de Organizacion de Simpilificacion y Digitalizacién de
conformidad en los articulos 11,12 ,13 'y 14 de la Ley Nacional para Eliminar
Tramites Burocraticos a las atribuciones previstas para los ayuntamientos en los
articulos 48, fraccion Xlil Bis: 86 y 89 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; y las consideradas para los titulares de las dependencias y organismos de
la Administracién Municipal Sultepec 2025 - 2027.

Con el propésito de identificar el nivel de responsébi!idades que asumen las y los
servidores publicos de la Administracién Municipal Sultepec 2025 — 2027, en
consecuencia de lo anterior, se realizé la emisién del Manual de Organizacién, en
el contexto de una gestién plblica basada en resultados, éste precisa las funciones
que deben realizar las unidades administrativas; define responsabilidades, prevé la
duplicidad de las funciones, asi como la implementacién de uso de las TIC'S para
la prestacion de un mejor servicio plblico con el uso de las herramientas
tecnoldgicas y sirve de guia y orientacién para quienes desean conocer la

funcionalidad de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacion.

Con esto se contribuye a la efectividad del gobierno, pues se logra la eficiencia de
sus procesos administrativos, y éstos impactan en la calidad de los servicios

publicos con lo que se alcanza mayor transparencia y satisfaccion ciudadana.
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ANTECEDENTES:

El area de Simplificacion y Digitalizacién tiene su origen en la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, teniendo como objetivo general,
otorgar la mayor transparencia de los tramites y servicios que presta el municipio,
asf como revisar la normatividad legal que no es aplicable para generar normas
claras, tramites y servicios simplificados, e instituciones eficientes y eficaces,
orientadas siempre a ofrecer la mayor calidad de los servicios con el fin de obtener
el mayor valor posible de los recursos, implementando el nuevo modelo Nacional

para Eliminar Tramites Burocraticos en México.

MISION:
Contar con un instrumento de apoyo administrativo que defina la estructura,
funciones, responsabilidades y relaciones jerarquicas dentro de la direccion,

facilitando la eficiencia, uniformidad y correcta ejecucion de las actividades

VISION

Ser una dependencia de la Administracién Publica Municipal vanguardista basada
en un Gobiemo por resultados, teniendo como pilares la Simplificacion y

Digitalizacién, planeacién, organizacién y evaluacion, para convertirnos en un

ejemplo y un modelo eficiente y eficaz en el ambito municipal.
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OBJETIVO GENERAL:
Definir y sistematizar la estructura, funciones, responsabilidades de Ia direccién de

Simplificacién y Digitalizacion para garantizar la eficiencia, claridad y uniformidad en
la gestion administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1. Describir la estructura general de la organizacion de forma sistematica
incluyendo la jerarquia, los grados de autoridad, responsabilidad, funciones
y actividades de cada departamento.
2. Contribuir a la orientacién de personal y a la eficiencia organizacional
mediante la definicién clara de las funcioneé y responsabilidades asignadas
a cada servidor pUblico.

ESTRUCTURA ORGANICA:

Presidencia Municipal.
Direccion de Simplificacion y Digitalizacién.
Departamento de simplificacién regulatoria y administrativa.

Departamento de Digitalizacion.

U

Secretaria

MARCO JURIDICO:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

Francisco |. Madero No. T, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayuntamientosultepec2025-2027@gmail.com Tel.: 7296310219




Gobierno

Municipal
2025 « 2027

o Ley de fomento econdmico para el Estado de Mexico.

o Ley de gobierno digital del Estado de México y Municipios y Ley del Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno.

o Adicién la ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México y municipios.

¢ Bando Municipal 2025.

o Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México.

c Lineamientos para la Elaboracion del Impacto Regulatorio para los
Municipios del Estado de México.

o Reglamento de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacién del Municipio
de Sultepec

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL TITULAR
Director de Simplificacién y Digitalizacion

I.  Diagnosticar y evaluar los procedimientos administrativos municipales con el
fin de identificar areas de mejora en la eficiencia y transparencia de los
tramites:

Il.  Proponery promover la simplificacién de tramites Y procesos administrativos,
a fin de reducir tiempos y costos para la poblacién del municipio;

.~ Coordinar la implementacién de politicas publicas relacionadas con Ia
simplificacion y digitalizacién, alineando las accicnes con las disposiciones
federales y estatales en la materia;

IV.  Supervisar la actualizacién y publicacion de los registros de tramites y
servicios del municipio, asegurando que sean accesibles y comprensibles
para las y los usuarios;

V. Promover Ia digitalizacién y el uso de tecnologias de la informaciéon para
optimizar los procesos administrativos y hacerlos mas accesibles a la
poblacion;

VL. Fomentar la participacion ciudadana en el disefio y mejora de los tramites

municipales, mediante la implementacion de encuestas, foros y otros

mecanismos de consulta;
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VIll.  Coordinar la capacitacion continua de los servidores publicos municipales en
materia de simplificacién, digitalizacion y buenas practicas administrativas;

IX.  Coadyuvar con otras dependencias y organismos del municipio, el estado y
la federacion para armonizar Y optimizar los procedimientos que afecten a la
poblacién;

X.  Gestionar la creacion, actualizaciéon y difusién de los manuales de
procedimientos administrativos para que sean claros, transparentes y faciles
de entender para las y los usuarios;

