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PRESENTACION

En el municipio de Jaltenco, se cred la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria
con la cual llegd una gran responsabilidad, ya que al ser un municipio pequeno se prestaban
Trdmites y Servicios con procesos no claros, con pasos burocrdticos y engorrosos para la
ciudadania. Por lo que se decidid impulsar la creacién del Manual de Procedimientos mediante
la agrupacion de informacién actualizada y detallada sobre la forma en que se realizan las
actividades dentro de la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria, para contribuir
con la simplificaciéon de los Trédmites y Servicios lo cual ayuda a que mds direcciones se sumen en
la agilizacion de los proceso, apegdndose a la modernizacién y actualizacidén de la Normativa.
Contar con un Manual de Procedimientos permite una mayor comprension de las actividades
que se realizan dentro de la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria en conjunto
con los procesos a realizar de forma sistemdtica y cronoldgica, estandarizando para llegar a un
sistema de confrol y evaluacion interna. Dentro de las ventajas de contar con un Manual de

Procedimientos enconframos:

e Modernizacién y agilizacién de los procesos administrativos.
e Control y evaluacién de actividades.

e  Maximizacion del recurso material y humano.

OBJETIVO GENERAL

IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO

RESULTADO
PROVEEDORES | REQUISITOS | PROCESO | FINAL DE USUARIG INRERNGY
EXTERNO
VALOR
» DPTS.
Las Direcciones que » RTAPA Proporcionar | Otorgar de | USUARIOS INTERNOS:
proponen mejoras » RAMIDR la mayor manera Las Direcciones que
en sus tramites y > PAMMR transparencia transparente y conforman el Ayuntamiento
servicios. » Cédulas de | en los | eficiente la | de Valle de Chaico,
Informacion de | tramites y | informacién Coordinacion General de
Tramites y | servicios que | acerca de los Mejora Regulatoria (CGMR)
Servicios del | presta el tramites y | La Comision Estatal de
Municipio. Municipio. servicios que Mejora Regulatoria.
» Formmato  Agenda presta el | (CEMER) yla
Regulatoria Municipio. Comision Municipal de
» Documento AIR. Mejora Regulatoria. (CMMR)
» Documento para el Cabildo.
diseno e
integracion de USUARIOS EXTERNOS:
manuales de Todos los Ciudadanos que
organizacion. realicen algun tramite o
» Guia de servicio dentro del
procedimientos del Avuntamiento de Valle de
| Edo. Mex. | | | Chalco. |
» Las propuestas Plan de Desarrollo Elaborar e | Construccion de | La Direccion de Coordinacion
de campana. Municipal. Integrar el | un presupuesto | General Municipal de Mejora
> Foros y POA que atienda las Regulatoria.
Recorridos (Programa lineas generales
realizados. Operativo del PDM.
» Peticiones Anual)

ciudadanas.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. PROCESO: PROPORCIONAR LA MAYOR TRANSPARENCIA DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE

PRESTA EL MUNICIPIO.

I 1.2 Caplura de cédulas ﬁEMT yS !
(Registro Municipal de Tramites y

—

| 2.2 Revision de las Normativas

REQUISITOS TRANSFORMACION (PROCEDIMIENTOS)
» Formato DPTS 1.1 Integracién del Programa ‘
» Formato RTAPA #| Anual Municipal de Mejora |
» Formato RAMIDR Regulatoria (PAMMR). ‘I
» PAMMR '
» Cédulas de

Informacion de

Tramites y Servicios

del Municipio | Servicios).
» Formato Agendg

Regulatoria 2.1 Integracién y Revision
> Documento AIR de la Agenda Regulatoria.
» Documento para e

disefio e integracion

de manuales de

organizacion
> Gula de (Mandees

procedimientos de
Edo Mex.

Operativos,

Organizacionales y Reglamento

Interno).

|

2. PROCESO: ELABORAR E INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

REQUISITOS

PbRM-01a Programa Anual Dimension Administrativa de! Gasto
PbRM-01b Programa Anual Descripcion del Programa

Presupuestario

PbRM-01c Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto
PbRM-01d Ficha Técnica de Disedio de Indicadores Estratégico o
de Gestion (Fin, Propésito, Componente y Actividad)

PbRM-01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa

Presupuestario y Dependencia General

PbRM-02a Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto
PbRM-08b Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores (Afo) de

Gestion o Estratégico.

PbRM-08¢c Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto.

Arbol de Problemas
Arbol de Objetivos

——

RESULTADO FINAL

DE VALORES
Otorgar de
manera
transparente vy
eficiente la
informacion
acerca de los
tramites y
servicios  que
presta el
Municipio.

TRANSFORMACION oD
(PROCEDIMIENTOS) VALORES
!
3.1Integracion del Program1 Construccion de
Operativo Anual. un presupuesto
,| que atienda las
lineas generales
L4 del PDM.
3.2 Evaluacion y ‘
Seguimiento del
Programa Operativo
Anual.
) O\ /Y SQRERN
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AYLINTAMIENTD GOBIERNO DEL
ITENCe ESTADO DE MEXICO

> INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

OBJETIVO

Llevar a cabo en la administracion publica la desregulacion necesaria para facilitar los trdmites y
servicios que solicitan los ciudadanos, apegdndose en todo momento a lo establecido en la

normatividad vigente y en los principios de fransparencia y calidad en el servicio.
ALCANCE

Aplica a todas las Direcciones que de acuerdo a la normatividad vigente deban mejorar sus

trdmites y servicios.
REFERENCIAS

v' Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 25 en su Ultimo pdarrafo.

v Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 139 Bis.

v Ley General de Mejora Regulatoria, Articulos 1-3, 8, 21, 46, 80, Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.

v Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Articulo 20-28, 30,
31, 37- 39.

v' Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Articulo 31 1 bis, 48 XIlI Bis. Articulo 4, 8, 22,
27 - 30.

v’ Coédigo Administrativo para el Estado de México, Articulo 1.5. fraccion I, VI, VIII.

v Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria del Municipio de Jaltenco.

v' Fraccién I. Lineamientos para la elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria
2021.

RESPONSABILIDADES
e Las Direcciones que conforman el Honorable Ayuntamiento de Jaltenco:

Entregan el Formato DPTS, RTAPA y RAMIDR. Cuando sean aprobadas sus propuestas deberdn

ejecutar las mejoras que fueron presentadas.

¢ Los Comités Internos de las Direcciones: Revisan de manera eficiente las propuestas de

mejora regulatoria.

Entregaran la DPTS, (debidamente firmadas) al Coordinador General Municipal de Mejora

Regulatoria.
» GOBIERNO
( ) MUNICIPAL DE
| 3 J JALTENCO
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AYUNTAMIENTD GOBIERNG DEL
ITENCe ESTADO DE MEXICO

¢ La Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria es la encargada de:
1.- Recibir y revisar los documentos DPTS, RTAPA y RAMIDR.
2.- Enviar las propuestas agrupadas, para revisiéon y /o comentarios a la CEMER.

¢ La Comision Estatal de Mejora Regulatoria:

Deberd Revisar los programas Anuales Municipales de Mejora Regulatoria y remitir al
Coordinador General de Mejora Regulatoria las observaciones correspondientes, para ser
subsanadas. Una vez solventadas las observaciones la CGMMR enviard el programa a la CMMR
y al CABILDO.

e CMMR Yy Cabildo.

Serdn quienes aprueben o rechacen el Programa Anual de Mejora Regulatoria. Posterior a su
aprobaciéon se publicard el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria en la pdgina oficial

del Municipio.

https://jaltenco.org/wp-admin/post.php

https://www.transparencigjaltenco.com/.

DEFINICIONES

= CABILDO Organo mdximo de decision dentro del ayuntamiento integrado por: la
Presidenta Municipal, Sindico Municipal y los Regidores.

= CEMER Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

=  CGMMR Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.

=  CMMR Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria.

= COORDINADORA(OR) Coordinadora(or) General Municipal de Mejora Regulatoria quien
serd designado por la o el Presidenta(e) municipal.

= COMITE INTERNO Organo constituido al interior de cada direccién municipal, para llevar a
cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley. (Se establece uno
por direccién).

=  DPTS Descripcion del Programa por Trédmite y/o Servicio.

= MEJORA REGULATORIA Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de
cardcter general que, ademds de promover la desregulacidon de procesos

administrativos, provee la actualizacion y mejora constante de la regulacién vigente.

® GOBIERNO
( \ MUNICIPAL DE
l 4 J JALTENCO
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AYLINTAMIENTD GOBIERNO DEL
ITENCe ESTADO DE MEXICO

=  PAMMR (Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria) Es la herramienta para
promover mejoras en las regulaciones, trdmites y servicios de los sujetos obligados para
que cumplan con lo establecido en la normatividad, con una vigencia anual.

= RAMIDR Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempeno Regulatorio.

= RTAPA Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual.

= SERVICIO Servicio de prestacién humana que satisface alguna necesidad individual o
social y que no consiste en la produccidn de bienes materiales.

