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GACETA MUNICIPAL

Periddico Oficial del Gobierno Municipal 2022-2024

QUE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE ZUMPAHUACAN, ESTADO DE
MEXICO. PUBLICA CONFORME A LO DISPUESTO
POR LOS ARTICULOS 31 FRACCION 1, 91
FRACCION VIII Y XIII Y 164 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL.

CONTENIDO

EL PUNTO DE ACUERDO POR EL QUE SE
APROBO EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
MEJORA REGULATORIA, ADMINISTRACION
2022-2024 DEL MUNICIPIO DE ZUMPAHUACAN,
MEXICO. QUE FUE APROBADO EN LA SESIONDE
CABILDO ORD/25/2022, MEDIANTE EL ACUERDO
ORD/25/2022-V, EL DIiA 04 DE JULIO DE 2022.
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PRESENTACION

Se formula el presente Manual de Organizacion de la Coordinacién General
Municipal de Mejora Regulatoria de conformidad a las atribuciones previstas para
los ayuntamientos en los articulos 31, fraccién I; 48, fraccion Ill; 86 y 89 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; y las consideradas para los titulares de
las dependencias y organismos de la administracion municipal de Zumpahuacan.
Ademas, con ello se da cumplimiento a lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal de Zumpahuacan 2022-2024, en el Eje Transversal 2: Gobierno
Moderno, Capaz y Responsable, en el Subtema de Manuales de Organizacién y
procedimientos donde se requiere que el H. Ayuntamiento, cuente con
instrumentos administrativos legales y actuales para legitimar el ejercicio y la
prestacion de mejores servicios publicos municipales.

Con el propdésito de identificar el nivel de responsabilidades que asumen las y los
servidores publicos de la administracion de Zumpahuacan, en consecuencia de lo
anterior, se realizdé la emision del Manual de Organizacion con una estructura
moderna y eficiente, en el contexto de una gestion publica basada en resultados,
éste precisa las funciones que deben realizar las unidades administrativas; define
responsabilidades, prevé la duplicidad de las funciones; y sirve de guia y
orientacion para quienes desean conocer la funcionalidad de la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria. En la primera parte del Manual se
describen los apartados que le dan sustento legal y administrativo, comoes el caso
de los antecedentes, base legal, objeto y atribuciones; en la segunda parte, se
menciona la parte organizacional y funcional, como es la estructura organica,
organigrama, objetivo y funciones; y finalmente, se da a conocer la autoridad y
responsabilidad que le da validez como es el directorio, validacion y actualizacion.

Con esto se contribuye a la efectividad del gobierno, pues, se logra la eficiencia de
sus procesos administrativos, y éstos impactan en la calidad de los servicios
publicos con lo que se alcanza mayor transparencia y satisfaccion ciudadana.
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ANTECEDENTES

El &area de mejora regulatoria tiene su origen en la Ley para la Mejora Regulatoria
de Estado de México y sus Municipio, por tanto es de reciente creacion y tiene
como objetivo general, otorgar la mayor transparencia de los tramites y servicios
gue presta el municipio, asi como revisar la normatividad legal que nos es
aplicable para generar normas claras y tramites y servicios simplificados, asi como
instituciones eficientes y eficaces, orientadas siempre a ofrecer la mayor calidad de
los servicio y a obtener el mayor valor posible de los recursos, la cual ademas de
motivar la desregulacién de los procesos administrativos, genere una actualizacion
y mejora constante.
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BASE LEGAL

1. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 25 de Febrero de 2013, y sus
reformas y adiciones.
Articulo 32, 85y 87
2. Ley General de Mejora Regulatoria
Diario Oficial de la Federacion 18 de mayo de 2018
Articulo 28, 29y 79

3. Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Toluca de Lerdo, México, a 30 de julio de 2018, reformasy adiciones.
Articulo 19-26

4. Bando Municipal 2022
Articulo 225-227
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OBJETO Y ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL 2022

ARTICULO 227.- Las atribuciones y obligaciones de la Comisién Municipal de
Mejora Regulatoria son:

Promover la mejora regulatoria y la competitividad del municipio en coordinacion
con el estado, las instancias de mejora regulatoria previstas en la ley, y los
sectores privados, social y académico.

Revisar el marco regulatorio municipal y prestar la asesoria técnica que requiera
las dependencias en la elaboracion y actualizacién de los proyectos de regulacion.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO OCTAVO
COMISION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

Articulo 85 Quinqguies. El Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria,
tendran las atribuciones que se establezcan en la normatividad Municipal, ademas
de las siguientes:

I. Auxiliar al Presidente Municipal en la ejecucion de las politicas, programas y
acciones en materia de mejoraregulatoria que autorice el Cabildo;

[l. Coordinarse con las dependencias federal y estatal que son responsables de la
mejora regulatoria, de conformidad a las disposiciones juridicas aplicables; y

I1l. Las demas que sefialen las disposiciones juridicas de la materia.

LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS

MUNICIPIOS
Articulo_21.- Compete a los Municipios en materia de mejora regulatoria, lo
siguiente:
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|. Establecer acciones, estrategias y lineamientos bajo los cuales se regira la politica
de mejora regulatoria municipal de conformidad con la Ley y la Ley General;

[I. Coordinar a las unidades administrativas o servidores publicos municipales con
los sujetos obligados, entidades publicas, organismos estatales y federales, en los
programas y acciones que lleven a cabo para lograr el cumplimiento de la Ley;

[1l. Elaborar los programas y acciones para lograr una mejora regulatoria integral,
bajo los principios de maxima utilidad para la sociedad y la transparencia en su
elaboracion;

IV. Establecer Comités Internos en cada dependencia, los cuales se encargaran de
elaborar y aprobar los programas anuales de mejora regulatoria municipal, asi como
las propuestas de creacion de regulaciones o de reforma especifica, con base en
los objetivos, estrategias y lineas de accidbn de los programas sectoriales,
especiales, regionales e institucionales derivados del Plan Municipal de Desarrollo.

Los titulares de las dependencias deberan designar un servidor publico con nivel
inferior jerarquico inmediato, quien sera el enlace de la materia y el responsable de
mejora regulatoria del sujeto obligado, el cual tendra estrecha comunicacion con el
Coordinador General de Mejora Regulatoria para dar cumplimiento de la Ley;

V. Participar en las sesiones de las Comisiones Teméticas de Mejora Regulatoria a
las que sea convocado por parte de la Comision; y

VI. Las demas que le atribuyan otras disposiciones juridicas para el cumplimiento
de la mejoraregulatoria.

Articulo 23.- Las comisiones Municipales tendran, en su ambito de competencia,
las facultades y responsabilidades siguientes:

I. Revisar el marco regulatorio municipal y coadyuvar en la elaboracién y
actualizacion de los anteproyectos de reglamentos, bandos, acuerdos y demas
regulaciones o reformas a éstas, y realizar los diagnosticos de procesos para
mejorar la regulacion de actividades econémicas especificas;
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[I. Aprobar el Programa Anual de Mejora Regulatoria Municipal, asi como las
propuestas de creacion de regulaciones o de reforma especifica y el Analisis de
Impacto Regulatorio que le presente el Secretario Técnico, para su envio a la
Comision, para los efectos de que ésta emita su opinion;

[1l. Recibir, analizar y observar el informe anual del avance programatico de Mejora
Regulatoria y la evaluaciéon de los resultados, que le presente el Secretario Técnico,
e informar sobre el particular a la Comisiébn para los efectos legales
correspondientes;

IV. Informar al Cabildo del avance programatico de mejora regulatoria y de la
evaluacion de los resultados;

V. Aprobar la suscripcion de convenios interinstitucionales de coordinacion y
cooperacion con dependencias federales y/o estatales, y con otros municipios;

VI. Proponer las acciones necesarias para optimizar el proceso de mejora
regulatoria en las dependencias municipales;

VII. Integrar, actualizar y administrar el Registro Municipal; y
VIII. Las demas que le confiera esta Ley y demas disposiciones juridicas aplicables.

A la Comisiébn Municipal podran concurrir como invitados permanentes, los
representantes de las Dependencias que determine su Presidente, quien, asimismo,
podrd invitar a las personas u organizaciones que considere pertinente cuando
deban discutirse asuntos determinados, los que tendran derecho a voz.

Articulo 25.- Para cumplir con el objeto de la ley y con los objetivos de Mejora
Regulatoria que apruebe el Consejo, las dependencias municipales tendran, en su
ambito de competencia, las responsabilidades siguientes:Elaborar su Programa
Anual de Mejora Regulatoria; sus propuestas de creacion de regulaciones o de
reforma especifica; y sus Andlisis de Impacto Regulatorio, enlos términos y dentro
de los plazos previstos por esta Ley;
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|. Elaborar su informe anual del avance programéatico de mejora regulatoria, que
debera incluir una evaluacién de los resultados obtenidos y enviarlo al Secretario
Técnico para los efectos legales correspondientes;

[I. Elaborar y mantener actualizado el Registro Municipal a su cargo, asi como los
requisitos, plazos y monto de los derechos o aprovechamientos aplicables, en su
caso, y enviarlo al Secretario Técnico de la Comision Municipal para su inscripcion
en el Registro; y

[ll. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables. Las
dependencias municipales remitiran al Presidente de la Comision Municipal los
documentos a que se refiere el presente articulo, para los efectos legales
correspondientes.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinador General

1.1. Coordinacion de Andlisis y Simplificacion de Tramites y Procesos

Administrativos
1.2. Coordinacién de Andlisis de Impacto Regulatorio

1.3 Coordinacién administrativa
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria
Objetivo: Llevar a cabo en la administracion publica la mejora regulatoria que sea
necesaria para facilitar los tramites y servicios que solicitan los ciudadanos,
apegandose en todo momento a lo establecido en la normatividad vigente y a los
principios de transparencia y calidad.
Funciones:

e Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria; las propuestas de
creacion de regulaciones o de reforma especifica; los Andlisis de Impacto
Regulatorio de alcance municipal, que envien, en tiempo y forma, las
dependencias municipales respectivas, y someterlos a la consideracion de la
Comision Municipal;

e Integrar y mantener actualizado el catdlogo de tramites y servicios
municipales, asi como los requisitos, plazos y cobro de derechos o
aprovechamientos aplicables, en su caso, para su inclusién en el Registro
Municipal;

e Integrar el proyecto de evaluacion de resultados de la mejora regulatoria en
el municipio, con los informes y evaluaciones remitidos por las dependencias
municipales, y presentarlo a la Comisiéon Municipal;

e Proponer el proyecto del Reglamento Interior de la Comisién Municipal;

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

e Elaborar las actas de las sesiones y llevar el libro respectivo;

e Ejecutar los acuerdos de la Comisién Municipal;

e Brindar los apoyos logisticos que requiera la Comision Municipal,
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Coordinaciéon de Analisis y Simplificacién de Tramites y Procesos
Administrativos

Funciones:

e Elaboracion de Actas de la sesion de los comités internos de Mejora
Regulatoria.

e Envio de Informes de las sesiones de los Comités Internos.

e Someter ante la comision municipal la aprobacion de los manuales de
organizacion y procedimientos y los reglamentos internos de las direcciones
gue conforma la administracién municipal

e Envio de Informes de las sesiones de la comision.

e Altas, Bajas y Modificaciones de Formatos REMTYS en el sistema.

e Revision y Andlisis de Formatos REMTyS

e Evidencias de los avances del Programa Anual de Impacto regulatorio.

