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PRESENTACION

La Direccion de Desarrollo Econémico, tiene como finalidad fomentar y promover el
desarrollo econémico sostenido y sustentable del Municipio para disminuir la pobreza, y
propiciar la mayor justicia social.

Una de las principales atribuciones que tiene La Direccién de Desarrollo Economico, es la
encargada de dirigir, administrar y controlar las politicas programas, obras y acciones,
promotoras del Desarrollo Econémico Municipal, la generacion de fuentes de empleo que
propicien una derrama econémica favorable para el desarrollo sustentable de sus
habitantes.

Para el logro de sus fines se pretende que, con la aplicaciéon del presente manual, se
optimicen recursos, se eficienticen las labores relativas a seleccion e induccién del personal
de nuevo ingreso, asi como establecer procesos de simplificacién y modernizacion
administrativa.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Vincular a los ciudadanos con las diferentes dependencias con capacidad de brindar
informacién adecuada para ser candidato a un apoyo para proyectos productivos.

Mejorar el desarrollo Econémico y sustentable del Municipio, promoviendo e impulsando la
inversion privada mediante proyectos de desarrollo sostenible y sustentable, coadyuvando
en la regulacién de actividades, de comercializacion, para lograr mantener una activacion
econdémica y adecuada al crecimiento del Municipio.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO 1

1. EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO,
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O PERMISOS.

1.1 OBJETIVO.

Otorgar al solicitante su derecho de ejercer la actividad para la cual fue expedida la licencia,
en la forma y términos expresos en el documento, segin la naturaleza del giro y solo tendra
validez durante el afio en curso en que se expida.

1.2 ALCANCE.

La direccién de desarrollo econémico, El comité de dictamenes de giro, Coordinacion de
proteccion civil, desarrollo urbano, la subdireccion de gobernacion municipal, tesoreria,
presidencia y todas las personas que tengan el interés de ser parte de una actividad,
comercial, industrial o profesional.

1.3 REFERENCIAS.
Bando Municipal de Luvianos 2022-2024
El Cédigo Procedimientos Administrativos del Estado de México;
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México

Ley de Fomento Econémico para el Estado de México.

1.4 RESPONSBILIDADES

La direccion de desarrollo econémico es la responsable de verificar el proceso de
expedicion de licencias y permisos, El comité de dictamenes de giro sera quien apruebe las
licencias de mediano y alto impacto, Coordinacién de proteccion civil verificara que cumpla
con las medidas de seguridad, desarrollo urbano evaluara la construccion del inmueble
conforme a las normas vigentes, la subdireccion de gobernacidon municipal es la
responsable de emitir las licencias, tesoreria es el drea competente para realizar el cobro,
presidencia autoriza la licencia y todas las personas que tengan el interés de ser parte de
una actividad, comercial, industrial o profesional.
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1.5 DEFINICIONES

Licencia de funcionamiento comercial. - Es el documento oficial con vigencia anual que
emite la Tesoreria Municipal mediante el cual autoriza el funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales o de servicio.

Comité de dictamenes de giro. - es el 6rgano colegiado encargado de expedir el
Dictamen de Giro, sustentando en las evaluaciones que previamente se realicen en
materias de salubridad local tratdndose de venta de bebidas alcohdlicas para consumo
inmediato y rastros.

Proteccion civil. - Es el érgano encargado de coordinar las acciones solidarias y
participativas, que en atencién de los riesgos de origen natural o antrépico, como de los
efectos adversos de los agentes perturbadores, prevé la concertacion de los sectores
publico, privado y social.

SARE. - El Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) es un programa de
simplificacion, reingenieria y modernizacion administrativa de los tramites municipales para
el inicio de operaciones de una empresa de bajo riesgo en maximo 3 dias habiles.

Licencia de funcionamiento bajo impacto. - son aquellos que se caracterizan por la
compraventa, arrendamiento, distribucion de bienes o prestacion de servicios y que por sus 8
propias caracteristicas tiene prohibida la venta de bebidas alcohdlicas.

Licencia de funcionamiento Mediano impacto. - son aquellas unidades econémicas a
las que se les autoriza, sin ser su actividad principal, la venta o suministro de bebidas
alcohdlicas para su consumo inmediato, es decir, venta de bebidas alcohélicas con
alimentos.

Licencia de funcionamiento de Alto impacto. - Se entiende por alto impacto, las
actividades que generen alteracion al desarrollo normal de las actividades de la vida social.

1.6 INSUMOS
e Credencial de Elector del solicitante.
o 2 fotograf!as impresas del interior y exterior del negocio.
¢ Formato Unico de solicitudes de alta de licencia de funcionamiento SARE.
o Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

Recibo de pago.
1.7 RESULTADOS
o Expedicion de la licencia de funcionamiento comercial y/o permiso
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1.8 POLITICAS
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Se atendera en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.

Los documentos solicitados se entregan en copia.

El tramite solo se dara seguimiento a personas mayores de 18 afios de edad.

La entrega de la licencia de funcionamiento se hara unicamente despuées de haber
aprobadas las visitas de verificacion necesarias.

El tramite de Licencia de funcionamiento se iniciara tnicamente cuando la persona
fisica y/o moral presente los documentos correctos y modificaciones si fuera el caso

en tiempo y forma.

Para cualquier tramite sobre la licencia de funcionamiento tendra que acudir la
persona fisica o moral a nombre de quien se encuentre el establecimiento.
Se deben cumplir con todos los requisitos.

1.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. Unidad Descripcion
administrativa o
puesto

1. | Solicitante Llega a solicitar la licencia y/o permiso y entrega
requisitos.

2. | Secretaria Recibe y revisa los documentos.
Se informa si la documentacion esta completa.
Se informa a dependencias municipales del
ayuntamiento verifique que cumple con los
lineamientos que exige la direccion de desarrollo
econémico.

3. | Subdireccion de | Verifica si el establecimiento cumple con las normas

gobernacién exigidas por la direccién acorde al bando municipal.
4. | Tesoreria Realiza el cobro de la licencia y/o permiso.
5. | Presidencia Autoriza la licencia.
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1.10 DIAGRAMA
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1.11 MEDICION

Nimero de solicitudes atendidas (+) Nimero de solicitudes presentadas x 100% es = Porcentaje de

solicitudes atendidas.

1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de licencia de funcionamiento comercial
Formato SARE

Formato de orden de pago

11
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO 2

2. CURSO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
INDUSTRIAL

2.1 OBJETIVO

Promover en conjunto con la secretaria de Desarrollo Econémico del Estado y demas
instancias de los diferentes ambitos (publico y privado) para aumentar las posibilidades de
insercion laboral mediante modelos de capacitacién especializada y desarrollar
competencias de empleabilidad, tecnologias de la informacién, tutoria, practica y mejora
laboral. Fortalecer a través de la capacitacion y crecimiento y consolidacién de los
emprendedores, micro, pequefias y medianas empresas.

2.2 ALCANCE

Aplica para todos los sectores econémicos del Municipio que quieran formar parte de las
capacitaciones.

12

2.3 REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de México.
Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Bando Municipal.

2.4 RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Econoémico ser4 la responsable de coordinar y de gestionar las
capacitaciones ante instancias de gobierno y/o publicas, para el mejoramiento de las
aptitudes y de conocimientos a los empleados que formen parte de la rama industrial, para
asi lograr el fortaleciendo laboral de las empresas.
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2.5 INSUMOS

Capacitaciones de gobierno o privadas

Solicitud de empresas u organismos que requieran capacitacion
Saldn de usos muiltiples

Computadora y cafién

Sillas

papeleria

e @& o o

2.6 DEFINICIONES

» Capacitacion. - método aplicado por las empresas para que su personal adquiera

nuevos conocimientos profesionales.

Solicitud. - Carta o documento en que se pide algo de manera oficial.

Laboral. - Situaciones o elementos vinculados de una u otra forma con el trabajo

Gestion. - Accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o

resolver una cosa. 1 3

VVYV

2.7 RESULTADOS

La Direccion de Desarrollo Econémico pretende lograr con las capacitaciones mejorar los
conocimientos de los empleados para aumentar la eficiencia y el desempefio de cada uno
de los trabajadores para alcanzar los objetivos y asi crecer la rentabilidad de las
empresas.

2.8 POLITICAS

e Las capacitaciones se llevaran a cabo unicamente en dias habiles en un horario de
09:00 a 16:00 horas.

e La Direccion de Desarrollo Econdémico gestionara ante las dependencias las
capacitaciones.

e Analisis en cuanto al rezago que tienen los sectores econdmicos, en el sentido de
la falta de buenas practicas productivas, para poder atraer la capacitacién que
concuerde con sus necesidades.
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2.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

No. | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA 0]

PUESTO

1 DIRECION DE | Verificar cuales son los sectores
DESARROLLO econdémicos que requieren
ECONOMICO capacitacion.

2 DIRECCION DE |Reune y dialoga con Ilos
DESARROLLO representantes o con las personas
ECONOMICO que estén interesadas en recibir a

cabo la capacitacion y en caso de
ser aceptada la capacitacion se
lleva a cabo la gestién ante las
demas dependencias.

3 DIRECTOR DE | selecciona la modalidad
DESARROLLO capacitadora
ECONOMICO

4 DIRECTOR DE | Realiza la planeacion de las
DESARROLLO capacitaciones, cursos.
ECONOMICO

5 DIRECCION DE | Integracién de grupos participantes
DESARROLLO a la capacitacién o curso.
ECONOMICO

6 DIRECCION DE | Documentacion de expedientes de
DESARROLLO los participantes ante instancia
ECONOMICO capacitadora para inicio de curso,

asesoria o asistencia técnica o
especializada.

7 DIRECTOR DE | Finaliza el proceso
DESARROLLO
ECONOMICO
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2.10 DIAGRAMA

DIRECCION DE Verificar cuales son los
DESARROLLO Emmmmed sectores economicos que
ECONOMICO reguieren capacitacion.

Reine 'y dialoga con los

representantes o con las
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en recibir a cabo la capacitacion selecciona la

y en caso de ser aceptada la modalidad

capacitacion se lleva a cabo la capacitadora 15
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dependencias.
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CUrsos. capacitacion o curso.
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capacitadora para inicio dg Finaliza el proceso
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técnica o especializada.
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2.11 MEDICION

Numero de cursos realizados / Nimero de cursos solicitados x 100 = Porcentaje de
cursos impartidos.

2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud del formato de registro para los cursos de capacitacion impartidos por la Direccion
de Desarrollo Econdémico.

16
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO 3

3. SOLICITUD DE PROYECTOS Y/O MICROCREDITOS
PARA AMPLIAR O HACER UN NEGOCIO

3.1 OBJETIVO

Vincular a las y los ciudadanos con las diferentes dependencias con capacidad de brindar
informacion adecuada para ser candidato a un apoyo para hacer un negocio para hacer un
negocio por medio de un microcredito.

3.2 ALCANCE

La direccion de desarrollo econémico, financiera nacional, instituto mexiquense del
emprendedor, direccion de desarrollo social, sub direccién de gobernaciéon, Coordinacién
de proteccién civil, desarrollo urbano, tesoreria, presidencia y todas las personas que
tengan el interés de ser parte de una actividad, comercial, industrial o profesional. 17

1.3 REFERENCIAS

Bando Municipal de Luvianos 2022-2024

El Codigo Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México
Ley de Fomento Econémico para el Estado de México.

Ley Federal de Competencia Econémica

ONO O

3.3 RESPONSABILIDADES

La DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, promocionara el fomento y desarrollo
de la actividad econémica del Municipio, coordinara las multiples acciones con
Dependencias de gobierno ya sean Federales y Estatales, asi como con los sectores, social
y privado del Municipio, los recursos econémicos destinadas a las actividades econémicas
empresariales, tales como capacitacion, promocién, financiamiento y cualquiera de ellos
que resulte en el desarrollo local y/o empresarial del municipio.
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3.4 INSUMOS

e Solicitud elaborada para apoyo a microcréditos.
e Convocatoria vigente de programas de apoyo de gobierno o privadas.
e Contar con los documentos exigidos en la convocatoria.

3.5 DEFINICIONES

Microcrédito. — Consisten en préstamos de una cuantia reducida y de corta duracién
enfocados a impulsar a esos emprendedores, que teniendo un proyecto empresarial
carecen del capital necesario, o bien a solucionar pequefios imprevistos de las economias
familiares.

Tramite. - Se define como cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas
fisicas o morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o servicio o, en
general, a fin de que se emita una resolucion, asi como cualquier documento que dichas
personas estén obligadas a conservar.

Financiamiento. - Proceso por el que se proporciona capital a una empresa o persona para 18
utilizar en un proyecto o negocio, es decir, recursos como dinero y crédito para que pueda
ejecutar sus planes.

Negocio. - Actividad o trabajo que se realiza para obtener un beneficio, especialmente el
que consiste en realizar operaciones comerciales, comprando y vendiendo mercancias o
servicios.

Desarrollo econémico. - Es un término relacionado con la capacidad productiva de una
nacion.

Convocatoria. - Es un documento que se utiliza para requerir la presencia de alguien en
algun lugar, fecha y hora determinada para participar en una reunién.

3.6 RESULTADOS

Contar con mejores condiciones para la coordinacion y la vinculacion entre la sociedad y
las diferentes dependencias de gobierno con capacidad de otorgar apoyos para mejorar su
actividad comercial, emprendimiento y obtengan un mejor crecimiento en sus capacidades
productivas.
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3.7 POLITICAS

e Se atendera en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.

e Contar con los requisitos establecidos en las convocatorias y reglas de operacion
establecidas por las diferentes dependencias.

e Ejercer los recursos obtenidos solamente para lo que se solicito.

3.8 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. Unidad administrativa o | Descripcion
puesto
1 Direccion de desarrollo | Verificar la emisién de las reglas de operacion
econdémico. para las convocatorias para microcréditos de las
dependencias de gobierno.
2 Direccion de desarrollo | Publicar la convocatoria a nivel municipal.
econémico.
3 Secretaria. Entrevista con los interesados. 19
4 Secretaria. Recibimiento y verificacion de documentacion

solicitada para que cumplan con los requisitos
para acceder al programa de apoyo en
microcréditos. En caso de no cumplir con un
requisito se notificara al solicitante que no aplica
para un microcredito.

5 Director de desarrollo | Ayuda a la vinculacion entre el beneficiario y la
econdémico. dependencia de gobierno.

6 Direccion de desarrollo | Apoya con llenado de formatos, solicitudes que
econdémico. piden las dependencias de gobierno

i Direccion de desarrollo | Notifica a todos los interesados sobre el resultado
econdémico. sobre su solicitud de apoyo para microcréditos.
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3.9 DIAGRAMA
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microcréditos de las
dependencias de gobierno.

Recibimiento y verificacion

Aptia cof. lNenado, de de documentacion

formatos, solicitudes que Ayuda a la vinculacion Sl e ~aHe
STEn: e ‘denententins de entre el beneficiario y la cumplan con los requisitos
ColinG dependencia He para acceder al programa

gobierno de apoyo en microcréeditos.

Notifica a todos los
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resultado sobre su solicitud
de apoyo para

En caso de no cumplir
con un requisito se
notificara al solicitante
microcreditos. que no aplica para un

microcrédito.
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3.10 MEDICION

Numero de solicitudes recibidas / Namero de solicitudes atendidas x 100 = porcentaje de
solicitudes autorizadas.

3.11 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Ingreso a Programas de Apoyo a Dependencias de Gobierno o Particulares.

21
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4. Procedimiento para la atencion de correspondencia

4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Atencién de Correspondencia.
4.2 OBJETIVO

Recibir la documentacion dirigida a la Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria para
su atencion, seguimiento, control y archivo.

4.3 ALCANCE

Aplica a los (las) Titulares de las Areas Administrativas de la Coordinacién Municipal de
Mejora Regulatoria.

4.4 REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL
(1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 2 2
LEGISLACION ESTATAL

[ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

[1 Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos del Estado y Municipios.

[1 Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

[ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

[1 Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
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LEGISLACION MUNICIPAL

1 Bando Municipal de Luvianos, Estado de México.
1 Reglamento para la Mejora Regulatoria de Luvianos.

4.5 RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria es la encargada de recibir la
correspondencia y revisarla en tiempo y forma para su atencién, control y archivo.

El (1a) Coordinador (a) Municipal de Mejora Regulatoria debera:

e Recibir, revisar, designar al responsable de atender y conocer el documento
ingresado en la Coordinacion.

e Recibir, analizar y determinar la forma en la que se dara respuesta a la
correspondencia

» Revisar, firmar y turnar el oficio de respuesta para entregar al solicitante.

