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I, HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XO(XI y XXXHI, Art. 68 fraccion | del
Reglamentc de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicade el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra v Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Mejora Regulatoriz, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento v tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

SEAGID HERNAPDEZ D.

Sergic Hernandez Diaz
Director de Mejora Regulatoria

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién 3 {afio) paginas |
Org i 3eio |
31/Dic./2014 : 2014 41 .
1c y&%({rres Bello |
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ii. INTRODUCCION

La Direccion de Mejora Regulatoria elabora el presente Manual de Organizacion v
Procedimientos con el objeto de cumplir con el Reglamento de Gobierno y Administracién
del Ayuntamiento de Cuernavaca, concentrando la informacion referente a la estructura Yy
funcionamiento de esta Direccion, a fin de inducir, orientar y auxiliar al personal en el
desempefio de sus funciones.

En el presente documento se identifica claramente el objetivo, la mision y la vision de ia
- Direccién de Mejora Regulatoria, a través de los cuales se da a conccer la finalidad que
tienen las funciones que se realizan en esta area, asi como las metas que pretendemos
alcanzar y a través de las poliiticas se determinan los lineamientos bajo los cuales deberan
realizarse ciertas actividades y procesos.

Se integra la estructura organica de la Dependencia; la descripcion de puestos; los perfiles
minimos requeridos para cada uno de los puestos que la integran, asi los procedimientos
mas significativos para el cumplimiento de las funciones asignadas.
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li. OBJETIVO

-

Transformar el marco regulatorio del Municipio en un ordenamiento juridico claro, sencillo,
agil y transparente; que establezca condiciones de certidumbre y seguridad juridica en el
proceso de creacion y aplicacion de la normatividad, que permita mejorar la relacion de la
autoridad con el gobernado, favorezca y fomente la inversion productiva de las
actividades econdmicas primarias, secundarias y terciarias; asi como la instalacion de
nuevas empresas y fortalezcan a las ya existentes, de conformidad a lo establecido en la
l.ey de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos, Reglamento de la Ley de Mejora

Regulatoria para el Estado de Morelos y del Reglamento para el Fomento de la
Productividad y la Mejora Regulatoria.
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17.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcidn de la Administracion Publica del £stado y Municipios de

orelos.

L ey -statal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. -
Ley de Presupuesto, Contabilidad, Gasto Publico de! Estado de Morelos.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

ey de Desarrollo Econdmico Sustentable para el Estado de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.
Reglamento de Gobierno y Administracién del Municipio de Cuernavaca.
Reglamento para el Fomento de la Productividad y la Mejora Regulatoria.
Catalogo de Giros Sare 5-nov-2014.

Acuerdo AC/S0O/30-X-2014/355.

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico.
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de

Cuernavaca, Morelos.

18.
19.
20.
21.

Convenio de Coordinacion entre la CEMER y el Ayuntamiento de Cuernavaca. -
Programa Operativo Anual 2014.

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Mejora Regulatoria.
Demas lLeyes, Reglamentos, Circulares, Decretos vy otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.




e ees 0P AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA vy 0 o0 o
cuepnavaca "5 | SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO |Reusion:0

Todos le damos waler o ECONOMICO Padina 7 de 41
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos un area la cual nos regimos por un marco juridico, que  acciona como un

instrumento de apoyo paralelo para las autoridades, los ciudadanos, empresarios y
prestadores de servicios; permitiendo y fortaleciendo el desarrollo econdémico del
Municipio, de forma tal, que los inversionistas potenciales vean en Cuernavaca el lugar
perfecto para el crecimiento de sus negocios, a consecuencia de la certidumbre vy
seguridad juridica que impera en nuestro territorio.

VISION

Ser la dependencia encargada de transformar el marco normativo del Municipio de
Cuernavaca, en un sistema regulatorio simplificado, agil y de calidad, sustentado en la
incorporacion de procedimientos y requisitos claros, sencillos y transparentes, que permita

a los ciudadanos el facil y rapido cumplimiento de sus obligaciones, asi como de! ejercicio
de sus derechos.

