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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, el Lic. Alfredo Del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de
un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucién 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 propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracion Puablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién
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 tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de
la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar cumplimiento a la misién de la
Delegacion Administrativa de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura 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 Delegacion Administrativa

de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, mediante la estandarizacion y formalizacion, de las actividades de
trabajo a través del manual de procedimientos.
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Procedimiento:

e Alta de las Servidoras Publicas y de los Servidores Publicos Generales y de Confianza de la Comision Estatal
De Mejora Regulatoria.

e Baja de las Personas Servidoras Publicas Generales y de Confianza de la Comision Estatal De Mejora
Regulatoria.

Proceso: Administracion de recursos financieros. De la aprobacion a la comprobacién de recursos financieros.

Procedimiento:
e Elaboracion e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Proceso: Mantenimiento de vehiculos oficiales. De la solicitud a la realizaciébn del mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos oficiales.

Procedimiento:

e Mantenimiento preventivo de los vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas de la Comision
Estatal De Mejora Regulatoria.

e Mantenimiento correctivo de los vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas de la Comisién
Estatal De Mejora Regulatoria.
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y DE LOS SERVIDORES PUBLICOS GENERALES
Y DE CONFIANZA DE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA.

OBJETIVO

Mantener cubierta la plantilla de personal de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, mediante el alta de las
servidoras publicas y de los servidores publicos generales y de confianza de la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria, para el desempefio de sus funciones.

ALCANCE

Aplica al personal de la Delegacion Administrativa, responsable de realizar los movimientos de alta de las servidoras
publicas y servidores publicos generales y de confianza de nuevo ingreso a la Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria.

REFERENCIAS

- Ley General de Responsabilidades Administrativas. Seccion Tercera, Capitulo lII, Articulo 33, inciso a. Ultima
reforma publicada Diario Oficial de le Federacién 20 de mayo 2021. Reformas y Adiciones.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo
5 y Articulo 6, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos 45 y 47, Capitulo I, Articulos 49 y 50. Periédico Oficial,
“Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998. Reformas y Adiciones.
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- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Articulos 6 y 8. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” 6 de
septiembre de 2010.

- Reglamento Interior de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Capitulo Cuarto, Articulo 14 bis, Fraccion
. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero 2012. Reformas y Adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Capitulo Primero, Articulo
9, Apartado VII Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa, Delegacion Administrativa 208F10100.
Periodico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, 5 de noviembre 2013.

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. En su procedimiento
namero 021 Alta o reingreso de servidoras publicas y servidores publicos generales y de confianza. Direccion
Electrénica http://finanzas.edomex.gob.mx/manual_normas.

- Oficio 2034A-0177/2019, de fecha 16 de enero de 2019, suscrito por el Lic. Victor Rodrigo Curioca Ramirez,
Subsecretario de Administracion, mediante el cual informa la implementacion de la nueva codificacién estructural
basada en 15 digitos, para su uso organizacional, programatico presupuestal, contable, documental de control
administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como de entrega recepcion.

- Oficio numero 222B0301A-114/2019, de fecha 15 de marzo de 2019, suscrito por el Lic. José Miguel Remis
Duran, mediante el cual informa las funciones de la Delegacion Administrativa de esta Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa a través del Area de Recursos Humanos, es la unidad administrativa responsable de
realizar el registro de los movimientos de alta de las servidoras publicas y de los servidores publicos que ingresen a la
Comision Estatal de Mejora Regulatoria, con visto bueno de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos, cumpliendo con los lineamientos y normas vigentes.

La o el titular de la Direccion General debera:

- Firmar borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal.

La Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos debera:

- Verificar en el Sistema en linea de la Secretaria de la Contraloria, si la candidata o el candidato se encuentra
o no inhabilitada o inhabilitado.

- Imprimir constancia de inhabilitacion o no inhabilitacién y elaborar oficio.

- Realizar el tramite de alta en el Sistema Integral de Informacién de Personal.

La o el titular de la Delegaciéon Administrativa debera:

- Firmar documentos cotejados presentados por la candidata o el candidato.

