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Abigail Sanchez Martinez

Presidenta Municipal Constitucional de Chalco, Estado de México.

A sus habitantes, hace saber:

Que con fundamento en los articulos 115, fracciones Il y Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion |ll de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27, 30 BIS, 31, fraccion |, 48,
fracciones Il y Ill, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y
de conformidad con los acuerdos GCH-25-27/A-098/S0/12/2026 y GCH-25-27/
A-098/S0O/15/2026, registrados en el punto 7 del acta numero 098§,
correspondiente a la Septuagésima Segunda Sesion Ordinaria de Cabildo,
celebrada en el Salon de Expresidentes del Palacio Municipal, el primero de julio
de dos mil veintiséis, quienes integran el Ayuntamiento de Chalco, Estado de
México 2025-2027. Lic. Abigail Sanchez Martinez, Presidenta Municipal
Constitucional; Ing. José Gerardo Hernandez Carmona, Sindico Municipal; Lic.
Lizbeth Luna Galicia, Primera Regidora; Arg. Francisco Javier Landa de Jesus,
Segundo Regidor; C. Maria del Rosario Espejel Hernandez, Tercera Regidora; Lic.
Jesus Hilario Salgado Rosas, Cuarto Regidor; C. Alma Castro Arellano, Quinta
Regidora; C. Alejandro Martinez Serrano, Sexto Regidor Suplente; Mtro. Miguel
Angel Rivero Carbajal, Octavo Regidor; C. Francisco Leonardo Falcon Leyte,
Noveno Regidor, y Mtro. Marco Antonio Soto de la Torre, Secretario del
Ayuntamiento, emiten el:

- Manual de Procedimientos de la Direccién de Bienestar

- Manual de Procedimientas de la Direccion de Seguridad, Publica, Transito y
Bomberos

- Manual de Procedimientos de la Unidad de Simplificaciéon y Digitalizacién
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Chalco, Estado de Meéxico, Mtro.
Marco Antonio Soto de la Torre, en gjercicio de las facultades conferidas en el
articulo 91, fracciones VIII y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, certificd y ordend la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas y con la ciudadania, por esta razon se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de |la Direccidn de Bienestar.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
PAso a pPaso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas internas de la Direccion. Incluye
la secuencia |l6gica de las tareas, los responsables de su ejecucion, los
insuMmos necesarios y los productos generados, asi como los formatos o
documentos que respaldan dichas acciones.

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

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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1. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
gjecucion de los procedimientos que se realizan en la Direccion de
Bienestar, a fin de garantizar el optimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-DB-P01-2026

Imparticion de platicas de orientacién vocacional.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el nUmero de acciones preventivas en la poblacion juvenil del
Municipio de Chalco, a través de platicas de orientacion vocacional.

1.2. Alcances

Es aplicable a los servidores publicos de la Coordinacion de la Juventud de
la Direccion de Bienestar del Gobierno de Chalco y aquellos jovenes que
requieran recibir platicas de orientacion vocacional.

1.3. Referencias

e Bando Municipal de Chalco vigente.
GCaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 119y 120.

1.4. Identificacidon de Proceso

Proveedora/or

Requisitos
(Entrada)

Proceso

Resultado
Final de Valor

Usuaria (0)
Interno /

Externo

Direccion de
Bienestar

» Oficio
dirigido a las
instituciones
educativas.

Imparticion de
platicas de
orientacion
vocacional

Platica para la
poblacion
juvenil
impartida

Poblacion
estudiantil
juvenil del
municipio
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1.5. Responsabilidades

La Direccion de Bienestar es la Unidad Administrativa responsable de dar
atencion, seguimiento y desarrollar platicas en materia de orientacion
vocacional para la poblacion juvenil del Municipio de Chalco.

La Directora debera:

e Revisar y firmar los oficios que son turnados a través de La
Coordinacion de la Juventud:

e Dar visto bueno al andlisis de las problematicas a las que se
enfrentan los jovenes del municipio de Chalco.

e Programar la imparticion de platicas; y

e Coordinar al personal que impartira las platicas.

La Coordinacion de la Juventud debera:

e Establecer estrategias de colaboracion con las instituciones
educativas.

e Realizar el oficio para las instituciones educativas.
1.6. Definiciones

Acciones preventivas: A las acciones preventivas en materia de
orientacion vocacional para fortalecer la toma de decisiones
informadas, promoviendo el autoconocimiento y reduciendo riesgos
como la desercion escolar o la eleccion de estudios que no se ajustan a
las aptitudes del alumno.

Estrategias de colaboracién: A los métodos estructurados para alinear
esfuerzos entre personas o equipos con el fin de alcanzar un proposito
comun, potenciando la productividad y la innovacion. Implican
compartir conocimientos, herramientas y responsabilidades.

Orientacidon vocacional: Al proceso de asesoramiento vy
autoconocimiento disenado para ayudar a la poblacion estudiantil
joven del municipio, a elegir su carrera profesional o camino educativo,
alineando sus habilidades, intereses, personalidad y valores con las
opciones del mercado laboral.
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1.7. Insumos

e Oficio dirigido a las instituciones educativas.

1.8. Resultado

e La platica para la poblacion juvenil impartida.

1.9. Politicas

e | as platicas solo seran impartidas a jovenes de 12 a 29 anos.

e | as platicas Unicamente se impartiran en escuelas del Municipio de
Chalco.

1.10. Formatos e instructivos
e Eneste procedimiento, no genera ningun formato.
1.11. Interaccién con otros Procedimientos

El presente procedimiento no presenta interaccion con ningudn otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

1.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la imparticiéon de platicas de
orientacién vocacional.

Responsable Actividad

Realizar un analisis previo para conocer
el escenario y problematicas de los
jovenes, y asi dar atencion puntual y se
le envia a la Directora para su

1 La Coordinacion de la -
Juventud aprobacion.
Realiza la planeacion y calendarizacion
de las platicas a realizar y se le envia a la
Directora de Bienestar para su revision
2 La Coordinaciéndela | Y el
Juventud
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Revisa y analiza la informacion.
¢La informacién es correcta?
| a3 Directora de e La informacion es correcta, se
3 Bienestar continua con la actividad 4.

e La informacion es incorrecta, se
regresa a la actividad 2 para su
analisis.

. . Selecciona a las instancias educativas
La Coordinacion de la ) L
4 donde se llevaran a cabo las platicas, y
Juventud o .
dar de conocimiento a la Directora.
| 3 Directora de Realiza el oficio solicitando los permisos
> Bienestar para que se lleven a cabo dichas
platicas.
Da a conocer el programa de
‘ La Coordinacion de la actividades a las instancias educativas
Juventud seleccionadas y se ajustara a sus
necesidades.
Recibe oficio para su analisis.
(Se acepta la imparticiéon de
las platicas?
7 L a Instancia educativa |Si se acepta, se continda con la
actividad 8.
No se acepta, se regresa a la actividad
2 para su reprogramacion.
Realiza la platica en la instancia
. ., educativa conforme al calendario
La Coordinacion de la . o
8 Juventud establecido y entrega reconocimiento a
los profesionales que impartieron las
platicas.
9 La Coordinacion de la Genera un control de asistencia para su
Juventud respaldo administrativo.
10 La Coordinacion de la Elabora soporte fotografico que avala
Juventud las actividades.




M

La Coordinacion de la
Juventud

Elabora expediente del evento,
conjuntando el reporte de fotografias y
oficios del evento.

12

La Coordinacion de la
Juventud

Archivar de forma cronologica el
reporte  mensual de los eventos
realizados.

Fin del procedimiento.




1.13. Diagramacion

GCH-DB-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE PLATICAS DE ORIENTACION

VOCACIONAL

Coordinacién de la Juventud Directora de Bienestar Instancia Educativa

INICIO

1

Realizar un andlisis
previo de la situacion
de los jévenes de

Chalco
@ .
) 4
2
Realizar planeaciény -
. 3
calendarizacion '/D
Revisary analizar la
informacion
si
P éLainformacion es
Ca e
la correcta?
Seleccionar instancias
educativas
NO

> 5O

Realizar oficio para
solicitar permisos

Ce

Dar a conocer el
programa de
actividades

12




GCH-DB-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE PLATICAS DE ORIENTACION
VOCACIONAL

Coordinacion de la Juventud Director de Bienestar Instancia Educativa

Recibir oficio para su
analisis

sl éSe aceptala

@4 imparticién de

platicas?

Realizar platica Y entregar
reconocimientos a los
profesionales que la
impartieron

Generar listas de
asistencia

v

G0

Elaborar reporte
fotografico

S

Elaborar expediente de
evento

&

Elaborar y archivar los
reportes realizados
durante el mes

A 4
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2. Procedimiento GCH-DB-P02-2026

Imparticion de platicas con temas de diversidad sexual
dirigidas a mujeres, hombres y poblacion LGBTTTIQ+

2.1. Objetivo del Procedimiento

Promover la igualdad y el respeto, evitando toda forma de discriminacion
por orientacion sexual o identidad de género en el municipio de Chalco.

2.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Diversidad Sexual, la
Direccion de Bienestar del Gobierno de Chalco y a la poblacion que
requiera el servicio de platicas de diversidad en Chalco.

2.3. Referencias

e Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periodico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.

Sin Reforma,
Articulo 119y 120.

2.4. ldentificacion de Proceso

. . Usuaria (0)
Requisitos Resultado
Proveedora/or Proceso . Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
. Imparticion ) L )
»  Oficio olep Sticas imparticion Mujeres,
Direccién de @mgldg alas P de platica con | hombresy
Bi ¢ instituciones con temas de . g blacic
ienestar educativas. divereidad gmag e poblacion
diversidad LCB [Q+
sexual.
sexual.

2.5. Responsabilidades

La Direccion de Bienestar es la Unidad Administrativa responsable de
brindar la atencion, seguimiento desarrollo de platicas en materia de
diversidad sexual, que promueve una cultura de igualdad a fin de prevenir
la violencia de género.
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La Directora debera:

e Revisar y autorizar los oficios que sean turnados a través del
Departamento de Diversidad.

e Revisar y autorizar la planeacion y calendarizacion que realiza el
Departamento de Diversidad Sexual.

e Autorizar la plantilla de personal administrativo que dara atencion.

El Departamento de Diversidad sexual debera:

e Analizar las problematicas y necesidades de la poblacion del
municipio de Chalco, en materia de diversidad sexual.

e Planeary calendar las platicas a impartirse.

e Establecer estrategias de colaboracion con diversas instituciones del
municipio, a efecto de garantizar las platicas de diversidad sexual.

e Coordinar al personal a cargo, que colabora en brindar la atencion.

2.6. Definiciones

Diversidad sexual: Al reconocimiento de que todas las personas tienen
distintas formas de vivir, asumir y expresar su sexualidad, orientacion
sexual e identidad de género.

Discriminacién: Al trato desigual, desfavorable o de desprecio hacia
personas o grupos, basado en prejuicios y caracteristicas como raza,
género, edad, orientaciéon sexual, religion o condicion fisica/social.

Orientacion sexual: A la atraccion fisica, emocional, romantica o sexual
duradera que una persona siente hacia otras, ya sea de su mMisMo sexo,
diferente o ambos.

Poblacion LGBTTTIQ+: A las personas con diversas orientaciones sexuales,
identidades de género o caracteristicas sexuales no normativas. Incluye
lesbianas, gays, bisexuales, transgénero, transexuales, travestis,
intersexuales y queer, siendo el signo "+" un simbolo de inclusion para
otras identidades de la diversidad sexogenérica.

2.7. Insumos

e Oficio dirigido a las instituciones educativas.
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2.8. Resultado

e |aimparticion de platica con temas de diversidad sexual.

2.9. Politicas

e Elservicio de platica, se dara de forma gratuita y es otorgado a la
poblacion en general.

2.10. Formatos e instructivos

e En este procedimiento, no se genera ningun formato.
2.11. Interaccion con otros Procedimientos

El presente procedimiento no tiene interaccion con ningun otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

2.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la Imparticion de platicas
con temas de diversidad sexual dirigidas a mujeres,

hombres y poblaciéon LGBTTTIQ+

Responsable Actividad

Realiza el analisis previo para conocer €l
escenario y problematicas actuales en
materia de diversidad sexual y asi dar
El Departamento de atencion puntual y posteriormente

Diversidad Sexual enviar a la Directora para su
aprobacion.

Realiza la planeacion y calendarizacion

de las platicas a realizar y lo envia a la

El Departamento de Directora de Bienestar para su revision
Diversidad Sexual y analisis.
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Revisa, analiza y determina la
informacion.

¢La informacién es correcta?

La Directora de

3 _ e Sjes correcta, se continUa con la
Blenestar actividad 4.

e NoO es correcta, se continda con
la actividad 2.

Selecciona a las instancias educativas
El Departamento de donde se llevaran a cabo las platicas, y
Diversidad Sexual hace de conocimiento a la Directora.

. Realiza el oficio solicitando los permisos
La Directora de P

5 . para que se lleven a cabo dichas
Bienestar L
platicas.

Da a conocer el programa de
6 El Departamentode | gctividades a las instancias educativas
Diversidad Sexual seleccionadas y se ajusta a sus
necesidades.

Recibe oficio para su analisis.

cSe acepta la imparticiéon de
las platicas?

7 La Instancia educativa | gj se acepta, se continda con la
actividad 8.

No se acepta, se regresa a la actividad
2 para su reprogramacion.

Realiza la platica en la instancia
educativa conforme al calendario
establecido y entrega reconocimiento a
los profesionales que impartieron las
platicas.

El Departamento de
Diversidad Sexual
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El Departamento de
Diversidad Sexual

Genera un control de asistencia para su
respaldo administrativo.

10

El Departamento de
Diversidad Sexual

Elabora soporte fotografico que avala
las actividades.

11

El Departamento de
Diversidad Sexual

Elabora expediente del evento,
conjuntando el reporte de fotografias y
oficios del evento.

12

El Departamento de
Diversidad Sexual

Archivar de forma cronologica el
reporte  mensual de los eventos
realizados.

Fin del procedimiento.




2.13. Diagramacion

GCH-DB-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE PLATICAS CON TEMAS DE DIVERSIDAD

SEXUAL DIRIGIDAS A MUJERES, HOMBRE Y POBLACION LGBTTTIQ+
Instancia Educativa

Departamento de Diversidad Sexual Directora de Bienestar

INICIO

1

Realizar analisis para conocer el
escenarioy problematicas en
materia de Diversidad Sexual

Realizar la planeacién y
calendarizacion de pléticas y -
<EW)

lo envia para su aprobacién

Revisary analizarla
informacion

s

¢éla Informacién es

Ca e
correcta?

Seleccionar las
instituciones educativas NO

Realizar el oficio para la
obtenci permisos de dichas

platicas

Ce o
Dara conocerel
programa de
actividades a las
instituciones educativas

19




GCH-DB-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE PLATICAS CON TEMAS DE DIVERSIDAD
SEXUAL DIRIGIDAS A MUJERES, HOMBRE Y POBLACION LGBTTTIQ+

Departamento de Diversidad Sexual Directora de Bienestar Instancia Educativa

Recibir el oficio para su andlisis

si
@4 ¢éAcepta la imparticion
Ial de las platicas?
Realizarla platica y entrega de
reconocimientos a los NO
profesionales que impartieron
la platica

@4_‘

Realizar un control de
asistencia

10

04_

Elaborar soporte
fotografico

!

®4_

Realizar expediente del
evento

12

04_

Archivar de forma
cronoldgica el reporte
mensual de eventos

FIN
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o
terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
INICIO se anotara la palabra INICIO y cuando termine la palabra
FIN.

Conector de Operacidon: muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

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

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

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envia.
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la
Titular de la Direccion de Bienestar.




000 - 000

VI. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion de Bienestar del Gobierno de
Chalco, Estado de México; Julio de 2026.

Direccién de Bienestar

Directora
Ma. Asencion Garduno Lujano

Historial de actualizaciones:

Fecha de

N/P Actualizacion

Descripcion de la Actualizacion

e En el apartado de Hoja de Edicién se modificé el afio y el
numero de edicion.

e En el apartado de Directorio Institucional se modificd el
contenido en su totalidad.

e En el apartado de Indice se eliminé el Procedimiento GCH-
DB-P02-2023 “Otorgamiento de consultas de medicina
general de primer nivel" y se agregé el Procedimiento GCH-
DB-P02-2026 ‘“Imparticion de platicas con temas de
diversidad sexual dirigidas a mujeres, hombres y poblacion

LCBTTTIQ+".
e Elapartado I. Presentacién fue modificado en su totalidad.
e FEl apartado |Il. Introduccién fue suprimido y por

consecuencia el numeral de los apartados se recorre.

e En el apartado de lll. Descripcién de los Procedimientos, al
Procedimiento GCH-DB-P01-2023 “Imparticion de platicas
de orientacion vocacional”, se coloco el 2026 como parte de
su clave actualizada y se agregd el contenido del
Procedimiento GCH-DB-P02-2026 “Imparticion de platicas
con temas de diversidad sexual dirigidas a mujeres, hombres
y poblacion LCBTTTIQ+".

e EnNn el apartado IV. Simbologia se incluyd el simbolo de
Documento.

e En el apartado V. Glosario se eliminaron los términos: CAS,
Departamento de Promocién de la Salud y Diagndstico; y se
cambid el término Dependencias (s) Administrativa (s) por
Unidad (s) Administrativa (s).

e En el apartado VII. Actualizacién se actualizd la fecha de
actualizacion del presente Manual.

e En el apartado de VIII. Validacién se actualizd el nombre de
la Presidenta Constitucional, del Secretario del
Ayuntamientoy la actual titular de la Direccion de Bienestar.

e Seelimind el apartado V.Glosario.

01 Julio de 2026
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VII. VALIDACION

Validé

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torres
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elabord

Ma. Ascencion Garduno Lujano

Directora de Bienestar
RUBRICA
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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas y con la ciudadania, por esta razon se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de la Direccidn de Seguridad
Publica, Transito y Bomberos.

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

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

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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II. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar y homologar los procesos de recepcion, clasificacion,
despacho, seguimiento y cierre de las llamadas de emergencia recibidas
en el Centro de Atencion de Llamadas de Emergencia, con el fin de
garantizar una respuesta oportuna, coordinada y eficaz de las
corporaciones de seguridad publica, salvaguardando la vida, la integridad
y el patrimonio de las personas en el municipio de Chalco.

lll. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-DSPTYB-P01-2026
Atencién de llamadas de emergencia

1.1.  Objetivo del Procedimiento

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos y disposiciones
aplicables en el uso de las tecnologias de la informacion vy
comunicacion, para fortalecer la seguridad publica y la atencion a la
ciudadania, preservando la confidencialidad, integridad y resguardo
de la informacion conforme a los protocolos vigentes.

1.2. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion General de la
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos, area interna
encargada de verificar que el personal de Seguridad PuUblica,
Transito y Bomberos, actue conforme a los protocolos establecidos;
Al Centro de Mando encargado de recibir, atender y registrar las
llamadas de emergencia y servicios, asi como a los policias
operativos responsables de atender los servicios asignados de
Manera oportuna.
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1.3. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1913,
Ultima Reforma DOF 03-03-2026,

Articulo 21 parrafo noveno y Articulo 16 parrafo segundo.

e | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2025,
Sin Reforma.
Articulos 109 y 110.

e |eygeneral de Proteccion de datos personales en posesion del
sujeto obligados
Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025,
Ultima Reforma DOF 14-11-2025,
Articulos 32, 34, 36y 132 fraccion XII.

e | ey General de Proteccion Civil,
Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012,
Ultima Reforma DOF 21-12-2023,
Articulo 3 fraccion IXy Articulo 75.

e |eyde Seguridad del Estado de México
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de octubre de 2017,

Ultima reforma POGG: 04 de febrero de 2026.
Articulos 2 y 100.

e Codigo Penal del Estado de México,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de marzo de 2000,
Ultima reforma POGG 20 de marzo de 2026,
Articulos 167 Bis y Articulo 120.

e |eydelos Cuerpos de Bomberos del Estado de México,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de septiembre de 2021.
Sin reformas.
Articulo 7y 9.

e Bando Municipal de Chalco vigente,
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2026,
Sin Reforma,

Articulo 83.
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1.4. ldentificacion de Proceso

Proveedora/or

Requisitos
(Entrada)

Proceso

Resultado

Final de Valor

Usuaria (0)
Interno /

Externo

Direccion de

Atencion
eficiente a la

Habitantesy

Seguridad Atencion de ciudadanfay poblacion
T Llamada de .

