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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones HI, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracidn Puablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado ei 26 de Diciembre dei 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,

Politicas

y Procedimientos de la D!recqiémn de Mejora Regulatoria, el cual

contiene informacién referente a su ektrug
objetivo, servir de instrumento de conSL/It}/e

turayy funcionamiento y tiene como
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il. INTRODUCCION

La Direccién de Mejora Regulatoria elabora el presente Manual de Organizacién y
Procedimientos con el objeto de cumplir con el Reglamento de Gobierno y Administracion
del Ayuntamiento de Cuernavaca, concentrando la informacién referente a la estructura y
funcionamiento de esta Direccién, a fin de inducir, orientar y auxiliar al personal en &l
desempefio de sus funciones.

En el presente documento se identifica claramente el objetivo, la mision y la visién de Ia
Direccién de Mejora Reguiatoria, 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
alcanzar y 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 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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lil. OBJETIVO

Promover el bienestar social y econémice, como una herramienta esencial para lograr el
desarrollo econémico sustentable del Municipio y en consecuencia de! Estado, con seis
fineas estratégicas primordiales:;

Dotar al Municipio de un instrumento legal de vanguardia;

Simplificar de manera contundente todos los tramites gubernamentales y la inercia
burocratica;

Promover la competitividad, generando un espacio institucional para el didlogo publico-
privado;

Establecer una herramienta legal para la eficiencia gubernamentatl:

Institucionalizar la mejora regulatoria; y

Transparentar la funcion publica.

La pretensién es garantizar la certeza juridica a la ciudadania gue acuda al Ayuntamiento
a realizar gestiones o tramites gubernamentales y que ésto, sea un atractivo fundamental
para detonar la inversion privada en el Municipio, toda vez que su objetivo substancial es
normar acciones tendientes a:

Evitar la discrecionalidad de los funcionarios publicos en la aplicacién de las diferentes
nnormas juridicas, combatiendo asi la corrupcion:; :
Facilitar a los ciudadanos el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones; y

Unificar y simplificar los tramites y servicios que prestan las Dependencias y Entidades de
fa Administracion Pdblica Municipal.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos,

Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Plblica del Estado y Municipios de

Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

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

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

Ley de Desarrollo Econémico Sustentable para el Estado de Morelos.

9. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

10. Reglamento de Gobierno y Administracién del Municipio de Cuernavaca.

11. Reglamento para e! Fomento de la Productividad v Ia Mejora Regulatoria.

12. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

13. Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico.

14. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos.

15. Convenio de Coordinacion entre la CEMER y el Ayuntamiento de Cuernavaca.

16. Programa Operativo Anual (POA) 2016.

17. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Modernizacion
Administrativa

18. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Mejora Regulatoria

19. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

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

W

N O
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Crear y mantener un marco regulatorio transparente y eficiente, mediante la simplificacién
de los procedimientos juridicos y la eliminacién de los obstaculos para la operacién
eficiente de las actividades del sector productivo vy la sociedad civil, con el fin de meijorar
los niveles de competitividad en el Municipio de Cuernavaca.

VISION

Ser un organismo de vanguardia, transparente y eficiente que promueva la calidad del
marco regulatorio municipal, garantizando que las regulaciones generen beneficios
mayores a sus costos para la sociedad.

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad ' Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad

Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL
Director de Mejora Shajid Armando Lépez Bravo 1
Regulatoria
Jefe de Departamento de | Dulce Marjorie Estephanie Morales 1 2
Evaluacién y Gonzalez
Seguimiento
Técnico Informatico Marfa del Carmen Padilla Ramirez 1

Silvia Martinez Sotelo 1
(Comisionada)
Maria Vianney Lopez Benitez 1
{Comisionada)
3
TOTAL 5
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PUESTO

Vili. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Director de Mejora Regulatoria

Secretario de Turismo y Desarrollo
Econdémico

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Evaluacién y Seguimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrolio Econémico,
Articulo 14; ejercera las facultades y atribuciones siguientes:

VI

VII.

VI

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

Formar parte del érgano encargado de la mejora regulatoria;

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

Integrar los sistemas de apertura y regulacién de empresas a los tres ambitos de
gobierno;

Promover un marco regutatorio 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, regulacién y cierre de empresas;

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

Analizar y ejecutar el programa de capacitacion sobre la elaboracién de
Manifestaciones de Impacto Regulatorio a servidores publicos del Municipio;

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
Econémico

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Evaluacion y Seguimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

X.

