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.  HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 125 fracciones |l y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento de Gobiemo y Administracion del Ayuntamiento de Cuemavaca, se expide el
presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Mejora Regulatoria,
el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene como

objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

Secretario d

Angélica 7
Subsecretaria de rvefé

Jorge Alrturo\ChvarézBrito
Oficia 0

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion paginas
Marzo 2012 2012 35
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il INTRODUCCION

La Direccion de Mejora Regulatoria elabora el presente Manual de Organizacion y
Procedimientos con el objeto de cumplir con el Reglamento de Gobiemo y Administracion
del Ayuntamiento de Cuemavaca, concentrando la informacion referente a la estructura y
funcionamiento de esta Direccién, a fin de inducir, orientar y auxiliar al personal en el
desempeiio de sus funciones.

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

Se integra la estructura organica de la Dependencia; la descripcién 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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. 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 ia relacion de la
autoridad con el gobemado, favorezca y fomente la inversion productiva de las actividades
econdémicas primarias, secundarias y terciarias; asi como la instalacion de nuevas empresas
y fortalezcan a las ya existentes, asi como otorgar un mejor servicio de atencion al
ciudadano minimizando tiempos y costos.
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IV. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Decreto Num. 150, donde se

adiciona, reforma y deroga esta Constitucion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad, Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Buen Gobiemo del Municipio de Cuemavaca.

10.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,

Morelos.

11. Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuemavaca.

12.Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico.
13. Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.
14. Programa Operativo Anual 2012.

15.Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Cuemavaca, Morelos.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos el 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 econémico del
municipio, de forma tal, que los inversionistas potenciales vean en Cuemavaca el lugar
perfecto para el crecimiento de sus negocios, a consecuencia de la certidumbre y

seguridad juridica que impera en nuestro territorio.

VISION

Ser la dependencia encargada de transformar el marco normativo del Municipio de
Cuemavaca, en un sistema regulatorio simplificado, agil y de calidad, sustentado en la
incorporacion de procedimientos y requisitos claros, sencilios y tfransparentes, que permita
a los ciudadanos el facil y rapido cumplimiento de sus obligaciones, asi como del ejercicio
de sus derechos.

VALORES

Disciplina

Actitud de Servicio
Honestidad
Calidad

Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Respeto

Lealtad

Humildad
Solidaridad
Justicia
Compromiso
Puntualidad

Etica
Transparencia
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VHi. ESTRUCTURA ORGANICA
Categoria
Plaza Puesto Nombre del Empleado | Subtotal | Total
CF02002 Director de Mejora | Martha Inés Macdonel
Regulatoria Urbina 1 1
CF03002 Jefe de Departamento | Alfredo Martinez Flores
del Sistema de 1 1
Apertura Rapida de
Empresas (SARE)
CF03002 | Jefe de Departamento | Teresa Garcia
del Registro Ballesteros 1 1
Municipal de Tramites
{RMT)
CF03010 Técnico Informatico | Maria Vianney Lopez
Benitez 1 1
TOTAL 4
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Mejora Regulatoria Subsecretaria de Inversion y Fomento
Econbémico

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
Jefe de Departamento del Registro Municipal de Tramites
Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Vi.

Vil

VIl

Representar al Ayuntamiento ante los diferentes niveles de gobiemo,
instituciones, organismos y grupos empresariales y civiles en el ambito de
desreguiacion econémica y mejora regulatoria;

Formar parte del 6rgano encargado de la mejora regulatoria;

Vigilar la instalaciobn y funcionamiento de la Ventanilla Unica de Gestion
Empresarial,

integrar los sistemas de apertura y regularizacion de empresas a los tres
ambitos de gobiemo;

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, operacion, regularizacion y cierre de empresas;
Apoyar al érgano encargado de fa mejora regulatoria, otorgando capacitacion al
personal de las dependencias de la administracion publica municipal para
elaborar sus Manifiestos de Impacto Regulatorio;