Auxiliar de Mejora Regulatoria

Archivar el acuse de recibo de la documentacién ingresada a la Coordinacion. 23
Elaborar la correspondencia en tiempo y forma para su atencién.

Entregar el oficio de respuesta a la Coordinacion para revisién y firma.

Sellar el oficio de respuesta validado por la Coordinacién.

Turnar y en su caso entregar el oficio de respuesta autorizado para que sea al
solicitante.

Recibir el oficio de respuesta validado.

Recibir y archivar el acuse de respuesta.

RN~

N

4.6 DEFINICIONES

Solicitante: Persona que solicita o pide atencion de algun asunto, en especial si lo
hace formalmente y siguiendo un procedimiento establecido.

Recepcion: Admision de documentos que son entregados a la Coordinacion
Municipal de Mejora Regulatoria.

4.7 INSUMOS

Documento dirigido a la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria y/o anexos, segtn
corresponda.
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4.8 RESULTADOS
Oficio de respuesta.

Atencién a las diversas peticiones y asuntos que ingresan a través de la
correspondencia recibida en la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.

Conocimiento de asuntos relacionados a las atribuciones de la Coordinacién
Municipal de Mejora Regulatoria.

4.9 POLITICAS
El documento que ingrese a la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria, debera

estar firmado por el solicitante y contener datos para oir y recibir notificaciones, como:
domicilio, teléfono o correo electrénico.

El horario de recepciéon de documentos sera de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

24
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410 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NO. PUESTO / UNIDAD ACTIVIDAD
SOLICITANTE
.| Solicitante Elabora documento, acude a las oficinas de la

Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria y
entrega

.| Auxiliar de la Coordinacién

Municipal de Mejora
Regulatoria

Recibe y verifica que el documento contenga los
datos completos.

¢Documento con datos completos?

No, entonces devuelve al peticionario el
documento.

Si, entonces recibe, sella, marca fecha, hora, y
devuelve acuse al solicitante

.| Solicitante

Obtiene acuse de recibo

.| Auxiliar de la Coordinacién

Municipal de Mejora
_Regulatoria

Registra documento y turna a la Coordinacion
Municipal de Mejora Regulatoria para revisién

.| Coordinador (a) municipal

de mejora regulatoria

Recibe, revisa y en su caso designa al auxiliar,
quien atendera el documento, o devuelve para
archivo

¢Requiere de atencion el documento?

No, entonces devuelve documento al Auxiliar para
archivo

Si, entonces instruye al Auxiliar de la
Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria
quien atendera el documento.

.| Auxiliar de la Coordinacién

Municipal de Mejora
Regulatoria

Recibe documento, elabora oficio de respuesta y
turna al Coordinador municipal de mejora
regulatoria para rabrica.

.| Coordinador (a) municipal

de mejora regulatoria

Recibe oficio de respuesta, revisa y en su caso
rubrica.

¢ Oficio de respuesta correcto?
No, entonces devuelve para correcciones y turna

al Auxiliar.
Si, entonces rubrica oficio de respuesta y autoriza.

Auxiliar de la Coordinacién
Municipal de Mejora
Regulatoria

Recibe oficio de respuesta y entrega al solicitante.
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9.| solicitante Recibe oficio de respuesta firma y sella
devolviendo acuse

10 Auxiliar de la Coordinacién | Recibe acuse y archiva en el expediente
Municipal de Mejora correspondiente.

Regulatoria

FIN

26
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO

Goordirmdor Auiliar de la
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(Anicio Solicitante de Mejora Regulatoria Municipal de Mejora Regulatoria
Elabora documento, acude a las oficinas
de la Coordinacion Municipal
de Mejora Regulatoria y entrega l
Recibe y verifica que
documento contenga los datos completos.
<on

y devuelve acuse al solicitante

\/

1

Registra documento y turna a la
Coordinacién Municipal de Mejora
Regulatoria para revision

T

Obtiene acuse de recibo

£ 3
Recibe, revisa y en su caso designa al auxiliar,
quien atendera el documento, o devuelve para archivo

¢Requiere de atencién el documento?
No, entonces devuelve documento al Auxiliar para archivo

Si, entonces instruye al Auxiliar de la Coordinacién
Municipal de Mejora Regulatoria quien aterderd el documento,

!

Recibe docu A oficio de p v

turna al Coordinador municipal de mejora
regulatoria para ribrica.

= f

be oficio de respuesta;
revisa y en su caso rubrica.

<Oficio de respuesta cormecto?

[Redbe oficio de respuesta y entrega al soﬂcilante,l

Recibe oficio de respuesta firma
vy sella devolviendo acuse

1
Recibe acuse y archiva en
el expediente correspondiente.
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412 MEDICION

Numero (mensual) de oficios atendidos /
Numero (mensual) de licencias de oficios recibidos X 100= Porcentaje de oficios atendidos

4.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de oficio

5 Procedimiento para la celebracién de sesiones ordinarias y
extraordinarias de la comisiéon municipal de mejora regulatoria

5.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la celebracién de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria.

5.2 OBJETIVO

28

Evaluar, revisar, modificar, suscribir, en su caso aprobar y publicar temas relacionados con
la Mejora Regulatoria.

5.3 ALCANCE

Aplica a cada integrante de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, asi como al
Enlace de Mejora Regulatoria de cada Dependencia y Entidad que integra la Administracion
Publica Municipal de Luvianos.

5.4 REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

[1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(1 Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

LEGISLACION ESTATAL

[1 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

[ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
[1 Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

(1 Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

(1 Codigo Administrativo del Estado de México.
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1 Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
[1 Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL

1 Bando Municipal de Gobierno de Luvianos, Estado de México.

5.5 RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria, es la encargada de auxiliar al Presidente
(a) Municipal en coordinacién con cada Dependencia que integra la Administracién Publica,
para preparar las acciones necesarias a fin de promover la Mejora Regulatoria de
conformidad con la Ley en la materia.

El (a) Presidente (a) Municipal en su caracter de Presidente (a) de la Comisién
Municipal de Mejora Regulatoria debera:

[ Instruir al Secretario Técnico de la Comisiéon para emitir la convocatoria para la
celebracion de sesiones ordinarias o extraordinarias en materia de Mejora Regulatoria.

[ Presidir las sesiones de la Comision. 2 9
[1 Iniciar y clausurar las sesiones de la Comisién.

[1 Someter a consideracién de la Comision, cualquier punto que requiera la misma para el
cumplimiento de su objetivo.

[l Proponer la modificacion del Orden del Dia.

[Delegar expresamente funciones, actividades o tareas especificas a cualquier integrante

de la Comisién.

[l Emitir voto de calidad.

[l Solicitar la dispensa de la lectura de actas, acuerdos, convenios, propuestas y demas
instrumentos en el desarrollo de las sesiones de la Comision.

Los Integrantes de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria deberan:

[J Acudir a las Sesiones de la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria.
[1 Intervenir en el desarrollo de las sesiones de la Comision.

[1 Revisar, analizar, deliberar y emitir su voto.

[1 Firmar las actas de las sesiones.

El (a) Coordinador (a) de Mejora Regulatoria en su caracter de Secretario (a) Técnico
(a) de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria debera:

Firmar los oficios para convocar a las mesas de trabajo trimestrales y a las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias.

[1 Emitir convocatoria a sesiones ordinarias o extraordinarias.

[1 Redactar el orden del dia de las sesiones de la Comision.
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(1 Entregar soporte documental para realizar las sesiones.
[1 Intervenir en las sesiones.

[1 Firmar las actas de las sesiones.

(1 Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones.

Los (las) Titulares de las Dependencias y Entidades deberan:

[1 Coordinar sus acciones, trabajos y actividades para la implementacién de Mejora
Regulatoria.

[ Proporcionar en tiempo y forma la informacion que se requiera en materia de Mejora
Regulatoria.

[1 Acudir a las Sesiones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

[1 Intervenir en el desarrollo de las sesiones de la Comisién.

[1 Revisar, analizar, deliberar y emitir su opinién.

Los (las) Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias y Entidades deberan:

[l Ser el vinculo de la Dependencia con la Comisién Municipal.

(1 Elaborar, preparar y entregar la informacion solicitada para el desahogo de las sesiones

y mesas de trabajo. 30
[1 Acudir a las mesas de trabajo que convoque el Secretario Técnico de la Comisién.

(1 Asistir al (la) Titular de la Dependencia en temas relacionados con la Mejora Regulatoria.

5.6 DEFINICIONES

[l Comisién: La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Luvianos, la cual se
encuentra integrada por:

I. Un (a) Presidente (a): Que ser4 el Presidente (a) Municipal, quien en su caso podr4 ser
suplido por alguno de los Comisionados, de preferencia en el orden sefialado en la fraccién
siguiente;

Il. Comisionados: Las o los sindicos y las regidoras o los regidores Presidentes de las
Comisiones Edilicias del Ayuntamiento siguientes:

a. Desarrollo Econémico;

b. Revisién y Actualizacién de la Reglamentacién Municipal;

c. Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

d. Modernizacion Administrativa:

e. Hacienda Publica

f. Las demas que determine el Ayuntamiento;

Il. El o la titular de la Contraloria Municipal;

IV. El o la titular de la Direccién de Asuntos Juridicos;

V. Invitados Permanentes: Las o los titulares de las dependencias y entidades municipales;
VI. Un Secretario Técnico o Secretaria Técnica: Que ser4 el o Ia Titular de la Coordinacién
Municipal de Mejora Regulatoria.

VII. Representantes Empresariales de organizaciones legalmente constituidas; y
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VIIl. Los que determine el Presidente Municipal y apruebe el Ayuntamiento en sesién del
mismo.

1 Dependencia: Las Dependencias Municipales: Secretaria del Ayuntamiento, Contraloria
Municipal, Tesoreria Municipal; las Direcciones de: Consejeria Juridica, Administracion,
Educacion y Cultura, Desarrollo Econémico, Desarrolio Urbano, Medio Ambiente,
Seguridad Publica y Transito , Obras Publicas, Servicios Publicos; asi como las demas
Unidades Administrativas y Organismos Publicos Desconcentrados, ante quienes se
realicen trdmites o se soliciten servicios.

[ Secretario (a) Técnico(a) : Es el (la) Titular de la Coordinacién Municipal de Mejora
Regulatoria.

1 Entidad: Los Organismos Publicos Descentralizados: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia denominado DIF, Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte de Luvianos.

[1 Enlace de Mejora Regulatoria: Servidor (a) Publico (a) designado (a) por el (la) Titular
de la Dependencia para atender y dar seguimiento en el ambito de su competencia a los
instrumentos que establece el Reglamento.

5.7 INSUMOS

(1 Programacion Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM)
5.8 RESULTADOS

[1 Actas de las sesiones de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria
5.9 POLITICAS

[ Deberan acudir los (las) Titulares de las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal acompafiados por su Enlace en la materia, a todas las Sesiones de la Comisién
que se realicen.

[1 Los (las) Enlaces de Mejora Regulatoria, deberan presentar la informacién analizada en
las mesas de trabajo previas a las Sesiones de la Comision Municipal de Mejora
Regulatoria, en tiempo y forma; en caso contrario, se dara vista a la Contraloria Municipal.
1 Debera existir Quérum legal para el desarrollo de las sesiones, en caso contrario, se
esperara conforme al Reglamento 40 minutos y se tomara como segunda convocatoria para
iniciar con los que estén presentes.

[l Debera sesionarse por lo menos cuatro veces al afio.
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5.10 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NO. PUESTO / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1. | Presidente (a) o Suplente | Instruye al Secretario (a) Técnico (a) de la Comisién
de la Comision Municipal | Municipal de Mejora Regulatoria, emita la
de Mejora Regulatoria convocatoria para la celebracién de la Sesion de la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.
2. | Secretario (a) Técnico (a) | Recibe instrucciébn para emitir convocatoria y
de la Comisiéon Municipal | elabora los oficios correspondientes para llevar a
de Mejora Regulatoria | cabo las reuniones de trabajo previas a la
celebracion de la sesion.

- Titulares de las Reciben el oficio, otorgan acuse a la Coordinacién
Dependencias y Municipal de Mejora Regulatoria, lo revisan y turnan
Entidades al Enlace de Mejora Regulatoria para que prepare

la informacién requerida, a efecto de que se
entregue en la reunion de trabajo al Secretario (a)
Técnico (a) de la Comisiobn Municipal de Mejora

Regulatoria.
4. Enlaces de Mejora Reciben y preparan la informacion solicitada, 32
Regulatoria de las acuden a la reunion de trabajo y la presentan al
Dependencias Secretario (a) Técnico (a) de la Comision Municipal

de Mejora Regulatoria.
5. | Secretario (a) Técnico (a) | Recibe y ordena la informacién para revisién, y en
de la Comisién Municipal | su caso, la integra a la carpeta respectiva.

de Mejora Regulatoria ¢La informacién esta completa?
No, entonces devuelve informacién mediante oficio
a los Titulares de las diferentes Dependencias y
Entidades para su modificacién, por conducto de su
Enlace de Mejora Regulatoria.
Si, entonces concentra la informacién elabora la
Convocatoria para la celebracién de la Sesién de la
Comision Municipal de Mejora Regulatoria, y la
turna para revision y firma del (a) Presidente (a).
6. Integrantes de la Acuden a la sesion en el dia y horario sefialado.
Comision Municipal de
Mejora Regulatoria.
7. | Presidente (a) o Suplente | Inicia la sesion, y en su caso, la preside.
de la Comision Municipal | ;Asiste el (a) Presidente (a) de la Comisién

de Mejora Regulatoria Municipal de Mejora Regulatoria?
No, entonces designa a un suplente conforme a lo
dispuesto en el Reglamento para la Mejora
Regulatoria del Municipio de Luvianos, Estado de
México, e instruye al (a) Secretario (a) Técnico (a)
para manifestar quien lo suplira en la Sesion.
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Si, entonces preside la sesion, e instruye al
Secretario (a) Técnico (a) pase lista.

Comisién Municipal de

8. | Presidente (a) o Suplente | Designa a un suplente e instruye al Secretario (a)
de la Comision Municipal | Técnico (a) para manifestar quien lo suplira en la
de Mejora Regulatoria sesion.
9. | Secretario (a) Técnico (a) | Recibe la instruccion y procede a manifestar quien
de la Comisién Municipal | suplira al Presidente para dar inicio a la sesion.
de Mejora Regulatoria
10.| Presidente (a) o Suplente | Preside la sesion, e instruye al Secretario (a)
de la Comisién Municipal | Técnico (a) pase lista para verificar el Quérum.
de Mejora Regulatoria
11.| Secretario (a) Técnico (a) | Recibe la instruccion, realiza el pase de lista e
de la Comisién Municipal | informa al Presidente de la Comisién Municipal de
de Mejora Regulatoria Mejora Regulatoria si existe Quérum legal para
sesionar.
¢ Existe Quérum?
No, entonces informa al Presidente la falta de
Quoérum y se tomara la segunda convocatoria a la
Sesion.
Si, entonces se procede a desahogar los asuntos
del Orden del Dia.
12.| Secretario (a) Técnico (a) | Informa al Presidente de la Comisién Municipal de
de la Comision Municipal | Mejora Regulatoria la existencia de Quérum para
de Mejora Regulatoria Sesionar y se procede a desahogar los asuntos
del Orden del Dia y toma nota de los acuerdos a
los que se llegaron, sometiendo a votacion.
13. Integrantes de la Emiten su voto respecto de los asuntos
Comisiéon Municipal de | desahogados en la sesion.
Mejora Regulatoria
14.| Secretario (a) Técnico (a) | Informa al (a) Presidente (a) de la Comisién
de la Comision Municipal | Municipal de Mejora Regulatoria el resultado de la
de Mejora Regulatoria votacion y cede la palabra al (a) Presidente (a) de
la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria para
clausurar la sesion.
15.| Presidente (a) o Suplente | Toma la palabra procediendo a la clausura de la
de la Comisién Municipal | sesion, e instruye al Secretario (a) Técnico (a) de
de Mejora Regulatoria. | la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria
elaborar el Acta de la Sesién.
16.| Secretario (a) Técnico (a) | Redacta el Acta de la Sesion y recaba la firma de
de la Comisién Municipal | cada Integrante de la Comisién Municipal de
de Mejora Regulatoria Mejora Regulatoria.
17 Integrantes de la Reciben, revisan, firman el Acta de la sesion y la

devuelven al Secretario (a) Técnico (a) de la

Mejora Regulatoria

comision municipal de Mejora Regulatoria

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
residencia@Iluvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

UNIDOS

 FUE JTES

AYUNTAMIENTO DE LUVIANOS 2022-2024 &

MAS »® @& @O xEx®
bttt ettt

7\

UANUNUNUNUANUANUNN

N

N

33

N



AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024
*2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™,

18.| Secretario (a) Técnico (a) | Recibe, firma y archiva el Acta de la Sesion de la
de la Comision Municipal | comisién municipal de Mejora Regulatoria
de Mejora Regulatoria

FIN
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k Secretana (a) Vcneca (a) de ta Taares de Lnsces de Meora Iegrartes de s
 Ragvastass Comestn Mancgal de Oeperaranias Regudstora de b Cortvsinn Musopt
Mejora Bxguistonia Orowderint e Mejord Reguatird

I

Instruye af Sacretan (a) Téonen (a) e
Comeuin oncpal de Seycra Rexubtins,
OV W Ot para 1 ceebracon
Oe L Seso de a Corrmidn
Muncot de Mepra Regutatord

34

Recken y prepaan

acuden a Ls e
1 presentan of Secretar 2) oo b
Comeatn Murvcpal de Weoes Regulatons.