Xl

XIi.

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

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

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

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

Xlil. Realizar mesas de trabajo en coordinaciéon con las areas involucradas para el

XIv.

XV.

analisis, revision y en su caso modificacién de las guias de tramites en cuestion;

Revisar en coordinacién con las areas juridicas del Ayuntamiento, el contenido
del Registro Municipal de Tramites entregadas por las dependencias y
organismos del Municipio, asi como el fundamento legal de las mismas:

Coadyuvar con las dependencias y organismos del municipio en la realizacién de
las consultas publicas sobre el impactoe de las regulaciones o proyectos
normativos remitidos a la Direccion;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Mejora Regulatoria Licenciatura en Derecho, Economia,
Ciencia politicas, Administracién y/o
carrera a fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Planeacion estratégica.

¢ Administracién.

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

* Relaciones Publicas.

o Microsoft Office,

EXPERIENCIA LABORAL ‘ CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios. En Oficina
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

Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Evaluacion Director de Mejora Regulatoria
y Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

Vil

VIII.

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico,
Articulo 27; ejercera las facultades y atribuciones siguientes:

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 y programas de
formacién 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
sisternas de apertura y regulacién de Empresas:

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

Asistir al Director en la elaboracion 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:

N
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Evaluacion Director de Mejora Regulatoria
y Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO
Teécnico Informatico (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

X Emitir observaciones a las dependencias y organismos del Ayuntamiento
sobre la informacidn contenida en sus Registros Municipales de Tramites en
coordinacion con las areas juridicas, y

X Y las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Derecho, Economia,
Ciencia politicas, Administracién y/o
carrera a fin.

Administracion.
Finanzas/Contable.

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

Microsoft Ofﬁce.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

2 afios.

ACTITUD / PERSONALIDAD
Disciplina Propositivo
Proactivo Iniciativa
Disponibilidad Creatividad
Actitud de Servicio- Liderazgo
Diplomacia
Trabajo en Equipo

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental.




CUERNAVACA  EENNES DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA

Clave: DT-STyDE-DMR-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA AN

™

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLOQO |Revision: 02
ECONOMICO

Pagina 16 de 38
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Vlil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCICN DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

| Técnico Informatico (3} Jefe del Departamento de Evaluacidn

y Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VIl
VIII.

Xl
X1,

XI.

Elaborar los informes semanales y mensualés de acuerdo a los calendarios de
seguimiento y evaluacion;

Elaborar las incidencias, formatos de vacaciones y listas de asistencia, del
personal y darle el seguimiento ante el enlace administrativo;

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;

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

Recibir, enviar y archivar correspondencia, de la Direccion;

Atender llamadas telefénicas;

Entregar la Némina al personal;

Apoyar en la elaboracion y presentacion del Programa Operativo Anual;
Mantener actualizada la informacion de enfrega recepcion;

Apovyar en la organizacion de eventos de la Direccion;

Colaborar en la elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos, y

Las demés que le asigne el Director de Mejora Regulatoria.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico (3)

Carrera Técnica y Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Planeacion estratégica.
QOrganizacion.
Administracion.

Archivo

Relaciones Publicas.
Microsoft Office.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afnos.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Disciplina Propositivo
Proactivo iniciativa
Disponibilidad Creatividad
Actitud de Servicio Liderazgo
Diplomacia

Trabajo en Equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
En Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental.
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IX. POLITICAS

Aplicara la legislacién y normatividad vigente que se emita, asi como dar difusion sobre las
nuevas actualizaciones en materia de Mejora Regulatoria.

Actuara observando el “Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de
Cuernavaca y sus Organismos Descentralizados”.

Mantendra un alto grado de ética profesional en el desempefio de las funciones del personal a su
cargo.

Establecera programas de trabajo para alcanzar los mejores niveles de servicio, procurando
siempre que sus actividades redunden en beneficio del Municipio de Cuernavaca.