Publica, emeraencia lamadas de pronta transeunte
Transitoy 9 ' emergencia | canalizacion en el

Bomberos de municipio

emergencias

1.5. Responsabilidades

La Persona Titular de la Direccion de Seguridad Publica, Transito y
Bomberos debera:

e Supervisar la correcta aplicacion del procedimiento.
El Subdirector General debera:

« Verificar que el personal de Seguridad Publica, Transito y Bomberos,
actUe conforme a los protocolos establecidos; y

e Informar a la Persona Titular de la Direccion de Seguridad Publica,
Transito y Bomberos sobre incidencias relevantes y areas de mejora.

El Centro de Mando debera:

e Recibir, atender y registrar las llamadas de emergencia y servicio;

« Clasificar correctamente los incidentes conforme a los protocolos;

o Canalizar la informacion a las areas correspondientes (Seguridad
Publica, Transito o Bomberos);

o Darseguimiento a los reportes hasta su cierre; y

e Monitorear el uso adecuado de los sistemas de informacion y
comunicacion.

o Garantizar la confidencialidad de la informacion manejada.

o Coordinar la comunicacion con las unidades operativas

Personal Operativo debera:

o Atender los servicios asignados de manera oportuna.



223 ORI

e« Mantener comunicacion constante con centro de mando.
o Reportar el desarrollo y cierre de los incidentes.

o Utilizar correctamente los equipos de comunicacion.

e Resguardar la informacion generada durante el servicio.

Los habitantes y/o poblacién transelnte que realiza la llamada
debera:

1. Proporcionar informacién veraz y completa
2. Cooperar con el operador
- Seguir instrucciones:

¢Qué pasa si no cumple?

1. Llamada falsa: Delito. Codigo Penal Edomeéx ., hasta 3 afnos de prision
si moviliza cuerpos de emergencia.

2. Obstruir a bomberos/paramédicos: Delito de resistencia. Pueden ser
remitidos al MP.

3. Negar acceso en emergencia: Bomberos tiene facultad legal de
entrar aun sin permiso si hay riesgo.

1.6. Definiciones

Centro de Mando: Al area interna encargada de recibir, atender, registrar,
clasificar y dar seguimiento a las llamadas, asi como de coordinar la
comunicacion con las unidades operativas.

Canalizacién: Accion de dirigir la informacion o el incidente reportado al
area interna correspondiente.

Confidencialidad: Principio que garantiza que la informacion y los datos
personales sean protegidos y solo accesibles para el personal autorizado.

Informe o parte de novedades: Al documento oficial que registra los
hechos, acciones realizadas y seguimiento de un caso.

Integridad de la informacién: Carantia de que la informacion se
mantiene completa, correcta y sin alteraciones durante todo el proceso.

Llamada de emergencia: A la llamada teleféonica que reporta incidentes
gue ponen en riesgo la vida, la integridad o el patrimonio de las personas
Yy que requieren atencion inmediata.
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Operativos: Personal encargado de atender los servicios asignados,
mantener comunicacion con el Centro de Mando y reportar el desarrollo
de los incidentes.

Poblacion transeunte: A quienes de manera transitoria se encuentran
dentro del territorio municipal.

Protocolo: A la normativa que establece pautas de actuacion para unificar
criterios de trabajo, evitar desacuerdos y/o conflictos.

1.7. Insumos

Llamada de emergencia.

1.8. Resultado

Atencion eficiente a la ciudadania y pronta canalizacion de emergencias.
1.9. Politicas

Solo se atenderan y se dara seguimiento a las llamadas ubicadas en
codigos rojo, amarillo y verde, y sera de la siguiente manera:

1. Cédigo Rojo - Riesgo inminente a la vida o integridad Art. 110 Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y Art. 7 de los Cuerpos
de Bomberos del Estado de México.

- Incendios: Cualguier tipo, con o sin personas atrapadas. Art. 7 fraccion |
de los Cuerpos de Bomberos del Estado de México

- Explosiones, fugas de gas, derrames de quimicos con riesgo a personas.
Art. 7 fraccion V.

- Accidentes vehiculares con lesionados/atrapados. Art. 7 fraccion V. de los
Cuerpos de Bomberos del Estado de México.

- Personas inconscientes, paro cardiaco, convulsiones, dificultad para
respirar.

- Delitos en curso: Homicidio, violacion, secuestro, robo con violencia,
balacera, persona armada.

- Rescates: Persona atrapada en estructura, pozo, barranca, elevador.

- Suicidios en proceso o persona gue amenaza con hacerse dano.
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2. Cédigo Amarrillo - Riesgo potencial o afectacion al orden publico.

- Rifas con o sin armas.

- Violencia familiar con agresiones fisicas.

- Accidentes de transito sin lesionados, pero obstruyendo vialidad.

- Cables caidos, arboles a punto de caer, enjambres de abejas. Art. 7
fracciones VI, VI, VIl de los Cuerpos de Bomberos del Estado de México

- Persona sospechosa merodeando con actitud agresiva.

- Inundaciones, deslaves que ponen en riesgo viviendas.

3. Cdédigo Verde - Servicios y apoyo ciudadano

- Traslados programados de enfermos cuando no hay ambulancias
privadas.

- Recuperacion de cadaveres en via publica.

- ApOoyo a otras corporaciones que ya estan en sitio.

- Denuncia andnima gue requiere canalizacion al MP. Art. 110 LGSNSP.

No se brindara seguimiento, pero se atenderan las llamadas para orientar,
en los siguientes casos:

1. Quejas de servicios publicos: Falla de luz, agua, baches. Se canaliza a la
Unidad Administrativa correspondiente del Gobierno Municipal.

2. Asesorias legales: Pension alimenticia, divorcios. Se dirige a la persona
que realiza la llamada al DIF, MP o Justicia Civica.

3. Urgencias meédicas no criticas sin riesgo: Fiebre, dolor de muelas.

4. Servicios privados: Cerrajero, grua particular, plomero.

5 Llamadas de broma, insultos o incompletas: Se registra como
improcedente. Si es reincidente, se da aviso a Policia Cibernética.
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1.10. Formatos e instructivos

Parte de novedades.
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1.1. Interaccién con otros Procedimientos

El presente procedimiento no tiene interaccion con ningun otro del
Gobierno de Chalco.

1.2. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para Atencién de llamadas

Responsable | Actividad
1 Habltapte © Realiza llamada de emergencia
transednte
5 Operador del Recepcion, atencion, registro, de la
Centro de mando llamada telefonica
3 Habitante o Proporciona informacion y datos exactos
transeunte de la emergencia
Recaba datos del ciudadano o de la
4 Operador de emergencia reportada y clasifica
Centro de mando ) genc P Y
informacion
Operador del o . . .
5 P Canaliza informacion a unidad operativa.
Centro de mando
Elementos de la
unidad operativa . . -
P Se aproxima a la ubicacion de Ia
6 (elementos de ermergencia
seguridad publica o 9 '
bomberos)
Sigue el trayecto de la unidad hasta
Operador del 9 Y
7 hacer contacto con la persona que
Centro de mando
genera el reporte o la persona afectada.
Elementos de la
unidad operativa
Hace contacto con la persona que
8 (elementos de o :
. o solicita la emergencia.
seguridad publica o
bomlberos)
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Elementos de la
unidad operativa

9 (elementos de Atiende la emergencia
seguridad publica o
bomberos)
Elementos de la
unidad operativa .
P Reporta a centro de mando lo ocurrido y
10 (elementos de S .
. Ry el seguimiento de la emergencia.
seguridad publica o
bomberos)
Cenera el reporte en el parte de
11 Operador del novedades, brindando la atencion a la

Centro de mando

emergencia.
Fin de Procedimiento




1.3. Diagramacion

GCH-DSPTYB-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA

Habitante o transeunte que realiza la llamada
de emergencia

INICIO

Centro de Mando Elementos de la unidad operativa

Realizar llamada de
emergencia

' EW)

Recepcionar llamaday
solicitar datos

G
Proporcionar datos

importantes de la
emergencia

' >4

Recabar datos y
Clasificar informacién

Canalizar informacion a
unidad operativa

' >

Se aproxima a la
ubicacion

proporcionada

e |
Dar seguimiento al

trayecto hasta que el
operativo contacte a la

persona que llamé @

| Hacer contacto con la
persona que realizé la
llamada

k1

Atender Emergencia

A
16

h 4




GCH-DSPTYB-P10-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA

Habitante o transetinte que realiza la llamada

. Operador del Centro de Mando Elementos de la unidad operativa
de emergencia

10

Reporta al Centro de
Mando la Accién
Ejecutada

(1o |

Genera reporte en
parte de novedades

A
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2. Procedimiento GCH-DSPTYB-P02-2026
Establecimiento de Medidas de proteccion

2.1. Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos y procedimientos para la atencion,
implementacion y seguimiento de medidas de proteccion en
materia de género, con la finalidad de salvaguardar la integridad
fisica, psicolégica y emocional de las victimas, garantizando una
intervencion oportuna, eficaz y con perspectiva de género por parte
del personal de Seguridad Publica de Chalco.

2.2. Alcances

e Aplica a los servidores publicos del Centro de Mando, el
Agrupamiento de policia de género y la Oficialia de partes de la
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos del Municipio
de Chalco, encargados de

2.3. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1913,
Ultima Reforma DOF 03-03-2026,

Articulos 1, 4y 21.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917,

Ultima reforma POGG: 06 de marzo de 2026,
Articulo 5.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2025,
Sin Reforma,
Articulos 2 y 40.

e ey General de Acceso a la Mujer a una vida libre de violencia,
Diario Oficial de la Federacion el 1de febrero de 2007,
Ultima Reforma DOF 15-01-2026,
Articulos 27,28y 29.
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e Codigo nacional del procedimiento penales,
Diario Oficial de la Federacion el 5 de marzo de 2014,
Ultima Reforma DOF 28-11-2025,
Articulos 137,138 y 139.

e Ley General de Victima
Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 2013
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
Articulos 7, 30 y 40.

2.4. ldentificacion de Proceso

. . Usuaria (o
Requisitos Resultado (©)
Proceso Interno /

Externo

Proveedora/or

(Entrada) Final de Valor

Dictamen de
Direccionde | cdida de

) o Proteccion Victimas de
Seguridad - Establecimiento | . _ .
S proteccion . integral de | violencia en
Publica, " de medidas de .
o emitido por el = las victimas el
Transitoy . : proteccion. . . L
Ministerio deviolencia. | municipio
Bomberos o
PUblico.

2.5. Responsabilidades

El Centro de Mando (C2) debera:
e Recibir reportes de emergencia relacionados con violencia.
e Clasificary priorizar el nivel de riesgo.
e Canalizar de inmediato a la unidad correspondiente (e]. Policia de
Género).
e Mantener seguimiento y monitoreo del incidente.
e Registrar la informacion para control y analisis

El Agrupamiento de policia de Género debera:
e Atender directamente a la victima con perspectiva de género.
e Aplicar medidas de proteccion inmediatas (e]. separacion del
agresor).
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e Brindar acompanamiento y resguardo.

e Informar a la victima sobre sus derechos.

e Canalizar al Ministerio Publico.

e Elaborar el Informe Policial Homologado (IPH).
e Dar seguimiento a las medidas dictadas.

La Oficialia de Partes debera:
e Recibiry registrar documentos relacionados con medidas de
proteccion.
e Turnar oficios a las areas correspondientes.
e Llevar el control administrativo de los casos.
e Resguardar expedientes.

2.6. Definiciones

Informe o parte de novedades: Al documento oficial que registra los
hechos, acciones realizadas y seguimiento de un caso.

Integridad de la victima: A la proteccion del bienestar fisico, psicoldgico y
emocional de |la persona afectada.

Medidas de proteccion: A las acciones legales y operativas
implementadas para salvaguardar la seguridad de la victima.

Perspectiva de género: Al enfoque que considera las desigualdades entre
hombresy mujeres para brindar una atencion adecuada y equitativa.

Profesionalizacién continua: Al proceso constante de formacion vy
actualizacion del personal en temas relevantes.

Registro: Al sistema de control donde se documenta la informacion de
cada caso atendido.

Revictimizaciéon: Al hecho de generar que, la victima vuelva a
experimentar estrés, dano emocional, fisico o psicoldgico, no por el hecho

original, sino por la forma en que se le atiende.

Violencia de género: A cualquier acto de violencia basado en el género
gue cause dano fisico, psicologico o emocional.
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2.7. Insumos

e Dictamen de medida de proteccion emitido por el Ministerio
Publico.

2.8. Resultado
La proteccion integral de las victimas de violencia.
2.9. Politicas

En el ambito de la seguridad publica y los protocolos de actuacion
policial, la obligacion de ejecutar una medida de proteccion no es
discrecional (no queda a juicio del oficial), sino que nace de
situaciones juridicas y de hecho muy especificas.

Seguridad Publica esta obligada a actuar en los siguientes casos:

1. Por Mandato de Autoridad Competente
Es el caso mas comun y directo. La obligacion nace de una orden
formal escrita que debe ser cumplida de inmediato:

e Orden del Ministerio Publico: En casos de urgencia, cuando
hay riesgo para la integridad de una victima (comun en
delitos de violencia de género o agresiones fisicas).

e Orden Judicial: Emitida por un Juez de Control o un Juez de lo
Familiar como parte de un proceso legal.

e Oficios de Colaboracion: Cuando una autoridad de otro
mMunicipio o estado solicita el apoyo para el resguardo de una
persona que ingresa a tu jurisdiccion.

2. En Situaciones de Flagrancia
Si los elementos de seguridad presencian la comision de un delito,
la obligacion de proteccion es inherente a su funcion:
e Auxilio Inmediato: Cuando la victima solicita ayuda en el
momento exacto de la agresion.
e Proteccion de la Escena: Seguridad Publica debe proteger a
las victimas y testigos presentes en el lugar de los hechos
antes de que llegue el Ministerio Publico.
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3. Ante Riesgo Inminente (Principio de Prevencidén)
Incluso sin una orden escrita previa, la policia tiene la obligacion de
actuar bajo el principio de proteccion a la vida:

e Riesgo de muerte o lesiones graves: Si existe una amenaza
creible y actual, el agente debe aplicar medidas preventivas
de inmediato para salvaguardar la vida, documentando el
hecho posteriormente para su ratificacion legal.

e Protocolos de Desaparicion: En casos de alerta (como Alerta
Amber o Protocolo Alba), la busqueda y proteccion de la
persona es obligatoria desde el reporte.

4. Por Disposiciones de Ley Especificas
Existen leyes que obligan a la corporacion a mantener protocolos
permanentes sin necesidad de una orden nueva cada vez:

e lLey General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia: Obliga a la policia a intervenir preventivamente
ante cualguier denuncia de violencia domeéstica.

e Proteccion a Periodistas y Defensores de Derechos Humanos:
Si la persona pertenece a un padron de proteccion estatal o
federal.




2.10. Formatos e instructivos
Formato Unico de atencién.

COBIER OE
: . | SEGURIDAD PUBLICA,
CHALCO TRANSITO Y BOMBEROS

FORMATO UNICO DE ATENCION

Nombre de la usuaria: =
Motivo de la atencion: T
Edad: | Estado Civil: Ocupacion:
EMBARAZADA | DISCAPACIDAD

Domicillo (calle, numero, colonla): Munidipio: | CPa

Mencionar & pertenece a pobilacion de ls divessided sexusl © grupo &tnico: _ ‘
[Lesiones: Se requiere de asistencia:

| Inicio de Ia violencia: "| Como se ha intervenido:

DATOS DE LA/LAS PERSONAS GENERADORAS DE VIOLENCIA
Nombre: Edad:

T
\
Direccida: | Ocupacién:
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)
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COBIERN® DE .
_ . | SEGURIDAD PUBLICA, @ '
CHALCO n:_-o."uz") “ BOMBEROS
DATOS DE REDES DEAPOYO
i Edad: Teléfono: Ocupacion:
Domicilio (calle, numero, colonia, municipio): Relacin o parentasco:

Como y/0 con que le puede ayudar: | Institucion u organizacién que le puede

| ayudar

| . )
IDENTIFICACION DE LA VIOLENCIA
Tipo: Modalidad: \
CANALIZACION e
[ T W
Area o dependencia; | Servicio: Area o dependendia: Servicio:
| Direccion: " Talafono: Direccidn: Tedédono:
! = -
RESUMEN DE LA STTUACION DE VIOLENCIA

| \
NOMBRE Y FIRMA DE LA USUARIA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN BRINDO LA

ATENCION DE PRIMER CONTACTO




Formato para recabar datos de la victima

GOBIERN® DE
L . | SEGURIDAD PUBLICA,
CHALCO IRANSITO Y -"()‘.l-’.; ROS
FORMATO PARA RECABAR DATOS DE LA VICTIMA
POLICIA DE GENERO

£ REGISTRE 05 DATC
AR MEDIDA 3 LA BASE DE DATOS DI

S IMPCRTANTE (0
EFECTO DE REGISTY

" NOMBRE COMPLETO DE LA VICTIM Li

2 NUMEROS TELEFONICOS DE CONTACTO:

= 2.-
NOMBRE: . l NOMBRE:
' -I..  DE LA VIC ,I,'j"‘ el ey - —
l ]
B | - ;"]
EDAD ESTADO CIVIL OCUPACION
[ | |
st NO st | wNo
N°HDOS ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS EMBARAZADA DISCAPACIDAD
DOMICILIO: B - l
CALLE N* (MZ. LT.) COLONIA
= == =
LOCALIDAD MUNICIPIO
|
ENTRE QUE CALLES _ I REFERENCIA DEL DOMICILIO
BREVE DESCRIPCION DE LA FACHADA DE LA CASA: s
HORARIO EN EL QUE SE LOCALIZA LA VICTIMA EN SU DOMICILIO:
DATOS DEL AGRESOR
[T ) |
1 | | ===
T PARENTESCO CON LA VICTIMA S TIPO DE DELITO
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Formato de acompanamiento a la victima.

GOBIERN® DI

2 y . SEGURIDAD PUBLICA,
CHALCO TRANSITO Y BOMBEROS
POLICIA DE GENERO
FORMATO DE ACOMPANAMIENTO A LA VICTIMA 'luuo: e

RIC/NUC

N* OFICIO

FECHA HORA UBLCACION

NOMBRE coMrLeTo e LAVICTIMNA: [ ‘
— - e J

HECHOS
Se le brinda el apoyo a la C, con ef acompafiamiento
paael e o0 & domicilio ubicAdO 20 ————
o - donde el (Ib) C iy
quien refind ser ie permite el Ingreso a dicho domiclio, llevindose

o cabo Is diigencia sin ningin contratiempo, finalizando a les

‘ BREVE NARRACION DE LA DILIGENCIA:

| |

“Nomire y Ante e quen sdonza o Nomore y ferma G & victima Hormbre y froma 0% demento que
ngreso O i victra of domiciio, i mslza o acompoiamionio
Gt safuter Gum € Sresertl docwimItD Cuieee QMo awiaes o s | wnihe » peronsm faean, b covie Son barvierdon
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Parte de novedades

A B C D E F G H | 1 K L M N 4] P

FOLIo HORADE TEMPODE  UNIDAD DE UNIDAD (ES) TIPO DE

1 m;lg;[:lj;vn FECHA HORA 0 RESPUESTA  MIANDO REPORTA MOTIVO  CALLEYENTRECALLES  REFERENCIAS LUGAR pEApOvQ  CBSERVACIONES NOVEDADES TURNO OPERADOR o0\
2 00:00 ¢ N
3 00:00 + N
4 00:00 * N
5 00:00 * N
3 00:00 * N
7 00:00 + N
8 00:00 + N
9 00:00 * N
10 00:00 * N
1" 00:00 + N
12 00:00 * N
13 00:00 + N
14 00:00 * N
15 00:00 + N
16 00:00 * N
17 00:00 * N
18 00:00 * N
19 00:00 + N
2 00:00 * N
21 00:00 + N
22 00:00 * N
3 00:00 * N
2] 00:00 + N
2% 00:00 * N
2 00:00 * N
bij 00:00 * N
2 00:00 * N
2 00:00 + N
30 00:00 * N
3 00:00 * N
2 00:00 + N
3 00:00 * N
"] 00:00 + N
35 00:00 * N
3 00:00 + N
37 00:00 * N
38 00:00 * N
39 00:00 * N
40 00:00 + N
il 00:00 * N
%2 00:00 + N
43 00:00 * N
“ 00:00 * N
45 00:00 + N
46 00:00 * N
a7 00:00 * N
48 00:00 * N
] 00:00 * N
ey P m
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2.11. Interaccidén con otros procedimientos

Este procedimiento podria tener interaccion con el Procedimiento con
clave GCH-DSPTYB-P01-2026 denominado Atencion de llamadas de
emergencia, en el caso de que la medida de proteccion que se establezca
sea a una mujer victima de violencia y que se haya atendido en una
llamada de emergencia.
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2.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para el Establecimiento de Medidas de
Proteccion

No. Responsable Actividad

Entrega de documentacion en oficialia
1 Victima de partes para que se establezca una
medida de proteccion.