Acuden & b sesdn en o a
¥ harares sehatadn,

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@Iuvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

D RTINS V00009009000 D0D$
N7 FUE "TES S AR S SRR ISR ORK




AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024
“2023. Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

Dewgna aun suplente e msruye al Secretario (4
Téxrmo [a) piea manfestsr Quen 10 Gplrd ob Ly e,

Recte ks mtrucodn y procrde 3 mandedtar
quien supied af Presaciente pars dar Mmoo 3 L Sesin

Presae 1y sesan, ¢ nstruye al Secretana (a)
Técrco {a) pase bsta pora verificar ol Querum

35

Informa af Pressdente de L Comassn Muraopsl de Mejora
Regidatons b ewishenca de Quonsm
ra Sevonar y e procede 3 desabogar b avurion del
Oren def O y toma acta de kn. scuerdon @
65 Gue u Brgaron, somebITn 4 YoraHn

bmaen s volo resgeto de ks
Fnton Geiahogados £ b sewdn,

Ieformma 31 (a) Présudénts (a} de & Comman
o Meyora Reguiatons el resultado de B votaodn y
cede la putabea o) (a) Presicents (a) O la Comisdn Munopal de
Mejora Regulatoria para clausrar la wradn

Tomu b gatabra procediendo 2 L dauwsra de by
sewin, e mstruye o Secetano (a)
Téeraca ta) o la Comitda Muniopal de
Mejora Regulaton etaborae ot At o8 ta Sesdn,

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@luvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

& BusETIMAS ) O G OO0V D 0O
N7 FUETES 9909000000900 04

74
N



AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024
“2023. Afio dcl Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

u«m vevean, femae el «ud:um-u
1a devuehven af Secretano ( 0 (a)
iy Msmmw&&p Rn,-m’

yh
[a) e la comisdn muncipal ge Mejors Baw.rw

512 MEDICION

Numero de sesiones realizadas / Nimero de sesiones programadas. X 100=
Porcentaje de sesiones durante el afio.

5.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 3 6

e Convocatoria a la sesion
Orden del dia de la sesion.
e Guion de la sesion.

e Acta de sesion
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6 PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA
ANUAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

6.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la integracién del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
6.2 OBJETIVO
Concentrar los Programas Internos aprobados por los comités de cada una de las
dependencias y entidades para integrar el Programa Anual Municipal de Mejora
Regulatoria.
6.3 ALCANCE
Aplica a cada Dependencia que integra la Administracién Publica Municipal de Luvianos.
6.4 REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL 37
[ Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEGISLACION ESTATAL

[ Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

[ Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

[1 Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

[1 Cédigo Administrativo del Estado de México.

[1 Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

LEGISLACION MUNICIPAL

1 Bando Municipal de Luvianos, Estado de México.
[l Reglamento para la Mejora Regulatoria de Luvianos.
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6.5 RESPONSABILIDADES

El (la) coordinador (a) de mejora regulatoria en su caracter de Secretario (a) Técnico (a) de
la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, es el area responsable de integrar el
Programa Anual de Mejora Regulatoria; y auxiliar al Presidente Municipal en la Ejecucion
del Programa de Mejora Regulatoria que autorice el Ayuntamiento, en los términos de la
Ley en la materia.

Los (las) Integrantes de la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria deberan:

[1 Acudir a las Sesiones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

[1 Revisar, analizar, deliberar, emitir su voto y aprobar el Programa Anual de Mejora
Regulatoria.

[ Firmar el acta de la sesién donde se aprobé.

El (la) coordinador (a) de mejora regulatoria en su caracter de Secretario (a) Técnico
(a) de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria debera:

(1 Firmar los oficios en los que se requiere el Programa Anual de Mejora Regulatoria a los

(las) Titulares de las Dependencias.

(1 Integrar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria, una vez recibidos los 3 8
programas sectoriales.

(1 Enviar a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER) el Programa Anual

Municipal de Mejora Regulatoria en formato Word para su revision en el mes de Octubre de

cada aiio.

[1 Revisar, y pasar a aprobacion de la Comision y del Cabildo el Programa Anual Municipal

de Mejora Regulatoria.

[1 Publicar en la pagina web municipal el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

Los (las) Titulares de las Dependencias y Entidades deberan:

(1 Coordinar sus acciones, trabajos y actividades para la ejecucion del Programa de Mejora
Regulatoria.

(1 Proporcionar en tiempo y forma la informacién que se requiera en materia de Mejora
Regulatoria.

[1 Enviar al Secretario Técnico de la Comisién, el Programa Interno para la elaboracién e
integracion del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

— Intervenir, revisar, analizar, deliberar y emitir su opinion en el desarrollo de las sesiones
de la Comisién donde se presente para aprobacion el Programa Anual Municipal de Mejora
Regulatoria.

El (la) Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia debera:

[1 Ser el vinculo de la Dependencia con la Comisién Municipal.
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1 Elaborar y presentar las propuestas de creacion, derogacién, adecuacion, reforma,
adicién, modificacion, abrogacion o emision de disposiciones reglamentarias en materia de
Mejora Regulatoria.

1 Remitir el Programa Interno de Mejora Regulatoria a la Comisién Municipal para la
elaboracién e integracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

1 Elaborar los estudios de impacto regulatorio correspondientes a su dependencia o
entidad.

00 Acudir a las mesas de trabajo que convoque el (a) Secretario (a) Técnico (a) de la
Comision.

[1 Asistir al Titular de la Dependencia en temas relacionados con Mejora Regulatoria.

6.6 DEFINICIONES

1 Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional de Luvianos, integrado por el (a)
Presidente (a) Municipal, Sindico (a) y Regidores (as).

1 Enlace de Mejora Regulatoria: Servidor Publico designado por el Titular de la
Dependencia o Entidad, para atender y dar seguimiento en el ambito de su competencia, a
los instrumentos que establece el reglamento.

1 Programa: Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria. 3 9

[ Programa Interno o sectorial: Programa Interno de Mejora Regulatoria elaborado por
cada Dependencia.

[1 CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

[1 Comisién: Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

[ Coordinador: Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

6.7 « INSUMOS
[ Programacién Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PBRM).

6.8 * RESULTADOS

— Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
6.9 POLITICAS

(1 El (la) Titular de la Dependencia deberé realizar y presentar el Programa Interno para
poder conformar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria, de lo contrario, se
dara vista a la Contraloria Municipal.

[1 La Comision Estatal de Mejora Regulatoria a través de la Subdirecciéon de Vinculacion
Municipal, recibira el Programa Anual de Mejora Regulatoria para su revision y una vez
emitidas las mismas deberan ser subsanadas por las dependencias con el apoyo del
Coordinador.
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6.10 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. PUESTO / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1. | Secretario (a) Técnico (a) | Elabora el oficio para solicitar a cada Titular de la
de la Comisién Municipal | Dependencia y Entidad el Programa Interno de
de Mejora Regulatoria. | Mejora Regulatoria.

2. | Titular de la Dependencia | Recibe el oficio, revisa, otorga acuse al Auxiliar de
la coordinacién municipal de mejora regulatoria, y
turna al Enlace de Mejora Regulatoria para que
prepare el Programa Interno, a efecto de que se
turne al Secretario (a) Técnico (a) y se integre el
Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria

3. Enlace de Mejora Recibe oficio, prepara el Programa Interno de

Regulatoria de la Mejora Regulatoria y turna al Titular de la
Dependencia. Dependencia para revision y firma.
4. Titular de las Recibe, revisa, firma y ordena al Enlace de Mejora
Dependencia. Regulatoria remita el Programa Interno de Mejora
Regulatoria al Secretario (a) Técnico (a) de la
Comision, para la integracion del Programa Anual
Municipal de Mejora Regulatoria.
5. Enlace de Mejora Recibe el Programa Interno de Mejora Regulatoria
Regulatoria de la firmado, y lo entrega al Secretario (a) Técnico (a) de
Dependencia la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.
6. | Secretario (a) Técnico (a) | Recibe y analiza el Proyecto del Programa Interno
de la Comisién Municipal | de Mejora Regulatoria, lo integra al Programa Anual
de Mejora Regulatoria Municipal de Mejora Regulatoria y lo envia a la
Comisién Estatal de Mejora Regulatoria para su
revision.
F it Comision Estatal de Revisa y emite observaciones al Programa Anual
Mejora Regulatoria Municipal de Mejora Regulatoria y lo devuelve al (a)
Secretario (a) Técnico (a) para subsanarlas.
8. | Secretario (a) Técnico (a) | Solicita a los enlaces de las dependencias
de la Comisién Municipal | subsanar las observaciones emitidas por la
de Mejora Regulatoria | CEMER.
9. Enlace de Mejora Subsana las observaciones y devuelve el Programa
Regulatoria de la al (a) Secretario (a) Técnico (a)
Dependencia
10.| Secretario (a) Técnico (a) | Integra nuevamente el Programa Anual Municipal
de la Comisién Municipal | de Mejora Regulatoria y lo presenta para su
de Mejora Regulatoria aprobacion en la Comisién

11.| Comisién Municipal de Recibe, estudia, analiza y, en su caso, aprueba el

Mejora Regulatoria. Programa Anual de Mejora Regulatoria.
¢ Proyecto correcto?
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No, entonces lo devuelve al Secretario (a) Técnico
(a) para realizar sus modificaciones.

Si, entonces se aprueba el Programa Anual de
Mejora Regulatoria e instruye al Secretario (a)
Técnico (a) dar seguimiento al acuerdo tomado en
sesion.

12.| Secretario (a) Técnico (a)

de la Comisién Municipal
de Mejora Regulatoria

Recibe el Programa, y elabora punto de acuerdo
mediante el cual se somete a consideracion, y en
Su caso, aprobacién del Cabildo del ayuntamiento.

13.

Cabildo

Aprueba el Programa Anual de Mejora Regulatoria
No, entonces lo devuelve al Secretario (a) Técnico
(a) para realizar sus modificaciones.

Si, entonces se aprueba el Programa Anual de
Mejora Regulatoria e instruye a la Secretaria del
ayuntamiento dar seguimiento al acuerdo tomado
en sesion y publicarlo en la gaceta municipal.

14.

Secretaria (o) del
Ayuntamiento

Emite punto certificado de aprobacién del Programa
Anual Municipal de Mejora Regulatoria y lo publica
en la gaceta municipal.
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6.11 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.12 MEDICION
Numero de propuestas integradas en el Programa. /
Ndmero de tramites y servicios de la administracion. X 100= Porcentaje de

propuestas de mejora de tramites y servicios.

6.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o Formato Propuesta Integral por tramite y/o servicio
e Formato 1 DPTS. Descripcion del Programa por tramite y/o servicio
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7 PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE PROPUESTAS
NORMATIVAS

7.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la validacion de propuestas normativas.
7.2 OBJETIVO

Revisar, presentar, validar, aprobar y publicar los proyectos de regulacion presentados por
los Comités Internos de cada dependencia, asi como su andlisis de impacto regulatorio
respectivo.

7.3 ALCANCE

Aplica a los (las) servidores (as) publicos (as) de las Dependencias, la Consejeria Juridica,
la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria, la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria, la Secretaria del Ayuntamiento y el Cabildo.

7.4 REFERENCIAS 44
LEGISLACION FEDERAL
[1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEGISLACION ESTATAL

[ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

[ Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

[1 Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

1 Coédigo Administrativo del Estado de México.

1 Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

LEGISLACION MUNICIPAL

1 Bando Municipal de Luvianos, Estado de México.
1 Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria de Luvianos

7.5 RESPONSABILIDADES
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El comité Interno, debera

[l Mediante sesién determinara y programara su propuesta normativa en la Agenda
Regulatoria.

[1 Elaborar el proyecto de regulacién y presentarlo para la aprobacién de su andlisis de
impacto regulatorio a la Comision.

[ Presentar su propuesta normativa ante el Cabildo para su aprobacién y publicacion en la
gaceta municipal.

La Consejeria Juridica, debera

[ Revisar la propuesta regulatoria presentada por la dependencia y emitir observaciones.
1 Validar el formato de andlisis de impacto regulatorio de la propuesta normativa.

La Coordinaciéon Municipal de Mejora Regulatoria, debera:

[1 Recibir la agenda regulatoria propuesta por la dependencia, revisarla y determinar el tipo

de analisis de impacto regulatorio a realizar.

[1 Presentar el analisis de impacto regulatorio correspondiente a la propuesta normativa

ante la Comisiéon Municipal para su aprobacion.

[ Emitir el oficio resolutivo de aprobacién por la Comisién Municipal del andlisis de impacto 45
regulatorio correspondiente a la propuesta normativa.

[ Asentar en el acta de la sesién de la Comisiéon donde el acuerdo de aprobacion de la

propuesta normativa y de su analisis de impacto regulatorio.

(1 Publicar en la pagina web municipal el documento normativo aprobado y validado por el

Cabildo.

La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, debera:

[ Revisar y aprobar los analisis de impacto regulatorio correspondientes a las propuestas
normativas presentadas por los Comités Internos.

(1 Firmar el acta de la sesién donde se emita el acuerdo de aprobacién de la propuesta
normativa y de su analisis de impacto regulatorio.

La Secretaria del Ayuntamiento, debera:

[1 Recibir de la dependencia la propuesta normativa para presentar y en su caso aprobar
por el Cabildo.

[1 Elaborar el acta de la sesién de Cabildo donde se estipule como punto de acuerdo la
aprobacién de la propuesta normativa.

[0 Entregar el punto certificado donde se aprueba la propuesta normativa por el Cabildo.

[ Entregar la gaceta Municipal donde se publica el documento normativo.
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[1 Solicitar los dias de vacaciones conforme a los periodos vacacionales establecidos en la
normatividad vigente.

El Cabildo, debera:

1 Revisar y en su caso aprobar la propuesta normativa presentada.
(1 Emitir las observaciones pertinentes en caso de haber detectado inconsistencias en el
proyecto recibido.

7.6 DEFINICIONES

[1 Comité Interno: Al Comité interno de Mejora Regulatoria, que es el érgano constituido al
interior de cada dependencia estatal, organismo publico descentralizado y municipios para llevar a
cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley.

[] Comisién o Comisién Municipal: A la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

[ Dependencias: A las dependencias de las administraciones publicas estatal y municipal, incluidos
sus organismos publicos descentralizados.

[l Propuesta Regulatoria: Los anteproyectos de regulaciones que pretendan expedir los Sujetos
Obligados en el ambito de su competencia y que se presenten a la consideracién de las Autoridades
de Mejora Regulatoria en los términos de esta Ley.

[ Coordinador: Al Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria;

[1 Agenda Regulatoria: La propuesta de las regulaciones que los Sujetos Obligados pretenden
expedir.

[1 Andlisis de Impacto Regulatorio: Documento mediante el cual las dependencias justifican ante la
Comisién o las Comisiones Municipales, la creacién de nuevas disposiciones de carécter general o
de reformas a las existentes.

7.7 INSUMOS

Proyecto de regulacion presentado

Agenda Regulatoria.

Andlisis de Impacto Regulatorio.

Actas de sesiones de Comité Interno, Comisiéon Municipal y Cabildo.
Gaceta Municipal
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7.8 RESULTADOS

Validacién, Aprobacion y Publicaciéon de los documentos normativos elaborados y
presentados al interior de las dependencias municipales, para un mejor funcionamiento de
la administracién municipal.

7.9 POLITICAS

[1 Para aprobar y validar las propuestas normativas deberan estar inscritas en la agenda
regulatoria correspondiente.

[ Solo podran aprobarse los andlisis de impacto regulatorio a los que hace alusion el
articulo 36 de la ley para la mejora regulatoria del estado de México y sus municipios.

[ Todo documento normativo de la administracion municipal debera ser revisado por la
Consejeria Juridica y validado por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y el Cabildo.