Coordinacidn de Analisis de Impacto Regulatorio

Funciones:

e Revisar y evitar la duplicidad y la discrecionalidad en el establecimiento de
tramites y requisitos, promover la disminucion de plazos y costos, asi como
reducir y evitar deficiencias en la practica regulatoria de las normas aplicables
a la organizacion y desarrollo de la mejora regulatoria del Municipio;
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Garantizar que las regulaciones salvaguarden el interés general,
considerando los impactos de la actividad regular y las condiciones
institucionales de cada uno de los Sujetos Obligados;

Analizar las razones que generan la necesidad reformar regulaciones o bien
de crear nuevas, las alternativas tomadas en consideracion, los posibles
riesgos que se correrian en caso de no emitirse las regulaciones propuestas,
asi como los beneficios que éstas generarian, entre otros rubros;
Seguimiento de las Sesiones de la Comisién de Mejora Regulatoria entre las
areas implicadas.

Seguimiento en las implementaciones de los procesos como: sistema SARE
y Plataforma de Ventanilla Unica.

Seguimiento y control de la Agenda Regulatoria, asi como de las propuestas
de regulaciones que los Sujetos Obligados pretenden expedir yla scuales
deberan presentarse ante la Autoridad de Mejora Regulatoria en los meses
de mayo y noviembre de cada afo, para ser aplicada en los periodos
subsecuentes, de junio a noviembrey de diciembre a mayo, respectivamente.
Las demas que le atribuyan otras disposiciones juridicas para el
cumplimiento de la mejora regulatoria.
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Coordinacién administrativa

Funciones:

e Elaborar el proyecto presupuestario.

e Integrar el POA (Programa Operativo Anual).

e Gestionar movimientos de personal.

e Elaborar informes trimestrales.

¢ Realizar informes de transparencia.

e Tramitar reconducciones presupuestales.

e Actualizacion de documentos de desarrollo institucional.
e Enlace con las demas direcciones

Benito Juarez 1, Centro, 51980 Zumpahuacan, Méx. buzon@zumpahuacan.gob.mx Tels.: (714) 146 9080/7 14 1 46 90 33




Irabjones junles!
Identidad y Futuro

ETaRE

ssssssssss

ZUMPAHUACAN

H. Ayuntamiento Constitucional 2022 - 2024

%2022, Ao Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo,

Capital del Estado de México”

Benito Juarez 1, Centro, 51980 Zumpahuacan, Méx.

VALIDACION

LIC. EN EDUC. NORA ANGELICA FUENTES AGUILAR
PRESIDENTA CONSTITUCIONAL
DE ZUMPAHUACAN

LIC. EN S. ROSALIMA MARTINEZRIOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

VO.BO
COMISION EDILICIA TRANSITORIA
DE REGLAMENTACION

ELABORO

L.A. JAIR JESUS SEGURA GUADARRAMA
COORDINADOR DE MEJORA REGULATORIA

buzon@zumpahuacan.gob.mx

St 44 . €C £

Tels.: (714) 146 9080/7 14 1 46 90 33



Irabjones junles!
Identidad y Futuro

H. Ayuntamiento Constitucional 2022 - 2024

FEoasEN
JE s S . .- . y

oooooooooo S 2022, Ano Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo,
_ZUMPAHUACAN Capital del Estado de México”

A

1. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION GENERAL ENTRANTE

REVISION Y VO.BO DE LA COMISION
EDILICIA TRANSITORIA DE
REGLAMENTACION

APROBACION POR CABILDO

Benito Juarez 1, Centro, 51980 Zumpahuacan, Méx. buzon@zumpahuacan.gob.mx

41 4 €C &

Tels.: (714) 146 9080/7 14 1 46 90 33



Irabjones junles!

e e H. Ayuntamiento Constitucional 2022 - 2024

ol ISl Y
I= ,_\ #2022, Aio Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo,
_ZUMPAHUACAN Capital del Estado de México”
. VU -— A R A
Benito Juarez 1, Centro, 51980 Zumpahuacan, Méx. buzon@zumpahuacan.gob.mx Tels.: (714) 146 9080/7 14 1 46 90 33

'e 47e 1 4 €C £ s






i e H. Ayuntamiento Constitucional 2022 - 2024
7 S d A
‘7‘. o= “gk %2022, Ao Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo,

S S Capital del Estado de México”

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

MEJORA REGULATORIA

ADMINISTRACION 2022-2024
MUNICIPIO DE ZUMP,AHUACAN
ESTADO DE MEXICO

Benito Judrez 1, Centro, 51980 Zumpahuacan, Méx. buzon@zumpahuacan.gob.mx Tels.: (714) 1469080 /7 14 1 46 90 33

o 4



"Frabajemes juntes!
dentidad y

H. Ayuntamiento Constitucional 2022 - 2024

\E S

FE Nt S

——— "comuno o¢ S #2022, Ao Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo,
_ZUMPAHUACAN Capital del Estado de México”

H. Ayuntamiento Constitucional de Zumpahuacan 2022-2024
EDUCACION Y CULTURA

Cabecera Municipal, C. Benito Juarez, 1. Palacio Municipal. Teléfonos (714) 146
90 80/ (714) 146 90 30

Impreso y hecho en Zumpahuacén, México.
La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando
se dé el crédito correspondiente a la fuente.

Benito Juérez 1, Centro, 51980 Zumpahuacan, Méx. buzon@zumpahuacan.gob.mx Tels.: (714) 1 46

S 4



MUNICIPIO “ZUMPAHUACAN”
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ur;j“‘d"';;"f;:“;“:‘h -
CODIGO: PAG 75
PMZ/07MR/2022 ‘ ['
REVISION:00 AKNO DE ‘ ;".!‘
ELABORACION 2022 OBIERNO DE

UM PAHUACE

2022, Afo quincentenario de la fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México

INDICE
L= PRESENTACION ..ot cee oot 3
.- OBJETIVO GENERAL .....ooviviieeeeeeeee e ee et 4
l11.- IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO.......ccccoviveireinnnnn, 4
IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ......ccoviviveierenean 5
V.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO........cooiiiieieieeeeie s, 6

1.1 INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL MUNICIPAL DE MEJORA

REGULATORIA. ...ttt e e e e e e ata e e enae e e eranens 6
1.2 CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE
TRAMITES Y SERVICIOS) ....uvviieiiieeieitieea et e e eeteeee e e e eaeaessiee e aianee e 20
2.1 INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA........... 33
2.2 REVISION DE LAS NORMATIVAS (MANUALES OPERATIVOS,
ORGANIZACIONALES Y REGLAMENTO INTERNO).......cceeeiiiieeennnnnne, 43
3.1 INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL..................... 53
3.2 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.
..................................................................................................................... 62
VI- SIMBOLOGIA. ..., 71
VII.- REGISTRO DE EDICION .....coiuiiiiiiiiiiie et 73
VL= DISTRIBUCION .....ouiiiiiiiiiiic ettt 73
X1= VALIDACION ...ttt e, 74



MUNICIPIO “ZUMPAHUACAN”
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE

MEJORA REGULATORIA |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — Wity ity Ftr
CODIGO: PAG 3 o
PMZ/07MR/2022 WE
REVISION:00 ANO DE [ 5
ELABORACION 2022 L
ZUMPAHUACAN

2022, Afo qu1ncentenario de la fundacion [de Toluca de Lerdo, Capital|del Estado de México

|- PRESENTACION

En el municipio de Zumpahuacan recientemente se creé la Coordinacion General
Municipal de Mejora Regulatoria y con esto llegd una gran responsabilidad para el personal
gue lo conforma, ya que al no existir muchas direcciones realizaban acciones que no les
corresponden cumpliéndolas de manera errénea o con pasos de mas.

Por lo que se decidid impulsar la creacion del Manual de Procedimientos mediante la
agrupacion de informacion actualizada y detallada sobre la forma en que se realizan las
actividades dentro de la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria, para
contribuir con la divulgacion del conocimiento el cual ayuda a que mas personas conozcan
la forma en que se realiza un tramite o servicio y asi agilizar el proceso, apegandose a las
normativas y leyes que los regulan.

Contar con un Manual de Procedimientos es de suma importancia porque permite una
mayor comprension de las actividades que se realizan dentro de la Coordinacion General
Municipal de Mejora Regulatoria junto con los procesos a realizar de forma sistemética y
cronolégica, estandarizando para llegar a un sistema de control y evaluacion interna.

Dentro de las ventajas de contar con un Manual de Procedimientos encontramos:

» Modernizacion y agilizacion de los procesos administrativos.
» Control y evaluacién de actividades.
» Maximizacion del conocimiento de la forma en que se procesa la informacion.

Las unidades administrativas y servidores publicos involucrados en la aplicacion del
siguiente manual son:

Coordinacién General
Municipal de Mejora
Regulatoria

Coordinacién de analisis

Coordinacion

y Simplificacién de
Tramitesy Procesos
Administrativos

Coordinacion de Analisis
de Impacto Regulatorio

Administrativa
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Il.- OBJETIVO GENERAL

Aumentar el conocimiento sobre las actividades realizadas dentro de la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria mediante la formalizacion y estandarizacion de
los métodos de trabajo en un Manual de Procedimientos.

PROVEEDORES

Las Direcciones que
proponen  mejoras
en sus tramites y
servicios.

» Las propuestas
de campafa.

» Foros y
Recorridos
realizados.

> Peticiones
ciudadanas.

RESULTADO
REQUISITOS PROCESO FINAL DE
VALOR
» DPTS.
> RTAPA Proporcionar | Otorgar de
» RAMIDR la mayor manera
» PAMMR transparencia | transparente y
» Cédulas de | en los | eficiente la
Informacién de | tramites y | informacién
Tramites y | serviciosque  acerca de los
Servicios del | presta el | tramites y
Municipio. Municipio. servicios que
Formato Agenda presta el
Regulatoria Municipio.
» Documento AIR.
» Documento para el
disefio e
integracion de
manuales de
organizacion.
» Guia de
procedimientos del
Edo. Méx.
Plan de Desarrollo| Elaborar e | Construccion de
Municipal. Integrar el | un  presupuesto
POA gque atienda las
(Programa lineas generales
Operativo del PDM.
Anual)

lll.- IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO

USUARIO INTERNO /
EXTERNO

USUARIOS INTERNOS:

Las Direcciones que
conforman el Ayuntamiento
de Zumpahuacan,
Coordinacién General de
Mejora Regulatoria (CGMR)

La Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria.
(CEMER) y la

Comision Municipal de

Mejora Regulatoria. (CMMR)
Cabildo.

USUARIOS EXTERNOS:
Todos los Ciudadanos que

realicen algin tramite o
servicio dentro del
Ayuntamiento de
Zumpahuacan.

La Direcciéonde Coordinaciéon
General Municipal de Mejora
Regulatoria.
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IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: PROPORCIONAR LA MAYOR TRANSPARENCIA DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS

QUE PRESTA EL MUNICIPIO

RESULTADO FINAL

REQUISITOS TRANSFORMACION (PROCEDIMIENTOS
Q ( ) DE VALORES
» Formato DPTS 1.1 Integracion del Programa
» Formato RTAPA »| Anual Municipal de Mejora
» Formato RAMIDR Regulatoria (PAMMR).
> PAMMR Otorgar de
> Cédulas de L7 Cootra de cédul F‘{'EMT S manera
Informacion de < Laplura de cedulas y
del Municipio Servicios). eficiente la
> Formato Agenda informacion
N gegulatorlta AR 2.1 Integracién y Revision acerca de los
ocumento de la Agenda Regulatoria. £
» Documento para e tramllt_es y
disefio e integracion Serviclos que
d I d
o?ganir;ai?gr? P E 2.2 Revision de las Normativas pres_ta_ _ el
> Gua de (Manuales Operativos, | Municipio.
procedimientos  de Organizacionales y Reglamento
Edo Mex. Interno).
PROCESO: ELABORAR E INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)
REQUISITOS TRANSFORMACION EIENilIJ_LTADODE
(PROCEDIMIENTOS) VALORES
»  PbRM-0la Programa Anual Dimension Administrativa del Gasto l
» PbRM-01b Programa Anual Descripcion del Programa
Presupuestario N 3.1Integracion del Programa Construccioén de
» PbRM-0lc Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto .
. P L . ] O era“voAnual un presupueStO
» PbRM-01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégico o p : que atienda las
de Gestion (Fin, Proposito, Componente y Actividad) ]
>  PbRM-0le Matriz de Indicadores para Resultados por Programa lineas generales
Presupuestario y Dependencia General v del PDM.
» PbRM-02a Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto i A
» PbRM-08b Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores (Afio) de 38'2 E\./al.uaCIO(;UI/
Gestion o Estratégico. eguimiento e_
>  PbRM-08c Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto. Programa Operativo
> Arbol de Problemas Anual.
> Arbol de Objetivos
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V.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. COORDINACION DE ANALISIS Y SIMPLIFICACION DE TRAMITES Y
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1.1 INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

OBJETIVO

Llevar a cabo en la administracion publica la mejora regulatoria que sea necesaria para
facilitar los tramites y servicios que solicitan los ciudadanos, apegandose en todo momento
a lo establecido en la normatividad vigente y en los principios de transparencia y calidad en
el servicio.