= TRAMITE Procedimientos que se tienen que realizar para la solicitud de un bien o servicio

ante la instancia de gobierno o de administracion, y de la cual se obtiene una respuesta.
INSUMOS

< Formato DPTS
< Formato RTAPA
< Formato RAMIDR

RESULTADOS

Que todos los ciudadanos de Jaltenco reciban informacién sobre los trdmites y/o servicios que

requieran de manera oportuna, eficiente y eficaz.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Captura de cédulas REMTyYS (Registro Municipal de Trédmites y Servicios).
* Integracién y Revision de la agenda regulatoria.
= Revision de las Normativas (Manuales Operativos, Organizacionales y Reglamento

Interno).
POLITICAS

Las Unicas dreas que tiene la facultad de aprobar o negar el PAMMR son La Comision Municipall
de Mejora Regulatoria (CMMR) y el Cabildo municipal. Para generar evidencia de los resultados
obtenidos después de la aprobacion y ejecucion de las mejores propuestas se llenard el formato

RAMIDR, el cual se debe entregar al final de cada trimestre.

®» GOBIERNO
( \ MUNICIPAL DE
l 5 J JALTENCO
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AYUNTAMIENTE GOBIERNGC DEL
JALTENCO ESTADO DE MEXICO
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

Unidad Administratival

nN*® S Actividad

17  CGMMR Envia un oficic solicitando los formatos debidamente
requisitados para integrar el PAMMR.

2 Las Direcciones Elaboran y someten a sus comités internos su propuesta.

3 Comité interno de Revisay verifica que la propuesta se encuentre fundamentada

Direccidén y debidamente requisitada para su entrega a la CGMMR.

4 CGMMR Comprueba que se cumpla con la normatividad aplicable y se
encuentre debidamente requisitados. ;Regresa documento?

5 CGMMR Si: La propuesta es retornada a la Direccién para su
modificacion.

6 CGMMR No: Envia los formatos a la CEMER para su revision y/o
comentarios. 7

7 CEMER Revisa y envia sus comentarios a la Coordinacion General
Municipal de Mejora Regulatoria.

8 CGMM Recibe y envia el PAMMR 3 la CMMR.

9 CMMR Revisa la documentacion y decide si aprobar o no el PAMMR.

) i.Se Aprueba?

710 CMMR No: Se regresa a CGMMR para su revision (paso 4).

17 CMMR Si: Se envia a cabildo.

12 CABILDO Revisa y determina si aprueba o rechaza. ;Se Aprueba?

13 CABILDO No: Se devuelve a la CGMMR para revision (paso 4).

14 CABILDO Si: Envia a CGMMR para publicacion.

15 CGMMR Publica en la pagina del Municipio.

16 Las Direcciones Consultan las mejoras publicadas e Inidan con el
procedimiento de mejora en sus cédulas REMTyS.

17 Las Direcciones Envia a la CGMMR cada 3 meses (Abril, Julio, Octubre y
Diciembre) el formato RTAPA para tener registro de los
avances observados en su tramite y/o servidcio.

18 CGMMR Recibe los formatos RTAPA y elabora el informe trimestral,
presentando a CABILDO los resultados.

19 Las Direcciones Envia a CGMMR el formato RAMIDR a finales de afo, para
evaluacion de resultados.

20 CGMMR Analiza los resultados y si no se cumplieron. Se reconduce
para el proximo PAMMR i

27 CGMMR Revisa y elabora el informe final y presenta al Cabildo el derre

del programa. Fin del procedimiento

——
o
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DIAGRAMACION

COMITE INTERNO

DIRECCIONES

(:OLH[RNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CMMR

CABILDO

( INICIO )

¢

Envia un Oficio
Solicitando los Formatos

dehid e r d

q

para integrar el PAMMR.

Elaboran y someten a
sus comités Internos
sus Propuestas.

Revisar y verificar que
las propuestas se
encuentren
fundamentadas y
debidamente

requisitados para su
entrega a la CGMMR

Comprueba que cumpla
con la normatividad
aplicable y se encuentre
debidamente
requisitados.

¢Regresar
document

La propuesta es
retornada a la
Direccion para su
modificacion

——
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l Il I
Se envia a Cabildo.

- -

Revisa y determina si
aprueba o rechaza.

Se devuelve a

la CGMMR

para Revision
Envia a CGMMR para

su publicacion.

Queba?

Publica en la pagina del

Municipio.




GOBIERNO DEL

AYUNTAMIENTO
IALTERCO ESTADO DE MEXICO
COMITE CGMMR CEMER CMMR CABILDO
INTERNO
Consulta las mejoras
publicadas e inicia con el
procedimiento de mejoras
en sus cédulas REMTVS.
Envia a la CGMMR cada 3
meses (abril, Julio, Octubre
y Diciembre) el formato
RTAPA para tener registro —
de los avances observados
en su trAmite v/o servicio. - - - -
Recibe los formatos RTAPA y
elabora el informe trimestral,
@ presentando a Cabildo los
’ resultados.
Envia a CGMMR el
Formato RAMID a finales @“
de afio, para evaluaciéon |
de resultados. . )
Analiza los resultados y si no se
cumplieron, se reconduce para
el noroximo PAMMR
Revisa y elabora el informe
final y presenta al Cabildo el
cierre del nrograma. 1
( FIN ) |
MEDICION

Con ayuda del formato 3 RAMIDR cada dependencia podrd definir mds de un indicador para

medir el impacto de las acciones en materia regulatoria y debe de ser el mismo que el de la

Unidad de Medida.

La base que se toma como referencia para los indicadores es tomar la meta cumplida entre Ia

meta absoluta y al resultado multiplicarlo por 100.

metas cumplidas X100

metas absolutas

=porcentaje de logros obtenidos.

Con esta férmula se hard la comparacion del proceso actual contra el proceso con mejora.

O\ /Y SQRERNR
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATOS E INSTRUCTIVO

FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

GORERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

EDOAMEX

DUCHIONES PSS MESULTADOS FULRTES

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2021
DE LA DEPENDENCIA___[1)___ MUNICIPAL DE (2}

FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

DEL ESTADO DE MEXICO

Dopandencia/Organtimo Descontrabzado [dave y nomiro): 31
Resporsable y/o Enlace do Mejora Regulatocks de b Dependenciy: 14)
Fechy de Laboracidn) (%) Facha de Aprobackin e of Comé Intemo: 10)

Total de trdmines y/o srvicke de b Dependencis Muticipsl. (7]

Nimaro do trimites prioftaros para 2021 {3)

Accione e Megora
Cadg Notrdarw el Trdmits | o immmcnn del o doite. sbbriuncsin f snpumten. | Oljethvo Gemerdl delin | Pocha de Cunglinerto Uritdad Adstnbily g
o Servicky rednan de! eswes e repaanty rebaien del Aetiomm DU VRS Y ARO Rmponiathe
il
19 (10 |13) (12 (13} (14)
”-D&avmm: 15 )
Karedow y Cargo del Nordrw el Cocedinadon Generd Mussicipd de Viepors
Nomtes y Catgo de Quien bs fiaborg Titubar de |p Dapencheciy Muvcisl Repatoris Mslopyl
[16] |17, {18|
[ ) .
( .. ‘aVs ) w...c'.E NG
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AYUNTAMIENTE GOBIERNGC DEL
JALTENCO ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL

PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

SN -

o ~Non

10
1

12

13

14
15
16

17
18

Nombre de la dependencia.

Nombre del Municipio.

Nombre de la dependencia Municipal.

Nombre del Titular de la dependencia Municipal y/o Enlace de la dependencia
Municipal (NO Enlace Municipal).

Fecha de elaboracion dia, mes y afio.

Fecha de aprobacion del Comité Interno.

Total de tramites de la dependencia ofrezca a la ciudadania (solo el nimero).
Total de tramites prioritarios para el ejercicio (solo nimero).

Cédigo (si la dependencia no tiene registrado un cédigo para identificar el
tramite puede crear uno (ej) las siglas del area o dependencia, diagonal
nimero, diagonal afio (ej.) DTM/001/2021 que es igual a Direccién de
Tesoreria Municipal).

Nombre del tramite y/o servicio que se ofrece a la ciudadania.

Acciones de mejora propuestas para este tramite (ejemplo) si los tramites
actualmente solicitan 15 requisitos la propuesta seria en disminuirlos a 7
requisifos, también se puede citar como Accién de Mejora el disminuir el
tiempo de respuesta de 7 a 5 dias (se pueden proponer las dos a consideracion
de la dependencia). Las propuestas deben de ser medibles y cuantificables.
Cual es el objetivo con las acciones anteriores emprendidas, que se citan en
el punto nomero 11.

Citar dia, mes y afio, se sugiere el anotar la fecha de 15/dic/2022, de esta
forma cuentan con todo el ejercicio para realizarlo, se puede realizar al primer,
seqgundo o tercer trimestre; dicha fecha no quiere decir que forzosamente
tienen que esperar a ser reportado como cumplido en la fecha citada.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de llevar a cabo estas
acciones.

Observaciones: mencionar si la propuesta de Mejora Regulatoria, proviene de
un anterior Programa Anual, cual es el avance de cumplimiento y mencionar
la causa de no haberse cumplido al 100%.