Fomentara el establecimiento de estrategias que eleven la productividad, eficiencia y eficacia del
factor humano, asi como de los recursos financieros y materiales a su cargo, manteniendo la
observancia de las disposiciones municipales, aplicables en el ambito de su competencia v
coadyuvando en todo momento al logro de los objetivos de la presente Administracidn.

Fomentara enire sus colaboradores la retrealimentacion propositiva con el fin de enconirar
alternativas orientadas a mejorar la eficiencia de los tramites y servicios que se llevan a cabo en
el Ayuntamiento de Cuernavaca.

Contribuird a la simplificacion y sistematizacion de las guias de tramites y servicios, las cuales
han sido parte fundamental en el correcto desarrollo de las funciones de cada una de las
Direcciones que conforman el Ayuntamiento de Cuernavaca.

Fomentar la capacitacién al personal con el fin de elevar los estandares de calidad de la
Direccién de Mejora Regulatoria.

Se encargara de fortalecer los sistemas de informacidén a su cargo, para el desarrolio de sus
actividades y toma de decisiones.

Llevara a cabo politicas pdblicas, teniendo como objetivo principal, eliminar obstaculos que
limitan el potencial productive de los ciudadanos y del sector productivo.
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Xi. PROCEDIMIENTOS

SESIONES DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA
(PR-STyFE-DMR-01)

1.- Propdsito:
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 Direccién 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
Cuernavaca.

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

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

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Econdmico, la aprobacion de este
procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Grupo de trabajo: Reuniones informativas, discusién, analisis, seguimiento, propuestas,
modificacion y sancidn 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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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA

(PR-STyFE-DMR-01)
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DE COMITE DE MEJORA REGULATORIA

(PR-STyFE-DMR-01)

Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Secretario de Turismo . N . . . Convocatoria
1 Desarrollo Convoca a reunién Ordinaria del Comité de Mejora| junto con acuse
Ec:o{lémico (STDE) Regulatoria de recibo.
FO-STDE-01
Director de Mejora | Inicia la reunién Ordinaria con la lectura del Orden del Orden del Dia.
2 ) : FO-STDE-DMR-
Regulatoria (DMR) | Dia. 02
Lista de
. . . Asistencia.
3 DMR Pase de Lista de Asistencia de los Presentes, FO-STDE-DMR-
03
jExiste Quorum legal?
4 DMR No.-Ir a la Actividad 5
Si.- Ir a la Actividad 7
5 DMR Cancela el inicio de fa Sesion Ordinaria.
. . Convocatoria
6 DMR 82;:, \::Za!: Xiﬁvisdzséo‘? Extraordinaria. Extraordinaria.
' ’ FO-STDE-01
Desahoga todos los puntos del Orden del Dia, y dichos
asuntos son: pase de lista de asistencia, declaracion
7 DMR del Quorum Legal, lectura del Acta de |la Sesién
Anterior para efectos de aprobacién y relacion
detallada de los asuntos a fratar para posteriormente
astablecer acuerdos.
Establece los Acuerdos y Compromisos generados en gcr:;?nc;eﬁ;a Sesion
8 DMR la Sesién Ordinaria, asi como clausurar la Sesion. FO-STDE-DMR—
Con esta actividad finaliza el procedimienta. 04
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

X. PROCEDIMIENTOS

CAPACITACION Y ELABORACION DEL MANIFIESTO DE IMPACTO REGULATORIO
(PR-STyFE-DMR-02)

1.- Propésito:

El proposito de este procedimiento es llevar a cabo la capacitacién y sancioén del Manifiesto
de Impacto Regulatoric asi como dar soluciones y opinién de las regulaciones propuestas
gue se presenten en la Direccion de Mejora Regulatoria.

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 para el Fomento de [a Productividad y la Mejora Regulatoria del Municipio de
Cuernavaca.

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 2016-2018.

