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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por
el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales, tiene como base las
mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacién de las
estructuras y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y
del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
mision de la Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional de la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion
y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestién de la citada unidad administrativa del érgano
desconcentrado de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformaciéon de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria,
mediante la formalizacién, estandarizacion y sistematizacion de las actividades de trabajo a

través de un Manual de Procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA Y EL USUARIO

- 0 1
| | IMPARTICION DE ASISTENCIA A SESIONES INTEGRACION USUARIOS:
MEJORA REG ULATORIA ASESORIAS Y DE COMITES DEL PROGRA MA o Dependenglfs\sly |
CAPACITACIONES INTERNOS ESTATAL ANUAL rganismos PHblicos

| Descentralizados

|
I S I ]

PROCESOS CAPACITACION Y ACOMPANAMIENTO EN
SUSTANTIVOS MATERIA DE MEJORA REGULATORIA
A A
y \/

< ABASTECIMIENTO
PROCESOS ADMINISTRACION DE BIENES Y PRESUPUESTO EQUIPAMIENTO

ADJETIVOS DE PERSONAL SERVICIOS TECNOLOGICO




Edicion: Primera
MANUAL DE PR,OCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Abril de 2019
SUBDIRECCION DE VINCULACION —
INTERINSTITUCIONAL Cadigo: 222B0301000200L
Péagina: Vi

RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Capacitacion y Acompafamiento en Materia de Mejora Regulatoria: De la
imparticibn de asesorias y capacitaciones, a la dictaminacion de estudios de impacto
regulatorio.

Procedimientos:

1. Imparticion de Asesorias y Capacitaciones en Materia de Mejora Regulatoria a
Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados.

2. Asistencia a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de los Comités Internos de Mejora
Regulatoria de las Dependencias y/u Organismos Publicos Descentralizados.

3. Integracion del Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE ASESORIAS Y CAPACITACIONES EN MATERIA DE
MEJORA REGULATORIA A DEPENDENCIAS ESTATALES Y ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS

OBJETIVO

Asesorar y capacitar a las y los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias Estatales
y Organismos Publicos Descentralizados, en la elaboracion de su Programa Anual, Reportes
de Avances Programaticos, Proyecto de Lineamientos para la integraciéon de los Comités
Internos, propuestas de creacion de nuevas disposiciones de caracter general o de reforma
especifica, en materia de mejora regulatoria y analisis de impacto regulatorio.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Vinculacion
Interinstitucional responsables de brindar las asesorias y capacitaciones en materia de mejora
regulatoria a las Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados que lo
soliciten.

REFERENCIAS

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 139 Bis.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

- Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 13, 14, 38
Ter, fraccion XXXVII Bis y 45. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de
septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Articulos 11
fracciones I, I, IV, V y XIV, y 28 fracciones Ill, VI y VII. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.
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- Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero del 2012, y sus reformas y
adiciones.

- Acuerdo por el que se crea el Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos y se establecen los Lineamientos para su Operacion y
Funcionamiento. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de noviembre de 2017.

- Manual General de Organizacion de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
Apartado VII, Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa, 222B0301000200L.:
Subdireccion de Vinculacién Interinstitucional. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
5 de noviembre de 2013.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional es la unidad administrativa responsable
de brindar las asesorias y capacitaciones solicitadas por las y los Enlaces de Mejora
Regulatoria de las Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados.

La o el Subdirector de Vinculacién Interinstitucional debera:

— Recibir la solicitud de asesoria o capacitacion por oficio, via telefénica o correo electronico,
registrar y coordinar la calendarizacién del evento con la o el Analista de la Subdireccién
de Vinculacion Interinstitucional responsable de la Dependencia u Organismo Publico
Descentralizado,.

— Tomar conocimiento de la asesoria y/o capacitacion y enviar a la o el Analista responsable
para integrar el expediente correspondiente.

La o el Analista de la Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional responsable de la

Dependencia y/o Organismo Publico Descentralizado debera:

— Confirmar, acordar, calendarizar y otorgar la asesoria y/o capacitacion con la o el Enlace
de Mejora Regulatoria de la Dependencia u Organismo Publico Descentralizado, y
requisitar el formato correspondiente (Minuta o lista de asistencia).

— Recibir y realizar la integracién del expediente.
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Las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados deberéan:

— Realizar la solicitud de asesoria y/o capacitacion en materia de mejora regulatoria a la
Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional por oficio, via telefénica o correo electrénico.

— Acudir al lugar previamente acordado, recibir la asesoria y/o capacitacion, y firmar el
formato correspondiente (Minuta o lista de Asistencia).