VALORES

Disciplina

Espiritu de Servicio
Honestidad
Calidad

Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Respeto

Lealtad

Humildad
Solidaridad
Justicia
Compromiso
Puntualidad
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VI.-ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE MEJORA
REGULATORIA

l

TECNICO INFORMATICO SUPERVISOR

ELABCRO

GEAGID RERNARDET D.

Sergio Hernandez Diaz
DIRECTOR DE MEJORA
REGULATORIA,

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

AUTORIZO

SECRETARIO DE TURISMO Y
DESAKROLLO
ECONOMICO

FECHA DE AUTORIZACION:
31 DE DICIEMBRE DE 2014
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre

Subtotal | Total

Director de Mejora
Regulatoria

Jefe de Departamento de
/| Evaluacién ¥
Seguimiento

Técnico Informatico

Supervisor

Sergio Hernandez Diaz

Miriam Isis Saldafia Ramirez

Maria Vianney Lopez Benitez

Maria del Carmen Padilla Ramirez

1

J 1
2

1

1
2

TOTAL
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Vili. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Mejora Regulatoria Secretario de Turismo y Desarrollo
Economico

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Evaluacion y Seguimiento v
Tecnico Informatico
Supervisor

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Representar al Ayuntamiento ante los Diferentes niveles de gobierno,
instituciones, organismos y grupos empresariales v civiles en el ambito de
desregulacion econémica y mejora regulatoria;

i Formar parte del 6rgano encargado de la mejora regulatoria;

. Vigilar la instalacion y funcionamiento de la Ventanilla Unica de Gestion
Empresarial;

V. Integrar los sistemas de apertura y regulacion de empresas a los tres &mbitos de
gobierno;

V. Promover un marco regulatorio que establezca procedimientos administrativos de
tramites y servicios, claros, sencillos, agiles, eficaces, eficientes y transparentes,
que generen certidumbre y seguridad juridica a los inversionistas, para favorecer
la instalacion, operacién, regulacién y cierre de empresas;

VI.  Apoyar al drgano encargado de la mejora regulatoria, otorgando capacitacién al
personal de las dependencias de la administracion publica municipal para
elaborar sus Manifiestos de Impacto Regulatorio;

VIl.  Analizar y ejecutar el programa de capacitacién sobre la elaboracion de
Manifestaciones de Impacto Regulatorio a servidores pUblicos del Municipio;

Vill.  Investigar el sustento juridico de actuacion de las dependencias y organismos del
Municipio;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Mejora Regulatoria Secretario de Turismo y Desarrollo
Econdmico

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Técnico Informatico
Supervisor

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.  Elaborar los estudios de Impacto Regulatorio de los ordenamientos y proyectos
de ordenamientos de las dependencias y organismos del Municipio;

X.  Coadyuvar en la revision del marco juridico y los procedimientos administrativos
de tramites para la instalacion, operacion, regulacion y cierre de empresas;
conforme a los mecanismos e instrumentos de la Mejora Regulatoria;

Xl Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion de Sistema de Apertura Répida
de Empresas en la administraciéon municipal;

Xlil. Elaborar el programa sobre la capacitacion y capacitar a los servidores pUblicos
sobre la elaboracion del Registro Municipal de Tramites;

Xl Realizar mesas de trabajo en coordinacion con las areas involucradas para el
analisis, revision y en su caso modificacion de las guias de tramites en cuestion;

XIV. Revisar en coordinacion con las areas juridicas del Ayuntamiento, el contenido
de! Registro Municipal de Trémites entregadas por las dependencias vy
organismos del Municipio, asi como el fundamento legal de lzs mismas;

XV. Coadyuvar a las dependencias y organismos del municipio en la realizacion de
las consultas publicas sobre el impactoc de las regulaciones o proyectos
normativos remitidos a la Direccion;

XVL Y las demas facultades que le otorguen las Leyes v Reglamentos aplicables o le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO -

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Mejora Regulatoria Licenciatura en Derecho.
Licenciatura en Administracion.
Licenciatura en Informatica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Planeacion estratégica.

¢ Administracién.

¢ Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los gue competen directamente
a la Direccion de Mejora Regulatoria.

= Relaciones Publicas.

o Microsoft Office.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disciplina Propositivo Alto
Proactivo Iniciativa
Disponibilidad Creatividad
Actitud de Servicio Liderazgo
Diplomacia

Trabajo en Equipo

ESFUERZO
Mental.
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PUESTO

Vili. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATC

Jefe de Departamento de Evaluacion Director de Mejora Regulatoria
y Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V1.

