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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, el
cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de

instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 84 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos vigente;

Articulo 16 ultimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente;

- Articulo 20 fraccion Ill y 28 fraccién V de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos vigente:

ORNVATI VO

o Al
,,efl"‘al'd_e'ﬁ Se\rollo Organizacional

Remitase al Organo de Gobierno para su Aprobacion, el presente Manual de Politicas y Procedimientos

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de junio de 2013

Numero de paginas: 104
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Estatuto Organico de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Este documento sirve para:

*~

T A S

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Prop|c

rla unlform|dad en el tra hajo:

FEQLEORNMET VO

Apoyar fas auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacién, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desemperio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Actualizar portal de internet.

1. La Direccién de Administracién y Registro, debe realizar la actualizacion del portal de internet, en la
segunda quincena de cada mes, y de algunas modificaciones o implementaciones sobre el portal de la
Comisién Estatal de Mejora Regulatoria como asi mismo insercion, actualizacién o eliminacién de
tramites, anteproyectos, dictdmenes, programas anuales y reportes, requiriendo mediante oficio dicha
informacion a las unidades administrativas que asi mismo lo soliciten.

PROCEDIMIENTO: Desarrollar Sistemas Informaticos.

1. La Direccion de Administracion y Registro, debe disefar, desarrollar o en su defecto implementar algtn
sistemas informaticos, cuando lo requiera alguna de las unidades administrativas de la Comision para el
mejor desempefio de sus actividades, solicitandolo mediante oficio, explicando detalladamente los

requerimientos para el disefio v desarr | mismooensyc r ificacipp d i sigte
HOCUVENTO T NE VO

PROCEDIMIENTO: Acreditacion de personas fisicas y morales.
1. La Direccién de Administracion y Registro, debe realizar la acreditacion de las personas que lo soliciten,
y debera seguir detalladamente el procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Movimientos de Personal.

1. La Subdireccion de Administracion debe establecer los mecanismos para el control de los movimientos
del personal, como son alta, baja, reingreso, licencia, suspension, reanudacion o cambio de situacién
laboral que presenten los trabajadores de este Organismo, de conformidad a lo que establece la Ley del
Servicio Civil del Estado de Morelos, a fin de que éstos se realicen de manera oportuna y adecuada, a
mas tardar dos dias héabiles posteriores en que ocurra el evento, los Directores de Area, deben enviar
mediante oficio a esta Direccién informando el movimiento a aplicar.

PROCEDIMIENTO: Incidencias de Personal.

1. La Subdireccién de Administracién debe establecer los mecanismos para el control de las incidencias del
personal, como son Faltas, retardos, omisiones, incapacidades, vacaciones y horario de lactancia que
presenten los trabajadores de este Organismo, de conformidad a lo que establece la Ley del Servicio
Civil del Estado de Morelos, a fin de que éstos se realicen de manera oportuna y adecuada, a mas tardar
dos dias hébiles posteriores en que ocurra el evento, los Directores de Area, deben enviar mediante
oficio a esta Direccién informando la incidencia a aplicar.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y pago de némina de sueldos.

1. La Subdireccion de Administracién debe establecer los mecanismos para elaborar la némina de sueldos
del personal que labora en este Organismo, los pagos deben realizarse los dias 15 y Gltimo dia de cada
mes de acuerdo a la normatividad establecida.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Estados Financieros.

1. La Subdireccién de Administracién debe integrar y elaborar los Estados Financieros periodicamente, de
conformidad al marco juridico que rige a este Organismo, con la finalidad de generar la informacién
financiera veraz y oportuna que permita analizar los registros contables para facilitar la toma de
decisiones e integrar la cuenta publica, mediante la emision de los siguientes reportes:

o Estado de Situacion Financiera o Balance General.
e Estado de Actividades

Estado de Variaciones en el Patrimonio

Estado de Ejercicio Presupuestal.

Estado Analitico de Activo

Estado de Flujo de Efectivo

Estado Analitico de Ingresos Presupuestarios
Transferencias presupuestales.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Revision y analisis de tramites y servicios.

1. La Comisién debe enviar al inicio de cada afio a las Entidades, Dependencias y/o Municipios el formato
RETYS para que remitan los Tramites y Servicios que en su caso sufran modificaciones o se vayan a
inscribir o eliminar, derivado del analisis realizado, en forma electronica y oficial, rubricado por los
responsables oficiales, para que se suban al Registro Estatal de Tramites y Servicios.

PROCEDIMIENTO: Induccién y capacitaciéon de mejora regulatoria a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica y Municipios con quien se haya celebrado convenio.

1. Las dependencias o entidades de la administracion publica deben al inicio de afio, establecer en el
apartado del Programa Anual de Mejora Regulatoria especifico a capacitacion, cuantas personas vy la
fecha aproximada para que reciban la induccion o capacitacion sobre mejora regulatoria.

2. La CEMER debe calendarizar, disefiar y exponer el tema o induccién-capacitacion solicitada por las

el IVEINT O L INECORVETT VO
PROCEDI : sl ic mecl dem cion:

1. Las dependencias y entidades de la administracién publica y municipios con quien se haya celebrado
convenio, deben enviar a la Comisién, cuando asi lo requieran, por escrito y en medio electrénico, los
anteproyectos de regulacién que deban ser sujetos a dictamen por esta Comisién para poder ser
publicados en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”.

2. La CEMER debe emitir un dictamen de no procedencia, en caso de que los anteproyectos no se

encuentren dentro de los supuestos del articulo 11 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de
Morelos. '

PROCEDIMIENTO: Revision de Programas Anuales de Mejora Regulatoria.
1. La CEMER debe poner a disposicion de las dependencias, entidades y municipios en convenio los
Lineamientos para la elaboracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria tanto via mail, como en el
sitio Web de la CEMER, al inicio del afio.

PROCEDIMIENTO: Verificacién del funcionamiento de unidades SARE municipales.
1. La Comision Estatal de Mejora Regulatoria, debe verificar y revisar mes con mes el funcionamiento de la
unidad municipal SARE, en caso de ser necesario debe convocar a una reunién para la implementacion
y correccién de lo observable por parte de la CEMER.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
+ Ninguna.

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Numero de 5
Procedimiento Nombre Clave Pag,
1 Actualizar portal de internet PR-CEMER-DAR-01 | 6
2 Desarrollar sistemas informaticos PR-CE 2

municipales.

4 Movimientos de personal PR-CEMER-SA-01 6

5 Incidencias de personal PR-CEMER-SA-02 6

6 Elaboracion y pago de némina de sueldos PR-CEMER-SA-03 7

7 Elaboracién de estados financieros PR-CEMER-SA-04 7

8 Revisién y andlisis de tramites y servicios PR-CEMER-DO-01 9
Capacitacién de Induccion a la Mejora Regulatoria a las

9 Dependencias y Entidades de la Administracién Publica y PR-CEMER-DO-02 7
Municipios con quien se haya celebrado Convenio

10 Emision de dictamenes de anteproyectos de regulacién. PR-CEMER-D0-03 | 10

11 Revisién de Programas Anuales de Mejora Regulatoria. PR-CEMER-DO-04 | 14

12 Verificacién del funcionamiento de unidades SARE PR-CEMER-DO-05 7
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PROCEDIMIENTO

Secretaria ACTUALIZAR PORTAL DE INTERNET Revisién: 2
MORELOS | de Economia Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. riecladas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 27/mayo/2009
Cambio de claves del Actualizacion del .
1 Todas Procedimiento manual 20/abrili2011
. - Actualizacion del -
2 Todas Cambio de adscripcién FARLE] 27/junio/2013
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Revisién: 2
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Actualizar portal de internet

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General de la Comisién Estatal de

Mejora Regulatoria

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracidn y Registro.

DOCUVENTO | NFORMATI VO
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PROCEDIMIENTO -
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1. Propésito:

Actualizar el portal de internet de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, con respecto a las solicitudes
que se hagan llegar para agregar, modificar o eliminar la informacion contenida en el portal.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

s Direccién de Administracion y Registro.
e Direccion Operativa.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
o Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos, art.32

“DOCUVENTOT'NFORVATI VO

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del personal de la Direccién Operativa apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad del Director de Administracién y Registro elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar este
procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna.

6. Método de Trabajo:

A

Elaboro
C.P. Zenon de Jesus Guerrer roa
Director de Administracién y Registro
Fgcha: 27 de junio de 2013
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6.1 Diagrama de flujo:
INICIO

N

Recibir memoréndum de
solicitud, con los
requerimientos del area

solicitante, analizar para
determinar la accion a
seqguir.

v

Presen(ifanyes
solicitante Ia @ @ 0,
con b= |o

requerimientos recibidos,
para que apruebe la
propuesta.

v

Memorandum de
solicitud de
aclualizacion.

Si

accion realizada, incluir
la fecha y hora, asi
como la descripcion

Wik

detallada de la
aclualizacion,

¢Funciona correctamente? \———>

!

¢Es aprobada la
aclualizacion?

Analizar con el 4rea
solicitante los
requerimientos a incluir
para realizar las mejoras
correspondientes.

&

Si

N

Realizar pruebas de
funcionamiento con el
area solicitante y
verificar si se cumplio
con los requerimientos
correclamente

N
° Identificar el origen de los

errores y corregir de
acuerdo a lo indicado por
el drea solicitante.




MORELOS

Secretaria
de Economia

PROCEDIMIENTO
ACTUALIZAR PORTAL DE INTERNET

Clave: PR-CEMER-DAR-01

Revisiéon: 2

Pé&g. 5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

. 5 Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de control)
Auxiiiar Recibe memorandum de solicitud, con los
1 Administrativo requerimientos del é&rea solicitante, analiza para| Memorandum de solicitud de
(AA) determinar la accion a seguir. actualizacion.
Presenta al area solicitante la actualizacion, con base
a los requerimientos recibidos, para que apruebe la
2 AA
propuesta.
¢ Es aprobada la actualizacién?
3 AR NO, pasa ala actlwdad 4
OC |
incluir para realizar las mejoras correspondientes.
4 AA
Esta actividad se conecta con la actividad 2
Realiza pruebas de funcionamiento con el area
5 AA solicitante 'y verificar si se cumpli© con los
requerimientos correctamente.
¢ Funciona correctamente?
6 AA Si, contintia en el paso No.8
No, continta en el paso No.7
Identifica el origen de los errores y corrige de acuerdo
a lo indicado por el area solicitante.
7 AA
Esta actividad se conecta con la actividad 5
Registra en un archivo digital (bitdcora), la accion
8 AA realizada, incluir la fecha y hora, asi como la
descripcion detallada de la actualizacion.
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PROCEDIMIENTO -
Secretaria ACTUALIZAR PORTAL DE INTERNET Revision: 2
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Memorandum de solicitud de Director de Administracién y Indefinido
actualizacién. Registro

DOCUVENTO | NFORMATI VO

8. Anexos:

Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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PROCEBDIMIENTO —
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Desarroliar Sistemas informaticos.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de la Comision Estatal de

Mejora Regulatoria
La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccién de Administracion y Registro, 01

DOCUMENTO | NFORNVATI VO
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1. Proposito:

Analizar, Disefiar y Desarrollar sistemas Informéaticos para la comisiéon Estatal de Mejora Regulatoria, con
respecto a las solicitudes de las direcciones, a fin de cubrir las necesidades de acceso y velocidad para
la informacion

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

 Direccion de Administracion y Registro.
e Direccion Operativa.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

““DOCUNVENTO“I"NFORVATI VO

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del personal de la Direccion Operativa apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad del Director de Administracion y Registro elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar este
procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna.

