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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos,
obras y acciones, que mejoren sus condiciones de vida e impulsen su desarrollo.

Por ello, el Gobierno Municipal, impulsa la construccién de un gobierno eficiente, de resultados y
compromisos, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién
de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos
y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion vy la
solucidn de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacnén de resultados de valor para la ciudadania.

El presente manual de procedimientos documenta los métodos de trabajo que emplea la Presidencia
Municipal. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién
administrativa. El reto impostergable es la informacién de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE OFICIOS, PETICIONES,
CIRCULARES.

1. OBJETIVO

e Atender en forma oportuna los oficios, peticiones y/o circulares que realicen las
Dependencias Municipales, Estataies, Federales y/o los ciudadanos, en base a las
disposiciones legales de la materia aplicable.

2. ALCANCE

e Procedimiento que su alcance es a todo la Administracién Publica Municipal.

3. POLITICAS Y NORMAS @

e La Oficina de la Presidencia Municipal, turna los oficios, peticiones y/o circulares de acuerdo
alas facultades de las Dependencias Municipales.

e La Secretaria Técnica de la Presidencia Municipal, da seguimiento a los oficios, peticiones
ylo circulares para que las Dependencias Municipales realicen las contestaciones

_ correspondientes atendiendo sus funciones y atribuciones y atendiendo al marco normativo

correspondiente.
4. BASE LEGAL

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado
de México.

5. RESPONSABILIDADES

Secretario Técnido de la Presidencia Municipal:

e Turnar los oficios, peticiones y/o circulares de acuerdo a las facultades de las Dependencias
Municipales.

e Dar seguimiento puntual a los oficios, peticiones y/o circulares para que las Dependencias
Municipales realicen las contestaciones correspondientes atendiendo sus funciones y
atribuciones y atendiendo al marco normativo correspondiente. :

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD

' DEPENDENCIA
1

-Secretaria Técnica
e la Presidencia

Recibe correspondencia de oficios, peticiones y/o Circulares.

[Secretaria Técnica
de la Presidencia

Analiza oficios, peticiones y/o circulares y turna a la Secretaria
Técnica.

Secretaria Técnic:
de Ia_ Presidencia

Registra correspondencia de oficios, peticiones y/o Circulares v
turna a la Dependencia correspondiente.

| Dependencias
Municipales

Registra correspondencia de oficios, peticiones y/o Circulares.

-I-Dependencias—

Municipales

Analiza oficios, peticiones y/o circulares para generar repuesta .

Dependencias
Municipales

Emite respuesta e informa a la Secretaria Técnica de la Presidencia

Secretaria Técnics
de la Presidencia

Registra atencidon realizada por la Dependencia Municipal
correspondiente.

Secretaria Técnic:
de la Presidencia

Archiva y Fin.

PROHIBIDA SU

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:
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8. ANEXOS.
No aplica.
9. GLOSARIO.
Ayuntamiento: Organo colegiado de Gobierno de eleccién popular directa que tiene a su cargo
la administracién del Municipio y ejerce autoridad en el ambito de su competencia.
Calendario de actividades o Cronograma de Actividades: Es una herramienta muy importante

en la gestién de publica, ya que es un calendario incluye una lista de actividades o tareas con las
fechas prevista de comienzo y final.

Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de derechos
politicos y sometida a su vez a sus leyes.

Escrito de peticion: Es un escrito que se usa para solicitar a la Autoridad Municipal, una copia de
un documento, informacion, una cita o entrevista.

—————————Nicolasromerense: Las-y-los habitantes-del -Municipio- de-Nicoldas-Romero,que residen-en-é;, — — — — — i
permanente o temporal, y se consideran: originarios y vecinos.

Oficio: Documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, érdenes, informes, o
también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones.

VECINO: Las personas que tengan cuando menos seis meses de residencia en é&l.

Estructura organica: Disposicién sistematica de la estructura administrativa de la Administracion
Pudblica Municipal.

Servidor publico: Persona que brinda un servicio de utilidad publica.

Desarrollo: Proceso de evolucion, cambio y crecimiento relacionado con un objetivo.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolas Romero
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PETICION PARA EL DESARROLLO DE EVENTO.
1.0BJETIVO

Brindar apoyo a la ciudadania y a las dependencias municipales en el desarrollo de la logistica de
sus eventos, por medio de mecanismos y operaciones necesarias que permitan atender las

demandas de la ciudadania, dependencias municipales, organismos descentralizados e
instituciones educativas.
2. ALCANCE

Este procedimiento esta destinado a cubrir las actividades o acciones destinadas al desarrollo
de eventos en donde se haya solicitado el apoyo para el desarrollo del evento solicitado, de
tal manera que se atienda a las necesidades del solicitante.

3. POLITICAS Y NORMAS
La Coordinacién de Logistica, Giras y Eventos, deberd asesorar a los ciudadanos, dependencias

municipales, organismos descentralizados e instituciones educativas, para el desarrollo de los eventos
solicitados y registrario en el calendario de actividades de la Coordinacion de Logistica, Giras y Eventos.

e Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolds Romero.
e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolads Romero, Estado
de México.
5. RESPONSABILIDADES
Del Secretario Técnico de la Presidencia:

e Analiza, dicha solicitud y en coordinacién con la Secretaria Técnica, establece la viabilidad
para el desarrollo del evento, atendiendo al apoyo solicitado.

e Acordar con el Jefe de Oficina de la Presidencia, la viabilidad para el desarrollo del
evento, atendiendo al apoyo solicitado.
o Ejecutar los mecanismos acordados con el Jefe de Oficina de la Presidencia, para la 7 1/
elaboracién, integracion y/o autorizacién del apoyo solicitado.
De la Coordinacion de Logistica, Giras y Eventos:
e Proponer un programa para la elaboracion, integracién y/o desarrollo del evento.
e Auxiliar en la ejecucién de los mecanismos para la elaboracién, integracion y/o desarrollo

del evento.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

- DEPENDENCIA

-

ACTIVIDAD
1 Peticionario Realiza Peticién para Desarrollo de Evento.
'Secretaria Ténica de
2 la Presidencia Recibe y Analiza la Viabilidad del Evento.
Analiza la Viabilidad del Evento.
Secretaria Ténica de
3 la Presidencia s Turna a la Secretaria Técnica para
i :
Su Registro.
vvvvv - -Nﬁohﬁﬁﬂv Emite Oficio de Respuesta.
4 Peticionario Recibe Respuesta Fin.
S Concilia con los solicitantes y Area Organizadora de
5 Secretaria Ténica de la | Eyento
Presidencia '
Recibe autorizacion y se pone en contacio
6 Giras y Eventos personalmente con el Organismo, Institucion o
Solicitante del Evento.
Elabora y Entrega la Carpeta con la Informacién del
7 Peticionario Evento.
8 Giras y Eventos Rec!bt? la Carpeta del Programa, la Programa y Arméﬂ{
Logistica. (
9 Servicios Generales Recibe solicitud y programa materiales. /
10 Giras y Eventos Desarrolla el Evento con el Peticionario y Fin.

-

Documento propiedad del

| H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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DEPENDENCIAS U
ORGANISMOS
MUNICIPALES E

PRESIDENCIA
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COORDINACION DE GIRAS
Y EVENTOS

SERVICIOS GENERALES

1 PETICIONARIO

Realiza peticién para
desarrolio de Evento.

SECRETARIA TENICA'
DE LA PRESIDENCIA

Recibey analizala viabilidad
del Evento

ﬁ PEI’IC!ONARIOI

-

-

Reclber espuestafin, J
\\

7 PETICIONARIO}«¢

'SECRETARIA TECNICA|
DE LAPRESIDENCIA

Emiteoficioder espussta

Si

SECRETARIA TENICA
DE LA PRESIDENCIA
Concillaconlos solicltantes y
or oa or gani zador a del evento

I [Recibe autor izaciony se pone

6  GIRASYEVENTOS

en contacto per sonaimente
conel or ganismo, Institucion
osolicitante del evento

SOLICITA LA
CARPETA AL
PETICIONARIO|

Elaboray entregala car peta
conlainf or macion del evento

SERVICIOS

8 GIRASY EVENTOS 9
GENERALES
oS Reclbela car peta del P Recibe solicitud y

progr ama, |a programay ar mal
lalogistica

programa materiales

Emiteoficiopara
solicitar

materialesa
servicios

10 GIRASYEVENTOS

Emodtode
respmstacen b
progs amachn deba

moteribe

Desarrolla el Evento
con el peticionario y
Fin.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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8. ANEXOS

No aplica.

9. GLOSARIO

Calendario de actividades o Cronograma de Actividades: Es una herramienta muy importante
en la gestién de publica, ya que es un calendario incluye una lista de actividades o tareas con las
fechas prevista de comienzo y final.

Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de derechos
politicos y sometida a su vez a sus leyes.

Evento: Suceso importante y programado, de indole social, académico, artistico o deportivo.

Escrito de peticién: Es un escrito que se usa para solicitar a la Autoridad Municipal, una copia de
un documento, informacion, una cita o entrevista.

Escenario: Lugar en que ocurre o se desarrolla un suceso o evento.

Gira: Serie de actuaciones sucesivas en diferentes lugares para el desarrollo de eventos.

Oficio: Documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes, informes, o
también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones.

X

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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lil. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE COMUNICADOS
O BOLETIN DE PRENSA.

1. OBJETIVO
Fortalecer la relacién con los medios de comunicacion, a través de un modelo de igualdad,
apertura, respeto, transparencia y equidad, que permita dar a conocer a la sociedad la

informacion institucional de manera veraz y oportuna.

2. ALCANCE

Aplica ala Coordinacién de Comunicacion Social y a las Dependencias del H. Ayuntamiento
de Nicolas Romero que requieran la difusién del comunicado.

3. POLITICAS Y NORMAS

Encabezado institucional actualizado, aprobado de conformidad con los lineamientos

establecidos en el Manual de Identidad.
_ Numero consecutivo correspondiente al nuevo comunicado de prensa.

~ Cabeza o titulo del comunicado de prensa.

Vifietas que destacan la informacion mas relevante del contenido informativo del
comunicado de prensa.

Cuerpo del boletin que contiene la informacion a difundir.

Pleca de cierre del comunicado de prensa que delimita la terminacién del contenido
informativo.

Pie del comunicado que contiene los datos de contacto con la coordinacion de
comunicacion social y la pagina web institucional.

4. BASE LEGAL

Ley General de Comunicacién Social.
Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolds Romero.

e Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado =
de México.
5. RESPONSABILIDADES ‘}/ﬁ

Coordinador de Comunicacién Social:

e Sera el responsable de dar el perfil y redaccién mediatica al contenido informativo del /
anteproyecto de comunicado de prensa o boletin.

e  Seraresponsabilidad del Coordinador de comunicacién social el resguardo y actualizacién
del archivo histérico de los comunicados de prensa o boletines generados.

. Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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Del Departamento de Comunicaciéon Social:

Todo boletin de prensa, para su difusiéon a los medios de comunicacién, debera ser validado
previamente por la dependencia involucrada, la coordinacién comunicacién social y de ser
necesario por presidencia.

Dependencias Municipales:

Sera responsabilidad de las dependencias del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero el
contenido informative (Nombres, cifras, estadisticas, etc.) de los comunicados de prensa o
boletines.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ELABORACION Y DIFUSION DE COMUNICADOS O
BOLETIN DE PRENSA.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD
1 Dependencia
Municipal Envia invitacién para asistir a giras o evento.
2 Recibe invitacion, instruye al personal a su cargo, realizar la cobertura
| Coordinador informativa.
3 Acude a los eventos institucionales de acuerdo a las instrucciones
. Redactor recibidas.
4_' Redactor | Recopila informacién, fotografias y grabacion de audio.
5 ]
| Redactor Elabora Boletin de Prensa y remite al Coordinador.
6 | Coordinador Recibe el Boletin, revisa y autoriza para difusién del mismo.
7 Recibe instruccion y envia por correo a los medios de comunicacion para
| Redactor su difusién al Community Manager. b
8 | Community
Manager Recibe Boletin y los sube a las redes sociales para su publicacion.
9 G
Secretaria Imprime y Archiva Boletin de Prensa.FIN.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN AUTORIZACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

1 Dependencia
Municipal
Enviainvitacién para
asistir agiraso
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COORDINADOR DE
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SOCIAL

2 Coordinador

Recibe Invitacian,
Instruye al personal

REDACTOR

Su cargo, realizar la

Lcobertura informatival

3

3 Redactor

Acude alos eventos
institucionales de
acuerdo alas
Instrucciones
recibidas

Recopila
informacién,
fotogréfias y
grabacion de audio

6 Coordinador

5 Redactor

Recibe el Boletin,

Elabora Boletinde

COMMUNITY

MANAGER SECRETARIA

revisay autoriza para Prensay remite al
difusién del mismo. Coordinador
7 Redactor g  comminly
Manager

A 4

Recibe instrucciény
enviaporcorreo a
los medios de
comunicacién para
sudifusiény al

Community

Recibe Boletiny lo

sube alas redes
sociales para su
publicacién

9 Secretaria

Imprime y Archiva
Boletinde Prensa
FIN

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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8. ANEXOS.
e Boletin de Prensa.
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9. GLOSARIO.

Ayuntamiento: Organo colegiado de Gobierno de eleccién popular directa que tiene a su cargo la
administracién del Municipio y ejercer autoridad en el &mbito de su competencia.

Comunicado de Prensa: Es un texto conciso que informa al publico una postura acerca de un
acontecimiento; se hace llegar a los medios de comunicacién institucionales ylo externos para que
sea difundida.

Boletin de Prensa: Es una herramienta de comunicacién informativa escrita, este recurso se utiliza
para difundir eventos, actividades e iniciativas dirigidas a los medios de comunicacion.

Comunicacién: Es el proceso y el resultado de comunicar, informar, dar a conocer, y trasmitir
sefiales o tratar con personas a través de la palabra escrita u oral.

Social: Por su parte, es aquello vinculado a la sociedad (una comunidad de individuos que
comparten tradiciones y costumbres y que tienen ciertos objetivos en comun).

Redactor: es el que describe, expresa, compone, narra, refleja, trascribe o escribe en algo ocurrido
o sucedido con anterioridad.

Difusién: Indica la divulgaciéon de noticias. En este sentido, la difusion de los elementos
mencionados, suelen usar los medios de comunicacién como, por ejemplo: la prensa, la televisién,
la radio o las redes sociales para propagar hacia un publico amplio.

Comunicacién Social: Es el area responsable de informar oportunamente a la poblacién, las
acciones y gestiones del H. Ayuntamiento, dentro de las actividades de su competencia. &}
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Iv.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFERENCIAS DE PRENSA.

1. OBJETIVO

Organizar y llevar a cabo las conferencias de prensa, a través de los medios de comunicacion,
nacionales, locales e internacionales, con la finalidad de dar a conocer de manera oportuna la

informacion que el H. Ayuntamiento genere circunstancialmente o que requiera de mayor alcance en
su difusién.

2. ALCANCE

Aplica a la coordinacién de comunicacién social y a las dependencias del H. Ayuntamiento de Nicolas
Romero que requieran la conferencia de prensa

3. POLITICAS Y NORMAS

Considerar el nimero limite de convocatoria (medios de comunicacién)
Realizar invitacion oportuna a medios de comunicacién

Contar con zona de snacks Prensa
Definir Confirmar via telefénica o email

Realizar Reglamento para medios asistentes.

4. BASE LEGAL

Ley General de Comunicacion Social.
Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Nicolas Romero, Estado

de México.

5. RESPONSABILIDADES

Del Departamento de Comunicacién Social:

Todas las conferencias de prensa deberan estar coordinadas por la Coordinacién de

Comunicacion Social.

La Coordinacién de comunicacion sera la responsable de coordinar la convocatoria a los

medios de comunicacion, para que participen en la conferencia de prensa.

El material presentando durante la conferencia de prensa debera ser proporcionado a todos
los medios de comunicacion asistentes, a través de la coordinacién de comunicacion.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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De las Dependencias Municipales:

e Es responsabilidad de las Dependencias del H. Ayuntamiento el contenido informativo que se dara a
conocer durante la conferencia de prensa a los medios de comunicacion, y tendra que ser revisado
antes por la Coordinacion de Comunicacion Social y de ser necesario por presidencia.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: CONFERENCIAS DE PRENSA.

n DEPENDENCIA ‘ ACTIVIDAD

: Dependencia = _
1 Municipal | Envia solicitud plConferenCIa de Prensa.
2 Coordinador Recibe la solicitud para realizar Conferencia de Prensa.

3 | Coordinador

Instruye para que se elabore invitacion para Conferencia.

Elabora y envia invitacion para Conferencia por correo a los medios de

7 Coordinador

' Redacto T
4 o comunicacion.
Coordi Coordina las preguntas de los medios hacia los funcionarios una vez
3 oordinador terminada la exposicion.
6 Coordinador Entrega los materiales presentados durante la exposicién a los medios
Envia al Community la informacién de la Conferencia de Prensa para la

publicacion en redes sociales.

8 Community Manager

Recibe la informacion y la sube a las redes sociales para su publicacion.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolas Romero
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. ANEXOS

e Formato de Acreditacion de Prensa.

9. GLOSARIO

Conferencia de Prensa: Es un acto informativo convocado por una persona, organismo o entidad
al que estan invitados los medios de comunicacion para que informen de lo que alli suceda.

Medios de Comunicacién: son herramientas a través de los cuales se transmite una noticia.
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Los medios impresos: es toda aquella informacién que se propaga de forma impresa, por ejemplo,
por medio de los periédicos, revistas. (En el mundo antiguo).
Medios en el mundo moderno: la radio y el internet.

Community Manager: Es la persona responsable de construir, gestionar y administrar la comunidad
online, ademés es el experto en redes sociales debe decidir cuél es la mejor hora para publicar un
contenido. También tiene que monitorizar todas las publicaciones y novedades, convirtiéndose en

los ojos de una institucion en internet.
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V. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBERTURA PERIODISTICA PARA EVENTOS Y
GIRAS DE TRABAJO.

1. OBJETIVO

Generar mecanismos de comunicacién, materiales gréficos, impresos electronicos, de los
eventos y giras de trabajo del Presidente Municipal, a través de los medios de comunicacion,
con la finalidad de ser difundidos.

2. ALCANCE

Aplica a la coordinacién de comunicacion social y a las dependencias del H. Ayuntamiento de
Nicolds Romero involucradas.

3. POLITICAS Y NORMAS

e Para todas las giras de trabajo del Presidente Municipal se debera programar cobertura
periodistica sin excepcién, a menos que exista alguna instrucciéon especifica para lo
contrario.

e Para los eventos especiales con la participacion del Presidente Municipal se debera
programar la cobertura periodistica, siempre y cuando no se trate de un acto privado.

e Los materiales generados en las coberturas periodisticas, audios, videos e imagenes,
deberan ser proporcionados a los medios de comunicacion, solo si existe una solicitud
oficial a la coordinacién de comunicacion.

e La informacién generada durante el evento o gira de trabajo debera ser publicada en ia
pagina de internet o en redes sociales del ayuntamiento.

e El material video-grafico, fotografico y de audio, sera incorporado a los archivos
correspondientes, dentro del expediente histérico de la informacién institucional.