ALCANCE

Aplica atodas las Direcciones que de acuerdo a la normatividad vigente deban mejorar sus
tramites y servicios.

REFERENCIAS
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 139 Bis.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 25 en su ultimo parrafo.

Ley General de Mejora Regulatoria, Articulos 1-3, 8, 21, 46, 80, Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 18/Mayo/2018.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Articulo 20-28, 30,
31, 37- 39.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulo 31 1 bis, 48 XlllI Bis. Articulo 4, 8,
22,27 - 30.

Cédigo Administrativo para el Estado de México, Articulo 1.5. fraccion Il, VII, VIII.

Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria del Municipio de Zumpahuacén. Articulo
22, Fraccion V, IX, Articulo 23 Fraccion VIII, 1X, X. Articulo 24 FraccionV, X. Capitulo
Quinto del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria. Articulo 48, Fraccion 1.

Lineamientos para la elaboracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria 2022.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA

RESPONSABILIDADES
Las Direcciones que conforman el Honorable Ayuntamiento de Zumpahuacan:

» Entregan el Formato DPTS, RTAPA y RAMIDR. Cuando sean aprobadas sus
propuestas deberan ejecutar las mejoras que fueron presentadas.

Los Comités Internos de las Direcciones:

» Revisar de manera eficiente las propuestas de mejora regulatoria.
» Entregar la DPTS, (debidamente firmadas) al Coordinador General Municipal de
Mejora Regulatoria.

La Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria es la encargada de:

» Recibir y revisar los documentos DPTS, RTAPA y RAMIDR.
» Enviar las propuestas agrupadas, para revision y /o comentarios a la CEMER.

La Comision Estatal de Mejora Regulatoria:

» Revisar los programas Anuales Municipales de Mejora Regulatoria y remitir al
Coordinador General de Mejora Regulatoria las observaciones correspondientes,
para ser solventadas.

» Una vez solventadas las observaciones la CGMMR enviara el programa a la CMMR
y al CABILDO.

CMMR 'y CABILDO

» Son quienes aprueban o rechazan el Programa Anual de Mejora Regulatoria.
» Posterior a su aprobacion se publicard el Programa Anual Municipal de Mejora
Regulatoria en la pagina oficial del Municipio.



MUNICIPIO “ZUMPAHUACAN”

COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

rabajemos juntos!

Historia, Identidad y Futuro

2024, Afo quincentenario de la fundacién de Toluca de Lerdg

CODIGO: PAG 8
PMZ/07MR/2022
REVISION:00 ANO DE

ELABORACION 2022

, Capital del Estado de México

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL MUNICIPAL DE MEJORA

CABILDO

CEMER
CGMMR

CMMR
COORDINADORA(OR)

COMITE INTERNO

DPTS
MEJORA REGULATORIA

PAMMR

RAMIDR

RTAPA
SERVICIO

TRAMITE

REGULATORIA
DEFINICIONES

Organo maximo de decision dentro del ayuntamiento
integrado por: el Presidente Municipal, Sindico Municipal y
los Regidores.

Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.

Comision Municipal de Mejora Regulatoria.
Coordinadora(or) General Municipal de Mejora Regulatoria
quien sera designado por la o el Presidenta(e) municipal.
Organo constituido al interior de cada direccion municipal,
para llevar a cabo actividades continuas de mejora
regulatoria derivadas de la Ley. (Se establece uno por
direccion).

Descripcion del Programa por Tramite y/o Servicio.
Proceso continuo de revision y reformade las disposiciones
de caracter general que, ademas de promover la
desregulacion de procesos administrativos, provee la
actualizacion y mejora constante de la regulacion vigente.
(Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria) Es la
herramienta para promover mejoras en las regulaciones,
tramites y servicios de los sujetos obligados para que
cumplan con lo establecido en la normatividad, con una
vigencia anual.

Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio
Regulatorio.

Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual.

Servicio de prestacion humana que satisface alguna
necesidad individual o social y que no consiste en la
produccion de bienes materiales.

Procedimientos que se tienen que realizar para la solicitud
de un bien o servicio ante la instancia de gobierno o de
administracion, y de la cual se obtiene una respuesta.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL MUNICIPAL DE MEJORA

REGULATORIA
INSUMOS
» Formato DPTS
> Formato RTAPA
» Formato RAMIDR
RESULTADOS

Que todos los ciudadanos de Zumpahuacan reciban informacion sobre los tramites y/o
servicios que requieran de manera oportuna, eficiente y eficaz.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Captura de cédulas REMTyS (Registro Municipal de Tramites y Servicios).

» Integracion y Revision de la agenda regulatoria.

> Revision de las Normativas (Manuales Operativos, Organizacionales y Reglamento
Interno)

POLITICAS

Las Unicas areas que tiene la facultad de aprobar o negar el PAMMR son La Comision
Municipal de Mejora Regulatoria (CMMR) y el Cabildo municipal.

Para generar evidencia de los resultados obtenidos después de la aprobacién y ejecucion
de las mejoras propuestas se llenara el formato RAMIDR, el cual se debe entregar al final
de cada trimestre.
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NO
1

2
3

10
11
12
13
14
15
16

17

18

19

20

21

Unidad Administrativa/

Puesto
CGMMR

Las Direcciones

Comité interno de

Direccion
CGMMR

CGMMR

CGMMR

CEMER

CGMM
CMMR

CMMR
CMMR
CABILDO
CABILDO
CABILDO
CGMMR

Las Direcciones

Las Direcciones

CGMMR

Las Direcciones

CGMMR

CGMMR

Actividad

Envia un oficio solicitando los formatos debidamente
requisitados para integrar el PAMMR.

Elaboran y someten a sus comités internos su propuesta.
Revisa y verifica que la propuesta se encuentre fundamentada
y debidamente requisitada para su entrega a la CGMMR.
Comprueba que se cumpla con la normatividad aplicable y se
encuentre debidamente requisitados. ¢ Regresa documento?
Si: La propuesta es retornada a la Direccion para su
modificacion.

No: Envia los formatos a la CEMER para su revision y/o
comentarios.

Revisa y envia sus comentarios a la Coordinaciéon General
Municipal de Mejora Regulatoria.

Recibe y envia el PAMMR a la CMMR.

Revisa la documentacion y decide si aprobar o no el PAMMR.
¢, Se Aprueba?

No: Se regresa a CGMMR para su revision (paso 4).

Si: Se envia a cabildo.

Revisa y determina si aprueba o rechaza. ¢Se Aprueba?

No: Se devuelve ala CGMMR para revision (paso 4).

Si: Enviaa CGMMR para publicacion.

Publica en la pagina del Municipio.

Consultan las mejoras publicadas e Inician con el
procedimiento de mejora en sus cédulas REMTYS.

Envia a la CGMMR cada 3 meses (Abril, Julio, Octubre y
Diciembre) el formato RTAPA para tener registro de los
avances observados en su tramite y/o servicio.

Recibe los formatos RTAPA y elabora el informe trimestral,
presentando a CABILDO los resultados.

Envia a CGMMR el formato RAMIDR a finales de afio, para
evaluacion de resultados.

Analiza los resultados y si no se cumplieron. Se reconduce
para el proximo PAMMR

Revisa y elabora el informe final y presenta al Cabildo el cierre
del programa. Fin del procedimiento

10
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

COMITEINTERNO DIRECCIONES CGMMR CEMER CMMR CABILDO

( INICIO )

@

Envia un oficio solicitando
los formatos debidamente
requisitados para integrar
el PAMMR
Elaboran y someten a sus
comités internos  sus
- propuestas.
Revisa y verifica que las
propuestas se encuentren
fundamentadas y
debidamente requisitadas
para su entrega a la
CGMMR

Comprueba que cumpla
con la normatividad
apllcable y se encuentre

¢Regresar
documento 2

No

il 2

La propuesta es
retornada a la
Direccibn para su
modificacion

u

11
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COMITE
INTERNO

DIRECCIONES

CGMMR

CEMER

CMMR

CABILDO

)
i

CEMER para su
y/o comentarios.

Envia los formatos a la

revision

9__

@

Coordinacion

Regulatoria.

Revisa y envia sus
comentarios a
General
Municipal de Mejora

la

Recibe y envia el
ala CMMR.

PAMMR

—

Revisa la documentacion
y decidesi aprobaro no el

PAMMR.

;, Se Aprueba?

?

S
No

La propuesta es
retornada a la
Direccién para su
modificacion.

=
o
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COMITE
INTERNO

DIRECCIONES

CGMMR

CEMER

CMMR

CABILDO

m
o

Se envia a Cabildo.

P

Revisay determina si
aprueba o rechaza.

Si

;,Se Aprueba?

¢

la

Se devuelve a

CGMMR

para revision.

|

@

?

Municipio.

Publica en la pagina del

Envia a CGMMR para
publicacion.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

COMITE DIRECCIONES CGMMR CEMER CMMR CABILDO
INTERNO

v

Consulta las mejoras
publicadas e inician con el
procedimiento de mejora en
sus cédulas REMTyS.

Envia a la CGMMR cada 3
meses (abril, julio, octubre
y diciembre) el formato
RTAPA para tener registro
de los avances observados
en su tramite y/o servicio.

Recibe los formatos RTAPA y
elabora el informe trimestral,

presentando a Cabildo los
( ) resultados

Envia a CGMMR el

Formato RAMIDR a finales|
de afio, para evaluacion de

resultados

Analiza los resultados y si no
se cumplieron. Se reconduce
para el proximo PAMMR

Revisa y elabora el informefinal
y presenta al Cabildo el cierre
del programa.

14
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA

MEDICION

Con ayuda del formato 3 RAMIDR cada dependencia podra definir mas de un indicador
para medir el impacto de las acciones en materia regulatoria y debe de ser el mismo que el
de la Unidad de Medida.

La base que se toma como referencia para los indicadores es tomar la meta cumplida entre
la meta absoluta y al resultado multiplicarlo por 100.

metas cumplidas X1 (00 =porcentaje de logros obtenidos.

metas absolutas

Con esta formula se hara la comparacion del proceso actual contra el proceso con mejora.

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

"w".-"'.l.'J[.'.: DE MEXICO
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2022 .
DE LA DEPENDENCIA, 1) MUNICIPAL DE (2) DEL ESTADO DE MEXICO

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

Dependenciz/Orgznismo Descentrzlizado [clave y nombra):

Responsable y/o Enlace de Mejors Resulatoria de |2 Dependencia;

Fechade Elaboracion:

E]

1]

Total de trémites y/o servicios de |2 Dependenciz Munidpsl: _[7)__

[4)

Facha de Aprobacidnen el Comitd Interna: (6)

Propuesta No.