Integrar y elaborar el informe de los avances programatico presupuestal de
acuerdo a los calendarios de seguimiento y evaluacién implementadas por la
administracion, asi como integrar el Informe Anual de Gobiemo, correspondiente
a las actividades de la unidad administrativa a su cargo;

Elaborar los anteproyectos de Programa Operativo Anual y Presupuesto Anual
de la Direccioén a su cargo;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Mejora Regulatoria Subsecretaria de Inversion y Fomento
Econdmico
PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
Jefe de Departamento del Registro Municipal de Tramites
Teécnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Elaborar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la unidad
administrativa a su cargo;

X. Rendir un informe mensual a la Subsecretaria de Inversiobn y Fomento
Econdmico de las actividades realizadas por la unidad administrativa a su cargo,

y
Xl. Las demas facultades que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Mejora Regulatoria Licenciatura en Derecho,

Licenciatura en Administraciéon
O carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Planeacion estratégica

e Administracion

Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los que competen
directamente a la Direccién de Mejora Regulatoria

Relaciones publicas

e Microsoft Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo Bajo presidn
Oficina con Ventilacion apropiada
Buena iluminacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disciplina Propositivo Alto

Proactivo Iniciativa

Disponibilidad Creatividad

Actitud de Servicio Liderazgo

Diplomacia

Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico- Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento del Sistema de
Apertura Rapida de Empresas (SARE)

Director de Mejora Regulatoria

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI

VIi.

X

VI

Coadyuvar en la revisibn del marco juridico y los procedimientos
administrativos de  tramites para la instalacién, operacion, regularizacion y
cierre de empresas; conforme a los mecanismos e instrumentos de la Mejora
Regulatoria;

Proponer ante las dependencias y organismos del municipio la eliminacion,
fortalecimiento o creacion de normas y tramites para la instalacion, operacion,
regularizacion y cierre de empresas;

Supervisar e informar al Director de Mejora Regulatoria la operaciéon de los
sistemas de apertura y regularizacion de Empresas;

Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion del Sistema de Apertura
Rapida de Empresas en la administracién municipal;

Proponer el programa de difusion de la Mejora Regulatoria para las diferentes
dependencias municipales y los diferentes sectores de la sociedad;

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

Asistir al Director en la reuniones y mesas de trabajo que se le indiquen;
Representar al Director de Mejora Regulatoria en las actividades que le
encomiende;

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

Y las demas que asigne el Director de Mejora Regulatoria.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento del Sistema de
Apertura Rapida de Empresas (SARE)

{ Licenciatura en Administracién o Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion

¢ Microsoft Office
o Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los que competen directamente

a la Direccion de Mejora Reguilatoria

Relaciones publicas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Aios Oficina con Ventilacidon apropiada
| Buena iluminacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de servicio Proactivo Alto

Disciplina Iniciativa

Comparnierismo

Trabajo en equipo

Propositivo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento del Registro
Municipal de Tramites (RMT)

Director de Mejora Regulatoria

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.
Vil.
Viil.

IX.

Xl

Elaborar el Programa sobre la capacitacion sobre la elaboracion del
Registro Municipal de Tramites y las Guias Empresariales;

Capacitar a los Servidores Publicos en la elaboracion del Registro
Municipal de Tramites y las Guias Empresariales;

Revisar en coordinacion con areas juridicas del Ayuntamiento, el contenido
del Registro Municipal de Tramites y las Guias Empresariales entregadas
por las dependencias y organismos del municipio, asi como el fundamento
legal de las mismas;

Realizar mesas de trabajo en coordinaciéon con la areas involucradas para
el andlisis, revision y en su caso modificacion de las guias de tramites en
cuestion;

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

Coadyuvar a las dependencias y organismos del municipio en Ia realizacion
de las consuitas publicas sobre el impacto de las regulaciones o proyectos
normativos remitidos a la Direccién;

Asistir al Director en la elaboracidon de informacién que solicitan de otras
dependencias,

