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1l.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, el
cual contiene informacién 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 Administraciéon 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 Il y 28 fraccion V de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos vigente;

_ZREVISO -
Ivador Sandoval-Palazuelos
T General de la Co n Estatal de Mejora Regulatoria

)

/ VISTG BUENO
/ C. Arturo Albarran Salazar
Q)irector_ G/ ieral de D sar rollo Organizacional

Remitase al Organo de Gobierno para su Aprobacién, 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 Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

Este documento sirve para:

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

+ Establecer los niveles jerarquicos;

4 Indicar las funciones de las areas constitutivas;

<+ Encomendar responsabilidades;

4- Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

-+ Propiciar la uniformidad en el trabajo;

4+ Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos;

+ Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy;

4 Apoyar las 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 Direcciéon de Administracion y Registro, debe realizar la actualizacién del portal de internet, en la
segunda quincena de cada mes, y de algunas modificaciones o implementaciones sobre el portal de la
Comision Estatal de Mejora Regulatoria como asi mismo insercién, actualizacién o eliminacion de
tramites, anteproyectos, dictdmenes, programas anuales y reportes, requiriendo mediante oficio dicha
informacién 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 algan
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 y desarrollo del mismo o en su caso para la modificacion de algun sistema
ya existente.

PROCEDIMIENTO: Acreditacién de personas fisicas y morales.

1. La Direccion de Administraciéon 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, suspensién, reanudacién o cambio de situacion
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 habiles 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 Administraciéon 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 habiles 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 Subdireccién de Administraciéon 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 ultimo dia de cada
mes de acuerdo a la normatividad establecida.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Estados Financieros.

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

e Estado de Situacion Financiera o Balance General.

o Estado de Actividades

» Estado de Variaciones en el Patrimonio

e Estado de Ejercicio Presupuestal.

» Estado Analitico de Activo

» Estado de Flujo de Efectivo

° Estado Analitico de Ingresos Presupuestarios

e 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 afo 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 electrénica y oficial, rubricado por los
responsables oficiales, para que se suban al Registro Estatal de Tramites y Servicios.

PROCEDIMIENTO: Induccién y capacitacion 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 administracidn publica deben al inicio de afo, establecer en el
apartado del Programa Anual de Mejora Regulatoria especifico a capacitacion, cuantas personas y la
fecha aproximada para que reciban la induccién o capacitacién sobre mejora regulatoria.

2. La CEMER debe calendarizar, disefar y exponer el tema o induccién-capacitacion solicitada por las
dependencias y entidades de la administracién publica y municipios con quien se haya convenio.

PROCEDIMIENTO: Emisiéon de dictamenes de anteproyectos de regulacion.

1. Las dependenCIas y entidades de la administracion publica y municipios con quien se haya celebrado
convenio, deben enviar a la Comisién, cuando asf lo requieran, por escrito y en medio electréonico, los
anteproyectos de regulaciéon que deban ser sujetos a dictamen por esta Comisién para poder ser
publicados en el Periédico 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: Revisién de Programas Anuales de Mejora Regulatoria.
1. La CEMER debe poner a disposicidon de las dependencias, entidades y municipios en convenio los
Lineamientos para la elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria tanto via mail, como en el
sitio Web de la CEMER, al inicio del afo.

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 reuniéon para la implementaciéon
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 continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
Pr':g::ﬁ;“’,::t 4 Nombre F Clave Pag.

1 Actualizar portal de internet PR:;EMER—DAR:(M 6

e 72_ [:t;;rrollar sistemas informaticos PF%CTEME)/E&_ 6*
3 Acreditacion de personas fisicas y morales PR-CEMER-DAR-03 6 ;
4 Movimientos deipersor;: PR-CEMER-SA-01 6
5 Incidencias de personal PR-CEMER~SA—O2 ‘—Sg
6 7 Elaboracion y pago de némina de sueldos PR-CEMER-SA-03 7
7 Elaboracion de estados financieros PR-CEMER-SA-04 7
8 Revisién y analisis de tramites y servicios PR-CEMER-DO-01 9

Capacitacion 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 Emisién de dictdamenes de anteproyectos de regulacién. PR-CEMER-DO-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 -

municipales.
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- T Clave: PR-CEMER-DAR-01
PROCEDIMIENTO -— -
| secretaria ACTUALIZAR PORTAL DE INTERNET Revision: 2
MORELOS | de Economia Pag. 2 de 6
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 Direccion General de la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
R — Area Funcional Copia No.
Direccion de Administracion y Registro. 01
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Secretaria
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PROCEDIMIENTO
ACTUALIZAR PORTAL DE INTERNET

Clave: PR-CEMER-DAR-01

Revision: 2

Pag. 3de 6

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 informacién contenida en el portal.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Direccion de Administraciéon y Registro.
o Direccion Operativa.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

o Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos, art.32
o Estatuto Organico de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, art. 11 fracciéon XI.

4. Responsabilidades:

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

Elaboré

C.P. ZeN\6n de Jesus Guerrer: roa
Director gle Administracion y Registro

Director General_d:

C. Sa)yador,
C

Fglcha: 27 de junio de 2013

a
F,écha: 27 de junio de 201

——
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Clave: PR-CEMER-DAR-01
PROCEDIMIENTO Al o

Secretaria ACTUALIZAR PORTAL DE INTERNET Revision: 2
MORELOS , de Economia Pég. 4058

6.1 Diagrama de flujo:
INICIO

\L Identificar el origen de los
Recibir memorandum de ¢Funciona correctamente? errores y corregir de
solicitud, con los acuerdo a lo indicado por
requerimientos del area el area solicitante.

Presentar al area
solicitante la actualizacién,
con base a los

requerimientos recibidos,

para que apruebe la la fecha y hora, asi
propuesta como la descripcién

2 ) detallada de la
A 8 actualizacion.
Analizar con el area
solicitante los
No X

requerimientos a incluir

S para realizar las mejoras
correspondientes,

Tl
| |
) @,

solicitante, analizar para =
determinar la accién a Memorandum de
seguir. solicitud de

actualizacion.

]

Regisltrar en un archivo
digilal (bitacora), la
accion realizada, incluir

¢Es aprobada la
aclualizacion?

Realizar pruebas de
funcionamiento con el
area solicitante y
verificar si se cumplié
con los requerimientos
correctamente
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6.2 Descripcion de Actividades:
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de control)
Ausdliar Recibe memorandum de solicitud, con los
1 Administrative requerimientos del area solicitante, analiza para| Memorandum de solicitud de
(AA) determinar la accién a seguir. actualizacién.
' Presenta al area solicitante la actualizacién, con base |
> AA a los requerimientos recibidos, para que apruebe la
propuesta.
¢ Es aprobada la actualizacion?
3 AA NO, pasa a la actividad 4
S|, pasa a la actividad 5
e Analiza con el area solicitante los requerimientos a
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 cumpli6 con los
requerimientos correctamente.
¢Funciona correctamente? ————
6 AA Si, contintia en el paso No.8
No, contintia 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 (bitacora), la accién
8 AA realizada, incluir la fecha y hora, asi como la
descripcion detallada de la actualizaciéon.
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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 Administraciéon y Indefinido
actualizacién. Registro
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
Publicacién 2024/05/08 14 de 105
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6306 Octava Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacioén de Politicas y Procedimientos de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
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PROCEDIMIENTO " S
Secretaria DESARROLLAR SISTEMAS INFORMATICOS :
MORELOS | de Economia Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . s i Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Adtorizacidn
(0] N/A Emision Emisién 27/mayo/2009
Cambio de claves del i 3 %
1 Todas procedimientos Actualizacion del manual ) 20/abril/2011
2 Todas Cambio de adscripcion Actualizacion del manual 27/junio/2013
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d Secretaria DESARROLLAR SISTEMAS INFORMATICOS Revision: 2
MORELOS | de Economia Pag. 2de 6
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Desarrollar Sistemas Iinformaticos.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion 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.
Direccién de Administracion y Registro. 01
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Clave: PR-CEMER-DAR-02
PROCEDIMIENTO =

Secretaria DESARROLLAR SISTEMAS INFORMATICOS Revision: 2
de Economia Pag. 3de 6

MORELOS

1. Propdsito:

Analizar, Disefar y Desarrollar sistemas Informaticos para la comision Estatal de Mejora Regulatoria, con
respecto a las solicitudes de las direcciones, a fin de cubrir las necesidades de acceso y velocidad para
la informacién

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Direccion de Administracion y Registro.
e Direccién Operativa.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Estatuto Organico de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, art. 11 fracciéon XV.

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:

Elabord

C. eno e Jesus Guerrero Figueroa
Director de\Administracién y Registro

e Fechg: 27 de junio de 2013 __———JFecha: 27 de junio de 2413

-—
ejora Regulatoria

\’/ — / T
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. Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
' e " [ Clave: PR-CEMER-DAR-02
PROCEDIMIENTO 8,
MORELGs | Secretaria DESARROLLAR SISTEMAS INFORMATICOS Revision: 2
s 5 | de Economia S

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir memorandum de
solicitud con los
requerimientos del nuevo
sistema, y proceder al
analisis de los mismos.

Memorandum de
solicitud.

|
l

¢El sistema funciona
correctamente?

Elaborar la propuesta, e
incluir un diagrama de flujo
del sistema a desarrollar y

un diagrama entidad-
relacion de la base de

Implantar el Sistema.

Bl

2 requerido.

_[mlos en caso de ser

Realizar las modificaciones
a la propuesta de acuerdo
a lo solicitado.

¢La propuesta es
aprobada?

Desarrollar el sistema
con base a las
propuestas y puntos
aprobados por el area
correspondiente

5

v

Implementar el
sistema en el area
correspondiente

FIN ]

Identificar el origen de
los errores, y realizar
correcciones al
sistema de acuerdo a
las observaciones del
area correspondiente.