- Firmar oficio de solicitud de Constancia de No Inhabilitacion.

- Firmar borrador de Formato Unico de Movimientos de Personal.

- Firmar oficio para Visto Bueno de Formato Unico de Movimientos de Personal.

La o el responsable del Area de Recursos Humanos debera:

- Recibir la documentacién a la candidata o al candidato y cotejar con originales.

- Colocar en la copia de los documentos la leyenda “Es copia fiel del original”.

- Elaborar oficio de solicitud de Constancia de No Inhabilitacion.

- Elabora borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal.

- Elaborar oficio para Visto Bueno del Formato, e imprimir del Portal de Gestion Interna G2G el Formato Unico
de Movimientos de Personal de alta con firma electrénica en original.

- Informar a la candidata o al candidato de la aprobacién o rechazo del alta.

- Integrar expediente de personal.
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La candidata o el candidato que ingresa a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria deberé:

- Presentar en original y copia la siguiente documentacion:

- Solicitud de empleo.

- Fotografias tamafio infantil (dos originales)

- Acta de Nacimiento /certificada.

- Cartas de recomendacion (dos en original)

- Curriculum Vitae

- CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion).

- Comprobante de grado méximo de estudios.

- Constancia domiciliaria (Credencial para votar, recibo telefonico, de luz, de agua o de predial).

- Certificado médico.

- Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada, en su caso.

- Identificacién Oficial con fotografia vigente.

- Certificado expedido por la Unidad de Registro de Deudores Alimentarios Morosos en el que conste si se
encuentra inscrito o no en el mismo (se tramita en la Direccion General del Registro Civil).

- R.F.C. con homoclave, en su caso, emitido por el SAT.

DEFINICIONES

Certificado de No Deudor Alimentario Moroso. - Su funcion es llevar un listado de todas aquellas personas que
adeuden total o parcialmente tres cuotas alimentarias consecutivas o cinco alternadas, ya sean alimentos provisorios
o definitivos fijados u homologados por sentencia firme y expedir certificados ante requerimiento simple de persona
fisica o juridica.

Constancia de No Inhabilitacién. - Documento emitido por la Direccion General de Responsabilidades de la
Secretaria de la Contraloria, que se deberd tramitar de manera previa a la contratacién de una candidata o un
candidato a desempefiar un empleo, cargo o comision en el Gobierno del Estado de México, una vez verificado en los
registros que no se encuentra sujeto a procedimiento administrativo.

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP)- Documento por medio del cual se formaliza la relacion entre
la servidora publica o el servidor publico y la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, capturando la informacion del
movimiento a realizar (alta, baja, promocién, cambio, etc.), estableciendo las condiciones que regiran dicha relacion;
contiene los datos generales de la servidora publica o del servidor publico, puesto funcional a ocupar, jornada laboral,
sueldo, lugar de adscripcion, entre otros.

Perfil de puesto: Caracteristicas necesarias que debe cumplir un candidato para ocupar un puesto.

Servidora publica o servidor publico de confianza. - Son aquellos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo
requiera de la intervencién directa de la o del titular de la Institucion Publica o del Organo de Gobierno. Aquellos que
tengan esa calidad debido a la naturaleza de las funciones que desempefien y no de la designacion que se dé al
puesto.

Servidora publica o servidor publico General. — Toda persona que presta sus servicios en funciones operativas de
caracter manual, material, administrativo, técnico, profesional o de apoyo, realizando tareas asignadas por sus
superiores.

Sistema Integral de Informacién de Personal (SIIP). - Base de datos automatizada en el cual residen los datos
laborales de las y los servidores publicos del sector central del Gobierno del Estado de México, a partir de los cuales
se calculan las percepciones y deducciones correspondientes y se emite la ndmina quincenal y pagos eventuales
como aguinaldo y prima vacacional, con base en las especificaciones y requerimientos de la Direccién General de
Personal.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de ocupacion de la plaza vacante por parte de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria,
dirigido a la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

- Oficio de liberacién de la plaza vacante emitido por la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Justicia
y Derechos Humanos y anexo a la copia del oficio de aceptacién emitido por la Secretaria de Finanzas.
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RESULTADOS

Alta en el Sistema Integral de Informacién de Procesos (SIIP) de las servidoras publicas y de los servidores publicos
generales y de confianza de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria de nuevo ingreso realizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Seleccion y reclutamiento de personal.