DEFINICIONES

Analista: Servidora o0 servidor publico adscrito a la Subdireccion de Vinculacién
Interinstitucional de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria, 6rgano desconcentrado de la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos, responsable de planear, dirigir, evaluar y promover la mejora
regulatoria y la competitividad en el Estado de México.

Enlace de Mejora Regulatoria: Servidora o servidor publico designado por la o el titular de la
Dependencia respectiva o del Organismo Publico Descentralizado, como responsable de la
mejora regulatoria al interior de la misma.

Mejora Regulatoria: Proceso de revision y reforma de las disposiciones de caracter general
gue, ademas de promover la desregulacibn de procesos administrativos, provee a la
actualizacion y mejora constante de la regulacion vigente.

OPD: Organismo Publico Descentralizado. Son organismos auxiliares del Poder Ejecutivo que
gozan de personalidad juridica y patrimonio propio, creados para ayudar operativamente al
Ejecutivo en el ejercicio de sus atribuciones.

Programa: Programa Anual de Mejora Regulatoria, documento en donde cada Dependencia u
Organismo Publico Descentralizado, detalla las acciones a realizar en materia regulatoria en
beneficio de la poblacion, ademas de coadyuvar a la eficiencia gubernamental.

INSUMOS

— Solicitud de asesoria y/o capacitacion en materia de mejora regulatoria, por oficio, via
telefonica y/o correo electronico.
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RESULTADOS

Asesoria y capacitacion en materia de mejora regulatoria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Asistencia a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de los Comités Internos de Mejora
Regulatoria de las Dependencias y/u Organismos Publicos Descentralizados.

Integracién del Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria.

POLITICAS

Las y los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias y Organismos Publicos
Descentralizados pueden solicitar, si asi lo requieren, asesorias y capacitaciones, cuantas
veces sean necesarias, para coordinar, desarrollar y ejecutar su proceso en materia de
mejora regulatoria.

Las asesorias solicitadas a la Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional de la Comision
Estatal de Mejora Regulatoria, seran atendidas de forma inmediata para coadyuvar en los
procesos de planeacion de las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados.

En caso de que la solicitud se realice via telefénica, la o el titular de la Subdireccion de
Vinculacién Interinstitucional debera requisitar el formato “Solicitud de asesoria y/o
capacitaciéon”.
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DESARROLLO

Imparticion de Asesorias y Capacitaciones en Materia de Mejora

Regulatoria a Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Dependencia u | Solicita por medio de oficio, via telefénica o correo
Organismo Publico | electrénico a la Subdireccibn de Vinculacién
Descentralizado/Enlace | Interinstitucional, una asesoria y/o capacitacion en
de Mejora Regulatoria materia de mejora regulatoria.

2 Subdireccion de | Recibe la solicitud mediante oficio, via telefénica
Vinculacion (requisitar formato) y/ correo electronico (impreso),
Interinstitucional/ Titular | analiza y determina:

¢ Es factible brindar la asesoria o capacitacion?

3 Subdireccion de | No, elabora y envia oficio o correo electronico de
Vinculacion respuesta explicando las causas del rechazo. Obtiene
Interinstitucional/ Titular | acuse en copia o via correo electrénico y archiva junto

con la solicitud.

4 Dependencia u | Recibe oficio o correo electronico de respuesta, se
Organismo Publico | entera y finaliza.

Descentralizado/Enlace
de Mejora Regulatoria

5 Subdireccion de | Si, turna solicitud a la o el Analista responsable de la
Vinculacion Dependencia u Organismo Publico Descentralizado y le
Interinstitucional/ Titular | solicita dar seguimiento.

6 Subdireccion de | Programa fecha, lugar y hora de la asesoria o
Vinculacion capacitacibn y acuerda via telefénica y/o correo
Interinstitucional/Analist | electronico con la o el solicitante.

a

7 Dependencia u | Se enteray acude.
Organismo Puablico
Descentralizado/Enlace
de Mejora Reqgulatoria
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
8 Subdireccion de | Otorga asesoria y/o capacitacion al Enlace de Mejora
Vinculacion Regulatoria de la Dependencia u Organismo Publico
Interinstitucional/Analist | Descentralizado, requisita Minuta y Lista de Asistencia,
a y entrega a la o al Enlace para la recoleccién de firmas.
9 Dependencia u | Recibe asesoria y/o capacitacién, Minuta y la Lista de
Organismo Pulblico | Asistencia, recaba firmas de las y los participantes, y
Descentralizado/Enlace | regresa.
de Mejora Regulatoria
10 Subdireccion de | Recibe Minuta y Lista de Asistencia firmados, obtiene y
Vinculacion entrega copia simple a la o el Enlace y presenta
Interinstitucional/Analist | personalmente el original a la o el subdirector.
a
11 Subdireccion de | Se entera de la asesoria y/o capacitacion, regresa
Vinculacion documentos a la o el analista responsable para integrar
Interinstitucional/Titular | al expediente correspondiente.
12 Subdireccion de | Recibe documentos, realiza la integracion del
Vinculacion expediente y resguarda.