©
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2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

) B Clave: PR-CEMER-DAR-02
PROCEDIMIENTO bek .
Secretaria DESARROLLAR SISTEMAS INFORMATICOS Revision: 2

de Economia Pag. 5 de 6

MORELOS

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Actividad 7 (No de control)
Recibe memorandum de solicitud con los
1 Auxiliar Administrativo | requerimientos del nuevo sistema, y procede al analisis Memorandum de
de los mismos. solicitud.

Elabora la propuesta, e incluye un diagrama de flujo del
sistema a desarrollar y un diagrama entidad- relacion

2 AR de la base de datos en caso de ser requerido.
¢La propuesta es aprobada?
3 AA NO, pasa a la actividad 4
Sl, pasa a la actividad 5
R Realiza las modificaciones a la propuesta de acuerdo a o
4 AA 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 AR o Implementa el sistema en el area correspondiente.
¢ El sistema funciona correctamente?
7 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
observaciones del area correspondiente.
8 AA
Se conecta con la actividad 6
Implanta el sistema.
S AA Con esta actividad finaliza el procedimiento
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
st e e e S
PROCEDIMIENTO -
i .| Secretaria DESARROLLAR SISTEMAS INFORMATICOS Revision: 2
MORELOS | de Economia Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo.de
Retencion
1 Memorandum de solicitud. Director de Administraciéon y Indefinido
Registro
8. Anexos:
Anexo Descripcidn Clave
No.
Ninguno
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M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
PROCEDIMIIIENTO sla\{e':éPR;)CEMER-DAR-OS
| secretaria ACREDITAR PERSONAS FISICAS Y MORALES evisién:
MORELOS | de Economia Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s).
Rev. Afec?ta(d.)as Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aﬁticr:;aaggn
(o} N/A Emision Emision 27/junio/2013
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

N e i st e
PROCEDIMIENTO -
) Secretaria ACREDITAR PERSONAS FISICAS Y MORALES Revision: 0
MORELOS | de Economia Pag. 2 de 6
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 Direccidn 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.

Direccién de Administracién y Registro. 01
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
il Clave: PR-CEMER-DAR-03
PROCEDIMIENTO — ——
Secretaria ACREDITAR PERSONAS FISICAS Y MORALES _Revision: 0
MORELOS | de Economia Pag. 3de 6
1. Propésito:
Acreditar a la persona fisica o moral, por Unica ocasion, 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, capitulo quinto del Registro de Personas
Acreditadas.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo 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 Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar este
procedimiento.
5. Definiciones:
Ninguna.
6. Método de Trabajo:
Elabord
QF/Z(g}t)g'%gGuenero Figueroa [ o2
Director dq Administracién y Registro Director General
Focha: 27 de junio de 2013
/ /
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

MORELQOS Direccién General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

Secretaria "
de Economia

MORELOS

PROCEDIMIENTO

ACREDITAR PERSONAS FISICAS Y MORALES

Clave: PR-CEMER-DAR-03

Revision: 0

Pag. 4 de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

7

Recibir al Ciudadano que
desee acreditarse, solicitar
documentos originales que

acrediten la personalidad,

cotejar la informacion, y

preguntar si genero un

—l pre-registro
1

[Documentacion I

3 e SR

NOTA: Los documentos
son en caso de persona
fisica: Acta de nacimiento,
IFE, CURP, Comprobante
de domicilio. En caso de
Persona Moral: Acta
constitutiva, Poder Notarial,
Comprobante de domicilio

Requisitar, digitalizar y
subir al sistema la
Constancia de Acreditacion
del RUPA. Entregar todos
los documentos originales
incluyendo la Constancia
de Acreditacion del RUPA
al Ciudadano.

NOTA: En
ningun caso se
podra quedar
con
documentacion,
se devuelve
completa al
Ciudadano.

Fiscal, RFC y Constancia

Cataslrales y Registrales

del Instituto de Servicios [

WV
FIN ]

¢ Existe un pre registro?

Realizar pre registro
con la informacién
requerida en los
formularios del
sistema, de acuerdo a
la documentacioén
entregada

Documentacion

¢Los documentos ya estan
en el sistema?

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

stancia de Acreditacion
del RUPA

b

¢ El solicitante ya genero |a
constancia de acreditacion
del RUPA?

\

&

Digitalizar los
documentos
originales y subir al
sistema

umentacion

N

GO

Generar e imprimir la
~>>| constancia de acreditacién
8 del RUPA,

&
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
) ~ Clave: PR-CEMER-DAR-03
PROCEDIMIF‘ENTO -
" Secretaria ACREDITAR PERSONAS FISICAS Y MORALES :
MORELOS | de Economia Pag. 5 de 6
6.2.- Descripcion de Actividades:
- A o 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
== ¢ Existe un pre registro?
> AA NO, pasa a la actividad 3
Sl, 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?
4 AA NO, pasa a la actividad 5
S|, 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. Documentacion
¢El  solicitante ya genero la constancia de
acreditacion del Registro Unico de Personas
7 AA Acreditadas (RUPA)?
NO, pasa a la actividad 8
Sl, 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
acreditacion al RUPA al Ciudadano
9 AA NOTA: En ningun caso se podra quedar con
documentacion, se devuelve completa al
Ciudadano.
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Clave: PR-CEMER-DAR-03
) PROCEDIMIENTO -
| Secretaria ACREDITAR PERSONAS FISICAS Y MORALES Revision: 0
MORELOS | de Economia ' Pag. 6de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_de
e Retencion
Ninguno
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
Ninguno
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
G U ROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-01
; MOVIMIENTOS DE PERSONAL =
Secretaria Revision: 2
MORELOS 2 =
. de Economia Pagina 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). 5 : N Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Rutorizacibn
0 Todas Emision del procedimiento Emisién 27/mayo/2009
P N Cambio del nombre del 5 s 6 5
1 Todas procedimiento y cambio de | Revisiony n’;‘;;‘;a;';zac"’” del 20/Abril/2011
claves del procedimiento
2 Todas Ag:‘éigz?;'g;ge' Actualizacion del manual 27/junio/2013
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
[ . ¢ PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-01
OO ge(éem, ia MOVIMIENTOS DE PERSONAL i
b4 e conomia Pagina 2de 6
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 Direccion General de la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria.
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funcional S ~ Copia No.
Direcciéon de Administraciéon y Registro 01
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) Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.
PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-01

Revision: 2
Pagina 3 de 6

Secretaria

MOVIMIENTOS DE PERSONAL
MORELOS | de Economia .

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:
e Subdirector de Administracion.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

* Estatuto Organico de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria

4.-Responsabilidades:

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 de Administracion y Registro, revisar este procedimiento.

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

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

C.P. Carmen Fjborés Sanchez C. Salv
Subdirectora dgf/Administracién Director General de |

Fecha: 27 ok junio de 2013

Mejora Regulatoria

Fg¢/cha: 27 de junio def2013 ,
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RELOS nDireccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

Secretaria

MORELOS | de Economia

PROCEDIMIENTO
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave: PR-CEMER-SA-01
Revision: 2
Pagina 4 de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

v

Recibir por parte del Director de

La documentacion consta
de Acta de nacimiento,
credencial de eleclor,
CURP, comprobante de
domicilio, No. de Afiliacion

Administracion y Registro el formato
de movimientos de personal y la
cumentacion correspondiente, para

1 su revision.

¢Esta
correcta y
completa la

informacion?

No

1%

Elaborar oficio para tramite

I\ (FO-CEMER-SA-01)
e

——

Movimientos
de personal

Documentacién

del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

%]

Devolver formato de
movimientos de personal y
documentacion para su

correcciéon y/o
co?\p)ememaclén

de movimientos de personal,
y turnar para recabar firmas

4
Recibir el oficio para tramite
de movimientos de personal,
illa de personal

recabar firmas y regresar

Registrar el
movimiento en la

(FO-CEMER-SA-01)

(FO-CEMER-SA-01)

Documentacion

Documentacion

para registrar el
5 movimiento
Enviar oficio a la Direccion
de Prestaciones y Salud en
el Trabajo de la Secretaria
de Administracion para
tramite de movimiento al

Instituto Mexicano del
7 I Sequro Social

v

(FO-CEMER-SA-01)

Recibir acuse del oficio de
movimientos de personal, y
archiva en el expediente de

—B'I personal

(FO-CEMER-SA-01)

P> Elaboracion y pago

de némina de
sueldos

Documentacion

Documentacién

Oficio de tramites de
movimiento de personal

Oficio de tramites de
movimiento de personal

Acuse de Oficio de
tramites de
movimiento de personal
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-01
OO 3(.(,.0,8,;8 ‘ MOVIMIENTOS DE PERSONAL R
a2 At e Economia ) Pagina 5 de 6
6.2 Descripciéon de Actividades:
4t Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe por parte del Director de Administracién y
Registro el formato de movimientos de personal (alta,
baja, reingreso, licencia, suspensién, reanudacién o
cambio de situacién laboral) y la documentacién
Subdirector de correspondiente, para su revision. Movimientos de personal
1 Administracion (FO-CEMER-SA-01)
(SA) NOTA: La documentacion consta de Acta de Documentacion
nacimiento, credencial de elector, CURP,
comprobante de domicilio, No. de Afiliacion del
Instituto Mexicano del Seguro Social.
¢ Esta correcta y completa la informacion?
> SA NO, pasa a la actividad 3
S|, pasa a la actividad 4
Devuelve formato de movimientos de personal y
3 SA documentacion para su correccion y/o FO-CEMER-SA-01
complementacioén. Documentacion
FO-CEMER-SA-01
Elabora oficio para tramite de movimientos de -
4 SA personal, turna al Director de Administracién vy Documentacion
Registro para recabar firmas. Oficioideirdmites da
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 Comisién Estatal de Mejora Regulatoria y regresa al Documentaciéon
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. Documentaciéon
Envia oficio anexando formato y documentacién a la FO:CEMER:SA-01
Direccion de Prestaciones y Salud en el Trabajo de la &
7 SA Secretaria de Administracién, para tramite de Documentacion
gﬁ:g&r:)legézia?e personal al Instituto Mexicano del Oficio de'trémites de
movimientos de personal
FO-CEMER-SA-01
Recibe acuse del oficio de movimientos de personal, :
8 SA y sus anexos, y archiva en el expediente de personal. Racumentacion
o 2 aozd Acuse de Oficio de tramite
Con esta actividad da fin el procedimiento. deimavimientoside
personal
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
T % 3 PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-01
il Socémaria ‘ MOVIMIENTOS DE PERSONAL oy ]
v it e conomia Pagina 6 de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
| Movimientos de personal Subdirector de Administracién Indefinida
(FO-CEMER-SA-01)
2 Documentacion Subdirector de Administracién 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
de personal
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
_No.
01 Movimientos de personal FO-CEMER-SA-01
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

MORELQOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
o FORMATO Clave: FO-CEMER-SA-01
Secretaria MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 2 }
MORELOS de Economia REFERENCIA: PR-CEMER-SA-01 Anexo 1 Pagina 1 de 2

Fecha: T T
i i

D DMMA A
Direccién de Area:

Quincena de
Aplicacion:

ITIPO DE MOVIMIENTO!

ALTA

REINGRESO

FOTO
NUEVO
INGRESO

CAMBIO DE NOMBRAMIENTO

MODIFICACION A DATOS PERSONALES

BAJA LICENCIA SIN SUELDO [ I [ ]
DD MM A A
CAMBIO DE PLAZA INICIO TERMINO

DATOS PERSONALES

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

CURP i

LA

Grado maximo de estudios:

Apellidos: e e e R e R
Paterno Materno e
Nombre (s):
Sexo: Mujer: Hombre: Fecha Nac.:
D DM
Lugar de Nacimiento: Nacionalidad: T
Domicilio:
s e e Esiania .
Caodigo Postal Ciudad o Mpio. Estado Teléfono
Num. de Seguridad Social IMSS: | i i ! { i H I }r I !
|8 A 1. 1. i '

Vigencia del movimiento solicitado: de: |7

Puesto:

Direccion de area anterior:

Puesto anterior:

Caréacter de la Plaza Confianza Contrato

Horario: Motivo de

Baja:

Tipo de
. pago:

Fecha de baja: {

D DM M A A

[ DOCUMENTACION QUE DEBE ANEXARSE | Entregado | Obser |
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O R E LOS Direcciéon General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

FORMATO

Clave: FO-CEMER-SA-01
Revision: 2

Secretaria MOVIMIENTOS DE PERSONAL
MORELOS de Economia REFERENCIA: PR-CEMER-SA-01 Anexo 1 Pagina 2 de 2
Si NO N/A

1 |Fotografia tamado infantil (1)

2 |Acta de nacimiento (Fotocopia)

3 Oficial (F : Ci de elector o pasaporte)

4 |Cédula del CURP (Fotocopia)

6 |Comprobante que conlenga numero de afiliaciéon del I, M. S. S. (Fotocopia)

6 |Comp de (F de pago de predial, agua o teléfono)

7 |C ia de no inhabili on (Exp por la ia de |la Cor ia)

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

9 |Curriculum Vitae actualizado (Original y con firma) -

10 |Formato Designacién de benenclaﬂos de seguro de vida

11 Solicitud de contrato de nente (BBVA =
BANCOMER En base al tipo de pago
Constancia de no ) (E por la ia de la Ci ia) En caso de que el reingreso sea mayor a 30 dias

Documento que sustente la misma (Renuncia, copia del acta de defuncién,
acta

No sera necesario que se firme este formato, cuando la
baja

Documento que sustente el cambio

Documento oficial que sustente el (C P de
de
| por el (Original)
|2|P ento que tente el [

Verificaclén Integracién de expediente

de Ad Auxiliar Administrativo

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR
Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos asentados son ciertos y que
no me encuentro otro ! o dentro de la
on Poblica al, Estatal o

Admir

* DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y

REGISTRO
*Esta firma valida y queelr i de se encuentra
dentro de estructura, vacante y cuenta con la debida suficiencia presupuestal,

DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION ESTATAL
DE MEJORA REGULATORIA

Direccién de Administracién y Registro

Direccion
General

En caso de

motivo.

Publicacién
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M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.
PROCEDIMIENTO o Clave: PR-CEMER-SA-02
. INCIDENCIAS DE PERSONAL e
Secretaria Revision: 2
MORELOS | de Economia Pagina 1 de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). : : X Fecha de
R&v: Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 Todas Emisién del procedimiento Emisiéon 27/mayo/2009
o - - Cambio del nombre del ol —
1 Todas procedimiento y cambio de | €Visiony Actualizaciondel | 0, 0y 410014

claves del procedimiento manual

Cambio de adscripcion y
2 Todas cambio del nombre del Actualizacién del manual 27/junio/2013
procedimiento
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
= & ~ PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-02
i INCIDENCIAS DE PERSONAL REviSion 2 —
- Secretaria SVISIan,
MORELOS de Economia Pagina 2 de 6
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 distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funcional — - Copia No. -
Direccién de Administracion y Registro 01
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TR o PROCEDIMIENTO - Clave: PR-CEMER-SA-02
INCIDENCIAS DE PERSONAL

Revisién: 2

Secretaria
Pagina 3 de 6

de Economia

MORELOS

1.- Propoésito:
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 6 estimulos econémicos establecidos en la normatividad.

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

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

4.-Responsabilidades:

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 Comisiéon Estatal de Mejora Regulatoria revisar este
procedimiento

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

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

C.P. Carmen Floges Sanchez C.
Subdirectora dg Administracién Director General
Fecha: 27 dé junio de 2013 //fﬁ'cﬁ: 27 de ]unig’de 2013
7 R s / 5
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Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
N PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-02
R . INCIDENCIAS DE PERSONAL R ".'g.é )
Secretaria SViBion,
MORELOS de Economia Pagina 4 de 6
6.1 Diagrama de Flujo:

INIGIO ( Nota: Los
trabajadores deberan
entregar el Formato

Imprimir el reporte de de incidencias de
asistencia del personal y turnar | Reporte de asistencia personal  (FO-INCI-
para su revision de personal PER-SA-02) a mas
tardar 3 dias anles
1 de la fecha de pago
= de la quincena,
l debidamente
Recibir el reporte de asistencia le(:u|§lladdo {
del personal, y los formatos de Reporte de ale onlza :s Apor =
incidencias de personal (FO- asistencia ABCtar 3 OHGIe,
CEMER-SA-02) requisitado y de personal EO”CLSP".)'" 2
con la documentacion Formato de OB JU At lcanles
2 correspondiente. incidencias de personal puaden ser:
(FO-CEMER-SA-02) '"‘?a{’ac'."a"es'
asistencia a cursos,
¢ ustificantes \ capacitaciones.
Turnar el reporte de asistencia de
personal, el formato de incidencias
de personal (FO-CEMER-SA-02) y Reporte de
justificantes al Director de asistencia
3 Administracion y Registro de personal
Formato de
¢ incidencias de personal
(FO-CEMER-SA-02)
Recibir, autorizar y devolver al ustificantes
Subdirector de Administracion, el
reporte de asistencia de personal, el Reporte de
(FO-CEMER-SA-02) asfatancia
V iustificantes de personal
Formato de
incidencias de personal
(FO-CEMER-SA-02)
- ustificantes
Recibir el reporte de
asistencias de personal
autorizado y aplicar los
descuentos
correspondientes en la
5 némina
Reporte de asistencia
de personal autorizado Earmatoida
incidencias de personal
FO-CEMER-SA-
Archivar en el expediente de ( SAn2) ustificantes
personal para mantener
actualizada la plantilla de
personal
Reporte de asistencia
de personal autorizado Formito de
incidencias de personal
(FO-CEMER-SA-02)
Justificantes
J Elaboracién y pago
4 de némina de sueldos
‘ FIN >
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M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-02
INCIDENCIAS DE PERSONAL =
Secretaria Revision: 2
MORELOS | de Economia Pégina 5 de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
K Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
g o~ i Imprime el reporte de asistencia del personal y turna . .
Auxiliar Administrativo . fe2 ¢ PRl Reporte de asistencia de
1 (AA) al subdirector de Administracién para su revision. 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 " 0
salida y verifica los justificantes por inasistencias o Reporte deersa:rl‘satlenma de
retardos. P
Subdirector de Incidencias de personal
2 Administracion Nota: Los trabajadores deberan entregar el Formato (FO-CEMER-%A—O2)
(SA) de incidencias de personal (FO-CEMER-SA-02) a
mas tardar 3 dias antes de la fecha de pago de la Justificatites
quincena, debidamente requisitado y autorizados por
el Director de Area que corresponda.
Los justificantes pueden ser: Incapacidades,
asistencia a cursos, capacitaciones.
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 Administraciéon 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) y 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 Zﬁtgﬁggﬁng plica los descuentos correspondientes FO-CEMER-SA-02
Justificantes
- Reporte de asistencia de
Archiva en el expediente de personal para mantener personal autorizado
6 SA actualizada la plantilla de personal
FO-CEMER-SA-02
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Justificantes
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M O RELOS nDireccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.
PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER- SA-02
INCIDENCIAS DE PERSONAL =TT
Secretaria Revigion: 2
MORELOS | de Economia Pagina 6 de 6
7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Reporte de asistencia de personal Subdirector de Administracion Indefinida
2 Incidencias de personal Subdirector de Administraciéon Indefinida
(FO-CEMER-SA-02)
3 Justificantes Subdirector de Administraciéon Indefinida
4 Formato de asistencia de personal Subdirector de Administracion Indefinida
autorizado
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Incidencias de personal FO-CEMER-SA-02
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.
FORMATO Clave: FO-CEMER-SA-02
INCIDENCIA DE PERSONAL =
Secretaria REFERENCIA' PR-CEMER-SA-02 Revision: 2
MORELOS | de Economia Anexo 1 Pag. 1de 1
COMISIONESTATALDEMEJORAREGULATORIA
DIRECCIONDEADMINISTRACIONY CEMER
- REGISTROSUBDIYRECCIONDEADMINISTRACION . —
MORELOS
FavordeJustificar alC. Fecha:
Lalncidenciadeldia: QuincenadeAplicacion:
MOTIVO