6. Método de Trabajo:

C. Jesus Guerrero Figueroa
Director delAdministracién y Registro

Elaboré

ejora Regulatoria

\ Fechi{: 27 de junio de 2013 ’//7?5&5: 27 de junio de 213

Jiams™="
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Actividad (No de control)
Recibe memorandum de solicitud con los
1 Auxiliar Administrativo | requerimientos del nuevo sistema, y procede al analisis Memorandum de
(AA) de los mismos. solicitud.
Elabora la propuesta, e incluye un diagrama de flujo del
2 AA sistema a desarrollar y un diagrama entidad- relacién
de la base de datos en caso de ser requerido.
¢La propuesta es aprobada?
NO, pasa a la actividad 4
- DOCUNENTO. LNEORVATI VO
jmanbs Modific es alla prbpMekta d S B
4 i lo solicitado.
Esta actividad se conecta con la actividad 2
Desarrolla el sistema con base a las propuestas y
5 AA puntos aprobados por el area correspondiente.
6 AA Implementa el sistema en el area correspondiente.
¢ El sistema funciona correctamente?
2 AA NO, pasa a la actividad 8
Sl, pasa a la actividad.9
Identifica el origen de los errores, y realizar
correcciones al sistema de acuerdo a las
8 AA observaciones del area correspondiente.
Se conecta con la actividad 6
Implanta el sistema.
9 AA Con esta actividad finaliza el procedimiento
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo. de
Retencion
1 Memorandum de solicitud. Director de Administracion y Indefinido

Registro

DOCUVENTO | NFORMATI VO

8. Anexos:

Anexo Descripcitn Clave
No.

Ninguno
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PROCEDIMIENTO —
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Acreditar Personas Fisicas y Morales.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria

ia distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional Copia No.

Direccion de Administracidn y Registro. 01

DOCUVENTO | NFORMATI VC
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1. Propésito:

Acreditar a la persona fisica o moral, por Unica ocasién, tener un expediente digital de cada ciudadano,
reducir costos en tiempo y dinero, reducir copias en las instalaciones de las dependencias.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccion de Administracion y Registro.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos, capilulo quinto del Registro de Personas

“DOCUVENTO | NFORNVATI VO

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Director de Administracién y Registro elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar este
procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna.

6. Método de Trabajo:

Elabord

C.P. Zenoh de Jesus Guerrero Figueroa ? 4‘//‘!@' elo
Director dg Administracién y Registro Estatal {le Mejora Regulatoria

S~ Fecha: 27 de junio de 2013 ___———7Fecha: 27 de junio dg/2013
T—7

-/
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6.1 Diagrama de Flujo:
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acrediten la personalidad, de domicilio. En caso de incluyendo la Constancia se devuelve
cotejar la informacion, y Persona Moral: Acta de Acreditacion del RUPA completa al
preguntar si genero un conslitutiva, Poder Notarial, 9 al Ciudadano. Ciudadano.
pre-regisiro Comprobante de domicilio .
1 Documentacion Fiscal, RFC y Constancia
del Instituto de Servicios . At —
e (Jalaslrafes y Registrales FIN
\ J

Realizar pre registro
N g Ccio

NFORMATI VO

Documentacion

istemad, cuerdo
la documentacion
entregada

Digitalizar los
No documentos
¢Los documentos ya estan originales y subir al
en el sistema? —— sistema
5 umentacioén

v

@

Descargar los documentos
y cotejar, con los
documentos fisicos
recibidos. Preguntar al
Ciudadano si ya genero la
Constancia de Acreditacién

6 del RUPA

¥

No Generar e imprimir la
—————>| constancia de acreditacién
8 del RUPA,

¢ El solicitante ya genero |3
constancia de acreditacion
del RUPA?
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6.2.- Descripcién de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe al Ciudadano que desee acreditarse, solicita
documentos originales que acrediten la personalidad,
coteja la informacion, y pregunta si genero un
pre-registro
1 Auxiliar Administrativo | NOTA: Los documentos son en caso de persona
(AA) fisica: Acta de nacimiento, IFE, CURP, Comprobante
de domicilio. En caso de Persona Moral: Acta
constitutiva, Poder Notarial, Comprobante de
domicilio Fiscal, RFC y Constancia del Instituto de
Servicios Catastrales y Registrales
5 AA NO, pasa a la actividad 3
S|, pasa a la actividad 4
Realiza pre registro con la informacion requerida en
3 AA los formularios del sistema, de acuerdo a la
documentacion entregada.
¢Los documentos ya estan en el sistema?
NO, pasa a la actividad 5
* = Sl, pasa a la actividad 6
Digitaliza los documentos originales y subir al
5 AA sistema
Esta actividad se conecta con la actividad 7
Descarga los documentos y cotejar, con los
6 AA documentos fisicos recibidos. Documentacién
LEl solicitante ya genero la constancia de
acreditacion del Registro Unico de Personas
7 AA Acreditadas (RUPA)?
NO, pasa a la actividad 8
S|, pasa a la actividad 9
Genera e imprime la constancia de acreditacion del
RUPA.
8 AA o .
Esta actividad se conecta con la actividad 9
Requisita, digitaliza y sube al sistema la Constancia
de Acreditacion del RUPA. Entrega todos los
documentos originales, incluyendo la constancia de
acreditacién al RUPA al Ciudadano
9 AA NOTA: En ningin caso se podrd quedar con
documentacion, se devuelve completa al
Ciudadano.
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Cuslodia Tlempol Sje
S Retencidn

Ninguno

DOCUVENTO | NFORMATI VO

8. Anexos:

Anexo Descripcitn Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Movimientos de Personal

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de la Comision Estatal de

Mejora Regulatoria.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién de Administracion y Registro

DOCUMENTO | NF(

01

DRVATI VO
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1.- Propésito:
Realizar la administracion de politicas y lineamientos que se establezcan en los Movimientos de Personal,
con la finalidad de tener actualizada la plantilla del personal que labora en este Organismo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a;
o Subdirector de Administracion.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

o Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

o Estatuto Orgénico de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria

e CUVENTO | NFORMVATIT VO

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Administracion, de elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Administracion y Registro, revisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

C.P. Carmen Fjorés Sanchez ; -
Subdirectora def Administracion Mejora Regulatoria

Fecha: 27 dk junio de 2013 /F/cha: 27 de junio de 013 ,

/S —
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6.1 Diagrama de Flujo:
( La documentacion consta
de Acta de nacimiento,
‘, credencial de eleclor,
CURP, comprobante de
Recibir por parle del Director de._. wer]  domicilio, No. de Afiliacion
Administracién y Registro el formato del !nSlilLlllO Mexicano del
de movimientos de personal y la Seguro Social,
cumentacion correspondiente, para Documentacion
41@’ su revisién. Movimientos
de personal X
‘\ (FO-CEMER-SA-01)

Devolver formato de
No movimientos de personal y

NTO NER | VO

(FO-CEMER-SA-01)

(Esta
correcta y

Documentacién

Elaborar oficio para tramite
de movimientos de personal,
y turnar para recabar firnas

T' (FO-CEMER-SA-01)

Documentacion

Oficio de tramites de
movimiento de personal

A

Recibir el oficio para tramite
de movimientos de personal,
recabar firmas y regresar

para registrar el

5 I movimiento

Registrar el
movimiento en la
illa de personal

!

Enviar oficio a la Direccién
de Prestaciones y Salud en
el Trabajo de la Secretaria
de Administracién para (FO-CEMER-SA-01)
trdmite de movimiento al

Institulo Mexicano del
7 Sequro Social

Recibir acuse del oficio de

movimientos de personal, y

archiva en el expediente de
TI personal (FO-CEMER-SA-01) | pocymentacion

Documentacién

Oficio de tramites de
movimiento de personal

Acuse de Oficio de
trdmites de
movimiento de personal

Elaboracién y pago
de némina de
sueldos
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'Fﬁji:%%’ﬂ'ﬂigm
Recibe por parte del Director de Administracion y
Registro el formato de movimientos de personal (alta,
baja, reingreso, licencia, suspensién, reanudaciéon o
cambio de situacién laboral) y la documentacion
Subdirector de correspondiente, para su revision. Movimientos de personal
1 Administracién (FO-CEMER-SA-01)
(SA) NOTA: La documentacién consta de Acta de Documentacién
nacimiento, credencial de elector, CURP,
comprobante de domicilio, No. de Afiliacion del
Instituto Mexicano del Seguro Social.
2
Devuelve formato de movimientos de personal y
3 SA documentacion para su correccion ylo FO-CEMER-SA-01
complementacion. Documentacion
FO-CEMER-SA-01
Elabora oficio para tramite de movimientos de .
4 SA personal, turna al Director de Administracion vy BagunEntAei
Registro para recabar firmas. o defdmiies de
movimientos de personal
Recibe el oficio para tramite de movimientos de FO-CEMER-SA-01
Director de personal, recaba firmas con el Director General de la
5 Administracion y Comision Estatal de Mejora Regulatoria y regresa al Documentacioén
Registro Subdirector de Administracién para registrar el
(DAR) movimiento. Oficio de tramite de
movimientos de personal
Registra el movimiento en la plantilla de personal de FO-CEMER-SA-01
6 SA acuerdo a la informacion del Formato PR-CEMER-
SA-01 y documentacion. Documentacién
Envia oficio anexando formato y documentacion a la FO-CEMER-8A-01
Direccién de Prestaciones y Salud en el Trabajo de la Decumentacién
7 SA Secretaria de Administracion, para tramite de
g:;&r:ﬂ(;esn;%ia?e personal al Instituto Mexicano del Oficip de tramites de
movimientos de personal
FO-CEMER-SA-01
Recibe acuse del Of!CIO de mowmu_antos de personal, T —
8 SA y sus anexos, y archiva en el expediente de personal,
= ) - Acuse de Oficio de tramite
Con esta actividad da fin el procedimiento. demovtalantosds
personal
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de

Retencién

1 Movimientos de personal Subdirector de Administracion Indefinida

(FO-CEMER-SA-01)
2 Documentacion Subdirector de Administracion Indefinida
3 Oficio de tramites de movimientos de Subdirector de Administracion Indefinida
personal
4 Acuse de Oficio de tramite de movimientos Subdirector de Administracion Indefinida

DOCUNENTO

ORVATI VO

8. Anexos:

Anexo Descripcion
No.