7.10 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. PUESTO / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA 47
1 Director (a) de Emite los lineamientos que regulan las relaciones
Administracion laborales de los servidores publicos, contempladas

en la normatividad aplicable.
2 Coordinador (a) Municipal | Recibe lineamientos e instruye al Auxiliar a cumplir
de Mejora Regulatoria con las disposiciones emitidas por la Direccion de
Administracion.
3 Auxiliar de la Coordinador | Recibe instruccion e implementa las disposiciones
Municipal de Mejora emitidas por la Direccion de Administracion
Regulatoria. mediante oficios y/o formatos, para gestionar
movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia,
incapacidades, vacaciones y promociones de los
servidores publicos.
4 Servidor (a) Publico (a) Observa y cumple con las disposiciones que
adscrito (a) a la regulan sus actuaciones en el desempefio de sus
Coordinacién Municipal de | funciones (relaciones laborales).
Mejora Regulatoria.
5 | Auxiliar de la Coordinacion | Elabora oficios dirigidos a la Direccion de
Municipal de Mejora Administracion, los cuales contengan las gestiones
Regulatoria administrativas y/o la remision de formatos que
regulan las relaciones laborales de los servidores
publicos adscritos a la Coordinacién Municipal de
Mejora Regulatoria.

6 Coordinador (a) Municipal | Revisa, acuerda, y en su caso, firma.
de Mejora Regulatoria. ¢, Oficios correctos?
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No, entonces devuelve al auxiliar para correccion.
Si, entonces acuerda y firma los oficios rubricados
por el Auxiliar, que van dirigidos a la Direccion de
Administracion, referentes a las relaciones
laborales de los servidores publicos adscritos a la
Coordinador Municipal de Mejora Regulatoria.

Municipal de Mejora
Regulatoria.

7 Augxiliar de la Coordinador | Recibe y turna a la Direccién de Administracion.
Municipal de Mejora
Regulatoria.
8 Director (a) de Recibe el Oficio para darle la atencion
Administracion correspondiente a la relaciéon laboral y otorga
acuse.
9 Auxiliar de la Coordinador | Recibe acuse para control del archivo y de las

actividades administrativas que se generen
derivado del proceso administrativo.

st D MAS $,.8-,8,©>, 8>~ ®
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7.11 DIAGRAMA DE FLUJO
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FIN
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7.12 MEDICION

Namero (trimestral) de propuestas normativas aprobadas. /
Namero (trimestral) de propuestas normativas presentadas. X 100=
Porcentaje de propuestas normativas aprobadas

7.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de agenda regulatoria
e Formatos de andlisis de impacto regulatorio
e Gaceta Municipal

8 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LOS REPORTES
TRIMESTRALES Y DE AVANCE PROGRAMATICO DEL PROGRAMA ANUAL

MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA.

50

8.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la realizacion de los reportes trimestrales y de avance
programatico del programa anual municipal de mejora regulatoria.

8.2 OBJETIVO

Llevar un seguimiento oportuno del avance y cumplimiento de las propuestas de
simplificacién administrativa del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

8.3 ALCANCE
Aplica a todos los comités internos de las dependencias de la administracion municipal que
fueron incluidos en el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria del afio
correspondiente y a la Comisién Municipal de mejora Regulatoria.

8.4 REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

[ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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LEGISLACION ESTATAL

] Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

[ Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

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

11 Cédigo Administrativo del Estado de Mexico.

[1 Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

[1 Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL

1 Bando Municipal de Luvianos, Estado de México.
[ Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de Luvianos.

8.5 RESPONSABILIDADES

El Coordinador de mejora regulatoria es el responsable de coordinar las acciones
inherentes al procedimiento, pero la elaboracion es responsabilidad absoluta de los comités
internos de la dependencia municipal. 5 1

El Comité Interno de cada Dependencia, debera:

[ Realizar el formato 2 RTAPA Reporte Trimestral de avance del Programa Anual o Reporte
Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio, asi como su acta
correspondiente de aprobacion y sus evidencias, enviandolas a la Coordinacion Municipal
de Mejora Regulatoria.

I Realizar su sesién de comité interno para aprobar el Reporte Trimestral de Avance del
Programa Anual o Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio, asi
como su acta correspondiente y sus evidencias.

1 Atender las recomendaciones de la Coordinacién municipal de mejora regulatoria y
subsanarlas respecto al formato 2 RTAPA Reporte Trimestral de avance del Programa
Anual o Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio, asi como su
acta correspondiente de aprobacién y sus evidencias.

1 Reconducir, no sin antes justificar ante la Comision y el Cabildo las razones por las que
no se cumplié o cumplieron las propuestas programadas en el Programa.

La Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria, debera:

[ Girar oficio a las dependencias municipales directamente a los comités internos para
solicitar su Reporte Trimestral de Avance o Reporte Anual de Metas e Indicadores de
Desempefio Regulatorio del Programa Anual y su acta correspondiente de aprobacion
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[ Revisar los formatos 2 RTAPA Reporte Trimestral de avance del Programa Anual y 3
RAMIDR Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio, asi como su
acta correspondiente de aprobacién y sus evidencias para validar la informacion.

[1 Enviar el formato 2 RTAPA Reporte Trimestral de avance del Programa Anual y 3
RAMIDR Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio, asi como su
acta correspondiente de aprobacion y sus evidencias a la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria por correo.

[ Recibir las observaciones si existieran de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria por
correo, las corrige y las reenvia.

[ Presentar los formatos 2 RTAPA Reporte Trimestral de avance del Programa Anual y 3
RAMIDR Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio en sesion de
la comisién municipal y el segundo en sesién de cabildo.

) Realizar el archivo fisico y el expediente digital de la informacion enviada a la CEMER

La Comision Municipal de Mejora Regulatoria, debera:

1 Recibe, analiza, observa o en su caso aprueba el Reporte Trimestral de Avance del
Programa Anual o el Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio, y
firma el acta correspondiente donde se estipula el acuerdo de aprobacién.

El Cabildo, debera: 5 2

[ Recibir, analizar, observar o en su caso aprobar el Reporte Anual de Metas e Indicadores
de Desempefio Regulatorio, y firma el acta correspondiente donde se estipula el acuerdo
de aprobacion.

La Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, debera:

1 Recibir por correo el Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual o el Reporte
Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio, asi como sus actas
correspondientes de aprobacion y sus evidencias, y en caso de existir observaciones las
envia al enlace municipal para subsanarlas. Si estan correctas envia correo de acuse de
recibido.

8.6 DEFINICIONES
1 Comité Interno: Al Comité interno de Mejora Regulatoria, que es el érgano

constituido al interior de cada dependencia municipal para llevar a cabo actividades
continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley:.

[1 CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
1 RTAPA: Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual.

1 RAMIDR: Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio.
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1 Programa o Programa Anual: Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
1 Coordinacién: Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.
[1 Comisién o Comisién Municipal: A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

[ Dependencias: A las dependencias de las administraciones publicas estatal y municipal, incluidos
sus organismos publicos descentralizados.

8.7 INSUMOS

1. Para solicitar el Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual o el Reporte
Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio, asi como el acta
correspondiente de aprobacion y su evidencia envia oficio el coordinador municipal
de mejora regulatoria a los comités internos y por correo electronico entrega los
formatos 2 RTAPA Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual o el 3
RAMIDR Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio.

2. Escaneo de los documentos en archivo pdf para que el coordinador los envie por 53
correo a la CEMER.

3. Se realiza el archivo fisico y el expediente digital de la informacion enviada a la
CEMER.

8.8 RESULTADOS

Claridad y comunicaciéon en el procedimiento para que se ejecute de la mejor manera y la
Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria entregue en tiempo y forma la informacion,
de manera correcta y veridica.

8.9 POLITICAS

1 El comité interno debera llevar su archivo digital y fisico respecto a la informacion de la
Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria y establecer su base de datos respecto a la
informacion generada de las propuestas de simplificacién incorporadas en el Programa de
mejora regulatoria a fin de poder realizar su Reporte Anual de Metas e Indicadores de
Desempefio Regulatorio de forma real.

1 La Coordinaciéon General de Mejora Regulatoria debera llevar su archivo digital y fisico
respecto a la informacién que recibe y maneja.

11 El (la) Coordinador (a) sera quien valide la informacién y la envie a la CEMER.
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8.10 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. PUESTO / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 | Coordinador (a) General | Elabora oficio para las dependencias municipales

Municipal de Mejora

Regulatoria.

directamente a los comités internos para solicitar su
Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual
o el Reporte Anual de Metas e Indicadores de
Desempefio Regulatorio y su acta correspondiente
de aprobacion, asi como sus evidencias.

Comités Internos de Mejora
Regulatoria.

Realizan su sesién de comité interno para elaborar
y aprobar el Reporte Trimestral de Avance del
Programa Anual o el Reporte Anual de Metas e
Indicadores de Desempefio Regulatorio, asi como
su acta correspondiente y sus evidencias.
Posteriormente las envia a la Coordinacion
Municipal de Mejora Regulatoria.

General
Mejora

Coordinador (a)
Municipal de
Regulatoria.

Recibe y revisa el formato 2 RTAPA Reporte
Trimestral de avance del Programa Anual o el
Reporte Anual de Metas e Indicadores de
Desempefio Regulatorio, asi como su acta
correspondiente de aprobacién y sus evidencias.
Si Acusa de recibido y escanea los formatos 2
RTAPA Reporte Trimestral de avance del Programa
Anual o el Reporte Anual de Metas e Indicadores de
Desempefio Regulatorio, asi como las actas
correspondientes de aprobacion y sus evidencias.
No Entrega las recomendaciones para que el
Comité Interno pueda subsanarlas.

General
Mejora

Coordinador (a)
Municipal de
Regulatoria.

Presenta el formato 2 RTAPA Reporte Trimestral de
avance del Programa Anual o el Reporte Anual de
Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio a
la Comisién para su aprobacion, el segundo es
presentado igualmente ante el Cabildo

Comisiébn  Municipal de

Mejora Regulatoria

Recibe, analiza y en su caso aprueba el formato 2
RTAPA Reporte Trimestral de avance del Programa
Anual o el formato 3 RAMIDR Reporte Anual de
Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
residencia@luvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

uniDos s D MAS 5.8, x®

54




0

%

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

2022-2024

Cabildo

Recibe, analiza y en su caso aprueba el formato 3
RAMIDR Reporte Anual de Metas e Indicadores de
Desempefio Regulatorio

General
Mejora

Coordinador (a)
Municipal de
Regulatoria.

Envia el formato 2 RTAPA Reporte Trimestral de
avance del Programa Anual o su Reporte Anual de
Metas e Indicadores de Desempeiio Regulatorio,
asi como su acta correspondiente de aprobacion y
sus evidencias a la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria por correo.

Comision Estatal de Mejora
Regulatoria.

Recibe por correo el Reporte Trimestral de Avance
del Programa Anual o el formato 3 RAMIDR
Reporte Anual de Metas e Indicadores de
Desempefio Regulatorio, asi como sus actas
correspondientes de aprobacion y sus evidencias.
Si

Si estan correctas envia correo de acuse de
recibido.

No

Envia las observaciones al enlace municipal para
subsanarias.

Comités Internos de Mejora
Regulatoria.

Realiza la reconduccion, no sin antes justificar ante
la Comision y el Cabildo las razones por las que no
cumplié con las propuestas programadas en el
Programa

General
Mejora

Coordinador (a)
Municipal de
Regulatoria.

Realiza el archivo fisico y el expediente digital de la
informacion enviada a la CEMER.

FUE “TES 9904
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8.12 MEDICION
Numero (trimestral) de propuestas cumplidas. / Numero (trimestral) de propuestas
incorporadas en el programa. X 100 = Porcentaje de propuestas cumplidas

8.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato 2 RTAPA Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual
e Formato 3 RAMIDR Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio
Regulatorio.

9 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION, ACTUALIZACION Y
PUBLICACION DE CEDULAS DEL REGISTRO MUNICIPAL DE
TRAMITES Y SERVICIOS.

9.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la realizacion, actualizacion y publicacion de cédulas del
registro municipal de tramites y servicios.

9.2 OBJETIVO

Cumplir con lo estipulado en la ley, implementando politicas de mejora regulatoria con el fin
de simplificar los tramites y servicios y hacerla mas sencilla la vida a la ciudadania.

9.3 ALCANCE
Aplica a todos los comités internos de las dependencias de la administracién municipal y a
todas las dependencias que brindan tramites y servicios a la ciudadania, a la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria, a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria y
a la CEMER.

9.4 REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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LEGISLACION ESTATAL

I Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

[1 Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

[1 Cédigo Administrativo del Estado de México.

11 Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

LEGISLACION MUNICIPAL

[1 Bando Municipal de Luvianos, Estado de Meéxico.
1 Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de Luvianos.

9.5 RESPONSABILIDADES

El (la) Coordinador (a) de mejora regulatoria son los responsables de coordinar las acciones
inherentes al procedimiento, pero la elaboracion es responsabilidad absoluta de los comités
internos de la dependencia municipal. 5 8

El (la) Enlace de la Dependencia, debera:

(1 Realizar el llenado de la cedula remtys en el formato Word y subir esa informacion a la
plataforma de la pagina del gobierno del estado.

[1 Enviar al titular de la dependencia sus cedulas para validacién a través de la plataforma.
[1 Subsanar las observaciones, que realice el titular, el coordinador o en su caso la CEMER
a sus cedulas.

[1 Solicitar autorizacién de cedulas y entregarlas al Coordinador General Municipal de
Mejora Regulatoria.

[1 Mantener actualizadas sus cedulas y realizar las modificaciones cinco dias habiles
después de que exista algin cambio en la informacion que contienen.

El (la) Titular de la Dependencia, debera:

[ Revisar y validar cedulas en formato Word y en la plataforma del gobierno del estado, en
caso necesario realizar observaciones.

[1 Autorizar las cedulas remtys de su dependencia.

[1 Vigilar que las observaciones que realice el coordinador o en su caso la CEMER a sus
cedulas, se subsanen en tiempo y forma y mantener actualizadas las mismas en cuanto
existan cambios en la informacién que contienen.

[ Publicar sus cedulas, una vez que la CEMER dio visto bueno.

El Comité Interno de cada Dependencia, debera:

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presmenc:a@Iuwanos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

N

FUESTES 9901090909090 909090 0095



AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024
“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

1 Realizar su sesiébn de comité interno para aprobar las cedulas del remtys
correspondientes a su dependencia.

1 Atender las recomendaciones de la Coordinacién municipal de mejora regulatoria y
subsanarlas respecto a la situacion que guardan las cedulas de su dependencia

La Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria, debera:

M Girar oficio a las dependencias municipales directamente al Titular y al enlace de la
dependencia asignando usuario y contrasefia para acceder a la plataforma del gobierno del
estado.

[1 Realizar capacitacién para llenado de cedulas en formato Word y subir la informacion a
la plataforma.

[1 Revisar y validar cedulas en formato Word y en la plataforma del gobierno del estado, en
caso necesario realizar observaciones.

[ Informar a la Comisién Municipal sobre el estado que guarda el Registro Municipal de
Tramites y Servicios.

La Comisiéon Estatal de Mejora Regulatoria, debera: 59

1 Revisar, en caso de ser necesario realizar observaciones o validar las cedulas para su
publicacion.

9.6 DEFINICIONES
1 Comité Interno: Al Comité interno de Mejora Regulatoria, que es el érgano
constituido al interior de cada dependencia municipal para llevar a cabo actividades
continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley.
1 CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
1 Remtys: Al Registro Municipal de Tramites y Servicios del Municipio
I Cedula: Ficha o papel que puede contener informacion.
1 Coordinacién: Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.

1 Comisién municipal: Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Luvianos.

1 Coordinador: En apoyo de la Presidenta (e) Municipal en la ejecucion de las
politicas, programas y acciones en materia de Mejora Regulatoria
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1 Dependencias: A las dependencias de la administracion publica municipal,
incluidos sus organismos publicos descentralizados

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

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

9.7 INSUMOS
1. Formato de cedula Remtys. 60

2. Oficio de usuario y contrasefa.

3. Plataforma.

9.8 RESULTADOS

Publicacion de las cedulas en la pagina web municipal y del gobierno del estado con la
finalidad de proporcionar la informacion respecto de los tramites y servicios que otorga la
administracion municipal para hacerle mas sencilla la vida a la ciudadania.

9.9 POLITICAS

[1 El (la) Titular de la dependencia inicamente deber4 revisar, validar y publicar las cedulas
de su dependencia en la plataforma del gobierno del estado, queda estrictamente prohibido
manipular cedulas que no son de su competencia.

[ La Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria Gnicamente revisara y validara cedulas
que hayan sido validadas por el Titular de las dependencias.