OmisiéndeEntrada [ CursodeCapacitacién [
OmisiéndeSatida [ AsistenciaMédica -
Retardo f— AsuntoPersonal [_

Otro [—

S: |
|
SOLICITA Vo.Bo. AUTORIZO
NOMBRE DEL TRABAJADOR SUBDIRECTOR DEADMINISTRACION DIRECTOR DE AREA
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o PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-03
5 ELABORACION Y PAGO DE NOMINA DE SUELDOS e
.| Secretaria il S
MORELOS | de Economia Pagina 1 de 7
HOJA DE CONTROL. DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). F . R Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AUtorizaciGH
0 Todas Emision del procedimiento Emision 27/mayo/2009
Cambio del nombre del e = .
1 Todas procedimiento y cambio de Revision y. Actualizaciondel 20/Abril/2011

claves del procedimiento
Cambio de adscripcion y
2 Todas cambio del nombre del Actualizaciéon del manual 27/junio/2013
procedimiento

manual
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M ORE LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.
[ S PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-03
i ELABORACION Y PAGO DE NOMINA DE SUELDOS Y ]
2 Secretaria Revision:
MORELOS | de Economia Pagina 2 de 7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

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

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.

Direccién de Administracion y Registro 01
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MORELQOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
e PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA.03 |
ELABORACION Y PAGO DE NOMINA DE SUELDOS ——— —
Secretaria | Revision; 2 _
MORELOS | de Economia Pagina 3 de 7

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
» Estatuto Organico de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

4.-Responsabilidades:
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 Comisiéon 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:

log—
alle Mejora Regulatoria

7 de junio dg/2013

/ R

C.P. Carmen lofes Sanchez C. Saldad
Subdirectora e Administracién Director General deda C

Fecha: 27ﬁe junio de 2013
L4
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M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

PROCEDIMIENTO PR-CEMER-SA-03
ELABORACION Y PAGO DE NOMINA DE SUELDOS Rewsuﬁn >

Secretaria |
MORELOS | de Economia ‘Pagina 4 de 7

6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )

Viene de los Procedimientos
Movimientos de Personal e
Incidencias de Personal J

4

Elaborar la némina de
acuerdo a los movimientos e
incidencias de personal que
hayan aplicado para realizar
"1—| el pago de nébmina

)

Imprimir el reporte de némina
y turnar para revisar y
autorizar el pago de la

némina

Reporte
de nébmina

y

Recibir y revisar el reporte de némina,
de acuerdo al Formato de movimiento
de personal (FO-MOV-PER-SA-01) y
el Formato de incidencia de personal
3 (FO-INCI-PER-02) Movimiento de personal

(FO- CEMER-SA -01)
Incidencia de personal
(FO-CEMER-SA-02)

NO

pA R}
némina es
correcta?

Devolver el reporte de nomina e
informar el error, para su

correccion
5

Reporte
de némina

Autorizar el pago de la
némina y devolver el reporte
de nomina para continuar
con el tramite de pago

!

Elaborar el archivo
digital para pago
electrénico

Reporte
de nébmina
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-03
; , ELABORACION Y PAGO DE NOMINA DE SUELDOS T
MoRELOs | Secretaria Revision: 2
'ORELOS | de Economia Pagina 5 de 7

Enviar el archivo digital al
Banco, por medio de la
pagina de internet y realizar
la transferencia a cada

8 [ trabajador

Imprimir el reporte generado
por el Banco

S Reporte generado

] | por el banco

| —

Elaborar los recibos de pago
de némina y recabar la firma
de cada trabajador para

tener el soporte de su pago Recibos de

11 noémina

firmados

!

Archivar los recibos de
némina firmados en la poliza
contable correspondiente

= ]

Recibos de
nomina
firmados

Publicacién 2024/05/08 46 de 105
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6306 Octava Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacioén de Politicas y Procedimientos de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.
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Secretaria svision;
MORELOS | de Economia Pagina 6 de 7
6.2 Descripciéon de Actividades:
2o 3 Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
" Elabora la nébmina de acuerdo a los movimientos e
1 i:?n(::zﬁg;gﬁ incidencias de personal que hayan aplicado para
(SA) realizar el pago de némina.
Imprime el reporte de némina y turna al Director de
Administraciébn y Registro para su revision vy .
2 SA autorizaciéon del pago de la nédmina Repoits dethaming
i Director de Recibe y revisa el reporte de némina, de acuerdo al Movimiento de personal
Administracisn Formato de movimiento de personal (FO-MOV-PER- (FO- CEMER-SA -01)
3 Registro y SA-01) y el Formato de incidencia de personal (FO-
(DgAR) INCI-PER-02) Incidencia de personal
(FO-CEMER-SA-02)
¢La némina es correcta?
NO: Pasa a la actividad 2
4 PAR SI: Pasa a la actividad 7
Devuelve la nomina e informa el error al Subdirector
6 DAR de Administracion, para su correccion. Reporte de Nomina
Autoriza el pago de la nédbmina y devuelve el reporte
de nomina al Subdirector de Administracion para .
8 DAR) continuar con el tramite de pago. Reporte:de:némina
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.
Imprime el reporte generado por el Banco Reporte.generado
10 SA d 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 némina
(AA) pago. firmados
Archiva los recibos de némina firmados en la pdliza
- oA contable correspondiente RééiBos danEming
Con esta actividad finaliza el procedimiento firmados
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7. Registros de Calidad:

= 3 Tiempo de

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratencian
1 Reporte de némina Subdirector de Administracion Indefinida
2 Recibos de némina Subdirector de Administracion Indefinida
3 Movimiento de personal Subdirector de Administracion Indefinida

(FO-CEMER-SA-01)

4 Incidencia de personal Subdirector de Administracion Indefinida
(FO- CEMER-SA-02)

8. Anexos:

Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
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Secretaria Revilon:2
MORELOS | e Economia Pagina 1 de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). g : . Fecha de
Rav: Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autcrizaciti
0 Todas Emision del procedimiento Emisién 27/mayo/2009
Cambio de claves en el . 5 r
1 Todas procedimiento Actualizaciéon del manual 20/abril/2011
Cambio de adscripcion y
2 Todas cambio del nombre del Actualizaciéon del manual 27/junio/2013
procedimiento
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( . OPROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-04
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
Secretaria Revision: 2.
MORELOS | de Economia Pagina 2 de 7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracion de Estados Financieros.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de la Comisiéon Estatal de
Mejora Regulatoria,
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funcional Copia No.
Direccién de Administraciéon y Registro 01
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1.- Propésito:
Registrar de manera sistematica, confiable y oportuna las operaciones contables de conformidad al
Presupuesto Autorizado, para la elaboracion de los Estados Financieros y Cuenta Publica.
2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Director General
e Director de Administracion y Registro
e Subdirector de Administracién
e Usuarios de la Informacioén financiera: Integrantes de la Junta Directiva.
3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelos.
» Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental
e Estatuto Organico de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
4.-Responsabilidades:
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 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 Puablica: Son los documentos mediante los cuales se le informa a la sociedad a través del H.
Congreso del Estado, el origen y aplicacion de los recursos publicos y de la situacién financiera de este
Organismo.
Estados Financieros: Son los documentos que proporcionan informes periédicos a fechas determinadas,
sobre el estado o desarrollo de la administracion, 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:
eviso
C.P. Carmen Fjorgs Sanchez C. IvAd 3 tos
Subdirectora d¢g/Administracién Director General I i statal de Mejora Regulatoria
Fecha: 27 gf junio de 2013 __—F-Fecha: 27 de junio de 2013
7
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( PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-04
. ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS P
Secretaria | Revision: 2 —
MORELOS | de Economia Pagina 4 de 7
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Elaborar pdlizas contables
con base a las facturas y Polizas
comprobantes de gastos contables
Facturas
D Comprobantes de
l — gastos
Contabilizar y capturar las
polizas de acuerdo al
clasificador por objeto del
gaslo Pélizas
contables | cjasificador por
l 'Objeto del gasto
Imprimir la balanza de
comprobacion y auxiliares Polizas
contables, para analizar las conlabies
partidas ejercidas contra el Auxiliares
presupuesto autorizado contables
Balanza de
l Comnrobacién
Elaborar los estados
financieros de acuerdo a la
normatividad respecliva y
turnar para su revision x Eslf—!dos
Financieros
= 1\_/
Recibir y revisar los estados
financieros para verificar si Estad
es correcta la informacion g (ERINRON
Financieros
5
o N s
¢Los Estados
Financleros Devolver e informar el error
san para su correccion
correctos?
—7—-] Estados
nancieros
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MORELQOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
G ; PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-04
; ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS - —
oreLos | Secretaria Revision: 2 .
MOF de Economia Pagina 5 de 7

6.1 Diagrama de Flujo:

Autorizar los Estados Financieros
y recaba las firmas del Director
General y del Subdirector de
8 Administracion y lo turna Finfnséle::g:

!