Asistir al Director en la reuniones y mesas de trabajo que se le indiquen;
Representar al Director de Mejora Regulatoria en las actividades que le
encomiende;

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

Y las demas que asigne el Director de Mejora Regulatoria




CRNAL,
& S

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO
ECONOMICO

Clave: DT-STFE-DMR-02

~

Revision: 9

PN
Ayurtmiento
2099 - 2012

FRNUDIRC A THICTPAL
CTEHAVACA, OB,

DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 16 de 35

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento del Registro
Municipal de Tramites (RMT)

Licenciatura en Administracién o Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion
Microsoft Office

Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los que competen directamente

a la Direccion de Mejora Regulatoria

e Relaciones publicas
o Desarrollo organizacional

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos Oficina con Ventilaciéon apropiada
 Buena iluminacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de servicio Proactivo  Alto

Disciplina Iniciativa

Comparierismo

Trabajo en equipo

Propositivo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Director de Mejora Regulatoria
PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”
FUNCIONES PRINCIPALES

V.
V.

V1.
Vil

VIIL
IX.

Xi.
Xil.
X
XIV.

Asistir al Director en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la
Direccibn;

Colaborar en la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de
la Direccion de Mejora Regulatoria;

Elaborar los informes semanales, indicadores mensuales (seguimiento de
resultados) y reportes bimestrales;

Elaborar la Metodologia de Evaluacion del Desempefio Trimestral,

Elaborar las incidencias del personal y darle el seguimiento ante la
Coordinacion administrativa;

Controlar Sistema de Gestion y darle seguimiento a la correspondencia;
Controlar la papeleria e insumos, asi como elaborar las requisiciones de
material en las fechas indicadas por la coordinacion;

Controlar el presupuesto;

Asistir al Director en la elaboracién de informacion que solicitan de ofras
dependencias;

Apoyar en la organizacion de eventos de la Direccioén;

Mantener actualizada la informacion de entrega recepcién;

Mantener actualizada la informacién de indices y transparencia (Intranet);
Registrar y archivar correspondencia;

Y las demas que le asigne el Director de Mejora Regulatoria.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Licenciatura en administracion o pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Administracion

e Microsoft Office
+ Finanzas/contable

« Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los que competen directamente
a la Direccion de Mejora Regulatoria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Oficina con Ventilacion apropiada
Buena iluminacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de servicio Proactivo '  Alto

Disciplina Iniciativa

Comparnierismo

Trabajo en equipo

Propositivo

ESFUERZO

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.

Vestir con recato y de acuerdo a las actividades laborales.

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

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

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.

El personal de base sindicalizado, debera cumplir con el horario estabiecido de 8:00 a
15:00 horas de lunes a viemes exceptuando los dias inhabiles autorizados.

Checar entrada y salida diariamente a través del sistema digital del Ayuntamiento. En
caso de que el sistema se encuentre inhabilitado se deberan firmar las listas de
asistencia impresas.

Solicitar al Director, permiso de inasistencia laboral con anticipacion. En caso de no
asistir por causa de fuerza mayor, reportarse a su area laboral el mismo dia en el
transcurso de la marana.

En caso de inasistencia por enfermedad, presentar la incapacidad expedida por el
ISSSTE a su jefe directo para la autorizacién de justificacion en la fecha de
expedicion de la misma.

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

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

12.No se pemmite presentarse a laborar en estado etilico o con aliento etilico.

13.La linea telefonica sera exclusivamente de uso oficial. No se pemmite hacer llamadas

14.Todo el personal deberéd tener conocimiento del contenido del presente manual de

de larga distancia particulares o a teléfonos celulares, sin la autorizacién del titular.

organizacion, asi como del marco juridico que rija las funciones que desemperien.
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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 Fomento Econdmico y a la Direccion de

Mejora Regulatoria.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Fomento Econdémico del Ayuntamiento de
Cuemavaca.