VI

VIIL

Apoyar con las funciones de Desregulacion Administrativa consistentes en
planear, programar , coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de
vinculacion con los sectores productivos, los gobiernos federal, estatal y
municipal, organismos no gubernamentales e instituciones educativas que
permitan generar opciones de financiamiento empresarial v programas de
formacion empresarial para la competitividad;

Representar al Director de Mejora Regulatoria en las actividades que le
encomiende;

- Apoyar en la organizacion de los eventos de la Direccion;

Supervisar e informar al Director de Mejora Regulatoria la operacion de los
sistemas de apertura y regulacion de Empresas;

Proponer ¢! programa de difusion de la Mejora Regulatoria para las diferentes
dependencias municipales y los diferentes sectores de la sociedad:

Asistir al Director en la elaboracién de informacién que solicitan de otras
dependencias;

Asistir al Director en las reuniones y mesas de trabajo que se le indique;

Dar seguimiento a los asuntos especificos que le indique el Director;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATC

Jefe de Departamento de Evaluacion Director de Mejora Regulatoria
y Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

IX Emitir observaciones a las dependencias y organismos del Ayuntamiento
sobre la informacion contenida en sus Registros Municipales de Tramites en
coordinacion con las areas juridicas;

X Y las demas que le asigne el Director de Mejora Regulatoria.
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PERFIL DEL PUESTOC

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe del Departamento de Evaluacién y Licenciatura en Deraecho, Economia,
Seguimiento Ciencia politicas, Administracion.

-CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o  Administracion.

e Finanzas/Contable.

» Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los que cornpeten directamente
a la Direccion de Mejora Regulatoria.

» Relaciones Publicas.

e Microsoft Office.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disciplina Propositivo Medio
Proactivo Iniciativa
Disponibilidad Creatividad
Actitud de Servicio Liderazgo
Diplomacia

Trabajo en Equipo

ESFUERZO
Mental,
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PUESTO JEFE INMEDIATC
Técnico Informatico Director de Mejora Regulatoria

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Apoyar con las funciones de Desregulacién Administrativa consistentes en
planear, programar , coordinar, ejecutar y dar seguimientc a las acciones de
vinculacion con los sectores productivos, los gobiernos federai, estatal y municipal,
organismos no gubernamentales e instituciones educativas que permitan generar

opciones de financiamiento empresarial y programas de formacién empresarial
para la competitividad

Il Apoyar como enlace para coordinar las acciones de las diferentes dependencias,
para dar seguimiento a las herramientas de la mejora regulatoria;

Hi.  Asesorar y capacitar en materia de mejora regulatoria, a los servidores publicos
-que las soliciten;

V. Apoyar en la integracion el Registro Municipal de Tramites y Servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca;

V. Apoyar en la integracion y elaboracién del Programa Operativo Anual;

VI Apoyar en la integracion y elaboracién del Manual de Organizacion, Politicas v
Procedimientos;

VIl.  Asistir al Director en la elaboracion de informacion que solicitan de otras
dependencias;

VIl.  Apoyar en la organizacién de eventos de la Direccion;
IX.  Mantener actualizada la informacién de entrega recepcién, y

X. Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFI. DEL PUESTC

PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico Carrera Tecnica y Medio Superior

CONQOCIMIENTOS ESPECIALES

» Planeacion estratégica.
Administracion.
Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los que competen directamente
a la Direccion de Mejora Regulatoria.

e Relaciones Publicas.

e Microsoft Office.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos. En Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Disciplina FPropositivo Bajo
Proactivo Iniciativa
Disponibilidad Creatividad
Actitud de Servicio Liderazgo
Diplomacia
Trabajo en Equipo

ESFUERZO
Mental.
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ViIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTOC JEFE INMEDIATC
Supervisor Director de Mejora Regulatoria

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Elaborar los informes semanales v mensuales de acuerdo a los calendarios de
seguimiento y evaluacion;

{l.  Elaborar fas incidencias, formatos de vacaciones y listas de asistencia, del
personal y darle el seguimiento ante el enlace administrativo;