Manual para la elaboracion del Manifiesto de Impacto Regulatorio.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Economico, la aprobacién de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Mejora Regulatoria la elaboracion, difusion vy

actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

2Queé es un Manifiesto Impacto Requlatorio? (MIR):

Es el documento en donde se plasman los motivos que hacen necesaria la creacién 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, reglamentacion, acuerdo o procedimiento que tengan afectacion directa con
los ciudadanos en cuanto a framites y servicios, relacionada con la apertura de negocios.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.4 Descripcion de Actividades
6.5 Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y ELABORACION DEL MANIFIESTO DE IMPACTO
REGULATORIO
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DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y ELABORACION DEL MANIFIESTO DE IMPACTO

6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGULATORIO
{PR-STyFE-DMR-02)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de Mejora Programa de
Regulatoria (DMR) y . Trabajo
1 Tecnico Informatico Blabora Programa de Trabajo. FO-STDE-DMR-
(1) 05
2 DMRY TI Convocar a capacitacion de Elaboracion de MIR
3 DMR Y Ti Capacitar a los Servidores Plblicos en la elaboracién
del MIR.
Manual de
Dependencias del elaboracién de
4 Avuntamiento Elabora MIR. MIR
y FO-STDE-DMR-
06
MIR
5 DMR Y T! Se recibe en la Direccion el MIR. FO-STDE-DMR-
07
Se envia a la CEMER para su revision
6 DMR Y TI correspandiente.
Si la informacién no es satisfactoria, se regresa al area
7 DMR Y T4 corresp_ondiente para realizar las ampliaciones y
correcciones gue correspondan,
ir ala actividad 5.
8 gsr}ﬂﬁaﬁ:m;frg Sila informacién es satisfactoria, la CEMER emite su
Regulateria (CEMER) dictamen final.
9 DMRy CEMER | Se recibe el dictamen en [a Direccion.
Se notifica al area correspondiente el dictamen final de
11 DMR y CEMER | '@ CEMER.
Con esta actividad finaliza ef procedimiento.
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6.3 REGISTROS DE CALIDAD
(PR-STyFE-DMR-02)

Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia retencién Final

Manual del Manifiesto | Director de Mejora Regulatoria |1 afio Archivo

de Impacto

Regulatorio.

Manifiesto de Impacto | Director de Mejora Regulatoria |1 afio Archivo
Regulatorio

ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Programa de trabajo de capacitacion
Manual de Elaboracién de MIR

Manifiesto de Impacto Regulatorio

FO-STDE-DMR-05
FO-STDE-DMR-06

FO-STDE-DMR-07
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X. PROCEDIMIENTOS

DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y APOYO EN LA ELABORACION DEL REGISTRO

MUNICIPAL DE TRAMITES
(PR-STyFE-DMR-03)

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a 1a Direccidén 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 Desarrollo Econdémico, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Mejora Regulatoria la elaboracion, difusion vy
actualizacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Registro Municipal de Tramites y Servicios:

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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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO ]
DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y APOYO EN LA ELABORACION DEL REGISTRO
MUNICIPAL DE TRAMITES
(PR-STYFE-DMR-03)
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6.2 DESCRIECIC)N DE ACTIVIDADES )
DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y APOYO EN LA ELABORACION DEL REGISTRO

MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

(PR-STyFE-DMR-03)

Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
R[;Erifé?ér?: (rg;{!%r? Elabora programa de ftrabajc para capacitar a Pr??;ﬁ;: de
1 Té?:nico Informéticg dependencias y organismos en la elaboracidon del FO-STDE—JDMR-
(TI) Registro Municipal de Tramites y Servicios 08
Convocatoria.
2 DMR vy Ti Convoca a dependencias y organismos a capacitacién | FO-STDE-DMR-
09
3 Dependgncias del Recibe convocatoria y aplican programa de trabajo
Ayuntamiento (DA) :
4 DMR Capacita al servidor publico.
Guias de
5 DA Elabora su Registro Municipal de Tramites y Servicios | Tramites
y lo envia a la Direccién de Mejora Regulatoria FO-STDE-DMR-
10
Guias de
5 DMR v Tl Se remite el RMTYS a la comisién Estatal de Mejora Tramites
v Regulatoria (CEMER) para su analisis FO-STDE-DMR-
" 10
Emite opinion sobre el RMTYS que se le ha remitido.
7 CEMER
Con esta actividad finaliza el procedimiento.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TUR[SMO Y DESARROLLO Revision: o2
ECONOMICO

DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA | Pégina: 30 de 38
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

CUERMAACA  gonucs

6.3 REGISTROS DE CALIDAD
(PR-STyFE-DMR-03)

Guias de Tramites

Director de Mejora Regulatorig
(FO-STDE-DMR-1 0)