Plan Municipal de Desarrolio 20089-2012.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econémico, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversién y Fomento Econdmico la revision de este
procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Grupo de trabajo: Reuniones informativas, discusion, analisis, seguimiento, propuestas,
modificacion y sancién de los diversos asuntos relacionados a la Mejora Regulatoria.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DEL COMITE DE MEJORA

REGULATORIA
TIEMPO PARA SECRETARIO DE DIRECTOR DE MEJORA
REALIZAR LA TURISMO Y FOMENTO REGULATORIA
ACTIVIDAD ECONOMICO
( INICIO )
- A
1a2dias
Aw\;ldad c a riciar
reunién » reunién
1a5 Tl o ) ?l
i = Orden del dia
mirutos FO-STFE-O1 FO-STFEMR-
Actividad 2 o0
A
1a5 Pasar fista do
minutos asistencia para
Actividad 3 establecer
Quisrurp legal
3 Lista de
1a3 ’UT e
minutos
Actividad 4
by Cancelar inicio de
minutos nicio
Actividad 5 sesién
5]
1dia
Actividad
° A
- Desahogar los Convocar a
32&“ "-‘dli;gs puntos del orden sesion
";‘ deldia extraordinaria
7 6 Convocatoria
10 minutos e Dot
Actividad
8 A
Establecer
acuerdos y
COMPrormnisos
'?l Acta de fa sesion
FO-STFE-DMR-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DEL COMITE DE

MEJORA REGULATORIA.
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Secretariode | Convoca a reunidn Ordinaria del Comité de | Convocatoria
Turismo y  Mejora Regulatoria junto con
1 Fomento acuse de
Econdmico recibo.
(STFE) FO-STFE-01
Director de Mejora |Inicia la reunioén Ordinaria con la lectura del [ Orden del Dia
2 Regulatoria | Orden del Dia. |FO-STFE-
(DMR) { DMR-02
Lista de
. . . Asistencia.
3 DMR Pase de lista de Asistencia a los presentes. FO-STFE-MR-
03
¢ Existe Quérum legal?
4 DMR |No.- Ir ala Actividad 5
Si.- IralaActividad 7
Cancela el inicio de la Sesion Ordinaria para
5 DMR  posteriormente convocar de manera
| Extraordinaria.
Convoca a una Sesién Extraordinaria Convocatoria
6 DMR Volver a la actividad 1. Extraordinaria
FO-STFE-01
| Desahoga todos los puntos del Orden del
Dia, y dichos asuntos son: pase de lista de
asistencia, declaracion del Quérum Legal,
7 DMR lectura del acta de la Sesién anterior para
| efectos de aprobacion y relaciéon detallada de
los asuntos a tratar para posteriormente
establecer acuerdos.
| Establece los Acuerdos y Compromisos 5 Actg 'de la
generados en la Sesién Ordinaria y se (S)ﬁilr?gria
8 DMR declara la clausura de la Sesion. FO-STFE-
| Con esta actividad finaliza el procedimiento. | DMR-04
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su . Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencioén
1 |Acta de Sesion | Director de Mejora Regulatoria | 3 anos
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Convocatoria FO-STFE-01
2 Orden del Dia FO-STFE-DMR-02
3 Lista de asistencia FO-STFE-DMR-03
4 Acta de la sesién ordinaria FO-STFE-DMR-04
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DESARROLLO DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)

1.- Propésito:
Informar al personal de las dependencias y organismos que cuenten con procesos de atencion
a empresarios y tramites para la apertura de negocios, acerca del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas.

2.- Alcance:
Todas las dependencias y organismos que cuenten con procesos de atenciobn a empresarios.

3.-Referencia:

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobiemo y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuemavaca.

Plan Municipal de Desarrollo de Cuemavaca 2009-2012.

Convenio especifico al convenio de coordinacién para brindar asesoria técnica en materia de
Mejora Regulatoria, por el que se establece un Sistema de Apertura Rapida de Empresas en el
Municipio de Cuemavaca, del Estado de Morelos, que celebran el Ejecutivo Federal, el
Gobierno del Estado y por la otra parte el Municipio de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdmico la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y Fomento Econémico la revisién d este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Mejora Regulatoria apegarse a las actividades descritas en
este procedimiento.