Interinstitucional/Analist
a

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE ASESORIAS Y CAPACITACIONES EN MATERIA DE MEJORA
REGULATORIA A DEPENDENCIAS ESTATALES Y/O ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

DEPENDENCIA U ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO

SUBDIRECCION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL/TITULAR

SUBDIRECCION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL/ANALISTA

SOLICITA UNA ASESORA YO CAPACITACION EN MATERA DE
MEJORA REGULATORIA A LA SUBDIRECCION DE VINCULACION

INTERINSTITUCIONAL

RECIBE SOLICITUD, LA ANALIZA Y DETERMINA:

(ES FACTIBLE BRINDARLA
ASESORIA?

ENVIA OFICIO DE RESPUESTA EXPLICANDO LAS RAZONES DEL

4 )-

RECIBE OACIO DE RESPUESTA, SE ENTERA Y FINALIZA |

I RECHAZO

TURNA A LA O EL ANALISTA RESPONSABLE Y LE SOLICITA DAR
SEGUIMENTO

——®

PROGRAMA FECHA, LUGAR Y HORA DE LA ASESORA O

I
@:

SE ENTERA Y ACUDE AL LUGAR Y HORA ACORDADO

CAPACITACION Y ACUERDA CON LA O EL SOLICITANTE

»( 8

OTORGA LA ASESORA A LA DEPENDENCIA U ORGANSMO

RECBE LA CAPAQTACION O ASESORIA, ASi COMO LA MINUTA Y
LISTA DE ASISTENCIA, OBTIENE LA ARMA DE LAS Y LOS
PARTICIPANTES Y REGRESA

PUBLICO DESCENTRALIZADO, REQUSITA MINUTA Y/O LISTA D]
ASISTENCIA Y ENTREGA PARA RECOLECCION DE FIRMAS

RECBE LA MINUTA Y/O LISTA DE ASISTENCIA FIRMADOS Y|
PRESENTA ALAO EL SUBDIRECTOR

SE ENTERA DE LA ASESORIA O CAPACITACION Y REGRESA
DOCUMENTOS A LA O EL ANALISTA A AN DE INTEGRAR EN EL

5

EXPEDIENTE

(12

RECIBE YREALIZA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE.
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MEDICION

NUmero de asesorias y capacitaciones

aprobadas mensualmente X 100 = Porcentaje de asesorias
Numero de solicitudes de asesorias y y capacitaciones impartidas
capacitaciones recibidas mensualmente mensualmente

Registro de evidencias:

— La minuta de trabajo y la lista de asistencia quedan resguardadas en el archivo de la
Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Formato de solicitud de asesoria y/o capacitacion.
— Minuta de Trabajo.
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FORMATO: SOLICITUD DE ASESORIA Y/O CAPACITACION

a GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

OA\ =
OECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
SUBDIRECCION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
SOLICITUD DE ASESORIA Y/O CAPACITACION

Siendo las horas, del dia del mes de del

- 4 - - . L
ano , se levanta la presente con la finalidad de solicitar una asesoria y/o capacitacion.

Dependencia u Organismo Publico Descentralizado

Datos del solicitante:
e Nombre:

e Teléfono:

e Correo electronico:

Tema de la capacitacion y/o asesoria:

Fecha y lugar propuestos:

Numero de asitentes:

Asesor de CEMER:

Observaciones

3

] P

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“SOLICITUD DE ASESORIA Y/O CAPACITACION”

Objetivo: Tener registro, control y seguimiento de las solicitudes de asesoria y/o
capacitacion realizadas por las o los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias
Estatales y Organismos Publicos Descentralizados.

Distribucion y Destinatario: Se genera, se da seguimiento y se archiva por el personal
adscrito a la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional.