Nombre y cargo de quien elabora el documento.

Nombre y firma del Titular de la Dependencia.

Nombre y firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

12
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AVLINTAMIENTD (JOUJLRNO DEL
l%ﬂ‘g&ﬂ ESTADO DE MEXICO

FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

GoBeRNoDRL EDOA\EX

RENULTADOS FUERTES

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2021
DE LA DEPENDENCIA___(1)__ MUNICIPALDE____ {2) DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre): {3)
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: (4)
Fecha de Elaboracidn: (5). Fecha de Aprobacidn en el Comité Interno: __ (6)
Total de trimites y/o servicios de la Dependencla Municipal: __(7) Numero de trémites prioritarios para 2021: _(8)
PRIMER TRIMESTRE
Avance de su Cumplimiento
Codigo “0";7: ey ':‘:mne M(:::: ol fas = ANOLAT Unicaments Unidad Administrativa Responsable
Servi porcentape
(9) (10) (11) {12} (13)
Nombre y Cargo ded Nombre de! Coordinador Genersal Municipal de Mejora
Nombre y Cargo de quién lo Elabore Titular de Ia Dependencia Municipal Reguistoria Municpal
(14) {15) 16)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE
AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Nombre de la Dependencia.

Nombre del Municipio.

Anotar el Nombre de la Dependencia (ejemplo) Direccion de Tesoreria.

Nombre del Titular de la Dependencia (ejemplo) Director de Tesoreria.

Fecha de elaboracion: dia, mes y afio.

Fecha de aprobacion del Comité Interno (deben de respaldar este hecho con

el acta correspondiente).

Total de tramites de la dependencia (debe ser el mismo numero anotado en el

formato 1 presentado con el Programa Anual).

~ DO WN =

'C\ /30 MumcuEDBLng
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fYUNTRMIENTE GOBIERNO DEL
IALTENCO ESTADO DE MEXICO
8 | Total de tramites prioritarios para el 2020 (deben de ser los mismos
anotados en el formato 1 integrado en el Programa Anual).
9 | Cddigo utilizado (el mismo anotado en el formato 1 integrado al Programa
Anual).

10 | Nombre del Tramite propuesto a una Mejora.

11 | Citar las acciones de Mejora Regulatoria registradas en los formatos 1

integradas al Programa Anual.

12 | Porcentaje de avance para su cumplimiento (se debe contar con evidencia

documental).

13 | Anotar el nombre de la Dependencia.

14 | Nombre y firma de quien elabora el reporte.

15 | Nombre y firma del Titular de la Dependencia.

16 | Nombre y Firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.
FORMATO 3 RAMIDR: REPORTE ANUAL DE METAS E INDICADORES DE
DESEMPENO REGULATORIO

— EDOA\EX
ETADODEHMCO CISIONES FiFMES, M ANTADOS FULRTE:
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2020
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO
FORMATO 3 RAMIDR: REPORTE ANUAL DE METAS E INDICADORES DE DESEMPEIO REGULATORIO
Dependencla/Organismo Descentralizado (clave y nombire): (1)
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: _(2)
Fecha de Elaboradén: _ (3) Fecha de Aprobacion en el Comité Interno: (4)
Total de trémites y/o servicios de la Dependendla Municipal: _(5) Numero de tramites prioritarios pars 2020: |6}
Codigo "m;:”‘ Formula Unidad de inedida A:::ﬁ‘:‘" "“""";"‘ = '_f'f“,"“‘"‘ Proceso Actual
7 (8) =cumplida/abscluta® | (10) (11) {12) (13) (14) (15)
100
{9)
Codigo ":“m:;:fl Formula Unidad de medida Meta Anual Programads | Meta Anual Proceso con Mejora
~cumplida/absoluta* (15)
100
Observaciones:
(16)
Nambee, Firma y Cargo del Nombee y Firma del Coordinador General Municipal de
Nombre, Firma y Cargo de guen lo Elabore Tiuter de o Dependencis Municopsl Mejors Repgulstona
(17 18] {19,
O
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 3 RAMIDR: REPORTE ANUAL DE METAS
E INDICADORES DE DESEMPENO REGULATORIO

N O O aWN =

9Y10

11

12

13

14

Nombre de la Dependencia.

Nombre del Titular de la Dependencia (ejemplo) Director de Tesoreria.

Fecha de elaboracién: dia, mes y afio.

Fecha de aprobacion del Comité Interno (deben de respaldar este hecho con
el acta correspondiente).

Total de tramites de la dependencia (debe ser el mismo numero anotado en el
formato 1 presentado con el Programa Anual).

Total de tramites prioritarios para el 2021 (deben de ser los mismos anotados
en el formato 1 integrado en el Programa Anual).

Cadigo utilizado (el mismo anotado en el formato 1 integrado al Programa
Anual).

Nombre del indicador considerando que un indicador se construye a partir de
la relacion de dos o mas variables medibles que permiten evaluar acciones
especificas para el mejor desempefio y eficiencia de las politicas publicas;
cada dependencia podra definir mas de un indicador para medir el impacto de
las acciones en materia regulatoria (se obtiene del cuadro de unidades de
medida) y debe de ser el mismo que el de Unidad de Medida.

Férmula y Unidad de Medida: sera el resultado de la relacion de las variables
en materia regulatoria definida. Si la propuesta fue disminuir el tiempo de
respuesta se deben de realizar dos férmulas, la primera con el esquema actual
vigente y la segunda con la propuesta de aplicaciéon de Mejora Regulatoria.
Meta Anual Programada: (cantidad programada por la autoridad encargada de
definir metas por area) refleja el valor absoluto de indicadores tomados en
cuenta y realizados para obtener el porcentaje o grado de cumplimiento.
Meta Anual Programada: refleja el porcentaje o grado de cumplimiento de la
dependencia responsable, derivado de la implementacion de las acciones en
materia regulatoria (lo cumplido o realizado).

Meta Anual Cumplida: refieja el valor absoluto de indicadores tomados en
cuenta y realizados para obtener el porcentaje o grado de cumplimiento.

Meta Anual Cumplida: refleja el porcentaje o grado de cumplimiento de la
dependencia responsable, derivado de la implementacién de las acciones en
materia regulatoria; este porcentaje puede variar de la férmula de entre la meta
anual cumplida y la meta anual programada.

raVa ) %’?’5‘:‘5&‘2‘%
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ITENCe ESTADO DE MEXICO

» CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS).

OBIJETIVO

Ofrecer a los ciudadanos todo lo necesario acerca de los trdmites y/o servicios que presta el
Municipio, asi como de los requisitos y condiciones para poder solicitarlos de una forma mds facil,

rdpida y precisa. Esto basado en lo establecido en el Programa Anual de Mejora Regulatoria.

ALCANCE

Aplica a todas las Direcciones que ofrecen un trédmite y/o servicio y a todos los usuarios que
accedan a la pdgina del Municipio en busca de informacién de algun trdmite y/o servicio que

brinde el H. Ayuntamiento de Jaltenco.

REFERENCIAS

v Ley para la mejora regulatoria del Estado de México y sus Municipios, Art. 57, 58 y 59.

RESPONSABILIDADES
¢ Las Direcciones que conforman el Honorable Ayuntamiento de Jaltenco:
Piden modificacién a su cédula de trdmites y servicios.
Modifican o agregan algun trédmite y/o servicio.
¢ La Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria es la encargado de:
Analizar la cédula y autorizar o no la modificacién.
Envia a la CEMER la cédula del tfrdmite y/o servicio para su aprobacion.
e CEMER:

Aprueba la cédula de trdmite y/o servicio para su posterior publicacion.

DEFINICIONES

= CEMER Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

= CGMMR Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.

®» GOBIERNO

r ] \/ » MUNICIPAL DE
[ 16 ] JALTENCO
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REMTyS Registro Municipal de Trdmites y Servicios.

MEJORA REGULATORIA Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de
cardcter general que, ademds de promover la desregulacidon de procesos
administrativos, provee la actualizaciéon y mejora constante de la regulacion vigente.
SERVICIO Prestacion humana que satisface alguna necesidad individual o social y que no
consiste en la produccién de bienes materiales.

TRAMITE Procedimientos que se tienen que realizar para la solicitud de un bien o servicio
ante la instancia de gobierno o de la administracién, y de la cual debe de obtenerse una

respuesta.

INSUMOS

7
L %4

R/
0.0

PAMMR (Sélo siindica algiun cambio en la cédula).

Cédulas de Informacion de Trdmites y Servicios del Municipio.

RESULTADOS

Que todos los ciudadanos de Jaltenco reciban informacién sobre los trdmites y/o servicios que

requieran, de manera oportuna y eficiente por medio de la pdgina electrénica del Municipio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

v
v
v

Integracién del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria (PAMMR).
Integracién y Revision de la agenda regulatoria.

Revisién de la Normativa (Manuales Operativos, Organizacionales y Reglamento Interno).

POLITICAS

Existe la actualizaciéon en la cédula sélo cuando esté dentro del PAMMR o exista un
cambio en los fundamentos legales y los costos.