5.- Definiciones:
SARE.- Sistema de Apertura Rapida de Empresas.

CAEM.- Centro de Atenciéon Empresarial Morelense.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
DESARROLLO DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)
TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DEL DEPENDENCIA
REALIZAR LA SISTEMA DE APERTURA RAPIDA INVOLUCRADA
ACTIVIDAD DE EMPRESAS (SARE}
1 a 3dias Realizar andlisis
Actividad del
1 funcionamiento
1
1 dia Convocar a las
Actividad dependencias
2 del SARE Comvocatoria
. .\ﬁ
DMR-10
1 dia A Dar
Actl‘gdad Lievar d?e ?ab:a;: . iig:;n;e;:: :
para mejorar el compromisos
1 3dias ocedimiento
Actividad
4
1 hora
Actividad
5
1a3 dias
Actividad implementar los
6 mecanismos
_;] aprobados
Tm ‘
es -
Actividad dfs‘;"tﬁ“p:ﬁ :;
7 nuevo
1hr. kL
Actividad +
8 Informar at

resuitados

irector de los

E

FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE

APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE).

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de
Departamento del
1 Sistemade  |Realiza analisis del fundamento del Sistema
Apertura Rapida |de Apertura Rapida de Empresas (SARE).
de Empresas
(SARE)
Convoca a las Dependencias u Organismos | Convocatoria
2 JD (SARE) que intervienen en la apertura de empresas |FO-STFE-
SARE. DMR-10
Lieva a cabo la mesa de Trabajo para Minuta FO-
3 JD(SARE) | mejorar el procedimiento SARE STFE-MR-11
4 ?ﬁggﬁg?::;a Da seguimiento a los acuerdos y
(Dl) compromisos
¢ Se cumplen compromisos?
5 Dl No: regresa al paso numero 1
Si: pasa a la actividad numero 6
6 JD (SARE)  implementar el mecanismo aprobado
 Monitorear el desempefiio del nuevo
7 JD (SARE) { mecanismo incorporado
Tarjeta
8 JD (SARE) Informar al Director de los resultados. informativa.
| Con esta actividad finaliza el procedimiento. |FO-STFE-
DMR-12
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Tarjeta informativa Director de Mejora Regulatoria. 3 afnos
FO-STFE-DMR-12
ANEXOS
A';f:o Documento Clave
1 Convocatoria FO-STFE-DMR-10
2 Minuta FO-STFE-DMR-11
3 Tarjeta Informativa FO-STFE-DMR-12
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CAPACITACION Y APOYO EN LA ELABORACI()N 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 dependencias y organismos del Ayuntamiento de
Cuemavaca.

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econémico, la aprobacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversién y Fomento Econdmico, la revision de
este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Registro Municipal de Tramites: Registro que contiene [a 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.-Diagrama de Flujo.
6.2.-Descripcion de Actividades.
6.3.-Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y APOYO EN LA
ELABORACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES
JEFE DE - -
TIEMPO PARA DEPARTAMENTO DEL DEPENDENCIA DEL CONTRALORIA CONSEJERIA GRUPO DE
REALIZAR LA REGISTRO MUCNIPAL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL JURIDICA TRABAJO
ACTVIDAD DE TRAMITES (RMT)
( INICIO ’
1 dia
Actividad
1
1dia
Actividad
2 Convocar a Recibir
dependencias > -atoria
y organismos.
2 foonvocatoria) |
1 dia —l E- —1
Activided Li’ﬁ__
3
Capacitar al]
2horas ;:f:idorv ‘
i A0S €%
Act|:dad 2 ' ’
Manust de
Sdia Bﬁ?ﬁr‘
Actividad
5
1dia - —
Actividad Elaborar y enviar| Recibir RMT y
P Y RMT. > convocar aj
?‘! q andlisis|
8 dias RMT
Actividad FosTrE: l
7
Andlizar el RMTY. Andlizar el RMT.
2 dias P
Actividad 7 '8
8 2]
- Eaborar nuevo
1dia proyecto RMT y] l
Actividad MIR y remite ala} @
9
v
1dias iivedhiares Emitir_opinion
Actividad de Msjora
10 10 | Regulatoria 11
_I C _—] RMT
r FO-STFE- FO-STFE-
3 dia DMR-14 DMR-15
Actividad
1" v
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACH:ACI()N Y
APOYO EN LA ELABORACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