Clave

01 Movimientos de personal

FO-CEMER-SA-01
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Clave: FO-CEMER-SA-01

Revision: 2
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Fecha:

Quincena de
Aplicacidn:

DDMMA A
Direccién de Area:

REINGRESO
BAJA

CAMBIO DE PLAZA

FOTO
NUEVO
INGRESO

CAMBIO DE NOMBRAMIENTO

MODIFICACION A DATOS PERSONALES

LICENCIA SIN SUELDO -
DM

INICIO

TERMINO

Apellidos:

Nombre (s):

Sexo: Mujer:

Lugar de Nacimiento:

Domicilio:

DATOS PERSONALES

Los datos de esle recuadro se deberan requisitar sélo en caso de ALTA, REINGRESO 6 MODIFICAGCION A

Hombre:

~ Nacionali

Fecha Nac.:

L o

" Calie” No. Colonia

Cédigo Postal

Num. de Seguridad Social IMSS:

"‘I"Estado‘

e

Vigencia del movimiento solicitado:

Puesto:

Direccién de area anterior:

Pueslo anterior:

Caracter de la Plaza

Horario:

Confianza

Contrato

Motivo de
Baja:

Tipo de
pago:

Nmbre:

Fecha de baja:

BE MM AA

DOCUMENTACION

QUE DEBE ANEXARSE Enfregado

Observaciones
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Fotografia tamafio infantil (1)

Acta de nacimiento (Fotocopia)

Identificacion Oficial (Fotocopia: Credéncial de eleclor o pasaporie)
Cédula del CURP (Fotocopia)
Comprobante que contenga numero de afiliacion del I M. S, S. (Fotocopia)

Comprobante de domicilio reciente (Fotocopia de pago de predial, agua o teléfono)

Constancia de no inhabilitacion (Expedida por la Secretaria de la Contraloria)

Comprobante de grado de estudios o cédula profesional Segln sea el caso

Wl |~N|do o[ N

Curriculum Vitae actualizado (Criginal y con firma) -

iy
o

Formato Designacién de beneficiarios de seguro de vida

Solicitud de contrato de depésito bancario debidamente requisitado (BBVA
BANCOMER : En base al tipo de pago

-
e

1 |Constancia de no inhabilitacién (Expedida por la Secretaria de la Contraloria) En caso de que el reingreso sea mayor 3 30 dias

\/( )

1 Sgcaumenio qudl sugfigte IFRAMispY (R , Jeopia ctdl deNdefugkion, :a n P e sqfirfe efe formaA\g cNgdolh

1 |Documento que suslente el cambio

1 Documento oficial que sustente el cambio (Comprobanie de domicilio, credenci
de

1 |Solicitud firmada por el trabajador/a (Original)

2 |Documento que sustente el cambio

Integracion de expediente .

Verificacion

Subdirector de Administracién Auxiliar Administrativo

NOMBRE Y FIRMA DEL. TRABAJADOR
Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos asentados son cierlos y que
no me encuentro desempehando olro empleo o comisién dentro de la
Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal

* DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION ESTATAL

REGISTRO DE MEJORA REGULATORIA
*Esta firma valida y autoriza que el movimiento de personal solicitado se encuentra

dentro de estructura, vacante y cuenta con la debida suficiencia presupuestal.

Direccién de Administracion y Registro Direccion
General

En caso de movimiento rechazado, especificar motivo.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Incidencias de Personal

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de la Comisién Estatal de

Mejora Regulatoria.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracion y Registro

DOCUMENTO | NF(

01
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1.- Proposito:

Instaurar y mantener los sistemas de registro y control de asistencia del personal que labora en éste
Organismo, a efecto de llevar un éptimo control de las incidencias generadas, con la finalidad de aplicar los
descuentos por sancién administrativa ¢ estimulos econdmicos establecidos en la normatividad.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Subdirector de Administracion.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
e Estatuto Organico de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Es resposa
Es resp B
procedimfemo.
Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria revisar este
procedimiento

Es responsabilidad del Director de Administracion y Registro de vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

C.P. Carmen Floges Sénchez C. Gdlva zuelos
Subdirectora dg¢ Administracién Director General d¥ la al de Mejora Regulatoria

Fecha: 27 ¢ junio de 2013 __———//Fecha: 27 de junigde 2013
[
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Imprimir el reporte de

asistencia del personal y turnar

para su revision

[ e

Reporte de asistencia
de personal

Recibir el reporte de asistencia
del personal, y los formatos de
incidencias de personal (FO-
CEMER-SA-02) requisilado y

in

Reporte de
asistencia
de personal

F
denciEy di berso
FO-QE -oA-

al

uslificanies

Il

Turnar el reporte de asistencia de
personal, el formato de incidencias
de personal (FO-CEMER-SA-02) y
justificantes al Director de
Administracion y Registro

!

Recibir, autorizar y devolver al
Subdirector de Administracion, el

reporte de asistencia de personal, el

[+]

(FO-CEMER-SA-02)
vy juslificantes

Reporte de
asistencia

de personal

Formalo de
incidencias de personal
(FO-CEMER-SA-02)

l

Recibir el reporte de
asistencias de personal
autorizado y aplicar los

descuentos
correspondientes en la

Reporie de
asistencia

ustificantes

de personal

Fermato de
incidencias de personal
(FO-CEMER-SA-02)

5 némina

l

Archivar en el expediente de
personal para mantener
actualizada la plantilla de

Reporte de asistencia
de personal autorizado

ustificantes

Formato de
incidencias de personal
(FO-CEMER-SA-02)

personal

uslificantes

Lo]

Reporte de asistencia

de personal aulorizado

inciden

FIN

Elaboraciéon y pago
de ndmina de sueldos

Formato de
cias de personal

(FO-CEMER-SA-02)

Juslificantes

Nota: Los
irabajadores deberdn
entregar el Formato
de incidencias de
personal  (FO-INCI-
PER-SA-02) a mas
tardar 3 dias anles
de la fecha de pago

de la  quincena,
debidamente
requisitado y
aulorizados por el
Director de Area que
corresponda,

Los justificantes

eddn se
Ifcapfcidad

istehcia a C¥rsos
capacitaciones.




Secretaria

MORELOS | de Economia

PROCEDIMIENTO
INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: PR-CEMER-SA-02

Revisién: 2

Pagina 5 de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Auxiliar Administrativo

Imprime el reporte de asistencia del personal y turna
al subdirector de Administracién para su revision.

Reporte de asistencia de

(AA) personal
Recibe el reporte de asistencia del personal, y los
formatos de incidencias de personal (FO-CEMER-SA-
02) requisitado y con la documentacion
correspondiente, revisa los horarios de entrada y . .
salida y verifica los justificantes por inasistencias o Reparte de asistenciade
retardos. personal
Subdirector de . ;
2 ™) 10 e s
Justificantes

quincena, debidamente requisitado y autorizados por
el Director de Area que corresponda.
Los justificantes pueden ser:
asistencia a cursos, capacitaciones.

Incapacidades,

Turna el reporte de asistencia de personal, el formato
de incidencias de personal (FO-CEMER-SA-02) y

FO-CEMER-SA-02

3 SA justificantes al Director de Administracion y Registro Justificantes
para autorizar los descuentos respectivos.
Recibe, autoriza y devuelve al Subdirector de| Reporte de asistencia de
Director de Administracion, el reporte de asistencia de personal, personal
4 Administracion y el formato de incidencias de personal (FO-CEMER-
Registro SA-02) vy justificantes para aplicar los descuentos FO-CEMER-SA-02
(DAR) correspondientes en la nébmina. Justificantes
Reporte de asistencia de
Recibe el reporte de asistencias de personal personal autorizado
5 SA autonzgdq y plica los descuentos correspondientes FO-CEMER-SA-02
en la némina e
Justificantes
Reporte de asistencia de
Archiva en el expediente de personal para mantener personal autorizado
6 SA actualizada la plantilla de personal

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

FO-CEMER-SA-02
Justificantes
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7. Registros de Calidad:

Documentos o : Tiempo de

No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion

1 Reporte de asistencia de personal Subdirector de Administracion Indefinida

2 Incidencias de personal Suhdirector de Administracién Indefinida

(FO-CEMER-SA-02)
3 Justificantes Subdirector de Administracion Indefinida
4 Formato de asistencia de personal Subdirector de Administracion Indefinida

autorizado

DOCUVMENTIO | NFORMATI VO

8. Anexos:

Anexo Descripcién Clave
No.
1 Incidencias de personal FO-CEMER-SA-02
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COMISIONESTATALDEMEJORAREGULATORIA
DIRECCIONDEADMINISTRACIONY
REGISTROSUBDIRECCIONDEADMINISTRACION

FavordeJustificar alC. Fecha:

Lalncidenciadeldia: / / QuincenadeAplicacion:

MOTIVO

OmisiéndeEntrada CursodeCapacitacion

DEEEUVENTO I::MFOQIVATI VO

OBSERVACIONES:

SOLICITA Vo.Bo. AUTORIZO

NOMBRE DEL TRABAJADOR SUBDIRECTOR DEADMINISTRACION DIRECTOR DE AREA
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracion y Pago de Némina de Sueldos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracion y Registro
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01
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1.- Propésito:
Realizar oportunamente el pago de némina de sueldos, aplicando las prestaciones y deducciones del
personal que labora en éste Organismo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Subdirector Administrativo.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

e Estatuto Organlco de la Comision ESWTMe ffa ReglIIato NF mI\MT I VO

4.-Responsabllldades
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Administracién, de elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. ‘
Es responsabilidad del Director General de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, revisar este
procedimiento.
Es responsabilidad del, Director de Administracion y Registro vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

/

visd
C.P. Cammen Flofes Sanchez C. Salvad
Subdirectora e Administracion Director General deda C al e Mejora Regulatoria
Fecha: 27168 junio de 2013 m de junio d%’ZOiS
7
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Bubdieciorde Elabora la nébmina de acuerdo a los movimientos e
1 Administracién incidencias de personal que hayan aplicado para
(SA) realizar el pago de némina.
B Imprime el reporte de némina y turna al Director de
Administracion y Registro para su revision vy -
2 SA autorizacion del pago de la némina Reparte de.nsmina
iector da Recibe y revisa el reporte de némina, de acuerdo al| Movimiento de personal
Administracion Formato de movimiento de personal (FO- MOV-PER- (FO- CEMER-SA -01)
3 D o y SA. el atg de incjdencia
IVATEEAO
¢La némina es correcta?
NO: Pasa a la actividad 2
4 BAR Sl: Pasa a la actividad 7
Devuelve la nomina e informa el error al Subdirector
5 DAR de Administracion, para su correccion. Reporte de Nomina
Autoriza el pago de la némina y devuelve el reporte
de nomina al Subdirector de Administracion para .
8 RAR continuar con el tramite de pago. - Reporte de naminga
7 SA Elabora el archivo digital para pago electrénico
Envia el archivo digital al Banco, por medio de la
8 SA pagina de internet y realiza la transferencia a cada
trabajador.
L Reporte generado
10 SA Imprime el reporte generado por el Banco . por el banco
Elabora los recibos de pago de némina y recaba la
11 Auxiliar Administrativo | firma de cada trabajador para tener el soporte de su Recibos de nomina
(AA) pago. firmados
Archiva los recibos de némina firmados en la péliza
contable correspondiente . -
12 AA Recibos de ndmina

Con esta actividad finaliza el procedimiento

firmados
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Rolencién
1 Reporte de nomina Subdirector de Administracion Indefinida
2 Recibos de némina Subdirector de Administracién Indefinida
3 Movimiento de personal Subdirector de Administracién Indefinida
(FO-CEMER-SA-01)
4 Incidencia de personal Subdirector de Administracion Indefinida

(FO- CEMER-SA-02)

DOCUMENT

O | NFORVATI VO

8. Anexos:

Anexo
No.