Zr =

-

o 2%

4. BASE LEGAL

Ley General de Comunicacion Social.
Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolds Romero.

Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Nicolds Romero, Estado
de México.

5. RESPONSABILIDADES

54
/
De las Dependencias Municipales: %
Sera responsabilidad de las dependencias del Ayuntamiento el solicitar oportunamente la

cobertura periodistica del evento o gira de trabajo y el envio en tiempo y forma de los materiales
y contenidos informativos a la coordinacién de comunicacion.
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I DEPENDENCIA

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD
Dependencia _
1 Municipal Envia solicitud de peticiéon para Cobertura de evento o gira institucional.
2 Coordinador Recibe solicitud para Cobertura, analiza, revisa agenda y determina.
3 Coordinador Analiza cobertura.
‘1 Informa al solicitante que no se realiza la Cobertura de gira o evento
4 | Coordinador | g\ PROCEDIMIENTO. -
5 . Aut_orlza Cobertura de gira o evento designa personal para realizar la
actividad.
6 Coordinador Instruye para enviar invitacion a los medios de comunicacién por correo.
7 Equipo | Acuden a la Cobertura de la gira o evento para sacar evidencia informativa,
Comunicacién fotografica y video del evento.
8 Coordinador Recibe y aprueb_a informacion e m_struye al Community para que difunda la
Cobertura y publique en redes sociales.
9 Community . . ;
Manager Publica Cobertura de gira o evento en las redes sociales. FIN.

PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN AUTORIZACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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Instruye para enviar
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medios de

5 I Equipo
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comunicacién por P> coberturadelagira
correo © evento para sacar
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8 I Coordinador
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Community
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8. ANEXOS
e No Aplica.

9. GLOSARIO QQ
Cobertura periodistica: En definicién bastante elemental y esquematica, el acto o la sucesion de \

actos para buscar, encontrar, interpretar y trasmitir. Un suceso de actualidad (que ocurre en el
presente o acontecié en el pasado, pero se hace presente) que tiene para el receptor algln interés,
bien por su novedad, cercania, consecuencia y originalidad.

Evento: Es un suceso de importancia que se encuentra programado.
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VI. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA.

1. OBJETIVO

Atender las necesidades de guia y orientacion de la ciudadania del municipio, mediante la
canalizacion y vinculacién hacia las instituciones u organismos de gobierno a las que
corresponda.

2. ALCANCE

Procedimiento que aplica toda la ciudadania del municipio de Nicolas Romero. ‘ ~.

3. POLITICAS Y NORMAS

El Departamento de Atencién Ciudadana debera establecer las responsabilidades del
personal de Atencién Ciudadana.
4 BASELEGAL -

o  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Leyde Derechos y Cultura Indigena del Estado de México.
e  Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

e  Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicoldas Romero, Estado
de México.

5. RESPONSABILIDADES

Del Departamento de Atencién Ciudadana y Asuntos Indigenas:

g

. . . " . W5 -~

e Proponer soluciones y dar salida a las demandas de la ciudadania, buscando la vinculacién

con las areas correspondientes. /

e Atender y dar seguimiento las demandas que los pueblos indigenas soliciten.

e Brindar el apoyo requerido por la ciudadania, dar acompafiamiento y orientacién con %
~

respecto a las dudas presentadas.

e Dar seguimiento y proponer soluciones que den salida a las demandas de la comunidad
indigena para con el Departamento.
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I | ,5,,;,Ate,ncjc'>n Ciudadana |

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

' DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Secretaria Técnica de
1 la Presidencia

| Recibe correspondencia de oficios y peticiones Ciudadanas.
2 Secretaria Técnica de |Analiza los oficios y peticiones ciudadanas y turna al

| la Presidencia | Departamento de Atencién Ciudadana H\‘
3 Secretaria Técnica Registra correspondencia de oficios, peticiones y/o Circulares
de la Presidencia y turna a la Dependencia correspondiente.

4 Atencién Ciudadana
Registra correspondencia de oficios y peticiones Ciudadanas.

"Analiza oficios 'y peticiones ciudadanas para gener
‘| repuesta.

6 Atencién Ciudadana Emite respuesta e informa a la Secretaria Técnica de la

Presidencia.

; o Registra atencion realizada por el Atenciéon Ciudadana.
7 Secretaria Técnica

de la Presidencia

g8 Secretaria Té'cvnica
_de la Presidencia Archiva y Fin.

\ 1
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. ANEXOS

No aplica.
9. GLOSARIO

Ayuntamiento

Al érgano colegiado de Gobierno de eleccién popular directa que tiene a su cargo la
administracion del Municipio y ejerce autoridad en el ambito de su competencia.

Persona indigena
Persona perteneciente a una colectividad originaria, que se auto identificada como indigena.

Pueblo Indigena
Son considerados Pueblos indigenas por el hecho de descender de poblaciones que habitaban en
el pais o en una region geogréafica a la que pertenece el pais en la época de la conquista o la
colonizacién o del establecimiento de las actuales fronteras estatales y que, cualquiera que sea su
situacion juridica, conservan todas sus propias instituciones sociales, econémicas, culturales y
——————————politicas, o-partedeellas;.—————— ——— ———
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Vil. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SESIONES DE LA COMISION MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA.

1. OBJETIVO

¢ Documentar el procedimiento a seguir por los involucrados en la realizacién de las Sesiones
de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, que indica el Art. 26 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

2. ALCANCE

e Aplica en general a las dependencias municipales, desde la Presidencia, la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria, las areas proveedoras de insumos logisticos, hasta
las dependencias y organismos publicos descentralizados municipales y empresarios que
conforman la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

3. POLITICAS Y NORMAS

e De acuerdo a lo establecido por el Articulo 13 del Reglamento Municipal de Mejora
Regulatoria del municipio de Nicolds Romero, las sesiones de la Comisién Municipal seran

de las dos primeras semanas del mes anterior a aquél en que el consejo celebre sus sesiones
ordinarias, de acuerdo con la Ley y el Reglamento de la Ley. Las extraordinarias seran las que
se celebren fuera de estas fechas.

4. BASE LEGAL

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
e Bando Municipal 2019, Nicolds Romero, Estado de México.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado
de México, 2019 — 2021.

5. RESPONSABILIDADES
Del Presidente de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

e Aprobar las convocatorias a sesiones de la Comisién Municipal que le presente el
Secretario Técnico

e Aprobar la propuesta de Orden del Dia de las sesiones de la Comisién Municipal de
Mejora Regulatoria que le presente el Secretario Técnico de la Comisién

e  Presidir las sesiones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

e Iniciar, levantar y clausurar las sesiones de la Comisién Municipal, y decretar recesos

e Someter a la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, el Orden del Dia para su
aprobacién

e Convocar a sesiones extraordinarias cuando lo soliciten quienes tengan derecho a ello,
en los términos aplicables

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicoldas Romero
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e Invitar a especialistas o representantes de organizaciones, cuya participacion y opiniones
considere pertinentes y oportunas sobre un tema determinado, a las sesiones de la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

e Las que establezca la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios y demas ordenamientos aplicables

Del Secretario Técnico de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria
(Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria)

e Convocar a sesiones ordinarias de la Comisién Municipal y a sesiones extraordinarias
cuando asi lo instruya el Presidente de la misma

e Elaborar el orden del dia para su aprobacion por el Presidente de la Comisién Municipal VQ
de Mejora Regulatoria

e Preparar listas de asistencia y la documentacién relativa a las sesiones de la Comisi6n
Municipal

e Coordinar y supervisar el envio de la convocatoria, asi como de la documentacién
respectiva, a los miembros de la Comisién Municipal e invitados

e  Brindar los apoyos logisticos que requiera la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

para la celebracion de sus sesiones y cumplir con las facultades que le otorga la Ley para

la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

e  Elaborar las actas de las sesiones de la Comisién Municipal, recabar las firmas de los
involucrados y enviarla a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria

e Dar seguimiento a los acuerdos de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

e Las que establezca la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios y demas ordenamientos aplicables

De los Integrantes de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria (Presidente de
la Comisién, Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria, Sindica,
Regidores Designados, Titulares de Area y Empresarios)

e Asistir a las sesiones de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria

e Opinar sobre los programas y estudios que presente la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria

e Participar y dar seguimiento a las acciones que se acuerden en la sesién
e  Firmar las actas de las sesiones

De la Jefatura de la Oficina de Presidencia y dependencias de apoyo

»  Brindar los apoyos logisticos necesarios para el desarrollo de las sesiones y funciones de
la Coordinacion

Dc to propiedad del H. Ayur i de Nicolas Romero
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. 6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Elaborar propuesta del Orden del dia
1 Coordinador General Municipal de

Mejora Regulatoria

2 Aprobar Propuesta del Orden del dia

Si la propuesta es aprobada, pasa al punto

2.1 3

Presidente de la Comisidn =
Si la propuesta no se aprueba, regresa al

2.2 punto 1

Formulary Distribuir convocatoria a los

. - integrantes
| Mejora Regulatoria

r Coordinador General Municipal de Solicitar apoyos logisticos necesarios

Mejora Regulatoria

Proporcionan los apoyos logisticos

Jefe de la Oficina de Presidencia NEEREEES

g | Coardinadar Genaral Municipal de Elaborar el contenido de la sesién
Mejora Regulatoria

| Integrantes de la Comision Celebrar la Sesién
7 - . :
Municipal de Mejora Regulatoria
3 Coordinador General Municipal de Elabora el Acta de la Sesién
Mejora Regulatoria -
9 Integrantes de la Comisién : Revisar y firmar el Acta de Sesién

Municipal de Mejora Regulatoria

10 Coordinador General Municipal de Envia el Acta de Sesién a la CEMER

Mejora Regulatoria

11 ' Acusar de recibido

5 | CEMER Fin :

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:

Presidente de la
Comisiéon Municipal

Coord. Gral. Mpal

de MR

Jefe de la Ofic. de

Presidenciay
Areas de apoyo

Integrantes de
la Comision
Mpal.

2 Aprobar
propuesta de |«f

1 Elaborar
Propuesta de

Orden del dia

¢ Es aprobada
la Orden del

Orden del dia

3 Distribuiria
».| COnvocatoria

PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN AUTORIZACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

yconfirmar
asistencias

4 Confirmar

P| asistencia

v

5 Solicitar
apoyos
logfsticos
necesarios

6 Proveer

los apoyos

v

7 Elaborar
contenido de
lasesién

P Celebrar
la sesién

9 Elaborar
Actadela
sesién

10 Revisary

11 Enviar
Actade
sesiénala

SEMER

P firmar el Acta de
la sesién
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8. ANEXOS.

No aplica.

9. GLOSARIO.

CEMER: Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

Presidente de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria: Presidente Municipal
Constitucional.

Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria: Area designada por el Presidente
Municipal de acuerdo a la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios; y
que realiza las funciones de Secretaria Técnica de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y
Enlace Municipal de Mejora Regulatoria con el Gobierno Estatal y Federal en la materia.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolas Romero
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Vill. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA.

1.0BJETIVO

Documentar el procedimiento a seguir por los involucrados en la elaboracién y aprobacién del
Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria de Nicolas Romero; tal como lo sefiala el Articulo
25 fraccion | de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

2. ALCANCE

Aplica en general a las dependencias municipales, desde la Presidencia, la Coordinaciéon General
Municipal de Mejora Regulatoria, las &reas proveedoras de insumos logisticos, hasta las
dependencias y organismos puiblicos descentralizados municipales y empresarios que conforman la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

3. POLITICAS Y NORMAS

El Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria, es una herramienta que promueve que las .
-—— ——— — ——regulaciones;- Tramites -y-Servicios quebrinda—el-H. -Ayuntamientoa través de sus diversas — — — — —
dependencias y organismos publicos descentralizados, cumplan con el objeto de la Ley, es decir
contribuyan a una mejora integral, continua y permanente de la regulacién municipal basada en los
principios de maxima utilidad para la sociedad, transparencia en su elaboracién y certeza juridica
para la sociedad, con el fin de obtener mayores beneficios con los menores costos posibles.

De acuerdo al articulo 35 del Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria del municipio de Nicolas
Romero, el Programa Municipal se integra con la suma de los programas de las dependencias que,
a través del Enlace Municipal y/o Secretario Técnico, pueda integrarse el Programa Anual Municipal
'y se solicite la opinién de la Comisién Estatal, siendo evaluado y aprobado por la comisién municipal
y, asimismo, sea aprobado por el cabildo durante su primera sesién anual.

4. BASE LEGAL

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Bando Municipal 2019, Nicolds Romero, Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolds Romero, Estado
de México, 2019 — 2021.

Documento propiedad del H. Ayt iento de Nicolas Romero
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5. RESPONSABILIDADES

Del Presidente de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

Convocar a sesién a la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, en la cual se presente
Yy en su caso se apruebe el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria

Presidir la Sesion de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

Firmar el acta de Sesion en la cual se aprobé el Programa Anual Municipal de Mejora
Regulatoria, asi como firmar documento del Programa Anual Municipal

Presentar en Sesién de Cabildo el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria para
su aprobacion

Del Secretario Técnico de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria (Coordinador
General Municipal de Mejora Regulatoria)

Solicitar mediante oficio a las dependencias municipales, Organismos Publicos
Descentralizados y unidades administrativas, elaboren la propuesta del Programa Anual
Municipal de Mejora Regulatoria, asi como los formatos DPTS: Descripcién del Programa
por Tramite y/o Servicio

Recibir la propuesta del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria de las
dependencias, y en su caso solicitar correcciones de forma

Elaborar el proyecto Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria

Enviar a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria el Proyecto del Programa Anual para
Su revision

Elaborar el informe trimestral de avance y el reporte anual de avance programatico de
Mejora Regulatoria que se hubiere implementado

Ser el vinculo del Municipio con la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria

Recibir las observaciones de la CEMER

Solicitar a las dependencias correspondientes se solventen las observaciones realizadas
por la CEMER

Enviar a la CEMER para su revision final

Recibir el visto bueno de la CEMER

Elaborar la propuesta del Orden del Dia de la Sesién de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria, que incluya la presentacién del Programa Anual Municipal, asi como los
formatos DPTS _

Gestionar la aprobacién del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria en Sesion
de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

Recabar las firmas del Presidente y de la Coordinacién General Municipal de Mejora
Regulatoria

Solicitar la aprobacion Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria por el H. Cabildo
Recibir copia certificada del acuerdo de Cabildo en la que fue aprobado

Enviar a la CEMER las actas de sesi6n de la Comisién y la aprobacién por Cabildo
adjuntando el Programa

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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De las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados y sus Comités Internos

e Elaborar la propuesta de Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria de su
dependencia.

e Aprobar en sesién de Comité Interno de la dependencia, la propuesta de su Programa
Anual Municipal de Mejora Regulatoria
Enviar a la Coordinacién General Municipal la propuesta

e Solventar las observaciones realizadas al Programa Anual Municipal de Mejora
Regulatoria y enviar a la Coordinacién General de Mejora Regulatoria
Asistir a la sesién de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria
Aprobar en sesion de la Comision, el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria
Elaborar su informe anual del avance programético de mejora regulatoria

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

n DEPENDENCIA

ACTIVIDAD

—— — Solicitar mediante oficio a las dependencias municipales,
1 Coord|n:;':é§:raG§r;eruaIth\gL:izlmpal s OPD y Unidades Administrativas, la elaboracién de su
_ g g propuesta de PAMMR; asi como los formatos DPTS
2 Dependencias y OPD a través de | Elaborar la propuesta del PAMMR, asi como los formatos
su enlace de MR DPTS
3 Dependencias y OPD a través del | Aprobar la propuesta del PAMMR, asi como los formatos
Comité Interno DPTS
. Envio a la CGMMR del PAMMR, asi como los formatos
4 Dependencias y OPD a través de DPTS y el acta de sesion del Comité Interno donde fue
su enlace de MR
‘ aprobado.
5 Coordinacion General Municipal de | Recibir propuesta del PAMMR de las dependencias y
Mejora Regulatoria solicitar correcciones de forma, segtn sea el caso
e - Elaborar el Programa anual Municipal y enviar a la CEMER
6 Coordlni/(I::_S:raG;r;eruallalt\gl:izlmpal s para solicitar su revision y observaciones, mismas que
g g deberan solventarse.
== - CEMER | Emite el Visto Bueno al PAMMR
T - Elaborar propuesta del Orden del Dia de la Sesién de la
8 Coordlniﬂclgqgrggr;e:]allalt\gl:iglcupal da Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, que incluya la
! 9 presentacion del PAMMR y formatos DPTS
s - Convocar a sesién a la Comision Municipal de Mejora
9 Prdte; Diﬂgg’:rg:our}al\tggmpal g Regulatoria, para presentar y aprobar el PAMMR, asi como
- ) g los formatos DPTS
10 Titulares de las dependencias, OPD | Asistir a la Sesion de la Comisién Municipal de Mejora
y enlaces de MR || Regulatoria
Pdte. De la Comisién Municipalde | _. o L
11 " Mejora Regulatoria | Firmar el Acta de Seglon de la aprobacién del PAMMR
|| Coordinacién General Municipal de - - ;
‘12 Mejora Regulatoria Solicitar la aprobacion del PAMMR, por el H. Cabildo A
13 Pdte. De la Comisién Municipal de | Presentar en Sesién de Cabildo el PAMMR, asi como los
v Mejora Regulatoria formatos DPTS
14 Coordinacién General Municipal de | Recibir copia certificada del acuerdo de cabildo en qu‘(‘ay
Mejora Regulatoria aprobaron el PAMMR vy los formatos DPTS
15 Coordinacién General Municipal de | Enviar a la CEMER la copia certificada del acuerdo de
Mejora Regulatoria cabildo
16 Fin

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Enlace de Mejora

5 Coord. Gral. Mpal Titulares de las Presidente de
Regulatoria de las g . Y 1
Pendencias de Mejora Dependencias la Comision
Regulatoria Mpales OPD Mpal. De MR
Mpales. y OPD 9 P y P
1 Solicitar a las
dependencias, la 2
elaboracién de su
+ propuesta de
2 Elaborar PAMMR, asi como
propuesta de
PAMMR yformatos ] 3 Aprobar la propuesta
DPTS P del PAMMR Y
formatos DP TS, en

Comité Interno

h 2N
4 Enviarala 5 Recibir propuesta
CGMMR el y solicitar
PAMMR, formatos L correcciones de
DPTS yActade forma, segun sea el
aprobacién caso
2 7 Emitir Visto
6 Elaborar PAMMR Yy Bueno al
enviar a la CEM ER para PAMMR
|
|
H

v

solicitar revisién y
solventar observaciones

< 9 Convocara
sesidnde la
8 Elaborar Comisién M unicipal
propuesta de de MR
Orden del Dia de la
sesiédn dela
Comisién
M unicioal

10 Asistirala
sesién de la

Comisién 11 Firmar el Acta de
M unicioalde M R Sesiénde la

apro bacién del

PAMMR
12 Solicitar
aprobacién del -«
PAMMR porelH.
Cabildo 13 Presentaren
[ sesioén de Cabildo el
"IPAMMR yformatos
DPTsS

14 Recibir copia
certificada de aprobacién
del PAMMR yformatos
por el H. Cabildo

v

15 Enviarala
CEMER la
copia
certificada del
acuerdo

B e
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8. ANEXOS

Se agregan los siguientes formatos con instructivo:
e Formato de Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria

e Formato 1 DPTS. Descripcién del Programa por Tramite y/o Servicio
» Formato 2 RTAPA. Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual. (El formato es el

mismo para cada uno de los 3 trimestres, solo se coloca el trimestre correspondiente
a cada entrega)

e Formato 3 RAMIDR. Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio

FORMATO DE PROGRAMA ANUAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA U ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO)

Presentacién

Para el programa anual integral se puede hacer referencia a la actividad econémica del
municipio

Hacer referencia al universo de tramites que tiene el ayuntamiento y que porcentaje de
los mismos se van a presentar a una mejora regulatoria, este dato también puede ser
utilizado por cada dependencia

Para el programa de una dependencia pueden hacer referencia a la actividad que
desarrolla la misma

Misién

La misién de la dependencia difiere de la visién en el sentido que se enfoca al presente,
es mas especifica y se relaciona con el propdsito principal o razén de ser de la
dependencia. Es decir, mientras la vision se enfoca en el futuro, la misién describe la

situacién actual, mencionando la competencia distintiva o el quehacer principal de la
dependencia.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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Visién

El punto de partida para definir el rumbo estratégico lo representa la visién de la
dependencia que podemos definirla como una declaracion coherente y poderosa de lo
que queremos ser en el futuro. Sin embargo, no solamente es suficiente definir la vision
sino establecer las acciones a realizar y dar los pasos necesarios, persistir en ellos y dar
seguimiento al avance de los mismos para confirmar si lo estamos logrando.