La CGMMR es la Unica que puede autorizar la modificacién y enviar a la CEMER para que
de sus observaciones.

Los Unicos autorizados para validar el frdmite y /o servicio son la CGMMR, Director de drea
y la CEMER.

®» GOBIERNO

MUNICIPAL DE
JALTENCO

2001 2024
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AYUNTAMIENTD GOBIERNO DEL
JALTENCO ESTADO DE MEXICO
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE
TRAMITES Y SERVICIOS).
N* Unidad Administrativa/

Feias Actividad

1  CGMMR Envia un oficio a la Direccién en el 1° y 4° trimestre pidiendo
verifiquen que sus cédulas de tramites y /o servicios estén
actualizadas conforme al fundamento juridico en curso y al
PAMMR.

2 LaDireccion Verifican sus cédulas y de ser necesario mandan solicitud para
modificacién. ; Es necesario modificar?.

3 LaDireccion No: Esperar el siguiente periodo para solicitar actualizacion y/o
modificacion en caso de que sea requerido.

4 La Direccion Si: Realizan modificaciones y el Comité Interno entrega un
acta de validacion.

5 La Direccidon Entrega a CGMMR propuesta de cédula modificada anexando
copia del acta de validacion.

6 CGMMR Recibe, revisa y decide si valida o regresa la modificacién.
¢ Valida?

7 CGMMR No: Se regresa a las direcciones para revisién y correccion.
Paso 5.

8 CGMMR Si: Se envia a la CEMER.

9 CEMER Revisa y envia comentarios a la CGMMR.

10 CGMMR Contempla comentarios y envia a la CMMR.

11 CMMR Revisa y envia comentarios por medio de la CGMMR a
Cabildo.

12 CABILDO Autoriza la modificacion y la envia a CGMMR.

13 CGMMR Informa a la Direccién que su modificacién fue aprobada.

14 La Direccion Modifica la cédula en la pagina del Municipio

15 La Direccion Manda a validar la modificacion a CGMMR por medio de la
pagina del Municipio.

16 CGMMR Revisa la modificacion y decide si aprobarla o no.
¢ Se aprueba la modificacion?

17 CGGMR - Sl: fin del procedimiento.

18 CGMMR No: Se regresa con observaciones para modificar (paso 15).

18
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DIRECCIONES

CGMMR

CEMER CMMR CABILDO

Verifica sus cédulas y de ser
necesario mandan solicitud
para modificacion.

¢Es
necesario
modificar?

Si

Esperar el siguiente
periodo para solicitar
actualizacion y/o
modificaciéon en caso
de que sea requerido.

Realizan modificaciones y

( INCIO )

Envia un oficio a Ila
direcciéon el 12 y 4¢
trimestre pidiendo
verifiquen que sus cédulas
de tramites y/o servicios
estén actualizadas
conforme al fundamento
juridico en curso y el
PAMMR.

el Comité interno entrega
un acta de validacion.
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@

Contempla
comentarios y envia a !
la CMMR. | |

Revisa y  envia

comentarios por |
medio de la CGMMR
a Cabildo.

Autoriza la modificacion
y la envia a CGMMR.

Informa a la Direccion

I que su modificacion

fue aprobada.

Modifica la cédula en la
pagina del Municipio.

Manda a validar la
modificacion a CGMMR
por medio de la pagina
del Municipio.

4 .

: | Revisa la modificacion
] '| ydecide si aprobarla o
| | no.

|

1

|

I

| i

|
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AYUNTAMIENTD GOBIERNO DEL
ITENCe ESTADO DE MEXICO
DIRECCIONES CGMMR CEMER CMMR CABILDO

; lm iR

E Se regresa con

"""""""" observaciones para

modificar.
Q
[ FIN ]

MEDICION

La base que se toma como referencia para los indicadores es: Cédulas antes de las
modificaciones entre cédulas modificadas en el trimestre actual y al resultado multiplicarlo por
100.

Cedulas antes de las modificaciones

X100 = Porcentaje de cédulas modificadas con éxito.

Cedulas modificadas en el trimestre actual

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LAS CEDULAS DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE
LOS MUNICIPIOS (REMTYS)

Lea completamente el presente instructivo antes de llenar la Cédula de Informaciéon de Trdmites

y Servicios de los Municipios.

v Los espacios tendrdn que ser llenados en su totalidad y en caso de que en algin espacio
guede en blanco, deberd llevar la leyenda “NO APLICA", o las siglas N/A.

v' Utilice el formato oficial expedido por la Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria.

¥~ 7% GOBIERNO
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LA NUMERACION CONTENIDA EN EL FORMATO CORRESPONDE A LA
SECUENCIA DE LLENADO DEL FORMATO DE LAS CEDULAS DE INFORMACION
DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LOS MUNICIPIOS
Nombre especifico del tramite o servicio que se presta.
Marque con una (X) dentro del cuadro en blanco si es tramite o servicio.
Narre brevemente en qué consiste el tramite o servicio.
Establezca los articulos y fracciones de los ordenamientos juridicos que sean
aplicables y sustenten el tramite o servicio.
Especifique si se obtiene un documento, el nombre del documento o en caso contrario
se pondra la leyenda NO APLICA.
Vigencia: tiempo de duracién del documento o el servicio adquirido
En caso de que el tramite o servicio se pueda realizar en linea marque con una X la
casilla que dice Sl, y proporcione la direcciéon de la pagina web en donde se realiza.
En el caso de que no se pueda realizar en linea, marque con una X la casilla
que dice NO y anote No Aplica.
Especificar los casos en los que los solicitantes van a requerir de la prestacion de
este servicio o tramite.
9 | Especificar si este tramite o servicio esta sujeto a inspeccion o verificacién y objetivo
de la misma, en los casos en que se requieran inspecciones o verificaciones

N 0 AWN -

(o]

10 | Coloque en el apartado correspondiente todos los requisitos necesarios para que
sea expedido el tramite o servicio, si se requiere presentar originales marcar Sl o
NO, asi como el nimero de copias que se requieren colocando el niumero de las
mismas; y en el caso de que en algin campo no se cologue ningan requisito poner
la leyenda NO APLICA.

Si son varios requisitos para un tramite debera de citar todos y cada uno de ellos
y numerarios, uno por rengloén, para que en las siguientes columnas (la de
originales y copias) se cite con la palabra S| o NO si el ciudadano debe de
presentar el original y en la siguiente columna en COPIAS citar con numero la
cantidad de copias que debe de presentar el ciudadano o solicitante, esto para
que no deé lugar a confusion alguna.
11 | Original: anotar con la palabra Sl o NO si se requieren originales.
12 | Copias: anotar con nimero la cantidad de copias requeridas.
13 | Fundamento Juridico: debera ser acorde a la reglamentacion que rige su actuacion
para llevar a cabo el procedimiento de expedicion del tramite o servicio que presta la
dependencia de gobierno.
14 | Establecer el tiempo de duracion de la realizacion del tramite o servicio que se trate.
Es lo que tarda el ciudadano en ser atendido en la ventanilla o lugar donde realiza el
tramite y que puede ser de inmediato o demorar 5, 10, 15, 20 o 30 minutos; una, dos
o tres horas (no podria ser superior a este tiempo) y NUNCA puede ser de 3 dias.
Ejemplo: inmediato, 5 minutos, 10, 15, 1 horas o 3 dias, segun el caso.
15 | Este tiempo tendra que tener congruencia con la fundamentacion de la utilidad y
destino del requisito, que es el que describe el procedimiento del mismo. Ejemplo: 2
dias habiles, segin el tramite. Y NUNCA anotar de S a 2 dias: o son 2 o son 5 dias.
16 | Costo: especificar la cantidad con nimero y letra cuando asi proceda, caso contrario
colocar la leyenda GRATUITO.
Nota: En caso de aplicar algln cobro debera estar sustentado con el fundamento
legal respectivo.
17 | Forma de Pago: marcar el cuadro respectivo o los cuadros que apliquen al tramite o
servicio con la palabra Sl o NO, |la que corresponda.
18 | En caso de que aplique un pago establecer los lugares en los cuales se puede
realizar el pago respectivo, con los nombres de los lugares autorizados, en caso
contrario colocar la leyenda de NO APLICA.
19 | Mencionar con que ofras alternativas cuenta el usuario para realizar el pago y la
afirmativa ficta.
Ejemplo: Recaudacion de la Secretaria de Finanzas.
20 | Mencionar la manera en la cual si se otorga el tramite o servicio.
Especificar los motivos por los cuales no se podra otorgar el tramite o servicio.
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23
24

25
27

28

31

32
33

En este apartado se coloca la Direccion correspondiente. (Ej) Tesoreria, Catastro,
Desarrollo Econdmico, la que corresponda al tramite. Ejemplo: Direccion de
Tesoreria. NO se debe de anotar Presidencia Municipal ni H. Ayuntamiento de......
Es la unidad administrativa encargada de realizar el tramite o servicio, si no hay una
sub area se debe de anotar el nombre nuevamente de la Direccion.