Recepcion del documento para el
2 Oficialia de partes tramite correspondiente (medida de
proteccion)

Solicitar presencia de personal de
género, en la oficina de Oficialia de
partes, para proporcionarle datos
especificos del tramite a realizar y asi
poder canalizar correctamente 0
brindar la atencion requerida.

3 Oficialia de partes

) . . | Registrar datos de la victima ara
Agrupamiento de policia 9 P

4 , poder canalizar y dar seguimiento a su
de género -
solicitud
Cuestiona a la victima si es necesario
. o . 5
: Agrupamiento de policia apoyarle en alguna diligencia~
de género No, continua en actividad 6
Si, continua en la actividad 8
6 Agrupamiento de policia | Llenar y firmar el Formato Unico de
de género Atencion y deslinda la responsabilidad.
Realiza la diligencia y
7 Agrupamiento de policia | acompanamientos para el retiro de
de género pertenencias firmando el formato de
acompanamiento a la victima.
o Agrupamiento de policia Se rgub}ca a la victima en el domicilio
de género gue indique.
Seguimiento operativo a las medidas
Policia operativa de de proteccion, mediante  visitas
9 género (operativos) domiciliarias, llamadas telefdnicas a la
victima.
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10

Policia operativa de
género (operativos)

Realiza el llenado del formato de la
medida de proteccion, y generar el
reporte a centro de mando

11

Operador del Centro de
mando

Cenera el reporte en el parte de
novedades, de |la atencion que brindan
los elementos operativos de género.

Fin del Procedimiento.




2.13. Diagramacion

CODIGO: GCH-DSPTYB-02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIMIENTO DE MEDIDA DE PROTECCION

Victima

INICIO

1

Entregar
documentacién para

Oficialia de partes

medida de
proteccion

Recepcionar
documentos y turna

Solicitar presencia de
personal de género

Agrupamiento de policia de

género

» 4D

Registrar datos de la
victima para poder
brindar atencién

Cuestionara la
victima

¢Es necesario
Apoyarle con
alguna diligencia ?

Llenar y firmar Formato
Unico de Atencidn,
deslindando
responsabilidad

Realizar diligencia y llenar
el Formatode

Acompafiamiento a la

victima

Policia operativa de género

Centro de Mando




CODIGO: GCH-DSPTYB-02-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIMIENTO DE MEDIDA DE PROTECCION

Agrupamiento de policia de

Victima Oficialia de partes .
género

Policia operativa de género Centro de Mando

29

8

Reubicar a la victima
en el domicilio que
indique

(9D
Realizar seguimiento
mediante visitas
domiciliarias y llamadas
telefénicas

Realizar el llenado del Formato

de la medida de proteccidon y
generar reporte al centro de
mando

(D

Genera reporte en parte de
novedades
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3. Procedimiento GCH-DSPTYB-P03-2026

Control y Extincion de Incendios

3.1

3.2

3.3.

Objetivo del Procedimiento

Extinguir el riesgo y salvaguardar la integridad de las personas
dentro del municipio y en sus demarcaciones en caso de
incendios.

Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Bomberos
de la Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos,
encargados de la atencion de emergencias preponderadamente
especializada en las labores de prevencion y combate de
incendios.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1913,
Ultima Reforma DOF 03-03-2026,

Articulo 115

Ley de los Cuerpos de Bomberos del Estado de México,

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de septiembre de
2021. Sin reformas.

Articulos 4, 5,7, 8 y 33.

Bando Municipal de Chalco vigente,
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2026,
Sin Reforma,

Articulos 91y 93.
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3.4. ldentificacion de Proceso

. . Usuaria (0)
Requisitos Resultado
Proveedora/or Proceso ; Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
Control Y
Direccién de Llamada de Controly extinciéon  de | Habitantesy
Seguridad emergencia Extincion incendio para | poblacion
Publica, con reporte de evitar transelnte
Transitoy de incendio. Incendios pérdidas en el
Bomberos humanas vy | municipio
materiales.

3.5. Responsabilidades
El Jefe de turno debera:
Vigilar que la respuesta al llamado de auxilio de la ciudadania sea eficaz y
eficiente en caso de que la capacidad de respuesta sea superada se le
notificara al Subdirector de Bomberos del Municipio de Chalco para
solicitar la intervencion de municipios vecinos.

El Radio operador debera:

Atender las llamadas telefénicas de auxilio las solicitudes de servicios de
emergencia, asi mismo el encargado de llenar el libro de novedades.

Los Bomberos deberan:

Encargarse de la operacion de las motobomibas o unidades de bomberos;

Realizar la extincion y combate de incendios,

Atencion a fugas de gas, remocion o reubicacion de panal, poda y tala de
arboles cuando representen un peligro para la poblacion;

Evacuar inmuebles, él rescate en sus diferentes modalidades; vehicular,
espacios confinados, en alturas, retird de cables caidos en general retirar
riesgos de la ciudadania.
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El Personal operativo debera:
En caso de ser necesario, €s un servicio que va en apoyo.

Los habitantes y/o poblacién transeunte que realiza la llamada debera:

e Prestar apoyo para que se realicen las actividades necesarias para atender
la emergencia;

e Participar en campanas y programas de capacitacion para la Gestion
Integral de Riesgos de Desastre y Emergencias, cuando la autoridad se los
solicite

e Pagar las multas o sanciones que determinen las autoridades
competentes, independientemente de la sancion penal con motivo de las
llamadas de falsa alarma y en general del uso indebido de los servicios de
emergencia, y las demas establecidas en la presente Ley, en el
reglamento municipal correspondiente y en demas ordenamientos
aplicables. Todas las personas estan obligadas a prestar ayuda sin
restricciones a los miembros de los Cuerpos de Bomberos durante la
prestacion del servicio.

3.6. Definiciones

Bombero: Al profesional que se dedica a preveniry combatir incendios, asi
como a brindar asistencia en diversas emergencias.

Control: Al conjunto de acciones y normativas que buscan minimizar el
riesgo de incendios y mitigar sus efectos en caso de que ocurra.

Emergencia: A la situacidon anormal que puede causar un dafo a la
sociedad y propiciar un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de
la poblacion en general, generada o asociada con la inminencia, alta
probabilidad o presencia de un agente perturbador.

Extincidén: Al mecanismo natural o forzado que elimina una situacion de
incendio.

Incendio: A la aparicion de fuego no controlado que puede afectar,
abrasar o destruir aguello que no esta destinado a quemarse.
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Prevencion: Al conjunto de acciones y mecanismos implementados con
antelacion a la ocurrencia de un incendio, con la finalidad de conocer los
peligros o los riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o
mitigar su impacto destructivo sobre las personas, bienes, infraestructura,
asi como anticiparse a los procesos sociales de construccion de los
MIisMos.

Riesgo: A los danos o pérdidas probables sobre un agente afectable,
resultado de la interaccion entre su vulnerabilidad y la presencia de un
agente perturbador.

3.7. Insumos
Llamada de emergencia con reporte de incendio.

3.8. Resultado
Control y extincion de incendio para evitar péerdidas humanas y
mMateriales.

3.9. Politicas

e Extinguir incendios sin distincion de la causa de los mismos

e Controlar fugas y derrames de cualquier sustancia o material
peligroso que ponga en riesgo a las personas

e Atender explosiones

e Labores de salvamento y rescate de personas atrapadas

e Apoyar en colisiones de transporte publico o privado cuando
esté en riesgo la vida

e Cualquier persona puede realizar llamadas de emergencias a la
subdireccion de bomberos sin importar si es residente o vecino
del municipio.




3.10. Formatos e instructivos
“Registro de Servicio de Bomberos”

Owe.,. HEROICO CUERPO DE BOMBEROS CHALCO |
CHALCO- REGISTRO DE SERVICIOS DE BOMBEROS

el F : NO
on w1 w(]  w[] Mo | i

C— S— L — S — o T TR . "
wowoeswon [ 1 [T ] ovprines (][] g Jrcno fEmaan ;
T——————— IR o = _|DERR/ S 7” £ —
MORA CONCLUSION LLEGADA A BASE [ 7] KILOMETRAJE _] “,:,‘ ESPECIAL i o 1
e REscATE | |4 | vOLCADURA ]
CONTACTO CON: o | [0eRRUMBE | ==
= —
REPORTADO POR ESPECIFIQUE R Ry |5 L
o REGE —e 3
S PERDIDAS MATERIALES | st NO |
B caue 9 | S-S
& 8
= I Mz r =8 especipique
o w
P ENTRE o
g -] [vmmmsnumms 1 ss | wo
a COLONIA 8 |
i = |
MUNICIPIO: EEf]  NOMBRE O MEDIA FILIACION:
>
REPORTADO POR
LUGAR DE OCURRENCIA:
SEGURIDAD PUBLICA TRANSTTO
l HOGAR VIAPUBLICA TRABAJO ESCUELA POLICIA JUDICIAL POLICIA ESTATAL
[ DEPORTE TRANS. PUBLICO RECREACION OTRA PFP. POLICIA AUXILIAR
EJERCITO DELEGACION
ESPECIFIQUE 0TRO
wo.eco [ J. J.l J.
ESPECIFIQUE
UNIDADES.
COMANDANTE R
i
NO. PERSONAL
1S,
OPERADOR
[ MINISTERIO PUBLICO =2
BOMBERO 1
‘ [ mpcomon | T wereoeral | | wemumar [ [ omo T
BOMBERO |
. BOMBERO VOLUNTARIO: @
&
U, APOYO Al especiFique
ALMANDO DE [ UNIDADES
5 NO. DE PERSONAL ) ALMANDO
Ef  no.PERSONAL:
DEPENDENCIA MUNICIPIO UNIDADES AL MANDO g
£
2 DEPENDENCIAS PRESENTES -
= [ cenapreo [T semarnar [ [pcmunciea. | [pcestama |
| SEDENA | ['secos | | Prososque | | coReNA |
OTRAS

ESPECIFIQUE:
UNIDADES.

AL MANDO:
NO. PERSONAL:

OTRA:

IIL INTERVINIERON

ESPECIFIQUE:

SERVICIO PARA DESCENSO DE HELICOPTERO

DEPENDENCIA
MATRICULA
PILOTO

TuM

DATOS DE ACCIDENTES VEHICULARES
TIPO COLOR PLACAS

AL MANDO:

I [ DESCRIPCION DEL SERVICIO
[
!
1

COMENTARIOS DEL USUARIO
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Parte de novedades

FOLIO HORADE TIEMPODE  UNIDAD DE UNIDAD (ES) TIPO DE

REPORTA ALLES 1A ¢ 3
CD;IS:II':UI'J;VD ARRIBO  RESPUESTA MANDO MOTIVO ~ CALLEY ENTRE CALLES REFERENCIAS LUGAR DE APOYO (OBSERVACIONES NOVEDADES TURNO OPERADOR AROYD

00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
11 00:00 * N
12 00:00 * N
13 00:00 * N
1% 00:00 * N
15 00.00 * N
16 0000 * N
17 00:00 * N
18 00:00 * N
19 00:00 * N
2 00:00 * N
2 00:00 * N
2 00:00 * N
3 00:00 * N
% 00.00 * N
2 00:00 * N
% 00:00 * N
T 00:00 * N
3 00:00 * N
2 00:00 * N
0 00:00 * N
31 00:00 * N
2 00:00 * N
3 00:00 * N
En 00:00 * N
3 00:00 * N
% 00:00 * N
37 00:00 * N
B 00:00 * N
Er) 00:00 * N
40 00:00 * N
4 00:00 * N
2 00:00 * N
) 00:00 * N
m 00:00 * N
5 00:00 * N
4% 00:00 * N
4 00:00 * N
3 00:00 * N
4 00:00 * N
| Graficol | LLAMADAS 2 F

3.11. Interaccién con otros procedimientos

El presente procedimiento no tiene interaccion con ningun otro del
Gobierno de Chalco.
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3.12. Desarrollo
Desarrollo del procedimiento para Control y Extincion de Incendios

Responsable Actividad
1 Persona que realiza la Realiza llamada de emergencia indicando
llamada su nombre, la emergenciay el lugar
Recibir la llamada de emergencia en la
linea directa de la oficina de |Ia
Subdireccion de Bomberos | Subdireccion de Bomberos, se anotan los
2 L o .
Chalco datos de la ubicacion del incidente, asi
como informacion de la persona que
requiere el apoyo
2 Subdireccion de Bomberos | Inmediatamente dar la orden al operativo
Chalco de atender la emergencia.
Se colocan el uniforme estructural vy
4 Bombero
abordar al carro bomba.
El operativo se traslada al lugar del
5 Bombero . PE g
incendio en el carro bomba.
Analizan la situacion y arman el plan de
6 Bombero . Y . P
accion para sofocar el incendio.
7 Bombero Combatir el incendio y buscar extinguirlo.
Analizar:
El incendio rebasa la capacidad municipal?
8 Bombero . o
No, se continua en la actividad 9
Si, se continua con la actividad 11
Realizan el reporte de la situacion en
9 Bombero formato de servicio de bomberos, asi como
via radio.
Da indicaciones finales y se retiran del
lugar para llegar a la base de |la
10 Bombero Subdireccion de Bomberos.
Fin de Procedimiento.
Reporta la situacion a la Subdireccion de
1 Bombero
Bomberos
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Subdireccion de Bomberos

Solicitar ayuda a los municipios aledafos
12 Chalco Y P
Extinguen incendio con apoyo de los
13 Bombero gue . poy
municipios aledanos.
Realizan el reporte de la situacion en
14 Bombero formato de servicio de bomberos, asi como
via radio.
Da indicaciones finales y se retiran del
lugar para llegar a la base de Ia
15 Bombero

Subdireccion de Bomberos.

Fin de Procedimiento.




3.13. Diagramacion

GCH-DSPTYB-P03-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y EXTINCION DE INCENDIOS

Persona que realiza la llamada Subdireccion de Bomberos Bomberos operativos

INICIO

)

Realizar llamada de
emergencia

[ »( 2

Recepcionar llamaday
registrar datos de la
ubicacién del incidente

Dar la orden de atender
la emergencia

: D

Colocarse el uniforme
estructural y abordar el
carro bomba

kS

Trasladarse al lugar del
incendio

&

Analizar el incendio y
armar el plan de accién

&

Combartir el incendio y
buscar extinguirlo

e

Analiza la situacién

v
40




GCH-DSPTYB-P03-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y EXTINCION DE INCENDIOS

Persona que realiza la llamada Subdireccion de Bomberos Bomberos operativos

£El Incendio rebasa
la capacidad
municipal ?

Realizar elreporte de la
situacién en Formato de
servicio de Bomberos

Darindicaciones finales
y se retiran de la base

11

Realizar el reporte de la
situacion A la
Subdireccién de
Bomberos

(124 !

Solicita apoyo a los
municipios aledafios

' 2GED)

Extinguir incendio con
apoyo

Realizar elreporte de la
situacién en Formato de
servicio de Bomberos

15

Darindicaciones finales
y se retiran de la base

FIN
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4. Procedimiento GCH-DSPTYB-P04-2026

Brindar Atencion Médica Prehospitalaria

4.1. Objetivo del Procedimiento

Coadyuvar en la prestacion de servicios de atencion meédica
prehospitalaria para proporcionar los primeros auxilios, a la persona que
presenta una alteracion en su estado de salud o en su integridad fisica,
mediante soporte basico de vida.

4.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Bomberos de la
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos encargados vy
capacitados para brindar atencion prehospitalaria, preservando la vida a
través de soporte basico de vida, durante el traslado del paciente hasta su
admision en algun hospital.

4.3. Marco Juridico

e |Leydelos Cuerpos de Bomberos del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de septiembre de 2021. Sin
reformas.

Articulos 4, 5,7, 8 y 33.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1913,
Ultima Reforma DOF 03-03-2026,

Articulo 115.

e Bando Municipal de Chalco vigente,
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2026,
Sin Reforma,

Articulos 91y 93.
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4.4, |dentificacion de Proceso

Resultado Usuaria (o)

Requisitos .
Proveedora/or (E:trada) Proceso Final de Interno /
Valor Externo
. .. Atencion .
Direccién de Brindar pronta Habitantes
. T eficiente, con ;<
Segur.ldad 1. Llamada de Atencion calidad y Y poblacion
Publica, emergencia. Médica calidez transelnte
. . . . humana, en un
Transitoy Prehospitalaria tiempo  de en el
Bomberos respuesta municipio
oportuno.

4.5. Responsabilidades
El Jefe de turno debera:

e Vigilar que la respuesta al llamado de auxilio de la ciudadania sea
eficazy eficiente;y

e Notificar al Subdirector de Bomberos del Municipio de Chalco, en
caso de que, la capacidad de respuesta sea superada para
solicitar la intervencion de unidades médicas cercanas.

El Radio operador debera:

e Atender las Ilamadas telefonicas de auxilio, asi como las
solicitudes de servicios de emergencia; y
e Cumplimentar el libro de novedades.

Los Paramédicos deberan:

e Atender a los pacientes ante las emergencias y urgencias
meédicas en una etapa prehospitalaria;

e Brindar las primeras atenciones al paciente, de soporte basico o
soporte vital avanzado, dé acuerdo con la norma oficial mexicana
NOM-034-SSA3-2013; y

e Acompahar al paciente en la ambulancia hasta la clinica o el
hospital.
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Personal operativo debera:

e En caso de ser necesario, apoyar en la atencion médica
prehospitalaria.

4.6. Definiciones

Atencion Médica Prehospitalaria: Al servicio de urgencias de primer
contacto brindado a pacientes cuya vida, 6rganos o funciones estan en
riesgo inmediato. Se realiza por personal capacitado para estabilizar y
trasladar de forma segura al paciente en una ambulancia hacia algun
hospital que lo admita.

Capacidad de respuesta: A la habilidad de |la Subdireccion de Bomberos
para atender solicitudes, resolver problemas o reaccionar ante situaciones
imprevistas de manera rapida, eficiente y oportuna.

Emergencia: A la situacion anormal que puede causar un dano a la
sociedad y propiciar un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de
la poblacion en general, generada o asociada con la inminencia, alta
probabilidad o presencia de un agente perturbador.

Protocolo AVC: Al conjunto de acciones médicas sistematizadas y rapidas,
disenadas para diagnosticar y tratar un ataque cerebrovascular dentro de
las primeras horas cruciales.

Primeros auxilios: A la asistencia inmediata, temporal y basica brindada a
una persona tras un accidente o enfermedad repentina en el lugar de los
hechos. Su objetivo principal es preservar la vida, evitar el empeoramiento
de las lesiones, aliviar el dolor y promover la recuperacion hasta la llegada
de ayuda profesional.