1 Es responsabilidad de las dependencias la informacién contenida y publicada en las
cedulas remtys.

[ Solo se publicaran cedulas que estén incorporadas en el Catalogo Municipal de Tramites
y Servicios.
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9.10 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. PUESTO / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

1 | Coordinador (a) General | Elabora oficio para el Titular de la dependencia y su
Municipal de Mejora | enlace con usuario y contraseiia para acceder a la
Regulatoria. plataforma.

2 | Coordinador (a) General | Realiza capacitacién a enlaces y titulares de las
Municipal de Mejora | dependencias para el llenado de cedulas en el
Regulatoria. formato Word y en la plataforma.

3 |Enlace y Titular de la | Reciben ala Capacitacion.
dependencia.

4 | Enlace de la dependencia. | Realiza el llenado de cedulas en el formato Word y

las envia a la Coordinacion para su revision.

5 | Coordinador (a) General | Revisa las cedulas.

Municipal de Mejora | Si informa al enlace para que las imprima, firme y
Regulatoria. selle.
No Entrega las recomendaciones al enlace para
subsanarlas.
6 | Enlace de la dependencia. | Recibe cedulas
Si Imprime firman y sella los formatos de la cedulas
y los entrega al Coordinador.
No Subsana las recomendaciones del Coordinador
municipal de mejora regulatoria y las entrega
nuevamente para su revision.

7 | Coordinador (a) General | Publica las cedulas en la pagina web municipal.
Municipal de Mejora
Regulatoria.

Enlace de la dependencia. | Realiza la captura de las cedulas en la plataforma
del gobierno del estado

8 | Titular de la dependencia. Revisa las cedulas en la plataforma del gobierno del

estado.

Si Valida al Coordinador.

No Envia las observaciones al enlace de la
dependencia para subsanarlas.

9 | Coordinador (a) General | Revisa las cedulas en la plataforma del gobierno del
Municipal de Mejora | estado.

Regulatoria. Si Valida a la CEMER.
No Envia las observaciones al enlace de la
dependencia para subsanarlas.
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CEMER Revisa las cedulas en la plataforma del gobierno del
estado.

Si Valida para su publicacion.

No Envia las observaciones al enlace de la
dependencia para subsanarlas.

Titular de la dependencia. Publica las Cedulas en la plataforma del gobierno
del estado.

Comité interno Aprueba las cedulas remtys en sesion ordinaria y
envia acta de la misma al Coordinador.

62
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9.11 DIAGRAMA DE FLUJO
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9.12

Namero de cedulas remtys publicadas.

/ Namero de cedulas remtys de la dependencia

X 100 = Porcentaje de cedulas remtys publicadas.

9.13

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de cedulas Remtys con instructivo
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10.0 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE ESPACIOS PARA
EL PISO DE PLAZA, FECHAS CONMEMORATIVAS Y FERIAS.
10.1 OBJETIVO.

Organizar la asignacion de espacios para los comerciantes y ciudadanos que asi lo
requieran.

10.2 ALCANCE.

La subdireccion de gobernacion asigna los espacios a los comerciantes y a los
ciudadanos que requieran emprender un negocio.

10.3 REFERENCIAS

Bando Municipal 2023, Titulo Décimo Cuarto, Capitulo |, Articulo 138, Fraccion |l

65

10.4 RESPONSABILIDADES

La subdireccion de gobernacion se encarga de asignar los espacios en la plaza de
dia martes, fechas conmemorativas y ferias.

La subdireccion de gobernacion se encarga de hacer el cobro correspondiente, a
los comerciantes.

La subdireccién de gobernacion hace entrega de la recaudacion a tesoreria.

10.5 DEFINICIONES

RECIBO DE PAGO O BOLETOS. Es el documento que avala que el comerciante
ha hecho su pago correspondiente y asi tener derecho a un espacio de la plaza de
dia martes, fechas conmemorativas y ferias.

10.6 INSUMOS

Copia de la Identificacion vigente INE y original para cotejo.

10.7 RESULTADOS
Espacio asignado al comerciante o ciudadano para fomentar el desarrollo
economico
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El horario de atencién es de 9 a 16 hrs.

El comerciante solo podra hacer uso del espacio asignado y pagado

10.9 DESARROLLO
N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1.- | Persona fisica o persona moral. | El ciudadano o comerciante solicita un espacio en la
plaza de dia martes, fechas conmemorativas y ferias.

2.- |La (el) subdirectora (or) de | Le da la atencion al ciudadano o comerciante.
gobernacion

3.- |Los (las) inspectores (as) de | Asignan y muestran el espacio al ciudadano o
gobernacion comerciante

4.- |Los (las) inspectores (as) de | Realizan el cobro correspondiente.
gobernacién

5.- |Los (las) inspectores (as) de | Realizan el recaudo de la plaza de dia martes, fechas
gobernacion conmemorativas y ferias.

6.- | Los (las) inspectores (as) de | Hacen entrega a tesoreria de lo que se recauda en la
gobernacion plaza de dia martes, fechas conmemorativas y ferias.
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10.10 DIAGRAMA DE FLUJO.
PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE ESPACIOS PARA EL PISO DE PLAZA, FECHAS CONMEMORATIVAS Y
FERIAS.
SUBDIRECCION DE GOBERNACION
CIUDADANOS SUBDIRECCION DE GOBERNACION
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10.11 Medicién

Solicitudes atendidas / Numero de espacios solicitados x 100 = porcentaje de
atendidas.

10.12 Formatos e Instructivos

» Orden de pago

63

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
residencia Iuwanos ob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

BETIMAS 9900000000000
7 FUE " TES % @@@ SO0t

A

AYUNTAMIENTO DE LUVIANOS 2022-2024 }\

A




AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024
“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

11.0 PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS
SANITARIAS, PARA VISAS Y PARA COMERCIANTES.

11.1 OBIJETIVO.

Realizar las constancias sanitarias, para visas y para comerciantes, para los
ciudadanos que asi lo requieran.
11.2 ALCANCE.

Aplica a los (las) servidores (as) publicos (as) de la Direccion de Desarrollo
Economico, al personal de la tesoreria municipal encargado del cobro y de la
expedicion de constancias sanitarias, para visas y para comerciantes., a la
Subdireccion de Gobernacién Municipal y a la Presidencia Municipal, asi como a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la expedicion de constancias
sanitarias, para visas y para comerciantes.

11.3 REFERENCIAS

Bando municipal 2023, Titulo décimo cuarto, Capitulo |, Articulo 138 Fraccién Xl 69
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 3, Fraccion |

11.4 RESPONSABILIDADES

El (la) subdirector (ra) de gobernacion es la encargada de expedir las constancias
sanitarias, para visas y para comerciantes.

El (la) subdirector (ra) de gobernacion debera revisar y firmar las constancias
sanitarias, para visas y para comerciantes.

El (la) subdirector (ra) de gobernacion realiza la orden de pago al ciudadano para
que acuda a tesoreria a realizar su pago correspondiente; posteriormente regresa
con su recibo de pago y se le hace entrega de su constancia.

11.5 DEFINICIONES

Constancia sanitaria es para los comerciantes que se dedican a vender comida.
Constancia para visa es para aquellas personas que requieren solicitar una visa.
Constancia para comerciante es para avalar que es un comerciante del
municipio de Luvianos.
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11.6 INSUMOS

Copia de la Identificacion vigente INE y original para cotejo.

11.7 RESULTADOS

Las constancias sanitarias, para visas y para comerciantes firmadas y selladas por
la subdireccién de gobernacion.

11.8 POLITICAS

El ciudadano debera entregar completa la documentacion requerida como requisito.

Si la documentacion no esta completa, no se podra realizar la constancia.

70
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11.9 DESARROLLO

N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1- | Persona fisica o persona moral. | El ciudadano solicita los requisitos e informacion sobre
las constancias sanitarias, para visas y para
comerciantes.

2.- | La secretaria La secretaria da atencion al ciudadano e informa sobre
los requisitos que se requieren, copia de la Identificacion
vigente y original para cotejo.

3.- | La secretaria La secretaria recibe la documentaciéon requerida en los
requisitos.

4.- | La secretaria La secretaria revisa que la documentacion, este
completa.

5.- | La secretaria Si la documentacion esta completa se pasa al punto 7.

6.- | La secretaria Si no esta completa la secretaria, devuelve al ciudadano
para que la complete.

7.- | La secretaria La secretaria hace la orden de pago.

8.- | La secretaria La secretaria entrega el recibo de pago correspondiente
al ciudadano para que acuda a la ventanilla de Tesoreria.

9.- | La secretaria La secretaria hace las constancias sanitarias, para visas
y para comerciantes.

10.- | La (el) titular Firma y se sella las constancias sanitarias, para visas y
para comerciantes.

11.- | Persona fisica o persona moral. | El ciudadano emite el pago en la ventanilla y entrega el
recibo debidamente firmado y sellado a la secretaria.

12 | La secretaria La secretaria entrega la constancia sanitaria, para visas
y para comerciantes al ciudadano.

13.- | La secretaria Se imprime la constancia requerida por el ciudadano, con
el recibo de pago, posteriormente se archiva en su
carpeta correspondiente.

s)
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11.10 DIAGRAMA DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIA SANITARIA, PARA VISAS Y PARA
COMERCIANTES.

SUBDIRECION DE GOBERNACION

CIUDADANOS SUBDIRECION DE GOBERNACION
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11.11 Medicién

Solicitudes de constancias sanitarias, para visas y para comerciantes atendidas /
Numero de constancias sanitarias, para visas y para comerciantes solicitadas x 100
= porcentaje de constancias sanitarias, para visas y para comerciantes atendidas.

11.12 Formatos e Instructivos

» Orden de pago
» Oficio de constancias.

73

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@Iluvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

&, somoct P MAS H B8, & ® @&
AT 0000 0000000¢




AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024
“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

12.0 PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS PARA EVENTOS SOCIALES.

12.1 OBJETIVO.

Consiste en brindar un permiso para evento social al ciudadano para que su evento
sea seguro y evitar conflictos.

12.2 ALCANCE.

Aplica a los (las) servidores (as) publicos (as) de la Direccién de Desarrollo
Econémico, al personal de la tesoreria municipal encargado del cobro de permisos
para eventos sociales, a la Subdirecciéon de Gobernacion Municipal y a la
Presidencia Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que
solicitan permisos para eventos sociales.

12.3 REFERENCIAS
Bando Municipal 2023, Titulo Décimo cuarto, Capitulo I, Articulo 138, Fraccion XI.

12.4 RESPONSABILIDADES 7 4

La subdireccion de gobernacion es el area encargada de expedir los permisos para
eventos sociales que la ciudadania solicite.

La subdireccion de gobernacion debera: revisar y firmar los permisos que le sean
turnados.

La secretaria de gobernacién expide la orden de pago al ciudadano para que acuda
a realizarlo en area de tesoreria; posteriormente regresa con su recibo sellado y
firmado y se le hace entrega de su permiso.

La tesoreria es la dependencia encargada de realizar el cobro del tramite.

La subdirecciéon de gobernacion es la responsable de autorizar el documento.

12.5 DEFINICIONES

PERMISO PARA EVENTOS SOCIALES. Es el documento que avala al ciudadano
para que pueda realizar su evento social.

12.6 INSUMOS

Copia de la Identificacion vigente INE y original para cotejo.
12.7 RESULTADOS
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El permiso para eventos sociales firmado y sellado por el (la) subdirector (ra) de
gobernacion.

12.8 POLITICAS

El ciudadano debera entregar completa la documentacion requerida como requisito.
Si la documentacion no esta completa, no se podra realizar el permiso para eventos
sociales

Se tiene como un maximo de 4 horas, para entregar al ciudadano su permiso para
eventos sociales.

12.9 DESARROLLO

N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA [ ACTIVIDAD

1.- | Persona fisica o persona | El ciudadano solicita los requisitos e informacién sobre el

moral. permiso para eventos sociales.

2.- | La secretaria La secretaria da atencion al ciudadano e informa sobre los 7 5
requisitos que se requieren, copia de la Identificacién
vigente y original para cotejo.

3.- | La secretaria La secretaria recibe la documentacién requerida en los
requisitos.

4.- | La secretaria La secretaria revisa que la documentacién, este completa.

5.- | La secretaria Si la documentacion esta completa se pasa al punto 7.

6.- | La secretaria Si no esta completa la secretaria, devuelve al ciudadano
para que la complete.

7.- | La secretaria La secretaria hace la orden de pago.

8.- | La secretaria La secretaria entrega el recibo de pago correspondiente al
ciudadano para que acuda a la ventanilla de Tesoreria.

9.- | La secretaria La secretaria hace el permiso para eventos sociales.

10.- | La (el) titular Se firma y se sella el permiso para eventos sociales

11.- | Persona fisica o persona | El ciudadano emite el pago en la ventanilla y entrega el

moral. recibo debidamente firmado y sellado a la secretaria.

12 | La secretaria La secretaria entrega del permiso para eventos sociales al
ciudadano.

13.- | La secretaria Se imprime el permiso requerido por el ciudadano, se

anexa junto con el recibo de pago, posteriormente se
archiva en su carpeta correspondiente.
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12.10 DIAGRAMA DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS PARA EVENTOS SOCIALES

SUBDIRECCION DE GOBERNACION.

CIUDADANOS SUBDIRECCION DE GOBERNACION.
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12.11 Medicién

Solicitudes de permisos atendidos / Numero de permisos solicitados x 100 =
porcentaje de permisos atendidos.

12.12 Formatos e Instructivos

> Orden de pago
» Oficio de permisos para eventos sociales.

77

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@luvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

&) BESETIMAS 5O DGO DO DGO S Drd




AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024
“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

SIMBOLOGIA

PARA LA REPRESENTACION GRAFICA DE LA SECUENCIA DE LOS
PROCEDIMIENTOS O ACTIVIDADES QUE CONFORMAN EL MANUAL SE
UTILIZARA LOS SIGUIENTES SIGNOS UNIVERSALES.

INICIO O FIN INICIACION O TERMINACION
DEL PROCEDIMIENTO AL
INTERIOR DEL SIMBOLO.
C) EMPLEADO EN LA PARTE SUPERIOR
RESPONSABLE NOMBRE DEL CARGO DEL
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA

EJECUCION DE LA ACTIVIDAD,
EN LA PARTE INFERIOR EL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
A QUE PERTENECE.

DESCRIPCION DE

SE DESCRIBE EN FORMA
LITERAL LA OPERACION A

78

LA ACTIVIDAD EJECUTAR.
DECISION PREGUNTA BREVE SOBRE LA
Q CUAL SE TOMA ALGUNA
DECISION.
V ARCHIVO ARCHIVO DEL DOCUMENTO.
O CONECTOR DE INDICANDO  DENTRO DEL
ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO EL PASO
SIGUIENTE A UNA OPERACION.
(LLEVA EN EL INTERIOR LA
LETRA DE LA ACTIVIDAD).
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CONECTOR DE FIN

UTILIZADO PARA INDICAR QUE

/9

PROCEDIMIENTO

D DE PAGINA EL PROCEDIMIENTO CONTINUA
EN LA PAGINA SIGUIENTE.
o> FLECHA FLECHA  UTILIZADA  PARA
INDICADORA INDICAR LA CONTINUIDAD DE
DE FRECUENCIA LAS ACTIVIDADES DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO.
DOCUMENTO PARA INDICAR POR EJEMPLO
| UN PEDIDO, REQUISICION,
FACTURA, RECIBO,
COMPROBANTE,
CORRESPONDENCIA, ETC.
BLOQUE PARA INDICAR COPIAS
DOCUMENTOS MULTIPLES.
REMISION A OTRO LLEVA EL CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

CINTA MAGNETICA

UTILIZADO CUANDO SE
GENERA UN DOCUMENTO EN
DISCO BLANDO (DISKETTE).

37 0] 04

TIRA
SUMADORA

DE

INFORMACION QUE GENERA
UNA SUMADORA COMO PARTE
DE UN PROCESO.
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Registro De Ediciones

Primera edicién (03 de Marzo de 2023): elaboracién del manual.

Aprobado por el comité interno de la direccién en la primera sesién ordinaria el dia
16 de Marzo de 2023, por la comisién municipal de mejora regulatoria el dia 23 de
Marzo del afio en curso en la sesion ordinaria primera y por el cabildo el dia 30 de
Marzo del mismo afio en sesién ordinaria No. 13.

30

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
residencia@luvianos.gob.mx rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

somost JMAS 5D & @D @ D@ Srd




AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024
2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

[ ® [ 4
Distribucién
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién
Municipal de Desarrollo Econémico.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.-Presidencia.
2.-Secretaria del Ayuntamiento.