Descripcién

Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de! procedimiento de Elaboracion de Estados Financieros.

El original de esle documento queda bajo resguardo de la Direccion General de la Comision Fstatal de

Mejora Regulateria,

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracion y Registro

DOCUMENTO | NF

M
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1.- Propésito:

Registrar de manera sistematica, confiable y oportuna las operaciones contables de conformidad al
Presupuesto Autorizado, para la elaboracién de los Estados Financieros y Cuenta Publica.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Director General

Subdirector de Administracion

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

KEE T"NEORVATI VO

Estalulo Organico de Ia Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

» Ley de Presupuesto Contab|lldad

4.-Responsabilidades:

Director de Administracién y Registro

Usuarios de la Informacion financiera: Integrantes de la Junta Directiva.

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Administracién, de elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, revisar este

procedimiento.

Es responsabilidad del, Director de Administracion y Registro vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Balance General: Es el documento contable que informa en una fecha determinada la situacion financiera
del Organismo, presentando en forma clara el valor de sus Activos, Pasivos y Capital, elaborados de
acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Cuenta Publica: Son los documentos mediante los cuales se le informa a la sociedad a través del H.
Congreso del Estado, el origen y aplicacién de los recursos publicos y de la situacién financiera de este

QOrganismo.

Estados Financieros: Son los documentos que proporcionan informes periodicos a fechas determinadas,
sobre el estado o desarrollo de la administracién, es decir, la informacién necesaria para la toma de
decisiones. Documentos compuestos por un Balance General y un Estado de Resultados, que muestran los
cambios en el Patrimonio, procedentes de las operaciones realizadas en un periodo (mes o afio) y que
resumen los ingresos, egresos, activos y pasivos al finalizar el mismo.

Estado de Resultados: Es un documento complementario donde se informa detallada y ordenadamente
como se obtuvo el resultado del ejercicio contable. El estado de resultados estd compuesto por las cuentas
nominales, transitorias o de resultados, o sea las cuentas de ingresos y egresos.

6.-Método de Trabajo:

C.P. Carmen Florgs Sanchez
Subdirectora dg/Administracién

eviso

C. Salvddof/ s oS
Director General de | i statal de Mejora Regulatoria

Fecha: 27 (ﬁjunio de 2013

c—ha: 27 de junio de 2013

7

///-
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.1 Diagrama de Flujo:

Autorizar los Estados Financieros
y recaba las firmas del Director
eneral y del Subdirector de

Estados
Financieros

8 | Administracion y lo turna

A

Recibir los Estados
Financieros con las firmas de Estados
autorizacion, elabora y envia Financieros

Oficio de entrega

_I oficio de entrega
9

de cuenta puablica
g l——

y

de entrega

de cuenta publica

FORNMATI VO




MORELOS

Secretaria .
de Economia

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIERCS

Clave: PR-CEMER-SA-04

Revision: 2

Pé&gina 6 de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

. s Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
- Pdlizas contables
1 Auxiliar Administrativo Eg?}:’orrgbgﬂgzs d(éonatlii)cl)zs sanbase:a [as.fastirasy Facturas
(AA) P 9 Comprobantes de
gastos
Contabiliza y captura las poélizas de acuerdo al Pdlizas contables
2 AA clasificador por objeto del gasto Clasificador por objeto
. del gasto
Imprime la balanza de comprobacién y auxiliares Poli
: ¢ S Olizas
3 AA contables, anahza_las partidas ejercidas contra el Auslliaras contabies
presuplEsto aulorizade Balanza de comprobacién
| WBra [d\es ‘ /\ | -
4 i\ g VE
. ?S A) ? Administracion y Registro para su revisién
Director de
5 Administracion y Recibe y revisa los estados financieros para verificar Estsdes Fiandanss
Registro si es correcta la informacion
(DAR)
¢ Los Estados Financieros son correctos?
NO: Pasa a la actividad 7
H R SI: Pasa a la actividad 8
Devuelve e informa al Subdirector de Administracién
el error para su correccion
7 DAR Estados Financieros
Pasa a la actividad 2
Autoriza los Estados Financieros y recaba las firmas
del Director General y del Subdirector de
8 DAR Administracion y lo turna al Subdirector Estados financieros
Administrativo.
Recibe los Estados Financieros con las firmas de : :
9 SA autorizacién, elabora y envia oficio de entrega de la gﬁ?g%s;fénn?p:ézrgse
cuenta publica al H. Congreso del Estado cuenta puiblica
Recibe acuse de oficio de entrega de cuenta publica y
10 SA lo archiva Acuse de Oficio de
entrega de cuenta publica
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Facturas Subdirector de Administracidn Indefinido
2 Comprobantes de gastos Subdirector de Administracién Indefinido
3 Polizas contables Subdirector de Administracion Indefinido
4 Clasificado‘r por objeto del gasto Subdirector de Administracion Indefinido
5 Balanza de comprobacion Subdirector de Administracién Indefinido
6 Auxiliares contables | _Subdirector de Administracién Indefinid
e SUVENT Qe NRLRVA LLVO
8 Oficio de la Cuenta Publica Subdirector de Administracion Indefinido
9 Acuse de oficio de entrega de la cuenta Subdirector de Administracion Indefinido
publica
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave

No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del Procedimiento de Revision y Analisis de Tramites y Servicios.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de la Comisién Estatal de

Mejora Regulatoria.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
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Copia No.

Direccion de Administracion y Registro
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1.- Proposito:
Se simplifiquen administrativamente los tramites y servicios, que presenten las Dependencias y Entidades,
para que generen los minimos costos de cumplimiento, procurando cuando asi sea procedente, la
presentacion de tramites por medios electrénicos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Director Operativo;
Subdirector de Tramites y Servicios;
Jefes de Departamento de Tramites y Servicios;
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Morelos
Municipios con quien se celebre Convenio de Coordinacion en Materia de Mejora Regulatoria

| NFORMVATI VO

o Ley de Mejora Regulatorla para eI Estado de Morelos. Art 14, fracciones |, VI y VIII
o Estatuto Organico de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria. Art. 9, fracciones I Vil y Xl

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Operativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
RETYS: Formato del Registro Estatal de Tramites y Servicios.

6.-Método de Trabajo:

Elabqro
Mtro. reton Ochoa c.5 ad
Director Operativo Director General d a C ajora Regulatorla
ech

Fecha: 27 de junio de 2013 ]UFIIO de 20113
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6.1 Diagrama de flujo:
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6.2.- Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director Operativo Recibe los formatos de los tréamites y servicios
(DO) (RETyS) de las Dependencias, Organismos Yy Formato RETyS

Municipios con quien se haya celebrado convenio y
turna a el/la Subdirector de Trédmites y Servicios para
su atencién.,

2 Subdirector de Recibe los (RETyS) que vengan rubricados por el Formato RETyS
Tramites y Servicios | responsable Oficial o Técnico de las Dependencias,
valida los formatos de tramites y servicios, que

(STS) cumplan con lo establecido en el articulo 46 de la Ley
de iqra torig parg, el Est e Adogalq
DOCUNENT. @51=RECRVATI VO
iallz ara eguilnienlio.
3 Analiza y enlista las observaciones contenidas en los

formatos de los (RETyS) de las Dependencias,
Jefe de Departamento | Organismos y Municipios, con lo establecido en la Ley

de Tramites y de Mejora regulatoria para el Estado de Morelos, para
Servicios incorporarlas en una hoja de trabajo, y turna a la
Subdireccion de Tramites y servicios, para su
(JDTS) validacion.
4 JDTS ¢La Informacion contenida en el tramite y servicio es
correcta?

No, pasa a la actividad 5
Si, pasa a la actividad 6

5 JDTS Elabora oficio de devolucion para entregar el formato
RETYS a la Dependencia, entidad y Municipio para su
correccion.

Esta actividad se conecta con el paso 1

6 JDTS Elabora el Jefe de Departamento de Tramites y
Servicios la hoja de trabajo con observaciones y
comentarios realizados de los tramites y servicios,
para sujetarlos a un proceso de Mejora regulatoria y
turna nuevamente al Subdirector de Tramites vy
Servicios para la elaboraciéon de oficio de
observaciones

7 STS Valida la informacién y solicita a los Jefes de Hoja de Trabajo.
Departamento, elaborar los oficios de notificacion de con observaciones
observaciones, dirigidos a la Dependencia, Entidad y
Municipics de quien se trate.

8 JDTS Elabora oficio de observaciones y comentarios de los Oficio de
formatos de tramites y servicios (RETyS) de las Observaciones
Dependencias, Organismos y Municipios, turna a la
Subdireccion de tramites y Servicios para su revision.

9 STS Recibe oficio para su revision y turna para validacion a Oficio de
la Direccion Operativa. Observaciones
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s Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
10 DO Valida el oficio de observaciones y comentarios de los Oficio de
formalos de tramites y servicios, recaba firma de la Observaciones
Direccién General y envia oficio.
11 DO Recibe oficio de respuesta de las observaciones y
comentarios de los tramites y servicios y turna a la
Subdireccion de Tramites y Servicios.
12 STS Recibe y turna a la Jefatura de Tramites y Servicios
para su revision y validacién de las observaciones y
comentarios, emitida en la 1ra revisién de los formatos
RETyS
13
fo
14 JDTS ¢ Se solventaron las observaciones emitidas?
No: pasa a la actividad 15
Si: pasa a la actividad 16
15 JDTS Elaborar oficio de devolucion y se le anexan los
comentarios u observaciones realizados de los
formatos de tramites y servicios (RETyS).
Esta actividad se conecta con el paso 9
16 JDTS Envia a la Direccion de Administracion y Registro, los | Formatos de tramites y
formatos de tramites y servicios (RETyS), para subirlos | servicios
a la pagina del Sistema del Registro de Tramites y
Servicios
17 JDTS Revisa en el Sistema de Registro Estatal de Tramites y
Servicios las modificaciones realizadas por las
Dependencias y Entidades de los tramites y servicios
(RETYS).
Con ésta actividad termina el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No., Documentoes (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
‘ Retencién
1 Formato RETYS Director Operativo 1 afio
2 | Hoja de Trabajo con observaciones Director Operativo 1 afio
3 Oficio de Observaciones Director Operativo 1 ano
4 Formatos de tramites y servicios Director Operativo 1 afio
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Capacitaciéon de Induccidn a la Mejora Regulatoria a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica y Municipios con quien se haya celebrado

Convenio.
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-DO-02
) CAPACITACION DE INDUCCION A LA MEJORA REGULATORIAA LAS [
Secretaria DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y o
MORELOS | de Economia MUNICIPIOS CON QUIEN SE HAYA CELEBRADO CONVENIO Pé4g. 3de 7
1.- Propdsito:

Llevar a cabo la capacitacion de Induccion de Mejora a los Servidores Publicos, para que conozcan a
detalle las herramientas de mejora regulatoria aplicables a sus Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica y Municipios con quien se haya celebrado convenio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

e Director Operativo;

o  Subdirector de Tramites y Servicios;

o Jefes de Departamento de Tramites y Servicios;

o Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Morelos

e Municipios con quien se celebre Convenio de Coordinacion en Materia de Mejora Regulatoria
3.-Referencid

B XAJIVENTO | NFORMVATI VO

o Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos. Art 14, fracciones |, VI y VIII.
o Estatuto Organico de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Art. 9, fracciones I, VIl y XI

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Operativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna.