Hl.  Controlar Sistema de Gestidon y darle seguimiento a la correspondencia;

IV.  Confrolar la papeleria e insumos, asi como elaborar las requisiciones de material
en las fechas indicadas;

V. Asistir al Director en la elaboracién de informacion que soliciten de otras
dependencias;

VI, Recibir, registrar, enviar y archivar correspondencia, de la Direccion;
Vil.  Atender flamadas telefonicas;
VIl Entregar la Nomina al personal;

IX.  Apoyar en la elaboracion y presentacion del Programa Operativo Anual:

X.  Colaborar en la elaboracién y actualizacién det Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos, y

Xl.  Las demas que le asigne el Director de Mejora Regulatoria.
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" PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Supervisor

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Carrera Tecnica o Nivel Media Superior

Organizacion.
Archivo.

Relaciones Publicas.
Microsoft Office.

e & 9 o

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Disciplina
Proactivo
Disponibilidad
Actitud de Servicio
Diplomacia
Trabajo en Equipo

Propositivo
iniciativa
Creatividad
l.iderazgo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJG

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico-Mental.
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IX. POLITICAS

El personal adscrito a la Direccién de Mejora Regulatoria debera:

1. Conducirse con respeto y amabilidad hacia sus compafieros de trabajo y deberan
mantener una actitud de servicio hacia la ciudadania.

2. Vestir con recato y de acuerdo a las actividades laborales.

3. Cumplir con responsabilidad y disponibilidad las funciones descritas en el presente
manual, asi como aquellas que le delegue su jefe inmédiato.

4. Apoyar en los eventos especiales realizados por la Direccion de Mejora Regulatoria.

5. El personal de confianza debera cumplir con el horario establecido (de 8:00 a 17:00
horas de lunes a viernes exceptuando los dias inhabiles autorizados).

6. Checar entrada y salida diariamente através del sistema digital del Ayuntamiento. En

caso de que el sistema se encuentre inhabilitado se deberan firmar las listas de
asistencia impresas.

7. Solicitar a su jefe directo permiso de inasistencia laboral con anticipacion. En casc de
no asistir por causa de fuerza mayor, reportarse a su area laboral ese mismo dia en el
transcurso de la manana.

8. Solicitar a su jefe directo permiso para el uso de dias econémicos con diez dias de

anticipacion, (No aplican lunes, viernes y dias programados junto a puentes o
vacaciones).

9. En caso de inasistencia por enfermedad, presentar la incapacicad expedida por el
ISSSTE a su jefe direcio para la autorizacion de justificacion  en la fecha de
expedicidén de la misma.

10. No se permite fomentar el comercio dentro del area laboral.

11.No se permite comer en espacios de atencion al publico.

12.No se permite presentarse a laborar en estado etilico 6 con alientc etilico.

13.La linea telefonica sera exclusivamente de uso oficial. No se permite hacer llamadas
de larga distancia particulares o a teléfonos celulares.

14.Todo el personal debera tener conocimiento del contenido del presente manual de
organizacion, asi como del marco juridico que rija las funciones que desempefien.
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X. PROCEDIMIENTOS
SESIONES DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA

1.- Propésito:
El propésito de este procedimiento es dar seguimiento a las posibles soluciones de las
propuestas que se presenten en materia de Mejora Regulatoria.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico y a la Direccion de
Mejora Regulatoria.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

Reglamento para el Fomento de la Productividad y la Mejora Regulatoria del Municipio de
Cuemavaca.

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Moralos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Econémico, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Mejora Regulatoria la elaboracion, difusién y
actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Grupo de trabajo: Reuniones informativas, discusion, analisis, seguimiento, propuestas,
madificacion y sancion de los diversos asuntos relacionados a la Mejora Regulatoria.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo

6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcidon de Actividades

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DEL COMITE DE MEJORA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO DE SESIONES DE COMITE DE