Es el nombre del titular de la Unidad Administrativa responsable, el cual tendra que
dar el Vo. Bo

Sefialar el domicllio completo donde el usuario pueda acudir a realizar su tramite o
servicio.

Establecer el horario en el que el usuario puede solicitar su tramite o servicio.
Numeros telefénicos donde el particular pueda tener contacto con el servidor publico.
Establecer un correo electrénico a fin de que se pueda tener contacto por este medio
del usuario hacla el servidor publico para dudas y aclaraciones

Se debe sefalar si existen otras oficinas regionales de atencion al usuario, a fin de
hacer mas comodo su tramite o servicio, sin importar el nimero de otras oficinas que
presten el servicio o tramite.

En este espacio se debe ingresar el link correspondiente para la descarga del
formato o formatos que el dudadano debe de requisar.

Informacion adicional: hace referencia al punto 30 (tres preguntas y respuestas
frecuentes).

Las tres preguntas y las tres respuestas frecuentes se deben de requisar siempre
anotando informacion con la cual el cludadano pueda disipar sus dudas y lo mas
recomendable es NO anotar informacion que ya esta registrada en la Cédula.

Si este servicio o tramite tiene algln otro tramite o servicio que por sus caracteristicas
particulares tenga relacion con otro, debera de mencionarse en este apartado.

Aqul se coloca el nombre y firma del servidor publico que lo elabora, puede ser
cualquier servidor pablico designado por el titular de la Unidad Administrativa
Responsable

Es el nombre y firma del TITULAR de la Unidad Administrativa Responsable

Debe ser la fecha de su elaboracion. Ejemplo: 21/02/2020.
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FORMATO DE CEDULAS DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LOS MUNICIPIOS

PERSONAS FISICAS

1.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

INSTITUCIONES PUBLICAS

1.

TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL
EFECTIVO CREDITO DEBITO DE PAGOS)
e ® GO
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RESPUESTA

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS(32)

deberd mencionarse en esle apariado

S esle servico o rdmile tiene algin olro rémile o servico que por sus caracteristicas particulares lenga relacon con ofro,

(33) ELABORO: {34) VISTO BUENO: (35) FECHA DE ACTUALIZACION:
NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO
( \ raVa 9&%‘.’55"&
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AYUNTAMIENTE GOBIERNG DEL

ITENCe ESTADO DE MEXICO
INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA

OBJETIVO

Coadyuvar a gue las Direcciones del H. Ayuntamiento de Jaltenco lleven a cabo la revisién de

su marco regulatorio, estableciendo los objetivos, lineas de accién y actividades especificas que

deberdn plasmar en la Agenda Regulatoria, en los meses de mayo y noviembre de cada ano.

ALCANCE

Aplica a todas las Direcciones que requieran alguna modificacién y/o creacién de alguna

normatividad dentro de sus dreas.

REFERENCIAS
v' Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo: 25 en su Ultimo pdrrafo.
v Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo: 139 Bis.
v' Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus municipios.
v Capitulo Segundo Catdlogo Estatal de Regulaciones, Trdmites y Servicios.
v Ley General de Mejora Regulatoria, Articulos:1-3, 8, 21, 46, 80.

RESPONSABILIDADES

¢ CGMMR
Envia oficio con indicaciones de la CEMER a las Direcciones.
Revisa y hace observaciones.
Envia documentacién a la CEMER, Cabildo y sistemas.
e Las Direcciones
Lienan los formatos correspondientes y someten a su comité interno.
Realizan modificaciones en caso de solicitarlas.
e CEMER
Recibe, revisa y hace observaciones.
¢ CMMR
Revisa la propuesta y anexa comentarios.

e CAEBILDO

Recibe, revisa y decide si aprueba la propuesta.

®* GOBIERNO

MUNICIPAL DE
_ JALTENCO

2001 2024
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ITENCe ESTADO DE MEXICO
e SISTEMAS

Publica en la pdgina web.
DEFINICIONES

= AGENDA REGULATORIA La propuesta de las regulaciones que los Sujetos Obligados
pretenden expedir. AIR Andlisis de Impacto Regulatorio.

= CABILDO Organo mdéximo de decisibn dentro del ayuntamiento integrado por la
Presidenta Municipal, Sindico Municipal y los Regidores.

= CEMER Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

=  CGMMR Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.

= COMITE INTERNO Organo constituido al interior de cada Direccién Municipal, para llevar a
cabo actividades continuas de Mejora Regulatoria derivadas de la Ley (se establece uno
por Direccién).

=  PAMMR Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

» REGULATORIA: Los anteproyectos de regulaciones que pretendan expedir los Sujetos
Obligados en el dmbito de su competencia y que se presenten a la consideracion de las

autoridades de Mejora Regulatoria en los términos de esta Ley.
INSUMOS

% Formato Agenda Regulatoria

< Documento AIR

RESULTADOS

Permitir que los ciudadanos conozcan oportunamente la agenda regulatoria de las direcciones
del H. Ayuntamiento de Jaltenco con lo que se fomenta su participacion para un mejor diseio y
eficacia de la estructura juridica nacional, asi como para mejorar el acervo normativo e

implementar acciones de simplificacion de los trdmites.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

v'Integraciéon del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria (PAMMR).
v' Captura de cédulas REMTYS (Registro Municipal de Trdmites y Servicios).
v' Revision de las normativas (Manuales Operativos, Organizacionales Y Reglamento

Intferno).

®» GOBIERNO
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POLITICAS

Independientemente de la peticidn que se solicite, se debe realizar el AIR. En el caso de requerir

un cambio de costos se realiza el AIR de tipo ordinario, actualizacién periddica o emergente.

La fecha de entrega del Programa Agenda Regulatoria 2023 es durante los 5 primeros dias de los
meses de mayo y noviembre de cada ano. La publicacién en la pdgina del Municipio para

consulta durard 20 dias.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA

N° Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto

1 CGMMR Envia oficio con indicaciones de la CEMER.
2 Las Direcciones  Llenan los formatos correspondientes y someten a comité
interno. Entregan documentacion a la CGMMR

3 CGMMR Recibe, revisa y hace observaciones y de requerir modificacion
las regresara a las Direcciones. ; Regresar?

- CGMMR Si: Envia a las direcciones en caso de existir correcciones
(paso 2)

5 CGMMR No: envia documentacion a la CEMER

6 CEMER Recibe, revisa y hace observaciones y la regresa ala CGMMR.

7 CGMMR Recibe y verifica si necesita hacer cambios ;Se requiere
cambio?

8 CGMMR Si: Regresa a las Direcciones para hacer cambios (paso 2).

9 CGMMR No: Envia a la CMMR.

10 CMMR Revisa la propuesta y anexa comentarios.

11 CGMMR Recibe propuesta aprobada y la envia a Cabildo.

12 CABILDO Recibe, revisa y decide si aprueba la propuesta. ; Aprobar?

13 CABILDO No: regresa a las Direcciones para hacer cambios (paso 2).

14 CABILDO Si: Envia propuesta aprobada a la CGMR.

15 CGMMR Recibe propuesta aprobada por Cabildo y envia a Sistemas.

16 SISTEMA Publica en la pagina de consulta ptblica.

¥\ /% GOBIERNO
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DIAGRAMACION

(__Ncio )

Envia oficio con
indicaciones de la CEMER. .

Llenan los formatos | |

correspondientes y | o=~ T ettty presscsccinesnnae
someten a  comité | |
interno. Entregan iq----—------f----.
T | documentacién a la f |
CGMMR. [

Recibe, revisa y hace
observaciones 'y de
requerir modificacién las
regresara a la Direccidn
correspondiente.

¢Regresa?

-

Envia a las Direcciones
en caso de existir | |

correcciones. |

Envia documentacion
ala CEMER. |
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U
9

Recibe verifica y si
necesita
cambios

hacer

éSe requiere
cambio?

2

=z
o

5

Regresa a las
Direcciones  para
hacer cambios.

Envia a la CMMR.

Recibe,
observaciones vy

regresa a la CGMMR.

revisa y hace

la

‘ \
e ]

|
|
|
|
|
|
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CGMMR CEMER CMMR CASLD0 SISTEMA
] '
E
'
|
.
1
Recibe propuesta i
aprobaday la envia a i
. '
Cabildo. Recibe, revisa y E
decide si aprueba :
'
2 )
~ ¢ Aprobar? '
\ -~ :
\/ :
@ :
'
@ E
Regresa a las 1
____________________ '
Direcciones  para
hacer cambios.
@
Envia propuesta
aprobada a la CGMR.
Recibe propuesta
aprobada por Cabildo
y envia a
Comunicacién  Social ) ..
para su Publicacion. Publica en la pagina
Municipal.
, A
E ( FIN =)

MEDICION

La base que se toma como referencia para los indicadores es tomar las Direcciones que

estdn dentro de la Agenda regulatoria entre el total de las Direcciones.

Direcciones aue estdn dentro de la Aaenda Reaulatoria

X100 = Portfent’aje de las D|recT:|.one.s' que
Total de Direcciones realizaran alguna modificacion o
actualizacién en su normativa.