6.-Método de Trabajo:

vzsé
ad

Director Operativo Director General d a ‘misie statal/de Mejora Regulatoria

Fecha: 27 de junio de 2013 __~Fuetha: 27 dej 1un10 def?013
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6.1.- Diagrama de flujo:

(=)
i

Recibir solicitud de Capacitacién en Induccion a la
Mejora Regulatoria, por parle de las Dependencias
y Enlidades de la Administracion Publica vy
Municipios con quien se haya celebrado convenio

Solicitud de

Agendar la

1 capacitacion
donde se llg

NENTO | NFORMATI VO

y Enlidades de la Administracion Publica y
Municipios con quien se haya celebrado convenio.

E3
!

Preparar respuesta por oficio acerca de la
capacitacién al Responsable Oficial o Técnico de
las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica y Municipios con quien se haya celebrado
convenio

Ex

|

Validar el oficio de respuesta mediante el cual se
notifica la fecha de la capacitacién, recaba firma del
Director General CEMER, y envia oficios.

Oficio de

4 ' respuesia

Determinar quien impartird esta capacitaciéon
dependiendo de la Dependencia, Enfidad o
Municipio con quien se haya celebrado convenio.

%]
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!

Confirmar  asistencia y nomero de servidores
publicos que asistirdn a la capacitacién y preparar
el material necesario para el desarrollo de la
capacitacion.

=]

Y

Impariir la capacitacién, a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica y Municipios
con quien se haya celebrado convenio.

’ TO | NFORVATI VO

Recabar firma en lista de asistencia para acreditar
la participacion de los asistentes y se archiva la lisla
en el expediente de la dependencia que

corresponda.

=]

Lista de
asistencia

FIN
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6.2.- Descripcion de Actividades:

o Tipo de documento (No.
Paso Responsable Actividad de Control)
Recibe solicitud de Capacitacion en Induccién a la '
: Mejora Regulatoria, en el transcurso del afio, por
D(r:r::;ic; éieé‘:tgﬁz;a parte de las Dependencias y Entidades de Ila
1 Meiora Reaulatoria Administracion Publica y Municipios con quien se| Solicitud de capacitacion
J g haya celebrado convenio y turna al Director
(DGCEMER) o ;
perativo.
Agenda la fecha y determina la sede o lugar donde se
llevarda a cabo la capacitacién con el Responsable
; : Oficial o Técnico de las Dependencias y Entidades de
2 Director Gperativo la Admlmstra(:lon Pubhca y Municipi n guien
ayd cel oyturn @m: /\ I I V( :
ites
Prepara respuesta por oficio acerca de Ia
. capacitacion al Responsable Oficial o Técnico de las
3 Tréﬁwl:tzdslre(:stg:v?;os Dependencias y Entidades de la Administracién
Y " | Publica y Municipios con quien se haya celebrado
(STS) ; . .
convenio, y turna al Director Operativo.
Valida el oficio de respuesta mediante el cual se
notifica la fecha de la capacitacién, recaba firma del o
4 Q Director General CEMER, y envia oficios. Dlicio:ds respussts
Determina en base a las responsabilidades de los
Jefes de Departamento de Tramites y Servicios
5 STS (JDTS), quien impartirda esta capacitacién
dependiendo de la Dependencia, Entidad o Municipio
con quien se haya celebrado convenio.
Confirma asistencia y nimero de servidores publicos
Jefe de Departamento | que asistirdn a la capacitacién y prepara el material
6 de Tramites y necesario para el desarrollo de esta actividad,
Servicios. consistente en lista de asistencia, presentacion y en
(JDTS) suU caso impresiones o copias.
Imparte la capacitacién, a las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica y Municipios
con quien se haya celebrado convenio, realizando la
7 JDTS SR
dinamica de preguntas y respuestas y recaba
comentarios y mejoras respecto de la capacitacion.
Recaba firma en lista de asistencia para acreditar la
participacion de los asistentes y se archiva la lista en
8 DTS el expediente de la dependencia que corresponda. [ietmsdaAsistiri
Con esta actividad termina el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Solicitud de capacitacion Director Operativo 1 afo
Oficio de respuesta Director Operativo 1 afio
Lista de Asistencia Jefe de Departamento de Tramites 1 afio
y Servicios.

DOCUVENTIO | NFORNMATI V

8. Anexos:

Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”




EMISION DE DICTAMENES DE ANTEPROYECTOS DE REGULACION

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CEMER-DO-03

Secretaria Revision: 1
MORELOS | de Economia P4g. 1 de 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . ; Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emision Emision 27/Mayo/2009
1 Todas Modificacion de clave Actualizacién del Manual 20/Abril/2011
2 Todas Cambio de adscripcion Actualizacion del Manual 27/junio/2013

DOCUMEN

-

|
U




PROCEDIMIENTO

Secretaria .
de Economia

MORELOS

EMISION DE DICTAMENES DE ANTEPROYECTOS DE REGULACION

Clave: PR-CEMER-DO-03

Revisién: 1

P&g. 2 de 10

HOJA DE CONTROL. DE COPIAS

Esta es una copia conirolada del procedimiento de Emision de Dictdmenes de Anteproyectos de
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-DO-03

) EMISION DE DICTAMENES DE ANTEPROYECTOS DE REGULACION Revision: 1
Secretaria SYoN,:

MORELOS | (e Economia Pag. 3 de 10

1.- Propésito:
Dictaminar si la normatividad estatal que se pretende emitir, es objetiva y precisa, y se justifique la
necesidad de su creacion, el impacto administrativo, social y presupuestal que generaria su emision.
Promover la congruencia del marco regulatorio estatal y que los beneficios de las nuevas regulaciones sean
superiores a sus costos

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Director Operativo;
Subdirector de Tramites y Servicios;
Jefes de Departamento de Tramites y Servicios;
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Morelos
Municipios con quien se celebre Convenio de Coordinacion en Materia de Mejora Regulatoria

WENT L oo NF-CRMA T EMO

o Estatuto Orgéanico de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria de articulos 1, 3, 7 fraccion IV, 9 fracciones
IVyV.

o Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos, articulos 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37
y 38.

3.-Referencias:

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Operativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Dictamen: Opinion sustentada que se emite con el fin de expresar su parecer respecto a un asunto
determinado.
Manifiesto de Impacto Regulatorio (MIR): es que permite identificar el problema u oportunidad de politica
publica que debe resolverse y conocer los efectos, en términos de los costos y beneficios esperados, que
provocara la nueva regulacion. Asimismo, permite analizar las alternativas regulatorias al proyecto original
del regulador.
Mejora Regulatoria: Acciones que modifican, a través de cambios en la reglamentacion, los espacios de
control y supervision del gobierno sobre las actividades de los particulares ya sean empresas o individuos
STS: Subdirector de Tramites y Servicios
DO: Director General

6.-Método de Trabajo:

Elabord isO
T
Miro_Ed reton Ochoa ) C. $3lva | 26ef0s
Director Operativo Director General dg¢'la siénEstatal de Mejora Regulatoria
Fecha: 27 de junio de 2013 _~/echa: 27 de junio de 2013 }

///¢
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6.1.- Diagrama de flujo:

A4

Recibir el anteproyecto de regulacion y revisar que
corresponda a los actos establecidos por el articulo 11
de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de
Morelos.

]

Registrar e el
anteproyecto
encuentren esluglio!

correspondie
Juridico para su atencién.

]

v

Analizar el anteproyecto de regulacién y lo escanea
para su envio a la Direccion de Administracién y
Registro, para su publicacién en el porial de internet
de la CEMER.

Anteproyecto de
Regulacion

O | NFORMATI VO

Anteproyecto de
Regulacion

Dentro de los dos dias habiles
siguientes a su recepcion se envia el
anteproyecto de regulacién, en
version magnética o via archivo
electrénico a la Direccion de
Administracion y Registro.

¢ Tienen costo
de cumplimento

No

Anleproyecto de
Regulacién

Emitir  dictamen de Exencién del
Manifiesto de Impacto Regulatorio (MIR),

para el particular?

Y




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-DO-03

EMISION DE DICTAMENES DE ANTEPROYECTOS DE REGULACION

Secretaria Rewision: 1
MORELOS | de Economia Pag. 5 de 10
Turnar el dictamen a la STS
E 3 i para su revision y para recabar -
Enviar . oficio de_ solicitud  de - la firma de aprobacién chlan_mn
elaboracion del Manifiesto de Impacto E;l exencion
Regulatorio (MIR) a la autoridad MIR
promovente de dictamen,
conjuntamente con las observaciones . v
Revisar y turnar el dictamen de
Oficio de solicitud de 5:?,2‘;5:&3?_ M2l DO para A
9 elaboracion del MIR Riclamen
7 exencion
MIR

v

Validar el dictamen de Exencién del
MIR, recabar la firma de autorizacion
del Director General y enviar el

ORVATI| VO

Dictamen de
exencion de

DOCUVMENTO |

MIR

Cancelar el procedimiento a la auloridad

¢Presento MIR No :
dentro del promovente de dictamen, al enconirarse
plazo vencidos los plazos legales previstos para el
establecido? envio del MIR vy solventacién de las

observaciones.

]

(Oficio de cancelacion

Analizar y revisar el contenido del MIR en cuanto
a los requisitos establecidos por el arliculo 50 de

la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de A 4
Morelos, y que se hayan solventado Ilas EIN
observaciones.

Solicitar a la autoridad promovente del dictamen, amplie
No o complemente informacién del MIR, otorgandole 10 dias
habiles para que presente a la CEMER el MIR
correspondiente

¢El MIR  cumple
con lo requerido
por la Ley de
Mejora Regulatoria
para el Estado de
Morelos?

Oficio solicitud de
ampliacion (o}
14 complementacion del

MIR
& ]\_/,_
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Enviar el anteproyecto de regulacion y el
MIR con el experlo en la materia para
recabar su opinién.

15

Oficio de solicitud
de opinién

Anteproyecto de

A4

regulacion

Analizar el anteproyecto de regulacion y la

opinién del experto y elaborar el dictamen

del manifiesto de impaclo regulatorio y lo
turna al STS para revisién.