3.-secretaria técnica de Gabinete.
4.- Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
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Anexos

Anexo 1. Convocatoria a la sesion

Luvianos México a 20 de Junio de 2022.
Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.

ASUNTO. Convocatoria a la 2. Sesion Ordinaria de la
Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

CC. REGIDORES, SINDICATURA,
DIRECTORES Y TITULARES DE AREA
INTEGRANTES DE LA COMISION MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA

DEL AYUNTAMIENTO DE LUVIANOS, MEX.
PRESENTE:

Con fundamento en el art. 24 Inciso V y art 26 de la Ley para la mejora
regulatoria del Estado de Meéxico y sus Municipios y art. 17 y 18 del
Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de Luvianos, por Instruccién de
la Presidenta de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, C. Rosa Maria
Garduiio Cienfuegos y Presidenta Municipal Constitucional de Luvianos, se

CONVOCA

A usted a la 2% Sesién Ordinaria de la Comision Municipal de Mejora
Regulatoria de Luvianos para el dia 30 de Junio de 2022 a las 12:00 horas
en el salén de usos Multiples “Pedro Ascencio de Alquisiras” ubicado en las
Instalaciones del Ayuntamiento de Luvianos.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo, reiterandome a sus
distinguidas érdenes.
ATENTAMENTE

C. RAFAEL BERNAL ARCADIO
COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

c.c.p. Presidenta Municipal.
Archivo.
rba.
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Anexo 2. Orden del dia de la sesion.
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE LA COMISION MUNCIPAL DE MEJORA REGULATORIA DEL
MUNICIPIO DE LUVIANOS 2022.

Orden del dia. Ejemplo

No. Nombre Tiempo.
1. | Lista de asistencia y declaraciones. 3 minutos
2. | Aprobacién del orden del dia. 3 minutos

3. | Presentacion y Aprobacién del Segundo Reporte Trimestral de Avance del | 3 minutos

Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria 2022

4. | Presentacion y aprobacion del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién | 3 minutos  *

para el Proyecto denominado Manual de Organizacion de la Direccién de

Ecologia y Medio Ambiente.

5. | Presentacién y aprobacion del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién | 3 minutos

para el Proyecto denominado Reglamento Interno de Servidores Publicos para

la Administracién.

6. | Presentacion y aprobacion del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencion 3 minutos

para el Proyecto denominado Manual de Organizacion de la Defensoria

Municipal de Derechos Humanos.

7. | Presentacion y aprobacion del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencion | 3 minutos 84
para el Proyecto denominado Manual de Organizacién de la Direccién de

Desarrollo Econémico.

8. | Presentacion y aprobacion del Analisis de Impacto Regulatorio de Exencién | 3 minutos

para el Proyecto denominado Manual de Organizacion de la Contraloria Interna

Municipal.

9. | Presentacion y aprobacién del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién | 3 minutos
para el Proyecto denominado Manual de Organizacién de la Direccién de
Desarrollo Social.

10. | Presentacion de la Actualizacion de Cedulas del Registro Municipal de tramites | 3 minutos
y Servicios en la P4gina web municipal.
11. | Presentacion y aprobacion del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencion | 3 minutos
para el Proyecto denominado Manual de Organizacion de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

12. | Presentacién y aprobacion del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién | 3 minutos
para el Proyecto denominado Manual de Procedimientos de la Direccién de
Ecologia y Medio Ambiente.

13. | Presentacion y aprobacion del Analisis de Impacto Regulatorio de Exencion | 3 minutos
para el Proyecto denominado Manual de Procedimientos de la Coordinacion
Municipal de proteccién Civil.

14. | Presentacion y aprobacién del Analisis de Impacto Regulatorio de Exencion | 3 minutos
para el Proyecto denominado Manual de Organizacién de la Unidad de

Transparencia.
15. | Asuntos generales. 15 minutos
16. | Clausura de la sesion. 3 minutos

TOTAL | 60 minutos
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Anexo 3. Guion de la sesion.
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE LA COMISION MUNCIPAL DE MEJORA REGULATORIA DEL MUNICIPIO DE LUVIANOS Ejemplo
2022.
[ PRESIDENTA | INTERVENCION..... (BIENVENIDA) ]
PRESIDENTA Sefior secretario le solicito iniciar con el primer punto del orden del dia.
Secretario Buenas tardes seifiora pr delaC 6n e integrantes de la misma, informo a usted que el primer
punto del orden del dia es la lista de ia y decl i6n de g legal. De acuerdo con el registro de

asistencia que se tomé en la entrada de este lugar, existe mayoria para dar inicio con la segunda sesi6n
ordinaria de la comisién municipal de mejora regulatoria.

PRESIDENTA Solicito al secretario continuar con el orden del dia.

Secretario MUCHAS GRACIAS SENORA PRESIDENTA EL SIGUIENTE PUNTO corresponde a la lectura del Orden del Dia.
Lista de asl ia y declaraci
Aprobacién del orden del dia.
Presentacion y Aprobacién del Segundo Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual
Munlcipnl de Mejora Regulatoria 2022
Y aprc ién del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto
denomlnado Mmual de Organizacién de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente.
nt 6n del Anilisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto
demuin&do Fhegiumnnto Interno de Servidores Piblicos para la Administracién.
y 6n del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto
denominado ullnual de Organlzncldn de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
y b 1 del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto
denomlnado Mamul de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Econémico.
y 6n del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto
denomlmdo Hll'll.lll de Organizacién de la Contraloria Interna Municipal.
Presentacién y aprobacién del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto
denominado Manual de Organizacién de la Dit 6n de Desarrollo Social.
10. Presentacién de la Actualizacién de Cedulas del Registro Municipal de tramites y Servicios en la
Pégina web municipal. 8 5
11. Presentacién y aprobacién del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exoncldn pll'l el Pmyncto
denominado Manual de Organizacién de la Unidad de Informacién, Pl rog! y
Evaluacién.
12. Presentacién y aprobacién del Andlisis de rmpacto Roqu.lamﬂo de B> 6n para el Proyect
denominado Manual de Procedimientos de la DI gia y Medio Ambiente.
13. Presentacién y aprobacién del Andlisis de Impacto Ragulllodo de Exencién para el Proyecto
denomlmdo Manual de Pmcedlmlnntou dela erdlnldérl Municipal de proteccién Civil.
14. nt: y del Andlisis de | latorio de Exencién para el Proyecto
denorlinldo Mlm.l&l de Organizacién de la Unidad de Trlmpamneia
15. Asunlos generales.
Presentacion y aprobacién del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exenci6n para el
Pmyeeto danommado Manual de Organizaci6n de la Tesoreria Municipal.

® P N P & kb GpNs

. y aprobacién del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el
Proym:io denominado Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios
Pﬁbllcos

. y bacién del Anélisis de Impacto Regulatorio de E I16n para el

Pmyncto dunomlnudo Reglamento Iintemo de la Unidad de Transparencia.
16. Clausura de la sesién.

Pregunto a los asistentes, si existe algin punto que agregar con respecto al orden del dia,

De estar de acuerdo con la propuesta del orden del dia, sirvan manifestario levantando la mano.
Sefiora presidenta de la comisién, hago de su conocimiento, que el orden del dia ha sido aprobado.

PRESIDENTA ‘Sefor secretario, le solicito continuar con el siguiente punto del orden del dia.

Secretario Sefiora presidenta el punto nimero tres es la Presentacién y Aprobacién del Segundo Reporte Tri al de
Avance del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria 2022

Solicito a los Integrantes de esta comisién levantar su mano en sefal de aprobacién del Segundo Reporte
Trimestral de Avance del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria 2022

Informo sefiora presidenta que este punto ha sido terminado y aprobado.

PRESIDENTA
Sefior A con el sigul punto del orden dei dia.
Secretario Seitora presidenta el punto nimero cuatro es la Presentacion y aprobacién del Analisis de Impacto Regulatorio
de Exencién para el Proyecto denominado Manual de Organizacién de la Direccién de Ecologia y Medio
Ambiente.

6.- Manual de Organizacién de la Direccién de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
7.- Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrolio Econdmico

8.- Manual de Organizacién de la Direccién de la Contraloria Interna Municipal.

9.- Manual de O izacién de la D ion de Deurmllo s«:lal

11.- Manual de Organizacién de la Unidad de Inf , Pl i6n, Prog ién y Evaluacié
14.- Manual de Org; i6n de la Unidad de T P i
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Asunto g | Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

Solicito a los integrantes de la comisién levantar su mano para aprobar los Anélisis de Impacto Regulatorio de
Exencién para los Proyectos denominado Manual de Organizacién antes mencionados.

SENORA PRESIDENTA ESTE PUNTO DEL ORDEN, DEL DIA HA SIDO AGOTADO y aprobado.

PRESIDENTA Seiior secretario pido a usted continuar con el siguiente punto del orden del dia.

Secretario Graclas sefiora, presidenta

El punto No. § del orden del dia es la Presentacién y aprobacién del Andlisis de Impacto Regulatorio de
Exencién para el Proyecto denominado Reglamento Intemo de Servidores Publicos para la Administracion
Municipal.

Solicito a todos los integrantes de la Comisién levantar su mano en setal de aprobacién del Anilisis de
Impacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto denominado Reglamento Interno de Servidores Publicos
para la Administracién 2022-2024.

Seiiora presidenta informo a usted que este punto del orden del dia ha sido agotado y aprobado.

PRESIDENTA Sefior secretario le solicito pase al siguiente punto del orden del dia.

Secretario El décimo punto del orden del dia es la Presentacion de la Actualizacién de Cedulas del Registro Municipal
de trémites y Servicios en la Pégina web municipal.

Lolnfonmnﬂonpmﬂduﬂagmamgmodﬂordnndﬂdhhaﬂdo gotad

PRESIDENTA Seilor secretario le solicito continuar con el sigulente punto del orden del dia.
Secretario El doceavo punto del orden del dia es la Presentacién y aprobacion del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencion

para el Proyecto denominado Manual de Procedimientos de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente.
13- Manual de Procedimientos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil.
Asunto general Manual de Procedimientos de Ia Direccién de Servicios Publicos.

De igual forma solicito a todos los integrantes levantar su mano para aprobar estos tres documentos. 8 6

Seilora presidenta le informo que este punto fue aprobado y terminado.
PRESIDENTA Sefior secretario le solicito continuar con el siguiente punto del orden del dia.
Secretario El décimo quinto punto del orden del dia, son asuntos generales.

Py ién y aprobacién del Andlisis de | to Regulatorio de Exencién para el Proyecto denominado
Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia.

Ceder la palabra a los integrantes.

Le informo sefiora presidenta que este punto del orden del dia ha sido terminado.
PRESIDENTA mrmdohwﬂcmmrconllmmwmdﬂmmmh_
Secretario Senoraprnldum.lolm‘nnnoqmelﬁnEnOpurlndolommdeldiaashdaumdelamm:ulén

ordinaria de la comisién municipal de mejora regulatoria. Por lo que de manera respetuosa le solicito, hacer

uso de la palabra para clausurar los trabajos de la misma.
PRESIDENTA BREVE M ENSA EEEW

Y ahora, si me permiten, para declarar clausurada la Segunda Sesién Ordinaria de la Comisién Municipal de
Mejora Regulatoria, por favor, ponerse de pie.

‘Siendolas__horas con__ minutos de este 30 de Junio de 2022, declaro formalmente clausurada la Segunda
Sesién Ordinaria de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, :
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Anexo 4. Acta de sesion
ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE LA COMISION MUNICIPAL DE

MEJORA REGULATORIA DE LUVIANOS Ejemplo
Lugar y Fecha.
En Luvianos, México, siendo las 12:20 horas del dfa 30 de Junio del afio 2022, se reunieron en el salon de usos miiltiples *Pedro Ascencio de Alquisiras” con fundamento en lo dispuesto
en el Articulo 19y 22 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus N ipios y en lo dispuest: los articulos del 14 al 22 del Reglamento Municipal para la Mejora

Regulatoria del Municipio de Luvianos, los integrantes de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Luvianos que se indican en a lista de asistencia anexa, se redinen con objeto
de celebrar la Segunda sesién ordinaria, a la cual fueron convocados previamente en tiempo y forma con el Orden del Dia que se indica més abajo.

La reunién estuvo convocada por el Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria, C. Rafael Bernal Arcadio por instruccion de la Presidenta Municipal, C. Rosa Maria Gardufio
Cienfuegos,

Una vez dada la bienvenida a los asistentes, la Presidenta de la Sesién, C. Rosa Maria Garduiio Cienfuegos, pusoa ideracion de la mesa el sigui
Orden del Dia

1. Lista de asistencia y declaraciones.

2 Aprobacién del orden del dia.

3. Presentacién y Aprobacién del Segundo Reporte Trimestral de Avance del Pr Anual icipal de Mejora Reg 2022

4. Presentacién y aprobacién del Anélisis de latorio de i6n para el Proy d d: | de Of i6n de la Direccién de Ecologia y
Medio Ambiente.

5. Presentaci6n y aprobacién del Andlisis de Imp eg de i6n para el Proyecto denominado Reglamento Interno de Servidores Pdablicos para la
Administracién.

6. Presentacién y aprobacién del Andlisis de impacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto d d | de Org: cién de la Def ia ipal de
Derechos Humanos.

7. Presentacion y aprobacion del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencidn para el Proyecto d d | de Organizacién de la Di 6n de Desarrollo
Econdmico.

8. Presentacidn y aprobacién del Anélisis de Imp Regulatorio de Exencién para el Proyecto d | de Org 6n de la C loria Interna
Municipal.

9. Presentaci6n y aprobacién del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proy d inad: | de Org i6n de la Direccién de Desarrollo
Social.

0. P i6n de la Actualizacién de Cedulas del Registro Municipal de trdmites y Servicios en la Pdgina web municipal.

11.  Presentacidn y aprobacién del Andlisis de Imp de Exencién para el Proyecto d d I de i6n de la Unidad de Informacién,
F Frogr

12.  Presentacién y aprobacion del Andlisis de latorio de én para el Proyecto denominado | de F de la Direccién de Ecologia y
Medio Amblente.

13,  Presentacién y aprobacién del Andlisis de Imp eg de én para el Proyecto d I de Pr de la C 6 l
de proteccién Cvil.

4. P 6n y aprobacién del Andlisis de io de Exencién para el Proy: d inado i de i6n de la Unidad de Transparencia.

15.  Asuntos generales.
16.  Clausura de la sesién.

Desarrollo de la Sesi6n.

Punto nimero uno. Una vez realizado el registro, habiendo dado la bi ida la Pr Municipal y Presidenta de la Comisién C. Rosa Marifa Gardufio Cienfuegos y habiéndose
verificado la existencia del quérum legal, se declara legal instalada la da Sesién Ordinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Luvianos, procediendo a
desahogar el sigui punto.