Diagnéstico de Mejora Regulatoria

Realizar un analisis FODA para establecer un diagnéstico integral. Dentro de la problematica
en materia regulatoria hacer énfasis en falta de homologacién de tramites, actualizacién del
marco juridico-normativo, exceso de requisitos para realizar tramites, tiempos de respuesta, falta
de actualizacion del Registro de Tramites, falta de tramites en linea, reformas a la reglamentacion

NicoldsRomero -

interna, etc.

ANALISIS FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Son aquellos factores que resultan positivos,
Una de las técnicas mas comunmente | favorables o aprovechables, que se deben

empleadas para el andlisis de los factores
internos y externos lo constituye el analisis
FODA. Es una herramienta que permite
conformar un cuadro de la situacién actual de
la institucion, permitiendo de esta manera
obtener un diagnédstico preciso que permita
en funcion de ello tomar decisiones acordes
con los objetivos y politicas formulados.
Recursos, Experiencia, Capacidades vy
habilidades realmente existentes, Imagen
y prestigio Infraestructura.

descubrir en el entorno en que actia una
instituciéon y que permiten obtener ventajas
entre los aspectos que se pueden considerar
oportunidades estan:

Necesidades de ciudadanos no cubiertas y
que se pueden atender, Nuevas Tecnologias
disponibles, Cambios Favorables en
regulaciones, Tratados Internacionales,
Condiciones favorables del entorno.

DEBILIDADES

Son aquellos aspectos que se consideran
que no estan suficientemente desarrollados o
que por su situacién actual requieren
mejorarse para evitar tener algin problema.
Entre las principales debilidades estan:

Aspectos relacionados con el personal en
cuanto a disposicion, actitud, falta de
colaboracién, Falta de documentacion vy
Sistematizacion de procesos, Clima laboral
insatisfactorio, Deficiencia en procesos, Falta
de mantenimiento de equipos y sistemas,
Reprocesos y fallas repetitivas, Deficientes
sistemas informéticos, Falta de desarrollo y
capacitacion del personal.

AMENAZAS

Se refiere a aquellas condiciones del entorno
que presentan una situacién adversa o que no
favorece al logro de los objetivos y metas

organizacionales Entre las principales
amenazas estan:

Presupuesto insuficiente, Cambios
significativos en la politca interna de

Gobierno, Falta de acuerdos entre grupos de
poder, Intereses adversos en las partes
involucradas que detienen o afectan el logro
de los objetivos, Cambios organizacionales
que afectan el avance de los Planes y
Programas.
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Escenario Regulatorio

Derivado de la problematica, se recomienda establecer las areas de oportunidad de la
dependencia en las que se podra trabajar en cuanto a revisién de marco normativo,
requisitos de tramites y servicios, tiempos de respuesta y la utilizaciéon de medios
electronicos. Se podra establecer un escenario tendencial (de no aplicar medidas
correctivas), deseable (lo ideal para mejorar tiempos en tramites y servicios) y factible
(considerando recursos financieros, humanos y materiales disponibles para la
dependencia). El Escenario Regulatorio no se trata de enlistar los diferentes
ordenamientos juridicos que emanan de la Ley de la materia u otros ordenamientos
juridicos.

Se debe de mencionar que es lo que adolecen las areas del ayuntamiento y pueden
citar la falta de actualizacion a sus reglamentos internos, la carencia de manuales de
organizacion, de manuales de procedimientos y procesos administrativos etc.

Estrategias y Acciones

Estrategias y acciones. - A partir de la problematica establecer los objetivos y estrategias
a seguir para el mejoramiento del marco regulatorio y la prestacién de tramites y
servicios que ofrece la dependencia.

Algunas de las estrategias pueden ser:

a) Homologacién de tramites
b) Elaborar Estudios de Impacto Regulatorio
c) Elaborar y mantener actualizado el catalogo de tramites y servicios, con el

objetivo de integrar el Registro Estatal Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS)

d) Simplificar tramites y servicios

e) Contemplar infraestructura y equipo necesarios para uso de medios electrénicos
y/o tramites en linea

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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Propuesta Integral por Tramite y/o Servicio

Nombre de la dependencia

Nombre del tramite

Actualmente como se ofrece

Acciones de Mejora propuestas

Acciones de Mejora
propuestas

(medibles y cuantificables)
Reducir el Tiempo de

respuesta de x a x o bien
reducir requisitos de x a x,
reducir el costo o su
eliminacion

Citar a todas las dependencias que proponen

Andlisis de Impacto Regulatorio

Los Analisis de Impacto Regulatorio deben de ser elaborados conforme a lo dispuesto
en la Ley y el Manual de Funcionamiento para elaborar Anélisis de Impacto Regulatorio

para los Municipios del Estado de México.

El Anélisis de Impacto Regulatorio es el seguimiento que se debe de dar en las
propuestas registradas en la Agenda Regulatoria y que se realiza y propone en los

meses de mayo y noviembre.

Nombre , Cargo y Firma de Quién lo
Elaboré

Nombre, Cargoy Firma de la
Presidenta(e) Municipal
Constitucional y
Presidenta(e) de la Comisién
Municipal de Mejora Regulatoria

General Municipal de Mejora
Regulaltoria

Nombre y Firma del Coordinador

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolas Romero
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FORMATO 1 DPTS. DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2020
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

Dependencia/Organismo Descentralizado (clave

nombre):

Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria

de la

Fecha de Elaboracién:
Comité Interno:

Total de tramites y/o servicios de la Dependencia Municipal:
prioritarios para 2019:

Fecha de Aprobacidn en el

Numero de tramites

Dependencia:

Acciones de Mejora

Codig '?l:i':‘n?tr: d/eol (Eliminacién del tramite, eliminacién de Objetivo General Fecha de Unidad Administrativa
o ) .y requisitos, reduccién del tiempo de de las Acciones Cumplimiento Responsable
Servicio
respuesta)
Nombre y Cargo del Nombre y Firma del Coordinador Gener:
Nombre y Cargo de Quién lo Elaboré Titular de la Dependencia Municipal Municipal de Mejora Regulaltoria

A
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FORMATO 2 RTAPA. REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2020
DE LA DEPENDENCIA___(1)___ MUNICIPAL DE (2) DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL
Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre):
(3)

Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia:
(4)

Fecha de Elaboracion: (5) ‘ Fecha de Aprobacién en el Comité
Interno: ___(6)

Total de tramites y/o servicios de la Dependencia Municipal: __(7) Numero de tramites
prioritarios para 2020: _(8)

PRIMER TRIMESTRE
Avance de su
Codig " P Acciones de Mejora Cumpimiento Unidad Administrativa
Nombre del Tramite y/o Servicio anotar
o Programadas 5 Responsable
unicamente
porcentaje
(9) (10) (11) (12) (13)
Nombre, Firma y Cargo de quién lo Nombre, Firma y Cargo del Nombre y Firma del Coordinador General
Elaboré Titular de la Dependencia Municipal Municipal de Mejora Regulaltoria /
(14) (15) (16) /
o
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Instructivo de llenado
Nombre de la Dependencia

Nombre del Municipio

Anotar el Nombre de la Dependencia (ejemplo) Direccién de Tesoreria

Nombre del Titular de la Dependencia (ejemplo) Director de Tesoreria

Fecha de elaboracién, dia, mes y afio

Fecha de aprobacion del Comité Interno (deben de respaldar este hecho con el Acta {

correspondiente) q

7. Total de trdmites de la dependencia (debe ser el mismo niimero anotado en el formato 1 \

presentado con el Programa Anual)

8. Total de tramites prioritarios para el 2020 (deben de ser los mismos anotados en el
formato 1 integrado en el Programa Anual)

9. Cédigo utilizado (el mismo anotado en el formato 1 integrado al Programa Anual)

10. Nombre del Tramite propuesto a una Mejora

11. Citar las Acciones de Mejora Regulatoria registradas en los formatos 1 integradas al
Programa Anual

12. Porcentaje de Avance para su cumplimiento (se debe contar con evidencia documental)

13. Anotar el nombre de la dependencia

14. Nombre y firma de quien elabora el reporte

15. Nombre y firma del Titular de la Dependencia

16. Nombre y Firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria

LI sl g
~

)
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FORMATO 3 RAMIDR. REPORTE ANUAL DE METAS E INDICADORES DE
DESEMPENO REGULATORIO

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2019
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 3 RAMIDR: REPORTE ANUAL DE METAS E INDICADORES DE DESEMPENO

REGULATORIO
Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre):
(1)
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia:
' (2)
Fecha de Elaboracién: (3) Fecha de Aprobacién en el Comité

Interno: __(4)

Total de tramites y/o servicios de la Dependencia Municipal: _(5)
para 2019: ___(6)

Numero de tramites prioritarios

Meta Anual -
Caodig Nombre del Unidad de Programada MetaifAnual U.n!dad .
. e Formula 5 Administrativa
o indicador medida Absoluto Cumpl
g % ida % Responsable
(7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) | (14) (15)
Nombre y Cargo del Nombre y Cargo del Enlace de Mejora

Nombre y Cargo de quién lo Elaboré Titular de la Dependencia Municipal Regulatoria Municipal

(16)

_(17)

(18)

=
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Instructivo de llenado
Nombre de la Dependencia

ke I,

Nombre del Titular de la Dependencia (ejemplo) Director de Tesoreria
Fecha de elaboracién, dia, mes y afio
Fecha de aprobacién del Comité Interno (deben de respaldar este hecho con el Acta correspondiente)

. Total de tramites de la dependencia (debe ser el mismo nimero anotado en el formato 1 presentado con el

Programa Anual)

6. Total de tramites prioritarios para el 2020 (deben de ser los mismos anotados en el formato 1 integrado en el
Programa Anual)
En este formato si se pueden citar todos los trdmites propuestos por dependencia, dejando dos espacios

7. Cddigo utilizado (el mismo anotado en el formato 1 integrado al Programa Anual)

8. Nombre del Indicador. Considerando que un indicador se construye a partir de la relacién de dos 6 més variables
medibles que permiten evaluar acciones especificas para el mejor desempefio y eficiencia de las politicas ~
publicas; cada dependencia podra definir mas de un indicador para medir el impacto de las acciones en materia @
regulatoria.

9. GLOSARIO

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Presidente de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria: Presidente Municipal
Constitucional.

Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria: Area designada por el Presidente
Municipal de acuerdo a la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios; y
que realiza las funciones de Secretaria Técnica de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y
Enlace Municipal de Mejora Regulatoria con el Gobierno Estatal y Federal en la materia.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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IX. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO

1.

Garantizar que las regulaciones salvaguarden el interés general, considerando los impactos de
la actividad a regular y las condiciones institucionales de cada uno de los Sujetos Obligados,
evitando la duplicidad y la discrecionalidad en el establecimiento de tramites y requisitos,
disminuir plazos y costos, asi como reducir y evitar deficiencias en la practica regulatoria.

2.

OBJETIVO

ALCANCE

Aplica en general a las dependencias municipales, desde la Presidencia, la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria y Organismos Publicos Descentralizados y
Organos Auténomos Municipales.

POLITICAS Y NORMAS

El Analisis de Impacto Regulatorio (AIR) es una herramienta que tiene por objeto garantizar
que los beneficios de las regulaciones sean superiores a los costos y que éstas representen
la mejor alternativa para atender una problematica especifica.

Através de la integracion del AIR se mejorara la congruencia normativa y la calidad de los
tramites y servicios.

Fortalecer la transparencia del proceso y procedimiento para dictaminar el AIR
Generar un marco normativo garantista (reduccién de requisitos, tiempos y costos).

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Bando Municipal 2019, Nicolas Romero, Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracién Puablica Municipal de Nicolas Romero, Estado
de México, 2019 — 2021.

Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nicolas Romero.

Lineamientos para la elaboracion del estudio de impacto regulatorio para los municipios del
Estado de México.

\

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolas Romero
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5. RESPONSABILIDADES

De las Dependencias municipales y Organismos Ptiblicos Descentralizados

I Analizar el marco regulatorio para crear, actualizar o modificar la normatividad aplicable a
la materia

1. Elaborar la Agenda regulatona del periodo que corresponda, mayo o noviembre del afio en
curso

M. Elaborar proyecto de propuesta regulatoria
V. Enviar a la Direcci6n Juridica proyecto de propuesta regulatoria para revisién y visto bueno
V. En caso de observaciones proceder a solventar

VI. Recibir el visto bueno sobre el proyecto de propuesta regulatoria
VIl.  En su caso, solicitar a comunicacién social publicar en pagina web oficial para consulta
publica
VIIL Recibir y analizar comentarios de la consulta publica y considerarlos en el proyecto
IX.  Solicitar a la Coordinacién General de Mejora regulatoria el dictamen de Impacto
Regulatorio
X. Recibir el dictamen de impacto regulatorio
Xl.  Solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento se enliste en el orden del dia de la sesién de
cabildo para su propuesta y aprobacién, enviando el expediente para tal fin.
XIi. Informar a la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria de la publicacién en

Gaceta Municipal

Enlace de Mejora regulatoria de la dependencia y Organismos Publicos Descentralizados

I.  Elaborar el Andlisis de Impacto regulatorio correspondiente en conjunto con la unidad
administrativa que propone la regulacion
Il Elaborar la orden del dia para convocar a sesién de Comité Interno de Mejora regulatoria
HI. Convocar a sesién de comité Interno de Mejora Regulatoria e integrar el expediente
V. Elaborar y recabar firmas de acta de sesién

Del Comité Interno de Mejora Regulatoria de las Dependencias municipales y Organismos
Publicos Descentralizados

I.  Sesionar, revisar expediente de proyecto de propuesta regulatoria, asi como el formato de
andlisis de impacto regulatorio y en su caso aprobarlo para continuar con el tramite

De la Direccion Juridica p
l. Recibir propuesta de proyecto regulatorio de las dependencias &=
Il Revision de proyecto de propuesta regulatoria
Il En su caso notificar observaciones al area
(V. Emitir el visto bueno al proyecto regulatorio

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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De la Coordinacién de Comunicacién Social

I Recibir solicitud y publicar proyecto de propuesta regulatoria en la pagina web oficial por
20 dias naturales

De la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria

I Integrar la Agenda Regulatoria Municipal con las propuestas de los proyectos regulatorios
enviados por las dependencias y organismos publicos descentralizados
1. Informar a la Dependencia si existieron comentarios en la consulta publica
1. Recibir solicitud de dictamen de impacto regulatorio
V. Revisar y analizar la solicitud de dictamen
V. Enviar a la CEMER para revision y opinién

VI. En caso de observaciones, notificarlas al area
VII.  Recibir solventacién de observaciones
VIIL Elaborar dictamen de impacto regulatorio
IX.  Informar a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria de la publicacién en Gaceta Municipal

De la Secretaria Técnica de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

I Elaborar orden del dia para convocar a sesién a la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria enlistando la aprobacion del dictamen de impacto regulatorio para el proyecto
de propuesta regulatoria

Il. ~ Convocar a sesi6n a la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, enviando adjunto la
propuesta del proyecto regulatorio para su analisis y revisién

. Desahogar la Sesién y presentar la propuesta de dictamen para aprobacién
V. Elaborar acta de sesion
V. Notificar el dictamen al area

De la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

I Sesionar, revisar expediente de proyecto de propuesta regulatoria, asi como el dictamen
de impacto regulatorio y en su caso aprobarlo para continuar con el tramite

De la Comisi6n Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER)

I Recibir, revisar y analizar el proyecto de la propuesta regulatoria para emitir su opinién y
comentarios

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

1 ACTIVIDAD

1 INICIO
2 Dependencia u Organismo publico | Anélisis de marco regulatorio aplicable a la materia
, descentralizado
3 Dependencia u Organismo publico | Elaborar agenda regulatoria
descentralizado
4 Dependencia u Organismo publico Elaborar proyecto de propuesta regulatoria
descentralizado
5 Coordinacién General Municipal de Integrar Agenda regulatoria con las propuestas de los
Mejora regulatoria | proyectos regulatorios enviados por las dependencias
S y OPD
6 Dependencia u Organismo publico | Envié a la Direccién Juridica proyecto de propuesta
descentralizado regulatoria para revision y visto bueno
7 Direccion Juridica Recibir y revisar el proyecto de la propuesta
regulatoria
No existen Si existen
observaciones observaciones
Pasa al punto numero | Pasa al punto 8
10
8 | Direccidn Juridica
Notifica observaciones al drea
9 Dependencia u Organismo publico | Procede a su revisién, analisis y solventacién de
| descentralizado observaciones
10 | Direccién Juridica Emite el Visto Bueno al proyector de propuesta _|
——f— _ . regulatoria _
11 | Dependencia u Organismo publico | Recibe el visto bueno de la direccién Juridica y en su
descentralizado caso solicita a Comunicacién Social la publicacién en
la pagina web para consulta publica por 20 dias
‘ naturales
12 Recibe solicitud del drea y publica en la pagina Web

Comunicacion Social

del H. Ayuntamiento en el apartado especifico de
Mejora Regulatoria el proyecto de regulacién para la
Consulta Ciudadana, por 20 dias naturales

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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' UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

13 | Coordinacién General Municipal de | Informar a la dependencia si existieron comentarios {
Mejora Regulatoria de la ciudadania al proyecto de regulacién

14 | Dependencia u Organismo publico Revisién de comentarios de la ciudadania, analisis y
descentralizado consideraciones para integrarlos al proyecto (No

vinculantes)

15 | Enlace de Mejora Regulatoria de la | Elabora el andlisis de impacto regulatorio
Dependencia u Organismo publico correspondiente en conjunto con la  unidad
descentralizado administrativa que propone la regulacién.