Xl Implementar acciones y estrategias para la evaluacién continua de la eficacia
de los tramites administrativos Y su impacto en la economia locall,
proponiendo ajustes o cancelaciones de aquellos que resulten ineficaces:

Xli.  Fomentar la cultura de |a mejora regulatoria dentro de la administracion
publica municipal, promoviendo el trabajo en equipo y la orientacion al
servicio de la ciudadania;

XHE. Analizar y proponer modificaciones a los reglamentos y disposiciones
municipales que puedan representar barreras innecesarias para el ejercicio
de derechos de los ciudadanos o de la actividad econdmica; y

XIV. Realizar las demas atribuciones que el Presidente le asigne, asi como
aquellas previstas en los ordenamientos juridicos aplicables.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO
Titular de simplificacién regulatoria y administrativa
1. Analizar los procedimientos administrativos municipales con el fin de
identificar redundancias, omisiones o ineficiencias que dificulten su ejecucién
o afecten a la ciudadania;
2. Elaborar propuestas de mejora en la estructura, contenido y tiempos de
respuesta de los tramites y servicios municipales, en coordinacién con las
Dependencias competentes;
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3. Disefiar y aplicar metodologias y herramientas en términos de la legislacion

aplicable, para la evaluacion periddica de los procesos administrativos
municipales y su grado de cumplimiento:;

4. Coordinar con las dependencias administrativas del Ayuntamiento para
implementar estrategias de simplificacién administrativa que fortalezcan Ia
eficiencia institucional, en términos de l1a legislacion aplicable;

5. Asesorar a las dependencias en la revisién y redisefio de tramites y servicios
que requieran adecuacién normativa o procedimental;

8. Integrar propuestas conforme al marco juridico aplicable para la mejora
continua de fos procedimientos administrativos y someterlas a consideracion
de la Direccién de Simplificacion y Digitalizacién;

7. Participar en la elaboracion y actualizacion de los reglamentos, manuales de
organizacioén, operaciones y procedimientos y demas disposiciones juridicas
municipales de las areas del Gobierno Municipal;

8. Realizar estudios comparativos entre los tramites y servicios a fin de
identificar buenas practicas que puedan adoptarse localmente:

9. Verificar que se cumplan con los indicadores de desemperio para la eficiencia
y eficacia de los tramites y servicios municipales;

10.Realizar las demas atribuciones que el Presidente le asigne, asi como
aquellas previstas en los ordenamientos juridicos aplicables.

Auxiliar de Digitalizacion
1. Coordinar la implementacién de plataformas tecnoldgicas para la gestién
digital de los tramites y servicios del Gobierno Municipal;

2. Disenar estrategias de digitalizacion progresiva de los trémites y servicios,

priorizando aquelios de mayor impacto para la ciudadania y las actividades

e
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3. Asesorar a las dependencias municipales en la adopcién de herramientas
digitales para el registro, seguimiento  y resolucién de tramites
administrativos;

4. Evaluar periddicamente la funcionalidad, eficiencia y usabilidad de las
herramientas digitales implementadas, proponiendo mejoras continuas;

. Establecer mecanismos de interoperabilidad entre sistemas tecnolégicos
internos y con plataformas de otras dependencias estatales y federales;

6. Difundir entre la ciudadania el uso de los medios digitales como canal
preferente para la realizacion de tramites Yy servicios municipales:

7. Capacitar a las y los servidores publicos en el uso eficiente de los sistemas
tecnolégicos de gestién administrativa y atencién ciudadana:

8. Colaborar con instituciones para la actualizacién constante de ios procesos
digitales en ef &mbito municipal;

9. Desarrollar sistemas de seguimiento y evaluacién del desempefio de los
tramites y servicios digitalizados, con base en criterios de transparencia,
eficacia y mejora continua;

10.Realizar las demas atribuciones que el Presidente le asigne, asi como
aquellas previstas en los ordenamientos juridicos aplicables.

Secretaria

Administracién de archivos

Redaccion de correspondencia

Gestion de la comunicacion

Control de agenda

Control de inventario

Control de asistencia

2.
3.
4.
5.
6.
7.

Atencion
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ORGANIGRAMA:
PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECTOR DE
SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION.
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SIMPLIFICACION REGULATORIA Y DIGITALIZACION
ADMINISTRATIVA.
SECRETARIA
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VALIDACION:
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2025-2027

PRESIDENTEMUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SULTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

MTRA. MARGARITA ALVAREZ
HERNANDEZ
SINDICA MUNICIPAL

R<=REAN

L.A.E DOMINGA ARELLANO LUCATERO TEC. MISUEL HERNANDEZ AGUILAR
SEGUNDA REGIDORA. TERCER REGIDCR
“7

Wisigprl
C. MARJORIE GOROSTIETA AGUILAR TEC. MARIA CONCEPCION
CUARTA REGIDORA ESQUIVEL MARTINEZ
QUINTA REGIDORA

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sulte
Correo: ayuntamientosuItepec2025—2027@gmail‘com Tel: 7296310219

pec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex,



Gobierno
Municipal
2025 » 2027

kT

MTRO. GABRIEL HERNANDEZ GARCIA
SEXTO REGIDOR

C. DAFNE NAVARRO CASAS
SEPTIMA REGIDORA

5

SECRETAR NTO-BE SULTEPEC

ELABORO

LIC.EN D. JOSE LISA

Q SANTOS VERGARA
DIRECTOR DE SIMPL,

\CION Y DIGITALIZACION
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