Punto nimero dos: Se presentd el orden del dia de la sesién, preguntando a los presentes si tenian alguna sugerencia al mismo, donde el Secretario Técnico de la Comisién agrego
tres puntos més los cuales fueron los siguientes.

a) Presentacién y aprobacién del Andlisis de il de Exencion para el Proy d di l de Org i6n de la
Municipal.
b) Presentacién y aprobacién del Andlisis de i d i6n para el Proyecto d I de Proced de la Direccién
de Servicios Publicos.
) Presentacién y aprobacién del Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proy d egl Interno de la Unidad de
Transparencia.
No habiendo ninguna propuesta mas para el orden del dia, se aprobé por unanimidad de los miembros de la isién pr
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Punto ni tres: Se p 6el P Tr I de Avance del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria 2022.
No. DEPENDENCA TRAMITE ACCION DE MEJIORA % DE
AVANCE
1 Defensoria Municipal de Recepcién de quejas de derechos Se propone reducir el tiempo de respuestas a: 12 100%
" Derechos Humanos. humanos. HORAS
2 Direccién de Servicios Manejo de Arbolado y Areas Verdes Se propone reducir el tiempo de respuesta de 100%
- Publicos Urbanas quince dias a: 10 dias
3 CORDINACION DE VISTO BUENO PARA APERTURA DE La dependencia reducira el plazo maximo de 100%
. PROTECCION CIVIL UNIDADES ECONOMICAS. rssprssta a;
25 dias
4 DIRECCION DE DESARROLLO Aretado de ganado bovino Se eliminaran dos requisitos 100%
J AGROPECUARIO 1: copia de la CURP
2: copia de la patente del fierro
5 Secretaria del ayuntamiento. Constancla Domiciliaria. Se propone reduci ::0 e de resp a6 100%
s DIRECCION DE DESARROLLO | Curso de capacitacién para el trabajo Se propone reducir el tiempo de respuesta de 4 meses 100%
. ECONOMICO Y TURISMO. industrial. a
3 meses con 15 dias
7 DIRECCION DE EDUCACIONY | Solicitud para la rehabilitacion e | Se propone reducir el iempo de respuesta de siete a: 100%
L CULTURA infraestructura de las escuelas 6 dias
Instituto Municipal de Cultura Premiaciones de tomeos a realizarse de La dependencia da respuesta en 5 dias y dara 100%
- Fisica y Deporte de Luvianos futbol 7, futbol 11, voleibol, basquetbol, respuesta en:
icli carreras (varios a ) 4 dias
9 DIRECCION DE Solicitud para la realizacién de servicio social Se propone reducir el tiempo de respuesta de cinco 100%
- ADMINISTRACION y préacticas profesionales. dias a:
1 0 DIRECCION DE DESARROLLO | SOLICITUD DE MATERIAL PARA VIVIENDA | La dependencia reducira el plazo méximo de 100%
. SOCIAL respuesta a;
4 meses
1 1 Direccién Municipal de Donacion de Arboles a  Escuelas | Se propone reducir el tiempo de respuesta de 45 a 40 100%
N Ecologia y Medio Ambiente Delegaciones y Ciudadania dias
12 DIRECCION DE DESARROLLO | Permiso para eventos sociales Se propone redudir el tiempo de respuesta de 8 horas 100%
_ ECONOMICO Y TURISMO. a:
6 horas
13 DIRECCION DE DESARROLLO | PERMISO DE CONSTRUCCION Se propone reducir el tiempo de respuesta de 24 horas 80%
- URBANO a: 8 horas
1 4 Direccitn de Seguridad y Atencion a solicitudes de Seguridad a Se reducira el plazo maximo de respuesta a: 15 50%
. i Municipal Instituciones Gubernamentales horas.
1 5 Sistema Municipal para el Estudio Socioeconémico Se propone reducir el iempo de respuesta de siete a: 40%
N Desarrolio Integral de la 6 dias
Familia
1 6 Tesoreria Cobro de impuesto predial 39 propone reducir el tiempo de respuesta a cinco 30%
" ias.
1 7 Direccion de Obras Publicas Conexi6n de drenaje Se propone reducir el iempo de respuesta de cinco 25%
* dias a:
3 dias
Posteriormente se aprobd por unanimidad de los bros de la isién pr
Punto niimero cuatro: Se presentd el Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto M | de C én de Ia Direccién de Ecologia y Medio
Ambiente. El secretario técnico solicito la dispensa de la presentacién debido a que el documento fue enviado con anterioridad para su imiento, di é que en este

punto se iban a aprobar los Manuales de Organizacién asentados en los puntes 6,7, 8, 9,11 y 14 del orden del dia, asi mismo realizo la presentacién del manual de organizacion de la
Tesorerfa Municipal agregado como punto en asuntos generales, después hizo uso de la palabra el representante del sector empresarial Lic. Adelfo De Paz Gonzélez quien comento

que algunos d -] observaci de pi ién; como bezado y pie de pagina por ejemplo, llegando a la {usién de mej la misma, posteriormente
se aprobaron por unanimidad de los miembros de la comisién pi los sigui d Anilisis de | latorio de Exencién para el Proyec

M 1 de Or cién de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente.

Punto nimero sels. Andlisis de Imp egulatorio de i6n para el Proy d d | de O 6n de la Def ia de Derechos |

Punto nimero siete. Andlisis de latorio de i6n para el Proy di d | de O i6n de la L 6n de Desarrollo Econémico

Punto nimero ocho. Andlisis de Impacto latorio de Exencién para el Proyecto d: d de Org i6n de la Direccién de la Contraloria Interna Municipal.
Punto niimero nueve. Andlisis de Imp de Exencién para el Proy d A 1 de Organizacion de la i6n de Desarrollo Social.

Punto ndmero once. Anélisis de | R de E i6n para el Proy d de Org; i6n de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién
y Evaluaci6n.

Punto nimero catorce. Andlisis de Imp egulatorio de Exenci6n para el Proy ds inad | de O cién de la Unidad de Transparencia

Asunto Anlisis de L de én para el Proy d d de O 6n de la

ny bacién en Cabildo inmedi;

Informando que se programarian para su pr

Punto nd inco: Se d ié el Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto d d gl Interno de los Servids pabli parala acién
municipal, el secretario técnico solicito la dispensa de la presentacién debido a que el documento fue enviado con anterioridad para su conocimiento. Posteriormente se aprobé la
exencién de su anélisis de impacto regulatorio, asi como el documento normativo por unanimidad de los miembros de la comisién presentes solicitando se programe para aprobacién
en el siguiente Cabildo.
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Punto nimero diez: Se presentd y discutié el Avance en la actualizacién de las cedulas de Tré ¥ en la pagina web del gobierno del estado de México.
No. DEPENDENCIA REMTYS |
TOTAL DE CEDULAS CEDULAS
CEDULAS SIN ACTUALIZA
DEL AREA ACTUALIZ DAS
AR
1. Direccién de Turismo 3 0 3 100%
2. Direccion de Desarrollo Social 13 0 13 100%
3. Direccién de Obras Piblicas. 5 5 0
4. IMCUFIDEL 7 0 7 100%
5. Direccién de Ecologia y Medio Ambiente 3 0 3 100%
6. Direccién de Servicios Plblicos 7 0 7 100%
7. Direccién de Educacion y Cultura 9 0 9 100%
8. Sistema Municipal Dif. 37 37 0
9. Direccién de Desarrollo Agropecuario 4 3 1
10. Direccién de Desarrollo Urbano 5 1VAL 2
11. Secretaria del Ayuntamiento 7 0 7 100%
Registro Civil | 7 7 0
Oficialia Mediadora Conciliadora | 11 0 11 100%
Unidad de Recl i 1 1 [
12, Defensoria Municipal de Derechos Humanos 2 0 2 100%
13, Direccién de Seguridad Pablica y Trdnsito Municipal 4 2 2
14. Tesoreria 10 10 0
15. Direccién de Desarrollo Econémico 3 ) 3 100%
Subdireccién de Gobernacién Municipal 5 0 5 100%
16. Direccién de Administracion 2 0 2 100%
17. C i ién A | de Prc 6n Civil 9 0 9 100%
El coordinador de comunicacién social, propuso que cada direccién pase a su drea para generar un video para difundir y pi i entre la ciudad: la pagina web municipal para
que tenga mej Itados y beneficios, asi mi 6 que se iba crear un flayer para difundir en las redes les del ayL i paginay que todas las dependencias
la compartieran para mds conocimiento de los usuarios
Punto niimero doce: Se presenté el Andlisis de Impacto Regulatorio de Exencién para el Proy d inad | de Proc de la Direccién de Ecologia y Medio
Ambiente. El secretario técnico solicito la dispensa de la presentacién debido a que el documento fue enviado con anturlorid:d para su conocimiento, después comento que en este 8
punto se iba a aprobar el Manual de Procedimientos asentad en el punto 13 y el que se agregé en B como do punto ext dinario del orden del dia, asi mismo
realizo la presentacién del manual de Procedimi de la Direccidn de Servicios Piblicos anexado en asuntos generales, después hizo uso de la palabra el sindico municipal C.
Antonino Duarte Diaz donde cuestiono el avance sobre el cumplimiento de los manuales de las dependencias municipales, informdndole que el 100% cuenta con su manual de
organizacién y el 40% con su manual de Procedimi lcandoque en la da sesién ordil d cadaunodusu: ité , 58 compr a inar su proyecto
de manual de procedimientos antes del mes de Agosto para poder ap fos en por sus ités, la 1 y el Cabildo, posteriormente se aprobaron por unanimidad
de los bros de la ion pr los sigui documentos, Anélisis de Impacto Regulatorio de Exencidn para el Proyecto d M: I de Pr dela
Direccitn de Ecologia y Medio Ambiente.
Punto niimero trece. Andlisis de iImpacto Regulatorio de Exencién para el Proyecto d Manual de Pr de la Coordinacié icipal de Pre én Civil
Asunto I: Andlisis de ik de 6n para el Proyecto di do M |de P de la Direccién de Servicios Piblicos.
li do se prog! para bacién de Cabildo.
Punto ndmero quince. En asuntos generales se procedié a p el Proyecto d 1ado Regl Interno de la Unidad de Transparencia, asi como su andlisis de impacto
regulatorio de exencién, para posteriormente aprobarlo por unanimidad de los miembros de la isié licitando de la misma manera se programe para su aprobacién
por el Cabildo.
Punto nidmero dieciséis: Siendo las 13:16 horas del dia citado, la C. Rosa Maria dufio Cienfuegos, P | Constit | de Luvi y Presidi de la Comisién,
clausuré la Segunda Sesién Ordinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Luvianos.
EL SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION EL PRESIDENTE DE LA COMISION
C. Rafael Bernal Arcadio
C. Rosa Maria Gardufio Gienfuegos
Coordinad I | De Mejora Regulatoria
Presid| jpal Constitucional De Luvi

Acta de |a Segunda sesi6n ordinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

1. | C. Antenino Duarte Diaz Sindico Municipal
2. | C. Ignacia Garcia Suarez Regidora 1
3. | Lic. Eutimio Juan Marcial Regidor 2
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4. | C. Ana Gabriela Lazcano Pérez Regidora 3

5. | Ing. Faviola Hernéandez Osorio Regidora 5

6. | Profr. J. Jes(is Gomez Garcia Regidor 6

7. | Lic. Maria del Rosario Pérez Jaimes Regidora 7

8. | Lic. Criséforo Espinoza Villalpando Titular de la Consejeria Juridica

9. | Lic. José Manuel Campuzano Rodriguez Defensoria Municipal de Derechos Humanos

10.| C. Maria Miguelina Ramirez Cruz Directora del DIF Municipal

11.| Profra. Iracema Hemandez Martinez Secretaria del Ayuntamiento

12.| Lic. Alejandro Morales Jaramillo Tesorero Municipal

13.| Ing. José Matilde Silvas Toribio Director de Desarrollo Econoémico

14.| Lic. Cynthia Pérez Benitez Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion

15.| Lic. Eric Isael Rebollar Gorostieta Director de Administracion

16.| Lic. Edgar Eduardo Jiménez Reyes Titular de la Unidad de Transparencia

17.| Mtra. Esthela Pacheco Vazquez Directora de Educacion y Cultura

18.| Lic. Manolo Jaramillo Jiménez Director de Desarrolio Social

19.| Lic. Jorge Luis Fajardo Flores Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

20.| Lic Berenice Flores Torres Director de Servicios Publicos 9 O

21.| Profr. Fidel Gonzélez Martinez Director De Desarrollo Agropecuario

22.| Ing. Catalina Verénica Cabrera Mondragon Directora de Ecologia y Medio Ambiente

23.| C. José Gorostieta Uribe Director del IMCUFIDEL

24,| Lic. Antonio Ocampo Aguirre Direccién de Turismo

25.| Ing. Lorena Quintana Castro Director de Desarrollo Urbano

26.| Lic. Daniel Ugarte Jaimes Coordinador de Proteccién Civil

27.| Profr. José Israel Hernandez Lopez Representante del Sector Educativo

28.| Lic. Adeifo De Paz Gonzalez Representante del Sector Empresarial

29.| Profr. Héctor Mojica Vargas. Representante del Sector Sodial
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Formato Propuesta Integral por tramite y/o servicio

| Propuesta Integral por Tramite y/o Servicio

7.3 Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Namero de Nombre del Actualmente Acciones de Mejora
propuesta tramite como se ofrece propuestas
(medibles y
cuantificables)
Reducir el Tiempo
de respuesta
o requisitos
Propuesta ASESORU_\S Y La dependencia da | Se propone reducir el
No. 3 RECEPCION DE respuesta en: tiempo de respuestas a:
QUEJAS DE 18 HORAS 12 HORAS
DERECHOS 9 1
HUMANOS
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Anexo 6. Formato 1 DPTS. Descripcion del Programa por tramite y/o servicio

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2022
DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE LUVIANOS, ESTADO DE MEXICO

FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/0 SERVICIO

Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre): DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: C. Carlos Macedo Casteldn

Fecha de Elaboracién: 10 de septiembre de 2021 Fecha de Aprobacién en el Comité Interno: 10 de septiembre de 2021
Total de trémites y/o servicios de la Dependencia Municipal: 4 Namero de tradmites prioritarios para 2022: 1 Propuesta No.__12
Acciones de Mejora
bre del (Eliminacién del
Codi trdmite, eliminacién de Objetivo General de las " " Unidad Administrativa
go ‘lm‘:h requisitos, reduccién Acciones K de: Carngs Responsable
del tiempo de
uesta
DDA/ | Aretado de Se eliminaran dos | Reducir costos y tiempo al 22/12/2022 Direccién de Desarrollo
0 ganada bovino requisitos ciudadano Agropecuario
1: copia de la CURP
2: copia de la patente
del fierro
Nombre y Cargo del Nombre y Firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulaltoria
Nombre y Cargo de Quién lo Elaboré Titular de la Dependencia Municipal
Rafael Bernal Arcadio
ANTONIO SUAREZ JIMENEZ Carlos Macedo Casteldn
AUXILIAR DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO
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Anexo 7. Formato de agenda regulatoria

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA Ejemplo
AGENDA REGULATORIA 2022
A REALIZARSE EN LOS MESES DE MAYO Y NOVIEMBRE DE CADA ANO
CORRESPONDE AL MES DE MAYO
MUNICIPIO DE: Luvianos
DEPENDENCIA: Direccién de Ecologia y Medio Ambiente

DESCRIPCION DE LAS PROPUESTAS
Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre): Direccién de Ecologia y Medio Ambiente
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: Catalina Verénica Cabrera Mondragén

Fecha de Elaboracion: 2 de Mayo de 2022 Tipo de formato de Andlisis de Impacto Regulatorio
Exencién
Total de Regulaciones de la Dependencia Municipal: __3 Numero de regulaciones prioritarias para 2022___ 2
Materia
Nombre preliminar de la sobre la Problemdtica que
prop que se pretende
Cédigo | [ Nuev | Modi | Act || wversars | resolverconla Justificacién para emitir la Propuesta Regulatoria Lesibnomie
P presentacién
a 3 la Propuesta
X Regulaci Regulatoria
6n
Manual de Organizacién de | Administ | Falta de claridad en | Para una mejor organizacion y despacho de los asuntos de su 01/06/2022
DEMA/ la Direccién de Ecologia y | rativa las funciones que | competencia, asi como para clarificar las funciones de cada servidor
01 Medio Ambiente realiza la Direccién | pdblico.
de Ecologia y Medio
Ambiente 9 3

Observaciones Esta propuesta se reprogramo de la Agenda de Noviembre de 2021 porque no se concluyd su proceso de aprobacion.

Nombre y Cargo de Quién lo Elaboré Nombre y Cargo del Titular de la Dependencia Municipal Nombre del Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria
Ing. Catalina Verdnica Cabrera Mondragén Ing. Catalina Verénica Cabrera Mondragén
Directora de Ecologia y Medio Ambiente Directora de Ecologia y Medio Ambiente C. Rafael Bernal Arcadio
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Anexo 8. Formatos de analisis de impacto regulatorio

FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO MUNICIPAL DE

EXENCION
Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién:
Direccién de Administracién. Manual de Organizacién de la Direccion de
Administracion.
Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité Interno:
C. Leonel Jaramillo Pérez 18 de Marzo de 2021
Punto de Contacto: Fecha de recepcién: Fecha de envio:
Teléfono:
22 de marzo de 2021 22 de marzo de 2021
Correo:

Anexe el archivo que contiene la regulacién
Manual de Organizacién de la Direccién de Administracién.

I.- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION
1. Explique brevemente en qué consiste la regulacion propuesta asi como sus objetivos generales.

Organizar las atribuciones del drea con el objetivo de clarificar las funciones de los servidores puiblicos para facilitar
y mejorar su trabajo, haciéndolo mas eficaz y eficiente. 9 4

Il.- IMPACTO DE LA REGULACION
2. Justifique las razones por las que considera que la regulacién propuesta no genera costos de cumplimiento para
los particulares, independientemente de los beneficios que ésta genera.

Porque es un documento interno que no tiene ninguin impacto directo con la ciudadania.