Mimero detrémites prioritarios pars 2022 2) 18

Nombre del Tramite

Acciones de Mejora

Objetivo General de las

Fecha de cumplimiento

Unidad administrativa

codigo - Bliminacién del trémite, e liminacin de requisiis, . X . ,,
¥/o Servicio reduccion del temps de respussta] Acciones Registrar dia, mes y afo Responsable
(%) 110) (11) 112) (13) (14)

Mombre y Cargo de Quién o Elabord

(15}

Mombre y Cargo del

Titular de la Dependencia Municipal

(18]

Mombre y Firma de la Coordinadora(or) General
Municipal de Mejora Regulatoria

(17}
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL

PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

A wpNPRE

© 00 NO O1

10
11

12

13

14

15

16

17
18

Nombre de la dependencia.

Nombre del Municipio.

Nombre de la dependencia Municipal.

Nombre del Titular de la dependencia Municipal y/o Enlace de la dependencia
Municipal (NO Enlace Municipal).

Fecha de elaboracion dia, mes y afio.

Fecha de aprobacién del Comité Interno.

Total de tramites de la dependencia ofrezca a la ciudadania (solo el numero).
Total de tramites prioritarios para el ejercicio (solo nimero).

Cédigo (si la dependencia no tiene registrado un codigo para identificar el
trdmite puede crear uno (ej) las siglas del area o dependencia, diagonal
namero, diagonal afio (ej.) DTM/001/2022 que es igual a Direccion de
Tesoreria Municipal).

Nombre del tramite y/o servicio que se ofrece a la ciudadania.

Acciones de mejora propuestas para este tramite (ejemplo) si los tramites
actualmente solicitan 15 requisitos la propuesta seria en disminuirlos a 7
requisitos, también se puede citar como Accion de Mejora el disminuir el
tiempo de respuestade 7 a 5 dias (se pueden proponer las dos a consideracion
de la dependencia). Las propuestas deben de ser medibles y cuantificables.
Cudl es el objetivo con las acciones anteriores emprendidas, que se citan en
el punto nimero 11.

Citar dia, mes y afo, se sugiere el anotar la fecha de 15/dic/2023, de esta
forma cuentan con todo el ejercicio para realizarlo, se puede realizar al primer,
segundo o tercer trimestre; dicha fecha no quiere decir que forzosamente
tienen que esperar a ser reportado como cumplido en la fecha citada.

Nombre de la Unidad Administrativa responsable de llevar a cabo estas
acciones.

Observaciones: mencionar si la propuesta de Mejora Regulatoria, proviene de
un anterior Programa Anual, cuél es el avance de cumplimiento y mencionar
la causa de no haberse cumplido al 100%.

Nombre y cargo de quien elabora el documento.

Nombre y firma del Titular de la Dependencia.

Nombre y firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.
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FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

COMISION ESTATAL DE MEIORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUALDE MEMRA REGULATORIA 2022
DE LA DEPEMDENCIA, 1]___ MUNICIPAL DE (2} DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA AMUAL

Dependencia/Drganisma Descentralzada |clave y nombre]: 431

Responsable yfo Enlace de Mejora Regulatoria d= la Dependencia: A4]

Fecha de= Elaboracion: 5] Fecha d= Aprobacian =n =] Comite Interna: |a]

Taotal de tramites y/o servicios de la Dependencia Municipal: __{7] Himers d= tramites pricritarios para 2022: _(8] Propuss@ Moo

= PRIMER TRIMESTRE 1
§ . Lvmnos de su
Codiga Mombre del Tramite yfo Servica PT"E";: haegara Cumpiimisnto anotsr Unided Administrativa Responsshie
Unicaments porcentsje

(=] [10) [11] (12} [13)

Cemelanea amraazimem: (131
Mombre, Firms y Cunzo de Mombre y Firma del Coordinador Senaral Municipsl de

Nambre, Finme y Cangade quisn lo Elsbard Titular de b Depend=nds MMunicdips Mejara Repulafbars
k]| 18] 7]

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE

AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

o Ul WN PR

Nombre de la Dependencia.

Nombre del Municipio.

Anotar el Nombre de la Dependencia (ejemplo) Direccién de Tesoreria.
Nombre del Titular de la Dependencia (ejemplo) Director de Tesoreria.

Fecha de elaboracion: dia, mes y afio.

Fecha de aprobacién del Comité Interno (deben de respaldar este hecho con
el acta correspondiente).

Total de tramites de la dependencia (debe ser el mismo niumero anotado en el
formato 1 presentado con el Programa Anual).
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10
11

12

13
14
15
16

Total de tramites prioritarios para el 2022 (deben de ser los mismos
anotados en el formato 1 integrado en el Programa Anual).

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

Nombre del Tramite propuesto a una Mejora.

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

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

Anotar el nombre de la Dependencia.

Nombre y firma de quien elabora el reporte.

Nombre y firma del Titular de la Dependencia.

Nombre y Firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

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

COMISION ESTATAL DE MEIORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEMNRA REGULATORIA 20022
DE LAS DEPEMDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADOD DE MEXICO

FORMATO 3 RAMIDR: REPORTE AMUAL DE METAS E INDICADORES DE DESEMPENO REGULATORIO

Dz pendencia/Drganisma Descentralizads {clave y nombre]: 1]

Responsable yio

Enlace d= Mejora Regulatoria de la Dependencia: _ 2]

Fecha d= Elaboracian: _ 3] Fecha d= Aprobacion =n el Comite Interna: 4]

Total de tramites

wio servicios de 3 Dependencia Municipal: _{5] Mimere de tramites prioritarios para 2022:_{§)

r Mombre de=l Unidsd d= hieta Anusl Progremsds Mista Amal
= indicador Fanmu2 Imedicla Ansoiutos % ‘Cuim jplida k] fuctuzl
7} (&} =mumpiide/programeds 100 (100 (11} (12} (13} [14] [15}
Cédula (s} Cédula 475 las 100% 224 4715 5 dias
reairacas crirmeto
o pam = redlizmdm
=mEana = = dim
. Mombre del Unidsd de .
Codiga rech Fanm uls madid Riesta Arnusl Progremsds Ri=ta Armsl Proc=so con Mispors
Cedula =cumpiida, programads 100 Cedula 475 [as 1003 251 52.BE5 (15}
reairacas =mirspeim 3 dEs
ey w350 = reslizmdm
=nEare e 3 dimn
[0y
{15}
kombre, Finma y Carga del Hombre y Finme de ke Coordinedanasdor| Senens
kambre, Firms § Carga -d:qJé'\ a1 Elsbord Troubsr de s Dependencs MMuniaps Muniopsl = kMejors Regulstans
17 (=] 1S
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 3 RAMIDR: REPORTE ANUAL DE METAS
E INDICADORES DE DESEMPENO REGULATORIO

1

2
3
4

9Y 10

11
12

13

14

Nombre de la Dependencia.

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

Fecha de elaboracion: dia, mes y afo.

Fecha de aprobacién del Comité Interno (deben de respaldar este hecho con
el acta correspondiente).

Total de tramites de la dependencia (debe ser el mismo niumero anotado en el
formato 1 presentado con el Programa Anual).

Total de tramites prioritarios para el 2022 (deben de ser los mismos anotados
en el formato 1 integrado en el Programa Anual).

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

Nombre del indicador considerando que un indicador se construye a partir de
la relacién de dos o més variables medibles que permiten evaluar acciones
especificas para el mejor desempefio y eficiencia de las politicas publicas;
cada dependencia podré definir mas de un indicador para medir el impacto de
las acciones en materia regulatoria (se obtiene del cuadro de unidades de
medida) y debe de ser el mismo que el de Unidad de Medida.

Formula y Unidad de Medida: sera el resultado de la relacion de las variables
en materia regulatoria definida. Si la propuesta fue disminuir el tiempo de
respuesta se deben de realizar dos férmulas, la primera con el esquema actual
vigente y la segunda con la propuesta de aplicacién de Mejora Regulatoria.
Meta Anual Programada: (cantidad programada por la autoridad encargada de
definir metas por area) refleja el valor absoluto de indicadores tomados en
cuenta y realizados para obtener el porcentaje o grado de cumplimiento.

Meta Anual Programada: refleja el porcentaje o grado de cumplimiento de la
dependencia responsable, derivado de la implementacion de las acciones en
materia regulatoria (lo cumplido o realizado).

Meta Anual Cumplida: refleja el valor absoluto de indicadores tomados en
cuenta y realizados para obtener el porcentaje o grado de cumplimiento.

Meta Anual Cumplida: refleja el porcentaje o grado de cumplimiento de la
dependencia responsable, derivado de la implementacion de las acciones en
materia regulatoria; este porcentaje puede variar de la férmula de entre la meta
anual cumplida y la meta anual programada.
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1 COORDINACION DE ANALISIS Y SIMPLIFICACION DE TRAMITES Y

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1.2 CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS)

OBJETIVO

Ofrecer a los ciudadanos todo lo necesario acerca de los trdmites y/o servicios que presta
el Municipio, asi como de los requisitos y condiciones para poder solicitarlos de una forma
mas facil, rdpida y precisa. Esto basado en lo establecido en el Programa Anual de Mejora
Regulatoria.

ALCANCE

Aplica a todas las Direcciones que ofrezcan un tramite y/o servicio y a todos los usuarios
gue accedan ala pagina del Municipio en busca de informacion de algun tramite y/o servicio
gue brinde el H. Ayuntamiento de Zumpahuacan.

REFERENCIAS

Ley para la mejora regulatoria del Estado de México y sus Municipios, Art. 57, 58 y 59.

RESPONSABILIDADES
Las Direcciones que conforman el Honorable Ayuntamiento de Zumpahuacan:

» Piden modificacion a su cédula de tramites y servicios.
» Modifican o agregan algun tramite y/o servicio.

La Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria es el encargado de:

» Analizar la cédula y autorizar o no la modificacion.
» Envia ala CEMER la cédula del tramite y/o servicio para su aprobacion.
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PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE
TRAMITES Y SERVICIOS)

CEMER:

» Aprueba la cédula de tramite y/o servicio para su posterior publicacion.

DEFINICIONES

CEMER Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
CGMMR Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
REMTyYS Registro Municipal de Tramites y Servicios.

MEJORA REGULATORIA Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones
de caracter general que, ademas de promover la
desregulacion de procesos administrativos, provee la
actualizacion y mejora constante de la regulacion vigente.

SERVICIO Prestacibn humana que satisface alguna necesidad
individual o social y que no consiste en la produccion de
bienes materiales.

TRAMITE Procedimientos que se tienen que realizar para la solicitud
de un bien o servicio ante la instancia de gobierno o de la
administracion, y de la cual debe de obtenerse una
respuesta.

INSUMOS

» PAMMR (Sdélo siindica algun cambio en la cédula).
» Cédulas de Informacion de Tramites y Servicios del Municipio.
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PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE
TRAMITES Y SERVICIOS)

RESULTADOS

Que todos los ciudadanos de Zumpahuacan reciban informacion sobre los tramites y/o
servicios que requieran, de manera oportuna y eficiente por medio de la paginaelectrénica
del Municipio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Integracion del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria (PAMMR).

» Integracion y Revision de la agenda regulatoria.

» Revision de las Normativas (Manuales Operativos, Organizacionales y Reglamento
Interno).

POLITICAS

Existe la actualizacion en la cédula s6lo cuando esté dentro del PAMMR o exista un cambio
en los fundamentos legales y los costos.

La CGMMR es la Unica que puede autorizar la modificacion y enviar a la CEMER para que
de sus observaciones.