- Pago de némina a servidoras publicas y a servidores publicos de mandos superiores, mandos medios y de
enlace y apoyo técnico.

- Pago de ndbmina a servidoras publicas y a servidores publicos generales.

POLITICAS

1. Lao el responsable del Area de Recursos Humanos no podré realizar el movimiento de Alta de la candidata o
el candidato sin haberse verificado previamente el registro de No Inhabilitacion de las servidoras publicas y los
servidores publicos generales y de confianza.

2. Lao el responsable del Area de Recursos Humanos que hace el tramite de Alta deberéa abstenerse de emplear
lenguaje discriminatorio, ni requerir a las candidatas y los candidatos antecedentes personales que excedan, ni
producirse distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad,
estado civil, religion, discapacidades, orientacion sexual u origen social.

3. La o el responsable del Area de Recursos Humanos s6lo deberéa realizar el tramite de alta, cuando se haya
entregado la siguiente documentacion solicitada en original y copia.

- Solicitud de empleo.

- Fotografias tamafio infantil (dos originales)

- Acta de Nacimiento / certificada.

- Cartas de recomendacion (dos en original)

- Curriculum Vitae (original)

- CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion).

- Comprobante de grado méaximo de estudios.

- Constancia domiciliaria (Credencial para votar, recibo telefénico, de luz, de agua o de predial).

- Certificado médico.

- Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada, en su caso.

- Identificacién Oficial con fotografia vigente.

- Certificado expedido por la Unidad de Registro de Deudores Alimentarios Morosos en el que conste
si se encuentra inscrito o no en el mismo (se tramita en la Direccion General del Registro Civil).

- R.F.C. con homoclave, en su caso, emitido por el SAT.

- Contrato de apertura de cuenta bancaria de némina a la que se le depositaran sus percepciones.

4. Es responsabilidad de la o el responsable del Area de Recursos Humanos a través de su coordinacion
administrativa o equivalente, verificar que en todo movimiento de Alta la seleccion de la candidata o el
candidato debera estar basado en el perfil de puesto del cargo y a la funcién que vaya a realizar. La excepcion
a esta norma sélo podra ser autorizada por la o el titular de la Secretaria de Finanzas.

5. La o el Titular de la unidad administrativa donde esta adscrita la vacante a ocupar debera realizar una
entrevista a la candidata o candidato seleccionado, con la finalidad de fomentar la no discriminacion, de
acuerdo con la Norma 20301/021-06 del Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion
del Personal.

6. La o el responsable de recursos humanos debera entregar el Formato Unico de Movimientos de Personal a la
servidora publica o el servidor publico de manera impresa, una vez que la Direccion General de Personal de la
Secretaria de Finanzas se lo proporcione al Area de Recursos Humanos, quien resguardara el acuse de
recibido en el expediente personal, o bien, podra ser consultado o impreso mediante el Portal del Gobierno del
Estado de México (G2G).

7. La o el responsable del Area de Recursos Humanos realizara el alta de la servidora publica o el servidor
publico siempre coincidente con los dias 1 o 16 del mes de su incorporacién y solé la o el Gobernador del
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10.

Estado de México podra hacer excepcion de estos dias, de acuerdo con la Norma 20301/021-06 del Manual de
Normas y Procedimientos de Desarrollo de Administracion de Personal.

La o el responsable de recursos humanos deberéa informar a la candidata o al candidato seleccionado si ha
sido rechazado o aceptado para ocupar la plaza disponible, mediante llamada telefénica o correo electronico

de referencia.