1 Jefe de Elabora programa de trabajo para capacitar a | Programa de
Departamento del |dependencias y organismos en la elaboracion trabajo
Registro Municipal | del Registro Municipal de Tramites FO-STFE-
de Tramites (RMT) DMR-13

2 JD (RMT) Convoca a dependencias y organismos a { Convocatoria

capacitacion FO-STFE-
DMR-14
3 Dependencia del }Recibe convocatoria y aplican programa de
Ayuntamiento |{trabajo
(DA)

4 JD (RMT) Capacita al Servidor Pablico Manual de
elaboracion
del registro
Municipal de

Tramites
5 DA | Elabora su Registro Municipal de Tramites y Registro
lo envia a la Contraloria Municipal Municipal de
Tramites
FO-STFE-
DMR-15
6 Contraloria Recibe el Registro Municipal de Tramites
Municipal
(CM)
7 CM | Analiza el Registro Municipal de Tramites y
realiza observaciones a ias dependencias u
organismos.
Remite a la Consejeria Juridica
8 Consejeria Recibe y analiza RMT en cuanto a la
Juridica fundamentacion legal y remite a la
(CJ) Dependencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y
APOYO EN LA ELABORACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y GUIAS

EMPRESARIALES
Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
9 DA Elabora el nuevo proyecto del RMT y enviaa Registro
la Direccion de Mejora Regulatoria. Municipal de
Tramites
FO-STFE-
DMR-15
10 Direccion de Recibe y convoca a Grupo de Trabajo Convocatoria
Mejora FO-STFE-
Regulatoria DMR-14
(DMR)
11 | Grupo de Trabajo Emite una opinion en relacién al RMT. Registro
(GT) | Municipal de
Con esta actividad finaliza el procedimiento Tramites
FO-STFE-
DMR-15
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REGISTRO DE CALIDAD
| - - Tiempo de
No | Documentos (Clave) | Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Registro Municipal de | Director de Mejora Regulatoria 3 afos
Tramites
(FO-STFE-DMR-15)
ANEXOS
A?qe: ° Documento Clave
1 Programa de Trabajo FO-STFE-DMR-13
2 Convocatoria FO-STFE-DMR-14
3 Registro Municipal de Tramites FO-STFE-DMR-15
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Martha Inés Macdonel Urbina Motoalinia No. 2, Centro
Directora de Mejora Regulatoria 3-29-44-83 Historico

Jefe de Departamento del
Sistema de Apertura Rapida de 3-29-44-83

| Motolinia No. 2, Centro

Empresas (SARE) Historico
Jefe de Departamento del _
Registro Municipal de Tramites 3-29-44-83 Motolinia No. 2, Centro

Histérico

(RMT)
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

09 DE MARZO 2012

28 MARZO 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Martha Inés Macdonel Urbina
Maria Vianney Lopez Benitez

Marcela Torres Belio

Directora de Mejora Regulatoria
Técnico Informatico

Técnico informatico

orres Bello
ecnico Informatico
Asesor Designado

s,

Maria Viann 6pez Benitez
Técnico Informatico
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xiil. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA

Vo. Bo.
Puesto Director de
. . | Fecha de oy Recursos
Apartado | Motivo del Cambio | ,,. " Nombre Humanos
Vigencia Y Firma
Mejora
Todos Actualizacion Manual | Marzo Regulatoria
Version 2012 2012 Martha Inés
Macdonel Urbina