Soporte basico de vida: Al mecanismo imprescindible para intervenir de
manera inmediata ante paradas cardiorrespiratorias, desmayos o
cualquier evento critico. Este conjunto de maniobras simples, pero
altamente efectivas, es la primera respuesta que puede salvar vidas antes
de la llegada de equipos médicos avanzados.
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Traslado: Al conjunto de acciones destinadas a transportar a un paciente
enfermo o lesionado desde el lugar de ocurrencia del evento (hogar, via
publica, lugar de trabajo) o entre centros sanitarios, hasta un
establecimiento de salud definitivo, garantizando la continuidad de la
atencion, monitoreo y soporte vital durante el trayecto.

4.7. Insumos
Llamada de emergencia con reporte de lesiones

4.8. Resultado
La atencion pronta eficiente, con calidad y calidez humana, en
un tiempo de respuesta oportuno.

4.9. Politicas

Coadyuvar en labores de rescate incluyendo la atencion a colisiones de
los diferentes medios de transporte publico o privado y se esté en
riesgo la vida o la integridad de las personas

En la practica, esto significa:

1. Accidentes vehiculares: Choques, volcaduras, atropellamientos
donde haya lesionados. EI bombero llega primero y da atencion
mientras llega la ambulancia.

2. Rescates con lesionados: Personas atrapadas en estructuras
colapsadas, barrancas, pozos, incendios. Se estabiliza al paciente en el
sitio.

3. Siniestros y desastres: Incendios, explosiones, fugas de gas o
guimicos donde haya victimas. La ley les permite ingresar en sitios
cerrados para rescatar personas.

4. Emergencias cotidianas: La ley define "Emergencia Cotidiana" como

un evento repentino que requiere medidas inmediatas del Cuerpo de
Bomberos para minimizar consecuencias y acabarlas.
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1. DATOS DEL SERVICIO

11l DATOS DEL PACIENTE

ATICA

CAUSATRAUM

v

V.CAUSA CLINICA

410. Formatos e instructivos

“Registro Atencion Prehospitalaria”

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS CHALCO
REGISTRO DE ATENCION PREHOSPITALARIA

FOLIO: N© 1277
FECHA DIA DE LA SEMANA
stnes AT
ST, [PERMEABLE ] [ AUSENTE ]
WA | R | R | oo |l T ] [PRESENTE ]|
vt | e
N W ] envermeoa T2 Tea 0 |3 trmco | [ RVACION AUSCULTACION smo
UBICACION DEL SERVICIO: Bl || “RBUIN | [, suoos sesemaromos | [ Joemecko ] [ Tapce |
Bl | SOUUAR |
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AMRLANCM L | | ] mse [ ] T 1 IDEO 1 [RAPIDO 1 [NORMAL 1 [ CAUENTE
QTROTIPO 2 | RADIAL 2| LENTO 2| PALIOA 2| FRIA
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OPERADOR: 4 | ARRITMICO
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[1[crmco ][STiNesTABLE | [TTRO0 (5] Veroe ausaow
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XI. OBSERVACIONES

Xil. MINISTERIO PUBLICO

CONSUMO NIVEL BASICO

CONSUMO NIVEL INTERMEDIO

INSTITUCION A LA QUE SE TRASLADA AL PACIENTE

[ TiNesTABLE

a

CRIT 10
NO CRITICO

-

PRIORIDAD
1 | ROJO [T ve RDE
AMARILLO NEGRO

NEGATIVA A RECIBIR ATENCION / SER TRASLADADO
EXIMENTE DE RESPONSABILIDAD

SR §ve Acawno Lok mecosmeicrones ba smmecwt o L ANSULAEM B
L0 QuUE .‘“‘(‘::I(O EN CUANTO AL (TRATAMIENTO) Y/O (TRASLADO) A UN HOSPITAL; POR
QUE PUBIE A s JOMBEROS CHALCO YA DICHAS PERSONAS DR OTRA RESPONSABILIDAD

DERIVAR AL HABER RESPETADO Y CUMPLIDO Mi DECISION

e
NOMBRE / FIRMA / PACIENTE

XIIi. DATOS LEGALES

AUTORIDAD O AUTORIDADES QUE TOMAROMN COMOCIMIENTO

DEPENDENCIA

NUMERQ DE
UNIDADES:

NOMBRE O NUMERO
DE LOS OFICIALES:
VEHICULOS INVOLUCRADOS .
____TIPOYMARCAS

POSICION, ORIENTACION (DONDE Y COMO) SE ENCONTRO EL PACIENTE

NOMBRE / FIRMA / TESTIGO

MINISTERIO PUBLICO NOTIFICADO

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

MATERIAL UTILIZADO
SONDA ASPIRACION
PUNTAS NASALES
MASCARILLA ADULTO
PUNZOCATH 14
PUNZOCATH 16
PUNZOCATH 18

VENO PACK
JERINGAS 5 CC
ABATELENGUAS
GUANTES

TELA ADHESIVA

12 | VENDA ELASTICA 5CM

FE]

RERFE

[

10

d

[ 1] 7. ENDOTRAQUEAL 75
[Z_| 7. ENDOTRAQUEAL 8.0
[ 5| MASC. PEDIATRICA
[4 | MARIPOSA 24

[5_| MICRO GOTERO

[6 ] JERINGA INSULINA

BUEAEERAOEND

VENDA ELASTICA 10CM
HIELO INSTANTANEO
DESTROSTIX
LANCETA

[7 | curma

[16 | GASASIMPLE

[19 | ALGODON

SABANA

VENDA GASA 10 CM
COMPRESA ESTERIL
CALOR INSTANTANEO

S [= [t
N=

JERINGA 10 CC
CLAMPS UMBILICALES
| ALUMINIO 50 X 50

L CEETEE

LLTTTT]

OTROS MATERIALES

XIV. HOSPITAL RECEPTOR

CONSUMO NIVEL AVANZADO

SOLUCIONES

PERTENENCIAS:

RTENENCIAS:
RECIBE PERTE NOMBRE, FIRMA Y CARGO

COMPARIA SEGURO AUTOMOVIL:

ENTREGA PACIENTE MEDICO QUE RECIBE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MATERIAL UTILIZADO

[1|7.eNDOTRAQUEAL 3.0 S NASOGASTRICA

T.ENDOTRAQUEAL 4.0 SABANA QUEMADOS
TROCAR TORACICO 14
[ 4 | TROCAR TORACICO 18
ELECTRODOS ADULTO
ELECTRODOS PEDIATRICOS |
NACL. 0.9% GLUCOSA 10%
HARTMANN GLUCOSA 15%
GLUCOSA 5% GLUCOSA 50%
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Parte de novedades

HORADE TEMPODE  UNIDAD DE ' UNIDAD (£5) TIPODE
HSECUTH il ) REPORTA MOTIVO  CALLEYENTRECALLES  REFERENCIAS LUGAR DEApOYQ CBSERVACIONES NOVEDADES TURNO OPERADOR o0
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
00:00 * N
1 00:00 * N
12 00:00 * T
13 00:00 * N
14 00:00 * T
15 00:00 * N
16 00:00 * T
17 00:00 * N
12 00:00 * T
19 00:00 * N
20 00:00 * T
2 00:00 * N
2 00:00 * N
3 00:00 * N
% 00:00 * N
5 00:00 * N
% 00:00 * N
i 00:00 * N
2% 00:00 * N
) 00:00 * N
30 00:00 * N
3 00:00 * N
2 00:00 * N
3 00:00 * N
34 00:00 * N
35 00:00 * N
36 00:00 * N
7 00:00 * N
38 00:00 * N
9 00:00 * N
%@ 00:00 * N
4 00:00 * N
2 00:00 * N
) 00:00 * N
m 00:00 * N
5 00:00 * N
% 00:00 * N
q 00:00 * N
3 00:00 * N
) 00:00 * N
| Graficot | LLAMADAS 2 ]

4.11. Interaccién con otros procedimientos

El presente procedimiento no tiene interaccion con ningun otro del
Gobierno de Chalco.
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4.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para Atencidén Prehospitalaria

Responsable Actividad
Realiza llamada de emergencia
1 Persona fisica o moral | indicando su nombre, la emergencia y
el lugar

. . Recibe la llamada de emergencia en la
Subdireccion de ) . =z
2 linea directa de Ila oficina de la
Bomberos Chalco ) _
Subdireccion de Bomberos

2 Subdireccion de Inmediatamente dar la orden al
Bomberos Chalco personal operativo.
4 Paramedico Colocarse el uniforme estructural vy
llegar a la ambulancia.
Paramedico :
5 Se trasladan al lugar de la emergencia,
6 Paramédico Verifican la seguridad del area

valorando riesgos.

El paramédico realiza la valoracion
- rimaria del paciente, aplicando el

Paramedico P Pe . plicandc

7 protocolo avc (via aérea, ventilacion vy

circulacion) toma de signos vitales vy

nivel de conciencia.

Determina si el paciente requiere
traslado.

8 Paramedico (El Paciente requiere traslado?
No, continua en la actividad 9.

Si, continua en la actividad 13.

9 Paramédico Estabiliza al paciente y da
recomendaciones.
Llena el formato de prestacion de
10 Paramédico servicio de atencion prehospitalaria e

informa via radio a su jefe de turno las
novedades del servicio.




1

Paramédico

Firma un deslinde de
responsabilidades en la parte trasera
del formato de prestacion de servicio
de atencion prehospitalaria.

12

Paramédico

Traslada al paciente en compania de un
responsable, asegurando la estabilidad
del paciente durante el trayecto, hasta
su entrega al hospital correspondiente.




4.13. Diagramacion

GCH-DSPTYB-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ATENCION PREHOSPITALARIA

Persona que realiza la llamada Subdireccion de Bomberos Paramédico (s)

INICIO

)

Realizar llamada de
emergencia

' €W
Recepcionar llamada y

registrar datos de la
ubicacién del incidente

Dar la orden de atender
la emergencia

' > 4D

Colocarse el uniforme
estructural y abordar la
ambulancia

®4_‘

Trasladarse al lugar de
la emergencia

@4_

Verificar seguridad del
area, valorar riesgos

64_‘

Realizar valoracién del
paciente a través del
protocolo avc
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ATENCION PREHOSPITALARIA

Persona que realiza la llamada Subdireccion de Bomberos

Paramédico (s)

8

Determinar si el
paciente requiere
traslado.

¢éEl paciente
requiere traslado ?

ok

Estabilizar al paciente y
brindar recomenciones

Llenar Formato de
prestacion de servicio

Firmar deslinde de
responsalbilidades

Trasladar al paciente
asegurando su estabilidad
durante el trayecto
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V. SIMBOLOGIA

SiMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o

terminacion de un procedimiento.

C INICIO ) Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando termine la palabra

FIN.

Conector de Operacidén: muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

Operaciéon: representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accidn que se realiza en ese
pasado.

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

v

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamanfo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envia.
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VI. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e En la Presidencia Municipal;y

e La Secretaria del Ayuntamiento.
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VII. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion
del Gobierno de Chalco, Estado de México; Julio de 2026.

Direccién de Seguridad Publica, Transito y Bomberos
Mtro. Luis Hugo Flores Morales
Director (a)

Historial de actualizaciones:

Fecha de

N/P Actualizacion

Descripcién de la Actualizacién
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VIII. VALIDACION

Validé

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elabord

Luis Hugo Flores Morales
Direccidon de Seguridad Publica, Transito y Bomberos

RUBRICA
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DIRECTORIO INSTITUCIONAL

Lic. Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional

Ing. José Gerardo Hernandez Carmona
Sindico Municipal

Lic. Lizbeth Luna Galicia
Primera Regidora

Arg. Francisco Javier Landa de Jesus
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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y
Organo Auténomo Municipales con la ciudadania, por esta razén se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Simplificacion y
Digitalizacion.

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

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

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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El Gobierno de Chalco ha desarrollado herramientas administrativas con
la finalidad de acrecentar su capacidad de respuesta y redefinir las
estrategias y lineas de accion para crear las condiciones institucionales
orientadas a la optimizacion de sus esquemas de trabajo, simplificacion
de sus procesos e innovacion en sus méetodos de gestion.

Bajo este esquema, el presente Manual de Procedimientos se elabord
integrando los elementos, criterios, politicas normas de operacion e
informacion sobre los procesos basicos que el personal adscrito a la
unidad administrativa debe conocer y aplicar para el desempeno eficiente
de sus funciones.
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1. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
gjecucion de los procedimientos que se realizan en la Unidad de
Simplificacion y  Digitalizacion, en materia de Simplificacion
Administrativa, Buenas Practicas Regulatorias y Digitalizacion, a fin de
garantizar el optimo aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-USYD-P01-2026

Actualizacion del Registro Municipal de Tramites y Servicios.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Compilar, revisar, validar y registrar los tramites y servicios de las Unidades
Administrativas, Organismos Descentralizados y del Organo Auténomo
del Municipio, que se brindan a la ciudadania.

1.2. Alcances

Aplica a las Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y
Organo Auténomo del Municipio, que brinden tramites y servicios
municipales, asi como a los ciudadanos, personas fisicas y/o juridico
colectivas e instituciones publicas, que requieran acceder a los tramites y
servicios municipales.

1.3. Referencias

e ey Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2025. Nueva Ley DOF
16-07-2025;

e Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para
Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de octubre de 2025;
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e |ey Organica Municipal del Estado de México, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma el 16 de junio de 2026;

e Bando Municipal de Chalco 2026, publicada en la Gaceta Municipal

el 5 de febrero del 2026:

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco, publicada
en Gaceta Municipal julio 2026; y
e Reglamento Interno de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion,
publicada en Gaceta Municipal el julio 2026.

1.4.

Proveedora/or

Requisitos

(Entrada)

Identificacion del Proceso

Proceso

Resultado
Final de
Valor

Usuaria (o)
Interno /
Externo

Unidad de
Simplificacién
y
Digitalizacién

e Formato de
Cédula de
Registro
Municipal
de Tramites
y Servicios;

e Evidencia
documental
juridica que
respalde las
cédulas de
registro; y

e Plataformas
Digitales
Nacionales,
Estatales vy
Municipales
autorizadas.

Actualizacion
del Registro
Municipal de
Tramites vy

Servicios.

Cédula de
Tramite o)
Servicio
actualizada vy
publicada en
la Pagina
Oficial del
Gobierno
Municipal de
Chalco, asi
como en
Plataformas
Digitales
Nacionales,
Estatales vy
Municipales
autorizadas.

Unidades
Administrativas,
Organismos
Descentralizados
y Organo
Autdnomo
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1.5. Responsabilidades

Unidad de Simplificacion y Digitalizacién, debera:

l. Dirigir la actualizacion de informacion de tramites y servicios
administrativos, en los portales y registros Nacionales y Locales en
coordinacion con las Unidades Administrativas, Organismos
Publicos Descentralizados y Organo Auténomo Municipales; y

Il.  Promover, integrar, presentar y mantener actualizados, en
coordinacion con las Unidades Administrativas, los Organismos
Publicos Descentralizados y el Organo Auténomo Municipal, el
Expediente de Tramites y Servicios del Municipio.

Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo
Auténomo del Municipio de Chalco, deberan:

[1l.  Remitir los formatos de Cédula de Registro Municipal de Tramites y
Servicios respecto de los tramites y servicios administrativos que
brindan a la ciudadania; y

IV. Realizar la digitalizacion de la informacion correspondiente en el
apartado correspondiente en la pagina web oficial del Gobierno
Municipal de Chalco.

1.6. Definiciones

Registro Municipal de Tramites y Servicios: Al instrumento administrativo
gue concentra, organiza y publica de forma clara todos los tramites y
servicios que ofrece el Gobierno de Chalco, indicando requisitos, costos,
tiempos de respuesta y responsables.

Cédula de Tramites y Servicios: Documento oficial en el que se describe
de manera clara y detallada cada tramite o servicio que ofrece una
dependencia o entidad publica.

Tramites burocraticos: Al proceso formal que regula la interaccion entre

la ciudadania y el gobierno, a través de formularios, documentos vy
tiempos de respuesta establecidos.



223 O

1.7. Insumos

e Formato de Cédula de Registro Municipal de Tramites y Servicios;

e Evidencia documental juridica que respalde las cédulas de registro;
y

e Plataformas Digitales Nacionales, Estatales y Municipales
autorizadas.

1.8. Resultado

Cédula de Tramite o Servicio actualizada y publicada en la Pagina Oficial
del Gobierno Municipal de Chalco, asi como en Plataformas Digitales

Nacionales, Estatales y Municipales autorizadas.

1.9. Politicas

I La actualizacion de la Cédula de Registro Municipal de Tramites y
Servicios se realizara mediante oficio, fundado y motivado, dirigido a
la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion;

Il Las solicitudes recibidas por la Unidad de Simplificacion vy
Digitalizacion seran revisadas, analizadas, y se emitira una validacion
para su actualizacion y registro en el Catdlogo de Tramites y
Servicios, asi como en las Plataformas Digitales Nacionales y Locales
autorizadas;

Il. Las Unidades Administrativas, Organismos Publicos
Descentralizados y Organo Auténomo Municipales, seran
estrictamente los responsables de la legalidad y el contenido de la
informacion que inscriban en los formatos de Cédula de Registro
Municipal de Tramites y Servicios; para el caso de omision o falsedad
de informacion inscrita por su parte, seran sancionados de acuerdo
a lo establecido en Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, y el Reglamento Interno de la
Unidad de Simplificacion y Digitalizacion, asi como demas
ordenamientos juridicos vigentes aplicables a la materig;

V. La persona servidora publica designada que fungira como Enlace
de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios, sera
responsable de coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de las
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obligaciones establecidas en la Ley Nacional para Eliminar Tramites

Burocraticos, al interior de cada sujeto obligado.

1.10. Formatos de anexos

e Cédula de Registro Municipal de Tramites y Servicios

1.11. Interaccién con otros procedimientos
No aplica

1.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la Actualizacion del Registro
Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS)

Responsable Actividad

Se gira oficio a las Unidades

Administrativas, Organismos

Descentralizados y Organo Auténomo

Unidad de Simplificacion | del Municipio, solicitando la

1 y Digitalizacion designacion de una persona servidora

publica con nivel jerarquico minimo de
Director General u homodlogo, que
fungira como Enlace de Simplificacion
y Digitalizacion de Tramites y Servicios.

Emision de oficio indicando que
Unidades persona servidora publica con nivel
Administrativas, jerarquico minimo de Director General

2 Organismos . L
u homologo, fungira como Enlace de

Descentralizados y , . . o .
Organo Auténomo Simplificacion y  Digitalizacion de
Tramites y Servicios.

Convoca a los enlaces de las Unidades

Administrativas, Organismos
Unidad de Simplificacion | Descentralizados y Organo Auténomo
3 y Digitalizacion del Municipio para imparticion de

capacitacion sobre el llenado correcto
de Cédulas de Registro Municipal de
Tramites y Servicios.
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Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Solicita a las Unidades Administrativas,
Organismos Descentralizados y Organo
Autonomo del Municipio, los formatos
de Cédula de Registro Municipal de los
tramites y servicios que brindan a la
ciudadania para realizar su integracion,
presentacion y actualizacion en el

Registro Municipal de Tramites vy
Servicios.

Unidades
Remiten los formatos de Cédula de

Administrativas,
Organismos
Descentralizados y
Organo Autonomo

Registro Municipal de Tramites vy
Servicios gue brindan a la ciudadania.

Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Realizara revision de la informacion
contenida en los formatos de Cédula de
Registro Municipal de Tramites vy
Servicios.

¢ Es correcta la informacion?

No: deberan realizar la subsanacion de
las observaciones dentro de los tres
dias habiles siguientes; continua con
actividad 5.

Si: Continua en actividad 7

Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Indica a las Unidades Administrativas,
Organismos Descentralizados y Organo
Autonomo que realicen el llenado
respectivo en el Sistema REMTyS 2.0.