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

Oficio de entrega

oficio de entrega

Recibir acuse de oficio de
entrega de cuenta publica y
archivar

_—

Acuse de oficio
de entrega
de cuenta publica
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Secretaria Revision:2
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6.2 Descripcion de Actividades:
<t Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
2 Pdlizas contables
s a0 i Elabora podlizas contables con base a las facturas y
1 Auxiliar Administrativo comprobantes de gastos " Facturas
omprobantes de
N == = gastos
Contabiliza y captura las polizas de acuerdo al " Pdlizas contables
2 AA clasificador por objeto del gasto Clasificador por objeto
5 . del gasto
Imprime la balanza de comprobacién y auxiliares Polizas
3 AA contables, analiza las partidas ejercidas contra el Auxiliares contabias
prestpussto autorizado Balanza de comprobacién
g Elabora los estados financieros de acuerdo a la
4 Asg:]c:::lesf:gglgﬁ normatividad respectiva y turna al Director de EstadbsFinandloros
(SA) Administracién y Registro para su revisiéon
Director de
Administracion y Recibe y revisa los estados financieros para verificar i .
= Registro si es correcta la informacioéon EstadosiFinancisros
(DAR)
¢l.os Estados Financieros son correctos?
NO: Pasa a la actividad 7
e AR Sl: Pasa a la actividad 8
Devuelve e informa al Subdirector de Administracion
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 Administracién y lo turna al Subdirector Estados financieros
Administrativo.
Recibe los Estados Financieros con las firmas de ; i
° SA autorizacién, elabora y envia oficio de entrega de la gz::aigzsefénnat?(:lzrzz
cuenta publica al H. Congreso del Estado ClUBHE publi?:a
I 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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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
o B PROCEDIMIENTO Clave: PR-CEMER-SA-04
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS — 1
Secretaria Revisi6n: 2
MORELOS | de Economia Pagina 7 de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Facturas Subdirector de Administracion Indefinido
2 Comprobantes de gastos Subdirector de Administraciéon Indefinido
3 Pdlizas contables Subdirector de Administraciéon Indefinido
4 Clasificador por objeto del gasto Subdirector de Administracién Indefinido
5 Balanza de comprobacién Subdirector de Administracién Indefinido
6 Auxiliares contables Subdirector de Administracion Indefinido
T Estados financieros Subdirector de Administracién Indefinido
8 Oficio de la Cuenta Publica Subdirector de Administraciéon Indefinido
9 Acuse de oficio de entrega de la cuenta Subdirector de Administracién Indefinido
publica
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . x . Fecha de
Revi Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Attorizaclén
[¢] Todas Emisién del procedimiento Emision 27/mayo/2009
Cambio de claves en el ” ; 3
1 Todas procedimiento Actualizacién del manual 20/abril/l2011
2 Todas Cambio de adscripciéon Actualizacién del manual 27/junio/2013
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PROCEDIMIENTO [ clave: PR- CEMER-DO-01
, REVISION Y ANALISIS DE TRAMITES Y SERVICIOS Revision: 1
Secretaria oyioon:
MORELOS | da Economia Pagina 2 de 9
HOJA DE CONTROL. DE COPIAS
Esta es una copia controlada del Procedimiento de Revisién 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 distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funcional B ) Copia No. ]
Direccién de Administraciéon y Registro 01
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1.- Propo6sito:

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 Coordinacién en Materia de Mejora Regulatoria

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos. Art 14, fracciones |, VI y VIII.
Estatuto Organico de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Art. 9, fracciones |, VIIl 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:

Elaboréo
S g

-

Mtro retén Ochoa

Director Operativo

Fecha: 27 de junio de 2013
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PROCEDIMIENTO
) REVISION Y ANALISIS DE TRAMITES Y SERVICIOS
Secretaria

MORELOS | e Economia

Clave: PR- CEMER-DO-01

Revision: 1

Pagina 4 de 9

6.1 Diagrama de flujo:

Inicio

>

Viene del Procedimiento
PR-CEMER-DO-04
Programas Anuales

N

Recibir los formatos de tramites y servicios (RETyS) de las
Dependencias, Organismos y Municipios con quien se haya
celebrado convenio.

Formato

T] RETYS
!

Recibir los (RETyS) que vengan rubricados por el Responsable
Oficial o Técnico de las Dependencias y validar los mismos y
turnar al Jefe de Departamento o al Analista Especializado.

Formato
RETYS

(2 ]

¥

Analizar y enlistar las observaciones contenidas en los
formatos de los (RETyS) para incorporarlas en una hoja de
trabajo, y turnar a la Subdirecciéon de Tramites y servicios,
para su validacion

=]

¢La Informacién
contenida en el tramite
y servicio es correcta?

” =]

Elaborar oficio de devolucién para entregar el
No formato RETyS a la Dependencia, entidad y
Municipio para su correccion.

Si

Elaborar la hoja de trabajo de observaciones y comentarios
de los tramiles y Servicios para sujetarlos a un proceso de
mejora regulatoria.

5]
'

Validar la informacion y solicitar a los Jefes de
Departamento  elaboren oficios de notificacién de
observaciones.

T] Hoja de

Trabajo con

Obsevaciones

!
-
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Elaborar oficio de observaciones
comentarios de los formatos de tramites y
servicios (RETyS) y turna a la
Subdireccion de Tramites y Servicios.

3
v

Recibir oficio para su revisién y turnar para
validacion a la Direccién Operativa.

Oficio de
observaciones

Oficio de
observaciones

5]
e

Validar el oficio de observaciones vy
comentarios de los formatos de tramites y
servicios, recabar firma de la Direccion

General y enviar.

Oficio de
observaciones

!

Recibir oficio de respuesta de |las
observaciones y comentarios de los tramites y
servicios y turnar a la Subdirecciéon de Tramites
y Servicios.

]
l

Recibir y turnar a la Jefatura de Tramites y
Servicios para su revision y validacion de las
observaciones y comentarios, emitida en la 1ra
revisiéon de los formatos RETyS

]
|

Recibir y realizar el analisis de las propuestas
sefialadas para verificar las modificaciones de
los formatos de tramites y servicios

]

14
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Elaborar oficio de devolucién y se le

anexan los comentarios 7

,Se solventaron las observaciones  realizados de los

oBservaclones No fonrmatos de (tramites y servicios
8 (RETYS).

emilidas?

e

- Q@

Enviar a la Direccion de Administracion y
Registro, los formatos de tramites y servicios
(RETYS)

14

Formatos de
Tramites y
Servicios

o]

Revisar en ef sistema del Registro Estatal de
Tramites y Servicios las modificaciones
realizadas por las Dependencias y Entidades de
fos tramites y servicios (RETYS) .

]

Fin
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6.2.- Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

1

Director Operativo

Recibe los formatos de los tramites y servicios
(RETyS) de las Dependencias, Organismos y
Municipios con quien se haya celebrado convenio y
turna a el/la Subdirector de Tramites y Servicios para
su atencion.

Formato RETyS

Subdirector de
Tramites y Servicios

(STS)

Recibe los (RETyS) que vengan rubricados por el
responsable Oficial o Técnico de las Dependencias,
valida los formatos de tramites y servicios, que
cumplan con lo establecido en el articulo 46 de la Ley
de Mejora regulatoria para el Estado de Morelos y
turna al Jefe de Departamento o al Analista
Especializado para su seguimiento.

Formato RETyS

Jefe de Departamento
de Tramites y
Servicios

(JDTS)

Analiza y enlista las observaciones contenidas en los
formatos de los (RETyS) de las Dependencias,
Organismos y Municipios, con lo establecido en la i.ey
de Mejora regulatoria para el Estado de Morelos, para
incorporarlas en una hoja de trabajo, y turna a la
Subdireccion de Tramites y servicios, para su
validacion.

JDTS

cLa Informacion contenida en el tramite y servicio es
correcta?

No, pasa a la actividad 5

Si, pasa a la actividad 6

[&)]

JDTS

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

Esta actividad se conecta con el paso 1

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 y
Servicios para la elaboracién de oficio de
observaciones

STS

Valida la informacién y solicita a los Jefes de
Departamento, elaborar los oficios de notificacion de
observaciones, dirigidos a la Dependencia, Entidad y
Municipios de quien se trate.

Hoja de Trabajo.
con observaciones

JDTS

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

Oficio de
Observaciones

STS

Recibe oficio para su revision y turna para validacion a
la Direccién Operativa.

Oficio de
Observaciones

Publicacion
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z g Tipo de documento
ﬁPﬁayso Responsable Actividad (No. de Control)
10 DO Valida el oficio de observaciones y comentarios de los Oficio de
formatos de tramites y servicios, recaba firma de la Observaciones
Direccion 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 ngicioé
para su revision y validacién de las observaciones y
comentarios, emitida en la 1ra revisién de los formatos
RETyS
13 JDTS Recibe y realiza el analisis de las propuestas
sefaladas para verificar las modificaciones de los
formatos de tramites y servicios
14 JDTS ¢ Se solventaron las observaciones emitidas?
No: pasa a la actividad 15
Si: pasa a la actividad 16
156 JDTS Elaborar oficio de devoluciéon 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 Administracién 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
(RETyYS).
Con ésta actividad termina el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
; Retencion
1 Formato RETyS Director Operativo 1 afo
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 aho
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
“Ninguno”
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MORELOS | de Economia MUNICIPIOS CON QUIEN SE HAYA CELEBRADO CONVENIO Péag.2de 7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Capacitacién de Induccién a la Mejora Regulatoria a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica y Municipios con quien se haya celebrado
Convenio.
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: )
Area Funcional o Copia No.
Director de Administracion y Registro 01
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1.- Propésito:
Llevar a cabo la capacitacién de Induccién 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:
° Director Operativo;
e Subdirector de Tramites y Servicios;
° Jefes de Departamento de Tramites y Servicios;
° Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Morelos
e Municipios con quien se celebre Convenio de Coordinacién en Materia de Mejora Regulatoria
3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos. Art 14, fracciones |, VI y VIII.
« Estatuto Organico de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria. Art. 9, fracciones |, VIII 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 Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
5.-Definiciones:
Ninguna.
6.-Método de Trabajo:
Elabord P V'sé
(//)
Mtro. Eduardo Brétén Ochoa .S
Director Operativo Director General ) isi Statal/de Mgora Regulatoria
Fecha: 27 de junio de 2013 a: 27 dejunlo de/2013
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MORELOS

L.