EN /Y GRRERNG
L) ~ /\ JALTENCO
S\



£

CAE

AYUNTAMIENTE GOBIERNGC DEL
JALTENCO ESTADO DE MEXICO

FORMATO E INSTRUCTIVOS

asoni EDOAAEX
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COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
AGENDA REGULATORMA 2020
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LA NUMERACION CONTENIDA EN EL FORMATO CORRESPONDE A LA
SECUENCIA DE LLENADO DEL FORMATO DE AGENDA REGULATORIA
Nombre de la dependencia.
Nombre del Municipio.
Nombre de la dependencia Municipal.
Nombre del Titular de la dependencia Municipal y/o Enlace de la dependenda
Municipal (NO Enlace Municipal).
Fecha de elaboracion: dia, mes y afio.
Fecha de aprobacion del Comité Interno.
Total de prioritarias para el gjercicio (solo numero).
Cadigo (asignarle un codigo) puede crear uno (ej) las siglas del area o dependencia,
diagonal, nimero, diagonal, afo (ej) DTM/001/2019 que es igual a Direccion de
Tesoreria Municipal.
9 | Cadigo (asignarle un codigo) puede crear uno (&j) las siglas del area o dependencia,
diagonal, nimero, diagonal, afio (ej) DTM/001/2019 que es igual a Direccion de
Tesoreria Municipal.
10 | Nombre preliminar de la propuesta (marcar con X en el recuadro de abajo sl es
nueva, modificacion o actualizacion).
11 | Materia sobre la que versara la Regulacion.
12 | Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria.
13 | Justificacién para emitir la Propuesta Regulatoria ; Cual es el objetivo?.
14 | Citar dia, mes y afo.
15 | Resultado de la consulta pablica (plazo minimo 20 dias naturales).
16 | Nombre y cargo de quien elabora el documento.
17 | Nombre y firma del Titular de la Dependencia. Nombre y firma del Coordinador
General Municipal de Mejora Regulatoria.

50N -

o~ O,

DATOS GENERALES DEL FORMATO

CLAVE. Correspondiente a la codificacién estructural de unidades administrativas,

especificamente de la dependencia u organismo publico descentralizado.

DEPENDENCIA/ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO. Sefialar el nombre de la dependencia u
organismo publico descentralizado que serd el responsable de ejecutar la agenda regulatoria

del periodo.

ENLACE DE MEJORA REGULATORIA. Nombre y cargo del servidor publico responsable de la Mejora
Regulatoria, nombrado por el titular de la dependencia u organismo puUblico descentralizado

ante la comisién.

FECHA DE PRESENTACION. Corresponde a la fecha en la cual se presenta el formato por parte de

la unidad administrativa responsable de la regulacion.

[LAVA ] S&%‘.EAL";?E
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PERIODO DE APLICACION. Sehalar el periodo en la que se presenta la agenda regulatoria,
teniendo en consideracidén que se deberd enviar en los primeros cinco dias de los meses de
mayo y noviembre de cada ano, misma que podrd ser aplicada en los periodos subsecuentes

de junio a noviembre y de diciembre a mayo respectivamente.

TOTAL, DE REGULACIONES INCLUIDAS EN LA AGENDA REGULATORIA. NUmero total de regulaciones

de la dependencia u organismo publico descentralizado, definidas como acciones normativas.

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE. Para el caso de las
dependencias firma autégrafa de validacién del servidor publico ftitular responsable de la
ejecucioén de la regulacion o equivalente (ejemplo: director general de industria, director de

dreaq, coordinador, subdirector, jefe de departamento etc.).

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DE LA DEPENDENCIA/ ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO. Firma autégrafa del servidor publico titular del drea juridica

responsable de la autorizacion y validacidn de la regulaciéon propuesta.

NOMBRE Y CARGO DEL ENLACE DE MEJORA REGULATORIA DE LA DEPENDENCIA/ ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO. Firma autégrafa del servidor pUblico.

RESPONSABLE DE LA MEJORA REGULATORIA. Nombrado por el fitular de la dependencia u

organismo publico descentralizado ante la comision.

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA/ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO.

Para el caso de las dependencias firma autdgrafa del secretario correspondiente.

> REVISION DE LAS NORMATIVAS (MANUALES OPERATIVOS, ORGANIZACIONALES Y
REGLAMENTO INTERNO).

OBIJETIVO

Contar con un documento descriptivo para conocer a detalle: el directorio administrativo,

legislaciones, estructuras y funciones de las unidades administrativas.

®» GOBIERNO

MUNICIPAL DE
JALTENCO
,
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ALCANCE

Aplica a todas las direcciones del H. Ayuntamiento de Jaltenco. Que por disposicion oficial

deban contar con un manual operativo y organizacional.
REFERENCIAS

v Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 25 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones. Articulo 32, 85y 87.

v Ley General de Mejora Regulatoria Diario Oficial de la Federacién 18 de mayo de 2018
Articulo 28, 29 y 79.

v Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México vy sus Municipios.

RESPONSABILIDADES
¢ Las Direcciones que conforman el Honorable Ayuntamiento de Jaltenco:

Tomardn como base la Agenda Regulatoria para la creacién de la normatividad propuesta

(manuales organizacionales, de procedimientos y reglamentos) y envian a la CGMMR.
Modifican y envian documento modificado a la CGMMR.
Envian acta aprobatoria a CGMMR.
e CGMMR
Recibe, revisa y envia observaciones a la Comisidén de Revision de Normatividad.

Comprueba que la documentaciéon sea correcta y manda a la Comision Municipal de Mejora

Regulatoria.

Envia a la Secretaria del Ayuntamiento oficio de aprobacién para que sea incluido el punto de

acuerdo en la proxima sesidn de Cabildo para su discusion y en su caso aprobacion.

Recibe acta y manda a Comunicacién y Gobierno Digital para publicacion en la pdgina del

Municipio.
e COMISION REVISORA DE NORMATIVIDAD:
Recibe, revisa y envia observaciones a CGMMR.
¢ CMMR
Recibe, revisa y aprueba proyecto y envia oficio de aprobacién CGMMR.

®» GOBIERNO

MUNICIPAL DE
JALTENCO
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e CABILDO

Recibe propuesta, somete aprobacién y de ser aprobada, envian oficio acta de aprobacién a

las Direcciones.
e SISTEMAS
Publican la propuesta aprobada en la pdgina del Municipio.

DEFINICIONES

= AGENDA REGULATORIA La propuesta de las regulaciones que los Sujetos Obligados
pretenden expedir.

= AIR Andilisis de Impacto Regulatorio.

= CABILDO Organo mdaximo de decision dentro del Ayuntamiento integrado por la
Presidenta Municipal, Sindico Municipal y los Regidores.

= CEMER Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

=  CGMMR Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.

= MANUAL DE ORGANIZACION Es un documento oficial cuyo propédsito es describir la
estructura de funciones y departamentos de una organizacién, asi como tareas
especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Es un documento administrativo que contiene informaciéon
relacionada con el conjunto de operaciones o actividades que deben realizarse para la
generacién de bienes y servicios.

= REGLAMENTO INTERIOR Es un ordenamiento juridico que se deriva de una ley o de

cualquier acto juridico.
INSUMOS

% Agenda Regulatoria.
% AR
< Documento para el disefio e integracién de manuales de organizacion

% Guia de procedimientos del Estado de México. RES

RESULTADOS

Por medio de la regulacion de actividades con ayuda de los manuales y reglamentos creados

y/o actualizados, la ciudadania goce de los servicios y frdmites de manera mads eficiente.

®» GOBIERNO
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

> Integraciéon del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria (PAMMR]).
> Captura de cédulas REMTyS (Registro Municipal de Trdmites y Servicios).

> Integracién y Revision de la agenda regulatoria.
POLITICAS

Incluye todas las unidades administrativas consideradas en el organigrama autorizado de las

dependencias y organismos auxiliares.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LAS NORMATIVAS (MANUALES OPERATIVOS,
ORGANIZACIONALES Y REGLAMENTO INTERNO)
Unidad Administrativa/

N° Puesto Actividad

1  La Direccion Tomaran como base la Agenda Regulatoria para la creaciéon
de la normatividad propuesta y la envia a la CGMMR.

2 CGMMR Recibe, revisa y envia a la Comision de Revision de
Normatividad.

3 CRN Recibe, revisa y envia observaciones a CGMMR.

4 CGMMR Recibe, revisa, hace observaciones de la CRN y anexa sus
propias observaciones, enviandolas a la Direccién.

5 | LaDireccién Recibe y contempla las observaciones realizadas, modificando
lo solicitado.

6 La Direccién Envia documento modificado a la CGMMR.

7 CGMMR Comprueba que la documentacion sea correcta y manda a la
Comision Municipal de Mejora Requlatoria

8 CMMR Recibe, revisa y aprueba proyecto.

9 CGMMR Envia a la Secretaria del Ayuntamiento oficio para que sea
incluido el punto en la préxima sesion de Cabildo para su
discusioén y en su caso aprobacion.