Unidades
Administrativas,
Organismos
Descentralizados y
Organo Auténomo

Procede a realizar el llenado de
informacion en las Cédulas de Registro
Municipal de Tramites y Servicios en el
sistema REMTyS 2.0.
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Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Realiza la validacion de informacion
gue contiene los formatos de Cédula de
Registro Municipal de Tramites vy
Servicios registrados en el en el sistema
REMTYS 2.0

¢La  informacién esta correcta vy
completa?

Si, continua en la actividad 10.

No, Informacién incorrecta: regresa al
punto 7.

10

Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Dar de alta la Cedula quedando
digitalizada en el apartado de “Tramites
y Servicios" de la pagina web oficial del
Gobierno Municipal de Chalco.

11

Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Instruye a la persona titular de la
Subcoordinacion de Gobierno Digital
gue realice el vinculo de la informacion
con las plataformas Nacionales vy
Estatales autorizadas.

1.

12

Subcoordinacion de
Gobierno Digital

Una vez que se encuentra registrada la
informacion la pagina web oficial del
GCobierno  Municipal de Chalco, se
procedera a ligar la informacion con las
plataformas Nacionales y Estatales
autorizadas.

Fin del Procedimiento
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1.13. Diagramacion

CODIGO: GCH-USYD-P01-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

Unidades Administrativas, Organismos

Unidad de Simplificacion y Digitalizacion Sy G e AT

Subcoordinacién de Gobierno Digital

INICIO

Girar oficio para que
designen un enlace para
trabajar coordinadamente
para atender requerimientos »( 2
enmateria de simplificacion

Emiten oficio indicando
la designacion del
enlace

Convocar a los enlaces
a capacitacion sobre el
llenado de las Cédulas

4

Solicitan las Cédulas @
de Procedimientos

requisitadas

| >
Remitir Cédulas de

Procedimientos
requisitadas

Co e
Recibir, revisar y
analizar la
informacién
contenida

¢Es correcta la
informacion?

Indicar alas Unidades
Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo
Auténomo que realice el
llenado en el Sistema
REMTyS 2.0.

15




CcODIGO: GCH-USYD-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

Unidades Administrativas, Organismos

Unidad de Simplificacion y Digitalizacion : < A
p y big Descentralizados y Organo Auténomo

Subcoordinacion de Gobierno Digital

14

D

Realizar el llenado de
6\‘ la informacién de las
i Cédulas en el
Sistema TEMTYyS 2.0.
Validar la

informacion

NO

éLainformacion
esta completa y
correcta?

Darde alta la Cédula
quedando digitalizada en el
apartado “Tramites y
Servicios de la pagina web
del Gobierno de Chalco

il
Instruir ala
Subcoordinacion de >
3 oy 12
Gobierno digital para '/D
ligar la informacion Ligar la informacion de

las Cédulas con las
plataformas Nacionales
y Estatales autorizadas

FIN
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2. Procedimiento GCH-USYD-P02-2026

Presentacion de la Agenda Municipal de Simplificacion y
Digitalizacion de Tramites y Servicios.

2.1. Objetivo del Procedimiento

Establecer el proceso para la integracion, presentacion y seguimiento de
la Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites vy
Servicios de Chalco, con la finalidad de planear, coordinar e impulsar
acciones que permitan mejorar la eficiencia administrativa, reducir cargas
regulatorias, mejorar los procesos de atencion ciudadana y promover el
uso de herramientas que faciliten el acceso a los tramites y servicios
municipales mediante plataformas digitales, reduciendo tiempo y costos.

2.2. Alcances

Aplica a los Sujetos Obligados (Unidades Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo Autonomo del Municipio de Chalco), quienes
pbrindan tramites y servicios a la ciudadania, asi como a los ciudadanos,
personas fisicas y/o juridico colectivas e instituciones publicas que
soliciten algun tramite y/o servicio municipal.

2.3. Referencias

e ey Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2025. Nueva Ley DOF
16-07-2025;

e Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para
Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de octubre de 2025;

e ey Organica Municipal del Estado de México, publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma el 16 de junio de 2026;

e Bando Municipal de Chalco 2026, publicada en la Gaceta Municipal
el 5 de febrero del 2026:

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco, publicada
en Gaceta Municipal julio de 2026; y

e Reglamento Interno de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion,
publicada en Gaceta Municipal julio de 2026.
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2.4. ldentificaciéon del Proceso
Usuaria (0)

Proceso . Interno
(Entrada) Final de Valor /
Externo

Requisitos Resultado

Proveedora/or

e Formato 1 DPI
Descripcion
de la
Propuesta
Interna;

eFormato 1 DTS
Descripcion Presentacion
del Programa | de la Agenda e Unidades

] Tramite | Municioal d Municipal de . 4

Unidad de por unicipal de ~ Ry Administrativas,

S . = | Simplificacion
y/o Servicio; Simplificacion Organismos
efFormato  de y S

Agenda

Simplificacién
y
Digitalizacién

Digitalizacion | Descentralizados

Informe Digitalizacion de Tramites .
Semestral de | de Tramitesy niesy y Organo
Servicios

Cumplimient Servicios Autdnomo
oy

e Publicacion
en la Pagina
Web Oficial
del Gobierno
Municipal de
Chalco.

2.5. Responsabilidades
Unidad de Simplificacién y Digitalizacién, debera:

|. Presentar a la Presidenta Municipal Constitucional la Agenda de
Simplificacion y Digitalizacion de tramites y servicios y vigilar su
cumplimiento;

[I. Promover la digitalizacion y automatizacion de tramites y servicios
publicos mediante herramientas tecnoldgicas con el objeto de
eficientar, agilizar y eliminar costos y promover la transparencia;

[ll. Formular politicas para que los tramites y servicios administrativos se
actualicen en los sistemas y plataformas Nacionales y Locales;

V. Brindar asesoria técnica y capacitacion a las Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
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Autonomo Municipales, en materia de simplificacion administrativa y
digitalizacion;

V. Dar seguimiento al cumplimiento de los programas, agendas y
lineamientos en materia de simplificacion administrativa por parte
de Unidades Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados
y Organo Auténomo Municipales;

VI. Coordinar acciones para homologar y mejorar procedimientos
administrativos, con las Unidades Administrativas, Organismos
Publicos Descentralizados y Organo Auténomo Municipales;

VIl. Recibir las propuestas para la integracion de la Agenda Municipal
de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios presentada
por las Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y
Organo Autdénomo del Municipio.

VIII. Revisar y verificar que las propuestas de simplificacion de tramites y
servicios cumplan con los requisitos de informacion vy
documentacion establecidos en la normativa aplicable;

IX. Someter la Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacion de
Tramites y Servicios a consulta publica, permitiendo que
ciudadanos, personas fisicas y/o juridico colectivas e instituciones
publicasy otros interesados presenten comentarios y observaciones.

X. La solicitud sera de forma semestral, dentro de los primeros quince
dias del mes de enero del ano corriente para el primer periodo, y
dentro de los primeros quince dias del mes de julio del ano
corriente para el segundo periodo.

Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo
Auténomo deberan:

I.  Elaborar y presentar las propuestas de los tramites y servicios
susceptibles de simplificaciones para su integracion en Agenda
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios
dentro de los plazos y formatos establecidos;
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[I. Realizar el analisis correspondiente de los tramites y servicios
registrados en el Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS),
para detectar requisitos, procesos o cargas administrativas
susceptibles de simplificacion.

[1l. Cumplir con la debida ejecucion de los procedimientos acorde a la
propuesta que hayan realizado.

V. Proporcionar informacion veraz, completa y actualizada sobre los
tramites y servicios susceptibles de simplificaciones.

V. Implementar las acciones de simplificacion aprobadas, incluyendo la
reduccion de requisitos, tiempos de respuesta, costos de
cumplimiento o la digitalizacion de procesos.

VI. Actualizar la informacion de los tramites y servicios en los registros,
catalogos o plataformas oficiales correspondientes.

VIl. Promover la digitalizacion y mejora continua de los tramites vy
servicios para facilitar el acceso de |la ciudadania.

VIII. Atender observaciones y requerimientos formulados por la
autoridad competente durante el proceso de revision.

2.6. Definiciones

Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacion: Al plan
estratégico de reducir la burocracia, optimizar procesos y migrar
tramites hacia plataformas digitales.

Tramites y Servicios: A la simplificacion de y digitalizacion de
procesos tradicionales por procesos transparentes, agiles vy
automatizados.

2.7. Insumos

e Formato 1 DPI Descripcion de la Propuesta Interna;
e Formato 1 DTS Descripcion del Programa por Tramite y/o Servicio;

e Formato de Informe Semestral de Cumplimiento;y
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e Publicacion en la Pagina Web Oficial del Gobierno Municipal de

Chalco.

2.8. Resultado

e Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y
Servicios.

2.9. Politicas

I. Las propuestas realizadas para su integracion en la Agenda
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios
de Chalco, deberan estar inscritas en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios (REMTYS).

Il. Los formatos 1 DPI Descripcion de la Propuesta Interna y 1 DPI
Descripciéon del Programa por Tramite y/o Servicio, deberdn
entregarse debidamente requisitados, firmados y sellados.

lll. El informe semestral debera remitirse en el mes de julio del ano
corriente para el primer periodo, y en el mes de enero del ano
inmediato siguiente para el segundo periodo.

2.10. Formatos e Instructivos

e Formato 1 DPI Descripcion de la Propuesta Interna.
e Formato 1 DPTS Descripcion del Programa por Tramite y/o Servicio.
e Formato de Informe Semestral de Cumplimiento.

e Formato de Agenda de Simplificacion y Digitalizacion.

2.11. Interaccién con otros procedimientos
No aplica
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2.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la presentacion de la agenda

municipal de simplificacion y digitalizacién de tramites y servicios

No. Responsable Actividad

Solicitud mediante oficio a las Unidades
Administrativas, Organos
Descentralizados y Organo Autonomo

Unidad de Simplificacion dllec
del Municipio, las propuestas para su

1 y Digitalizacion . " i
integracion en la Agenda Municipal de
Simplificacion y  Digitalizacion  de

Tramites y Servicios.

Remiten propuestas mediante los
formatos denominados 1 DPI
Unidades Descripcion Qle .Iz?\ Propuesta Interna y 1
. . DPTS Descripcion del Programa por
Administrativas. Tramite y/o Servicio, para su integracion

2 Organismos Y P 9

en la Agenda Municipal de
Simplificacion y  Digitalizacion  de
Tramites y Servicios, debidamente
justificadas dentro de los cinco dias
posteriores a la solicitud.

Descentralizados y
Organo Autonomo

Revision y verificacion de que las
Unidad de Simplificacion | propuestas se encuentren inscritas en
3 y Digitalizacion el Registro Municipal de Tramites vy
Servicios (REMTyS), y se

Emite oficio informando que seran
tomadas en consideracion las
propuestas, asimismo de las
observaciones las cuales se deberan
atender e incorporar en su Agenda en
un plazo no mayor a tres dias.

Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion
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Atenderd las observaciones emitidas

Unidades . o
o ) por la Autoridad local y remitira la
Administrativas, . . .
. informacion a la Unidad de
. Organismos Simplificacion Digitalizacion para su
Descentralizados y Pl y Y9 P
revision.

Organo Auténomo

Envia la Agenda Municipal de
Simplificacion y  Digitalizacion de
Unidad de Simplificacién Tramites y Servicios a la Agencia de
6 y Digitalizacién Transformacion Digital Y
Telecomunicaciones de México y a la
Agencia Digital del Estado de Meéxico
para su revision y validacion.

Unidades , , '
Administrativas Atendera y subsanara las observaciones
7 Organismos emitidas por la Autoridad Nacional y
Descentralizados y Estatal.

Organo Auténomo

Validada la informacion compilada, se
difundira la Agenda Municipal de
Unidad de Simplificacion Simplificacion y  Digitalizacion de
8 y Digitalizacion Tramites y Servicios para su consulta
publica durante al menos veinte dias, a
fin de recabar comentarios vy
propuestas de los interesados.

Unidades Valoraran y analizaran los comentarios

Administrativas, recibidos mediante la consulta publica

9 Organismos Yy, en su caso, los incluirdan en sus
Descentralizados y propuestas.

Organo Auténomo

Una vez concluida la etapa de consulta
publica y valoracion de comentarios
Unidad de Simplificacién | por los interesados, se tendra por
10 y Digitalizacion validada y autorizada Ila Agenda
Municipal de Simplificacion Y
Digitalizacion de Tramites y Servicios.
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11

Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Remitira el informe semestral
correspondiente a la Agenda Municipal
de Simplificacion y Digitalizacion de
Tramites y Servicios de Chalco a la
Agencia de Transformacion Digital y
Telecomunicaciones de México y a la
Agencia Digital del Estado de México.

Fin del procedimiento




2.13. Diagramacioén

Cddigo: GCH-USYD-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA AGENDA MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS

Unidad de Simplificacion y Digitalizacion Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo Auténomo

e )

1

Solicitar mediante oficios las
propuestas para la integracion de
la Agenda Municipal de :@
Simplificacién y Digitalizacion de
Tramites y Servicios

Remitir las propuestas mediante
los oficios 1DPly 1DPTS

Revisary verificar que las
propuestas se encuentren en el
REMTYS

Emitir oficio de consideracion de
las propuestas y las observaciones
a subsanar

>

Atender las observaciones
y remitir para revision

Ce

Enviarla Agenda Mpal. a la Agencia de
Transformacion Digital y
Telecomunicaciones de México y a la
Agencia Digital del Estado de México
para validar y revisar

7D

Atendery subsanar las observaciones
emitidas por las Autoridades
Nacionales y Estatales
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DIGITALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS

Unidad de Simplificacion y Digitalizacion Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo Auténomo

8

Validar la informaciéon compilada'y

difundir la Agenda Mpal. para su -
consulta publica durante veinte '/53
dias

Valorar y analizar los comentarios
recibidos en la consulta publica y
en su caso incluir en sus
propuestas

Validary autorizar la Agenda
Municipal de Simplificacion y
Digitalizacién de Tramites y
Servicios

11

Remitir elinforme semestral a la
Agencia de Transformacion Digital
y Telecomunicaciones de México y

a la Agencia Digital del Estado de

México

D
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3. Procedimiento GCH-USYD-P03-2026

Integracion y Actualizacion del Registro Municipal de
Inspectores, Verificadores, Visitadores y Notificadores.

3.1. Objetivo del Procedimiento

Integrar y mantener actualizado el Registro Municipal de Inspectores,
Verificadores, Visitadores y Notificadores, asegurando que la informacion
de los servidores publicos autorizados para realizar actos de | inspeccion,
verificacion, visitas y notificacion se encuentre publicada de forma
completa y actualizada, en la Pagina Web Oficial del Gobierno Municipal
de Chalco y en el Padron Nacional de Inspectores, Verificadores y
Visitadores, permitiendo a la ciudadania verificar su identidad y facultades,
fortaleciendo la transparencia gubernamental, la confianza ciudadanay el
cumplimiento de las disposiciones en materia de buenas practicas
regulatorias y digitalizacion.

3.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos que se encuentren adscritos a las
Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo
Autonomo gue integran el Gobierno Municipal de Chalco que hayan sido
designados para desempenar funciones de inspeccion, verificacion, visitas
y notificacion, segun sea el caso, inscritos en el Registro Municipal de
Inspectores, Verificadores, Visitadores y Notificadores; asi como a los
ciudadanos, personas fisicas y/o juridico colectivas e instituciones publicas,
gue al solicitar un tramite municipal, éste cause el acto de Inspeccionar,
Visitar, Inspeccionar y Notificar como parte del procedimiento a que
corresponda.

3.3. Referencias

e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2025. Nueva Ley DOF
16-07-2025;

e Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para
Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de octubre de 2025;
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e |ey Organica Municipal del Estado de México, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma el 16 de junio de 2026;

e Bando Municipal de Chalco 2026, publicada en la Gaceta Municipal
el 5 de febrero del 2026:

¢ Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco, publicada
en Gaceta Municipal julio de 2026; y

e Reglamento Interno de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion,
publicada en Gaceta Municipal julio de 2026.

3.4. ldentificacion de Proceso
Resultado Usuaria (o)
Proceso Final de Interno /
Valor Externo

Requisitos

Proveedora/or
/ (Entrada)

Publicacion en
la Pagina Web

Oficial del
Gobierno
Municipal de
Chalco;
e Publicacion en
Padron
Nacional de
Inspectores,
x.er.|f|fjador'es Y Integracion y Registro
. Fsrl:iages’ de Actualiz.acién Municipal de Unidades
Unidad de Registro del Registro | |nspectores, | Administrativas,
Simplificacién Municipal  de Municipal de | verificadores, Organismos
y Inspectores, L?esr?fieccatg:)erzs Visitadoresy | Descentralizados
Digitalizacion Verificadores, \/isitadoresy’ Notificadores y Organo
Visitadores 'y Notificadores | actualizadoy Auténomo
Notificadores: y validado

o Designacion
y/o
Nombramient
O por parte de
las Unidades
Administrativa
s, Organismos
Descentralizad
os y Organo
Auténomo gue
integran el
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Gobierno
Municipal de
Chalco, a los
servidores
puUblicos para
desempenar
funciones de
inspeccion,
verificacion,
visitas Y
notificacion,
segun sea el
caso

3.5. Responsabilidades

Unidad de Simplificacion y Digitalizacion, en materia de Buenas
Practicas Regulatorias y Digitalizacidn debera:

|. Realizar la inscripcion de los servidores publicos que se encuentren
adscritos a las Unidades Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo Auténomo que integran el Gobierno
Municipal de Chalco, y que hayan sido designados para
desempenar funciones de inspeccion, verificacion, visitas vy
notificacion, segun sea el caso, en el Registro Municipal de
Inspectores, Verificadores, Visitadores y Notificadores;

Il. Realizar la publicacion de informacion concerniente a los servidores
publicos que se encuentren inscritos en el Registro Municipal de
Inspectores, Verificadores, Visitadores y Notificadores en la Pagina
Web Oficial del Gobierno Municipal de Chalco y en el Padron
Nacional de Inspectores, Verificadores y Visitadores.

Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo
Auténomo que integran el Gobierno Municipal de Chalco, deberan:
|. Remitir la designacién y/o nombramiento correspondiente a los
servidores publicos que se encuentren adscritos a las Unidades
Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo Auténomo
gue integran el Gobierno Municipal de Chalco, designados para
desempenar funciones de inspeccion, verificacion, visitas vy
notificacion, segun sea el caso.
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3.6. Definiciones

Registro Municipal de Inspectores, Verificadores, Visitadores vy
Notificadores: Al padron oficial que lleva el ayuntamiento para identificar,
controlar y regular a los servidores publicos que realizan funciones de
inspeccion, verificacion, visitas y notificaciones dentro del municipio

3.7. Insumos

e Publicacion en la Pagina Web Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco;

e Publicacion en Padron Nacional de Inspectores, Verificadores vy
Visitadores;

e Formato de Registro Municipal de Inspectores, Verificadores,
Visitadores y Notificadores:; y

e Designaciéon y/o Nombramiento por parte de las Unidades
Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo Autonomo
gue integran el Gobierno Municipal de Chalco, a los servidores
publicos para desempenar funciones de inspeccion, verificacion,

visitas y notificacion, segun sea el caso.

3.8. Resultado
El Gobierno Municipal de Chalco cuenta con un Registro Municipal de
Inspectores, Verificadores, Visitadores y Notificadores actualizado vy
validado, que garantiza la identificacion de los servidores publicos
autorizados para realizar actos de inspeccion, verificacion, visitas vy
notificacion, fortaleciendo la legalidad y transparencia hacia la ciudadania.