Los Unicos autorizados para validar el tramite y /o servicio son la CGMMR, Director de area
y la CEMER.
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DESARROLLO

PRQCEDIMIENTO: CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE
TRAMITES Y SERVICIOS).
Unidad Administrativa/

N° PUESto Actividad

1 CGMMR Envia un oficio a la Direccién en el 1° y 4° trimestre pidiendo
verifiguen que sus cédulas de tramites y /o servicios estén
actualizadas conforme al fundamento juridico en curso y al
PAMMR.

2 La Direccion Verifican sus cédulas y de ser necesario mandan solicitud para
modificacion. ¢Es necesario modificar?.

3  La Direccion No: Esperar el siguiente periodo para solicitar actualizacion y/o
modificacion en caso de que sea requerido.

4  La Direccion Si: Realizan modificaciones y el Comité Interno entrega un
acta de validacion.

5 La Direccion Entrega a CGMMR propuesta de cédula modificada anexando
copia del acta de validacion.

6 CGMMR Recibe, revisa y decide si valida o regresa la modificacion.
JVvalida?

7  CGMMR No: Se regresa a las direcciones para revision y correccion.
Paso 5.

8 CGMMR Si: Se envia a la CEMER.

9 CEMER Revisa y envia comentarios a la CGMMR.

10 CGMMR Contempla comentarios y envia a la CMMR.

11 CMMR Revisa y envia comentarios por medio de la CGMMR a
Cabildo.

12 CABILDO Autoriza la modificacion y la envia a CGMMR.

13 CGMMR Informa a la Direccion que su modificacion fue aprobada.

14 La Direccion Modifica la cédula en la pagina del Municipio

15 La Direccion Manda a validar la modificacion a CGMMR por medio de la
pagina del Municipio.

16 CGMMR Revisa la modificacion y decide si aprobarla o no.
¢, Se aprueba la modificacion?

17 CGGMR Si: fin del procedimiento.

18 CGMMR No: Se regresa con observaciones para modificar (paso 15).
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE
TRAMITES Y SERVICIOS)

DIRECCIONES CGMMR CEMER CMMR CABILDO

( mco )
O

1

Envia un  oficio. a la

O—' direccion el 1° 'y 4°

l trimestre pidiendo

v verifiquen que sus cédulas

Verifica sus cédulas y de sef | | d€é tramites y /o servicio

necesario mandan solicitud | ESteN actualizadas

naraXificacitn conforme al fundamento

) juridico en curso y al
PAMMR.

¢ Es necesario
modificar?

IS

Esperar el siguiente
periodo para solicitar
actualizacion ylo
modificacion en caso
de que sea
requerido.

\
Realizan modificaciones| ¢

y Comité Interno entrega
un acta de validacion.

"
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PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES

Y SERVICIOS)
DIRECCIONES CGMMR CEMER CMMR CABILDO
Entrega a CGMMR
propuesta de  cédula
modificada anexando
copia del acta de Recibe, revisa y decide si
—validacion \ lida o regresa la
f nadificacién
1
1
|
1
: ¢Valida? ]
1
1
! o
. ©
1
: 1
1
: Se regresa a las
e A | direcciones para
revision y
correccion.
O—
1
Se envia a la CEMER. i
Revisa envia
comentarios a la
CGMMR
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PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES

Y SERVICIOS)
DIRECCIONES CGMMR CEMER CMMR CABILDO
"
Contempla comentarios y q
envia ala CMMR. \l
Revisa y envia
comentarios por medio
de la CGMMR a
Cabildo.
Autoriza la modificacion
| y la envia a CGMMR.
4
| Informa a la Direccién
O_I— que su modificacion fue
:prnhanln
¥

Modifica la cédula en la

pagina del Municipio.

Manda a validar Ia
modificacion a CGMMR
por medio de la péagina

del Municipio.

A

—e

v

v

Revisa la modificacion y
decide si aprobarla o
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PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES

DIRECCIONES

CGMMR

CEMER

CMMR

CABILDO

Se
observaciones para

regresa

modificar.

con

94_

FIN

G

)

1

La base que se toma como referencia para los indicadores es:

MEDICION

Cédulas antes de las modificaciones entre cédulas modificadas en el trimestre actual y al
resultado multiplicarlo por 100.

Cedulas antes de las modificaciones

Cedulas modificadas en el trimestre actual
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

Lea completamente el presente instructivo antes de llenar la Cédula de Informacion de
Tramites y Servicios de los Municipios.

> Los espacios tendran que ser llenados en su totalidad y en caso de que en algun
espacio quede en blanco, debera llevar la leyenda “NO APLICA”, o las siglas N/A.
» Utilice el formato oficial expedido por la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

LA NUMERACION CONTENIDA EN EL FORMATO CORRESPONDE A LA

SECUENCIA DE LLENADO DEL FORMATO DE LAS CEDULAS DE INFORMACION
DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LOS MUNICIPIOS

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 qué consiste el tramite o servicio.

Establezca los articulos y fracciones de los ordenamientos juridicos que sean

aplicables y sustenten el tramite o servicio.

5 | Especifique si se obtiene un documento, el nombre del documento o en caso contrario

se pondré la leyenda NO APLICA.

6 | Vigencia: tiempo de duracion del documento o el servicio adquirido

7 | En caso de que el tramite o servicio se pueda realizar en linea margue con una X la

casilla que dice Sl, y proporcione la direccion de la pagina web en donde se realiza.
En el caso de que no se pueda realizar en linea, marque con una X la casilla
gue dice NO y anote No Aplica.

8 | Especificar los casos en los que los solicitantes van a requerir de la prestacion de

este servicio o tramite.

9 | Especificar si este tramite 0 servicio esta sujeto a inspeccion o verificacion y objetivo

de la misma, en los casos en que se requieran inspecciones o verificaciones

H~ WwDN B
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10

11
12
13

14

15

16

17

18

19

20

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

Si son varios requisitos para un tramite debera de citar todos y cada uno de ellos
y numerarlos, uno por renglén, para que en las siguientes columnas (la de
originales y copias) se cite con la palabra SI o NO si el ciudadano debe de
presentar el original y en la siguiente columna en COPIAS citar con nimero la
cantidad de copias que debe de presentar el ciudadano o solicitante, esto para
gue no dé lugar a confusion alguna.
Original: anotar con la palabra Sl o NO si se requieren originales.
Copias: anotar con numero la cantidad de copias requeridas.
Fundamento Juridico: debera ser acorde a la reglamentacion que rige su actuacion
para llevar a cabo el procedimiento de expedicién del trdmite o servicio que presta la
dependencia de gobierno.
Establecer el tiempo de duracion de la realizacion del tramite o servicio que se trate.
Es lo que tarda el ciudadano en ser atendido en la ventanilla o lugar donde realiza el
trdmite y que puede ser de inmediato o demorar 5, 10, 15, 20 o 30 minutos; una, dos
o tres horas (no podria ser superior a este tiempo) y NUNCA puede ser de 3 dias.
Ejemplo: inmediato, 5 minutos, 10, 15, 1 horas o 3 dias, segun el caso.
Este tiempo tendra que tener congruencia con la fundamentacion de la utilidad y
destino del requisito, que es el que describe el procedimiento del mismo. Ejemplo: 2
dias habiles, segun el tramite. Y NUNCA anotar de 5 a 2 dias; o son 2 o son 5 dias.
Costo: especificar la cantidad con numero y letra cuando asi proceda, caso contrario
colocar la leyenda GRATUITO.
Nota: En caso de aplicar algin 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 corresponda.
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: Recaudacion 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 tramite o servicio.
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22
23
24
25
26
27

28

29

30

31

32

33

34
S5

En este apartado se coloca la Direccion correspondiente. (Ej) Tesoreria, Catastro,
Desarrollo Econdmico, la que corresponda al tramite. Ejemplo: Direccion de
Tesoreria. NO se debe de anotar Presidencia Municipal ni H. Ayuntamiento de......
Es la unidad administrativa encargada de realizar el tramite o servicio, si no hay una
sub area se debe de anotar el nombre nuevamente de la Direccion.

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

Sefialar el domicilio completo donde el usuario pueda acudir a realizar su tramite o
servicio.

Establecer el horario en el que el usuario puede solicitar su tramite o servicio.
Numeros telefonicos 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 comodo su tramite o servicio, sin importar el nimero de otras oficinas que
presten el servicio o tramite.

En este espacio se debe ingresar el link correspondiente para la descarga del
formato o formatos que el ciudadano debe de requisar.

Informacion adicional: hace referencia al punto 30 (tres preguntas y respuestas
frecuentes).

Las tres preguntas y las tres respuestas frecuentes se deben de requisar siempre
anotando informacion con la cual el ciudadano pueda disipar sus dudas y lo mas
recomendable es NO anotar informacion que ya esta registrada en la Cédula.

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

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

Es el nombre y firma del TITULAR de la Unidad Administrativa Responsable

Debe ser la fecha de su elaboracion. Ejemplo: 21/02/2022.
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FORMATO CEDULAS DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LOS
MUNICIPIOS

NOMBRE:(1) TRAMITE: (2) SERVICIO:

DESCRIPCION: (3)

FUNDAMENTO LEGAL: (4)

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO AOBTENER: (5) DOCUMENTO A
OBTENER: (6)

¢SE REALIZA EN LINEA?: (7) |[Si | NO |DIRECCION WEB

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE
DEBE REALIZARSE: (8)

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O
SERVICIO ESTA SUJETO A
INSPECCION O VERIFICACION Y
OBJETIVO DE LA MISMA (9)

FUNDAMENTO JURIDICO-

REQUISITOS: (10) ORIGINAL (11) | COPIAS (12) ADMINISTRATIVO (13)

PERSONAS FISICAS

1.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.

INSTITUCIONES PUBLICAS

1.

DURACION DEL TRAMITE: (14) |- TIEMPO DE RESPUESTA: (15)

COSTO: (16)

FORMA DE PAGO: (17) EFECTIVO TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL
CREDITO DEBITO DE PAGOS)

DONDE PODRA PAGARSE: (18)

(19)OTRAS ALTERNATIVAS:

(20) CRITERIOS DE
RESOLUCION DEL TRAMITE
Y APLICACION DE LA
AFIRMATIVA FICTA.
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(21)DEPENDENCIA U ORGANISMO: (22)UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

(23)TITULAR DE LA DEPENDENCIA:

(24)DOMICILIO: | CALLE: NO.INT. Y EXT.:
COLONIA: MUNICIPIO:
C.P.: (25)HORARIO Y DIAS DE ATENCION:
LADA: (26)TELEFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRONICO:(27)

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO(28)

OFICINA:
NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA:
DOMICILIO: CALLE: NO.INT. Y EXT.:
COLONIA: MUNICIPIO:
C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION:
LADA: TELEFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRONICO:

(29)FORMATO(S) DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL(30)

(31)PREGUNTA
FRECUENTE 1:

RESPUESTA:

PREGUNTA
FRECUENTE 2:

RESPUESTA:

PREGUNTA
FRECUENTE 3:

RESPUESTA:

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS(32)

Si este servicio o0 tramite tiene algun otro tramite o servicio que por sus caracteristicas particulares tenga relacion con otro,
debera mencionarse en este apartado.

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

NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO
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2. COORDINACION DE ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO
2.1 INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA

OBJETIVO

Coadyuvar a que las Direcciones del H. Ayuntamiento de Zumpahuacéan lleven a cabo la
revision de su marco regulatorio, estableciendo los objetivos, lineas de accién y actividades
especificas que deberan plasmar en la Agenda Regulatoria, en los meses de mayo y
noviembre de cada afio.

ALCANCE

Aplica a todas las Direcciones que requieran alguna modificacion y/o creacion de alguna
normatividad dentro de sus areas.

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo: 25 en su ultimo parrafo.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo: 139 Bis.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus municipios. Capitulo Segundo
Catalogo Estatal de Regulaciones, Tramites y Servicios. Articulos:4, 23, 31, 34 ,35y 36.