10 CGMMR Envia propuesta a Cabildo.

11 CABILDO Recibe propuesta y toma la decisién de aprobar o negar.
i Aprobar propuesta?

12 CABILDO No: Se regresa y hacen modificaciones paso (1).

13 La Secretaria Del Si: Envia oficio con acta de aprobacion.

Ayuntamiento

14 CGMMR Recibe acta y manda a Sistemas.

15 Sistemas Publica en la pagina del Municipio y notifica a la Direccién.

( .o LAY “3 MY
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DIAGRAMACION

LA DIRECCION CGMMR CRN CMMR

7 ONcio )
Whsioulll'

Tomara como
base la Agenda
Regulatoria para
la creacién de la
normatividad
propuesta y envia

ala CGMMR. | Recibe, revisa vy
| envia a la
Comision de

Revisidn de
Normatividad.

Recibe, revisa
y envia
observacione
s a CGMMR.

Recibe, revisa vy
envia

observaciones de
la CRN y anexa

sus propias
* observaciones.
| Enviandolas a la

Recibe Yy | | Direccién.
contempla las |
observaciones
realizadas,
modificando lo
solicitado.
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Envia documento
modificado a la —

CGMMR.

Comprueba que la |
documentacion sea |
correcta y manda a

la Comisién
Municipal de
Mejora '

Recibe, revisa y
aprueba proyecto.

Envia a la Secretaria
del  Ayuntamiento
oficio para que sea
incluido el punto de
acuerdo  en la
préxima sesién de
Cabildo para su
discusién y en su
caso aprobacion.

Envia propuesta a
Cabildo.

Recibe propuesta y
toma la decision
de aprobar o no.
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LA DIRECCION CGMMR C C LASECRETARIADEL CABILDO SISTEMAS
: : ' ' R M AYUNTAMIENTO '
N M
R
.f‘-?.tl Se regresa y hacen H
S modificaciones. |~
Envia oficio con acta
?— de aprobacion.
Recibe acta y manda a
Comunicacion y
gobierno Digital
Publica en la pagina
municipal y notifica a
la Direccion.
O FN )
N A
MEDICION

La base que se toma como referencia para los indicadores es: Tomando de la Agenda
Regulatoria todas las propuestas de normatividad hechas y aprobadas dividiéndolas con las

publicadas al final del ano.

Total de propuestas publicadas en la Agenda Regulatoria

X100 = Porcentaje de propuestas realizadas
Total de Normatividad publicadas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Consultar la siguiente liga para conocer el diseno e integracion de manuales organizacionales.

https://docplayer.es/24463351-Diseno-e-integracion-de-manuales-de-organizacionsecretaria-de-

finanzas-instituto-hacendario-del-estado-de-mexico-ihaem.html

> INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

OBIJETIVO

Generar la informacion del Programa Operativo Anual del Sector Gobierno, mediante Ia

calendarizacion y elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.

REFERENCIAS

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

v' Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129 y 128, fraccion
IX.

v Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Articulo 31, fraccion XIX, 98, 99, 100 y 101

v' Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 285, 290, 293, 294 y 295.

RESPONSABILIDADES
e UIPPE
— Envia a la CGMMR la clave programdtica sugerida para el ano.
— Revisa detenidamente los formatos.
— Realiza una reconduccién en caso de que el semdforo no esté dentro de lo normal.

e CGMMR

— Envian formatos debidamente llenados: PbRM-01a, PoRM-0Tb, PbRM-01c, PoRMO1d, PbRM-0le,
PbRM-02°

e Coordinador General
— Revisa, hace observaciones, sella y firma los formatos.

— Llena formatos adecuadamente y los pasa al Coordinador General.

41
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DEFINICIONES

= POA Programa Operativo Anual

= PRESUPUESTO La expresidn contable de los gastos de un determinado periodo, para
cumplir con los fines politicos, econdmicos y sociales para dar cumplimiento al mandato
legal.

*  PbRM-01a Programa Anual Dimensidén Administrativa del Gasto

*  PbRM-01b Programa Anual Descripcidén del Programa Presupuestario

=  PbRM-01c Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto

= PbRM-01d Ficha Técnica de Diseno de Indicadores Estratégico o de Gestidn (Fin,
Propdsito, Componente y Actividad)

= PbRM-01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario vy
Dependencia General

=  PbRM-02° Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto.
INSUMOS

% PbRM-01a Dimension Administrativa del Gasto

<% PbRM-01b Descripcién del Programa presupuestario

<% PbRM-01c Metas de actividad por Proyecto

% PbRM-01d Ficha Técnica de Diseno de Indicadores Estratégicos o de Gestidn

< PDLRM-01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y
Dependencia General

% PbRM-02a Calendarizacién de Metas de actividad por Proyecto.
RESULTADOS

Informes cuantitativos y cualitativos que contienen la programacion del Programa Operativo

Anual.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Evaluacion y Seguimiento del Programa Operativo Anual.
POLITICAS

El Sistema de Planeacion Democrdtica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios
opera en cinco procesos: Planeacién, Programacion, Elaboracion del Presupuesto, Seguimiento

y Evaluacion.
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Tales procesos cumplen un ciclo y permite identificar desde el panorama actual hasta la
evaluacién, para habilitar finalmente la rendicion de cuentas. Para la integracién del proyecto
del presupuesto, se deben tomar en consideracion los procesos del Sistema de Planeacion

Democrdtica.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
N° Unidad Administrativa/

Puesto Actividad

1 UIPPE Envia a la CGMMR la clave programatica sugerida para el afio.

2 Coordinacion Contempla las sugerencias y consideran agregar mas
General proyectos. ;Agregar mas proyectos a los sugeridos?

3 Coordinacion Si: Envia oficio a la UIPPE solicitando anexar las propuestas
General hechas. PASO (1)

= Coordinacién No: llenar formatos: PbRM-01a PbRM-01b PbRM-01c
General PbRM-01d PbRM-0O1e PbRM-02a

5 Coordinacion Llena formatos adecuadamente y los pasa al Coordinador
Administrativa General.

6 Coordinacion Revisa y hace observaciones considerando si estan correctos
General o necesitan modificacion ¢ Necesitan modificacion?

7 | Coordinacion Si: Pasa a Coordinacién Administrativa para modificaciones
General (paso 5)

8 Coordinacion No: Los formatos son sellados firmados y enviados
General

9 UIPPE Revisa los formatos y consideran si estan completos o no.

¢ Documentos completos?

10 UIPPE No: Regresan a la CGMMR para realizar cambios.

171 Coordinacién Realiza modificaciones y envia a la UIPPE (paso 10).
General

72 Coordinacién Si: Fin del procedimiento
General

DIAGRAMACION

FPROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA OFPERATIVO ANUAL

P PE COORDINACION COORDINACION
] GENERAL ADMINISTRATIVA

[ INICIO

Envia a la CGMMR la clave &5
programatica sugerida para el afio. ~

Contempla las sugerencias y consideran
agregar mds proyectos.

P T A T

rreny e taam o
pOge IR

a |

Envia Oficio a la UIPPE solicitando
anexar las propuestas hechas.

Llenar formatos: (PbRM-012, PbRM-
01b, PbRM-01c, PbRM-01d, PbRM-0le
PbRM-022) Lo
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UIPPE COORDINACION COORDINACION
GENERAL ADMINISTRATIVA

Revisa los formatos y consideran W S S e e e e e e
si estan completos o no.

=
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__—%Necesitan —_
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. o

Regresan a la CGMMR para
realizar cambios. ‘

Realiza modificaciones y envia a la

UIPPE.
B

MEDICION

La base que se toma como referencia para los indicadores son todos los formatos:
1. PbRM-01a Dimension Administrativa del Gasto

2. PORM-01b Descripcion del Programa presupuestario

3. PbRM-01c Metas de actividad por Proyecto

4. PoRM-01d Ficha Técnica de Diseno de Indicadores Estratégicos o de Gestion

5. PbRM-01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y

Dependencia General

6. PbRM-02a Calendarizacion de Metas de actividad por Proyecto

\ a /Yy MUNI
44 & LTENCO
Y\

——



“'Wm“""lm GOBIERNO DEL
:'gn!'u- WEO ESTADO DE MEXICO

PORCENTAJE DE FORMATOS LLENADOS CORRECTAMENTE,

EFECTIVIDAD FIRMADOS Y ENTREGADOS EN TIEMPO Y FORMA
100%
83%
66%
50%
33%
16%

“NWhAhOO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Para el llenado de los formatos nos basaremos en lo establecido en el Manual para la
planeacién, programacion y presupuesto de egresos municipales para el ejercicio fiscal 2021.

Publicado en la Gaceta Oficial el 3 de noviembre de 2020.

\ [aVa § 9&.%'.'55"&

451 .Q\?'