El responsable del Area de Recursos Humanos le debera elaborar un nuevo contrato a las servidoras publicas
y los servidores publicos de reingreso.

La o el titular de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, debera
considerar como causales de Inhabilitacion para las servidoras publicas y los servidores publicos para
desempefiar el empleo o cargo las siguientes:

a. Lucro

b. Dafios y perjuicios a la Administracion Publica.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: ALTA DE LAS SERVIDORAS Y DE LOS SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE
CONFIANZA DE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Delegacion
Administrativa/Titular

Derivado del oficio de solicitud de ocupacion de las plazas vacantes en
la Comision Estatal de Mejora Regulatoria realizada ante la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos, recibe oficio de liberacion de la plaza vacante solicitada, junto
anexo de la copia del oficio de aceptacion emitido por la Secretaria de
Finanzas, sella en copia como acuse, devuelve, se entera, turna al o al
responsable del Area de Recursos Humanos, el oficio original con la
copia del oficio de aceptacién de la Secretaria de Finanzas, e instruye
comunicarse con la candidata o el candidato seleccionado para iniciar el
tramite de Alta.

Area de Recursos Humanos/
Responsable

Recibe instruccion, asi como oficio original de la liberacién de la plaza 'y
copia del oficio de aceptacién emitido por la Secretaria de Finanzas, se
entera, archiva ambos oficios, extrae del archivo el expediente de la
candidata o el candidato previamente seleccionado, revisa medio de
contacto y se comunica via telefénica o correo electrénico, le informa
gue ha sido seleccionada o seleccionado y solicite informe si contintda
interesada o interesado en la plaza.

Candidata o Candidato

Recibe llamada telefénica o correo electronico, se entera que ha sido
seleccionada o seleccionado, y determina:
¢Sigue interesada o interesado en la plaza?

Candidata o Candidato

No estéa interesada o interesado en la plaza Informa a la o0 al responsable
del Area de Recursos Humanos que ya no esta interesada o interesado
en la plaza.

Area de Recursos Humanos/
Responsable

Se entera de que no estd interesada o interesado en la plaza, agradece
y se despide. Informa a la o al Titular de la Delegacién Administrativa.

Delegacion
Administrativa/Titular

Recibe informacién, se entera que la candidata o candidato no esta
interesado en la plaza, instruye a la o al responsable del Area de
Recursos Humanos que inicie el reclutamiento de personal.

Area de Recursos Humanos/
Responsable

Se entera y recibe instruccion
Se conecta con el procedimiento inherente de Seleccién y
reclutamiento de personal.
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Candidata o Candidato

Si esta interesada o interesado en la plaza informa a la o al responsable
del Area de Recurso Humanos que si esté interesada o interesado en la
plaza.

Area de Recursos Humanos/
Responsable

Se entera e indica fecha y hora para que asista e inicie con el tramite de
Alta y solicita la siguiente documentacién en original y copia:

- Solicitud de empleo.

- Fotografias tamafio infantil (dos originales)

- Acta de Nacimiento /certificada.

- Cartas de recomendacion (dos en original)

- Curriculum Vitae

- CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion).

- Comprobante de grado méximo de estudios.

- Constancia domiciliaria (Credencial para votar, recibo telefénico,
de luz, de agua o de predial).

- Certificado médico.

- Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada, en su caso.

- ldentificacién Oficial con fotografia vigente.

- Certificado expedido por la Unidad de Registro de Deudores
Alimentarios Morosos en el que conste si se encuentra inscrito o
no en el mismo (se tramita en la Direccion General del Registro
Civil).

- R.F.C. con homoclave, en su caso, emitido por el SAT.

Administrativa/Titular

10 Candidata o Candidato Se entera de la fecha y hora, retine documentos solicitados en original y
copia; en fecha y hora indicada asiste con la o el responsable del Area
de Recursos humanos para entregar documentos.

11 Area de Recursos Humanos/ En la fecha y la hora indicada, recibe a la candidata o al candidato,

Responsable solicita la documentacion en original y copia, revisa y determina
¢Estd completa la documentacion?