16 | Enlace de Mejora Regulatoria de la .| Elabora la orden del dia para convocar a sesién de
Dependencia u Organismo publico | Comité Interno de Mejora Regulatoria
descentralizado

17 | Enlace de Mejora Regulatoria de la | Convoca a los integrantes del Comité Interno a sesién
Dependencia u Organismo publico y envia el expediente para su revisién previa
descentralizado _ ‘

18 /| Comité Interno de Mejora Regulatoria Sesiona, revisa expediente del proyecto de propuesta
de la Dependencia u Organismo regulatoria y aprueba la propuesta y el formato de
publico descentralizado analisis de impacto regulatorio

19 | Enlace de Mejora Regulatoria de la Elabora acta de sesién y recaba firmas de los
Dependencia u Organismo publico integrantes asistentes
descentralizado

20 | Dependencia u Organismo publico | Solicitar a la Coordinacién General de Mejora
descentralizado regulatoria el dictamen de impacto regulatorio

21 | Coordinacién Municipal de Mejora Recibir la solicitud del dictamen de impacto
Regulatoria regulatorio, revisar que se encuentre completo el

expediente y que el andlisis de impacto regulatorio
sea el correspondiente al proyecto presentado

22 | Coordinacién Municipal de Mejora Envia a la CEMER para su revisién y opinién
Regulatoria

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolas Romero
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m UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO | ACTIVIDAD

23 | Comision Estatal de Mejora | Recibe proyecto de propuesta de regulacién, revisa y

Regulatoria CEMER analiza.
24 | Coordinacién Municipal de Mejora Recibe observaciones de la CEMER y notifica al enlace

No existen Si existen ,
observaciones observaciones
Pasa al punto numero | Pasa al punto 24
26
Regulatoria de mejora regulatoria de la Dependencia u Organismo

publico descentralizado para su solventacién

25 | Enlace de Mejora Regulatoria de la | Recibe y realiza solventacién de observaciones
Dependencia u Organismo publico | enviando nuevamente el proyecto a la Coordinacién
descentralizado Municipal de Mejora Regulatoria

26 | Coordinacién Municipal de Mejora Elabora Dictamen de impacto regulatorio
"Regulatoria

27 | Secretaria Técnica de la Comisidn La secretaria Técnica, elabora la orden del dia de la
Municipal de Mejora Regulatoria sesion de la CMMR en donde enlista en los puntos, la
presentacion y aprobacién del Dictamen de Impacto
Regulatorio y convoca a Sesién a los integrantes de la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria (envio
electrénico del proyecto, AIR y dictamen para su
analisis previo).

28 | Comisién Municipal de Mejora | Sesiona y desahoga punto de presentacién y
Regulatoria aprobacién de Dictamen de impacto regulatorio para
el proyecto de la propuesta regulatoria presentada

29 | Secretaria Técnica de la Comisién Elabora acta de Sesién de la CMMR vy recaba firmas,
Municipal de Mejora Regulatoria procede a notificar a la Dependencia la aprobacién
del Dictamen de Impacto Regulatorio

30 ;| Dependencia u Organismo publico Recibe Notificacién de Dictamen de " impacto (
descentralizado regulatorio aprobado y envia a la Secretaria del
Ayuntamiento la solicitud para presentar en sesion de
cabildo, adjuntando proyecto de regulacién vy
dictamen de impacto regulatorio aprobatorio

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

31 ‘| Secretaria del Ayuntamiento Enlista en el orden del Dia de la Sesién de cabildo que
corresponda la presentacién de la Regulacién para su
tramite

32 ‘| H. Cabildo en sesién Da trdmite al punto del orden del dia y envia a la
Comisién de Reglamentacion

33 | Comisiéon de Reglamentacién | Revisa y emite dictamen de comisién, regresa a
Cabildo.
34 | H. Cabildo en sesién Aprueba y ordena a la Secretaria del Ayuntamiento la

publicacién en gaceta

35 | Secretaria del Ayuntamiento Publica en Gaceta

36 | Dependencia u Organismo publico | Informa a la Coordinacién General Municipal de
descentralizado Mejora Regulatoria la publicacién de la regulacién en
la Gaceta Municipal

37 | Coordinacién General Municipal de | Informa a la CEMER, la publicacién en Gaceta de la
Mejora Regulatoria Regulacidn y archiva expediente.

38 FIN
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Gobierno Municipal
2022-2024
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8. ANEXOS.

Se agregan los siguientes formatos:
e Andlisis de Impacto Regulatorio Ordinario
e Andlisis de Impacto Regulatorio Actualizacion Periddica
e Andlisis de Impacto Regulatorio Actualizacién Emergente
e Exencién de Andlisis de Impacto Regulatorio

Andlisis de Impacto Regqulatorio Ordinario

Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién:

Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité Interno:
Punto de Contacto: Fecha de recepcioén: Fecha de envio:

Teléfono:

Correo:

Anexe el archivo que contiene la regulacién

1. Describa los objetivos generals de la regulacién ropesta.

2. Describa la problemitica o situacién que da origen a la intervencién gubernamental a través de la regulacién
propuesta.

\J
3. Indique el tipo de ordenamiento juridico propuesto. Asimismo, sefiale si existen disposiciones juridicas vigentes \
directamente aplicables a la problematica materia del anteproyecto, enumérelas y explique por qué son
insuficientes para atender la problemética identificada.

5. Justifique las razones por las que la regulacién propuesta es considerada la mejor opcién para atender la

4. Seiale y compare las alternativas con que se podria resolver la problemética que fueron evaluadas, incluyendo
la opcién de no emitir la regulacién. Asimismo, indique para cada una de las alternativas consideradas una
estimacion de los costos y beneficios que implicaria su instrumentacién. /

problematica sefialada. —
6. Describa la forma en que la problemiética se encuentra regulada en otros paises y/o las buenas practicas
internacionales en esa materia. \]

iedad del H. Ay i de Nicolas Romero
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7. ¢{La regulacién propuesta contiene disposiciones en materia de salud humana, animal o vegetal, seguridad,
trabajo, medio ambiente o proteccién a los consumidores?

Justifique cémo la regulacién puede mitigar el riesgo

8. ¢éLa regulacién propuesta crea, modifica o elimina tramites?

9. Seleccione las disposiciones, obligaciones y/o acciones distintas a los tramites que correspondan a la propuesta:

Justificacién

10. ¢Cudles serian los efectos de la regulacién sobre la competencia y libre concurrencia en los mercados, asi como
sobre el comercio nacional e internacional?

11. ¢Cudles serian los efectos de la regulacién propuesta sobre los precios, calidad y disponibilidad de bienes y
servicios para el consumidor en los mercados?

12, éLa propuesta de regulacién contempla esquemas que impactan de manera diferenciada a sectores o agentes
econémicos? (Por ejemplo, a las micro, pequeiias y medianas empresas).

13. Proporcione la estimacién de los costos que supone la regulacién para cada particular o grupo de particulares.
Indique el grupo o industria afectados

s Describa de manera general los beneficios que implica la regulacién propuesta.

Proporcione la estimacién monetizada de los costos que
implica la regulacién.

14. Beneficios que implica la regulacién propuesta.

Indique el grupo o industria afectados

BENEFICIOS

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero h
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Describa de manera general los beneficios que implica la regulacién propuesta.

Proporcione la estimacion monetizada de los beneficios que
implica la regulacién.

publicos).

15. Justifique que los beneficios de la regulacién son superiores a sus costos.

16. Describa la forma y/o los mecanismos a través de los cuales se implementar la regulacién (incluya recursos

la regulacién.

17. Describa los esquemas de verificacién y vigilancia, asi como las sanciones que aseguraran el cumplimiento de

5 S bt S
19, ¢Se consulto a las partes y/o grupos interesados para la elaboracién de la regulacién?

20. Indique las propuestas que se incluyeron en la regulacién como resultado de las consultas realizadas.

21. Anexe las versiones electrénicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacién.}

Elaboré Visto Bueno
Enlace de Mejora Regulatoria Titular del Area Juridica o Titular de la Dependencia
Normativa de la
Dependencia

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolas Romero
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN AUTORIZACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Avutorizé /



[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ CODIGO MP-PM-NR-02
REVISION: 02
FECHA:31/03/22 h"

PRESIDENCIA MUNICIPAL N|C0|OS Romero”

cublerno Municipal

Pagina 59 de 116 e

Andlisis de Impacto Regulatorio Actualizacién Periédica

Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién:

Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité Interno:

Punto de Contacto: Fecha de recepcion: Fecha de envio:
Teléfono:
Correo:1
Anexe el archivo que contiene la regulacién

1. Describa los objetivos generales de la regulacién propusta.

2. Describa la problematica o situacién que da origen a la intervencién gubernamental a través de la regulacién
propuesta.

3. Indique el tipo de ordenamiento juridico propuesto. Asimismo, sefiale si existen disposiciones juridicas vigentes
directamente aplicables a la problematica materia del anteproyecto, enumérelas y explique por qué son
insuficientes para atender la problemética identificada.

4. Seiale y compare las alternatlvas con que se podria resolver la problemética que fueron evaluadas, incluyendo
la opcién de no emitir la regulacién. Asimismo, indique para cada una de las alternativas consideradas una

>
estimacion de los costos y beneficios que implicaria su instrumentacién. /

5. Justifique las razones por las que la regulacién propuesta es considerada la mejor opcién para atender la
problemdtica sefialada.

+

6. éla regulacién propuesta contiene disposiciones en materia de salud humana, animal o vegetal segurldad
trabajo, medio ambiente o proteccién a los consumidores?
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coblerr\c ‘Municipal

particulares, o industria.

7. Proporcione la estimacién de los costos y beneficios que supone la regulacién para cada particular, grupo de

Grupo al que le impacta y/o beneficia la regulacién

Costos Beneficios

8. Indique el periodo en el que estara vigente la regulacién.

9. Describa los esquemas de verificacién y vigilancia, asi como las sanciones que aseguraran el cumplimiento de la
regulacién.

10. Describa la forma y los medios a través de los cuales se evaluaré el logro de los objetivos de la regulacién.

' 11.¢Se cosulté a las partes y/o grupos interesados para la elaboracu de la regulacién?

12. ¢Se consulté a las partes y/o grupos interesados para la elaboracién de la regulacién?

13. Anexe las versiones electrénicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacion.

Elaboré

Enlace de Mejora Regulatoria

Visto Bueno

Titular del Area Juridica o
Normativa de la
Dependencia

Avutorizé

Titular de la Dependencia
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Analisis de Impacto Regulatorio Actualizacién Emergente
Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién:
Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité Interno:
Punto de Contacto: Fecha de recepcién: Fecha de envio:
Teléfono:
Correo:

Anexe el archivo que contiene la regulacién:

CION DEL PROBLEMA Y OBIETIVOS ER S DI

1. Explique brevemente en qué consiste la regulacién propuesta asi como sus objetivos generales.

2; Justiﬁque las razones por las que considera que la regu ac:n ropuesta n genera costos de cumplimiento para
los particulares, independientemente de los beneficios que ésta genera.

3. Indique cudl(es) de las siguientes acciones corresponde(n) a la regulacién propuesta. Si No

Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace més estrictas las existentes.

Modifica o crea trdmites que signifiquen mayores cargas administrativas o costos de cumplimiento
para los particulares.

Reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares.

Establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios, caracterizaciones o
cualquier otro término de referencia, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o tramites de
los particulares.

4. Anexe las versiones electrénicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacion.

Elaboré Visto Bueno Autorizé
Enlace de Mejora Regulatoria Titular del Area Juridica o Titular de la Dependencia
Normativa de la
Dependencia
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Exencién de Analisis de Impacto Regulatorio
Depen'd'encia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién: E
Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité Interno:
Punto de Contacto: Fecha de recepcion: | Fecha de envio:
Teléfono:
Correo:

Anexe el archivo que contiene la regulacién

2. Justifique las razones por las que cbnsiea que la regulacién opuesta no genera costos de cumplimiento para
los particulares, independientemente de los beneficios que ésta genera.

3. Indique cudl(es) de las siguientes acciones corresponde(n) a la regulacién propuesta. Si No

Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace mas estrictas las
existentes.

Modifica o crea trdmites que signifiquen mayores cargas administrativas o costos de
cumplimiento para los particulares.

Reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares.

Establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios, caracterizaciones o

cualquier otro término de referencia, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o

trdmites de los particulares
—

4. Anexe las versiones electrénicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacién.

Elaboré Visto Bueno Autorizé
Enlace de Mejora Regulatoria Titular del Area Juridica o Titular de la Dependencia : i
Normativa de la -
Dependencia -
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9. GLOSARIO
CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Presidente de la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria: Presidente Municipal
Constitucional.

Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria: Area designada por el Presidente
Municipal de acuerdo a la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios; y
que realiza las funciones de Secretaria Técnica de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y
Enlace Municipal de Mejora Regulatoria con el Gobierno Estatal y Federal en la materia.

\
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X. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CURSO DE CAPACITACION EN MATERIA

DE PROTECCION CIVIL.

1. OBJETIVO
Consiste en Impartir cursos de capacitacion a los sectores publico, privado y social en los temas
de: primeros auxilios, combate de incendios, evacuacién, blisqueda y rescate.

2. ALCANCE

Para toda la poblacién en general del Municipio de Nicolas Romero, ya sea sector privado
(Unidades Econémicas, Empresas) o sector publico (Instituciones gubernamentales, Escuelas).

3. POLITICAS Y NORMAS

La finalidad de impartir cursos, capacitaciones por parte de esta Coordinacién de Proteccién Civil
y Bomberos es para generar una mayor cultura de la Proteccién Civil en todos los
Nicolaromerenses, ya que es una materia muy importante que toda la gente debe conocer.

4. BASE LEGAL

e Ley General de Proteccion Civil (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 6 de junio de 2012).

e Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. ‘

» Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México. (Publicado el
08 de Enero de 2016).
Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolds Romero.

* Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado
de México.
5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de
capacitacion, llevar a cabo cursos de capacitacién en las escuelas y comunidades del territorio
municipal.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO B LVIAR
1 Ciudadano Ingresa peticion a Oficialia de parte.
—— i Recibe solicitud de Curso de Capacitacién en
2 Coordln.z-fcwn' ‘Mun|C|paI ki Materia de Proteccién Civil, remitiendo al
Proteccion Civil y Bomberos Departamento de Proteccion Civil
Se realiza contacto con el solicitante, para
3 Departamento de agendar fecha y hora de evaluacion, y
Proteccion Civil corroborar los datos proporcionados en la
solicitud.
Asignan fecha y hora para llevar a cabo el
Curso de Capacitacion en Materia de
4 o Proteccién Civil, proporcionando datos de la
Unidad Econémica ylo Institucion
Gubernamental, Colonia, donde se llevara a
cabo dicho el Curso de Capacitacion.
Departamento de Proteccion Acude. en la fecha y h_ora_’acordada, B
5 — impartir el curso de capacitacion en materia de
Civil Proteccién Civil.
- Recibe el Curso impartido por personal de
B Cludadano Proteccion Civil
Departamento de Proteccién Evglﬂa meq[ante la pré_ctica, para verificar que
7 . la informacién proporcionada durante el curso
Civil haya sido aprendida.
. Recibe las observaciones por parte de
g Ciudadano Proteccion Civil.
9 gievgi)lartamento G Fretanaion Realiza la Constancia de Capacitacion.
. Recibe la Constancia de Capaéitacién por
10 Ciudadano haber participado en el curso impartido.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL

Coordinacion
2 Municipal de
Proteccion Civil

Recibe solicitud de Curso
de  Capacitacion  en

Materls de Proteccidn
Civil,  remitiendo  al
Departamento e
Prateccion Civil

L

DEPARTA Ji[ENTO DE CIUDADANO
PROTECCION CIVIL.
3 Cludadano
Ingresa peticldn a
4 Oficialia de Partes
Depactamento de
X Proteccién Civil 4 Cheladare
Asignan fecha y hora para
So-epblize-conbasio-conel Hevar a cabo el Curso de
s« solicitante, para agendar Cepacitacion en Materle
fecha y hors de evaluacion, > de  Proteccion ‘?“"’1
y corroborar los  datos proporclanando datos de
oronorcionadon sn 8 fa Unidad Econdmica y/o
solieitud frstitucion
J Gubernamental, Colonla,
donde se llevard a cabo
dicho e Curso de
: Capacitacion.
5 Departamento de
Proteccion Civil |
g
Acude en Ja fecha y hora
acordada, para impartir el
curso de capscitscion en & Ciudadana
matarla  de  Proteccida
i Recibe e Curso impartido
i por personal de Proteccion
Civil
7 Departamento de T
Proteceiodn Civil i
Evalia  mediante  a * &
practica, para verificar que. 8 Cludadano
la informacion
proporcionada durante el
curso haya sido aprendida. Recibe las observaziones
] por parte de Protecclon
= Civil.
5 Departamanta de.
i Proteccian Civil
=
Realizs la Consta
Capacitacion.
Comstaict) g 10 Lludadano
Capantadan
Recibe la Constancia de
Capacitacion por  haber
B icipado en sl _siren
impartido. —
Supaiasdn
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8. ANEXOS

ﬁN!
p s
NicoldsRomero

E ey
WrIEAN

COLAS-ROMERO
OTECCION BOMBEROS

POR HABER

DEL 2022

MTRO. SIDNEY OMAR GARDUNO BARRERA CM«. MARCO ANTONIO GUTIERREZ SANCHEZ

COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS NACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
DEL MUNICIPIO DE NECOLAS ROMERD, ESTADD DE MEXICO DEL MUNICIPIO DE NICOLAS ROMERD, ESTADO DE MEXICO

9. GLOSARIO.

plazo, el cual emplea unas técnicas especializadas y planificadas por medio del cual el personal de
la empresa, obtendra los conocimientos y las habilidades necesarias, para incrementar su eficacia

N
Curso: El estudio sobre una materia, estructurada como una unidad. =
Capacitacién: Fundamentalmente, la capacitacion es vista como un proceso educativo a corto /
7/
en el logro de los objetivos que haya planificado la organizacién para la cual se desempefia. %}

H
\
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Xl. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DICTAMEN DE VIABILIDAD DE BAJO RIESGO.
1. OBJETIVO

Consiste en la emision del dictamen de viabilidad de bajo riesgo para unidades econémicas que
vendan bebidas alcohdlicas para su consumo, en botella cerrada para llevar y al copeo. La
expedicion del documento dictamen de viabilidad de bajo riesgo de proteccién civil tiene la
finalidad de dar certeza juridica a las Unidades Econémicas que vendan bebidas alcohdlicas
que se encuentran establecidas en el territorio municipal, ademas de verificar el cumplimiento a
la normatividad y las condiciones y medidas de seguridad en materia de proteccién civil, con el
fin de proteger la vida, los bienes materiales y entorno del lugar.

2. ALCANCE

Las Unidades Econémicas con venta de bebidas alcohdlicas establecidas dentro del territorio
municipal.

3. POLITICAS Y NORMAS

Acudir a las instalaciones de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos, a solicitar el
tramite relacionado con el funcionamiento de su Unidad Econémica.

4. BASE LEGAL

e Ley General de Proteccion Civil (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 6 de junio de 2012).

e Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.

» Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. (Publicado el
08 de Enero de 2016).
Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado
de México

5. RESPONSABILIDADES

Verificar e inspeccionar que cumplan con las medidas minimas de seguridad de Proteccién Civil
las Unidades Econémicas para que puedan operar con normalidad.

> x8
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

“ Responsable ‘ Descripcion de Actividad

1 Ciudadano El ciudadano acude ala Coordinacién de Proteccién Civil
y Bomberos, con escrito de peticion y demas requisitos.

roteccion Civil y Departamento de Inspecciones.

2 oordinacion de Recibe la documentacién, la canaliza y turna al
p
omberos

3 Departamento de | Recibe la peticion y revisa la documentacion, programa
Inspecciones fecha de inspeccion del lugar donde se va a realizar la
verificacion de las medidas de seguridad de Proteccion
Civil.

A Departamento de | Realiza visita de inspeccion y verificacién de las
Inspecciones medidas de seguridad en la Unidad Econémica.

5 Departamento de | Corrobora que cumpla con las medidas de seguridad
Inspecciones necesarias para poder otorgarle el Dictamen de
Viabilidad de Bajo Riesgo.

6 Departamento Inspecciones | Se emite el Dictamen de Viabilidad de Bajo Riesgo de
‘ Proteccion Civil, lo envia a revisién y firma por parte del
Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

7 Coordinacion de | Autorizacion y firma del Dictamen de Viabilidad de Bajo
Proteccion Civil y | Riesgo de Proteccion Civil.
Bomberos

8 Ciudadano Recibe el Dictamen de Viabilidad de Bajo Riesgo de

Proteccion Civil, para que su Unidad Econémica con
enta de bebidas alcohdlicas pueda operar con
normalidad dentro del territorio municipal.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE

PROTECCION CIVIL

P Coordinacién de
proteccién Civii

Recibe |la documentacién,

la canaliza v turna al

DEPARTAMENTO DE

INSPECCIONES

Departamento de

Inspecclones.

3 Depto.

Recibe la peticién y
revisa la
documentaclién,

Coordinacién de

” proteccién Civil

Y

programa fecha de
Inspecciédn del lugar
donde se va a
realizar la
verificacién de Ilas
medidas de
seguridad de
Proteccién Civil.
a Depto.
ecci |
Reallza visita de
inspeccién v
verificacién de las
medidas de
seguridad en la

Unidad Econdmica.

| Se emite el Dictamen

s Depto.
Corrobora que
cumpla con las
medidas de
seguridad necesarias
para poder
otorgarie el
Dictamen de

6 Depto.

Insp eccio nes

de Viablilidad de
Bajo Riesgo de
Protecciédn Civil, lo
envia a revision y
firmma por parte del
Coordinador de
Proteccién Clvil %

CIUDADANO

1 Cludadano

El ciudadano acude a
la Coordinacién de
Proteccién Civil v
Bomberos, con
escrito de peticién y
demas requisitos.

Bomberos. u
Dictamen

Autorizacién y firma del

Dictamen de Viabllidad de

Bajo Riesgo de

Proteccién Clvll.‘lb_——j Icht-nmen

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero

8 Ciudadano

Recibe el Dictamen
de Viabilidad de
Bajo Rliesgo de
Protecciédn Civil, para
que su Unidad
Econdmica con venta

de bebidas
alcohdlicas pueda
operar con

dentro
del terr]
municipal.
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8. ANEXOS

“2022, Ao de Ricardo Flores Magen®.
“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Copital del Estado de México".

LB HAYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL
DE NICOLAS ROMERD
Acta circunstanciada
Follo/Expedi !

Siendo fas horas con minutos del dfa de de 2022 el C.

verificador e inspector con credencial qué me acredita

como personal adscrito a la Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero,

Estado de México, cerciordndose del domicilio en razdn, nie constituf plena y legalmente en el establecimiento

comercial o propiedad del C, que se ubica en

de este municipio, con la finalidad de llevar /
a cabo la diligencia de verificacién de condiciones y medidas de seguridad, haciendo constar que en el referido [
establecimiento comercial o inmueble.

Secierra la presente a las horas con minutos del dia en que se actta firmando al caice
las personas que en ella intervinieron.

VERIFICADOR VISITADO

TESTIGO TESTIGO

JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO

Z\R

Nic%ds %grg

2022:3008

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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2
F/
qeb DICTAMEN Y EVALUACION DE RIESGOS i{ -

33:‘1’ 8 i e
6, Nicoks Romero, Edo. de Méxicoa de del 20,
Exp. CPCYB/ 20,
Razon Social
Gira
Metros Num.
Aclo seguldo, higase uso de la palabra el visitado a efecto de que manifieste lo que en su derecho
da en la relacion con fa difigencia, el que manifiesta lo siguiente:
EXTINTORES
NOM-002-STPS-2008.NOM-104 Y NOM-D17-STPS*2008
L ' Cantidad -
CLASE DE BXTINTOR Existente Por recargar Capaddad en kg R rida
PQS {polvo quimico seco) 5/ NO 5 NO
Haldéry Sl_ NQ bl NO
002 {bidxido de carbono) St NO s NO
Hotiquin de primeros auxilios S NO 5l NO
Capacitacidn en uso sl ND sl NO
Instalaciones eléctricas Requiere
NOM-022 sl NO
Cables p jdos(entubadosjen condull metslicos S| NO
Interruplor protegido ; s NO
Tapas metilicas colocadas. St NO
Instalacién ad da de bal . Sl NG
Necesarin eliminar instalacion sléctrica, st No
Materiales inflamables y combustibles Requiere
NOM-01, NOM-02, NOM-022, NOM-026, NOM-027, Y NOM-28 s NQ
Alrnac iento de liquidos combustibles en recipientes de seguridad. st NO
Necesaria proteger los recipi condiquesanti derrames. St..| No
Npccsario conectar tierra fisica a los },' de al It St NO
Necesario eliminar desachos de materiales combuslibles, s NO
Luenta con tédigos de colores. St NO
Cuenta con tanque de gas 1P st NO
Necesario camblar |2 lacién y/o el tanque de gas LP sl NO

Observaciones y medidas de seguridad

bes de dha____del mes del sito 20, /

Elinspector £l visitado

Setieera la presente diligentia a las

. Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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- 2022, Afio de Ricardo Flores Magon®.
3 *2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Copitol del Estado de Méxice”

H ACUNTAMIENTO

CONBYITUCIONAL B, BT W Py
BE RICOLAS ROMERC

Cd: Nicolds Romera Méx., ___de de 2022, Q

OFICIO. CPCYB/__/2022

DICTAMEN DE VIABILIDAD

En atencion a su escrito de peticidn, mediante el cual solicita a esta Coordinacién Municipal de
Prateccién Civil y Bomberos lé sea otorgado su dictamen, toda vez que ha cumplido mediante
verificacién con las medidas de seguridad de acuerdo a la normatividad vigente en {a materia, esta
Coordinacion le OTORGA el dictamen ai—-—-s-aam-

Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 6.25 Bis. del Libro Sexto del Cadigo Administrativo
del Estado de México, con referencia al Dictamen de Viabilidad de bajo riesgo, incluyendo a
los establecimientos mercantiles que venden bebidas alcohdlicas para su consumo en envase
cerrado o al copea.

Me permito comunicarle que, derivado al analisis, se considera que los diferentes tipos de Agéntes
Perturbadores que pueden afectar la integridad material del inmueble, asi como el estudio de
materiales, colindancias y el niimero de poblacién no representa un riesgo.

WMTRO. SIDNEY OMAR GARDUNO BARRERA
GOORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION GIVIL Y BOMBEROS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO

JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO

A
fgih%!gg

9. GLOSARIO, /‘L
Dictamen de Viabilidad: La evaluacién que se realiza sobre las condiciones de seguridad de /
aquellos giros que no produzcan impacto regional, pero que por las actividades que desarrollan, T

pudieran generar un riesgo a la poblacion.

Establecimientos: A las escuelas, oficinas, empresas, fabricas, industrias, almacenes, hoteles,
moteles, centros de estudio, centros de salud, comercios, oficinas publicas y privadas, teatros,
estadios, salones de fiesta, asi como a cualquier otro local publico o privado y, en general, a Al
cualquier Instalacién, construccion, servicio u obra, en los que debido a su propia naturaleza, al uso
a que se destine, o a la concurrencia masiva de personas, pueda existir riesgo. Para los efectos de
este Reglamento, existen establecimientos de competencia Municipal y Estatal, y otros de
competencia Federal.

—

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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Xl.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SIMULACRO.

1. OBJETIVO

Brindar los elementos para implementar la cultura de la Proteccién Civil en la poblacién que asi
lo solicite, mediante los simulacros de evaluacién.

2. ALCANCE

Poblacién en general, a las instituciones gubernamentales, a las industrias, Unidades Econémicas
y escuelas que los soliciten.

3. POLITICAS Y NORMAS
Acudir a las instalaciones del Centro de Atencién Empresarial.

Se evalda la institucion y/o lugar, se realiza simulacro para prevenir riesgos o desastres futuros.

4. BASE LEGAL

e Ley General de Proteccién Civil (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 6 de junio de 2012).
Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. (Publicado el
08 de Enero de 2016).
Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado
de México.

5. RESPONSABILIDADES
Verificar e inspeccionar que cumplan con las medidas minimas de seguridad de Proteccion Civil

las Unidades Econémicas, asi como las instituciones de gobierno y escuelas establecidas en
el territorio municipal, para que puedan operar con normalidad.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

UNIDAD
u ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Ciudadano Ingresa peticion a Oficialia de parte.
2 Coordinacion de Proteccion Civil Recibe solicitud de evaluacién de simulacro, remitiendo
y Bomberos al departamento de Proteccion Civil
Departamento de Se realiza contacto con 'e'l solicitante, para agendar
3 P 81 Civi fecha y hora de evaluacién, y corroborar los datos
roteccion Civil proporcionados en la solicitud.
Asignan fecha y hora para llevar a cabo el Simulacro,
4 Ciudadano proporcionando datos de la Unidad Econémica y/o
Institucion Gubernamental donde se llevara a cabo dicho
simulacro.
5 CD:EI;;Iartamento de. - Frofoocdn Acude en la fecha y hora acordada.
6 Ciudadano Lleva a cabo el simulacro
EvalGa verificando que el simulacro cumpla con la
7 Departamento de Proteccion normativa vigente, realizando el reporte correspondiente
Civil para poder generar la Evaluacion.
Se registra los datos de la Evaluacion.
Recibe las observaciones por parte de Proteccién Civil
8 Ciudadano de la Evaluacion del simulacro realizado, para trabajar y
mejorar las observaciones recibidas.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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COORDINACION DE

PROTECCION CIVIL

2 Coordinacién de
proteccién Civil

7. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION CIVIL

CIUDADANO

/ |1 I Ciudadano

Recibe  solicitud de
evaluacién de simulacro,
remitiendo al
departamento de

Proteccién Civil

A

Departamento de

3 Proteccién Civil

Se realiza contacto con
el solicitante, para
agendar fechay horade
evaluacién, y
corroborar los datos
proporcionados en la
solicitud.

Ingresa peticién a
Oficialfa de parte..

4 | Ciudadano

Asignan fecha y hora
para llevar a cabo el

v

Departamento de

2l Proteccién Civil

Acude enlafechay hora
acordada.

Simulacro,
proporcionando datos
de la Unidad
Econémica y/o
Institucién

Gubernamental donde
se llevara a cabo dicho
simulacro.

6 | Ciudadano

Recibe el Curso

Departamento de
Proteccién Civil
Evalua verificando que
el simulacro cumpla con
la normativa vigente,
realizando el reporte
correspondiente para
poder generar la
Evaluacién.
Seregistralos datos de
la Evaluacion.

Y

impartido por personal
de Proteccién Civil

IL! Ciudadano

Recibe las
observaciones por
parte de Proteccién
Civil de la Evaluacién
del simulacro realizado,
para trabajar y mejorar
las observaciones
recibidas.
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8. ANEXOS
N/A

9. GLOSARIO.

CONDICIONES DE SEGURIDAD: aquellas condiciones materiales que pueden dar lugar a
accidentes de trabajo. Los factores de riesgo se pueden derivar de los lugares y equipos de
trabajo, la electricidad, de los incendios y de la sefializacién.

SIMULACRO: Accién que se realiza imitando un suceso real para tomar las medidas

necesarias de seguridad en caso de que ocurra realmente. @

Dc jiedad del H. Ay iento de Nicolds Romero
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Xk NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMATO DE CONFORMIDAD RESPECTO

DE SEGURIDAD Y LUGAR DE CONSUMO DE EXPLOSIVOS, '
ARTIFICIOS O SUSTANCIAS QUIMICAS RELACIONADAS CON LOS MISMOS.
(PARA COMPRA, VENTA Y QUEMA DE ARTIFICIOS PIROTECNICOS DENTRO
DEL TERRITORIO MUNICIPAL)
1. OBJETIVO
Consiste en emitir como primera autoridad la conformidad respecto de seguridad y lugar de
consumo de explosivos, artificios o sustancias quimicas relacionadas con los mismos a la persona
fisica o juridica colectiva que dentro del territorio municipal llevan actividades relacionadas con la
pirotécnica.
2. ALCANCE
Aplica a los prestadores de servicios en materia de pirotecnia (puestos semifijos, quema de Fuegos
pirotécnicos.
3. POLITICAS Y NORMAS

Tener un mejor control en el Municipio con respecto al traslado, venta, compra y quema de
pirotecnia, para que la ciudadania tenga mayor seguridad al realizar estas actividades.

4.

5.

Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. (Publicado el
08 de Enero de 2016).
Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero. Wy

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado
de México.

BASE LEGAL
\
Ley General de Proteccion Civil (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 6 de junio de 2012).
Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Se cuenta con personal operativo el cual trabaja en las emergencias bajo 6rdenes y supervisién )
de un Teniente Jefe de Turno y un Comandante responsable del area. %

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

“ Responsable | Descripcion de Actividad

1

1 Ciudadano El ciudadano acude a Oficialia de partes, con escrito de

peticidn y requisitos.

2 Oficialia comun de Recibe la documentacion, la canaliza y envia a la

partes Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos

3 Coordinacién de | Recibe la documentacion, registra y turna la peticion al

Proteccion Civil y | Departamento de Inspectores.
Bomberos
4 Departamento de | Recibe la peticién y revisa la documentacién, programa
Inspectores fecha de inspeccion del lugar donde se va a realizar la
quema de pirotecnia.
S Departamento de | Realiza visita de inspeccién y verificacion de las
Inspectores condiciones de seguridad.

6 Departamento Inspecciones | Se emite el Formato de Conformidad respecto de
seguridad y lugar de consumo de explosivos para
realizar el evento.

7 Coordinacién de | Autorizacién y firma del Formato de conformidad.

Proteccion Civil y
Bomberos

8 Ciudadano Recibe su Formato de conformidad para realizar su

quema de pirotecnia

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE COORDINACIONDE OFICIALIA COMUN DE

; CIUDADANQO
INSPEC CIONES PROTECCION CIVIL PARTES
r—————
7
g | tEsEs g | Siws 1| Cisdadano
Protecion | Comings.
4 | Deptode Recibe Ia En caso que el giro El ciudadano acudea
Insoecciones g documentacién no esté dentro del|® e
: i3 5 : Oficidlia de partes,
Regbe la peticidn y registra y turna la Catdlogo se informa B S
revisa ‘ la peticion o el proceso a seguir, con  escrito de
docunentacion, Depart o dele en su caso de no peticiény requisitos.
programa fecha de epartament cumplic  con  los
inspeccién del lugar Inspectores. requisitos se
donde sevaa realizar notificar el tienpo
ia quems de para subsanar
pirotecnia. docurentacidn.
\ﬂj
5 Depto. De
Inspecciones
Rediza visita de
inspeccitn ¥
verificacién de las
condiciones de
sequridad.
Eepto' de 7 Coord.?e g | Cootutu
Inspecciones . Protecgign. .
Se emite ¢l Formato Autorizacién y firma Recibe su Formeto
ce edfonformd:d '—“‘L del  Formato de deconformidad para
e - P corformidad | Fomato de eali d
seguridad y lugar de i reaizar suquema ue
consumn de pirotecnia
explosivos para
redlizar el eventol rormato de
conformidad.
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8. ANEXOS

2022, Afto de Ricardo Flores Magén™ |
"2022. Afjo del Quincenteriario de Toluca, Copital del Estodo de México™,
Carob N AYUNTAMIENTO
fﬁl CONSTITUCIONAL
% L DENICOLAS ROMEROD

Cd. Nicolas Rorero, Edo de Méx., de 20

OFICIO CPCYB/ 1200,

AREA: COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
ASUNTO: EL QUE SE INDICA

(oA ;
MAESTRO PIROTECNICO
PERMISO DE SEDENA NO.

Formato de conformidad respecto de seguridad y lugar de cansumo de explosivos, artificios o
sustancias quimicas relacionadas con los mismos. (Para comnpra, venta y quema de artificios
piratécnicos dentro del territorio municipal)

PRESENTE:

Sirva este' medio para enviarle un cordial y respetuoso saludo; al mismo tiempo en atencion y
seguimiento a su peticién; Se Informa que obtuvo el Formato de Conformidad respecto a
la Quema de Pirotecnia, que se realizara el dfa ___de del afio en curso en
, Nicolas Romero, Estado de Méxicoalas___: _ horas.

El material a emplear es el siguiente:
(pélvora, dinamita,). Para la elaboracién y querna de:

Lo anterior con fundamento en los articulos 3 y 39 de la Ley Federal de Armas de Fuego v
Explosivos, 66, 67, 68, 69 del Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucianal de Nicolds
Romero, Estado de México, 59 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica de
Nicolds Romero, Estado de México.

Sin mas por el momento quedo de Usted.

I MTRO. SIDNEY OMAR GARDU‘I? BARRERA
COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

A JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO

ANR

Niz ol “F.!::\sm . . £
9. GLOSARIO. /
PIROTECNIA: Técnica de la preparacion y el manejo de los fuegos artificiales, explosivos y toda

clase de inventos con pélvora, tanto para fines militares como para las diversiones y las fiestas.

EMERGENCIA: Es una situacién que presenta un riesgo inmediato para la salud, vida, propiedad
o medioambiente. La mayoria de emergencias requieren intervencion urgente para asi prevenir un
empeoramiento de la situacién actual, aunque en algunas ocasiones la mitigacién puede no ser
posible, y los actores humanitarios deberan procurar el cuidado por las futuras posibles
consecuencias.
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XIV. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE BOMBEROS.
1. OBJETIVO

Consiste en la atencion de Emergencias provocadas por los Fenémenos Antropogénicos,
Fenémeno Natural Perturbador, Fenédmeno Geolégico, Fenémeno Hidrometeorolégico, Fenémeno
Quimico-Tecnolégico, Fendmeno Sanitario-Ecolégico, Fendmeno Socio-Organizativo, para su
mitigacioén y restablecimiento a la normalidad.

2. ALCANCE

Servir y proteger a la Ciudadania y a quien lo requiera en caso de una emergencia.
Ante cualquier emergencia, o siniestro provocado por fenémenos Antropogénicos o Naturales.
3. POLITICAS Y NORMAS

Brindar un servicio de calidad atendiendo puntualmente los llamados de emergencia recibidos.
4. BASE LEGAL

e Ley General de Proteccion Civil (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 6 de junio de 2012).

e Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. (Publicado el
08 de Enero de 2016).

e Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado
de México.