No. Concepto Descripcion
1 | Siendo las Anotar la hora en que se solicito la asesoria y/o capacitacion.
2 | Del dia Anotar el dia en que se solicitd la asesoria y/o capacitacion.
3 | Del mes Anotar el mes en que se solicit6 la asesoria y/o capacitacion.
4 | Del afio Anotar el afio en que se solicito la asesoria y/o capacitacion.
5 | Dependenciau | Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo Publico
Organismo Descentralizado que solicit6 la asesoria y/o capacitacion.
Publico
Descentralizado
6 | Nombre Anotar el nombre de quien solicita la asesoria y/o capacitacion.
7 | Teléfono Anotar el teléfono de la o el solicitante de la asesoria y/o
capacitacion.
8 | Correo Anotar el nombre la direccion del correo electrénico de la o el
electrénico solicitante de la asesoria y/o capacitacion.
9 | Temade la Realizar una breve descripcion del tema del que se requiere la
capacitacion asesoria y/o capacitacion.
y/o asesoria
10 | Fechay lugar Anotar la fecha y el lugar en el que se pretenda brindar la
propuesta asesoria y/o capacitacion.
11 | NUumero de Anotar el numero de posibles asistentes a la asesoria y/o
asistentes capacitacion.
12 | Asesor de Anotar el nombre de la o el Analista que atendio la solicitud de la
CEMER asesoria y/o capacitacion.
13 | Observaciones | Anotar cualquier duda, aclaracion o comentario que se considere

necesario.
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FORMATO: MINUTA DE TRABAJO

a GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

SUBDIRECCION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

MINUTA DE TRABAJO

Siendo las \I‘oras, del dia del mes d

get [ 3 | , en | 4 | Estado de

México, evanta la presente con la finalidad de

E por parte de la

o el asesor técnico de Ila Comision Estatal de Mejora Regulatoria
E al Enlace de

Mejora Regulatoria de la dependencia/organismo publico descentralizado
s |

Acuerdos de la reunion: El

NOMBRE CARGO 'CORREO ELECTRONICO | TELEFONO | FIRMA |

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

“MINUTA DE TRABAJO”

Objetivo: Registrar la informacion referente a la asesoria o capacitacion que se brinda a
las y los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias Estatales y Organismos
Publicos Descentralizados.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se archiva por el personal adscrito
a la Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional, se entrega copia simple a la o el
enlace que recibio la asesoria y/o capacitacion.

No. Concepto Descripcion

1 | Siendo las Anotar la hora en gque se inicia la asesoria y/o capacitacion.

2 | Deldia Anotar el dia en que se imparte la asesoria y/o capacitacion.

3 | Del mes Anotar el mes en que se imparte la asesoria y/o capacitacion.

4 | Del afio Anotar el afio en que se imparte la asesoria y/o capacitacion.

5 |En Lugar donde se lleva a cabo la asesoria y/o capacitacion.

6 | Finalidad de | Nombre de la accion a realizar.

7 | Por parte del | Anotar el nombre de la o el Analista designado por la o el titular de
asesor la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional que imparte la
técnico asesoria y/o capacitacion.

8 | Enlace de Anotar el nombre de la o el Enlace designado por la o el titular de
Mejora la Dependencia u Organismo Publico Descentralizado, para recibir
Regulatoria | la asesoria y/o capacitacion.

9 | Acuerdos de | Realizar una breve descripcion de las conclusiones que llegaron
la Reunién referentes a los temas solicitados para recibir la asesoria o

capacitacion.

10 | Nombre, Escribir el nombre, cargo, correo electrénico, teléfono y firma de la
Cargo, o el servidor publico que recibié la asesoria y/o capacitacion.
correo
electronico ,
teléfono y

firma
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PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE
LOS COMITES INTERNOS DE MEJORA REGULATORIA DE LAS DEPENDENCIAS U
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

OBJETIVO

Participar en las diferentes sesiones de mejora regulatoria junto con dependencias y
organismos, para realizar observaciones y aportar propuestas, con el fin de regular los
procedimientos para impulsar y consolidar la mejora continua de la regulacion estatal,
revitalizando asi, el modelo de gestion y lograr un gobierno eficiente y de resultados.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional
responsables de asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Comités Internos de
Mejora Regulatoria de las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados.

REFERENCIAS

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 139 Bis. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Articulo 11
fracciones |, Ill, 1V, V y XIV; 28 fracciones Ill, VI y VII. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Articulo 33, fraccidén VIII y articulo 34. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de
febrero de 2012, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Capitulo Cuarto “De las
Atribuciones de las Subdirecciones”, articulo 12, fracciones IV y V. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero de 2012, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Apartado
VII. Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa, 222B0301000200L: Subdireccion de
Vinculacion Interinstitucional. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de noviembre de
2013.




Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Abril de 2019
SUBDIRECCION DE VINCULACION -
INTERINSTITUCIONAL COdIgOI 222B0301000200L/02
Pagina: 2de8

— Acuerdo por el que se crea el Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos y se establecen los Lineamientos para su Operacion y
Funcionamiento. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de noviembre de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdirecciéon de Vinculacién Interinstitucional es la unidad administrativa responsable
de asistir a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de los Comités Internos de Mejora
Regulatoria de las dependencias y/ organismos publicos descentralizados.