12 Area de Recursos Humanos/ No, esta completa la documentacion.

Responsable Informa, a la candidata o al candidato que la documentaciéon no esta
completa y devuelve originales y copia e informa fecha y hora en que
recibira la documentacién completa.

13 Candidata o Candidato Se entera de la documentacién faltante, recibe documentaciéon en
original y copia, asi como de la fecha y hora para su entrega
nuevamente y se retira, complementa la documentacién y espera fecha
y hora indicada.

Se conecta con la operacion namero 11.

14 Area de Recursos Humanos/ Viene de la operacion numero 11. Si, estd completa la

Responsable documentacion.

Entrega formato de aceptaciéon de cuenta ndmina a la candidata o al
candidato para requisitar.

15 Candidata o Candidato Recibe formato de aceptacion de cuenta nomina requisita y devuelve a
la 0 al responsable del Area de Recursos Humanos.

16 Area de Recursos Humanos/ Recibe formato de aceptacion de cuenta némina requisitado, verifica y

Responsable coteja la autenticidad de la documentacion presentada colocando la
leyenda “Es copia fiel del original” y turna documentacién para firma de
la o del titular de la Delegacion Administrativa.

17 Delegacion Recibe la documentacion presentada por la candidata o el candidato,

firma y devuelve a la o al responsable del Area de Recursos Humanos
para continuar con el tramite.
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18 Area de Recursos Humanos/ Recibe documentos firmados, entrega originales a la candidata o al

Responsable candidato y le informa que se le notificara la aprobacion o rechazo del
alta, abre expediente con documentacion entregada por la candidata o
el candidato.

19 Candidata o Candidato Recibe documentos originales, se entera y se retira en espera de

respuesta de aprobacion o rechazo de alta.
Se conecta con la operacion namero 27 6 45.

20 Area de Recursos Humanos/ Con base a la documentacion de la candidata o candidato, elabora
Responsable oficio de solicitud de la Constancia de No Inhabilitacion dirigido a la

Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos, y turna oficio a la o al titular de la Delegacion Administrativa
para su firma.

21 Delegacion Recibe oficio, firma y lo devuelve a la o al responsable del Area de
Administrativa/Titular Recursos Humanos para su distribucion.

22 Area de Recursos Humanos/ Recibe oficio firmado, fotocopia y entrega original a la o al titular de la
Responsable Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Justicia y Derechos

Humanos. Obtiene acuse de recibido y archiva.

23 Secretaria de Justiciay Recibe oficio de solicitud de Constancia de No Inhabilitacion de la
Derechos Humanos candidata o el candidato, firma acuse y devuelve, se entera y verifica en
/Coordinacion Administrativa/ el sistema en linea de la Secretaria de la Contraloria, si la candidata o el
Titular candidato se encuentra o no inhabilitada o Inhabilitado, archiva oficio y

determina:
,Se encuentra Inhabilitada la candidata o Inhabilitado el
candidato?

24 Secretaria de Justiciay Si, se encuentra inhabilitada la candidata o inhabilitado el
Derechos Humanos candidato
/Coordinacion Administrativa Imprime la Constancia de Inhabilitacion y elabora oficio de respuesta en

original y copia como acuse para la o el titular de la Delegacién
Administrativa informando el motivo del rechazo, turna. Obtiene acuse
de recibido y archiva.

25 Delegacion Recibe oficio de respuesta y Constancia de Inhabilitacién, firma acuse y
Administrativa/Titular devuelve, se entera, y turna el oficio de respuesta y la Constancia de

Inhabilitacién a la o al responsable del Area Recursos Humanos para
que avise a la candidata o al candidato el motivo del rechazo, y que
contacte a una segunda candidata o un segundo candidato para ocupar
la plaza vacante.

26 Area de Recursos Humanos/ Recibe oficio de respuesta y Constancia de Inhabilitacion, se entera y
Responsable avisa via telefénica a la candidata o al candidato el motivo del rechazo.