6.1.- Diagrama de flujo:

Inicio

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

s Solicitud de
] capacitacion

!

Agendar la fecha y determinar la sede o lugar
donde se llevarda a cabo la capacitacién con el
Responsable Oficial o Técnico de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica y
Municipios con quien se haya celebrado convenio.

N
i

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

[s 1

{

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

Oficio de
respuesta

.

J

Determinar quien impartira esta capacitacién
dependiendo de la Dependencia, Entidad o
Municipio con quien se haya celebrado convenio.
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J

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

6

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

[ 7]

!

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

5

Lista de
asistencia

FIN
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6.2.- Descripcion de Actividades:

- 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
Director General de la parte de las Dependencias y Entidades de la

1 Somisiohostatal de | Administracién Publica y Municipios con quien se| Solicitud de capacitacion
] g haya celebrado convenio y turna al Director
(DGCEMER) !
Operativo.

Agenda la fecha y determina la sede o lugar donde se
llevara a cabo la capacitacion con el Responsable

Director Operativo Oficial o Técnico de las Dependencias y Entidades de

2 (DO) la Administracién Puablica y Municipios con quien se
haya celebrado convenio, y turna al Subdirector de
Tramites y Servicios.
Prepara respuesta por oficio acerca de Ila
" capacitacion al Responsable Oficial o Técnico de las
3 Tréﬁwli‘tbeds'recstg:v?ceios Dependencias y Entidades de la Administraciéon
(SYTS) : Publica y Municipios con quien se haya celebrado
convenio, y turna al Director Operativo.
Valida el oficio de respuesta mediante el cual se T
4 DO notifica la fecha de la capacitacién, recaba firma del Oficio de respuesta

Director General CEMER, y envia oficios.

Determina en base a las responsabilidades de los
Jefes de Departamento de Tramites y Servicios
5 STS (JDTS), quien impartira esta capacitacion

dependiendo de la Dependencia, Entidad o Municipio
con quien se haya celebrado convenio.

Confirma asistencia y niumero 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) su caso impresiones o copias.
Imparte la capacitacion, a las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica y Municipios
7 JDTS con quien se haya celebrado convenio, realizando la
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 JDTS el expediente de la dependencia que corresponda. ListasdesAsisteneis
Con esta actividad termina el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion

A Solicitud de capacitaciéon Director Operativo 1 ano

2 Oficio de respuesta Director Operativo 1 afio

8 Lista de Asistencia Jefe de Departamento de Tramites 1 ano

y Servicios.

8. Anexos:

Anexo Descripcién Clave

No.
“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL. DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Emisién de Dictamenes de Anteproyectos de
Regulacién.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de la Comisidon Estatal de
Mejora Regulatoria.
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Direccién de Administracion y Registro 01
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1.- Propodsito:
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 Coordinacién en Materia de Mejora Regulatoria

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos, artlculos 1, 5, 8, 11,13, 14 fraccion I, 28 fraccion IX,

49, 50,51

o Estatuto Organico de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria de articulos 1, 3, 7 fraccion IV, 9 fracciones
VyV.

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

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: Opinién 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 regulacién. Asimismo, permite analizar las alternativas regulatorias al proyecto original
del regulador.
Mejora Regulatoria: Acciones que modifican, a través de cambios en la reglamentacién, los espacios de
control y supervisiéon 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:

Efabord.
- L
Mtro, Eduardo Bretén Ochoa - C.
/Elericlor Operativo Director General
Fecha: 27 de junio de 2013
—— / . -
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6.1.- Diagrama de flujo:

J

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.

Anteproyecto de

1—] Regulacion
{

Registrar en el libro de Gobierno, el nombre del
anleproyecto de regulacibn y revisar que se
encuentren acompanados de los esludios
correspondientes y turnar al Jefe del Departamento
Juridico para su atencion.

En

Anleproyecto de
Regulacion

v
Analizar el anteproyecto de regulacién y lo escanea Dentro de los dos dias habiles
para su envio a la Direccién de Administracion y siguientes a su recepciéon se envia el
Registro, para su publicacion en el portal de internet anteproyecto de regulaciéon, en
de la CEMER. version magnética o via archivo
electronico a la Direccion de
Administracion y Registro.

Anleproyecto de
Regulacién

E

Emitir  dictamen de Exencion  del

¢ Tienen costo No Manifiesto de Impacto Regulatorio (MIR),
de cumplimento

para el particular?
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Turnar el dictamen a la STS
ara su revisi b |
Enviar oficio de solicitud de P Svislony pecajtecaber Dictamen

elaboracion del Manifiesto de Impacto
Regulatorio (MIR) a la autoridad
promovente de dictamen,
conjuntamente con las observaciones .

I

¢Presento MIR
dentro del
plazo
establecido?

Analizar y revisar el contenido del MIR en cuanto
a los requisitos establecidos por el articulo 50 de
la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de

Morelos, y que se hayan solventado las
observaciones.
12

¢El MIR  cumple

con lo requerido No

por la Ley de
Mejora Regulatoria
para el Estado de
Morelos?

Si

Oficio de solicitud de
elaboraciéon del MIR

]

la firma de aprobacién
exencion
MIR

!

7

Revisar y turnar el dictamen de
Exencion del MIR al DO para
su validacion.

Dictamen
exencion
MIR

r

del

Validar el dictamen de Exencion del
MIR, recabar la firma de autorizacion
Director
dictamen de Exencion del MIR.

General y enviar el

Dictamen de

exencion de
MIR

Cancelar el procedimiento a
promovente de dictamen, al

envio del MIR vy
observaciones.

HrT

la autoridad
encontrarse
vencidos los plazos legales previstos para el
solventaciéon de

las

|Oficio de cancelacion

FIN

habiles para que presente a
correspondiente

]

Solicitar a la autoridad promovente del dictamen, amplie
o complemente informacion del MIR, otorgandole 10 dias

la CEMER el MIR

Oficio solicitud de
ampliaciéon o
complementacion del
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Enviar el anteproyecto de regulacion y el
MIR con el experto en la materia para
recabar su opinién.
Oficio de solicitud
de opinién
16 Anteproyecto de
regulaciéon
A 4
Analizar el anteproyecto de regulaciéon vy la
opinién del experto y elaborar el dictamen
del manifiesto de impacto regulatorio y lo
turna al STS para revision.
R Anteproyecto de
16 ] regulacién
Revisar el dictamen del anteproyecto de
regulacion y MIR y lo turna al DO para su
validacion
1;—_| Dictamen de
Anteproyecto de
regulacion y MIR
4
Validar el dictamen del anleproyecto de
regulacion y MIR, y recaba la firma de
autorizacion del Director General y enviar
el mismo a la Dependencia solicitante. Dictamen de
Anteproyecto de
regulacién y MIR
18
FIN
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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 regulaciéon y revisar que se encuentren regulacion
2 Tramites y Servicios | acompaiiados de los estudios correspondientes y lo turna
(STS) al Jefe del Departamento Juridico para su atencién.
Analiza el anteproyecto de regulacién y determina si el Anteproyecto de
mismo tiene costo de cumplimiento para los particulares y regulacion
lo escanea para su envio a la Direccién de Administracion
Jefe de Departamento | Y Registro, para su publicacién en el portal de internet de
3 Juridico la CEMER.
(JDJ) Nota: 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 Administraciéon y Registro.
¢ Tienen costo de cumplimiento para el particular? :
4 JDY No, pasa a la actividad 5.
Si, pasa a la actividad 9.
Emite dictamen de Exenciéon 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 Exenciéon
6 JDJ Servicios, para su revisién y para recabar la firma de del MIR
aprobacioén.
Revisa y turna el dictamen de Exencion del MIR al Director| Dictamen de Exencién
T 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 Comision Estatal del MIR
de Mejora Regulatoria (DGCEMER), y envia el dictamen
8 DO de Exencién del MIR a la Dependencia o Entidad que
corresponda.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
Envia oficio de solicitud de elaboracién del Manifiesto de Oficio de solicitud de
Impacto Regulatorio (MIR) a la autoridad promovente de elaboraciéon 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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7 Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No de control)
Cancela el procedimiento a la autoridad promovente de Oficio de cancelacién
dictamen, al encontrarse vencidos los plazos legales
previstos para el envio del MIR, solventacion de las
observaciones realizadas por CEMER y la aplicaciéon 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 relativo al anteproyecto
de regulacién; 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.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
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 regulaciéon.
LEl 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 informacién 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 regulacion y el MIR con el Oficio de solicitud de
15 JDJ experto en la materia para recabar su opinién. opinién
opinién requerida. Anteproyecto de
regulacion
Analiza el anteproyecto de regulaciéon y la opinion 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 validaciéon Anteproyecto de
Regulaciéon y MIR
Valida el dictamen del anteproyecto de regulacion y MIR, y Dictamen de
recaba la firma de autorizaciéon del Director General vy Anteproyecto de
18 DO envia el mismo a la Dependencia solicitante. Regulacion 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 Exencién del MIR Director Operativo 1 afio
3 Oficio de solicitud de elaboracion del Jefe de Departamento Juridico 1 afio
Manifiesto de Impacto Regulatorio
(MIR) 1 afio
4 Oficio de cancelacion Jefe de Departamento Juridico
1 affo
5 Oficio de solicitud ampliaciéon o Jefe de Departamento Juridico
complementacion 1 afo
del MIR
6 Oficio de solicitud de opinion y Jefe de Departamento Juridico 1 afo
Anteproyecto de regulacién
7 Dictamen de Anteproyecto de Regulacion | Subdirector de Tramites y Servicios 1 afo
y MIR
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento: Revision de Programas Anuales de Mejora Regulatoria
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.
Direccidon de Administracion y Registro 01
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1.- Propédsito:

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 aino, en cada una de las mismas.