La o el Director General de la CEMER debera:

— Recibir la convocatoria para la Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria y turnar a la
Subdireccion de Vinculacién Interinstitucional.

La o el Subdirector de Vinculacién Interinstitucional deberé:

— Recibir la convocatoria para la Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria y turnar a la o el
analista para agendar sesion.

La o el Analista de la Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional responsable de la
Dependencia u Organismo Publico Descentralizado debera:

— Confirmar asistencia a Sesion con la o el Enlace de Mejora Regulatoria de la
Dependencia u Organismo Publico Descentralizado.

— Agendar asistencia a la Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria del Comité Interno de Mejora
Regulatoria.

— Asistir  a la Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria del Comité Interno de Mejora
Regulatoria.

— Realizar las observaciones y aportaciones en el desarrollo de la Sesién Ordinaria y/o
Extraordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria, en caso de ser necesario.

— Solicitar la lista de asistencia de la sesion y archivar.

Las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados deberan:

— Emitir convocatoria a los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria conforme
al Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios y a los Lineamientos para su Operacion y Funcionamiento.
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— Llevar a cabo la Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria del Comité Interno de Mejora
Regulatoria.

— Levantar el acta y la lista de asistencia de la sesion.

DEFINICIONES

Analistas: Servidoras y servidores Publicos adscritos a la Subdireccion de Vinculacion
Interinstitucional de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria, Organo desconcentrado de la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos responsable de planear, dirigir, evaluar y promover la mejora
regulatoria y la competitividad en el Estado de México.

Enlace de Mejora Regulatoria: Servidora o servidor publico designado por la o el titular de la
dependencia respectiva y del Organismo Publico Descentralizado, como responsable de la
Mejora Regulatoria al interior de la misma.

INSUMOS

— Oficio dirigido a la o el Director General de la CEMER, donde solicita la asistencia de una o
un representante a la Sesién Ordinaria y/o Extraordinaria del Comité Interno de Mejora
Regulatoria de la Dependencia u Organismo Publico Descentralizado convocante.

RESULTADOS

— Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la
Dependencia u Organismo Publico Descentralizado convocante, efectuada con la
Asistencia de una o un representante de la CEMER.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— No Aplica.
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POLITICA

— Todas las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados estan obligados a
realizar Sesiones Ordinarias en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre; y
extraordinarias cuantas veces se considere necesario.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Asistencia a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de los Comités
Internos de Mejora Regulatoria de las Dependencias u Organismos Publicos Descentralizados

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Dependencia u | Elabora y envia oficio dirigido a la o el Director General de la
Organismos Publicos | Comision Estatal de Mejora Regulatoria, solicitando asistir a
Descentralizados/Enlace | sesion de Comité Interno de Mejora Regulatoria,
de Mejora Regulatoria especificando dia, lugar y horario.

2 Direccidon General de la | Recibe oficio de solicitud de asistencia, sella, lo anota en el
CEMER/Secretaria(0) libro de Registro de las oficinas de la Direccion General y

canaliza a la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional.

3 Subdireccion de | Recibe y turna a la o el analista responsable de la
Vinculacion Dependencia u Organismo Publico Descentralizado.
Interinstitucional/Titular

4 Subdireccion de | Recibe el oficio, integra el expediente, lo archiva y confirma
Vinculacion asistencia via telefénica con la o el enlace de Mejora
Interinstitucional/ Regulatoria de la Dependencia u Organismo Publico
Analista responsable de | Descentralizado.
la Dependencia

5 Dependencia u | Se entera y espera.

Organismos Publicos
Descentralizados/
Enlace de Mejora
Regulatoria

6 Subdireccion de | Asiste a Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria del Comité
Vinculacion Interno de Mejora Regulatoria; realiza observaciones y/o

Interinstitucional/
Analista responsable de
la Dependencia

aporta propuestas en caso de ser necesario y firma lista de
asistencia, solicita copia del acta de la sesion completa, y
envia para su conocimiento a la o el titular de la Subdireccion
de Vinculacion Interinstitucional.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
7 Subdireccion de | Se entera, y regresa los documentos a la o el analista
Vinculacion responsable para integrar el expediente correspondiente.
Interinstitucional/Titular
8 Subdireccion de | Recibe y realiza la integracion de expediente.