3 afios. Archivo

Programa de Trabajo.
Convocatoria.
Guias de Tramites

FO-STDE-DMR-08
FO-STDE-DMR-09
FO-STDE-DMR-1g
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X. PROCEDIMIENTOS
Coordinacion, Evaluacién y Seguimiento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios.
' (PR-STyFE-DMR-04)

1.- Propésito:

El proposito de este procedimiento es llevar a cabo un diagnéstico general, tomando como base
principal, las Gufas de tramites y servicios, que remiten en tiempo y forma, a la Direccion de Mejora
Regulatoria cada una de las éreas; lo anterior, con la finalidad de identificar areas de oportunidad en
el perfeccionamiento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios, las cuales tienen como principal
objetivo fomentar la inversion productiva en los diferentes grupos de actividades econémicas.

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

Reglamento de Gobierno

Reglamento de la ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.
Guias de tramites y servicios actualizadas 2016

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Director de Mejora Regulatoria la elaboracion, vy
ejecucién de este procedimiento.

5.- Definiciones:

;. Qué es Diagnéstico?:

Es el analisis que permite conocer las oportunidades, debilidades, ventajas y
amenazas del ayuntamiento.

Dependencias del Ayuntamiento:
Se refiere a aguellas dependencias del Ayuntamiento que realizan tramites
o brindan algun servicio.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.4 Descripcidn de Actividades
6.5 Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO )
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS. (PR-STyFE-DMR-04)
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Coordinacion, Evaluacion y Seguimiento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios.

(PR-STyFE-DMR-04)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de Mejora
1 Regulatoria (DMR} y 1 Solicitar por escrito las Guias de Tramites y Servicios,
Tecnico Informatico | a las Dependencias.
(1)
5 DMR v Tl Recepcion de Guias de Tramites y Servicios en la
y Direccion.
3 DMR y Ti Se envian a la CEMER, para revision y aprobacién Guias de tramite
’ FO-STDE-DMR-10
4 DMR v Tl Si las Guias de tramite no son correctas, se reenvian
y al area correspondiente para su medificacion,
5 DMR y Tl Sg\r::c_lgen en la Direccién, las Guias de Tramites
gidas.
Se envian a la CEMER para su aprobacién (Guias de
tramites).
Si las Guias de tramites son correctas.
6 DMR y TI Ir a la actividad 7.
Si las Guias de tramites son incorrectas.
Ir a la actividad 4.
7 DMR y TI Se’ repiben ya aprobadas por ia CEMER las Guias de
Tramites.
Se envian las Guias de Tramites a la Direccidn
8 DMR y Tl General de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién.
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Se publica en la pagina del Ayuntamiento para

9 PMRy 71 consulta de los ciudadanos.

10 DMR y TI F;;:::?g?:—grﬁ:ée al &rea correspondiente para
11 DMR y Tl Se desarrolia estudio de campo.

12 DMR y TI Se analizan los resultados.

Se generan indicadores.
13 DMR y Tl Si los indicadores son correctos, ir a actividad 15.
Si les indicadores son incorrectos, ir a la actividad 14,

Se emite recomendacion al area para el correcto

14 DMR y TI cumplimiento de los tramites y servicios.
Se notifica al area y a la Secretaria del Ayuntamiento
14 DMR y Ti los resultados obtenidos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.




Guias de tramites
FO-STDE-DMR-10
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6.3 REGISTROS DE CALIDAD
(PR-STyFE-DMR-01)

ANEXOS

Gufas de Tramites

FO-STDE-DMR-10
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
18 de Abril de 2016 12 de Septiembre de 2016
PARTICIPANTES PUESTO
Shajid Armando Lopez Bravo Director de Mejora Regulatoria
Dulce Marjorie Estephanie Morales Jefe de Departamento de Evaluacion y
Gonzalez Seguimiento.
Marcela Torres Bello Técnico Informatico

N
(AL

Marce eres Bello Shajid Armandotﬁ/ép z Bravo
Asesor designado por la Director de Mejora Regulatoria
~ Coordinacion de Responsable de la elaboracion del
Modernizacién Administrativa Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA
Puesto Vo. Bo. Coordinador
Apartado Motivo Del Cambio | - o°ha De Nombre de Modernizacion
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