5. RESPONSABILIDADES

Se cuenta con personal operativo el cual trabaja en las emergencias bajo 6rdenes y supervision
de un Teniente Jefe de Turno y un Comandante responsable del area.
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“ ' Responsable

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Descripcion de la Actividad

l 1 I Ciudadano ‘ El ciudadano solicita el servicio de bomberos.
2 Seguridad Publica / C- | Registro de la solicitud de servicio via telefénica a Seguridad Publica / C-4 y/o
4 ylo Radio operador | 5 |3 Base de Bomberos con el Radio operador.
3 Seguridad Publica / C- | Recibe y canaliza la Solicitud via radio o via telefénica al radio operador en
L la base de Bomberos.
4 Radlo o5ErEEGT Se informa al mando superior el servicio a cubrir, anotando en bitacora la
P salida y ubicacién del servicio.
- Se asigna el personal para cubrir el servicio solicitado informando al Radio
o Teniente operador para la asignacion rutas y accesos para el arribo de la unidad en el
menor tiempo posible
Informa las rutas viables al personal asignado a cubrir el servicio.
En caso de que la unidad asignada a cubrir el servicio no cuente con la
6 Radio operador informacién necesaria para su arribo, se solicita Al C-4 mas datos si se carece
de mayor informacién o no se tiene contacto con el reportarte en la ubicacion
proporcionada, o en su defecto se llama directamente al reportarte para
informarle Que la unidad se encuentra en la ubicacién indicada.
| 7 | Bombero | La unidad arribo al lugar de la emergencia, informando al Radio operador.
8 Radio operador Recibe y registra la llegada de la unidad al lugar de la emergencia y se
informa al C-4 via radio el arribo de la unidad para tiempo de respuesta.
9 Bombero Solicita la unidad en caso de ser necesario apoyo adicional para la
atencion del servicio.
10 Radio operador Envia el apoyo necesario para cubrir las necesidades solicitadas.
11 Bomberos La unidad notifica la hora de término, quedando en espera del arribo a su —"|
base.
12 Radio operador Registra la hora en bitacora de salida el arribo de la unidad de bomberos a su 4
base.
13 Bombero Al arribo de la unidad a la base proporciona el formato de Reporte de Seyleio/.
14 Teniente Recibe el Reporte de Servicio, remitiéndolo a la Coordinacion de Proteccion
civil
15 Coordinacién de Se realiza el registro en sistema archivando la documentacién
Proteccion civil correspondiente.

L
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE
PROTECCION CIVIL BOMBEROS SECUSIDNBRUBIICA/GS CIUDADANO

1 Ciudadano
El ciudadano solicita el servicio de

bomberos.

SoguridedPublica’ G4
¥l o Radio oper ador

4 | Radlo operador 3 | Seguridad Publica’ C-4 Reglstroids lusoloitudde servicl
Se Informa o mando Redibe y canaliza la Sollcitud via|<g viateloténion s Segiidad Publios! 2
superior el servicio a |
cubrlr, anotando enlq | radio o via telefénica al radlo C-4 y/o alaBase de Bomberos con
bitécora la salida y
ublcacién del servicio. operador (en: il bate: de el Redio operador.

Bomberos.

5 [ Teniente

Se asigna el personal
para cubrir e servico
solicitado  Informando
al Radio operador para
la esignacién rutes y|
accesos pera el arribo
dela unidad en el menor
tlempo posible

6 Radio operador
Informa les rutas viables al
personal ssignedo a cubrir el
serviclo.

En caso de que la unidad asignada
a cubrir el servicio no cuente con la
Informacién necesarla para su
arribo, se solicita Al C-4 més
datos sl se carece de mayor
Informacién o no se tiene contacto
con el reportarte en la ublcacién
proporcionada, o ensu defecto se|
llana directamente al reportarte
pera Informerle Que la unided se
encuentra en la ubicacién Indicada.

¥
_7] Bombero

La unidad arribo al
luger de la emergencla,

8 | Redio operador
Reclbe y registra la
llegada de la unidad al
lugar de)a emergenclay
se Informa al C-4 via
redio el aribo de la
unidad pera tlempo de
respussta.

9 Bombero

Solicita la unided en,
caso de ser neceserlo
apoyo adicional pera la
atencién del serviclo.

*
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COORDINACION DE DEPAR ENTO DE
ERARIRMENTO SEGURIDAD PUBLICA /C4 CIUDADANOC

PROTECCION CIVIL BOMBEROS

10 |Radin operadof]
Ervia el apoyo

necesaric para cubrir
las necesidades

solicitadas.

11] Ciudadano
Recepcién de Tadn

con fecha de entrega

del rasolutive.

2 Radio

Registra a hora en
bitacora de saida
arribo de la unidad
de bomberos a3 su
base.

13 l Bombero . =

Al arribo delaunidad
a fa base

i o /
formato de Reporte
de Servicio m—
e sevici:
3
Coordinacion
Tenient
B dePC k] | eniente
Se rediza &l registro Recibe of Reportede

en sistema
archivando la

remitiéndelo  a la .
documentacién Coordinacidn de
correspondiente, |ReFom Proteccidncivil [Repore J

Servicio,

de de
swndcio

sanvicio
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“2022. Afio de Ricardo Flores Magén®
0» "2022. Afio def Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México".
H. AYUNTAMIENTO DE NICOLAS ROMERO
COORDINACION DE PROTECGION CIVIL Y BOMBEROS
ﬁ%ﬁ-ﬁ@%@? REPORTE DE SERVICIO DE BOMBEROS
“Es un placer servirte diariamente con valor y compromiso”

NO. UNIDAD: ] FeCHA| ] fouo | 1
ovmes [] vl ] e wouen ]

ARBOL CAIDO [ |DESLIZAMIENTO DE TALUD : INCENDIO BODEGA IRESCATE ANIMAL

ARBOL EN RIESGO | |ENJAMBRE DE ABEJAS || INGENDIO TRANSFORMADOR SANITIZACION

BUSQUEDA DE PERSONAS [ |expLosiones | |INCENDIO VEHICULAR SOCAVON

[CABLES CAIDOS | Fuca oe acua INUNDACION CASA HABITACION INSPECCION

[CABLES CORTO CIRCUITO |_|FucA DE cAs | |INUNDAGION via PUBLICA VERIFICACION CASA HABITACION

CAPACITACIONES [ JHunpmaenTo |_|UMPIEZA CINTA ASFALTICA VERIFICACION COMERCIOS

ICAPTURA ANIMAL AGRESIVO INCENDIO DE BASURA |_|PODA DE ARSOL VERIFICACION INDUSTRIAS

[CHOQUE VEHICULAR | INCENDIO CASA HABITACION POSTE CAIDO VERIFICACION INSTITUCIONES EDUCATIVAS

CERCO SANITARIO [ |ncenoio e HiERsA [_|PoSTEENRIESGO VOLCADURA VEHICULAR

DERRAME PRODUCTOS QUIMICOS | |INCENDIO DE PASTO |__|PREVENCION EVENTOS INEGATIVO

DERRAPE DE MOTOCICLETA ||INCENDIO ESTABLECIMIENTO COMERCIAL | |QUEMA PIROTECNIA 01RO

DERRIBO DE ARBOL | IINCENDIO FORESTAL QUEMA CONTROLADA

DERRUMBE [_JINCENDIO INSTITUCIONES EDUCATIVAS [—_|rama caia

DESCOPE DE ARBOL. | Iincenoio be caBLES [ |RESCATE DE PERSONAS
esecwiaue: | ]
PERSONAL QUE AcuDE: |

DATOS QUIEN REPORTA
NOMBRE:
CALLE:
COLONIA:
MUNICIPIO TELEFONO:
UBICACION DEL SERVICIO
NOMBRE:
GALLE:
COLONIA:
MUNICIPIO; TELEFONO:
INFORME
FIRMA DE CONFORMIDAD
JEFE DE TURNO: ELABORO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

BOULEVARD ARTURO MONTIEL ROJAS SN COL. SANTA AMITA LA BOLSA

NICOLAS ROMER®, ESTADO DE MEXICO,

TELEFONO: 55 5823 7422
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9. GLOSARIO.

BOMBEROS: son un servicio de utilidad publica, esto quiere decir que sirven a todas las personas.
Atienden emergencias causadas por la naturaleza como son los terremotos o inundaciones, o por
el descuido o la imprudencia de los hombres, como sucede con muchos incendios, accidentes y
derrame de sustancias peligrosas.

Emergencia: Es una situacién que presenta un riesgo inmediato para la salud, vida, propiedad o
medioambiente. La mayoria de emergencias requieren intervencion urgente para asi prevenir un
empeoramiento de la situacion actual, aunque en algunas ocasiones la mitigacién puede no ser
posible, y los actores humanitarios deberan procurar el cuidado por las futuras posibles
consecuencias.
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XV. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ATENCION PRE HOSPITALARIA.

1. OBJETIVO
Supervisar la correcta operacién de las acciones de auxilio a la poblacién, planificando y
programando la optimizacién, generando el mejor aprovechamiento de los recursos asignados al

area.
2. ALCANCE

La atenci6n de los accidentes en donde pudieran resultar lesionadas las personas ya sea locales y
transitorios dentro del territorio municipal.

3. POLITICAS Y NORMAS

Brindar un servicio de calidad atendiendo puntualmente los llamados de emergencia recibidos.

'

4. BASE LEGAL

e Ley General de Proteccién Civil (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién

e el 6 de juniode 2012y

e Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. (Publicado el
08 de Enero de 2016).

e Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicol4s Romero.

e Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de Nicolds Romero, Estado
de México.

5. RESPONSABILIDADES

Se cuenta con personal operativo el cual trabaja en las emergencias bajo 6rdenes y supervisién

de un Teniente Jefe de Turno y un Comandante responsable del area. .
é
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

“ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION &%

Realiza llamada de emergencia al C-
1 Ciudadano 4 0 a la Base de Bomberos.

Recibe el reporte de la emergencia,

2 Seguridad Publica / C-4 canaliza a la base de Bomberos.
=h Se recibe datos de la emergencia
3 Paramédico (datos y lugar)
4 Paramédico Arribo al lugar de la emergencia ‘
— Valoracién de situacion, accidente,
5 Paramédico evento o persona enferma
Evaluacion y valoracion de situacion
6 Paramédico de accidente, evento o persona
-y |enferma S R -

Tratamiento y diagnéstico, solicitud
de equipo o personal adicional

Traslado a centro hospitalario o

7 Paramédico

8 Paramédico negativa del traslado por atencién en
el lugar
Entrega de paciente en centro
9 Paramédico hospitalario de especialidad

(enfermo o lesionado)

Regresa a base o punto de

10 Paramédico : s
dispositivo

Recibe el Informe del Parte de

11 Coordinacién de Proteccién Civil Sarvicios

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN AUTORIZACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ¢ODIGO MP-PM-NR-02

- REVISION: 02 .
5158 FECHA:31/03/22 L \

* : Voo

re ;
PRESIDENCIA MUNICIPAL NicolosRomers -
- 0 | CODIRITO MUNICH i
Péagina 90 de 116 S

7. DIAGRAMA DE FLUJO

SEGURIDAD PUBLICA DEPARTAMENTO DE
Cc-4 BOMBEROS

COORDINACION DE PROTECCION
CIVIL

CIUDADANO

1 CIUDADANO
Realiza llamada de
emergenciaal C-4 o a
laBase de Bomberos,

Canaliza
el reporte

> 3 Depto. De Bomberos

Serecibedatos de la
emergencia (datos y lugar)

v

4 Depto de
Bombero/Paramédico
Arrlbo  a lugar de la

emergencia

5 Depto de
Bombero/Paramédico
Valoracién de situacién,
accidente, evento o persona

enferma

6 Depto de
Bombero/Paramédico

Evaluacién y valoracién de

situacion de accidente,

evento o persona enferma

Depto de
Bombero/Paramédico

Tratamiento y diagndstico,

7

solicitud de equipo o

personal adicional

Depto de

0,
Traslado a centro
hospitalaric o negativa del
traslado por atencién en
el lugar

° Depto de

| Bombero/Paramédico
Entrega de paciente en
centro hospitalario de

especialidad (enfermo o

lesionado) {
Depto de
i | Bombero/Paramédico
Regresa a base o punto de 1 Coord. de Proteccién
Civil =
dispositivo, elabora Parte de
P Recibe el Informe del Parte de =
Servicio
Parte de
Servicio Servicios. Parte de
Servicio
v
—
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8. ANEXOS
oy 2022, Ao de Ricardo Flores Magén™ .
fiay) e e ZAR
e

: . COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCIO CIVIL Y BOMBEROS e
S‘ilé-g.g.:,ﬂggy REPORTE DE SERVICIO DE ATENCION PREHOSPITALARIA

"Es un placer servirte diariamente con valar y compromiso;

No.
AMaUMNClA FECHA:!
HORA | : HORA HORA HORA HORA HORA
SAUDA LLEGADA TRASLABO HOSPITAL TERMING | BASE
OPERADOR s
Tum TuM
MOTIVO DE LA EMERGENCIA: [Tloumeo  [7]rauma [ GiNEGO || TRASLADO PROGRAMADO
[ UBICACION GEL SERVICIO ]
CALLE:
GCOLONIA:
ENTRE: v
MUNICIPIO / DELEGACION:

woanosoconnencia | ocar [ [vinpuetica [ jescueta [ rranan | PEPORTE/RECREAGION || transeoRE puetico

L. Jsssumoropuaica T asere. [ oa T fuosema. | loentronesau [ Jeonsucono | Jaentro comerei || neaatv
OTRA:
[ DATOS BEL PACIENTE ]
NOMBRE O MEDIA FILIACION:
SEXO: EDAD: EDO. CVIL:  SOLTERO(MAY, T} casapoiay |1
MASCULINO  §EMENING AROS MESES UNIBNLIBRE: [ otRA:
CALLE:
COLONIA-
MUNICIPIO / DELEGACION:
VEEFONO: _  OCUPACION:

GAUSA DEL TRAUMATISMO O MECANISMO DE LESION ] CAUSA CLINICA |
ARMATE FUEGD = e
excloson | ONCOLOBICO DIGESTIVA

] SER HUMANO NEUROLOGICA DOLDRABDOMNAL
] ANIMAL || caroiovascuLar DOLOR POSTOPERATORIO
1 FASE TERMINAL RESPIRATORIO T eerrension
1 INTOXICAGION UROGENITAL VALORACION SIGNOS VITALES
£ PRENSADO METABOLICO APLICAGIGN DE MEDIGAMENTO
4 " oaia [ connmvo emocionaL CONSULTA
s ORORI, {lotra  Especroue:
{ EXPLORACION FISICA 1] ZONAS DE LESION 1 OBSERVACIONES = |
| _|oerorsaoabes
CONTUBIONES
: ABRASIONES
| |penETRaciones
MOVIMIENTE PARADOJICQ

[ Jorermacion
| heriosa
[ Jeractunas
: MM SUBCUTANED
e 14t GRADD

240 GRADO

Jer GRADO
[ raceraciones
[ Jevema
: ALTERACION DE SENSIBILIDAD
|| ALTERAGION DE MOVILIDAD
L] cotor

SIGNOS VITALES L = =
HORA_|...FR. EC TAS. TAD..|..Sa02. | TEMP..|. SLYG. | SILVERMAN. APGAR

WTERROGATORIO
ALERGIAS
MEDICAMENTOS QUE ESTA DO:
ENFERMEDADES Y CIRUGIAS PREVIAS:
HORA ULTIMA COMIDA

EVENTOS PREVIOS RELACIONADOS
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CONDICION DEL PACIENTE PRIORIDAD
[ nocrmco || IESTABLE l l l ROJO ] I l VERDE ]
_ I CRITICO ; { ] INESTABLE l r ] AMARILLO | ! I NEGRO 1
ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS
cousioN | | DERRAPE 1 voLcaoura ||
AuToMOTOR | |  motocicLeta | BICICLETA o MAGUINARIA
SOBRE LACOLISION ) )
CONTRA OBJETO IMPACTO HUNDIMIENTO PARABRISAS
Fuo [ enmovimiento [ | |FRONTAL [ ]iaTeraL [} POSTERIOR INTEGRO || poBLADO
VOLANTE CINTURON DE SEGURIDAD DENTRO DEL VEHICULO BOLSA DE AIRE
wEGRO | postapo [} |corocano [ cotocapo ]| S no [} EYECTADD si[7] wo (3
VEHICULOS INVOLUCRADOS e‘g‘&”&ﬁ:ﬂ:‘"m‘\m‘ QUE TOMARON
TIEO Y. MAREA TACAR ["ISEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
! Ll 1.1 [ ISEGURIDAD PUBLICA ESTATAL
2 Lol Lt 1] [ mmstero pUBLCO
% oL L L] TRANSITO ESTATAL
‘oTRO
4 S P e e M| -
PERTENENCIAS ESPECIFIQUE:
NOMBRE DE LOS OFICIALES Y NUMERO DE
UNIDAD
RECIBE PERTENENCIAS
R NOMBRE Y FIRMA
INSTITUGION ALAGUESETRASLADAELPACENTE _  EsPecw;oe -
] ISSEMYM J CTRUZ ROJA SE ATIENDE EN EL LUGAR
L 1SSSTE
[ mss OTRO

NEGATIVA A RECIBIR ATENCION / SER TRASLADADO

DECLARO QUE NO ACEPTO LAS RECOMENDACIONES DEL PERSONAL DE LA AMBULANCIA DE LA COORDINACION DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS DE NICOLAS ROMERO. EN CUANTO AL (TRATAMIENTO) /O (TRASLADO) A UN HOSPITAL POR LO QUE EXIMO
DE TODA RESPONSABILIDAD AL PERSONAL QUE LABORA EN LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS DE NICOLAS
ROMERO, ESTADO DE MEXICO. QUE PUDIRA DERIVAR AL RESPETADO Y CUMPLIDO M DECISION.

NOMBRE / FIRMA / PACIENTE NOMBRE / FIRMA / TESTIGO
HOSPITAL RECEPTOR O AUTORIDAD CORRESPONDIENTE
MINISTERIO PUBLICO MEDICO QUE RECIBE SEGURIDAD PUBLICA QUE RECIBE =
NOMBRE Y FIRMA Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
FIRMA DE ATENCION DE SERVICIO Y DE CONFORMIDAD
NOMERE Y FIRMA /PARENTESCO NOMBRE Y FIRMA /PACIENTE
MATERIAL UTILIZADO
JEFE DE TURNO TUM
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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9. GLOSARIO.

Lesién. Es el cambio anormal en la morfologia o estructura de una parte del cuerpo producida por
un dafio externo o interno. Las lesiones producen una alteracion de la funcién o fisiologia de
érganos, sistemas y aparatos, trastornando la salud y produciendo enfermedad.

Paramédico. Es un profesional de atencién de emergencias médicas, usualmente miembro de un
servicio de atencién de emergencias, el cual responde y atiende a emergencias médicas y de
trauma en el ambiente pre hospitalario. El Paramédico provee tratamiento de emergencia y, cuando
es apropiado, transporta al paciente hacia un centro médico, como un hospital, clinica o similar para
posterior tratamiento.