Revisar el dictamen del anteproyecto de
regulacion y MIR y lo lurna al DO para su
validacion

17

Anteproyecto de

\ 4

Validar el dictamen del anleproyeclo de
regulacion y MIR, y recaba la firma de

Dictamen de
Anteproyecto de
regulacion y MIR

aulorizacién del Director General y enviar
el mismo a la Dependencia solicitante.

o]

FIN

Dictamen de
Anteproyecto de
regulacién y MIR

| NFORMATI VO
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6.2.- Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Actividad (No de control)
Recibe el anteproyecto de regulacion y revisar que Anteproyecto de
Director Operativo | corresponda a los actos establecidos por el articulo 11 de regulacion
1 (DO) la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y
lo turna al Subdirector de Tramites y Servicios.
_ Registra en el libro de Gobierno, el nombre del Anteproyecto de
‘Subdirector de anteproyecto de regulacién y revisar que se encuentren regulacion
2 Tramites y Servicios | acompariados de los estudios correspondientes y lo turna
(STS) al Jefe del Departamento Juridico para su atencion.
Analiza el anteproyecto de regulacion y determina si el Anteproyecto de
mismo tiene costo de cumplimiento para los pamculares y regulacion
0 v\ a Ia ire e A IA
Jofe acno g
3 Juridico
(JDJ) Nota: Dentro de los dos dias habiles siguientes a su
recepcion se envia el anteproyecto de regulacion, en
version magnética o via archivo electréonico a la Direccién
de Administracion y Registro.
¢ Tienen costo de cumplimiento para el particular?
No, pasa a la actividad 5.
4 JDJ Si, pasa a la actividad 9.
Emite dictamen de Exencidén del Manifiesto de Impacto
5 JDJ Regulatorio (MIR), dentro de los cinco dias habiles a la
recepcion del anteproyecto de regulacion.
Turna el dictamen a el /la Subdirector de Tramites y| Dictamen de Exencion
6 JDJ Servicios, para su revision y para recabar la firma de del MIR
aprobacion.
Revisa y turna el dictamen de Exencion del MIR al Director | Dictamen de Exencion
7 STS Operativo para su validacion. del MIR
Valida el dictamen de Exencion del MIR y recaba la firma| Dictamen de Exencién
de autorizacion del Director General de la Comisién Estatal del MIR
de Mejora Regulatoria (DGCEMER), y envia el dictamen
8 DO de Exencion del MIR a la Dependencia o Entidad que
corresponda.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
Envia oficio de sdlicitud de elaboracion del Manifiesto de| Oficio de solicitud de
Impacto Regulatorio (MIR) a la autoridad promovente de elaboracion del
9 dictamen,  conjuntamente con las observaciones | Manifiesto de Impacto
JDJ formuladas por la CEMER, el cual debera presentarse a Regulatorio
mas tardar dentro de los 15 dias habiles siguientes a su (MIR)
notificacion
¢ Se presento el MIR dentro del plazo establecido?
10 JDJ No, pasa a la actividad 11.

Si, pasa a la actividad 12.
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iz Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No de control)
Cancela el procedimiento a la autoridad promovente de | Oficio de cancelacion
dictamen, al encontrarse vencidos los plazos legales
previstos para el envio del MIR, solventacién de las
observaciones realizadas por CEMER vy la aplicacién de
las modificaciones a la versién final del anteproyecto de
regulacion, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 1, 14 fracciones Ill, Xlll y 56 de la Ley de Mejora
11 JDJ Regulatoria para el Estado de Morelos, razén por la cual
se ordena archivar el expediente relative al anteproyecto
de regulacion; pero se deja a salvo el interés de la
autoridad promovente de dictamen, para que en el
momento que asi lo considere pertinente, inicie de nueva
cuenta el proceso de mejora regulatoria.
DOCUNENT-O-t-MNEORIVAT I VO
Analiza y revisa el contenido del MIR en cuanto a los
requisitos establecidos por el articulo 50 de la Ley de
JDJ Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos, y que se
12 hayan solventado las observaciones de mejora propuestas
al anteproyecto de regulacion.
¢El MIR cumple con lo requerido por la Ley de Mejora
Regulatoria para el Estado de Morelos?
13 JDJ No, se pasa a la actividad 14.
Si, se pasa a la actividad 18.
Solicita a la autoridad promovente de dictamen, amplie o Oficio solicitud
complemente informacion del MIR, otorgandole 10 dias ampliacién o
habiles para que presente a la CEMER el MIR complementacion
14 JDJ correspondiente del MIR
Esta actividad se conecta con el paso 12.
Envia el anteproyecto de regulacién y el MIR con el| Oficio de solicitud de
15 JDJ experto en la materia para recabar su opinion. opinion
opinién requerida. Anteproyecto de
regulacion
Analiza el anteproyecto de regulacién y la opinién del Anteproyecto de
16 JDJ experto y elaborar el dictamen del manifiesto de impacto Regulacion
regulatorio y lo turna al STS para revision.
Revisa el dictamen del anteproyecto de regulacién y MIR y Dictamen de
17 STS lo turna al DO para su validacién Anteproyecto de
Regulacion y MIR
Valida el dictamen del anteproyecto de regulaciéon y MIR, y Dictamen de
recaba la firma de autorizacion del Director General vy Anteproyecto de
18 DO envia el mismo a la Dependencia solicitante. Regulacién y MIR
Con esta actividad concluye el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Anteproyecto de Regulacion Director Operativo 1 afo
2 Dictamen de Exencion del MIR Director Operativo 1 afio
3 Oficio de solicitud de elaboracién del Jefe de Departamento Juridico 1 afio
Manifiesto de Impacto Regulatorio
(MIR) 1 afio
4 Oficio de cancelacion Jefe de Departamento Juridico
1 afio
5 Oficio de solicitud ampliacion o Jefe de Departamento Juridico
comlem ntacion 1 afio

JMENT Qe NREQRMAT 1.V O

6 0 i
Anteproyecto de regulamon
7 Dictamen de Anteproyecto de Regulacion | Subdirector de Tramites y Servicios 1 afio
y MIR
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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1.- Propésito:
Reunir, organizar, revisar y presentar la informacién contenida en los Programas Anuales de Mejora
Regulatoria, emanados de las dependencias, organismos descentralizados y municipios en convenio. Con el
fin de establecer las acciones especificas de implementacion de Mejora Regulatoria que seran llevadas a
cabo durante el afio, en cada una de las mismas.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Director Operativo;
e Subdirector de Tramites y Servicios;
o Jefe de Departamento de Tramites y Servicios;
o Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Morelos
e Municipios con quien se celebre Convenio de Coordinacion en Materia de Mejora Regulatoria

IVENTQ. LNEORMATI VO

o Estatuto Organico de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria. Art. 9, Inciso X.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Operativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
CEMER: Comisién Estatal de Mejora Regulatoria del Estado de Morelos.
DO: Director Operativo
JDTS: Jefes de Departamento de Tramites y Servicios
PAMR: Programa Anual de Mejora Regulatoria.
STS: Subdireccion de Tramites y Servicios
Sujetos obligados: Dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado y Municipios con
quienes se haya celebrado convenio.

6.-Método de Trabajo:

y/

Elaboré
Mtro. Eduardo-Bi choa " C. Sgwa elos
Director Operativo Director General dg¢/fa i statal de Mejora Regulatoria
Fecha: 27 de junio de 2013 __—"Fecha: 27 de junio de/2013
"
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6.1.- Diagrama de Flujo:

Proponer los Lineamientos de elaboracion de los
Programas Anuales de Mejora Regulatoria
(PAMR), y el calendario de presentacion de los

(PAMR).

T'

v

6n de los
equlajoria

Programas
(PAMR), y el
(PAMR) y de
STS.

5]

Programas Anuales

Lineamientos de

elaboracién de los

de Mejora

ineamientos de
laboracion de los

Calendario de
presentacién de los
PAMR y reporles
bimestrales.
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ogramas Anuales
de Meiora

Enviar a la Direccion de Administracion y Registro
los Lineamientos y el Calendario, para que se
suban a la péagina de Inlernet de la Comisién
Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER), en el

apartado de descargas.

Calendario de
presentacion de los
PAMR y repories
bimestrales.

3 |

Recibir de los Jefes de Departamento los oficios
donde se les hace del conocimiento a las diferentes
Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, que deben entregar en las fechas
programadas sus PAMR.

]

Oficios de
nolificacion de
entrega de los
PAMR

A

Validar los oficios dirigidos a las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica, mediante el
cual se les nolifica los Lineamientos de elaboracion
de los Programas Anuales de Mejora Regulatoria
(PAMR) y las fechas de entrega.

5]

Oficios de
notificacién de
enirega de los

A

PAMR

Recibir del DO los oficios y los PAMR y revisar que
de acuerdo al calendaric hayan cumplido en las
fechas establecidas para el envio del PAMR.

Oficio de recepcién
de PAMR

Programa Anual de
Mejora Regulatoria
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NO

ccumplieron en
las fechas

establecidas?

lSI

Solicitar los oficios dirigidos a las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica del Estado
0 municipios con quien se haya celebrado
convenio, nolificandoles que no han cumplide con

=]

Revisar el PAMR y verificar que el documento
venga firmado por el Responsable Oficial y el

Responsable Técnico, realizar observaciones y
anolar las inslegiones=RAarg 2 j

en el libio floret

1, L —

Escanear y enviar a la Direccién de Administracion y
Registro en medios electrénicos el PAMR, para su
publicacién en el portal de intermet de la CEMER,
mismos que debe permanecer arriba por quince dias
hébiles para recibir comentarios de los particulares.

11
Y

Realizar analisis del conlenido del PAMR, que se
encuentre toda la informacién correcta de los seis
puntos que debe conlener el mismo, contemplados
en el articulo 36 de la Ley de Mejora Regulatoria
para el Estado de Morelos.

]

v

Realizar las observaciones en una hoja de trabajo,
que se deriven de los comentarios de los parliculares
y del andlisis realizado y turnar al STS para revision.

la entrega del PAMR,

Validar los oficios donde se nolifica incumplimiento
de la entrega del PAMR, recaba la firma del
DGCEMER y envia dichos oficios.

Péagina 5 de 14

=]
l

Revisar las observaciones de la hoja de trabajo
realizadas por los JDTS.

Hoja de trabajo

Si las cbservaciones no scn
correctas vuelven a realizarlas

Hoja de trabajo
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Recibir los oficios dirigidos a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica o Municipios
con que se haya celebrado convenio, donde se les
notifique acerca de las observaciones y que tienen un
término de cinco dias habiles para solventarlas y
enviar la versién final del PAMR - —
Oficios de solicitud

15 | de Solventacién de

l observaciones

Validar los oficios donde se nolifican las observaciones
realizadas al PAMR, recaba la firma del DGCEMER y
envia dichos oficios

Oficios de solicitud

NFORMATI VO

Recibir del Director Operativo la Versién Final del
PAMR de las Dependencias y Enlidades de la
Administracién Puablica o Municipios con que se haya

celebrado convenio, los revisa y lo turna a los JDTS.

]
l

Analizar que en la version final de los PAMR, se hayan
solventado las observaciones notificadas del mismo.

]

Recibir los oficios donde se notifica el incumplimiento
ilas de solventacion de las observaciones, con copia a la
observaciones No .| contraloria y 6rgano intemo de control.

han sido v Oficio
solventadas? incumplimiento

20 solventacion
l observaciones

Validar los oficios dirigidos a las Dependencias y
s ; ; Entidades de la Administracion Pdblica o Municipios con
Fec'b'r|c|’330|°5 JDTS el Dictamen del PAMR, lo revisa y que se haya celebrado convenio, donde se les solicila
Urna:a : solventen las observaciones, recaba la firma del
DGCEMER y envia dichos oficios.