Ley General de Mejora Regulatoria, Articulos:1-3, 8, 21, 46, 80.

RESPONSABILIDADES
CGMMR

» Envia oficio con indicaciones de la CEMER a las Direcciones.
» Revisa y hace observaciones.
» Envia documentacion a la CEMER, Cabildo y sistemas.
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PROCEDIMIENTOS: INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA
Las Direcciones

» Llenan los formatos correspondientes y someten a su comité interno.
» Realizan modificaciones en caso de solicitarlas.

CEMER

» Recibe, revisa y hace observaciones.
CMMR

» Revisa la propuesta y anexa comentarios.
CABILDO

» Recibe, revisa y decide si aprueba la propuesta.
SISTEMA

» Publica en la pagina de consulta publica.

DEFINICIONES

AGENDA La propuesta de las regulaciones que los Sujetos Obligados
REGULATORIA pretenden expedir.
AIR Analisis de Impacto Regulatorio.
CABILDO Organo maximo de decision dentro del ayuntamiento integrado
por el Presidente Municipal, Sindico Municipal y los Regidores.
CEMER Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
CGMMR Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
COMITE INTERNO Organo constituido al interior de cada Direccion Municipal, para
llevar a cabo actividades continuas de Mejora Regulatoria
derivadas de la Ley (se establece uno por Direccién).
PAMMR Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA

PROPUESTA Los anteproyectos de regulaciones que pretendan expedir los
REGULATORIA: Sujetos Obligados en el ambito de su competencia y que se
presenten a la consideracion de las autoridades de Mejora

Regulatoria en los términos de esta Ley.
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PROCEDIMIENTOS: INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA

INSUMOS

» Formato Agenda Regulatoria
» Documento AIR

RESULTADOS

Permitir que los ciudadanos conozcan oportunamente la agenda regulatoria de las
direcciones del H. Ayuntamiento de Zumpahuacén con lo que se fomenta su participacion
para un mejor disefio y eficacia de la estructura juridica nacional, asi como para mejorar el
acervo normativo e implementar acciones de simplificacion de los tramites.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Integracion del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria (PAMMR).

» Captura de cédulas REMTyS (Registro Municipal de Tramites y Servicios).

» Revision de las normativas (Manuales Operativos, Organizacionales Y Reglamento
Interno).

POLITICAS
Independientemente de la peticidn que se solicite, se debe realizar el AIR.

En el caso de requerir un cambio de costos se realiza el AIR de tipo ordinario, actualizacion
peridédica o emergente.

La fecha de entrega del Programa Agenda Regulatoria 2022 es durante los 5 primeros dias
de los meses de mayo y noviembre de cada afio.

La publicacién en la pagina del Municipio para consulta durara 20 dias.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA
Unidad Administrativa/

N° SIS Actividad

1 CGMMR Envia oficio con indicaciones de la CEMER.

2 Las Direcciones Llenan los formatos correspondientes y someten a comité
interno. Entregan documentacion a la CGMMR

3 CGMMR Recibe, revisa y hace observaciones y de requerir modificacion
las regresara a las Direcciones. ¢ Regresar?

4 CGMMR Si: Envia a las direcciones en caso de existir correcciones
(paso 2)

5 CGMMR No: envia documentacion a la CEMER

6 CEMER Recibe, revisay hace observaciones y la regresa ala CGMMR.

7 CGMMR Recibe y verifica si necesita hacer cambios ¢Se requiere
cambio?

8 CGMMR Si: Regresa a las Direcciones para hacer cambios (paso 2).

9 CGMMR No: Envia a la CMMR.

10 CMMR Revisa la propuesta y anexa comentarios.

11 CGMMR Recibe propuesta aprobada y la envia a Cabildo.

12 CABILDO Recibe, revisa y decide si aprueba la propuesta. ¢ Aprobar?

13 CABILDO No: regresa a las Direcciones para hacer cambios (paso 2).

14 CABILDO Si: Envia propuesta aprobada a la CGMR.

15 CGMMR Recibe propuesta aprobada por Cabildo y envia a Sistemas.

16 SISTEMA Publica en la pagina de consulta publica.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA

CGMMR DIRECCIONES CEMER CMMR CABILDO  SISTEMA
Envia oficio con ( )
indicaciones de le |
CEMER
Llenan 1los fOrmatoS @ - -- - - - - e c e mm e mm e
correspondientes y
someten a  comité
) *--------- -—=-
O— interno. Entregan I
documentacion a la :
{ CGMMR. 5 = N
2022, Afo quincenterfrio de la fundacion de Toluca de Lerdo, C}apltal del:Estado de México
Recibe, revisa y hace

observaciones y d
requerir modificacion la

regresara a la
Direcciones,
; Regresar?
zZ
o

—_—

Envia a las Direcciones
en caso de existir
correcciones.

—0
T

Envia documentacién a
la CEMER.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA

CGMMR

DIRECCIONES

CEMER

CMMR

CABILDO

SISTEMA

1

O
¢

Recibe verifica y si
necesita hacer

cambios. |

¢ Se requiere
ambio?

ON

44

las
para

Regresa a
Direcciones
hacer cambios.

—0
T

Enviaala CMMR.

Recibe, revisa y hace
observaciones =y g
regresaala CGMMR.

©

1

Revisa la propuesta y

anexa comentarios.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA

MEDICION

La base que se toma como referencia para los indicadores es tomar las Direcciones que
estan dentro de la Agenda regulatoria entre el total de las Direcciones.

Direcciones que estan dentro de la Agenda Regulatoria
1 g 7 X100 =

Total de Direcciones

Porcentaje de las Direcciones que
realizaran alguna modificacion o
actualizacion en su normativa.

FORMATO DE AGENDA REGULATORIA

@ GOBIERNO DEL
&Y ESTADO DE MEXICO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

EDOAAEX

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

AGENDA REGULATORIA 2020

REALIZARSE EN LOS MESES DE MAYO Y NOVIEMBRE DE CADA ANO

DE LA DEPENDENCIA (1) MUNICIPAL DE

Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre):

Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dep 1cia:

CORRESPONDE AL MES DE
(2) DEL ESTADO DE MEXICO
DESCRIPCION DE LAS PROPUESTAS
(3)
(4)
Fecha de Aprobacion en el Comité Interno: (6)

Fecha de Elaboracién:

(5)

Total de propuestas de la Dependencia Municipal: __ (7)__

Numero de prioritarias para 2020 8)

Nombre preliminar de la "
quese

o Resultado de la
para

propuesta

Codigo IMatera gcre o ‘!"" Shailae pretende resolver con la
Regulacién "

Fecha tentativa de
presentacion

consulta publica

et Pmp,‘ o (Plazo minimo 20 dias

naturales)

(9) (10) (11) (12)

(13) (14) (15)

Nombre y Cargo del
Nombre y Cargo de Quién lo Elaboré Titular de la Dependencia Municipal

(16), (17)

Nombre del Coordinador General Municipal de Mejora
Regulaltorial
(18)
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LA NUMERACION CONTENIDA EN EL FORMATO CORRESPONDE A LA
SECUENCIA DE LLENADO DEL FORMATO DE AGENDA REGULATORIA

WP

o N o o1

10

11
12
13
14
15
16
17

Nombre de la dependencia.

Nombre del Municipio.

Nombre de la dependencia Municipal.

Nombre del Titular de la dependencia Municipal y/o Enlace de la dependencia
Municipal (NO Enlace Municipal).

Fecha de elaboracion: dia, mes y afio.

Fecha de aprobacion del Comité Interno.

Total de prioritarias para el ejercicio (solo numero).

Cddigo (asignarle un codigo) puede crear uno (€j) las siglas del area o dependencia,
diagonal, numero, diagonal, afio (ej) DTM/001/2022 que es igual a Direccion de
Tesoreria Municipal.

Cadigo (asignarle un codigo) puede crear uno (€j) las siglas del area o dependencia,
diagonal, numero, diagonal, afio (ej) DTM/001/2022 que es igual a Direccion de
Tesoreria Municipal.

Nombre preliminar de la propuesta (marcar con X en el recuadro de abajo si es
nueva, modificacién o actualizacion).

Materia sobre la que versara la Regulacion.

Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria.

Justificacion para emitir la Propuesta Regulatoria ¢ Cual es el objetivo?.

Citar dia, mes y afio.

Resultado de la consulta publica (plazo minimo 20 dias naturales).

Nombre'y cargo de quien elabora el documento.

Nombre y firma del Titular de la Dependencia. Nombre y firma del Coordinador
General Municipal de Mejora Regulatoria.
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DATOS GENERALES DEL FORMATO

CLAVE. Correspondiente a la codificacion estructural de unidades administrativas,
especificamente de la dependencia u organismo publico descentralizado.

DEPENDENCIA/ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO. Sefialar el nombre de la
dependencia u organismo publico descentralizado que sera el responsable de ejecutar la
agenda regulatoria del periodo.

ENLACE DE MEJORA REGULATORIA. Nombre y cargo del servidor publico responsable
de la mejora regulatoria, nombrado por el titular de la dependencia u organismo publico
descentralizado ante la comision.

FECHA DE PRESENTACION. Corresponde ala fecha en la cual se presenta el formato por
parte de la unidad administrativa responsable de la regulacion.

PERIODO DE APLICACION. Sefialar el periodo en la que se presenta la agenda
regulatoria, teniendo en consideracién que se debera enviar en los primeros cinco dias de
los meses de mayo y noviembre de cada afio, misma que podréa ser aplicada en los periodos
subsecuentes de junio a noviembre y de diciembre a mayo respectivamente.

TOTAL DE REGULACIONES INCLUIDAS EN LA AGENDA REGULATORIA. Numero total

de regulaciones de la dependencia u organismo publico descentralizado, definidas como
acciones normativas.

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE.
Para el caso de las dependencias firma autografa de validacion del servidor puablico titular
responsable de la ejecucion de la regulacion o equivalente (ejemplo: director general de
industria, director de area, coordinador, subdirector, jefe de departamento etc.).

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DE LA DEPENDENCIA/
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO. Firma autégrafa del servidor publico titular
del &rea juridica responsable de la autorizacion y validacion de la regulacion propuesta.

NOMBRE Y CARGO DEL ENLACE DE MEJORA REGULATORIA DE LA DEPENDENCIA/
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO. Firma autégrafa del servidor publico.

RESPONSABLE DE LA MEJORA REGULATORIA. Nombrado por el titular de la
dependencia u organismo publico descentralizado ante la comision.

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA/ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO. Para el caso de las dependencias firma autografa del secretario
correspondiente.
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5. EasRDINAEIaN DE ANALIgIg DE IMPAETs REEULATGRIG

2.2 REVISION DE LAS NORMATIVAS (MANUALES OPERATIVOS,
ORGANIZACIONALES Y REGLAMENTO INTERNO)

OBJETIVO

Contar con un documento descriptivo para conocer a detalle: el directorio administrativo,
legislaciones, estructuras y funciones de las unidades administrativas.

ALCANCE

Aplica a todas las direcciones del H. Ayuntamiento de Zumpahuacan. Que pordisposicion oficial
deban contar con un manual operativo y organizacional.

REFERENCIAS

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México,
25 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones. Articulo 32, 85y 87.

Ley General de Mejora Regulatoria Diario Oficial de la Federacién 18 de mayo de 2018
Articulo 28, 29y 79.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Toluca de Lerdo,
México, a 30 de julio de 2018, reformasy adiciones. Articulo 19-26.
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PROCEDIMIENTOS: REVISION DE LAS NORMATIVAS (MANUALES OPERATIVOS,
ORGANIZACIONALES Y REGLAMENTO INTERNO)

RESPONSABILIDADES
Las Direcciones que conforman el Honorable Ayuntamiento de Zumpahuacan

» Tomaran como base la Agenda Regulatoria para la creacion de la normatividad
propuesta (manuales organizacionales, de procedimientos y reglamentos) y envian
a la CGMMR.