2.- Alcance:

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

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos. Art. 36, 37, 38, 39.
Estatuto Organico de la Comision 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 Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

CEMER: Comision 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: Subdireccién 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:

Elaboré
Mtro. Edua retorrOchoa ¢ C.
Director Operativo Director General d
Fecha: 27 de junio de 2013 ___—¥eacha: 27 de junio de/2013
/ A
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6.1.- Diagrama de Flujo:

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

(PAMR)

1 l

Aprobar los Lineamientos de elaboracion de los
Programas Anuales de Mejora Regulatoria
(PAMR), y el calendario de presentacion de los
(PAMR) y de los reportes bimestrales y turna al

Lineamientos de
elaboracion de los
rogramas Anuales Calendario de
de Meijora presentacion de los
PAMR y reportes
bimestrales.

STS . Lineamientos de
2 | laboracion de los
ogramas Anuales Calendario de

presentacion de los
PAMR y reportes
bimestrales.

l L de Mejora

Enviar a la Direccion de Administracion y Registro
los Lineamientos y el Calendario, para que se
suban a la pagina de Internet de la Comisién
Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER), en el
apartado de descargas.

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

Ex
|

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

—51 notificacion de

enirega de los
PAMR

Recibir del DO los oficios y los PAMR y revisar que

de acuerdo al calendario hayan cumplido en las

fechas establecidas para el envio del PAMR.

Oficios de
notificacion de
entrega de los
PAMR

Oficio de recepcion
8 de PAMR
. Programa Anual de

Mejora Regulatoria
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ccumplieron en
las fechas
establecidas?

Si

Revisar el PAMR vy verificar que el documento
venga firmado por el Responsable Oficial y el
Responsable Técnico, realizar observaciones vy
anotar las instrucciones para turnar mediante firma
en el libio florete a los JDTS.

o |

4

Libro florete l

Escanear y enviar 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.

v

Realizar 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.

]
|

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

Hoja de trabajo

K
!

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

]

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

8

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.

il

Oficios de
notificacion de
incumplimiento de

D

Si las observaciones no son
correctas vuelven a realizarlas

Hoja de trabajo

——

entrega

l— 15
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l

Recibir los oficios dirigidos a las Dependencias y
Entidades de la Administracién 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 version final del PAMR

e ]
l

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

Recibir del Director Operativo la Version Final del
PAMR de las Dependencias y Enlidades de la
Administracion Pablica o Municipios con que se haya
celebrado convenio, los revisa y lo turna a los JDTS.

]
!

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

18—I

¢las

observaciones No

Oficios de solicitud
de Solventacion de
observaciones

Oficios de solicitud
de Solventacion de
observaciones

han sido
solventadas?

Recibir de los JDTS el Dictamen del PAMR, lo revisa y

turna al DO.

]

Dictamen

Recibir los oficios donde se notifica el incumplimiento
de solventacion de las observaciones, con copia a la
contraloria y 6érgano interno de control.

incumplimiento

observaciones

=]
|

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

EN

Oficio

solventacion

solventacion
observaciones

©)

Oficio
incumplimiento
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Validar el Dictamen del PAMR, recabar la firma del
DGCEMER y enviar el Diclamen.
Dictamen
23 ‘
Enviar a la Direccion de Administracion y Registro el
Dictamen det PAMR, para que se suba a fa pagina de
internet de la CEMER.
=
Recibir del DO los Reportes Bimestrales, revisar que se
hayan recibido en las fechas programadas en el calendario
eslablecido, y revisar que los reportes bimestrales
contengan los avances de los compromisos establecidos en
el PAMR. Reportes Bimestrales
25 l
Analizar que cada unos de los avances de los reportes
bimesltrales del PAMR, coincidan con los compromisos
establecidos en dicho Programa y que contenga, la
documental soporte
T Reportes Bimestrales
2ej P
Recibir de los JOTS los oficios donde se solicita
¢los reportes NO envien los reportes bimestrales correctos o en su caso
birestrales coinclden que envien las documentales soporte del avance
con los compromisos realizado, en un plazo de cinco dfas habiles.
del PAMR y cuentan
con documental
soporte de los ! Oficio solicitud
28
avances? de reportes
bimestrales
A 4
| 29 I
|
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Validar los oficios donde se les saolicita envien los
reporles bimestrales correctos en un plazo de cinco
dlas habiles, recaba la firna del DGCEMER y envia
dichos oficios
"""""" = Oficlo sollcitud
Lad ] de reportes
l bimestrales
Determinar y realizar las evaluaciones acerca del
grado de cumplimiento de los PAMR y turna ai STS.
Evatuacién
T] del grado de
l L_—cin,plim\enlo
Revisar la evaluacion del grado de cumplimiento de los
PAMR de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica o Municipios con que se haya
celebrado convenio y turna al DO,
31 Evaluacion
del grado de
l cumplimiento
Validar la evaluaciéon del grado de cumplimiento de los
PAMR de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica o Municiplos con que se haya
celebrado convenio y entrega al DGCEMER
[ a2 l Evaluacion
del grado de
l cumplimiento
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 el Estado
de Morelos. Se archiva la documentacion en el
expediente de la Dependencia, Entidad o municipio Oficio de
Trorresponda Evaluacion
Evaluacion
del grado de
cumplimiento
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1 Propone al Director General de la Comisién Estatal de Lineamientos de
Director Operativo Mejora Regulatoria (CEMER) en el mes de noviembre elaboraciéon de los
de cada afo, los Lineamientos de elaboracién 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 elaboracion de los Lineamientos de
Comision Estatal de Programas Anuales de Mejora Regulatoria (PAMR), y elaboracién de los
Mejora Regulatoria el calendario de presentacion de los (PAMR) y de los Programas Anuales de
reportes bimestrales, que deben enviar las Mejora Regulatoria
(DGCEMER) Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal o Municipios con quien se haya Calendario de
celebrado convenio y turna al Subdirector de Tramites | presentacion de los PAMR
y Servicios y reportes bimestrales
8 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
elaboracion de dichos PAMR, mismos que se
encuentran disponibles en la pagina de internet de la
CEMER vy los turna al DO.

8 DO Valida los oficios dirigidos a las Dependencias y| Oficios de notificacion de
Entidades de la Administracién Publica, mediante el entrega de los PAMR
cual se les notifica de los Lineamientos de
elaboracién de los Programas Anuales de Mejora
Regulatoria (PAMR), y del calendario de presentaciéon
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 recepcién de

STS de  las Dependencias y Entidades de la PAMR
Administraciéon 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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Tipo de documento
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STS

Solicita a los Jefes de Departamento de Tramites y
Servicios (JDTS) los oficios dirigidos a Ilas
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 6rganos
internos de control y lo turnan al DO.

DO

Valida los oficios dirigido a las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica del Estado o
municipios con quien se haya celebrado convenio,
que no han cumplido con la entrega del PAMR,
recaba la firma del DGCEMER y envia dichos oficios.

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 término 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 trabajo
realizadas por los JDTS.

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

Hoja de Trabajo
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sSTS

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 notifique acerca de las
observaciones y que tienen un término de cinco dias
habiles para solventarlas y enviar la versiéon final del
PAMR, para que la CEMER pueda dictaminarlo. Los
revisa y turna al DO.

Oficios de solicitud de
solventacion de
observaciones

16

DO

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,
recaba la firma del DGCEMER y envia dichos oficios.

17

STS

Recibe del Director Operativo la Version Final del
PAMR de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica o Municipios con que se haya
celebrado convenio, los revisa y lo turna a los JDTS.

Oficios de solicitud de
solventacion de
observaciones

18

19

JDTS

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

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 Publica o Municipios
con que se haya celebrado convenio, donde se les
solicita solventen las observaciones, recaba la firma
del DGCEMER vy 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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25

STS

Recibe del DO los Reportes Bimestrales de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica 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 vy lo
turna a los JDTS.

Reportes Bimestrales

26

JDTS.

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.

Reportes Bimestrales

27

JDTS.

¢los reportes bimestrales coinciden con los
compromisos del PAMR y cuentan con documental
soporte de los avances?

No, pasa a la actividad 28

Si, pasa a la actividad 30

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 o 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 y 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 ultimo reporte
bimestral de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica o Municipios con que se haya
celebrado convenio y se lo entrega al STS

Evaluaciéon de Grado de
Cumplimiento

31

STS

Revisa 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 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
Administraciéon Publica o Municipios con que se haya
celebrado convenio y entrega al DGCEMER.