MEJORA REGULATORIA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: {clave)
; ; Convocatoria
Secretario de Turismo Convoca a reunion Ordinaria del Comité de Mejora! junto con acuse
! y Desarrollo Regulatoria de recibo
Econamico (STDE) FO-STDE-01
5 Director de Mejora | Inicia la reunion Ordinaria con la lectura del Orden del ggjesrlrg‘g BII\?IR
Regulatoria (DMR) | Dia. 02 ) ) i
Lista de
. ; . Asistencia.
3 DMR Pase de Lista de Asistencia de los Presentes. FO-STDE-DMR-
03
iExiste Quérum legal?
4 DMR No.-Ir a la Actividad 5
Si-Irala Actividad 7
5 DMR Cancela el inicio de la Sesién Ordinaria para
posteriormente convocar de manera Extraordinaria.
L L Conveccatoria
Convoca a una Sesién Extraordinaria. .
6 DMR Volver a la Actividad 1 Extraordinaria.
' FO-STDE-01
Desahoga todos los puntos del Orden del Dia, v dichos
asuntos son: pase de lista de asistencia, declaracién
7 DMR del Quorum Legal, lectura del Acta de la Sesion
Anterior para efectos de aprobacion y relacion
detallada de los asuntos a tratar para posteriormente
establecer acuerdos.
Establece los Acuerdos y Compromisos generados en | Acta de fa Sesion
8 DMR la Sesién Ordinaria y se declara la clausura de la Ordinaria.
Sesion. FO-STDE-DMR-
Con esta actividad finaliza el procedimiento. 04
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INDICADOR
No de . Y r . e ey
Indicador Denominacion Peariodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabiilﬁgd de su ?iempq ’de
Custodia retencion
1 Acta De Sesidn Director de Mejora Regulatoria |3 afios.
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No ‘i
1 Convocatoria FO-STDE-01
2 Orden del Dia FO—STDE—DMR~O2
3 Lista de Asistencia FO-STDE-DMR-03
4

Orden del Dia FO-STDE-DMR-04
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X. PROCEDIMIENTOS
CAPACITACION Y SANCION DEL MANIFIESTO DE IMPACTO REGULATORIO

1.- Propésito:
El propdsito de este procedimiento es llevar a cabo la capacitacion y sancion del Manifiesio

de Impacto Regulatorio asi como dar soluciones y opinién de las regulaciones propuestas
que se presenten en fa Direccién de Mejora Regulatoria.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Mejora Regulatoria.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

Reglamento para el Fomento de la Productividad v la Mejora Regulatoria del Municipio de
Cuemavaca.

Reglamento de la ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.
Manual para la elaboracién del Manifiesto de Impacto Regulatorio.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrolio Econémico, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Mejora Regulatoria la elaboracion, difusion v
actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones;
£Qué es un Manifiesto Impacto Regulatorio? (MIR):
Es el documento en donde se plasman los motivos que hacen necesaria la creaciéon o

modificacion de una regulacion. Todo esto atendiendo el marco regulatorio con la finalidad
de darle certeza y legalidad.

Dependencias del Ayuntamiento:

Se refiere a aquellas dependencias del Ayuntamiento que tengan necesidad de modificar
alguna norma, reglamentacioén, acuerdo o procedimiento que tengan afectacién directa con
los ciudadanos en cuanto a tramites y servicios, relacionada con la apertura de negocios.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo

6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y

SANCION DEL MANIFIESTO DE IMPACTO REGULATORIO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DE COMITE DE

MEJORA REGULATORIA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave}
Programa de
trabajo de
: . itacion de
Director de Mejora . capaciaci
1 Regulatoria (DMR) Elabora Programa de Trabajo. elaboﬂr}q&;gon de
FO-STDE-DMR-
06
Sensibiliza a servidores ptiblicos en los trabajos de
2 DMR . .
Mejora Regulatoria.
Convocatoria.
3 DMR Convocar a capacitacién de Elaboracion de MIR FO-STDE-DMR-
' 07
Manual de
glaboracion de
) . - . MIR v
4 DMR Capacita a los servidores publicos en la elaboracion Cronograma de
del MIR. ¢
: Trabajo.
FO-STDE-DMR-
08
Dependencias del
5 Ayuntamiento {DA) Elabora MIR.
6 Grupo de Trabajo | Recibe MIR y remite a ia Direccion de Mejora MIR
(GT) Regulatoria.
7 DMR Recibe el MIR de la dependencia.
8 DMR En\{ig _e! MIR a los integrantes de la Comision de
Analisis.
Comisién de Analisis o ) i
9 de MIR (CDAMIR) Recibir cada uno de los integrantes de la Comisién.
10 DMR Analizar y emitir opinién.
» GT Sancicnar el MIR.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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INDICADOR
No de S - . e
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
: Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos {Clave} Custodia retencisn
1 Cronograma de trabajo. | Director de Mejora Regulatoria |3 afios
(FO-STDE-DMR-08)
2 Manual de! Manifiesto Director de Mejora Regulatoria |1 afo
de Impacto Regulatorio. _
3 Manifiesto de impacto Director de Mejora Regulatoria |1 afio
Regulatorio.
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