3. Indique cudl(es) de las siguientes acciones corresponde(n) a la regulacion propuesta. Si No
Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace mds estrictas las X
existentes.
Modifica o crea tramites que signifiquen mayores cargas administrativas o costos de X
cumplimiento para los particulares.
Reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares. X
Establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios, caracterizaciones o X
cualguier otro término de referencia, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o
tramites de los particulares.
lil.- ANEXOS
4. Anexe las versiones electrénicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacién.
Elaboré Visto Bueno Autorizo
C. Leonel Jaramillo Pérez Lic. Crisoforo Espinoza Lic. Eric Isael Rebollar
Subdirector de Recursos Villalpando Gorostieta
Humanos y Materiales. Consejero Juridico. Director de Administracién.
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Anexo 9. Formato 2 RTAPA Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2022 Ejemplo
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre): Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Luvianas
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: C. Jose Gorostieta uribe

Fecha de Elaboracion: 16 DE JUNIO DE 2022 Fecha de Aprobacién en el Comité Interno: 16 DE JUNIO DE 2022
Total de trdmites y/o servicios de la Dependencia Municipal: 7 Namero de tramites prioritarios para 2022: 1 Propuesta No. 2
SEGUNDO TRIMESTRE
Nombre del
codi Acciones de Mejora Unidad Administrativa
3o Tr:::nl:zzlo P madas Avance de su Cumplimiento anotar Gnicamente porcentaje Responsable

IMC Premiaciones, . Se 100% Instituto Municipal de

jo1 torneos a propon Cultura Fisica y Deporte de
realizarse futbol e Luvianos
7, futbol 11, reducir
volibol, el plazo
basquetbol, méaximo
ciclismo, de
carreras (varios a respues
realizarse) taad

dias. 9 5

Comentarios u observaciones:

Nombre, Firma y Cargo de quién Nombre, Firma y Cargo del Nombre y Firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulaltoria
lo Elaboré Titular de la Dependencia Municipal

C. Rafael Bernal Arcadio

C. José Gorostieta Uribe Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria

C. Maria Berenice Arce Martinez Director
Enlace de Mejora Regulatoria
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Anexo 10.  Formato 3 RAMIDR Reporte Anual de Metas e Indicadores de
Desempefio Regulatorio

COMISIGN ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA Ejemplo
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2021
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): Secretaria del Ayuntamiento.
Respansable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: C. Antonino Duarte Diaz

Fecha de Elaboracion: 16 de Noviembre de 2021 Fecha de Aprobacién en el Comité Interno: 19 de Noviembre de 2021
Total de tramites y/o servicios de la Dependencia Municipal: 8 Nimero de trémites prioritarios para 2021: 1
Meta Anual
Cédi Nowibre Unidad de Programada Meta Anual L
= del Formula it t P Actual
8 indicador ”’“"’ % Cumplida %
SEC/ | Registro 150 registros atendidos Registro 200 100% 150 75% Plazo méximo
01 en un plazo maximo de de respuesta
respuesta de 5 de S horas
horas/200 registros
otorgados durante el
afio*100
Nombre
Codi Unidad de Meta Anual Proceso con 9 6
del Formula Meta Anual
go indicador medida Programada Mejora
SEC/ | Registro 50 registros atendidos Registro 200 100% 50 25% Plazo méximo
01 en un plazo méaximo de de respuesta
respuesta de 4 de 4 horas
horas/200 registros
otorgados durante el
afio*100
Observaciones: Registro de patentes.
Nombre, Firma y Cargo del Nombre y Firma de la Coordinadora(or) General Municipal de
Nombre, Firma y Cargo de quién lo Titular de la Dependencia Municipal Mejora Regulatoria
Elaboré
C. Antonino Duarte Diaz
C. Esman Dominguez Arellano Secretario del Ayuntamiento. C. Rafael Bernal Arcadio
Auxiliar Particular
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Anexo 11.  Formato de cedulas Remtys con instructivo

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LAS CEDULAS DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LOS MUNICIPIOS

Objetivo: Proporcionar de manera ordenada la informacién que permita el correcto llenado de la Cédula de Informacién de Tramites y Servicios
de los Municipios.

INDICACIONES GENERALES:
. Lea completamente el presente instructivo antes de llenar la Cédula de Informacion de Tramites y Servicios de los Municipios.
. El presente instructivo, corresponde a los formatos de Cédula de Informacion de Tramites y Servicios de los Municipios.
. Liene la totalidad de los campos. (no dejar espacios en blanco colocar N/A que es NO APLICA)
. Utilice el formato oficial expedido por la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

. La numeracién contenida en el ejemplo, corresponde a la secuencia de llenado del formato.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

NOTA: La cédula que a continuacién se muestra es un ejemplo tomado de un servicio prestado por la Secretaria de Finanzas y en este se
encuentran la manera en que debe llenarse:

(EJEMPLO DE LLENADO)
CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES
Y SERVICIOS DE LOS MUNICIPIOS 7
—:_z?
Asesorfa Juridica en Materia Financiera Estatal via Internet, Fax, Telefénica, en Forma

Personal o por Escrito.

Consiste en proporcionar asesoria juridica sobre la interpretacion y aplicacién de las
Leyes Financieras del Estado a dependencias, unidades administrativas y organismos
auxiliares de la administracion publica estatal Y, en su caso, de las administraciones
municipales, asi como particulares sobre casos reales y concretos.

Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 78 y 137 del Estado Libre y Soberano de México.

Articulos 3, 13,15 19 fraccibn I, 23 y 24 fracciones il y LV de Ia Ley Organica de Ila

Administracién Publica del Estado de México.
Articulos 16, 18 y 54 del Cédigo Financiero del Estado de México.

Atticulos 3, 7, 11, 113, 115, 116, 118, 123, 132 y 136 del Cédigo de Procedimientos
Administratives del Estado de México.

Que tiempo tiene de
Ninguno o en su caso se tiene que especificar que documento se obtendra (en duracién el documento o el
este Servicio va a obtener Asesoria) servicio adquirido

S | NO | DIRECCION WEB En caso de que si se realice en linea proporcionar el link de la pagina en donde se puede realizar

Especificar los casos en los que los solicitantes van a requerir de la prestacion de este servicio o tramite

Plaza Venustiano Carranza, NGm. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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Citar el motivo de la inspeccién o verificacion y en qué caso debe de realizarse.

PERSONAS FISICAS
1. PFBSB::T solicitud de asesoria por escrito, en forma st 1 Debera ser acorde a la reglamentacién que rige su
persongs. actuacion para llevar a cabo el procedimiento de
2. Identificacion Oficial Vigente. expedicion del framite o servicio que presta la
Sl 1 dependencia de gobierno.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
1.  Presentar solicitud de asesoria por escrito, en forma sl 1 Debera ser acorde a la reglamentacién que rige su
personal. actuacién para llevar a cabo el procedimiento de
expedicibn del trémite o servicio que presta la
2.-ldentificacién Oficial vigente Sl 1 dependencia de gobierno
3.- Poder de la Sociedad 1
Sl
INSTITUCIONES PUBLICAS
1. Presentar solicitud de asesoria por escrito, en forma st 1 Debera ser acorde a la reglamentacion que rige su
personal ) e s 1 actuacion para llevar a cabo el procedimiento de
2. Oficio con papeleria oficial de la Institucién Publica | expedicion del trmite o servicio que presta la
3. .ldentificacién Oficial Vigente sl . dependencia de gobierno ?9 8
Este campo se debera citar el plazo maximo de respuesta al ciudadano, EJEMPLO en cuantos dias le entregan una Licencia de
Construccién, en que tiempo le dan respuesta en un pago de predial o de agua, segun corresponda al trdmite o servicio solicitado
Ejemplo: 2 dias habiles, segun el tramite. Y NUNCA anotar de 5 a 2 dias NO o son 2 o son 5 o bien si son horas citar tiempo maximo
de respuesta 5 horas y NUNCA anotar de 3 a 5, o son 3 o son 5 horas
Gratuito (En caso de aplicar algin cobro debera registrar el fundamento legal respectivo)
TARJETA DE EN LINEA (PORTAL DE
EFECTIVO | si| TARJETA DE CREDITO no DEBITO no PAGOS) no
No aplica (En caso de que aplique un pago establecer los lugares en los cuales se puede realizar el pago respectivo).
Mencionar con que ofras alternativas cuenta el usuario para realizar el pago.
- Especificar los motivos por los cuales no se podra otorgar el tramite o servicio.
- Mencionar la manera en la cual si se otorga el tramite o servicio.
- Aplicacion de la Afirmativa Ficta.
Procuraduria Fiscal Procuraduria Fiscal
Es el nombre del titular de la Unidad Administrativa Responsable el cual tendra que dar el Vo.Bo.
CALLE: Sebastian Lerdo de Tejada No. 101 Poniente edificio Plaza Toluca, NO. INT. Y EXT.: 101
primer piso, puerta 301
N/A
COLONIA: Centro | MUNICIPIO: | Toluca

&,

\4
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Especificar la hora de apertura y cierre del servicio o tramite, asi como los dias de atencién al
publico.

2159472 d contenciosos@hotmail.com

2157964

01722 2150100

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO(27)

Delegacion de Asuntos Contencioso de Nezahualcoyot!

Colocar el nombre del titular de la oficina

Pichirilo esquina Chimalhuacan, tercer piso ! NO. INT. YEXT.: |98

Benito Juarez ] MUNICIPIO: Nezahualcoyotl

Lunes a viemes de 9:00 a 18:00 horas.

ntos contenciosos@hotmail.com

Formato descargable, deberan registrar el link correspondiente. (28)

INFORMACION ADICIONAL(29)

¢Dénde puedo ingresar mi solicitud para obtener asesoria juridica en materia
financiera estatal via internet?

En el portal de Gobierno del Estado de México: www.edomex.gob.mx.

¢En qué teléfono se puede presentar mi solicitud de asesoria juridica en
materia financiera estatal?

En los teléfonos (01 722) 2 15 94 72, 2 15 79 64 y 2 15 01 00, o bien, enviar su
solicitud a los numeros telefénicos de mérito para enviar su peticién via fax.

| :Dénde se puede ingresar por escrito mi solicitud de asesoria juridica en
materia fiscal estatal?

En las oficinas de la Procuraduria Fiscal ubicadas en Sebastian Lerdo de
Tejada Poniente ndmero 101, primer piso, puerta 301, en el edificio Plaza
Toluca, Toluca de Lerdo, México, donde también se le atendera de manera
personal.

RESPUESTA:

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS(32)

Si este servicio o tramite tiene algun ofro trdmite o servicio que por sus caracteristicas particulares tenga relacién con otro, debera de mencionarse en este apartado.

(33)ELABORO: (34)VISTO BUENO: (35)FECHA DE ACTUALIZACION:

i se coloca el nombre y firma del servidor publico Nombre y firma del TITULAR de la Unidad 22/08/2020
ue lo elabora, puede ser cualquier servidor publicolAdministrativa Responsable

nado por el titular de la Unidad Adminisﬁaﬁvﬁ _ )
esponsable Debe ser la fecha de su elaboracién y/o actualizacién.

NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
residencia@luvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com
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EXPLICACION DE CADA RUBRO:

Nombre especifico del tramite o servicio que se presta.

Marque con una (X) dentro del cuadro en blanco si es tramite o servicio.

Narre brevemente en que consiste el tramite o servicio.

Establecer los articulos y fracciones de los ordenamientos juidicos que sean aplicables y sustenten el tramite o servicio.

Se especifica si se obtiene un documento, el nombre del documento o en caso contrario se pondré la leyenda NO APLICA.
Vigencia Tiempo de duracién del documento o el servicio adquirido.

En caso de que el tramite o servicio se pueda realizar en linea marque con una X la casilla que dice Sl, y proporcione la
direccién de la pagina web en donde se realiza.

En el caso de que nos e pueda realizar en linea marque con una X la casilla que dice NO y anote No Aplica.

Especificar los casos en los que los solicitantes van a requerir de la prestacién de este servicio o tramite.

especificar si este tramite o servicio esta sujeto a inspeccion o verificacién y objetivo de la misma, en los casos en que se
requieran inspecciones o verificaciones.

Colocar en el apartado correspondiente todos los requisitos necesarios para que sea expedido el tramite o servicio, asi como
especificar si se requiere presentar originales, marcar S| 6 NO asi como el nimero de copias que se requieren colocando el
numero de las mismas; y en el caso de que en algin campo no se coloque ningiin requisito poner la leyenda NO APLICA.

Si son varios requisitos para un tramite debera de citar todos y cada uno de ellos y numerarios, uno por renglén, para que en las
siguientes columnas la de originales y copias se debera de citar con la palabra Sl o NO si el ciudadano debe de presentar el original
y en la sigulente columna en COPIAS citar con nimero la cantidad de copias que debe de presentar el ciudadano o solicitante esto
para que no dé lugar a confusién alguna.

(11)
(12)
(13)

(14)

(15)
(16)
(a7
(18)

(19)

(20)

(21)

(22)
(23)
(24)
(25)
(26)

(27)
(28)

(29)
(30)

(31)
(32)

Original Anotar con la Palabra Sl o NO si se requieren originales

Copias Anotar con nimero la cantidad de copias requeridas

Fundamento Juridico. Debera ser acorde a la reglamentacion que rige su actuacién para llevar a cabo el procedimiento de
expedicién del tramite o servicio que presta la dependencia de gobierno.

Este campo se debera citar el plazo maximo de respuesta al ciudadano, EJEMPLO en cuantos dias le entregan una Licencia
de Construccién, en que tiempo le dan respuesta en un pago de predial o de agua, segun corresponda al trémite o servicio
solicitado

Ejemplo: 2 dias habiles, segtn el tramite. Y NUNCA anotar de 5 a 2 dias NO oson 2o son 5

Costo Especificar la cantidad con nimero y letra cuando asi proceda, caso contrario colocar la leyenda GRATUITO.

Nota: En caso de aplicar algtn cobro debera estar sustentado con el fundamento legal respectivo.

Forma de Pago Marcar el cuadro respectivo o los cuadros que apliquen al tramite o servicio con la palabra Sl o NO, la que
comresponda

En caso de que aplique un pago establecer los lugares en los cuales se puede realizar el pago respectivo, con los nombres
de los lugares autorizados, en caso contrario colocar la leyenda de NO APLICA.

Mencionar con que otras alternativas cuenta el usuario para realizar el pago.y la afirmativa ficta

Ejemplo: Recaudacién de la Secretaria de Finanzas.

Mencionar la manera en la cual si se otorga el tramite o servicio.

Especificar los motivos por los cuales no se podra otorgar el trdmite o servicio.

-Mencionar los criterios para aplicar la afirmativa ficta

En este apartado se coloca la Direccién correspondiente. (Ej) Tesoreria, Catastro, Desarrollo Econémico, la que corresponda
el tramite

Ejemplo: Direccion de Tesoreria NO se debe de anotar Presidencia Municipal ni H Ayuntamiento de......

Que es la unidad administrativa encargada de realizar el tréamite o servicio, si no hay una sub area se debe de anotar el nombre
nuevamente de la Direccién

Es el nombre del titular de la Unidad Administrativa Responsable el cual tendra que dar el Vo. Bo.

Seiialar el domicilio completo donde el usuario pueda acudir a realizar su trémite o servicio

Establecer el horario en el que el usuario puede solicitar su tramite o servicio.

Nameros telefénicos donde el particular pueda tener contacto con el servidor publico.

Establecer un correo electrénico a fin de que se pueda tener contacto por este medio del usuario hacia el servidor publico para
dudas y aclaraciones.

Se debe sefalar si existen otras oficinas regionales de atencién al usuario, a fin de hacer mas cémodo su tramite o servicio,
sin importar el nimero de otras oficinas que presten el servicio o tramite.

En este espacio se debe de anotar el link cormespondiente para la descarga de el formato o formatos que el ciudadano debe
de requisitar.

Informacion Adicional hace referencia al punto 29 Tres Preguntas y Respuestas Frecuentes

Las Tres Pregunias y las tres Respuestas frecuentes se deben de requisitar siempre anotando informacién con la cual el
ciudadano pueda disipar sus dudas y lo mas recomendable es NO anota eyae I a en la Céduls
Tercer pregunta y respuesta frecuente para disipar dudas al ciudadano
Si este servicio o tramite tiene algin otro tramite o servicio que por sus caracteristicas particulares tenga relacion con otro,
debera de mencionarse en este apartado.

acion que ya esta registrada en la Céd
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(33) Aqui se coloca el nombre y firma del servidor publico que lo elabora, puede ser cualquier servidor publico designado por el
titular de la Unidad Administrativa Responsable

(34) Es el nombre y firma del TITULAR de la Unidad Administrativa Responsable
(35) Debe ser la fecha de su elaboracion.
Ejemplo: 22/08/2020
NOTA IMPORTANTE:

Los espacios tendran que ser llenados en su totalidad y en caso de que en algin espacio quede en blanco, debera llevar la leyenda "NO
APLICA", o las siglas N/A.
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