19

Si

Oficio

21 | incumplimiento

solventacion
observaciones

l Dictamen
17
23
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l

Validar et Dictamen del PAMR, recabar la firna del
DGCEMER y enviar ef Diclamen.

B

l

Dictamen

Enviar a la Direccion de Administracion y Registro el
Dictamen del PAMR, para que se suba a !a pagina de

inlernet de la CEMER.

NI
IN1

Recibir del DO los Reportes Bimestrales, revisar que se
hayan recibido en las fechas programadas en el calendario
establecido, y revisar que los reporles bimestrales
contengan los avances de los compromisos establecidos en

Reportes Bimesirales

el PAMR.

25 l

Anatizar que cada unos de los avances de los reportes
bimeslrales del PAMR, coincidan con los compromiscs
establecidos en dicho Programa y que conlenga, la
documental soporte

Reportes Bimestrales

ilos reportes
bimestrales coinciden
con los compromisos

NO

O | NFORMATI VO

Recibir de los JOTS los oficios donde se solicila
envien los reportes bimestrales correctos o en su caso
que envien las documentales soporte del avance
realizado, en un plazo de cinco dias habiles.

del PAMR vy cuentan

con documental
soporie de los
avances?

Bl

Oficio solicitud
de reportes

29

bimestrales
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Y

Validar los oficios donde se les solicita envien los
repories bimestrales correclos en un plazo de cinco
dias héabiles, recaba la firma del DGCEMER y envia
dichos oficios

Oficio solicitud
de reportes

Determinar y realizar las evaluaciones acerca del
grado de cumplimiento de los PAMR y lurna al STS.

valuaci
rado
limien|

Revisar ia evaluacion dei grado de cumplimiento de los
PAMR de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica o Municipios con que se haya
celebrado convenio y lurna at DO.

]

Evaluacion

Y

det grado de
cumplimiento

Validar la evaluacién def grado de cumplimiento de los
PAMR de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica o Municipios con que se haya
celebrado convenio y entrega al DGCEMER

Evaluacion
del grado de

]
l

Enviar mediante oficio la evaluacién de! grado de
cumplimiento de los PAMR al Titular del Ejecutivo y al
Congreso del Estado, de conformidad con lo que
establece la Ley de Mejora Regulatoria para ef Estado
de Morelos. Se archiva la documentacidn en el
expediente de la Dependencia, Entidad o municipio

cumplimiento

d
Trorrespon a

FIN

Oficio de
Evaluacion

NFORMATI VO

Evaluacién
del grado de
cumplimiento

bimestrales
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Descripciéon de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Actividad
(No. de Control)
1 Propone al Director General de la Comisién Estatal de Lineamientos de
Director Operativo Mejora Regulatoria (CEMER) en el mes de noviembre elaboracion de los
de cada aiio, los Lineamientos de elaboracion de los| Programas Anuales de
(DO) Programas Anuales de Mejora Regulatoria (PAMR), y Mejora Regulatoria
el calendario de presentacion de los mismos y de los
reportes bimestrales. Calendario de _
presentacion de los PAMR
y reportes bimestrales
2 Director General de la | Aprueba los Lineamientos de elaboracién de los Lineamientos de
Comision Estatal de | Programas Anuales de Mejora Regulatoria (PAMR), y elaboracién de los
Mejora Regulatoria | el calendario de presentacién de los (PAMR) y de los | Programas Anuales de
reportes blmestrales que deben enviar las Mejora Regulatoria
DOCUNENT G NECRVATE-VO
cel urna al Subdir sentacion de los PA
y Servicios y reportes bimestrales
3 Subdirector de Envia a la Direccion de Administracion y Registro
Tramites y Servicios | (DAR) los Lineamientos y el Calendario, propuestos y
aprobados por el Director General, para que se suban
(STS) a la pagina de Internet de la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria (CEMER), en el apartado de
descargas.

4 STS Recibe de los Jefes de Departamento de Tramites y| Oficios de notificacion de
Servicios (JDTS) los oficios donde se les hace del entrega de los PAMR
conocimiento a las diferentes Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica, que deben
entregar en las fechas programadas sus PAMR y
mediante el cual se les notifica los lineamientos de
elaboraciéon de dichos PAMR, mismos que se
encuentran disponibles en la pagina de internet de la
CEMER vy los turna al DO.

5 DO Valida los oficios dirigidos a las Dependencias y| Oficios de notificacion de
Entidades de la Administracion Publica, mediante el entrega de los PAMR
cual se les nofifica de los Lineamientos de
elaboracion de los Programas Anuales de Mejora
Regulatoria (PAMR), y del calendario de presentacion
de los (PAMR) y de los reportes bimestrales, para que
estén en la posibilidad de conocer las fechas
programadas para que envien su PAMR, recaba la
firma del DGCEMER y envia los mismos.

6 Recibe del Director Operativo los oficios y los PAMR |  Oficio de recepcion de

STS de - las Dependencias y Entidades de Ia PAMR
Administracion Publica del Estado o municipios con Programa Anual de
quien se haya celebrado convenio, revisa que de Mejora Regulatoria
acuerdo al calendario hayan cumplido en las fechas
establecidas para el envio del PAMR.

7 STS ¢ Cumplieron en las fechas establecidas?

No, pasa a la actividad 8.
Si, pasa a la actividad 10
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

STS

Solicita a los Jefes de Departamento de Tramites y
Servicios (JDTS) los oficios dirigidos a las
Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado o municipios con quien se haya
celebrado convenio, que no han cumplido con la
entrega del PAMR, y por lo tanto han incumplido con
la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de
Morelos, con copia a la Contraloria y a los érganos
internos de control y lo turnan al DO.

DO

DOCUNENTO#: NIFGRVATI VO

Valida los oficios dirigido a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Estado o
municipios con quien se haya celebrado convenio,

Esta actividad contintia en el paso 6.

Oficios de notificacion de
incumplimiento de entrega

10

STS

Revisa el PAMR que cumpla con lo establecido en la
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos,
y verifica que el documento venga firmado por el
Responsable Oficial y el Responsable Técnico de las

Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado o municipios con quien se haya
celebrado convenio, realiza observaciones y anota las
instrucciones para turnar mediante firma en el libro
florete abierto para tal efecto, a los JDTS que tenga
asignado la dependencia o entidad o municipio
correspondiente.

Libro Florete

11

JDTS

Escanea y envia a la Direccion de Administracion y
Registro en medios electronicos el PAMR, para su
publicacién en el portal de internet de la CEMER,
mismos que debe permanecer arriba por quince dias
habiles para recibir comentarios de los particulares.

12

JDTS

Realiza analisis del contenido del PAMR, que se
encuentre toda la informacién correcta de los seis
puntos que debe contener el mismo, contemplados en
el articulo 36 de |la Ley de Mejora Regulatoria para el
Estado de Morelos.

13

JDTS

Realiza las observaciones en una hoja de trabajo, que
se deriven de los comentarios de los particulares y del
analisis realizado, mismas que no pueden exceder de
un termino de cinco dias habiles posteriores a que
vence el plazo de la publicidad del PAMR en la
pagina de internet y los entrega al STS para su
revision.

Hoja de Trabajo

14

STS

Revisa las observaciones de la hoja de frabajo
realizadas por los JDTS.

Nota: Si las observaciones no son correctas vuelven
a realizarlas.

Hoja de Trabajo
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

16

STS

Recibe de los JDTS, los oficios dirigidos a las
Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica o Municipios con que se haya celebrado
convenio, donde se les notifiqgue acerca de las
observaciones y que tienen un término de cinco dias
habiles para solventarlas y enviar la version final del
PAMR, para que la CEMER pueda dictaminarlo. Los
revisa y turna al DO.

Oficios de solicitud de
solventacion de
observaciones

16

DO

17

Valida los oficios dirigidos a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica o Municipios
con que se haya celebrado convenio, donde se les
notifican las observaciones realizadas al PAMR,
re ir | EMBR vy qoviprd et

el "Difect sion I a¥l
PAMR de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica o Municipios con que se haya
celebrado convenio, los revisa y lo turna a los JDTS.

Oficios de solicitud de
solventacion de

observaciones

18

JDTS

Analizan que en la versiéon final de los PAMR, se
hayan solventado las observaciones notificadas del
mismo.

19

JDTS

¢ Las observaciones han sido solventadas?
No, pasa a la actividad 20
Si, pasa a la actividad 22

20

STS

Recibe de los JDTS los oficios dirigidos a las
Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica o Municipios con que se haya celebrado
convenio, con copia a la contraloria y a los érganos
internos de control, para que en cumplimiento a lo
dispuesto por la Ley de Mejora Regulatoria para el
Estado de Morelos, incorporen las observaciones
realizadas al PAMR en un plazo de cinco dias habiles
y turna al DO.

Oficio incumplimiento
solventacion
observaciones

21

DO

Valida los oficios dirigidos a las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pdblica o Municipios
con que se haya celebrado convenio, donde se les
solicita solventen las observaciones, recaba la firma
del DGCEMER Yy envia dichos oficios.

Esta actividad continta en el paso 17.

Oficio incumplimiento
solventacion
observaciones

22

STS

Recibe de los JDTS el Dictamen del PAMR, lo revisa
y turna al DO.

Dictamen

23

DO

Valida el Dictamen del PAMR, recaba la firma del
DGCEMER y envia el Dictamen.

Dictamen

24

JDTS

Envia a la Direccién de Administracion y Registro el
Dictamen del PAMR, para que se suba a la pagina de
internet de la CEMER.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

25

STS

Recibe del DO los Reportes Bimestrales de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
Pablica o Municipios con que se haya celebrado
convenio, revisa que se hayan recibido en las fechas
programadas en el calendario establecido, y revisa
que los reportes bimestrales contengan los avances
de los compromisos establecidos en el PAMR y lo
turna a los JDTS.

Reportes Bimestrales

26

JDTS.

27

Analiza que cada unos de los avances reportados en
los reportes bimestrales del PAMR, coincidan con los
compromisos establecidos en dicho Programa y que
contenga, la documental soporte.

soporte de los avances?
No, pasa a la actividad 28
Si, pasa a la actividad 30

MATHVO

Reportes Bimestrales

28

STS

Recibe de los JDTS los oficios dirigidos a las
Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica o Municipios con que se haya celebrado
convenio, con copia a la contraloria y a los érganos
internos de control, para que en cumplimiento a lo
dispuesto por la Ley de Mejora Regulatoria para el
Estado de Morelos, envien los reportes bimestrales
correctos © en su caso que envien las documentales
soporte del avance realizado, en un plazo de cinco
dias habiles y turna al DO

Oficios de solicitud de
reportes bimestrales

29

DO

Valida los oficios dirigido a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica o Municipios
con que se haya celebrado convenio, donde se les
solicita envien los reportes bimestrales correctos en
un plazo de cinco dias habiles, recaba la firma del DG
CEMER vy envia dichos oficios.

Esta actividad contintia en el paso 25.