3.9. Politicas

|. La solicitud para realizar la inscripcion en el Registro Municipal de
Inspectores, Verificadores, Visitadores y Notificadores, debera
realizarse por oficio, fundado y motivado, suscrito por los titulares de
las Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo
Autonomo que integran el Gobierno Municipal de Chalco;y
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II. Los Sujetos Obligados seran estrictamente los responsables de Ia
legalidad y el contenido de la informacion que remitan para la
inscripcion de los servidores publicos para desempenar funciones de
inspeccion, verificacion, visitas y notificacion, segun sea el caso, en €l
Registro Municipal de Visitadores, para el caso de omision o falsedad
de informacion inscrita por su parte, seran sancionados de acuerdo a
lo establecido en Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y el Reglamento Interno de la Unidad de Simplificacion y
Digitalizacion, asi como demas ordenamientos juridicos vigentes
aplicables a la materia.

3.10. Formatos e Instructivos

Formato de Registro Municipal de Inspectores, Verificadores,
Visitadores y Notificadores

3.11. Interaccién con otros procedimientos
No aplica

3.12. Desarrollo

Descripcién de las Actividades del Procedimiento para la Integracién

y Actualizaciéon del Registro Municipal de Visitadores

No. Responsable Actividad

Se gira oficio a las Unidades
Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo Auténomo
gue integran el Gobierno Municipal de
Chalco con el requerimiento de que
informen la designacion y/o
nombramiento de los servidores
publicos para desempenar funciones
de inspeccion, verificacion, visitador y
notificador, segun sea el caso.

Unidad de Simplificacion
1 y Digitalizacion
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Emision de respuesta al oficio girado:

Unidades ¢Cuenta con inspectores, verificadores
Administrativas, visitadores y/o notificadores?
2 Organismos
: No, Informa que noy es
Descentralizados y

Organo Auténomo Fin de Procedimiento

Si, continua en la actividad 3

Adjunta el formato de Registro

Unidades correspondiente y el oficio de
Administrativas, designacion y/o nombramiento de los
3 Organismos servidores publicos para desempenar
Descentralizados y funciones de inspeccion, verificacion,
Organo Auténomo visitador y notificacion, segun sea el

caso.

Recibe y procede a realizar |la
inscripcion en el Registro Municipal de
Inspectores, Verificadores, Visitadores y
Notificadores, de los servidores publicos

Unidad de Simplificacion designados y/o nombrados por los

“ y Digitalizacion titulares de las Unidades
Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo Auténomo
gue integran el Gobierno Municipal de
Chalco.
1. Procede a realizar el registro de
UhiQade_s servidores publicos designados
Administrativas, y/o nombrados como
> Organismos Inspectores, Verificadores,

Descentralizados y

Organo AUtdNomo Visitadores y Notificadores en la

Plataforma Digital.
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Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Realiza la validacion de informacion
gue contendran los apartados en la
Plataforma Digital, verificando:

La informacion es correcta y esta
completa;

Si, continua en la actividad 7.

No, regresa a la actividad 5

Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Procede a dar de alta el registro
guedando digitalizada la informacion
en la seccion de la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion, apartado
Registro de Inspectores, Verificadores,
Visitadores y Notificadores, de la pagina
web oficial del Gobierno Municipal de
Chalco.

Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Emision de oficio informando a las
Unidades Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo Auténomo
gue integran el Gobierno Municipal de
Chalco, que se ha realizado el registro
correspondiente para que se genere €l
gafete de identificacion oficial
conforme corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




3.13. Diagramacion

Cédigo: GCH-USYD-P03-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL REGISTRO
MUNICIPAL DE INSPECTORES, VERIFICADORES, VISITADORES Y NOTIFICADORES

Unidad de Simplificacién y Digitalizacion Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo Auténomo

1

Girar oficio para que informen la designacion y/ -
0 nombramiento de los servidores publicos para '@
far funciones de i ion,
verificacion, visitadory notificador

Emitir respuesta al oficio girado

¢Cuenta con inspectores,
verificadores, visitadores
y/o notificadores?

)

Adjuntar formato de registro y oficio de
designacién y/o nombramiento de los servidores
pubicos para desempefiar sus funciones de
inspeccion, verificacion, visitadory notificador

Cae

Recibiry proceder a realizar la
inscripcion en el Registro
Municipal de inspectores,

verificadores, visitadores y
notificadores

D
Proceder a realizar el registro de
servidores publicos designados
y/o nombrados como
inspectores, verificadores,
visitadores y notificadores en la
plataforma digital

34
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Unidad de Simplificacion y Digitalizacion Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo Auténomo

Realizar la validacién de
informacién que contendrd la
plataforma digital

!

¢élainformacién es
correcta y esta completa?

Proceder a dar de alta el registro,
quedando digitalizada la informacion en la
seccion Unidad de Simplificaciony
Digitalizacion en el apartado de registro
de inspectores, verificadores, visitadores y
notificadores

Emitir el oficio informando que se realizé el
registro correspondiente y se genere el gafete de
identificacién oficial

P
A

FIN
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4. Procedimiento GCH-USYD-P04-2026

Presentacion de la Agenda Regulatoria del Municipio

4.1. Objetivo del Procedimiento

Formular, registrar y dar a conocer las propuestas de regulaciones que las
Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo
Autonomo del Municipio pretenden emitir, con el fin de garantizar la
transparencia y planeacion de la actividad regulatoria.

4.2. Alcances

Aplica a las Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y
Organo Auténomo del Municipio, quienes son responsables de elaborar,
revisar y presentar proyectos regulatorios, asi como a los ciudadanos,
personas fisicas y/o juridico colectivas e instituciones publicas que se
encuentren interesados en conocer las regulaciones que se pretenden
emitir y participar mediante consultas publicas.

4.3. Referencias

e ey Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2025. Nueva Ley DOF
16-07-2025;

e Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para
Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de octubre de 2025;

e |ey Organica Municipal del Estado de México, publicada en el
Periddico Oficial “Caceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma el 16 de junio de 2026;

e Bando Municipal de Chalco 2026, publicada en la Gaceta Municipal
el 5 de febrero del 2026:

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco, publicada
en Gaceta Municipal julio de 2026;y

e Reglamento Interno de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion,
publicada en Gaceta Municipal el julio de 2026.
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4.4, |dentificacion del Proceso

. Resultado Usuaria (o)
Requisitos

Proveedora/or (Entrada)

Final de Interno /
Valor Externo

efFFormato
Descripcion
de las
Propuestas

efFormato
Concentrado
de
Propuesta

eFormato de .
Analisis de | Presentacion Unidades
Unidad de Impacto de la Agenda Agenda Administrativas,

Simplificacion i i ) Organos

i y Regulatorio Regélarorla Regulatoria Descer?tralizados
e .

Digitalizacién .Eepolrte ] Municipio Municipal y Organo
nua € Autdnomo
cumplimient

o)

e Plataformas
Digitales
Nacionales,
Estatales vy
Municipales
autorizadas.

4.5. Responsabilidades
Unidad de Simplificacién y Digitalizacién, debera:

|.  Presentar, Integrar, aprobar y actualizar la Agenda Regulatoria del
Gobierno Municipal de Chalco, asi como recibir, revisar y analizar las
propuestas regulatorias que presenten las  Unidades
Administrativas, Organismos PuUblicos Descentralizados y Organo
Autonomo Municipales;

Il. Instruir la integracion del formato de Analisis de Impacto
Regulatorio presentados por las Unidades Administrativas,
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Organismos Publicos Descentralizados y Organo Auténomo
Municipales, y la integracion del expediente respectivo;,

IIl. Registrar y administrar la informacion de las propuestas regulatorias
dentro de la plataforma o sistema correspondiente.

V. Someter la Agenda Regulatoria a consulta publica, permitiendo que
ciudadanos, personas fisicas y/o juridico colectivas e instituciones
publicas y otros interesados presenten comentarios y observaciones.

V. Realizar la solicitud de propuestas a las unidades administrativas de
forma anual dentro de los primeros diez dias del mes de enero del
ano corriente.

Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo
Auténomo del Municipio de Chalco, deberan:

|, Integrar y presentar su Agenda Regulatoria dentro de los plazos
establecidos;

Il. Registrar las regulaciones que pretendan expedir, reformar,
adicionar o derogar durante el periodo correspondiente;

IIl. Justificar las propuestas regulatorias, sefalando la problematica que
buscan atender y los objetivos que se pretenden alcanzar,

I\V. Proporcionar informacion completa y veraz sobre cada proyecto
regulatorio, conforme a los formatos y requisitos aplicables;

V. Actualizar la Agenda Regulatoria cuando existan modificaciones,
incorporaciones o bajas de regulaciones normativas;

VI. Atender las observaciones o reguerimientos formulados por la
Unidad de Simplificacion y Digitalizacion;

VII. Participar en los procesos de consulta publica, analizando y, en su
caso, considerando los comentarios recibidos de |la ciudadania y de
los sectores interesados;

VIII. Dar seguimiento a los proyectos regulatorios incluidos en la Agenda

Regulatoria hasta su conclusion o publicacion oficial;



223 O

IX. Cumplir con las disposiciones en materia regulatoria, asegurando
gue las regulaciones propuestas se apeguen a los principios de

legalidad, transparencia, simplificacion y eficiencia administrativa.

4.6. Definiciones

Agenda Regulatoria Municipal: A la herramienta que reune
reglamentos, bandos y lineamientos, que el gobierno municipal
planea emitir, modificar y/o eliminar en un periodo determinado.

Consulta Publica: Al mecanismo obligatorio de participacion
ciudadana mediante el cual el gobierno municipal pone a disposicion
de la sociedad las propuestas de nuevos ordenamientos normativos.

4.7. Insumos

e Formato Descripcion de las Propuestas

e Formato Concentrado de Propuesta

e Formato de Andlisis de Impacto Regulatorio

e Reporte Anual de cumplimiento

e Plataformas Digitales Nacionales, Estatales y Municipales
autorizadas.

4.8. Resultado

Agenda Regulatoria Municipal.

4.9. Politicas

|. Todos los Sujetos Obligados que pretendan emitir, modificar o
derogar regulaciones deberan presentar su Agenda Regulatoria
dentro de los plazos establecidos.

II. La informacion contenida en la Agenda Regulatoria debera ser
completa, veraz, actualizada y sustentada técnicay juridica.

Ill. Las propuestas regulatorias deberan estar alineadas con los
objetivos institucionales, planes de gobierno y marco juridico
vigente.
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V. Las propuestas regulatorias incluidas en la Agenda Regulatoria
estaran sujetas a consulta publica conforme a la normativa
aplicable.

V. Los Sujetos Obligados deberan atender en tiempo y forma las
observaciones o requerimientos emitidos por la autoridad
competente.

4.10. Formatos e Instructivos

e Formato Descripcion de las Propuestas

e Formato Concentrado de Propuesta

e Formato de Analisis de Impacto Regulatorio
e [Formato de Reporte Anual de cumplimiento

4.11. Interaccidn con otros procedimientos
No aplica

412. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la presentacién de la agenda regulatoria

Responsable Actividad

Solicitud mediante oficio a las Unidades

_ _ N . Administrativas, Organismos
Unidad de Simpilificacion | Descentralizados y Organo Auténomo del
1 y Digitalizacion Municipio, las propuestas para su

integracion en la Agenda Regulatoria.

Remiten las propuestas para la integracion
de la Agenda Regulatoria, mediante el

Urﬂqlade; formato Descripcion de Propuestas, que
Administrativas, contendrd los proyectos de normativos

2 Organismos que pretendan expedir, modificar o
Descentralizados y eliminar, dentro del plazo de tres dias a la
Organo Autonomo notificacion de solicitud por parte de la

Unidad de Simplificacion y Digitalizacion.
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Unidad de Simplificacion

Revisa 'y emite las observaciones
necesarias a las Unidades Administrativas,
Organismos Descentralizados y Organo
Autonomo del Municipio, respecto de sus
propuestas, las cuales se deberan atender
e incorporar en su Agenda en un plazo no
mayor a dos dias.

3 y Digitalizacion
Unidades
Administrativas,
4 Organismos

Descentralizados y
Organo Autéonomo

Atiende las observaciones emitidas por la
Autoridad local y remitira la informacion a
la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion
para su revision.

Unidad de Simplificacion
5 y Digitalizacion

Validara, integrara y registrara las
propuestas recibidas para integracion de la
Agenda Regulatoria en las plataformas
correspondientes.

Unidad de Simplificacion
6 y Digitalizacion

Somete a Consulta Publica por el periodo
correspondiente a 10 dias.

Unidad de Simplificacion

Revisara los comentarios y puede emitir
recomendaciones sobre las propuestas
regulatorias a las Unidades

Descentralizados y
Organo Autonomo

7 y Digitalizacion Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo Autonomo del
Municipio.
Umdade; Analizaran los comentarios y se emite las
Admmsﬁratwas, recomendaciones sobre las propuestas
8 Organismos

regulatorias.

Unidades
Administrativas,
9 Organismos
Descentralizados y
Organo Auténomo

Analiza y revisa, si pretende la publicacion
de un proyecto normativo registrado en la
Agenda Regulatoria, deberan solicitar a la
Consejeria Juridica la expedicion del visto
bueno mediante el formato denominado
Analisis de Impacto Regulatorio.




66

Jeoe

10

Consejeria Juridica

Revisa, supervisa y autoriza los proyectos
normativos que sean presentados por
parte de las Unidades Administrativas,
Organismos Descentralizados y Organo
Autdnomo del Municipio

11

Unidades
Administrativas,
Organismos
Descentralizados y
Organo Autdnomo

Remitira el visto bueno mediante el
formato denominado Analisis de Impacto
Regulatorio.

12

Unidad de Simplificacion

y Digitalizacion

Una vez recibido el visto bueno mediante
el formato denominado Analisis de
Impacto Regulatorio, sometera a consulta
publica el proyecto normativo durante un
periodo de veinte dias.

13

Unidades
Administrativas,
Organismos
Descentralizados y
Organo Auténomo

Para el caso de existir comentarios
generados en la consulta publica por los
interesados, se deberad realizar el analisis
correspondiente y se informara sobre la
posible incorporacion de las
modificaciones propuestas en consulta
publica, en caso de estimarlas procedentes
o justifica la improcedencia de los
comentarios que a su consideracion no
puedan ser atendidos.

Lo anterior, en un plazo no mayor a los tres
dias posteriores a que haya concluido el
plazo de la consulta publica al que fuera
sometido el proyecto normativo.

14

Unidades
Administrativas,
Organismos
Descentralizados y
Organo Auténomo

A partir del dia siguiente a que haya
concluido el plazo de la consulta publica al
gue fuera sometido el proyecto normativo,
se emitira dictamen final de analisis
regulatorio, que podra ser favorable
cuando se hayan considerado los
comentarios de la consulta publica o en su
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caso no se hayan generado.

Emisiobn de dictamen final de analisis
regulatorio favorable:

No: Continua en actividad 13

Si: Continua en actividad 15

15

Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Una vez emitido el dictamen final del
analisis regulatorio favorable, el Sujeto
Obligado podra realizar la solicitud para la
publicacion del ordenamiento normativo
ante la unidad administrativa competente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




4.13. Diagramacion

Cddigo: GCH-USYD-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA DEL MUNICIPIO

Unidad de Simplificacidon y Digitalizacién

Unidades Administrativas, Organismos

Consejeria Juridica

e )

1

Solicitar mediante oficios las
propuestas para la integracion de

Descentralizados y Organo Auténomo

la Agenda Regulatoria Municipal

2D

Remitir las propuestas mediante el
formato Descripcidn de
Propuestas, dentro del plazo de
tres dias

3
Revisary emitir oficio de

consideracion de las propuestas y
las observaciones a subsanar

e

>4

Atender las observaciones
y remitir para revision

Validar, integrar y registrar as
propuestas recibidas, en la Agenda
Regulatoria en las plataformas
co rrespond\entes

Someter a Consulta Péblica porun
periodo de diez dias

7

Revisar y en su caso emitirlos
comentarios a las Unidades
Administrativas, Organos
Descentralizados y Organo Auténomo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA DEL MUNICIPIO

Unidades Administrativas, Organismos

Unidad de Simplificacién y Digitalizacién Descentralizados y Organo Auténomo

Consejeria Juri

Analizar los comentarios y emitir
las recomendaciones regulatorias

9

Analizar y revisar si se pretende publicar un
proyecto normativo, deberan solicitar a la

Consejeria Juridica la expedicién del VoBo
mediante oficio de Analisis de Impacto t/l_.D
Regulatorio

Revisar, supervisar y autorizar los
proyectos normativos que sean
presentados

(i |

Remitir VoBo mediante el formato
@: inado Andlisis de Impacto
Regulatorio

Someter a Consulta Publica el Proyecto
Normativo, durante veinte dias

>

Informar la incorporacion de las
propuestas

14

Emitir el dictamen final de andlisis
P regulatorio, considerando los
@ < i0s de la consulta publica

Informar al Sujeto Obligado realizar la \/\

solicitud para la publicacion del
ordenamiento normativo

FIN
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5. Procedimiento GCH-USYD-P05-2026

Atencidn y Seguimiento a las Peticiones Ciudadanas
5.1. Objetivo del Procedimiento

Establecer el mecanismo para la recepcion, registro, analisis, canalizacion,
atencion y seguimiento de las peticiones ciudadanas, con la finalidad de
brindar respuestas oportunas y satisfactorias a la ciudadania, fortalecer la
comunicacion entre la poblacion y la administracion publica, y contribuir
a la mejora continua de los servicios gubernamentales.

5.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos adscritos las Unidades Administrativas,
Organismos Descentralizados y Organo Autéonomo del Municipio,
responsables de la recepcion, registro, canalizacion, atencion, seguimiento
y respuesta hasta su conclusion de las peticiones ciudadanas; asi como a
los ciudadanos, personas fisicas y/o juridico colectivas e instituciones
publicas y representantes de asociaciones civiles que realicen algun tipo
de peticion al Gobierno Municipal de Chalco.

5.3. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultimas
Reformas 02-06-2026;

e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2025. Nueva Ley DOF
16-07-2025;

e Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para
Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de octubre de 2025;

e ey Organica Municipal del Estado de México, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma el 16 de junio de 2026;

e Bando Municipal de Chalco 2026, publicada en la Gaceta Municipal
el 5 de febrero del 2026;
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e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco, publicada
en Gaceta Municipal el -de ----de ---; y

e Reglamento Interno de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion,
publicada en Gaceta Municipal el —de ---- de ---.

5.4. |dentificacién del Proceso
Usuaria (0)

Proceso Interno
(Entrada) de Valor /
Externo

Requisitos Resultado Final

Proveedora/or

e Plataforma
Digital de
Atencion
Ciudadana;

e Formato de
Peticion
ciudadana;

e |[dentificacion
oficial del
ciudadano;

e Clave Unica de
Registro de

Poblacion del Atencion Respuestas
ciudadano; Y .

Unidad de . Seguimiento oportunasy
. e .. e Constancia de
Simplificaciéon L a las | fundamentadas | .
Domicilio del . . Ciudadanos
\Y Peticiones a las solicitudes,

e e iudad ; . .
Digitalizacion cligadano Ciudadanas qguejasy
e Comprobante _
denuncias

de domicilio
del ciudadano;

e Oficio
contestacion a
las peticiones
ciudadanas;

e Formato de
Ficha de
peticion
ciudadana;

e Formato de
Orden de
trabajo;
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e Formato de
vale de
entrega
recepcion de
bienes por
concepto de
apoyo;

e Formato de
Permiso de
acceso a la
vivienda;

e Formato de
estudio
socioeconémic
0, expedido por
el Sistema
Municipal para
el Desarrollo
Integral de |a
Familia en
Chalco.