Primeros Auxilios. Técnicas y procedimientos de caracter inmediato, limitado, temporal no
profesional que recibe una persona, victima de un accidente o enfermedad repentina. Su caracter
inmediato radica en su potencialidad de ser la primera asistencia que esta victima recibira.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolas Romero
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN AUTORIZACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS q:ODIGO MP-PM-NR-02

REVISION: 02 \ .
FECHA:31/03/22 | ~hl2 S
#a
PRESIDENCIA MUNICIPAL NicolasRomero
Pagina 94 de 116 R

XVI. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISTO BUENO DE PROTECCION CIVIL
DE GIROS BAJO RIESGO (APERTURA, REVALIDACION, CAMBIO DE
PROPIETARIO, CAMBIO DE GIRO, REVALIDACION EXTEMPORANEA).

1. OBJETIVO

Expedir el documento de Visto Bueno de Proteccion Civil de Bajo Riesgo (condiciones y medidas
de seguridad), a las Unidades Econémicas contenidas en el catalogo autorizado como Giros de
Bajo Impacto, y asi dar certeza juridica a las Unidades Econémicas que se encuentran establecidas
en el territorio municipal, ademas de verificar el cumplimiento a la normatividad y las condiciones y
medidas de seguridad en materia de proteccion civil, con el fin de proteger la vida, los bienes
materiales y entorno del lugar.

2. ALCANCE

Las Unidades Econdémicas establecidas dentro del territorio municipal.

3. POLITICAS Y NORMAS

Acudir a las instalaciones del Centro de Atencion Empresarial.

- 4 BASELEGAL—————

e Ley General de Proteccion Civil (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 6 de junio de 2012). Ny
e Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
e Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. (Publicado el
08 de Enero de 2016).
e Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.
e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado
de México.

5. RESPONSABILIDADES

Verificar e inspeccionar que cumplan con las medidas minimas de seguridad de Proteccion Civil
las Unidades Econdmicas establecidas en el territorio municipal, para que puedan operar con
normalidad. &b
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UNIDAD
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD

Ciudadano

Primer dia, acude con la solicitud de Licencia de
Funcionamiento, entregando en Ventanilla Unica el giro a ejercer.

Ventanilla Unica

Verificacién de giro conforme a Catalogo de giros de bajo impacto
del Municipio de Nicolas Romero y que la documentacién este
correcta.

Ciudadano

En caso que el giro no esté dentro del Catalogo se informa el
proceso a seguir, en su caso de no cumplir con los requisitos se
notificar el tiempo para subsanar documentacion.

Ventanilla Unica

En caso de que este completa y correcta la documentacion se
realizar la recepcion de la documentacién entregando el Formato
Unico de Solicitud (Carta Compromiso de Proteccién Civil),
informando el costo del Visto Bueno y procedimiento a seguir por
parte de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos en caso
| —deno cumplirconlas medidas minimas de Seguridad.—— |

Enlace del CAE de Ila
Coordinaciéon de Proteccién
Civil y Bomberos

Se informa al Ciudadano las medidas minimas de seguridad con
las que debe de contar su unidad econémica:

.Extintores

.Botiquin de Primeros auxilios

.Senalética de Proteccion Civil

.Instalaciones eléctricas en buenas condiciones

. Tuberias de Gas y valvulas de servicio.

| Ciudadano

Lienado de Formato Unico de Solicitud

Ventanilla Unica

Revision de informacién proporcionada e integracion de
expediente.

Enlace del CAE de 1la
Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos

—

Autorizacioén, elaboracion de orden de pago.

Ciudadano

Acude a caja de Tesoreria y realiza el pago correspondiente<—

entregando su comprobante de pago a Ventanilla tnica e

10

Ventanilla Unica

Asignacion de Folio, fecha y hora para la entrega de resoclucion
de tramite, registrando en base de control de ingresos diarios.

11

l Ciudadano

I Recepcién de Talén con fecha de entrega del resolutivo.

12

| Ventanilla Unica

| Digitalizacién de documentacion.

13

Enlace del CAE de Ila
Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos

Recibe documentacién digitalizada de la solicitud del Visto Bueno
entregando al departamento de Inspectores

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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u ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Revisiéon de la documentacion recibida y elaboracion del Visto

Civil y Bomberos

14 IDepartamento de Bueno de Proteccién Civil, remitiéndolo a la Coordinacién para
nspectores su autorizacion.
15 Coordinador de Proteccion Firma y Autorizacién el Visto Bueno

Enlace del CAE de la
16 Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos

Segundo dfa, Entrega de resolutivo a Ventanilla Unica

17 Ventanilla Unica

Recepciona Visto Bueno por parte del Enlace del CAE de la
Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos, entregando
expediente completo a la Coordinacién del Centro de Atencion
Empresarial.

Coordinacion del Centro de

Revision de la documentacion integrada en el expediente (Visto

18 5 : Bueno de Proteccién Civil) para la correcta expedicion de la
77777 — — — -} —Atencion.Empresarial — — — |\ ~enciadeFuncionamiento— — —————— —— — — — — —
e Escanea Visto Bueno y prepara documentacion para la entrega
19 Ventanilla Unica S
20 l Ciudadano Tercer dia, acude a ventanilla tinica en la hora y fecha fijada.
21 Ventanilla Unica Entrega de resolutivos en original del Visto Bueno.
22 Ciudadano Firma de acuse de recibo, de los documentos expedidos en las
diferentes dependencias involucradas.
o Entrega Acuse de recibo al Enlace del CAE de la Coordinacion
23 Ventanilla Unica

de Proteccion Civil y Bomberos

Enlace del CAE de Ia
24 Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos

Entrega Acuse de recibo al Departamento de Inspectores.
—

Departamento de

25
Inspectores

Programa visita de verificacion dentro del plazo de los 15 dias
habiles para corroborar que cumpla con las medidas de
seguridad.

Enlace del CAE de Ia
26 Coordinacion de Proteccién
Civil y Bomberos

Informa a la Ventanilla Unica el estatus de la Unidad Econémica
visitada, para la actualizacion de la base de regisiro de
procedimientos del CAE.

l 27 I Ventanilla Unica

Actualiza base de registro de procedimiento

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE ~ENLACEDEL CAEDELA  cpyrrO DE ATENCION

COORDINACION DE
clé
PROTECCION CIVIL INSPECTORES PROTECCION CIVIL EMPRESARIAL

CIUDADANO

1 Ciudadano
Primer dfa, acude con
la solicitud de Licencia
de  Funclonamiento,
entregando en
Ventanilla Unica el

¢Giro y documentacién es
co

. giro a ejercer.
—
6§ Enlace de PC 4 Ventanilla Unica 3 Cludadano
Se Informa al En caso de que este Encaso queel giro no
‘“‘w" d'- y . la esté  dertro  del
mas de seg se realizar
con las que debe de la recepcion de la Cudlogossinformme
contar su  unidad documentacién proceso a seguir, en
econémica: entregando el Formato su caso de no cumplir
Extintores, .Botlquin Unico de Solicitud (Carta con |68 fedqulines, se
de Primeros awdlios Compromiso de . o u
_Sefialética de Proteccién civin, el S
Proteccion Civil. informando el costo del para subsanar
Instalaclones eléctricas Visto Bueno y documentacion.
en buenas a seguir
Tuberfas de Gas y -~
véivulas de servicio. PO parts- _dei_In
c de
Protecelén  Civil v
Bomberos en caso de no
cumplir con las medidas 6 Ciudadano
minimas de Seguridad.
o | Uenado de Formato
Unico de Solicitud
8 Eniace de PC 7 Ventanilla unica
) N S B visién_de informacion| |
elaboracién de orden e
Integracion de
de pago.
|uunz~
PAGO) |=e

Eﬂ'—w 9 Ciudedeno
Acude a caja de

Tesoreria y realiza e
pago

> | correspondiente,
entregando su
comprobente de pago

10 Ventanilla unica

Asignacién de  Folio,
fecha y hora para la| <¢—
entrega de resolucién de
trémite, registrando en
base de control de 1 Cludadeno
Inar diarios.

Recepcién de Talén
| _p»|con fecha de entrega

del resolutivo.
Talén
16 Coordinador W, Daperiomenode 13 Enlace de PC 12 Ventanllla inica il
Firma y A <t de Recibe <+

1al g
ol Visto Bueno. | documentacién reciblda digltalizada de la doc\ln.nt.dbn I |
y elaboracién del Visto solicitud  del  Visto —
Bueno de Proteccién Bueno entregande al
Civil, remitiéndolo a la departamento de
Coordinacién _para_su inspectores. T
16  Enlacede PC 7 Ventaniila unica
Segundo dfa, Entrega Recepciona Visto Bueno
" lde resoiutivo a P> por parte del Enlace del

° CAE de la Coordinacién
hbni s Rl A de Proteccién Civil y
Bomberos, entregando

expediente completo a la
Coordinacién del Centro
de Empreserial.

Coordinaciéndel
CAE
Revisién de la
documentaclén integrada
en el expediente (Visto
Bueno de Proteccién
Civil) para la correcta
expedicién de la Licencia

de Funcionamient
xpedient,
Vo Bo.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolés Romero
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN AUTORIZACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢ODIGO MP-PM-NR-02

PRESIDENCIA MUNICIPAL

REVISION: 02
FECHA:31/03/22

Pagina 98 de 116

TEGRIBIIO MU ¢
ARG

#NR

NicolasRomere

st s

COORDINA CION DE
PROTECCION CIVIL

ENLACEDEL CAEDEL
COORDINACIONDE
PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO DE
INSPEC TORES

A
CENTRO DE ATENCION

EMPRESARIAL

CIUDADANO

19 Ventanifia Unica

20 Ciudadano

Escanea Visto Bueno y

i Pi Tercer dia, acude a
P
s ;?;:':;’a?“ ventanilia irica en la
P cludadane, horay fechafijada
21 VentaniliaUnica
-
Ertrega de resoiutivos |
22 Ciudadano
Firma de acuse de
recibo, de Iog
[ documentos |
expedidos en las
diferertes
= dependencias
23 VentaniltaUnica involucradas.

Entrega  Acuse de
recibo a Enlace del

CAE delaCoordinacién
de Proteccién Civit ¥
Bomberos

27 VentanitaUnica

Actualiza base de

o Depart amento 24 Enlace de PC
delnspectores EntregaA cuse de
Programavieiads < recibo al Departamento [«
yerificacidn dentro delnspectores.
delplezo delos &
dias hablles para
corroborar que
cumpla confas
medidasde
seguridad.
26 | Eniace de PC
informaalaVentanilla
. | Unicaslestatus dela
7| Unidad Econdnica
visitada parala
actualizacién delabase
deregistro de
procedimentos dal
CAE

registro de

procedimiento
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8. ANEXOS

Formato Unico de Tramite ( FUT)

2022 Adis 1463 QUiNCRVINOYIE (e 1o Funduaiin to Toluoa ds Lerds, Copitol del Esads e Mo

B AVUNTAMIENTO
¥ COHSTHUCIONAL
DENICULAS RUMERD

UNIES BE SOUICTTUD O TRAMITE PARK VENTANILER GNIER
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO GIROS SARE FECHA DE RESOLUCION
DIA | HES 7 AND
i
oia fidees ARO | pocumenTOs | i
COMPLETOS: HORARIO DE EGAT
HORADE s [wo rousse
RECEPCION: |
LUlenar todas las campos aplicables al giro comerdial y 8l trimite solicitado, con 1a B i det
Jegal y/o wamitador.
DATOS ES
| NOMBRE O RAZON SGTIAL:
| TOHMERE COMERCIAL B BENGIINACION el TELEFORIT: CORRES BECTRONICS,
ESTABLECIMIENTO: l
3 TIFG BEUSO
| COMERTIAL | §SEAVIEIS §
| ENTRE CALLE Y CALLE:
"o, BXTERIOR T INTERIOR Y PLAZA ™ | COUGNIK & POBLACIGRE COBIGE FOSTAL
FECHA BE ANUNCISE 8 N 1P
APERTURA PUBLICITARIOS ] ;
TIPO
ABBTURA H Ty g
? H o CAMBIO O i icammope
ALTA nt) | HEFRENDQ ! BaA e ““0 t e l LAMBIO DE GIR ‘

GIRO A DESEMPENAR (Descripcidn el giro y de la actividad complementarla en su casa)

M2

| FORTE BE TA TVERSISN; Im.nenvmms: ! HOHBRES: HUJERES T DISCAPACIGAL:
DATOS DECINMUEBLE

[ SUPERFCIE TOTAL DEL mgo: TLAVE CATASTRAL:

xummsm‘rum“m CASE BE BASTIR: NOBE NIVELES RO ACTUAL

‘SUWC!{ (SCU’AIM POR R ESTABLECIMIENTO ] [ Mo, DE CAJORES DE ESTACIONAMIENTS: ™

REQUISITOS {que deberan acompariar fa presente solicitud)

INFORMATIVA D IWHCACION

2.
venta, eetion de derschoy, exerituray, entre otros)
1A

Xi
DOCUMENTO QUE ACREDIT] QWOWKLM(mm&WWQWmmMmJZWE

4 DER CON 10ENTIH
I ACTA CORTTTOTIAEN

A IO BEGUEEL TR 2
mmmmmxmmmmmm “
U\PAOH%DYB!COHEHCIOOINSTWWMMNNOONWMWWAMMEDRWMMLEGMWO

CROQUIS DE LOCALIZACION

| | &l |
I | | o | &
|| kil |

IWOMITE YRR B2 BOUCTANTE

vsiaeneny

coﬂrmmﬁulmcmu?l%rmuw A TN B
FURCIONAMIENTO GIRDS SARE

o [
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Formato Unico de Tramite ( FUT) Carta Responsiva en Materia de Proteccion Civil

02 ABG del e dw ja Tok Lerdin, Topitol vel Estads de Méxies™
HAVUNTAMIENTC
LOHATITUCIONAL
DERTAS BONERG

FN MATFRIA OF PROTECEION

Vo.Bo. Nuevo () Regulanzackon () Actuslizacion( ) oto{ )

En ol que «uoyWmdelmwmmymwmmudewmudwewmm para este fipo de inmushie y

Gushls con equipa mnrs \mpndks: Mismos Gue se encuentra safislado, con recorgs vigadie y libre de obetsculos, seflalizacion

de fulas de de que hater en easa de sismos » incendio, botiquin de primeros

wuilios.

Le informo qua el infriueble s¢ socuentra ab'edoeﬂ un horsrio de las
Pudiendo el de In G

hotas a las horas 108 d188 .

yB para varifionr que
mmu-mduuciarhyelnhdﬁquamfdﬂn llnlmﬂbdehmnsemm roalizer alguros cambios o modificaciones se.
teslizaran de forma inmediata,

Siulmom«ﬂadnhwslnmuwmmksmdusmknmn‘

Mmmdmimdaq-npudcmmd duwdnuomsmlmmudesmmudmmumimm

En caso de siguna al irmuable, 9 omsumo de gas LP, .umemo a mevm cuadrados, etc.

Dondeslpudisﬂnnnemmmgo El o quedara sin efecto, y daré Municipal
de Protaccion Civil y Bomberos.

Dei Jo anterior, entiendo ol grado de dé los dafos

derivar da la omisidn, o negligencia dmm\umhsm;mmﬂmd&sm&dy“mm dommdehm\md

sconbmica, daflos o afectaciones a lemerns, por consiguiente, deslindo de cualquier compromiso y responsabilidad a la

G Municipal de Civil y Diraccién de Desarralto Saslenibia asi como sl Ayuntamiento de Nicolds

Romero, por cualguier que pudmu aslt s det inmuable, intema o extema y mobiliario lasiones

0 roventes.

DECLARACIONES FINALES DEL SOLICITANTE

Primera. &l i ol i bajo protesta de decir verdad y que fos datos.
enmmmlywmsmwlwmlm

Segunda, El solici declata que jos. .. son fisiments idas de su original.

Tercera, El solicitante safiala como domicilic convencional para todo 16 raferente & esta solicitud y en su caro, de la ficencin
comespondiente, &l domiclio donde se aqul

Cuarta, E| deciara ser el del. an-virtud-de llevar-a-cabo - ia- del-mismo.

direclamenis o a fravés de terceras personas.

Quinta, B solici q habiitado pa i las i que s pretands, sin
de la salud & integridad da tas personas en ganeral
AVISD DE PRIVACIDAD
5
wmmﬁ et O
Remero, Eatado de Mévico. baca del
esta dopendenciu sin ouse pueda haos
Bajo pr do decic ver ifiestes e 1a inft H awﬁﬂavmnmdmm“mmmmm adertis axumo la
4 fas sandiones tonespondiantas. Me hago satadar de las pens en que incurra por falsedad on fdimincs de log articuloa 156, 167, 158 y 173
del Céeligo Penal ddEﬂuhdan y w8 dardi por carcelado ef rémite solcitado.

Acta Canstiuiive | Boder Notaral
e

DSSERVAGIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE/GESTOR
TELEFONO:
CORRED:

TIEMPO DE RESPUESTA: MAXIMO 72 HORAS
COSTO; GRATUITO

CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL
VENTANILLA UNICA

AV. BENITO JUAREZSIN COL CENTRO NIDOLAS ROMERO. ESTADO DE MEXICO, C.P, 54400
CORRI 1% TELE]

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolads Romero
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%2022, Afio de Ricardo Flores Magoén™
#2022. Ario del Quincentenario de Tolucd, Capital del Estado de México™

Acta circunstanciada

Folio/Expediente:

Siendo las 2 horas con _ minutos del dfa de, de 2022 el C.
verificador e inspector, «con credencial

qué me acredita
como personal adscrito a la Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero,
Estado de México, cerciordndose del domicilio en razén, me canstitul plena y legalmente en el establecimiento
comercial o propiedad del C

que se ubica en
deé este municipio, ¢on la finalidad de llevar
a cabo la dlligencia de verificacion de condiciones y medidas de seguridad, haciendo constar que en el referido
establecimiento camercial o inmueble.

Secierra |z presente a las horas con minutos del dia en que se actia firmando al calce
las personas que en ella intervinieron.