Oficios de solicitud de
reportes bimestrales

30

JDTS

Determina y realiza la evaluacién acerca del grado de
cumplimiento de los PAMR al recibir el Gltimo reporte
bimestral de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica o Municipios con que se haya
celebrado convenio y se lo entrega al STS

Evaluacion de Grado de
Cumplimiento

31

STS

Revisa la evaluacion del grado de cumplimiento de
los PAMR de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica o Municipios con que se haya
celebrado convenio y turna al DO.

Evaluacién de Grado de
Cumplimiento

32

DO

Valida la evaluacién del grado de cumplimiento de los
PAMR de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica o Municipios con que se haya
celebrado convenio y entrega al DGCEMER.

Evaluacion de Grado de
Cumplimiento
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Paso Responsable Actividad
(No. de Control)
33 DGCEMER Envia la evaluacion del grado de cumplimiento de los Oficio de evaluaciéon
PAMR de las Dependencias y Entidades de la| Evaluacion de Grado de
Administracion Publica o Municipios con que se haya Cumplimiento

celebrado convenio al Titular del Ejecutivo y al
Congreso del Estado, de conformidad con lo que
establece la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado
de Morelos. Se archiva la documentacion en el
expediente de la Dependencia, Entidad o municipio
que corresponda

Con ésta actividad finaliza el Procedimiento.

DOCUVENTO | NFORMATI VO
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7. Registros de Calidad:
- ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Lineamientos de elaboracién de los Director Operativo 1 afio
Programas Anuales de Mejora Regulatoria
2 Calendario de presentacion de los PAMR y Director Operativo 1 afio
reportes bimestrales
3 Oficios de notificacion de entrega de los Subdirector de Tramites y Servicios 1 afio
PAMR
4 Oficio de recepcion del PAMR y Programa | Subdirector de Tramites y Servicios 1 afo
Anual de Mejora Regulatoria
: O {-NFORNVAT VO
6 Libro florete Subdirector de Tramites y Servicios 1 afio
7 Hoja de trabajo Jefe de Departamento de Tramites 1 afio
y Servicios
8 Oficios de solicitud de solventacion de Subdirector de Tramites y Servicios 1 afio
observaciones
9 Oficios de notificacion sobre el Subdirector de Tramites y Servicios 1 afo
incumplimiento de solventacion de
observaciones
10 | Dictamen Subdirector de Tramites y Servicios 1 afio
11 Reportes himestrales Jefe de Departamento de Tramites 1 afio
y servicios
12 | Oficios de solicitud de reportes bimestrales | Subdirector de Tramites y Servicios 1 afo
13 [Evaluacion de grado de cumplimiento Director Operativo 1 afio
14 | Oficio de evaluacién Director Operativo 1 afio
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
[ No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afottada Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Butorizzsisn

0 Todas Emisién del procedimiento Emisién 27/Mayo/2009
1 Todas Meodificacion de claves Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
2 Todas Cambio de adscripcion Actualizacién del Manual

27/junio/2013

DOCUNMEN

T 0 |

INT U 1
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Operacion de! Sistema de Apertura Rapida de Empresas
en Municipios,
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de la Comisidn Estatal de
Mejora Regulatoria.
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion de Administracion y Registro o1
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1.- Propdsito:
Operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas, verificando su correcta instalacion, funcionamiento e
integracion de las unidades, como parte de los procesos de implementacién de Mejora Regulatoria en los
Municipios, celebrando convenio con cada uno de ellos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Director Operativo;
e  Subdirector de Tramites y Servicios;
o Jefes de Departamento de Tramites y Servicios;
e Municipios con quien se celebre Convenio de Coordinacion en Materia de Mejora Regulatoria

3.-Referencias:

Este projfees , Rdo AT
e LeydejMej i Py @ . Al 64
o Estatuto Organico de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Art. 9 Inciso XIII.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Operativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
COFEMER: Comisién Federal de Mejora Regulatoria
DO: Direccion Operativa
DG: Direccién General
PAMR: Programa Anual de Mejora Regulatoria.
SARES: Sistema de Apertura Rapida de Empresas

6.-Método de Trabajo:

I/ ;

Elabord eviso
A% C. Saglva elo
Director Operativo Director General d¢/la ston Estatal fle Mejora Regulatoria

Fecha: 27 de junio de 2013 Mde junio de/2013
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6.1.- Diagrama de flujo:

=)

Y

Solicilar el diagnostico del proyecto de operacion
del Sistema de Aperlura Réapida de Empresas
(SARE) de cada Municipio y se lo presenta al
DGCEMER. Diagndslico

11

—PACHNVENTO | NFORVATI VO

correspondiente, lo visita y le hace el planteamiento
de los beneficios del proyecto de operacién del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE)
en su Municipio.

E

Solicitar y recibir del Jefe de Departamento Juridico
realice el Convenio de coordinacion para la
instalacion del Sistema de Aperlura Rapida de
Empresas en los Municipios y se lo turna al DO. Convenio

El
|

Entregar el Convenio de coordinacién para la
instalacion del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas en los Municipios al DGCEMER, para
que en la fecha establecida entre la CEMER y el
Municipio se firme.

B

Determinar que Jefe de Departamento, tendrd a
cargo el municipic para darle seguimienio a la
operacion del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE).

=

Y

Convenio

A

(=2 N
g

/
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Agendar y asistir a dar capacitacion, mediante
presenlacién a los Municipios de la operacion del
Sistema de Aperlura Rapida de Empresas (SARE).

0
+

Entregar al enlace del municipio los formatos de los
reportes que tiene que entregar a la CEMER, para
el seguimiento de la operacion del SARE, asi como
las encuestas de satisfaccion del servicio, una vez
que se haya instalado el mismo.

=]

Presenlacion

Reporte de
seguimiento

Y

Vigilar cada mes que conlinie operando el SARE,
en los Municip NN . e
el cumplimie
de respuestalg

n

Revisar cada dos meses el catalogo de giros del
Municipio correspondiente y propone en su caso, la
aclualizacion del mismo

o]
v

Recibir cada mes del Operador del modulo SARE,
los reportes del seguimiento y las encuestas de
satisfaccion del servicio al solicitante a efecto de
medir el desempeno del sistema SARE y revisa que
se encuenire completo y correcto el llenado

[0 ]

Y

Validar y notificar a la Secretaria de Economia, la
COFEMER y en su caso a la Secretaria de Turismo
Federal el reporle de las aperluras de empresas a
través del sistema SARE.

TI

Reporte de
seguimiento

FIN

Oficio de
notificacién

Encuestas de
satisfaccién

Encuestas de
salisfaccion

NTO | NFORMATI VO
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6.2.- Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Director Operativo
(DO)

Solicita el diagnostico del proyecto de operacion
del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE) de cada Municipio y se lo presenta al
DGCEMER,

Diagnéstico

Director General de la
Comisidn Estatal de
Mejora Regulatoria.

(DGCEMER)

Agenda cita con el Presidente Municipal
correspondiente, lo visita y le hace el
planteamiento de los beneficios del proyecto de
operacion del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE) en su municipio.

Sohmta y rec;be del Jefe de Departamento

onv 7
idn de " s \:
nl un:u 0s y se 10 turnaal DO

VMATFHVO

Entrega el Conven:o de coordinacion para la
instalacion del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas en los municipios al DGCEMER, para
que en la fecha establecida entre la CEMER vy el
Municipio se firme.

Convenio

STS

Determina que JDTS, tendrd a cargo el
municipio para darle seguimiento a la operacion
del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE).

JDTS

Agenda y asiste a dar capacitacion, mediante
presentacion, a los municipios de la operacién del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE).

Presentaciéon

JDTS

Entrega al enlace del municipio los formatos de
los reportes que tiene que entregar a la CEMER,
para el seguimiento de la operacién del SARE,
asi como las encuestas de satisfaccion del
servicio, una vez que se haya instalado el mismo.

Reportes de seguimiento

Encuestas de
satisfaccion

JDTS

Vigila cada mes que contintie operando el SARE,
en los municipios que se haya instalado vy verifica
el cumplimiento de los requisitos, costos y tiempo
de respuesta en la Apertura de Empresas.

JDTS

Revisa cada dos meses el catalogo de giros del
municipio correspondiente, y propone en su caso,
la actualizacién del mismo.

10

JDTS

Recibe cada mes del Operador del médulo
SARE, los reportes del seguimiento y las
encuestas de satisfaccién del servicio al
solicitante, a efecto de medir el desempeno del
sistema SARE y revisa que se encuentre
completo y correcto el llenado

Reporte de seguimiento
Encuesta de satisfaccion

11

DO

Valida y notifica a la Secretaria de Economia, la
COFEMER y en su caso a la Secretaria de
Turismo Federal el reporte de las aperturas de
empresas a través del sistema SARE.

Oficio de notificacién

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Diagndstico Director Operativo 1afio
2 Convenio Subdirector de Tramites y Servicios 1 afio
3 Presentacion Jefe de Departamento de Tramites 1 afio
y Servicios
4 Reportes de seguimiento y Encuesta de Jefe de Departamento de Tramites 1 afio
Satisfaccion y Servicios
5 Oficio de notificacién Director Operativo 1 afo

DOCUVENTO | NFORVATI VO

8. Anexos:

Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

C. Salvador Sandoval Palazuelos.
Director General.

(777)3-12-90-56
3-12-91-28

Chalma Sur No. 132, Lomas
de Atzingo, Cuernavaca,
Morelos.

C.P 62180.

Director de Administracion y Registro.

C.P. Zenodn de Jesus Guerrero Figueroa.

—DOCUNVENT
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\

Chalma Sur No. 132, Lomas
de Atzingo, Cuernavaca,
Morelos.

Lic. Eduardo Bretén Ochoa. 3-12-90-56 de Atzingo, Cuernavaca,
Director Operativo. 3-12-91-28 Morelos.
C.P 62180.
Chalma Sur No. 132, Lomas
C. P. Carmen Flores Sanchez. 3-12-90-56 de Atzingo, Cuernavaca,
Subdirector de Administracién. 3-12-91-28 Morelos.
C.P 62180.

Lic. Samantha Desciderio Olvera.
Subdirector de Tramites y Servicios.

Chalma Sur No. 132, Lomas
de Atzingo, Cuernavaca,
Morelos.

C.P 62180.

C. Adriana Elena Estraffon Garcia
Jefa de Departamento de Tramites y
Servicio “A”

Chalma Sur No. 132, Lomas
de Atzingo, Cuernavaca,
Morelos.

C.P 62180.

Vacante
Jefe de Departamento de Tramites y
Servicios “B"

Chalma Sur No. 132, Lomas
de Atzingo, Cuernavaca,
Morelos.

C.P 62180.

Blanca Estela Hérnéndez Alonso
Jefa de Departamento Juridico

3-12-90-56
3-12-91-28

Chalma Sur No. 132, Lomas
de Atzingo, Cuernavaca,
Morelos.

C.P 62180.
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

C.P. Zenodn de Jesus Guerrero Figueroa

Director de Administracion y Registro

Mtro. Eduardo Breton Ochoa

Director Operativo

Lic. Samantha Desciderio Olvera

Subdirectora de Tramites y Servicios
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Lic. Viridiana Sanchez Valle

Jefa de Departamento de Manuales Administrativos

Asesor/a Designado/a

C. P. Carmen Icés Sanchez
Subdirectora d¢ Administracién.
Enlace Pesignadol/a