5.5. Responsabilidades
Unidad de Simplificacién y Digitalizacién, en materia de Atencidén
Ciudadana, debera:

I. Promover la implementacion y actualizacion de la Ventanilla Unica
Electronica de la pagina web del Gobierno de Chalco, asi como coordinar
la actualizacion del Catalogo de Regulaciones Tramites y Servicios;

Il. Instruir la atencion y seguimiento a las peticiones ciudadanas recibidas de
forma presencial, via telefonica, mediante Ventanillas Unicas, Oficialia de
Partes Comun, Audiencia Ciudadana, Eventos Institucionales, Jornadas
ltinerantes y Plataformas de Redes Sociales, en la Plataforma Digital de
Atencion Ciudadana

Ill. Brindar informacion y orientacion de forma personalizada, para la gestion
de solicitudes y tramites sobre los servicios y programas que ofrece el
gobierno municipal;

IV. Brindar informacion y orientacion de forma personalizada, para la gestion
de solicitudes y tramites sobre los servicios y programas que ofrece el
gobierno municipal;
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V. Turnar y canalizar las peticiones ciudadanas a las Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Autdnomo Municipales, de acuerdo a su competencia, con el objetivo de
analizar y realizar la revision de factibilidad para dar respuesta a las
peticiones, quejas y denuncias ciudadanas, que se hayan registrado,
realizando el seguimiento conforme a su competencia;

VI. Recibiry registrar las quejas y denuncias de los ciudadanos realizadas a los
Servidores Publicos adscritos a la Administracion Publica Municipal, las
cuales deberan ser canalizadas al Organo Interno de Control Municipal;

VII. Establecer mecanismos de atencion y orientacion a la ciudadania para
facilitar a la gestion de tramites y servicios; y

VIll.LAcompanar a la Presidenta Municipal Constitucional en eventos
institucionales, recorridos en territorio, giras de trabajo y jornadas
itinerantes, para recabar de forma directa las peticiones, quejas vy
denuncias ciudadanas, y realizar su registro en el formato de peticion
ciudadana y en las Plataformas Digitales de Atencion Ciudadana locales y
nacionales.

Las Coordinaciones de Atencion Ciudadana, deberan:

|. Brindar atencion y seguimiento a las peticiones ciudadanas, canalizadas
gue correspondan al sector de su responsabilidad, en coordinacion con las
Unidades Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados vy
Organo Auténomo;

II. Apoyar en eventos institucionales, recorridos en territorio, giras de trabajo

y jornadas itinerantes, presididos por la Presidenta Municipal para brindar

atencion personalizada a la ciudadania en el sector de su responsabilidad;

.Asistir a las audiencias agendadas y colaborar en el seguimiento de los

acuerdos generados con las Unidades Administrativas, Organismos

Publicos Descentralizados y Organo Auténomo hasta que se genere una

resolucion al ciudadano;

IV.Realizar recorridos territoriales en la comunidad sefalada en las peticiones
cuando asi se requiera para verificar y recabar informacion, registro de
fotografico y levantamiento de fichas técnicas en coordinacion con las
Unidades Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados vy
Organo Auténomo;

V. Elaborar los reportes correspondientes a las acciones realizadas en
seguimiento a las peticiones ciudadanas canalizadas sector de su
responsabilidad, los cuales deberan remitirse a la Titular de la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion;

VI.Mantener informada de manera constante a la titular de la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion;
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Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo
Auténomo del Municipio de Chalco, deberan:

|.Brindar atencion y seguimiento a las peticiones ciudadanas, que les sean
canalizadas, de acuerdo a su competencia, por parte de la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion y los Coordinadores de Atencion
Ciudadana;y
Il. Reportar en la Plataforma Digital de Atencion Ciudadana el seguimiento
gue realicen a las peticiones ciudadanas que se les canalicen de acuerdo a
su competencia.
lll.Informar a la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion y Coordinaciones
de Atencion Ciudadana, las acciones ejecutadas y el seguimiento
brindado a las peticiones ciudadanas que les sean canalizadas, de acuerdo
a su competencia.

5.6. Definiciones

Peticiones Ciudadanas: A las solicitudes, quejas, denuncias o
propuestas que los habitantes, para atender necesidades,
inconformidades o sugerencias relacionadas con los servicios, la
seguridad, el ordeny el bienestar comunitario.

5.7. Insumos

e Plataforma Digital de Atencion Ciudadana;

e Formato de Peticion ciudadana;

e |dentificacion oficial del ciudadano;

e Clave Unica de Registro de Poblacion del ciudadano;

e Constancia de Domicilio del ciudadano:

e Comprobante de domicilio del ciudadano;

e Oficio contestacion a las peticiones ciudadanas;

e Formato de Ficha de peticion ciudadana;

e Formato de Orden de trabajo;

e Formato de vale de entrega recepcion de bienes por concepto
de apoyo;

e Formato de Permiso de acceso a la vivienda;

e Formato de estudio socioeconomico, expedido por el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Chalco.
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5.8. Resultado

e Peticiones ciudadanas registradas y atendidas de manera ordenada
y sistematica.

e Respuestas oportunas y fundamentadas a las solicitudes, quejas y
denuncias.

e Seguimiento documentado de cada peticion hasta su conclusion.

e Mayor transparencia y rendicion de cuentas en la atencion
ciudadana.

e Mejora en la comunicacion entre la ciudadania y el gobierno
municipal.

e Reduccion de tiempos de atencion y respuesta.

e Generacion de indicadores y estadisticas para la toma de decisiones.

e Incremento en la satisfaccion ciudadana respecto de los servicios
publicos.

5.9. Politicas

|. Toda persona ciudadana del Municipio de Chalco, podra presentar
peticiones ciudadanas a través de los medios habilitados, sin
discriminacion alguna;

Il. Los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas,
Organismos Descentralizados y Organo Autonomo que integran el
Gobierno Municipal de Chalco, deberan brindar atencion con
profesionalismo, imparcialidad y respeto;

IIl. Toda peticion recibida debera registrarse en la Plataforma Digital de
Atencion Ciudadana, mecanismo de control establecido,
asignandole un numero de folio para su seguimiento;

IV. Los datos personales de los ciudadanos deberan ser protegidos
conforme a la normativa vigente aplicable en materia de proteccion
de datos personales.

V. Las peticiones ciudadanas concernientes a solicitudes de apoyo
economico, funerario, logistico, material y asistencial, estaran sujetas
a las valoraciones presupuestales que realice la Unidad
Administrativa competente;

VI. Para el caso en que, derivado de las valoraciones presupuestales
realizadas por la Unidad Administrativa competente, resulte positivo
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brindar algun tipo de apoyo econdomico, funerario, logistico, material

y asistencial, el ciudadano peticionario, para ser beneficiario del

apoyo deberd cumplir con la entrega de la documentacion que a

continuacion se enlista:

1. Copia simple de Identificacion Oficial vigente y con residencia en
el Municipio de Chalco;

2. Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion;

3. Copia simple del comprobante de domicilio con residencia en el
Municipio de Chalco, vigente;

4. Original de la Constancia de Domicilio, Unicamente para el caso
de no contar con el comprobante de domicilio;

5. Escrito de agradecimiento dirigido a la Presidenta Municipal; y

6. Estudio Socioecondomico, aplicado por el personal adscrito al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en
Chalco, Unicamente cuando asi sea requerido por la Direccion de
Administracion.

7. Para el caso en que, el resultado de la emision de la respuesta del
analisis de factibilidad presupuestal realizado por la Unidad
Administrativa competente, respecto de las solicitudes de
apoyos funerarios, logisticos, materiales diversos, econdmicos vy
asistenciales, resulte POSITIVO, el ciudadano peticionario, para
ser beneficiario del apoyo deberd cumplir con la entrega de la
documentacion que a continuacion se enlista:

8. Copia simple de Identificacion Oficial vigente y con residencia en
el Municipio de Chalco;

e Copiasimple de la Clave Unica de Registro de Poblacion;
e Copia simple del comprobante de domicilio con residencia
en el Municipio de Chalco, vigente;
e Original de la Constancia de Domicilio, Unicamente para el
caso de no contar con el comprobante de domicilio;
e Escrito de agradecimiento dirigido a la Presidenta
Municipal;y
e Estudio Socioecondomico, aplicado por el personal adscrito
al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia en Chalco, Unicamente cuando asi sea requerido
por la Direccion de Administracion.
Documentacion que deberd ser entregada a la Coordinacion de
Atencion Ciudadana
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5.10. Formatos e Instructivos

e Formato de Peticion ciudadana;

e Formato de Oficio contestacion a las peticiones ciudadanas;

e Formato de Ficha de peticion ciudadana;

e Formato de Orden de trabajo;

e Formato de vale de entrega recepcion de bienes por concepto
de apoyo;

e Formato de Permiso de acceso a la vivienda;

e Formato de estudio socioecondmico, expedido por el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Chalco;

5.11. Interaccién con otros procedimientos

El presente procedimiento interactua con el Procedimiento GCH-
USYD -P06-2026 Audiencia Ciudadana, misma que emite esta
unidad administrativa.

5.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la Atencién y seguimiento a las peticiones
ciudadanas

No. ‘ Responsable Actividad

Podra realizar sus peticiones por los medios que a
continuacion se describen:

1. Realizar su registro en la Ventanilla Unica
Digital, ubicada en el siguiente link:

https;//atencionciudadana.chalco.gob.mx/

. Para realizar su registro deberd ingresar los
1 Ciudadano siguientes datos:

) Nombre completo
) CURP

O L

) Correo electronico
) Crea una contraseha
) Teléfono de contacto
Datos de su domicilio
) Aceptacion del aviso de privacidad

Q>0 00O
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2. Realizar su peticion de forma presencial y
directa en la oficina de Atencién Ciudadana,
eventos institucionales Y jornadas
itinerantes.

3. Realizar su peticion via telefonica a los
numeros de la oficina de Atencion
Ciudadana, publicados en las paginas
oficiales.

4. Realizar su peticion por escrito que debera
ingresar en la Oficialia de Partes Comun.

5. Realizar  su peticion mediante  las
Plataformas de Redes Sociales Oficiales del
Gobierno Municipal de Chalco.

Las peticiones realizadas, por los medios que se
describen anteriormente, deberan contener el
numero de teléfono de contacto, correo
electronico 'y comunidad donde reside el
ciudadano peticionario.

Recepcion de las peticiones realizadas por la
ciudadania, en los siguientes medios:

1. Ventanilla Unica Digital;

2. Presencial en la oficina de Atenciéon

Unidad de Ciudadana, eventos institucionales vy
Simplificacion y jornadas itinerantes;
Digitalizacion ) o
3. Via telefénica;

4. Mediante escrito ante la Oficialia de Partes
Comun;

5. Plataformas de Redes Sociales Oficiales del
Gobierno Municipal de Chalco.

Unidad de Registra las peticiones ciudadanas en la
3 | Simplificaciony | Plataforma Digital de Atencion Ciudadana,
Digitalizacion | generando un numero de folio con el cual se
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realizard el seguimiento de las atenciones

brindadas a las solicitudes.

Unidad de
Simplificaciony
Digitalizacion

Canalizara las peticiones concernientes a
solicitudes de servicios municipales a los
Coordinadores de Atencion Ciudadana de

conformidad al sector de su competencia en el
territorio municipal, para que brinde la atencion y
seguimiento que corresponda.

Coordinaciones
de Atencion
Ciudadana

Realizar la revision y analisis de las peticiones
registradas para brindar la atencion que
corresponda en coordinacion con las Unidades

Administrativas, Organismos PUblicos
Descentralizados Y Organo Autonomo
Municipales.

La respuesta a la peticion es positiva?

Si, continua en la actividad 6

No, se notifica la respuesta al ciudadano

peticionario la improcedencia de su solicitud
Fin del procedimiento.

Coordinaciones
de Atencion

Procedera a ejecutar las acciones que
correspondan a la peticion y deberan reportarse

i N L iy .
Cludadana en la Plataforma Digital de Atencion Ciudadana.
Canalizara las peticiones concernientes a
Unidad de solicitudes de tramites municipales a Unidades

Simplificaciony
Digitalizacion

Administrativas, Organismos Descentralizados vy
Organo Auténomo del Municipio de Chalco

Unidades
Administrativas,
Organismos
Descentralizados

de acuerdo a su competencia, para que brinde la
atencion y seguimiento que corresponda.
Fin del procedimiento.

y Organo
Autonomo

Canalizara las peticiones concernientes a quejas y
Unidad de denuncias sobre servidores publicos adscritos al

Simplificacion y
Digitalizacion

Gobierno Municipal de Chalco, al Organo Interno
de Control Municipal para que brinde la atencion
Yy seguimiento que corresponda.
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Unidades El Organo Interno de Control Municipal: realizara
o . contacto con el ciudadano peticionario para
Administrativas, | .. . . . .
. iniciar los tramites internos y denuncias de
Organismos . : .
10 . acuerdo a la normatividad aplicable y vigente a la
Descentralizados :
. materia.
y Organo
Autonomo o I
Se finaliza el procedimiento.
Canalizara las peticiones concernientes a
Unidad de solicitudes de apoyos funerarios, logisticos vy
1| Simplificaciony | materiales  diversos a la  Direccion  de
Digitalizacion Administracion
La Direccidn de Administracidon: Revisara de
factibilidad presupuestal y se emita una
respuesta:
Unidades
Administrativas, | La respuesta a la solicitud es positiva?
1 Organismos
Descentralizados | Sf, se continua en la actividad 12
y Organo No, se notifica la respuesta al ciudadano
AUtonomo peticionario.
Fin del Procedimiento.
Unidades La Direccidon de Administracién: Informara a la
Administrativas, | Unidad de Simplificacion y Digitalizacion la
13 Organismos | factipilidad v hace la  peticion  de  la
Descentralizados -
. documentacion para otorgar el apoyo.
y Organo
Autdnomo
Unidad de Instruira a Ia Coordinac.ié.n de Atenci.o/n Ciudadana
14 | Simplificaciony correspond|e.r?te, soI|C|.te. al  ciudadano la
Digitalizacion documentacion para recibir el apoyo.
Coordinaciones | Recabar la documentacion correspondiente vy la
15 de Atencion entregara a la Direccion de Administracion.
Ciudadana
Unidades La Direccién de Administracion:
Administrativas, | Reportara en la Plataforma Digital de Atencion
16 Organismos Ciudadana el seguimiento y resolucion que
Descentralizados | reglicen a las peticiones que les hayan sido
yO/rgano canalizadas, de acuerdo a su competencia; e
Autonomo
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Informarlo a la Titular de la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion, asi como a los
Coordinadores de Atencion Ciudadana, de
conformidad al sector de su competencia en el
territorio municipal.
Fin de Procedimiento.
Unidad de Canalizara las peticiones concernientes a
17 | Simplificaciony | solicitudes de apoyos economicos a la Unidad
Digitalizacion Administrativa competente.
Las Unidades Administrativas, Organismos
Unidades Descentralizados y Organo Autonomo revisara la
Administrativas, | factibilidad presupuestal y emita respuesta en
Organismos sentido positivo o negativo al ciudadano
18 Descentralizados | peticionario e informara a la Unidad de
y Organo Simplificacion y Digitalizacion.
Autonomo Fin de Procedimiento
Canalizara las peticiones concernientes a
solicitudes de apoyos asistenciales al Sistema
Unidad de Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
19 | Simplificaciony | en Chalco, para que realizase la solicitud de
Digitalizacion revision de factibilidad presupuestal y dar
respuesta en sentido positivo o negativo a las
peticiones.
El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia en Chalco: Revisara de factibilidad
Unidades presupuestal y se emita una respuesta:
Administrativas,
50 Organismos La respuesta a la solicitud es positiva?
Descentralizados
y Organo Si, se continua en la actividad 20
Autdnomo No, se notifica la respuesta al ciudadano
peticionario.
Fin del Procedimiento.
Unidades El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Administrativas, | |a Familia en Chalco: Informara a la Unidad de
1 Orgamsmos Simplificacion y Digitalizacion la factibilidad vy
Descentralizados | hace la peticiéon de la documentacién para
y Organo otorgar el apoyo.
Autonomo
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22

Unidad de
Simplificacion y
Digitalizacion

Instruira a la Coordinacion de Atencion Ciudadana
correspondiente, solicite al ciudadano Ia
documentacion para recibir el apoyo.

23

Coordinaciones
de Atencion
Ciudadana

Recabar la documentacion correspondiente vy la
entregara a la Direccion de Administracion.

24

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia en Chalco: :

Reportara en la Plataforma Digital de Atencion
Ciudadana el seguimiento y resolucion que
realicen a las peticiones que les hayan sido
canalizadas, de acuerdo a su competencia; e
Informarlo a la Titular de la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion, asi como a los
Coordinadores de Atencion Ciudadana, de
conformidad al sector de su competencia en el
territorio municipal.

25

Coordinaciones
de Atencion
Ciudadana

Reportar en la Plataforma Digital de Atencion
Ciudadana el seguimiento y resolucion que
realicen a las peticiones que les hayan sido
canalizadas, de conformidad al sector de su
competencia en el territorio municipal, e
informarlo a la Titular de la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion.

Fin del procedimiento




5.13. Diagramacion

CODIGO: GCH-USYD-P05-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS

PETICIONES CIUDADANAS

Unidad de Simplificacibny  Subcoordinaciones de Atencién Unidades Administrativas, Organismos
Publicos Descentralizados y Organo

Ciudadano Digitalizacién Ciudadana Aut6nomo

INICIO

Realizar peticion
mediante oficio, de
manera verbal, via
telefénica o digital

)

Recepcionar la peticion

@«

Registrar las peticiones en
la Plataforma Digital de
Atencion Ciudadana,
generando un numero de
folio

@«

Canaliza las peticiones
concernientes servicios
municipales a los
Coordinadoresde Atencion
Ciudadana

<D

Revisar y analizar las peticionesy
buscar la atencién mediante las
Unidades Administrativas,
Organismos Descentralizados y
el Organo Auténomo

NO
éLarespuestaala
solicitud es
positiva?

Ejecutar las acciones que
correspondan a la peticiéony
reportar en la Plataforma
Digitalde Atencién
Ciudadana
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS
PETICIONES CIUDADANAS

Ciudadano

Unidad de Simplificaciény
Digitalizacion

{7

Canaliza las peticiones
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6. Procedimiento GCH-USYD-P06-2026

Audiencia Ciudadana

6.1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un mecanismo de comunicacion directa entre la ciudadania y
las autoridades, que permita escuchar, atender y dar seguimiento a las
solicitudes, propuestas, quejas y denuncias ciudadanas. Asimismo, busca
fortalecer la participacion ciudadana, promover la transparencia en la
gestion publica y contribuir a la mejora continua de los servicios
gubernamentales.

6.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Simplificacion y
Digitalizacion, a las Unidades Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo Auténomo que integran el Gobierno Municipal
de Chalco, responsables de la recepcion, registro, canalizacion, atencion,
seguimiento y respuesta hasta su conclusion de las peticiones
ciudadanas; asi como a los ciudadanos, personas fisicas y/o juridico
colectivas e instituciones publicas y representantes de asociaciones civiles
gue soliciten ser atendidos mediante Audiencia Ciudadana.

6.3. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultimas
Reformas 02-06-2026;

e ey Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2025. Nueva Ley DOF
16-07-2025:

e Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para
Eliminar Tramites Burocraticos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de octubre de 2025;

e ey Organica Municipal del Estado de México, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma el 16 de junio de 2026;

e Bando Municipal de Chalco 2026, publicada en la Gaceta Municipal
el 5 de febrero del 2026:
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e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco, publicada
en Gaceta Municipal julio de 2026;y

¢ Reglamento Interno de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion,
publicada en Gaceta Municipal julio de 2026.