Evaluacion de Grado de
Cumplimiento
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et e —— (No. de Control)
33 DGCEMER Envia la evaluacion del grado de cumplimiento de los Oficio de evaluacién
PAMR de las Dependencias y Entidades de la| Evaluacion de Grado de
Administracion Puablica 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 documentaciéon en el
expediente de la Dependencia, Entidad o municipio
que corresponda

Con ésta actividad finaliza el Procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
= o 5 i Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencisn
1 Lineamientos de elaboracién de los Director Operativo 1 aino
Programas Anuales de Mejora Regulatoria
2 Calendario de presentacion de los PAMR y Director Operativo 1 ano
reportes bimestrales
3 Oficios de notificacion de entrega de los Subdirector de Tramites y Servicios 1 afo
PAMR
4 Oficio de recepcion del PAMR y Programa | Subdirector de Tramites y Servicios 1 afo
Anual de Mejora Regulatoria
5 Oficios de notificacion sobre el Director Operativo 1 afo
incumplimiento del envio del PAMR
6 Libro florete Subdirector de Tramites y Servicios 1 afno
7 Hoja de trabajo Jefe de Departamento de Tramites 1 ano
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 afio
incumplimiento de solventacién de
observaciones
10 Dictamen Subdirector de Tramites y Servicios 1 afo
11 Reportes bimestrales Jefe de Departamento de Tramites 1 afno
y servicios
12 Oficios de solicitud de reportes bimestrales | Subdirector de Tramites y Servicios 1 afo
13 Evaluacién de grado de cumplimiento Director Operativo 1 ano
14 Oficio de evaluacion Director Operativo 1 ano
8. Anexos:
Anexo B Descripcién Clave
No. _
“Ninguno”
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1.- Propésito:

Operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas, verificando su correcta instalacién, 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:
Director Operativo;

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos. Art. 64, 65, 66, 67.
e 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: Comision Federal de Mejora Regulatoria

DO: Direccién Operativa
DG: Direccion General

PAMR: Programa Anual de Mejora Regulatoria.
SARES: Sistema de Apertura Rapida de Empresas

6.-Método de Trabajo:

Subdirector de Tramites y Servicios;
Jefes de Departamento de Tramites y Servicios;
Municipios con quien se celebre Convenio de Coordinacion en Materia de Mejora Regulatoria

Elaboré

___Muo-easardo Brel8n Ochoa

Director Operativo

) ewso
jardo Breld Safva elo
g Director General dao/la tata e]ora Rogulalorld

Fecha: 27 de junio de 2013

W de junio deyzo13
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6.1.- Diagrama de flujo:

Solicitar el diagnostico del proyecto de operacion
del Sistema de Aperlura Rapida de Empresas
(SARE) de cada Municipio y se lo presenta al }———
DGCEMER. Diagnéstico

Agendar cila 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.

2

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

s ]
Entregar el Convenio de coordinacion para la
instalacién 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.

a4

Convenio

! e

Determinar que Jefe de Departamento, tendra a
cargo el municipio para darle seguirmiento a la
operacién del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE).

3

]

TS
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Agendar y asislir a dar capacitacion, mediante
presentacion a los Municipios de la operacion del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).

Presentacion

e ]
l .

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 satisfacciéon del servicio, una vez
que se haya instlalado el mismo.

z

Vigilar cada mes que continie operando el SARE,
en los Municipios que se hayan instalado y verifica

el cumplimiento de los requisitos, costos y tiempo
de respuesta en la Apertura de Empresas

[ ]
!

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

[ o]
!

Recibir cada mes del Operador del moédulo SARE,
los reportes del seguimiento y las encuestas de
salisfaccion 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
10 l“

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

Reporte de
seguimiento

Encuestas de
salisfaccion

Encuestas de
satisfaccion

Oficio de
notificacién

FIN
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6.2.- Descripciéon de Actividades:

Paso

Responsable

~ Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Director Operativo

Solicita el diagnostico del proyecto de operaciéon
del Sistemma de Apertura Rapida de Empresas
(SARE) de cada Municipio y se lo presenta al
DGCEMER.

Diagnéstico

Director General de la
Comisiéon 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.

Subdirector de Tramites
y Servicios
(STS)

Solicita y recibe del Jefe de Departamento
Juridico realice el Convenio de coordinaciéon para
la instalacion del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas en los municipios y se lo turna al DO

Convenio

DO

Entrega 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 vy el
Municipio se firme.

Convenio

STS

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

JDTS

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

Presentacion

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 y 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 madulo
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 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.

_| Con esta actividad finaliza el procedimiento

Oficio de notificacion
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) “Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Diagnéstico Director Operativo 1ano
2 Convenio Subdirector de Tramites y Servicios 1 affo
3 Presentacion Jefe de Departamento de Tramites 1 afio
y Servicios
4 Reportes de seguimiento y Encuesta de Jefe de Departamento de Tramites 1 afo
Satisfaccion y Servicios
5 Oficio de notificacion Director Operativo 1 afio

8. Anexos:

Anexo Descripcion o Clave
No. N
“Ninguno”
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VII.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO
Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Comision Estatal de Mejora Requlatoria
Procedimiento Clave: Herramientas de Mejora Requlatoria
Denominacién Dimension Interpretacion Férmula de calculo Frecuencia de medicién
1
Calidad A mayor valor del indicador se| Tramites y servicios Mensual |
Trimites y Senviding _r}ageqtmas gﬁc;cgs y eﬁcn:eergﬁs Iols simplificados 5
simplificados en la A:;T?' ?;y ”ervmlospggl'e za dal [
Administracion Publica Estatal Gobigr[:oiic?g - ik 5
y Paraestatal. o oo,
[ :
|
Anteproyectos de Regulacion Eficacia A mayor valor del indicador se dota | Dictémenes emitidos por la Mensual i
y Manifiestos de Impacto de al Estado de un instrumento legal | CEMER/cantidad de ‘
Regulacion Dictaminado de vanguardia. Dictémenes que se espera il
recibir i
|
i
\
i Proceso continuo de revision Calidad Proponer emisién de disposiciones | Anteproyectos de regulacion Mensual |
de la regulacion Estatal y |normativas objetivas y precisas, | propuestos
Municipal (con quien se justificando la necesidad de su
celebre  convenios), para creacion, modificacion 0
enviar propuesta al Titular del abrogacion 'y el  impacto
Ejecutivo estatal y a los administrativo, sociel y
Presidentes Municipales, de presupuestal, siempre
proyectos de disposiciones considerando el proceso de tala !
legislativas y administrativas y regulatoria  logrando con ello f
programas para mejorar la mejorar la calidad del marco |
regulacion en actividades o regulatorio Estatal y Municipal.
sectores econémicos
especificos.
g |
| |
|
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Dictaminar Programas Calidad En estos programas se contiene la| PAMR Dictaminados Bimestral
Anuales de Mejora planeacion regulatoria a fa que se
Regulatoria (PAMR) de la sujetard las dependencias y
Administracion  Publica  del Entidades de la Administracién
Estado. Plblica Estatal, que contiene los
trémites y servicios que se van a
inscribir, modificar o eliminar,, fos
tramites que seran mejorados las
regulaciones por crear o modificar
y la planeacion de servidores
publicas que se van a capacitar.

Convenio de Coordinacion Calidad Los Municipios que celebren| Convenios celebrados Trimestral
| celebrado con Municipios convenio de coordinacion con la
CEMER, se adhieren a la
aplicacion de la Ley de Mejora
Regulatoria para el Estado de
Morelos y por ende a la aplicacién
de la herramientas de Mejora
Regulatoria.

Servidores nublicos Calidad La capacitacion a los Servidores| Numero  de  Servidores Trimestral
capacitados Piblicos de la Administracion | Piblicos capacitados
Piblica del estado y municipios
con quien se celebre convenios
tiene por objeto fa formacion y
ensefianza de la implementacién
de las herramientas de mejora
regulatoria.
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VIIl.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Chalma Sur No. 132, Lomas
C. Salvador Sandoval Palazuelos. (7737_)132__1921_?2%56 de Atzingo, Cuernavaca,
Director General. Morelos.
C.P 62180.
Chalma Sur No. 132, Lomas
C.P. Zendn de Jesus Guerrero Figueroa. 3-12-90-56 de Atzingo, Cuernavaca,
Director de Administracion y Registro. 3-12-91-28 Morelos.
C.P 62180..
Chalma Sur No. 132, Lomas
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 Administracion. 3-12-91-28 Morelos.
C.P 62180.
Chalma Sur No. 132, Lomas
Lic. Samantha Desciderio Olvera. 3-12-90-56 de Atzingo, Cuernavaca,
Subdirector de Tramites y Servicios. 3-12-91-28 Morelos.
C.P 62180.
C. Adriana Elena Estraffon Garcia Chalma Sur No. 132, Lomas
P 3-12-90-56 de Atzingo, Cuernavaca,
Jefa de Departamento de Tramites y 3.12-91-28 M |
Servicio "A" il orelos.
C.P 62180.
Chalma Sur No. 132, Lomas
Vacante 2 ¥
Jefe de Departamento de Tramites y g‘]g'g?'gg ds Atzmrg;)/'o, C’uernavaca,
Servicios "B" HSSRSES QIeRs.
C.P 62180.
Chalma Sur No. 132, Lomas
Blanca Estela Hernandez Alonso 3-12-90-56 de Atzingo, Cuernavaca,
Jefa de Departamento Juridico 3-12-91-28 Morelos.
C.P 62180.
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IX.- COLABORACION
Nombre de las/los Colaboradores Puesto
C.P. Zenon de Jesus Guerrero Figueroa Director de Administracion y Registro
Mtro. Eduardo Bretén Ochoa - N Director Operativo
Lic. Samantha Desciderio Olvera Subdirectora de Tramites y Servicios
/)
- f}'/%%
Lic. Viridiana Sanchez Valle C. P. Carmen Io(es Sanchez
Jefa de Departamento de Manuales Administrativos Subdirectora Administracion.
Asesor/a Designado/a Enlace Pesignado/a
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