Vinculacion
Interinstitucional/
Analista responsable de
la Dependencia

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO : ASISTENCIA A SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LOS COMITES INTERNOS DE MEJORA REGULATORIA DE

LAS DEPENDENCIAS Y/U ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

DEPENDECIA U ORGANISMO

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

PUBLICO DESCENTRALIZADO/
ENLACE

SECRETARIA(O)

SUBDIRECCION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL/ TITULAR

SUBDIRECCION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL/ ANALISTA
RESPONSABLE DE LA
DEPENDENCIA

INICIO

SOLICITA LA ASISTENCIA DE
LA CEMER A SESION DE .
COMITE INTERNO DE MEJORA

REGULATORIA

RECIBE OFICIO, LO REGISTRA

Y TURNA

RECIBE OFICIO, SELLA,

REGISTRA Y TURNA

5

CONFIRMA ASISTENCIA  VIA
TELEFONICA CON LA

RECIBE CONFIRMACION,
PREPARA CALENDARIZACION
E INFORMA FECHA, LUGAR Y

DEPENDENCIA U ORGANISMO
DESCENTRALIZADO

HORA

>

_@

ASISTE A LA SESION, TOMA
ACUERDOS, SOLICITA LA
LISTA DE  ASISTENCIA Y

TOMA CONOCIMIENTO DE LOS
ACUERDOS DE LA SESION Y
REGRESA A LA O EL

TURNA

ANALISTA RESPONSABLE
PARA QUE INTEGRE EL
EXPEDIENTE

CORRESPOND IENTE

O

REALIZA LA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE

FIN
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MEDICION

NUmero trimestral de asistencias a Sesiones de
Comité Interno de Mejora Regulatoria

Numero trimestral de solicitudes de asistencias a Porcentaje de asistencia a
sesiones de Comité Interno de Mejora Regulatoria  x100= S€S'ONeS de Comite Interno de
recibidos Mejora Regulatoria por parte de

la CEMER al trimestre

Registro de evidencias:

— La copia del acta de la sesion con las listas de asistencia quedan resguardadas en el
expediente del archivo de la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No Aplica
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ESTATAL ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA

OBJETIVO

Presentar el Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria, integrando los Programas Anuales
que presentan las Dependencias u Organismos Publicos Descentralizados a la Comision de
Mejora Regulatoria para la autorizacion del Consejo.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional
responsables de recibir e integrar los Programas Anuales, asi como a las y los Enlaces de
Mejora Regulatoria de las Dependencias u Organismos Publicos Descentralizados encargados
de realizar y enviar dichos programas.

REFERENCIAS

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 139 Bis. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 13, 14, 38 Ter,
fraccion XXXVII Bis y 45. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de
1981, y sus reformas y adiciones.

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Articulos 11
fraccion 1, 28 fracciones Il y VI, 37, 38 y 39. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de
septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Articulos 2, fraccién I, y 5
fraccién IV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, y sus reformas y
adiciones.

— Codigo Administrativo del Estado de México. Articulo 1.5, fracciones Il y Ill. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Articulos 39, 40 y 41. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero de 2012, y
sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Articulo 12, fracciones
LIV v VI Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno,_15 de febrero de 2012
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Acuerdos por los que se crean los Comités Internos de Mejora Regulatoria de las
Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados y se establecen los Lineamientos
para su Operacién y Funcionamiento. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Manual General de Organizacion de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Apartado
VII, Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa, 233E10200 Subdireccion de
Vinculacion Interinstitucional. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de noviembre de
2013.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional es la unidad administrativa responsable
de integrar el Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria con los Programas Anuales que
remitan las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados a la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria.

La o el Director General de la CEMER debera:

Firmar los oficios de solicitud del Programa Anual de Mejora Regulatoria dirigidos a las y
los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias u Organismos Publicos
Descentralizados.

Recibir el Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria y firmarlo, a fin de someterlo a
autorizacion del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria en la Primera Sesion Ordinaria del
afo fiscal correspondiente y turnarlos a la Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional.

La o el titular de la Subdireccidn de Vinculacion Interinstitucional deberé:

Revisar y rubricar los oficios de solicitud del Programa Anual de Mejora Regulatoria
dirigido a las y los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias u Organismos
Publicos Descentralizados, y turnarlos para firma a la o el titular de la Direccion General de
la CEMER.

Recibir, revisar y designar para su seguimiento, a la o el Analista encargado de la
Dependencia u Organismo Publico Descentralizado.

Integrar el Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria con los Programas Anuales de
Mejora Regulatoria que enviaron las Dependencias u Organismos Publicos
Descentralizados, rubricarlos y turnarlos a la o el titular de la CEMER para firma y
autorizacion del Consejo.
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La o el Analista de la Subdireccidon de Vinculacién Interinstitucional deberé:

— Generar oficios solicitando el Programa Anual de Mejora Regulatoria a las y los Enlaces de
Mejora Regulatoria de las Dependencias u Organismos Publicos Descentralizados,
obtener la firma de la o el titular de la CEMER y enviar.