» Madifican y envian documento modificado a la CGMMR.

» Envian acta aprobatoria a CGMMR.

CGMMR

» Recibe, revisa y envia observaciones a la Comision de Revision de Normatividad.

» Comprueba que la documentacion sea correctay manda a la Comisién de Municipal
Mejora Regulatoria.

» Envia ala Secretaria del Ayuntamiento oficio de aprobacién para que sea incluido el
punto en la proxima sesion de Cabildo para su discusion y en su caso aprobacion.

» Recibe actay manda a sistemas para publicacion en la pagina del Municipio.

Comision Revisora de Normatividad:

> Recibe, revisa y envia observaciones a CGMMR.
CMMR

» Recibe, revisa y aprueba proyecto y envia oficio de aprobacion CGMMR.
CABILDO

» Recibe propuesta, somete aprobacion y de ser aprobada, envian oficio acta de
aprobacion a las Direcciones.

SISTEMAS

» Publican la propuesta aprobada en la pagina del Municipio.
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PROCEDIMIENTOS: REVISION DE LAS NORMATIVAS (MANUALES OPERATIVOS,
ORGANIZACIONALES Y REGLAMENTO INTERNO)

DEFINICIONES

AGENDA REGULATORIA La propuesta de las regulaciones que los Sujetos
Obligados pretenden expedir.
AIR Andlisis de Impacto Regulatorio.
CABILDO Organo méaximo de decision dentro del Ayuntamiento
integrado  por el  Presidente Municipal, Sindico
Municipal y los Regidores.
CEMER Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
CGMMR Coordinaciéon General Municipal de Mejora Regulatoria.
CRN (Comision Revisora de Normatividad) Conforme a la
primera sesion de la comision municipal de mejora
regulatoria del afio 2020, sexto punto: se estipula que
la Comision Revisora de Normatividad esta conformada
por:
Segunda Regiduria (serd quien presida esta comision
interna).
Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria
(Secretario Técnico).
Direccién de Juridico (Vocal).
Contraloria Municipal (Vocal).
Direccion de UIPPE (Vocal).

MANUAL DE ORGANIZACION  Es un documento oficial cuyo propdésito es describir la
estructura de funciones y departamentos de una
organizacion, asi como tareas especificas y la autoridad
asignada a cada miembro del organismo.

MANUAL DE Es un documento administrativo que contiene
PROCEDIMIENTOS informacion relacionada con el conjunto de operaciones
0 actividades que deben realizarse para la generacion
de bienes y servicios.
REGLAMENTO INTERIOR Es un ordenamiento juridico que se deriva de una ley o
de cualquier acto juridico.
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PROCEDIMIENTOS: REVISION DE LAS NORMATIVAS (MANUALES OPERATIVOS,
ORGANIZACIONALES Y REGLAMENTO INTERNO)

INSUMOS
» Agenda Regulatoria.
> AIR
» Documento para el disefio e integracion de manuales de organizacion
» Guia de procedimientos del Estado de México.
RESULTADOS

Por medio de la regulacion de actividades con ayuda de los manuales y reglamentos
creados y/o actualizados, la ciudadania goce de los servicios y trdmites de manera mas
eficiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Integracion del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria (PAMMR).
» Captura de cédulas REMTyYS (Registro Municipal de Tramites y Servicios).
» Integracion y Revision de la agenda regulatoria.

POLITICAS

Incluye todas las unidades administrativas consideradas en el organigrama autorizado de
las dependencias y organismos auxiliares.
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REVISION DE LAS NORMATIVAS

DESARROLLO
(MANUALES OPERATIVOS,

ORGANIZACIONALES Y REGLAMENTO INTERNO)

NO
1

w

10
11

12
13

14
15

Unidad Administrativa/
Puesto

La Direccion
CGMMR

CRN
CGMMR

La Direccion

La Direccion
CGMMR

CMMR
CGMMR

CGMMR
CABILDO

CABILDO

La Secretaria Del
Ayuntamiento
CGMMR

Sistemas

Actividad

Tomaran como base la Agenda Regulatoria para la creacion
de la normatividad propuestay la envia ala CGMMR.

Recibe, revisa y envia a la Comisibn de Revision de
Normatividad.

Recibe, revisa y envia observaciones a CGMMR.

Recibe, revisa, hace observaciones de la CRN y anexa sus
propias observaciones, enviandolas a la Direccion.

Recibe y contempla las observaciones realizadas, modificando
lo solicitado.

Envia documento modificado a la CGMMR.

Comprueba que la documentacion sea correctay manda a la
Comision Municipal de Mejora Regulatoria

Recibe, revisa y aprueba proyecto.

Envia a la Secretaria del Ayuntamiento oficio para que sea
incluido el punto en la préxima sesion de Cabildo para su
discusién y en su caso aprobacion.

Envia propuesta a Cabildo.

Recibe propuesta y toma la decisiébn de aprobar o negar.
SAprobar propuesta?

No: Se regresa y hacen modificaciones paso (1).

Si: Envia oficio con acta de aprobacion.

Recibe acta y manda a Sistemas.
Publica en la pagina del Municipio y notifica a la Direccién.
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LA DIRECCION

s
o

1

Envia documento

CGMMR

modificado a la
CGMMR

O

i

CRN

CMMR

LA SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

CABILDO

SISTEMAS

Comprueba que Id
documentacion sea
correcta y manda a

1

Recibe, revisa y

la Comisién
Municipal de Mejora
Regulatoria

Envia a la

Secretaria del

Ayuntamiento oficio
para que sea

incluido el punto en
la préxima sesion
de Cabildo para su
discusion y en su
caso aprobacion.

@

1

|_Cabildo

Envia propuesta a

aprueba proyecto.

O

v

Recibe propuesta
y toma la decision
de aprobar o

)
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE LAS NORMATIVAS (MANUALES OPERATIVOS,
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LA DIRECCION CGMMR C C LASECRETARIA DEL CABILDO SISTEMAS
R M  AYUNTAMIENTO
N M
R

¢SAprobar
propuesta?

v

Q Se regresa Yy
hacen
modificaciones.

Envia oficio con

(\ acta de
J aprobacion.
Recibe acta vy O
manda a
Sistemas.
Publica en la
pagina del

Municipio y notifica
a la Direccién.

1
_ FIN )
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PROCEDIMIENTOS: REVISION DE LAS NORMATIVAS (MANUALES OPERATIVOS,
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MEDICION
La base que se toma como referencia para los indicadores es:

Tomando de la Agenda Regulatoria todas las propuestas de normatividad hechas y
aprobadas dividiéndolas con las publicadas al final del afio.

Total de propuestas publicadas en la Agenda Regulatoria Y100 = Porcentaje de propuestas realizadas

Total de Normatividades publicadas

FORMATOS E INSTRUCTIVO

Consultar la siguiente liga para conocer el disefio e integracion de manuales
organizacionales.

https://docplayer.es/24463351-Diseno-e-integracion-de-manuales-de-organizacion-
secretaria-de-finanzas-instituto-hacendario-del-estado-de-mexico-ihaem.html

En el siguiente link encontraras la Guiatécnica para realizar el manual de procedimientos.

http://www.edomex.gob.mx/sis/newweb/pdf/quia procedimientos.pdf

INFORMACION GENERAL DEL MANUAL ORGANIZACIONAL Y DE
PROCEDIMIENTOS.

1 Caratula o Portada: Es la parte del documento en la cual se da a conocer los datos mas
elementales del H. Ayuntamiento.

e Imagen institucional de la dependencia u organismo auxiliar de que se trate (ver
Manual de Identidad Graéfica).

e Logotipo.

e Titulo: Manual (organizacional o de procedimientos) (Nombre de la Direccion)

Vea ejemplo 1.1 Caratula.
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2 Contraportada u Hoja de edicion

El copyright o derechos de copia, con el nombre y domicilio de la o el editor y el afio en que
se registraron los derechos de autora/or.

El nimero de la edicidon o de la reimpresion de que se trate, asi como el tiraje y el afio de
la misma.

Advertencia.

Manual de Procedimientos

. .y © Derechos reservados
Coordinacion General 2 ainaton s 20722024 Conmionc
General Municipal de Mejora Regulatoria
. . . { Av. Benito Judrez 1 Centro, . - . .
Municipal de Mejora S S T e e

G GeneralMunicipal de Mejora R

Regulatoria

Impresa y hecho en Zumpshuscan.

La reproduccién fotsl o parcis| de este documento s= autorizara siempre y cuando s= dé
&l crédito comrespondiente s I fusnte

H. Ayuntamiento de Zumpahuacén 2022-2024

Vea ejemplo 1.2 Contraportada

Ejemplo 1.2 Contraportada
Ejemplo 1.1 Caratula
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W

3.1 INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

OBJETIVO

Generar la informacion del Programa Operativo Anual del Sector Gobierno, mediante la
calendarizacion y elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.

ALCANCE

Aplica a toda la Estructura Orgénica que compone a la Coordinacion General Municipal de
Mejora Regulatoria.

1. Coordinador General
1.1. Coordinacion de Analisis y Simplificacion de Tramites y Procesos Administrativos
1.2. Coordinacion de Analisis de Impacto Regulatorio

1.3 Coordinacion Administrativa

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129 y 128, fraccion
IX.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 31, fraccion XIX, 98, 99, 100 y 101

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 285, 290, 293, 294 y 295
del.
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PROCEDIMIENTOS: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

RESPONSABILIDADES
UIPPE

» Envia ala CGMMR la clave programatica sugerida para el afo.
» Revisa detenidamente los formatos.
» Realiza una reconduccion en caso de que el semaforo no esté dentro de lo normal

CGMMR

» Envian formatos debidamente llenados: PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-
01d, PbRM-01e, PbRM-022

Coordinador General
» Revisa, hace observaciones, sella y firma los formatos.
Coordinacion Administrativa

» Llena formatos adecuadamente y los pasa al Coordinador General.

DEFINICIONES

POA Programa Operativo Anual
PRESUPUESTO La expresion contable de los gastos de un determinado periodo,

para cumplir con los fines politicos, econdmicos y sociales para
dar cumplimiento al mandato legal.

PbRM-0la Programa Anual Dimension Administrativa del Gasto

PbRM-01b Programa Anual Descripcion del Programa Presupuestario

PbRM-01c Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto

PbRM-01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégico o de Gestion
(Fin, Propésito, Componente y Actividad)

PbRM-0l1e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa
Presupuestario y Dependencia General

PbRM-022 Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto
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UIPPE Unidad De Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

PROCEDIMIENTOS: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

INSUMOS

PbRM-0l1a Dimensién Administrativa del Gasto

PbRM-01b Descripcion del Programa presupuestario

PbRM-01c Metas de actividad por Proyecto

PbRM-01d Ficha Técnica de Disefo de Indicadores Estratégicos o de Gestion
PbRM-01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y

Dependencia General
PbRM-02a Calendarizacién de Metas de actividad por Proyecto

YV VYV

Y

RESULTADOS

Informes cuantitativos y cualitativos que contienen la programacion del Programa Operativo
Anual.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Evaluacion y Seguimiento del Programa Operativo Anual.

POLITICAS

El Sistema de Planeacion Democrética para el Desarrollo del Estado de México y
Municipios opera en cinco procesos: Planeacion, Programacion, Elaboracion del
Presupuesto, Seguimiento y Evaluacion.