VERIFICADOR VISTTADO

TESTIGO TESTIGO

JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO
Nrcogsnomero a i ' : T g G

GEDRITO MUTCipL: :
PAL2:2074 PLlosdiid s

il
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(GOnIarno MunKIng:
TTEeER0m

o DICTAMEN Y EVALUACION DE RIESGOS
Cd. Nicolas Romero, Edo. de Méxicoa de. del 20
Exp.CPCyB/ 20,
Razén Social
Giro
Metros cuadrados, Num. Telefénico

Actoseguido, hdgase uso dela palabra el visitado a efecto de que manifieste lo que en suderecho corresponda en la
relacién con la presente diligencia, el que manifiesta lo siguiente:

EXTINTORES '
NOM-002-STPS-2008.NOM-104 Y NOM-017-STPS*2008
Cantidad -
CLASE DE EXTINTOR Existente Por recargar Capacidad en kg Requerida
PQS (polvo quimico seco) St NO Sl NO !
Halén s NO Sl NO
| €02 (biéxido de carbono) St NO | S NO N S —
Botiquin de primeros auxilios St NO S NO
Capacitacién en uso Sl NO S NO
Sefalizacién de seguridad sl NO Requiere
Instalaciones eléctricas St NO
Cables protegidos{entubados) en conduttmetalicos Sl NO
Interruptor protegido St NO
Tapas metdlicas colocadas. S| NO
Instalacién adecuada debalastros. sl NO
Necesario eliminar instalacién eléctrica, st NO
Materiales inflamables y combustibles Requiere
NOM-01, NOM-02, NOM-022, NOM-026, NOM-027, Y NOM-28 sl NG \
Almacenamiento de liquidos combustibles en recipientes de seguridad. S| NO
Necesario proteger los reciplentes con diques anti derrames. St NO S
Necesario conectar tierra fisica a los recipientes de almacenamiento. St NO
Necesario eliminar desechos de materiales combustibles, Sl NO -
Cuenta con cddigos de colores. Sl NO
Cuenta con tanque de gas LP Sl NO 1/_
Necesario cambiar la instalacidn y/o el tanque de gas LP Sl NO i
Observaciones y medidas de seguridad L,/n./{
Secierralapresentediligenciaalas hrsdedfa delmes delafio 20
Elinspector Elvisitado
Dc iedad del H. A de Nicoléds Romero
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Formato Visto Bueno Bajo Riesgo que se entrega en el Centro de Atencion Empresarial ( CAE )

12022, Afia de Ricardo Flores Magén™
e @022, Ano del Quincentenario de Toluc, Capital del Estada de Mexico™
B H AYUNTAMIENTO
& B CONSTITUCIONAL e S e AR S e ]

DERICOLAS ROMERO Cd. Nitolas Rormero Méx, de de 2022
OFICIO: CPCyB/. 7 /2022

VISTO BUENO
En atendldn a su escrito, mediante of cual solicita a esta coordinacién Municipal da Proteccién
Civil y Bomberos e sea otorgado ol visto-bueno por ser un giro considerado on ol catdlogo de
Giros de Bajo Riesgo, aprobada por el H. Cabildo, esta coordinacidn le OTORGA el visto buene
a—

Con lundarnento en s articulos 6.4, 6.23, 6.25 Bis, 6.32 y 6.36 del Libro Sexta del Codigo
Administrativo del Estado de Mésxico, 38 del Regfamentn del Libro Sexita del Codigo
Adrninistrativo del Estado do México, 56, 59 del Reglamerits Orgéinico Munidipal Vigente y 65
dol Bando Muricipal dol H. Ayuntarmiento de Nicolas Romoro, uffa vz realizada Ja revision de
Iz documenracion presentada, sé comprueba ef cumplimiento de los requisitos y las
condicionas delas medidas de seguridad vigentes on la mataria, la Coordinacion de Proteccitn
Civil. y Bamibergs de . Nicolds Rormero, Otorga ol Vista Bueno amparando (nica y

- exclusivamente il giro arribasefialado, baciondo ls aclaracidn de que encaso de existicalpuna
madificacién ampliacién y/o cambio de proceso, actividad o giro autorizado, debera iInformar
a asta dependancla poresarito y mantener actualizados los documentas y registras que en st
caso procedan, ya que en ¢aso-de no hacerlo, ol presente Visto Bueno.quedara sin efectos, este
dacumenta no la exime de sus responsabilidades, obligaciones vy cumplimiento de requisitos
ante otras dependencias Municipales, Estatales y Federales, esta Dependencia tiene faculrades
de veriticar en todo rmamento el cumplimiento de las Medidas de Seguridad, asi como fas
disposiclones legales aplicables en la materia de Protecclon Civil, pudiendo ser revacado en
caso de-que se compruebe el Incumplimiento, 13- autoridad mantendra el programa de auto
verilicacion en el que el usuario proporcionara la informacion rrecesaria, que deberd ser veraz
y bodr:i ser sujera a verificacion en cualquler momenta. Este documento tendrd vigencla al
presente cjereicio fiscal

MTRO. SIDNEY OMAR GARDUNO BARRERA o
COORDINADOR MUNIGIPAL DE PROTECGCION CIVIL ¥ BOMBEROS 4
DEL H. AYUNTAMIENTO DENICOLAS ROMERD, ESTADO DE MEXICO

JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO

Documento propiedad del H. Ay iento de Nicol4s Romero
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9. GLOSARIO.

Visto Bueno: Resolucién de inspeccién que califica de legales las causales invocadas por el
peticionario.

Establecimientos: A las escuelas, oficinas, empresas, fabricas, industrias, almacenes, hoteles,
moteles, centros de estudio, centros de salud, comercios, oficinas publicas y privadas, teatros,
estadios, salones de fiesta, asi como a cualquier otro local publico o privado y, en general, a
cualquier Instalacion, construccion, servicio u obra, en los que debido a su propia naturaleza, al uso
a que se destine, o a la concurrencia masiva de personas, pueda existir riesgo. Para los efectos de

este Reglamento, existen establecimientos de competencia Municipal y Estatal, y otros de
competencia Federal.
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XVi. ~NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISTO BUENO DE PROTECCION

CIVIL MEDIANO/ ALTO RIESGO (APERTURA, REVALIDACION,
CAMBIO DE PROPIETARIO, CAMBIO DE GIRO, REVALIDACION
EXTEMPORANEA).

1. OBJETIVO

Consiste en la expedicion del documento de visto bueno de proteccion civil de mediano o alto riesgo
y asi dar certeza juridica a las Unidades Econémicas que se encuentran establecidas en el territorio
municipal, ademas de verificar el cumplimiento a la normatividad y las condiciones y medidas de
seguridad en materia de proteccion civil, con el fin de proteger la vida, los bienes materiales y
entorno del lugar.

2. ALCANCE
Las Unidades Econdmicas establecidas dentro del territorio municipal.

3. POLITICAS Y NORMAS

Acudir a las instalaciones del Centro de Atencion Empresarial.

4. BASE LEGAL

e Ley General de Proteccion Civil (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 6 de junio de 2012).

e Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. (Publicado el
08 de Enero de 2016).

e Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado
de México.

5. RESPONSABILIDADES

Verificar e inspeccionar que cumplan con las medidas minimas de seguridad de Proteccién Civil
las Unidades Econdmicas establecidas en el territorio municipal, para que puedan operar con
normalidad.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. f

“ Responsable Descripcion de Actividad
El ciudadano acude a la Coordinacién de Proteccion Civil
1 Ciudadano Bomberos, con escrito de peticion, Programa
Especifico de Proteccion Civil y demas requisitos.
oordinacion de Recibe la documentaciéon, la canaliza y turna al
2 Proteccion Civil y Departamento de Inspecciones.
Bomberos
Recibe la peticién y revisa la documentacion, programa
3 Departamento de | fecha de inspeccién del lugar donde se va a realizar la
Inspecciones verificacion de las medidas de seguridad de Proteccion
Civil.
Realiza visita de inspeccion y verificacion de las
4 E;gi:g{:ﬁg;o a8 medidas de seguridad en la Unidad Econémica.
Retaiamaaiia de Si cumple con las medidas de seguridad necesarias
fffff 85— In il o -para-poder-operar,-genera-orden-de-pago-por-concepto-
nspecciones ;
de Visto Bueno.
Se emite el documento Visto Bueno de Proteccién Civil
6 T T — respecto de las medidas de seguridad, lo envia a
P g revisioén y firma por parte del Coordinador de Proteccion
Civil y Bomberos.
CoatdnaaEsn ds Autorlzz?CIén y firma del Visto Bueno de Mediano Riesgo
s . / Alto Riesgo.
7 Proteccion Civil y
Bomberos
Recibe el documento de Visto Bueno de Mediano Riesgo
8 Ciudadano Alto Riesgo, para que su Unidad Econémica pueda
perar con normalidad dentro del territorio municipal.
Documento propiedad del H. A iento de Nicolds Romero
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXOS

Formato Dictamen y Evaluacién de Riesgos
o
4“1”’ DICTAMEN Y EVALUACION DE RIESGOS
Cd. Nicolas Romero, Edo. de Méxicoa de del 20,
Exp.CPCyB/ 20
Razdn Social
Giro
Metros cuadrados Nim. Telefénico
Actoseguido, higase usodela palabrael doa efecto de qui ifi loque en suderecho corresponda en fa
relacién con la presente diligencia, el que manifiesta lo siguiente:
EXTINTORES
NOM-002-STPS-2008.NOM-104 Y NOM-017-STPS*2008
Cantidad -
CLASE DE EXTINTOR Existente Por recargar Capacidad en kg Hequkda
|| PQS {polvo quimico seco) st NO sl NO
Halon st NO sl NO 3
€02 (bidxido de carbono) St NO NI NO
Botiquin de primeros auxilios Sl NO Sl NO
Capacitacién en uso St NO si NO
Sefalizacién de seguridad i No Requiere
Instalaciones eléctricas St NO
Cables protegidos{entubados) en conduttmetalicos 5 NO
Interruptor protegido St NO
Tapas metdlicas colocadas. St NO
Instalacién adecuada debalastros. St NO
Necesario eliminar instalacion eléctrica, st NO
Materiales inflamables y combustibles Requiere
NOM-01, NOM-02, NOM-022, NOM-026, NOM-027, Y NOM-28 st NO
Almacenamiento de liquidos combustibles en recip de seguridad. st NO
Necesario proteger los recipientes con digues anti derrames. St NO
Necesayio conectar tierra fisica a los recipientes de almacenamiento. St NO
Necesario eliminar desechos de materiales combustibles. s NO
Cuenta con codigos de colores. St NO
Cuenta con tanque de gas LP St NO
Necesario cambiar la instalacién y/o el tanque de gas LP St NO
Observaciones y medidas de seguridad
Secierralapresentediligenciaalas % hrsdedia deimes, delafio 20,
Elinspector Elvisitado
Documento propiedad del H. A i de Nicolds Romero
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Formato Visto Bueno de Proteccién Civil Mediano / Alto Riesgo

*2022, Ao de Ricardo Flores Magdn';
"2022. Afib del Quincentenario de Tolico, Copital del Estedo de México™.

4 HOAYUNTAMIENTO
| CONSTITUCIONAL
DENICQLAS RONEND Cd. Nicolds Romero Méx, . de de 2022

OFICIO; CPCyB/. be /2022

VISTO BUENO
Ett alencion a su-escrito, mediante el cual solicita a esta courdinacion Municipal de Proteceion
Civil y Bornberos le sea otorgado ¢l visto buene por serun giro considerado en ¢f catilopo de
Gires de Mediana Riesgo. aprobade por &l H. Cabildo. esta coordinacian le OTORGA e visto
bueno a

Con fundamento en los articulos 6.4. 6.23, 6.25 Bis, 6.32 y 6.36 del Libro Sexto del Cadign
Administrativa del Estado de Méxiro, 38 del Reglamento del Lira Sexto del Cadigo
Administratlvo del Estado de México, 56, 59 del Reglamenta Organico Munizipal Vigente y 65
del Banda Municipal del 1. Ayuntamiento de Nicolds Romero, una vez realizada ia revision de
la dotumentadion presentada, se- cornprueba el curmplimiento de Tos requisitos y las
condicionies de fas medidas de sepuridad ngcntcs eri fa materia, la Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos de Nicolds Romicro, Otorga cl Visto Bueno -armparando’ Onita vy
exclusivamente cl giro arriba sefalado, hatiendo la aclaracién de que en €aso de existir alguna
modificacién ampliacion y/o cambic de proceso, actlvidad o gifo autorizado, deberd informar
# esta dependencia por escrito y mantencr actualizados los dacumientos y registros que er sy
caso procedan, ya quacn caso de ne hacerlo, of presente Visto Bueno quedara sin efactos, aste
documento na [ exime de sus resparisabilidades, abligaciones y-curnplirdienta de cequilsios
ante otras dipendencias Muricipales, Estalales y Federales, esta Dependernia tiene facullades
de verificar en todo momento el cumplimienta de las Medidas de Seguridad, asf como las
disposiciones legales aplicables en la mareria de Proteccidn Civil, pudiends ser revocado en
caso de que se compruebe el Incumplimiente, 13 auteridad mantendra el programa de auto
verificacion en el que ¢l usuario proportionara la informaclén necesaria, que deberd ser viraz
Y podra scr sujeta a verificacion: on cualquier momento, Este documento tendra vigencia el
presente ejercicio fiscal,

MTRO. SIDNEY OMAR GARDURNO BARRERA
CTOORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO

JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO

Documento p
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9. GLOSARIO.

Visto Bueno: Resolucién de inspeccién que califica de legales las causales invocadas por el
peticionario.

Establecimientos: A las escuelas, oficinas, empresas, fabricas, industrias, almacenes, hoteles,
moteles, centros de estudio, centros de salud, comercios, oficinas publicas y privadas, teatros,
estadios, salones de fiesta, asi como a cualquier otro local publico o privado y, en general, a
cualquier Instalacién, construccién, servicio u obra, en los que debido a su propia naturaleza, al uso
a que se destine, o a la concurrencia masiva de personas, pueda existir riesgo. Para los efectos de
este Reglamento, existen establecimientos de competencia Municipal y Estatal, y otros de
competencia Federal.

Documento propiedad del H. Ay iento de Ni Romero
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XXV. SIMBOLOGIA.

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o final de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que en un
mismo paso se realiza una operacion y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos 0 mas documentos se anexan
para concentrarse en un solo paquete, el cual permite identificar las
copias o juegos de los documentos existentes e involucrados en el
procedimiento.

Archivo definitivo. Marca el fin de la participaciéon de un documento o
material en un procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera
definitiva, a excepcion de que se emplee en otros procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material por algin
motivo debe guardarse durante un periodo indefinido, para después
utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica cuando el uso del
documento o material se

conecta con otra operacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, 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.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuaciéon de otros. Es importante —
anotar, dentro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcién :
con el signo de interrogacion.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro

del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo
de interrogacion. .

Destruccién de documentos. Representa la eliminacién de un
documento cuando por diversas causas ya no es necesario su

participacion en el procedimiento. A
Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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Formato Impreso. Representa formas impresas, documentos,
reportes, listados, etc. y se anota después de cada operacion,
indicando dentro del simbolo el nombre del formato; cuando se
requiere indicar el nimero de copias de formatos utilizados o que
existen en una operacion, se escribira la cantidad en la esquina
inferior izquierda; en el caso de graficarse un original se utilizaréa la
letra “O”. Cuando el nimero de copias es elevado, se interrumpe la
secuencia después de la primera se deja una sin numerar y la
tltima contiene el numero final de copias: ahora bien, si se
desconoce el nimero de copias en el primer simbolo se anotara
una “X” y en el tltimo una “N”.

Finalmente, para indicar que el formato se elabora en ese
momento, se marcara en el angulo inferior derecho un
triangulo negro.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso; se distingue del

i

anterior Ginicamente en la forma, las demas especificaciones para
Su uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
| mismo, se utiliza el signo fuera de flujo para finalizar su
intervencion.

Inspeccién. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccién
verificacién, revisién o bien, cuando se examine una accion, un
formato o una actividad, asi como para

consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas de la accién o
actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento /
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien,

para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reuni
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de

una espera necesaria e insoslayable. <

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos™
| o materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se
l / maneja a través de terminar la linea con una pequefa linea vertical

y puede ser utilizada en la direccién que se requiere y para unir
cualquier actividad.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
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Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de
una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que

se necesite, al igual que la linea continua se termina con una
pequenfia linea vertical.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la
cual se realiza a través de teléfono, fax, modem, etc. La direccién
del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y
continda.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto
de materiales, dinero o todo aquello que sea en especie.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia. Asi mismo, se anotara dentro del
simbolo un nimero en secuencia y se escribirda una breve
descripcion de lo que sucede en este paso al margen

del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar o
efectuar alguna anotacién en formatos especificos o libretas de
control. Aparecera cuando exista la necesidad de consultar un
documento o simplemente cotejar informacion. Se debera anotar al
margen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar el
registro o control.

Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea
continua; cuando se hable de consultar o cotejar, la linea

debe ser punteada terminando de igual manera en el simbolo.

Captura o envio de Informacién. Se emplea para representar la
captura de datos o envié de datos por internet.

Teléfono. Representa la comunicacion del area mediante la via
telefénica para con otras dependencias e incluso con la ciudadania
cuando asi se requiera.

Documento propiedad del H. Ayuntami de Nicolas Romero
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN AUTORIZACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CODIGO MP-PM-NR-02

REVISION: 02
FECHA:31/03/22 >
PRESIDENCIA MUNICIPAL f
Pagina 114 de 116 sleclospomero
2019-2021

XXVI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (24 de JUNIO de 2019): elaboracién del manual.
Segunda edicién (31 de MARZO de 2022): Actualizacién.

XXVII. DISTRIBUCION

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

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidente Municipal.
2. Secretario del Ayuntamiento.

... 3. TesoreriaMupicipal.

4. Contraloria Municipal.

e

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN AUTORIZACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

e
ﬁ



| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ CODIGO MP-PM-NR-02

‘ REVISION: 02
, FECHA:31/03/22
PRESIDENCIA MUNICIPAL 'ﬁhl!
Pagina 115 de 116 Hooss ormers
2019-2021

XXVIIl. VALIDACION

Elaboro ' _____Reviso

LIC. ALDO ROMERO CERVANTES LIC, FELIPE DE JESUS MARTINEZ GOMEZ
Enlace de Planeacion de la Presidencia Municipal Secretario Te:n“l::l?c?:a:a Presldencia

Autorizo

LIC. ARMANDO NAVARRETE LOPEZ LIC. VICTOR HUGO AGUILAR PAVON
Presidente Municipal Constitucional de Direcci6n de Innovacién

Nicolas Romero Gubernamental
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XXIX. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal del Municipio de Nicolas
Romero, Estado de México, se actualizé atendiendo a las atribuciones de la Dependencia Municipal,
para simplificar administrativamente las acciones del Gobierno Municipal, por lo que deja sin efectos
los aprobados en la Décima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha diecinueve de Julio del
dos mil diecinueve.

Fecha de Descripcion de la Actualizacion N\
Actualizacion v

=N

31 Octubre 2019 e Se actualiz6 el marco normativo.
e Se incorporé las funciones atendiendo al Marco Normativo.

1T o Se actualizé el marco normativo. ;
31 Marzo 202 Se genero la adecuacién organica en relacién al Reglamento Organico
para la Administracién Ptblica Municipal de Nicolas Romero.

Documento propiedad del H. Ayuntamiento de Nicol4s Romero
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DE NICOLAS ROMERO

ASI LO DICTAMINARON LOS MIEMBROS DE LA COMISION TRANSITORIA DE
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL.

——1TIC_EDUARDO GONZAE LEZ GARCIA.

PRESIDENTE DE LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION Y ACT UALIZACION DE
LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DE NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO.
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MTRA. VANESSA SELENE ESCOBAR MARTINEZ.
VOCAL 1 DE LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL DE NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO.

>

C.JONATHAN ROSAS GARCIA.
VOCAL 2 DE LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL DE NICOLA ROMERO, ESTADO DE MEXICO.
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LIC.YO NANYEI.h MENDOZA fREZ.

VOCAL 3 DE LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL DE NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO.

JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO

Gobierno Municipal
2022-2024