— Recibir y registrar el Programa Anual de Mejora regulatoria, presentado por las y los
Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias u Organismos Publicos, en la base de
datos de la Subdireccion Interinstitucional.

La o el Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia u Organismo Publico
Descentralizado debera:

— Elaborar su Programa Anual de Mejora Regulatoria conforme a los “Lineamientos para la
Operacion y Funcionamiento del Programa Anual de Mejora Regulatoria”, ingresandolo
mediante oficio dirigido a la o el titular de la Direccion General de la CEMER, impreso y en
medio magnético, previa aprobaciéon en sesion ordinaria del Comité Interno de la
Dependencia u Organismo Publico Descentralizado, de la cual también se debera anexar
copia.

DEFINICIONES

Analista: Servidoras o servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Vinculacion
Interinstitucional de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

CEMER: Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, 6érgano desconcentrado de la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos responsable de planear, dirigir, evaluar y promover la mejora
regulatoria y la competitividad en el Estado de México.

Consejo: Consejo Estatal de Mejora Regulatoria.

Dependencias: A las Dependencias de las administraciones publicas estatal y municipales,
incluidos sus Organismos Publicos Descentralizados.

Enlace de Mejora Regulatoria: Servidora o servidor publico designado por la o el titular de la
dependencia respectiva o del Organismo Publico Descentralizado, como responsable de la
Mejora Regulatoria al interior de la misma.

Mejora Regulatoria: Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de caracter
general que, ademas de promover la desregulacion de procesos administrativos, provee a la
actualizacion y mejora constante de la regulacion vigente.

Programa: Programa Anual de Mejora Regulatoria, documento en donde cada Dependencia u

Organismo Publico Descentralizado detalla las acciones a realizar en materia regulatoria en
beneficio de la poblacion, ademas de coadyuvar a la eficiencia gubernamental.
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INSUMOS

Oficio mediante el cual la o el titular de la Direccidbn General de la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria solicita la presentacion del Programa Anual a las y los Enlaces de
Mejora Regulatoria de las Dependencias u Organismos Publicos Descentralizados.

Oficio de la presentacion del Programa Anual del siguiente afio de las Dependencias u
Organismos Publicos Descentralizados, dirigido a la o el titular de la CEMER.

RESULTADOS

Integracién de la informacion del Programa Anual de Mejora Regulatoria proporcionada por
las y los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias u Organismos Publicos
Descentralizados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Imparticion de Asesorias y Capacitaciones en Materia de Mejora Regulatoria a
Dependencias Estatales u Organismos Publicos Descentralizados.

POLITICAS

La Comision Estatal de Mejora Regulatoria informara la aprobacion del Programa Estatal
Anual de Mejora Regulatoria a las Dependencias Estatales u Organismos Publicos
Descentralizados, una vez que se lleve a cabo la Primera Sesion del Consejo Estatal.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Integracién del Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria

No UNIDAD
' ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Subdireccion de Vinculacion | Genera oficios para solicitar el Programa Anual de Mejora

Interinstitucional/Analista Regulatoria a las o los Enlaces de Mejora Regulatoria de
las Dependencias u Organismos Descentralizados y los
turna a la o el titular de la Subdireccién.

2 Subdireccion de Vinculacion | Recibe y rubrica los oficios de solicitud del Programa
Interinstitucional /Titular Anual de Mejora Regulatoria y los turna a la o el titular de

la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

3 Direccion General de la | Recibe y firma los oficios y turna en forma econdémica a
CEMER/Titular las y los Analistas de la Subdireccion de Vinculacion

Interinstitucional.

4 Subdireccion de Vinculacion | Recibe oficios firmados, obtiene fotocopias y entrega a las

Interinstitucional/ Analista y los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias
u Organismos Publicos Descentralizados, obtiene acuse
de recibo en copias, elabora expediente e integra
documentos.

5 Dependencias y | Recibe el oficio, elabora el Programa Anual de Mejora
Organismos Publicos | Regulatoria, lo entrega impreso y en medio magnético
Descentralizados/ Enlace mediante oficio, a la o el titular de la Direccién General de

la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, previa
aprobacion en sesion ordinaria del Comité Interno de la
Dependencia u Organismo Publico Descentralizado,
anexando copia simple de la misma.