6.4. ldentificacion del Proceso
Resultado Usuaria (0)
Proceso Final de Interno /
Valor Externo

Requisitos
(Entrada)

Proveedora/or

e Plataforma
Digital de
Atencion
Ciudadana;

e Formato de
Peticion
ciudadana;

e |dentificacion
oficial del
ciudadano;

e Clave Unica de
Registro de
Poblacion del
Unidad de ciudadano;

Simplificacién | e Constancia de | Audiencia

y Domicilio del Ciudadana

Digitalizacién ciudadano;

e Comprobante
de domicilio
del ciudadano;

e Ficha
Audiencia
Ciudadana;

e Oficio
contestacion a
las peticiones
ciudadanas;

e Formato de
Orden de
trabajo;

Incremento
en la
satisfaccion
ciudadana Ciudadano
respecto de
los servicios
publicos.
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e Formato de
vale de
entrega
recepcion de
bienes por
concepto de
apoyo;

e Formato de
Permiso de
acceso a la
vivienda;

Formato de
estudio
socioeconomi
co, expedido
por el Sistema
Municipal para
el  Desarrollo
Integral de la
Familia en
Chalco;

6.5. Responsabilidades
Unidad de Simplificaciéon y Digitalizacién, en materia de Atencidén
Ciudadana, debera:

I.  Programar, organizary dar seguimiento a las Audiencias Ciudadanas;

[I.  Instruir la atencion y seguimiento a las peticiones ciudadanas recibidas en
Audiencia Ciudadana;

[Il. Turnar y canalizar las peticiones recibidas en Audiencia Ciudadana a las
Unidades Administrativas, Organismos PuUblicos Descentralizados vy
Organo Auténomo Municipales, de acuerdo a su competencia, con el
objetivo de analizar y realizar la revision de factibilidad para dar respuesta
a las peticiones, quejas y denuncias ciudadanas, que se hayan registrado,
realizando el seguimiento conforme a su competencia;

IV. Recibir y registrar las quejas y denuncias, recibidas en Audiencia
Ciudadana, realizadas a los Servidores Publicos adscritos a la
Administracion Publica Municipal, las cuales deberan ser canalizadas al
Organo Interno de Control Municipal;
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Las Coordinaciones de Atencion Ciudadana, deberan:

|. Brindar atencion y seguimiento a las peticiones ciudadanas recibidas en
Audiencia Ciudadana, canalizadas que correspondan al sector de su
responsabilidad, en coordinacion con las Unidades Administrativas,
Organismos Publicos Descentralizados y Organo Auténomo;

II. Asistir a las audiencias agendadas y colaborar en el seguimiento de los

acuerdos generados con las Unidades Administrativas, Organismos

Publicos Descentralizados y Organo Auténomo hasta que se genere una

resolucion al ciudadano;

Realizar recorridos territoriales en la comunidad senalada en las

peticiones cuando asi se requiera para verificar y recabar informacion,

registro de fotografico y levantamiento de fichas técnicas en coordinacion
con las Unidades Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados

y Organo Auténomo;

IV.Elaborar los reportes correspondientes a las acciones realizadas en
seguimiento a las peticiones ciudadanas canalizadas sector de su
responsabilidad, los cuales deberan remitirse a la Titular de la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion.

V. Mantener informada de manera constante a la titular de la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion;

Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo
Auténomo del Municipio de Chalco, deberan:

|.  Brindar atencion y seguimiento a las peticiones recibidas mediante
Audiencia Ciudadana, que les sean canalizadas, de acuerdo a su
competencia, por la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion y los
Coordinadores de Atencion Ciudadana; y

Il. Reportar en la Plataforma Digital de Atencion Ciudadana el
seguimiento que realicen a las peticiones recibidas mediante
Audiencia Ciudadana, que se les canalicen de acuerdo a su
competencia.

IIl. Informar a la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion vy
Coordinaciones de Atencion Ciudadana, las acciones ejecutadas y el
seguimiento brindado a las peticiones recibidas mediante
Audiencia Ciudadana, que les sean canalizadas, de acuerdo a su
competencia.
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6.6. Definiciones

Audiencia Ciudadana: Al mecanismo de participacion publica
mediante el cual las autoridades, reciben directamente a los
habitantes para escuchar sus inquietudes, propuestas, quejas o
necesidades.

6.7. Insumos

e Plataforma Digital de Atencion Ciudadana;

e Formato de Peticion ciudadana;

e |dentificacion oficial del ciudadano;

e Clave Unica de Registro de Poblacion del ciudadano;

e Constancia de Domicilio del ciudadano;

e Comprobante de domicilio del ciudadano;

e Ficha Audiencia Ciudadana;

e Oficio contestacion a las peticiones ciudadanas;

e Formato de Orden de trabajo;

e Formato de vale de entrega recepcion de bienes por concepto
de apoyo;

e Formato de Permiso de acceso a la vivienda;

e Formato de estudio socioeconomico, expedido por el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Chalco;

6.8. Resultado

e Peticiones ciudadanas registradas y atendidas de manera ordenada
y sistematica.

e Respuestas oportunasy fundamentadas a las solicitudes, quejasy
denuncias.

e Seguimiento documentado de cada peticion hasta su conclusion.

e Mayor transparencia y rendicion de cuentas en la atencion
ciudadana.

e Mejora en la comunicacion entre la ciudadania y el gobierno
municipal.

e Reduccion de tiempos de atencion y respuesta.

e Generacion de indicadores y estadisticas para la toma de decisiones.
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Incremento en la satisfaccion ciudadana respecto de los servicios
publicos.

6.9. Politicas

|. Toda persona ciudadana del Municipio de Chalco, podra realizar su
registro de solicitud para Audiencia Ciudadana a través de los
medios habilitados, sin discriminacion alguna;

Il. Los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas,
Organismos Descentralizados y Organo Auténomo que integran el
Gobierno Municipal de Chalco, deberan brindar atencion con
profesionalismo, imparcialidad y respeto;

Ill. Toda peticion recibida mediante Audiencia Ciudadana debera
registrarse en la Plataforma Digital de Atencion Ciudadana,
mecanismo de control establecido, asignandole un numero de folio
para su seguimiento;

V. Los datos personales de los ciudadanos deberan ser protegidos
conforme a la normativa vigente aplicable en materia de proteccion
de datos personales;

V. El ciudadano que tenga registro para Audiencia Ciudadana, debera
presentarse en la fecha y hora senalada, con su ldentificacion Oficial
vigente, esto con la finalidad de que se identifique;

VI. Para cada Audiencia Ciudadana solo podran registrarse tres
ciudadanos;

VII. Las peticiones ciudadanas concernientes a solicitudes de apoyo
economico, funerario, logistico, material y asistencial, estaran sujetas
a las valoraciones presupuestales que realice la Unidad
Administrativa competente;

VIII. Para el caso en que, derivado de las valoraciones
presupuestales realizadas por la Unidad Administrativa competente,
resulte positivo brindar algun tipo de apoyo econdmico, funerario,
logistico, material y asistencial, el ciudadano peticionario, para ser
beneficiario del apoyo debera cumplir con la entrega de la
documentacion que a continuacion se enlista:

9. Copia simple de Identificacion Oficial vigente y con residencia en
el Municipio de Chalco;
10. Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion;



060 © 0006

1. Copia simple del comprobante de domicilio con residencia en el
Municipio de Chalco, vigente;

12. Original de la Constancia de Domicilio, Unicamente para el caso
de no contar con el comprobante de domicilio;

13. Escrito de agradecimiento dirigido a la Presidenta Municipal; y

14. Estudio Socioecondmico, aplicado por el personal adscrito al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en
Chalco, Unicamente cuando asi sea requerido por la Direccion de
Administracion.

6.10. Formatos e Instructivos

e Formato de Peticion ciudadana;

e Formato de Ficha audiencia ciudadana;

e Formato de Oficio contestacion a las peticiones ciudadanas;

e Formato de Ficha de peticion ciudadana;

e Formato de Orden de trabajo;

e Formato de vale de entrega recepcion de bienes por concepto
de apoyo;

e Formato de Permiso de acceso a la vivienda;

e Formato de estudio socioecondmico, expedido por el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Chalco;

6.11. Interaccién con otros procedimientos

El presente procedimiento interactua con el Procedimiento GCH-
USYD -P05-2026 Atencion y Seguimiento a peticiones ciudadanas,
emitido por esta misma unidad administrativa.
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6.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la atencidon y seguimiento a las peticiones
ciudadanas

No. Responsable Actividad

Realizar su registro para solicitar Audiencia
Ciudadana por los medios que a continuacion se
describen:

1. Realizar su registro en la Ventanilla Unica
Digital, ubicada en el siguiente link:

https://atencionciudadana.chalco.gob.mx/

Para realizar su registro debera ingresar los
siguientes datos:

a) Nombre completo

pb) CURP

) Correo electronico

) Crea una contrasefa

) Teléfono de contacto

1 Ciudadano f) Datos de su domicilio

g) Aceptacion del aviso de privacidad

C
d
e

2. Realizar su solicitud de forma presencial
y directa en la oficina de Atencion
Ciudadana, eventos institucionales vy
jornadas itinerantes.

3. Realizar su solicitud via telefénica a los
ndmeros de la oficina de Atencion
Ciudadana, publicados en las paginas
oficiales.

4. Realizar su solicitud por escrito que
debera ingresar en la Oficialia de Partes
Comun.

5. Realizar su solicitud mediante las
Plataformas de Redes Sociales Oficiales
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del Gobierno Municipal de Chalco.

Las solicitudes realizadas, por los medios que se
describen anteriormente, deberan contener el
numero de teléfono de contacto, correo
electronico 'y comunidad donde reside el
ciudadano.

Unidad de
Simplificacion y
Digitalizacion

Recepcion de las solicitudes.

Unidad de
Simplificacion y
Digitalizacion

Registrar las solicitudes en la Plataforma Digital
de Atencion Ciudadana, asignando fecha y horario
de la Audiencia Ciudadana, generando un
ndmero de folio con el cual se realizara el
seguimiento.

Debera presentarse en la fecha y hora agendada
en la oficina de la Unidad de Simplificacion vy

Ciudadano Digitalizacion con su identificacion oficial vigente
y esperar su turno de atencion.
Mediante protocolo interno establecido se
: realizara Audiencia Ciudadana, y se brindara la
Presidenta - .
- atencion de forma personal y directa a los
Municipal . o
ciudadanos, escuchando vy recibiendo sus
peticiones, quejas y denuncias.
Ciudadano Realiza su peticién y/o expone su inquietud
Registra las peticiones recibidas en Audiencia
Unidad de Ciudadana en la Plataforma Digital de Atencion

Simplificacion y
Digitalizacion

Ciudadana, generando un numero de folio con el
cual se realizara el seguimiento de las atenciones
brindadas a las solicitudes.

Unidad de
Simplificacion y
Digitalizacion

Canalizara las peticiones concernientes a
solicitudes de servicios municipales a los
Coordinadores de Atencion Ciudadana de
conformidad al sector de su competencia en el
territorio municipal, para que brinde la atencion y
seguimiento que corresponda.

Fin de Procedimiento
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7.Procedimiento GCH-USYD -P07-2026
Creacion y modificacidon de sistemas informaticos.

7.1. Objetivo del Procedimiento

Reducir el tiempo para realizar un tramite, servicio o procesos de las
Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y Organo
Autonomo del Municipio, facilitando el manejo de datos e informacion,
mediante la creacion y modificacion de sistemas informaticos.

7.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Subcoordinacion de
GCobierno Digital de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion del
GCobierno de Chalco, a las Unidades Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo Auténomo del Municipio, en la medida de su
interaccion con el procedimiento.

7.3. Referencias

e ey Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos;

e Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para
Eliminar Tramites Burocraticos;

e lLey de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Seccion
Segunda, De los Ayuntamientos, Articulo 45, fraccion |;

e Bando Municipal de Chalco 2026; y

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco.

7.4. |dentificacién del Proceso

Proveedora/or Requisitos Proceso Resultado Final | Usuaria (o) Interno
(Entrada) de Valor / Externo

. e Oficio de Unidades
‘Unidad de solicitud de| Creaciény Adrinetratias
Simplificacion creacion o | Modificacion Sistema ) '
" ., . . " Organismos
y modificacion del | de Sistemas informatico !

igitali i6 sistema Informaticos Descentrallzadosy

Digitalizacion | - " Organo Auténomo
informatico
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7.5. Responsabilidades

La Subcoordinacion de Gobierno Digital es la Unidad Administrativa
responsable de desarrollar los sistemas informaticos municipales.

Unidad de Simplificacion y Digitalizacién, debera:

l. Recibir y canalizar la solicitud de creacion o modificacion del
sistema informatico;

1. Dar seguimiento a la solicitud.

La Subcoordinacion de Gobierno Digital, debera:

. Analizar la viabilidad técnica de la creacion o modificacion del
sistema informatico;

[. Realizar el desarrollo, almacenamiento y pruebas de
operacion del sistema informatico;

1. Realizar los respaldos, modificaciones y correcciones en los
sistemas informaticos; y

V. Realizar la capacitacion de la creacion y modificacion del
sistema informatico a las y los servidores publicos de las
Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados vy
Organo Auténomo del Municipio, solicitante.

7.6. Definiciones

Sistemas informaticos: Al conjunto de partes interrelacionadas entre
hardware, software y personal informatico para la captacion,
almacenamiento y procesamiento de informacion.

7.7. Insumos

e Oficio de solicitud de creacidon o modificacion del sistema
informatico.

7.8. Resultado

e Sistema informatico.
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7.9. Politicas

e |as Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados vy
Organo Auténomo del Municipio, deberan sefalar en el oficio de
solicitud de creacion o modificacion del sistema informatico a la o el
servidor publico quien fungira como enlace para la coordinacion de
mesas de trabajo.

l. El tiempo de desarrollo o modificacion del sistema
informatico lo definira la Subcoordinacion de Gobierno Digital
en funcion a la complejidad del mismo.

[l Solo se hardn modificaciones a los sistemas informéaticos
desarrollados y administrados por esta Subcoordinacion.

IV.  Antes de dar por terminado el desarrollo o la modificacion del
sistema informatico se requiere de un periodo de pruebas por
parte de las Dependencias Administrativas y los Organismos
Descentralizados solicitantes, siendo éstas las que deberan
autorizar, por escrito, la liberacion del sistema informatico

solicitado.
V. Los requisitos necesarios para aprobar la solicitud son:
1. Nombre del sistema informatico a crear / modificar.
2. Justificacion de la creacion / modificacion.
3. Objetivo.
4. Diagrama de flujos de los procesos del tramite y/o servicio.
5. La entrega de solicitudes debe realizarse en un horario de

9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes.

7.10. Formatos e Instructivos
e Sin formatos anexos
7.11. Interaccién con otros procedimientos

No aplica
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7.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la creacion y modificaciéon de
sistemas informaticos

Responsable Actividad
Unidades
Administrativas, Realiza solicitud mediante oficio la
1 Organismos creacion o modificacion del sistema
Descentralizados y informatico.

Organo Auténomo

Recepcion oficio de solicitud respecto
de la creacion o modificacion del
sistema informatico, y se turna a la
Subcoordinacion de Gobierno Digital
para su analisis y revision.

Unidad de Simplificacion
2 y Digitalizacion

Recibe y analiza si la creacion o
modificacion del sistema informatico
cumple con los requisitos y determina:

Subcoordinacion de
Gobierno Digital ¢Cumple con los requisitos?

No: se continuda con la actividad 4

Si: se continua con la actividad 7

. ., Informa a la Unidad de Simplificacion y
Subcoordinacion de S o
4 . o Digitalizacion, de los requerimientos
Gobierno Digital . .
necesarios faltantes o erréneos.

Realiza el requerimiento de
informacion necesaria para la creacion
o modificacion del sistema informatico,
mediante oficio, a las Unidades
Administrativas, Organismos
Descentralizados y Organo Auténomo
del Municipio de Chalco.

Unidad de Simplificacion
5 y Digitalizacion
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Unidades
Administrativas,
Organismos
Descentralizados y
Organo Autonomo del
Municipio de Chalco

Realizar la correccion de la informacion
solicitada para la creacion o)
modificacion del sistema informatico.

Se conecta con la actividad 1.

Subcoordinacion de
Gobierno Digital

Brinda la atencion y seguimiento a la
solicitud de la creacion o modificacion
del sistema informatico.

Subcoordinacion de
Gobierno Digital

Realiza la creacion o modificacion del
sistema informatico.

Subcoordinacion de
Gobierno Digital

Imparte la capacitacion
correspondiente al area usuaria para el
uso y manejo del sistema informatico.

10

Unidades
Administrativas,
Organismos
Descentralizados y
Organo Auténomo del
Municipio de Chalco

Hace uso del sistema informéatico en el
periodo de prueba.

Y en caso de que se requieran
adecuaciones o correcciones: hace de
conocimiento  a la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion.

Se conecta con la actividad 6

T

Unidades
Administrativas,
Organismos
Descentralizados y
Organo Auténomo del
Municipio de Chalco

En caso de que no haya adecuaciones
O correcciones: aprueba la liberacion
por oficio dirigido a la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion.

12

Unidad de Simplificacion
y Digitalizacion

Recibe y canaliza la aprobacion de la
liberacion al  Subcoordinacion de
Gobierno Digital.

13

Subcoordinacion de
Gobierno Digital

Realiza respaldo vy liberacion del

sistema informatico.

Fin del procedimiento.
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Descentralizados y Organo Auténomo

e )

Unidad de Simplificacion y Digitalizacion Subdireccion de Gobierno Digital

1

Solicitar mediante oficios la

creaciéon o modificacion del o
sistema informatico r/b

Recepcionar oficio de solicitud y
turnar a la Subdireccién de
Gobierno Digital para analizar y
revisar

Recibiry analizar si cumple con los
requisitos

Si
éCumple con los
requisitos?

Informar a la Unidad de Simplificacion y

@: Digitalizacion, los requerimientos

necesarios faltantes o erréneos
Realizar el requerimiento de
informacion necesaria mediante oficio
@: _ alas Unidades Administrativas,
Grganos Descentralizados y Organo
Auténomo

Realizar correccién de la informacion
solicitada

s>

Brindaratencion y seguimientoa la
solicitud




Cédigo: GCH-U

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION Y MODFICACION DE SISTMAS INFORMATICOS

Unidades Administrativas, Organismos

Descentralizados y Organo Auténomo Unidad de Simplificacién y Digitalizacion Subdireccion de Gobierno Digital

Realizar la creacién o modificacién
del sistema informdtico

10 D¢ Impartir la capacitacién correspondiente
i para suuso y manejo del sistema
Hacer uso del sistema informdtico en el
periodo de prueba, en casode
adecuaciones o correcciones: hacer de B
conocimiento a la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion

) 4

11

En caso de no haber adecuaciones o
correcciones, obar por oficio de

liberacion d o alaUnidadde »
Simplificacion y Digitalizacion V/l_b

Recibir y canalizar la aprobacion de la
liberacién de la Subcoordinacion de #@
Gobierno Digital

Realizar respaldo y liberacion del
sistema informatico

FIN
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: senala el principio o

terminacion de un procedimiento.

C INICIO ) Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando

termine la palabra FIN.

Conector de Operacidon: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accion

O cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndmero en secuencia.

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

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

v

Decision:

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




060 - 000

V. DISTRIBUCION

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

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal;

e Sindicatura Municipal;

e Cuerpo de Regidores;

e Secretaria del Ayuntamiento;

e Secretaria Técnica Administrativa;
e Contraloria Municipal;

e Tesoreria Municipal;

e Direccion de Administracion;

e Direccion de Obras Publicas; y

e Direccion de Desarrollo Econdmico;




060 - 000

VI. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion;
Julio 2026.

Unidad de Simplificacion y Digitalizaciéon

Titular
Lic. Ana Mile Enciso Gonzalez

Historial de actualizaciones:

Fecha de

Y Descripcion de la Actualizacion
Actualizacién

N/P
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VIl. VALIDACION

Validé

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboroé

Ana Mile Enciso Gonzalez
Titular de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion
RUBRICA
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2025-2027



Dado en el Salén de Expresidentes del Palacio Municipal de Chalco, Estado de México, en la
Septuagésima Segunda Sesién Ordinaria de Cabildo, registrada en el acta nimero 098, celebrada el
primero de julio de dos mil veintiséis.

APROBACION: 1 de julio de 2026
PUBLICACION: 2 de julio de 2026

VIGENCIA: E| presente ordenamiento denominado: Expedicion de 3 Manuales de
Procedimientos de diferentes Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco,

entraran en vigor a partir del dia de su publicacién en la Gaceta Municipal




Con fundamento en el articulo 48, fraccion Il de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México, la Presidenta Municipal Constitucional de Chalco, Estado de México, promulgara y hara que se
cumpla este ordenamiento administrativo

Chalco, Estado de México, a 2 de julio de 2026.

(Rdbrica)
Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco,
Estado de México.

(Rubrica)
Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento de Chalco,
Estado de México.
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