27 Candidata o Candidato Se entera via telefénica que no se puede continuar con su tramite de

ingreso por estar inhabilitada o inhabilitado y da por concluido su
tramite.

28 Area de Recursos Humanos/ Archiva oficio y constancia de inhabilitacion y con base a la seleccion y
Responsable reclutamiento de personal de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria,

realizada previamente, selecciona a otra candidata u otro candidato e
informar via telefénica o correo electrénico que ha sido seleccionada o
seleccionado.

Se conecta con la operaciéon namero 3.

29 Secretaria de Justiciay Viene de la operacion numero 23.

Derechos Humanos No se encuentra inhabilitada la candidata o Inhabilitado el
/Coordinacion Administrativa candidato.
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Imprime la Constancia de no Inhabilitacion, elabora oficio informando
gue no se encuentra inhabilitada o inhabilitado, firma y envia en original
y copia como acuse a la o al titular de la Delegacion Administrativa.
Obtiene acuse de recibido y archiva.

30 Delegacion Recibe oficio original de respuesta y Constancia de No Inhabilitacion,
Administrativa/Titular firma acuse y devuelve, y turna oficio de respuesta y Constancia de no

Inhabilitacién, a la o al responsable del Area de Recursos Humanos
para que continlie con el tramite.

31 Area de Recursos Humanos/ Recibe oficio original y Constancia de No Inhabilitacién, se entera,
Responsable integra oficio y constancia al expediente personal de la candidata o

candidato y procede a requisitar el borrador del Formato Unico de
Movimientos de Personal de alta, y lo turna para firma de la o del titular
de la Delegacion Administrativa.

32 Delegacion ~ Administrativa/ | Recibe borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de alta
Titular firma en el espacio correspondiente y lo turna a la o al titular de la

Direccién General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, para su
firma.

33 Direccién General / Titular Recibe borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de alta

con firmay devuelve.

34 Delegacion ~ Administrativa/ | Recibe borrador del Formato Unico de Movimientos Personal de alta
Titular firmado y devuelve a la o al responsable del Area de Recursos

Humanos.

35 Area de Recursos Humanos/ Recibe borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de alta

Responsable firmado, elabora oficio solicitando visto bueno del borrador del Formato
Unico de Movimientos de Personal por parte de la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos para
gue se procese en el Sistema Integral de Informacién de Personal el
movimiento de Alta, anexa borrador del Formato Unico de Movimientos
de Personal, asi como copias simples de CURP, RFC, Acta de
Nacimiento, INE, contrato de apertura de cuenta bancaria de némina y
formato de aceptacion de cuenta némina que extrae del expediente de
la candidata o candidata, y turna documentos para firma de la o del
titular de la Delegacién Administrativa.

36 Delegacién Administrativa/ Recibe oficio original con borrador del Formato Unico de Movimientos
Titular de Personal de alta con anexos, firma oficio y devuelve documentos a la

o al responsable del Area de Recursos Humanos, para su envio.

37 Area de Recursos Humanos/ Recibe oficio original firmado con borrador del formato Unico de

Responsable Movimientos de Personal de Alta y anexos, obtiene copia fotostatica del
oficio para acuse, envia oficio original con anexos a la Coordinacién
Administrativa de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.
Archiva copia de acuse.

38 Secretaria de Justicia y | Recibe oficio original de solicitud con borrador del Formato Unico de
Derechos Humanos | Movimiento de Personal de alta y anexos, se entera, firma acuse,
/Coordinacion Administrativa devuelve, revisa y determina.

¢Es correcto el borrador del Formato Unico de Movimientos de
Personal de altay los anexos?

39 Secretaria de Justicia y | No, es correcto el borrador del Formato Unico de Movimientos de
Derechos Humanos | Personal de altay los anexos.

/Coordinacion Elabora en original y copia oficio, informando inconsistencias en el
Administrativa/Titular borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de alta y envia
oficio_original con borrador del Formato Unico de Movimientos de
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Personal de alta y anexos y copia como acuse a la o al titular de la
Delegacion Administrativa de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Obtiene acuse de recibo y archiva.