6 Direccion General de la | Recibe oficio y programa impreso y en medio magnético,

CEMER/Titular

lo turna en forma econdmica a la Subdireccién de
Vinculacion Interinstitucional de la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria.
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NoO UNIDAD
' ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
7 Subdireccion de Vinculacion | Recibe, toma conocimiento y remite a la o el analista
Interinstitucional/ Titular encargado de la Dependencia u Organismo Publico
Descentralizado.
8 Subdireccion de Vinculacion | Recibe y registra el Programa Anual de Mejora
Interinstitucional/ Analista Regulatoria en la base de datos para su consulta y
control; lo turna al titular de la Subdireccion.
9 Subdireccion de Vinculacion | Integra el Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria
Interinstitucional/ Titular con los Programas Anuales de Mejora Regulatoria que
enviaron las Dependencias u Organismos Publicos
Descentralizados, los rubrica y turna a la o el titular de
Comision Estatal de Mejora Regulatoria para firma y
actualizacion del Consejo.
10 | Direccion General de la | Recibe Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria
CEMER/Titular rubricado, toma conocimiento, lo firma y regresa a la
Subdireccion de Vinculacién Interinstitucional para
someterlo a la autorizacion en la primera Sesion Ordinaria
del Consejo.
11 | Subdireccion de Vinculacion | Recibe Programa firmado, en la siguiente Sesion
Interinstitucional/Titular Ordinaria del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria lo
somete a autorizacion, toma nota de la votacion e informa
resultado a la o el Director General de la Comision Estatal
de Mejora Regulatoria.
12 | Direccibn General de la | Se entera.

CEMER/Titular

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ESTATAL ANUAL DE MEJORA

REGULATORIA

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

SUBDIRECCION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

ANALISTA

TITULAR

DIRECCION GENERAL/
TITULAR

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS/

ENLACE

SOLICITA POR ORCIOS EL
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA|
REGULATORA A L

DEPENDENCIAS U ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

» e
|
RUBRICA OFICIOS Y LOS TURNA

9

FIRMA OFICIO Y REGRESA AL

ENTREGA A LOS ENLACES DE
MEJORA REGULATORIA DE LAS

ANALISTA

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

REGISTRA PROGRAMA EN LA
BASE DE DATOS PARA SU
CONSULTA Y CONTROL Y LO

=@

ELABORA EL PROGRAMA ANUAL
DE MEJORA REGULATORIA, LO|
ENTREGA IMPRESO Y EN MEDIO|
MAGNETICO A LA DIRECCION

GENERAL DE LA CEMER, PREVIA]
AUTORZACION DEL COMITE]
INTERNO DE LA DEPENDENCIA U
ORGANISMO PUBLICO|

RECIBE PROGRAMA IMPRESO Y/
EN MEDIO MAGNETICO Y LO

RECBE PROGRAMA, SE ENTERA
Y LO TURNA

REGRESA

INTEG RA EL PROGRAMA ESTATAL
ANUAL CON LOS PROGRAMAS

TURNA

DESCENTRALIZADO

RECGBDOS, LOS RUBRICA Y

TURNA PARA FIRMA

*—@

RECIBE PROGRAMA, SE ENTERA
Y e} REGRESA PARA|

SOMETE EL PROGRAMA A
AUTQRIZACION DE LA SIGUENTE
SESION ORDINARIA DEAL

SOMETERLO A AUTORIZACION
DEL CONSEJO

CONSEJO ESTATAL DE MEJORA|
REGUIATORA  E  INFORMA|

RESULTADO

4><;[2)

SE ENTERA
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MEDICION

Total de Dependencias u Organismos

Publicos Descentralizados que presentaron su Porcentaje de cumplimiento por

Programa Anual de Mejora Regulatoria parte de las Dependencias u

_  Organismos Publicos

Total de Dependencias u Organismos X100 = Descentralizados en la

Plblicos Descentralizados obligados a presentacion de su Programa Anual
presentar su Programa de Mejora Regulatoria

Anual de Mejora Regulatoria

Registro de evidencias:

El Programa Anual Estatal de Mejora Regulatoria se integra en un expediente y se resguarda
en el archivo de la Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No Aplica.




Edicion: Primera

MANUAL DE PR’OCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Abril de 2019
SUBDIRECCION DE VINCULACION —
INTERINSTITUCIONAL Caodigo: 222B0301000200L
Pagina: VIl
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la accién que se realiza en
ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacion ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de
flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.
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Simbolo Representa

Interrupcion  del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de

/I/ realizar una accion o reunir determinada documentacion.

Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el

v

area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o
requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del

O Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
mismo procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, abril de 2019. Elaboracion del Manual de Procedimientos.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Subdireccién de

Vinculacion Interinstitucional.

La copia controlada esta en poder de:

1.- Direccion General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
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