——



2

AYLINTAMIENTO

JALTENCO

BO2T - 2024

FORMATO
PbRM-01a Dimension
Administrativa del
Gasto
PbRM-01b Descripcién
del Programa
presupuestario

PbRM-01¢ Metas de
actividad por Proyecto

PbRM-01d Ficha
Técnica de Disefio de
Indicadores
Estratégicos o de
Gestién
PbRM-01e Matriz de
Indicadores para
Resultados por
Programa
Presupuestario y
Dependencia General
PbRM-02a
Calendarizacién de
Metas de actividad por
Proyecto

Formato Arbol del
Problema (Arbol de
causas-efectos)

Formato
Objetivos

Arbol  de

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
OBSERVACIONES

Tiene como propdsito identificar a nivel de estructura administrativa
los programas y proyectos de los cuales se responsabiliza cada
una de las Dependencias y Organismos Municipales.

Define los objetivos que se pretenden alcanzar y establece las
estrategias que seran aplicadas a dichos objetivos.

Establece las acciones sustantivas para cada proyecto, mismas
que deberan reflejar la diferencia entre el cumplimiento alcanzado
durante el ejercicio fiscal 2018 y las cifras programadas que se
estimen alcanzar en el ejercicio 2019. En la integracién, las
direcciones deberan identificar cuando sea el caso, la ubicacién
geografica de sus acciones, esto implica que deberan programar
sus acciones y metas con identificacion territorial georreferenciada.

Registra los Indicadores de gestion que se manejan en el
SEGEMUN, mismos que deberan estar vinculados directamente a
las metas programadas en el formato PbRM-O1e. Estos
indicadores estan alineados a nivel estratéqgico o de gestion.

Este formato, tiene una relacién con el formato PbRM-01d y
consiste en conjuntar la totalidad de los indicadores que identifican
el logro que se espera alcanzar, los cuales se mediran para
conocer el nivel de cumplimiento de los objetivos y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios

Identifica tnmestralmente la ejecucion de la meta anual, la cual
proviene del formato PbRM-01c.

Esta técnica se emplea para identificar una situacién negativa, la
cual se diagnostica mediante la determinacién de los efectos y de
las causas que posteriormente se fusionan para conformar la vision
glebal del arbot del problema.

Es la transformacién de un problema en un objetivo, esto consiste
en la imagen simplificada del futuro del Programa presupuestario;
en tanto que el | de problemas representa la realidad de un
momento dado, cuya sofucién o mejora requiere la Iintervenddén
gubemamental.

» EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

OBIJETIVO

PAGINA

162

163

164

165

166

167

229, 230

230-232

Evaluar la ejecucién en los términos comprometidos, obteniendo el informe trimestral de metas e

indicadores de desempeno en el Sistema de Planeacion y Presupuesto.

ALCANCE

Aplica a toda la Estructura Orgdnica que compone a la Coordinacion General Municipal de

Mejora Regulatoria.

1. Coordinador General
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1.1. Coordinacién de Andlisis y Simplificacién de Tradmites y Procesos Administrativos
1.2. Coordinacion de Andlisis de Impacto Regulatorio

1.3 Coordinacién Administrativa

REFERENCIAS

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

v' Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México,

v Articulos 129 y 128 fraccién IX. Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Articulo 31,
fraccion XIX, 98, 99, 100 y 101

v' Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 285, 290, 293, 294 y 295.

RESPONSABILIDADES

o UIPPE

— Evalta las metas, si se alcanzaron o no y envia formatos marcando el color en el que se

encuentran de acuerdo al semdforo establecido.
e Coordinacién General
— Llena Formatos PbRM-08b, PbRM-08c y entrega cada 3 meses.

— Hard reconduccién de metas en el caso de que no se cumpla solicitando la reconduccién de

metas.
— Revisa, sella 'y firma los formatos.
e Coordinacion Administrativa

— Llena Formatos debidamente completados y pasa a Coordinacion General.

DEFINICIONES

= ARBOL DE PROBLEMAS El drbol de problemas es una técnica que se emplea para
identificar una situacion negativa (problema central), la cual se intenta solucionar

analizando relaciones de tipo causa-efecto.

®* GOBIERNO

MUNICIPAL DE
_ JALTENCO

2001 2024
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= ARBOL DE OBJETIVOS Esta herramienta nos permite transformar del drbol de problemas las
causas (raices) en medios y los efectos (hojas) en fines, ademds de guiarnos hacia el
andlisis de alternativas llevando los medios a estrategias.

» EVALUACION Proceso mediante el cual se intenta determinar el valor de una cosa o el
grado de cumplimiento de determinados objetivos.

= INDICADOR Son puntos de referencia, que brindan informacién cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, niUmeros, hechos,
opiniones o medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su
evaluacioén, y que deben guardar relacién con el mismo.

= POA Programa Operativo Anua.

= PRESUPUESTO La expresion contable de los gastos de un determinado periodo, para

cumplir con los fines politicos, econdmicos y sociales para dar cumplimiento al mandato

legal.

= UIPPE Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

INSUMOS

% PbRM-08b Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores (Afo) de Gestion Estratégico.

% PbRM-08c Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto

RESULTADOS

Informes cuantitativos y cualitativos de avances frimestrales y acumulado anual de las metas e

indicadores de desempeno del Programa Operativo Anual.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Integracién del Programa Operativo Anual.

POLITICAS

Al ser un procedimiento bastante corto se sugiere llenar los formatos con precision.

®» GOBIERNO

MUNICIPAL DE
JALTENCO

2001 2024
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

f\-.

BON

DESARROLLO

N® Unidad Administrativa/

Puesto

1  UIPPE

2 | Coordinaciéon
general

3 Coordinacion
- Administrativa

4  Coordinacion
qgeneral

5 | Coordinacion
. general

6 Coordinacion
general

7 | Coordinacion
general

8 UIPPE

9 | UIPPE

10 Coordinacién
general

11  Coordinacion
general

12 Coordinacion
general

Actividad
Solicita entrega de formatos trimestrales
Reune la informacién requerida para llenar los formatos.

Llena Formatos debidamente completados y pasa a
Coordinacion General.

Revisa y considera si es necesario modificar ¢ Modificar?
Si: regresar para modificar (paso anterior).
No: Sella y firma los formatos.

Entrega a la UIPPE Formatos Trimestrales: PboRM-08b, PbRM-
08c

Recibe y evalla si las metas se alcanzaron o no.

Envia Evaluacion a la CGMMR.

Recibe formato y si encuentra alguna variacion de +- 10 %
respecto a lo programado. ¢ Esta dentro del rango?

No: Se hace reconduccion de metas. Se envia a la UIPPE
paso(8).

Si: El semaforo sera verde y termina el proceso.

O\ /Y SQRERN
JALTENCO
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DIAGRAMACION
UIPPE ‘COORDINACION 'COORDINACION
GENERAL ADMINISTRATIVA
C INICIO )

Solicita entrega de formatos
trimestrales.

Recibe la solicitud y turna los formatos.

Recibe, revisa y considera si es necesario
modificar.

éNecesitan
modificacio

Regresar para modificar.

Recibe y requisita debidamente los
formatos y los envia a la Coordinacion
General.

PSR ————— N
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(:OBIERNO DEL
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GENERAL

ADMINISTRATIVA

Recibe y evalua las metas
alcanzadas.

Envia evaluacion a la CGMMR

L

Sella y firma los formatos.

Envia a la UIPPE Formatos
Trimestrales: PORM-08b, PbRM-
08c.

Recibe formato y verifica si existe
alguna variacion de +/- 10 %
respecto a lo programado.

ey
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GOBIERNG DEL
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UIPPE

COORDINACION
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

MEDICION

Si el Semaforo esta en rojo, se
hace reconduccion de metas y

se envia a la UIPPE.

—

El semaforo sera verde y
termina el proceso.

H

FIN

v
.
.
.

La base que se toma como referencia para los indicadores son los formatos:

1. PoORM-08b

2. PbRM-08c

Si ambos formatos estdn llenados adecuadamente y no son regresados para modificacion se

considerard que se cumplié con el 100% del procedimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

LOS FORMATOS PbRM-08b y PbRM-08c:

Su funcidn es evaluar las metas y sus entregas serdn trimestrales.

Se recuerda que los formatos ya estdn pre llenados con la informacién correspondiente al drea;

la informacién que se tiene que anexar es referente al avance de las metas.

Ambos formatos son entregados por la UIPPE mediante un Oficio.
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SIMBOLOGIA
Simbolo FRepresenta
=i I:nicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
( ’ erminacion 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.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripciéon de la accidén 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 solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripciéon con
el signo de interrogacion.

una determinada actividad o participacibn ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de

‘ Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
(flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

53

——
| S—



£

GOBIERNO DEL

AYUNTAMIENTO
JALTENCO ESTADO DE MEXICO
Simbolo Representa

Interrupcion  del  procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
flguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar|
juna accioén o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de
una espera necesania e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la Informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direccion que se requlera y para unir]
cualquier actividad.

CCCTTTTPT TP PPEPT P

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,

cotejar o conciliar la informacion; invariablemente, debera
lir de una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse

Euno o varios formatos especificos y puede trazarse en el
ntido que se necesite.

e

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax,
modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continia.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o
requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

REGISTRO DE EDICION

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria del

Municipio Jaltenco

REGISTRO DE EDICIONES

Noviembre 2022 Elaboracion del manual.
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