BRWN -

Convocatoria

Sancion

Programa de trabajo de capacitacion

Cronograma de trabajo

FO-STDE-DMR-06
FO-STDE-DMR-07
FO-STDE-DMR-08
FO-STDE-DMR-09
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, X. PROCEDIMIENTOS
CAPACITACION Y APOYO EN LA ELABORACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES

1.~ Propésito:
Capacitacion y apoyo a las dependencias y organismos del Municipio en la actualizacion
y elaboracion del Registro Municipal de Tramites.

- 2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Mejora Regulatoria

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

Reglamento de la ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrolio Economico, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Mejora Regulatoria la elaboracién, difusién y
actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Registro Municipal de Tramites: Registro que contiene la inscripcion de los requisitos,
procedimientos, autoridad competente, plazos de respuesta, en su caso costos y demas
datos que se requieran para la prestacion de un tramite y/o servicio al publico.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo

6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcién de Actividades

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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DESCRIPCION DE ACTWIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DE COMITE DE
MEJORA REGULATORIA

Documenio
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
: -] oo
Director de Meiora Elabora programa de trabajo para capacitar = i rqgg;r)g e
1 . ] dependencias y organismos en la elaboracion del : 0.
Reguiatoria (DMR) Registro Municipal de Tramites . FO_ST?BE -DMR-
i
Convogatoria.
2 MR Convoca a dependencias y organismos a capacitacion | FO-STDE-DMR-
' 14
o Dependencias del . . . -
3 Ayuntamiento (DA) Recibe convocatoria y kaplican programa de trabajo.
Manual de
elaboracidn dei
4 DMR Capacita al servidor publico. Registro
Municipal de
Tramites.
Registro
5 DA Eiabora su Registro Municipal de Tramites y lo envia a %”r‘;mf de
la Contraloria Municipal. FO-STDE-DMER-
15 B
6 Contraio(r(i:aME\;ﬁunicnpal Recibe ai Registro Municipal de Tramites.
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iNDICADOR
No de s v r o ol ot ol o
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRG DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsab!i!d_atﬁ de su ngmpg,ﬁde
Custodia retencién
1 Registro Municipal de Director de Mejora Regulatoria |3 afios.
Tréamites.
(FO-STDE-DMR-15)
ANEXOS
AHEQXO Documento Clave
No
4 Programa de Trabajo. FO-STDE-DMR-13
2 Convocatoria. FO-STDE-DMR-14
3 Registro Municipal de Tramites. FO-STDE-DMR-15
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Sergio Hernandez Diaz - 329-4483 Motolinia No. Centro
Director de Mejora Regulatoria Historico
Miriam Isis Saldafia Ramirez 329-4483 Motolinia No. Centro
Jefe del Departamento de Historico

Evaluacién y Seguimiento
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION |
26 de agosto de 2014 31 de Diciembre de 2014
PARTICIPANTES PUESTO

Sergio Hermnandez Diaz Director de Mejora Regulatoria

Marcela Torres Bello Jefe de Departamento de Desarrollo

Organizacional

SEREIC HERJANDEL D.

Marc;).Wés Bello Sergio Hernandez Diaz

AsesoiDesignado de la Director de Mejora Regulatoria
Coordinacion de Responsable de la Organizacion del

Modernizaciéon Administrativa Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTEJAL!ZACHGN
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA

Fecha D Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado | Motivo Del Cambio echa Le Nombre de Modernizacion
Vigencia ) itistrativa
Y Firma /
Todos Actualizacion del 3122014 Sergio Hernandez |/Ricardo Diagiazquez
Manual 2014 Diaz »

Director de Mejoyh
Regulatoria

5F 610 HERLA