Tales procesos cumplen un ciclo y permite identificar desde el panorama actual hasta la
evaluacion, para habilitar finalmente la rendicion de cuentas.
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Para la integracion del proyecto del presupuesto, se deben tomar en consideracion los
procesos del Sistema de Planeacion Democratica.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

N® Puesto

1 UIPPE

2  Coordinacion
General

3  Coordinacion
General

4  Coordinacion
General

5  Coordinacion
Administrativa
6  Coordinacion

General

7  Coordinacion
General

8 Coordinacion
General

9 UIPPE

10 UIPPE

11 Coordinacion
General

12 Coordinaciéon
General

Unidad Administrativa/

Actividad

Enviaala CGMMR la clave programatica sugerida para el afio.
Contempla las sugerencias y consideran agregar mas
proyectos. ¢ Agregar mas proyectos a los sugeridos?

Si: Envia oficio a la UIPPE solicitando anexar las propuestas
hechas. PASO (1)

No: llenar formatos: PbRM-0la PbRM-01b
PbRM-01d PbRM-01e PbRM-02a

Llena formatos adecuadamente y los pasa al Coordinador
General.

Revisa y hace observaciones considerando si estan correctos
o necesitan modificacion ¢Necesitan modificacion?

Si: Pasa a Coordinaciébn Administrativa para modificaciones
(paso 5)

No: Los formatos son sellados firmados y enviados

PbRM-01c

Revisa los formatos y consideran si estan completos o no.
¢,Documentos completos?

No: Regresan a la CGMMR para realizar cambios.

Realiza modificaciones y envia a la UIPPE (paso 10).

Si: Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

UIPPE COORDINACION COORDINACION
GENERAL ADMINISTRATIVA
C INICIO D)

O

1

Envia a la CGMMR la clave

programatica sugerida para el
afo. i

Contempla las sugerencias
consideran agregar mas
royectos.

¢SAgregar mas
proyectos a los
sugeridos?

©

L

Envia oficio a 'la UIPPE
solicitando anexar las
propuestas hechas.

Llenar formatos: PbRM-01a’

PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM]
01d, PbRM-01le PbRM-02a)

et
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

UIPPE

COORDINACION
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

0
O

1

Llena formatos adecuadamente

O

1

Revisa y hace observaciones
considerando si estan correctos
0 necesitan modificacion.

¢Necesitan
modificacion?

Coordinacioén
para

Pasa

a
Administrativa
modificaciones.

O
'

Los formatos son sellados,
firmados y enviados.

y los pasa a la Coordinacion
General.

4
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

UIPPE

COORDINACION
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

1

Revisa los formatos vy
consideran Si estan
completos o no.

¢Necesitan
odificacion?

Regresan a la CGMMR para
realizar cambios.

v

Realiza modificaciones y envia a
la UIPPE
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PROCEDIMIENTOS: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

MEDICION
La base que se toma como referencia para los indicadores son todos los formatos:

1. PbRM-0l1a Dimension Administrativa del Gasto

PbRM-01b Descripcion del Programa presupuestario

PbRM-01c Metas de actividad por Proyecto

PbRM-01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion
PbRM-01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y
Dependencia General

PbRM-02a Calendarizacién de Metas de actividad por Proyecto

AR A

o

100% 6
830/, 2U22, Ano guincentenario de Ia fundacion de oluca ge Lerdo, Capital del £Stado de Mexico
66% 4
50% 3
33% 2
16% 1

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Para el llenado de los formatos nos basaremos en lo establecido en el Manual para la
planeacion, programacion y presupuesto de egresos municipales para el ejercicio fiscal
2022. Publicado en la Gaceta Oficial.
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FORMATO

PbRM-01a Dimensién
Administrativa del
Gasto
PbRM-01b Descripcion
del Programa
presupuestario

PbRM-01c Metas de
actividad por Proyecto

PbRM-01d Ficha
Técnicade Disefio de
Indicadores
Estratégicos ode
Gestion
PbRM-01e Matriz de
Indicadores para
Resultados por
Programa
Presupuestario y
Dependencia General
PbRM-02a
Calendarizacion de
Metas de actividad por
Proyecto

Formato Arbol del
Problema (Arbol de
causas-efectos)

Formato Arbol de

Objetivos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
OBSERVACIONES

Tiene como proposito identificar a nivel de estructura administrativa
los programas y proyectos de los cuales se responsabiliza cada
una de las Dependencias y Organismos Municipales.

Define los objetivos que se pretenden alcanzar y establece las
estrategias que seran aplicadas a dichos objetivos.

Establece las acciones sustantivas para cada proyecto, mismas
gue deberan reflejar la diferencia entre el cumplimiento alcanzado
durante el ejercicio fiscal 2018 y las cifras programadas que se
estimen alcanzar en el ejercicio 2019. En la integracion, las
direcciones deberan identificar cuando sea el caso, la ubicacion
geografica de sus acciones, esto implica que deberan programar
sus acciones y metas con identificacion territorial georreferenciada.

Registra los indicadores de gestion que se manejan en el
SEGEMUN, mismos que deberan estar vinculados directamente a
las metas programadas en el formato PbRM-Ole. Estos
indicadores estan alineados a nivel estratégico o de gestion.

Este formato, tiene una relacion con el formato PbRM-01d y
consiste en conjuntar la totalidad de los indicadores que identifican
el logro que se espera alcanzar, los cuales se mediran para
conocer el nivel de cumplimiento de los objetivos y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios

Identifica trimestralmente la ejecuciéon de la meta anual, la cual
proviene del formato PbRM-01c.

Esta técnica se emplea para identificar una situacion negativa, la
cual se diagnostica mediante la determinacion de los efectos y de
las causas que posteriormente se fusionan para conformar lavision
global del arbol del problema.

Es la transformacién de un problema en un objetivo, esto consiste
en la imagen simplificada del futuro del Programa presupuestario;
en tanto que el Arbol de problemas representa la realidad de un
momento dado, cuya solucion o mejora requiere la intervencion
gubernamental.
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g. EaaRDINAEIsN ADMINIgTRATIVA

3.2 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

OBJETIVO

Evaluar la ejecucion en los términos comprometidos, obteniendo el informe trimestral de
metas e indicadores de desempefio en el Sistema de Planeacion y Presupuesto.

ALCANCE

Aplica a toda la Estructura Orgénica que compone a la Coordinacion General Municipal de
Mejora Regulatoria.

1. Coordinador General
1.1. Coordinacion de Analisis y Simplificacion de Tramites y Procesos Administrativos
1.2. Coordinacion de Analisis de Impacto Regulatorio

1.3 Coordinacion Administrativa

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 129 y 128 fraccion
IX.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 31, fraccion XIX, 98, 99, 100 y 101
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 285, 290, 293, 294 y 295.
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL

RESPONSABILIDADES
UIPPE

» Evallua las metas, si se alcanzaron o no y envia formatos marcando el color en el
gue se encuentran de acuerdo al seméaforo establecido.

Coordinacién General

» Llena Formatos PbRM-08b, PbRM-08c'y entrega cada 3 meses.

» Hara reconduccion de metas en el caso de que no se cumpla solicitando la
reconduccion de metas.

» Revisa, sella y firma los formatos.

Coordinacién Administrativa

» Llena Formatos debidamente completados y pasa a Coordinacion General.

DEFINICIONES

ARBOL DE  El arbol de problemas es una técnica que se emplea para
PROBLEMAS identificar una situacion negativa (problema central), la cual se
intenta solucionar analizando relaciones de tipo causa-efecto.
ARBOL DE Esta herramienta nos permite transformar del arbol de problemas
OBJETIVOS las causas (raices) en medios y los efectos (hojas) en fines,
ademas de guiarnos hacia el andlisis de alternativas llevando los
medios a estrategias.
EVALUACION Proceso mediante el cual se intenta determinar el valor de una
cosa o el grado de cumplimiento de determinados objetivos.
INDICADOR Son puntos de referencia, que brindan informacion cualitativa o
cuantitativa, conformada por uno o varios datos, constituidos por
percepciones, numeros, hechos, opiniones o medidas, que
permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su
evaluacion , y que deben guardar relacién con el mismo .
POA Programa Operativo Anual
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL

PRESUPUESTO La expresion contable de los gastos de un determinado periodo,
para cumplir con los fines politicos, econémicos y sociales para
dar cumplimiento al mandato legal.

UIPPE Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

INSUMOS

» PDbRM-08b Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores (Afio) de Gestion o
Estratégico.
» PDbRM-08c Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto.

RESULTADOS

Informes cuantitativos y cualitativos de avances trimestrales y acumulado anual de las
metas e indicadores de desempefio del Programa Operativo Anual.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

> Integracion del Programa Operativo Anual.

POLITICAS

Al ser un procedimiento bastante corto se sugiere llenar los formatos con precision.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

NO
1
2

10

11

12

Unidad Administrativa/

Puesto
UIPPE
Coordinacion
general
Coordinacion
Administrativa
Coordinacion
general
Coordinacion
general
Coordinacion
general
Coordinacion
general
UIPPE
UIPPE
Coordinacion
general
Coordinacion
general
Coordinacion
general

Actividad

Solicita entrega de formatos trimestrales
Reune la informacion requerida para llenar los formatos.

Llena Formatos debidamente completados y pasa a
Coordinacién General.

Revisa y considera si es necesario modificar ¢ Modificar?
Si: regresar para modificar (paso anterior).
No: Sella y firma los formatos.

Entrega a la UIPPE Formatos Trimestrales: PbRM-08b, PbRM-
08c

Recibe y evalla si las metas se alcanzaron o no.

Envia Evaluacion a la CGMMR.

Recibe formato y si encuentra alguna variacion de +- 10 %
respecto a lo programado. ¢ Esta dentro del rango?

No: Se hace reconduccion de metas. Se envia a la UIPPE
paso(8).

Si: El seméforo sera verde y termina el proceso.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO

ANUAL

UIPPE

COORDINACION
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INICIO

O

1

Solicita entrega de formatos
trimestrales.

Ty

1

Recibe la solicitud y turna los

— 0
T

Recibe y requisita debidamente

formatos.

{

Recibe, revisa y considera si es

necesario modificar

¢Necesitan
modificacion?

No

Regresar
modificar.

para

o

los formatos y los envia a la
Coordinacion General.

—_— e e e ————— -
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO

ANUAL

UIPPE COORDINACION
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

0
O

v

Sella y firmalos formatos.

O

1

Q Envia a la UIPPE Formatos
Trimestrales: PbRM-08b, PbRM -

¢ 08c.

Recibe y evalla las metas | q-—c oo oo oo __

alcanzadas.

O
aE

Envia evaluacion a la CGMMR. Q

respecto a lo programado.

Recibe formato y verifica si existe
alguna variacion de + - 10 9

¢ Esta dentro
del rango?

IS
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL

UIPPE COORDINACION COORDINACION
GENERAL ADMINISTRATIVA

El seméforo esta en rojo, se
hace reconducciéon de metas
y se envia a la UIPPE.

—®
o

El semaforo sera verde y termina

el proceso.

C FIN )

MEDICION
La base que se toma como referencia para los indicadores son los formatos:

1. PbRM-08b
2. PbRM-08c

Si ambos formatos estan llenados adecuadamente y no son regresados para modificacion
se considerara que se cumplié con el 100% del procedimiento.
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VI.- SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

]

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio @
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice parg
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro de
simbolo la descripcion de la accién que se realiza en ese
paso.

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

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

Representa

Interrupcion  del procedimiento. En ocasiones e
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar,
una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de
una espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area
Puede ser utilizada en la direccidn que se requiera 'y para uni
cualquier actividad.

ooooooooooooooooooood>

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta
cotejar o conciliar la informacion; invariablemente, deberd
salir de una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse
a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en e
sentido que se necesite.

- Z L

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo dg
informacion, la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax
modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continta.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accibn cambia o
requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.

Simbologia tipo ANSI
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