40

Delegacién Administrativa/

Titular

Recibe oficio original, borrador del Formato Unico de Movimientos de
Personal de alta y anexos, firma acuse y devuelve, turna a la o al
responsable del Area de Recursos Humanos, para que realice
modificaciones.

41

Area de Area de Recursos
Humanos/ Responsable

Recibe oficio, el borrador del Formato Unico de Movimientos de
Personal de alta y anexos, se entera, realiza las modificaciones
sefialadas y turna para firma de la o el titular de la Delegacion
Administrativa de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Se conecta con la actividad namero 32.

42

Secretaria de Justicia vy
Derechos Humanos
/Coordinaciéon Administrativa

Viene de la operacion numero 38.

Si esta correcto el borrador del Formato Unico de Movimientos de
Personal de altay anexos.

Procede con el trdmite de alta de la candidata o el candidato en el
Sistema Integral de Informacién de Personal, archiva oficio y anexos e
informa via telefénica a la o al Titular de la Delegacion Administrativa
del Alta de aprobacion del borrador del Formato

Unico de Movimientos de Personal de alta.

43

Delegacion  Administrativa/

Titular

Se entera de la aprobacion del borrador del Formato Unico de
Movimientos de Personal de alta e instruye a la o al responsable del
Area de Recursos Humanos informar a la candidata o al candidato, asi
como del dia y la hora en que debe presentarse a trabajar y recibir el
Formato Unico de Movimientos de Personal de alta.

44

Area de Recursos Humanos/
Responsable

Recibe instruccién, se entera descarga e imprime del Portal de Gestion
Interna G2G el Formato Unico de Movimientos de Personal de alta con
firma electrénica en original y copia, e informa via telefénica o correo
electrénico a la candidata o al candidato del Alta, le indica el dia y hora
en que debe presentarse a trabajar y recibir el original del Formato
Unico de Movimientos de Personal de alta con firma electrénica.

45

Servidora Publica o Servidor
Publico

Recibe llamada telefonica, se entera y se presenta el dia y hora
indicada, con el responsable del area de recursos humanos, para recibir
el original del Formato Unico de Movimientos de Personal de alta con
firma electrdnica.

46

Area de Recursos Humanos/
Responsable

En el dia y fecha indicada recibe a la servidora publica o servidor
publico y le entrega original del Formato Unico de Movimientos de
Personal de alta con firma electrénica, y le solicita firme acuse de
recibo.

47

Servidora Publica o Servidor
Publico

Recibe original del Formato Unico de Movimientos de Personal de alta,
con firma electronica, firma en copia y devuelve.

48

Area de Recursos Humanos/
Responsable

Obtiene acuse de recibo del Formato Unico de Movimientos de Personal
de alta con firma electronica y archiva en el expediente de la servidora
publica o del servidor publico.

Se conecta con los procedimientos inherentes al:

“Pago de némina a servidoras publicas y a servidores publicos de
mandos superiores, mandos medios y de enlace y apoyo técnico”.

“Registro y pago de némina a servidoras publicas y a servidores
publicos generales”.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia y eficacia en el proceso de alta de las servidoras publicas y los servidores publicos
generales y de confianza que ingresan en la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

Numero mensual de solicitudes % de personas
de Altas autorizados X 100 = gue ingresan
Numero mensual de solicitudes mensualmente a
de Altas recibidos la CEMER

REGISTRO DE EVIDENCIAS

El oficio de autorizacion de la solicitud de liberacion de la plaza vacante, asi como el Formato Unico de Movimiento de
Personal de alta con firma electronica, queda resguardado en el expediente de la servidora publica o servidor publico,
dentro de los archivos de la Delegacion Administrativa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato Unico de Movimientos de Personal. Documento normado por la Direccién General de
Personal.

- Formato de Aceptacion Cuenta Nomina.
FORMATO: ACEPTACION CUENTA NOMINA BBVA BANCOMER

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas

SECRETARIO DE FINANZAS
PRESENTE

Por este conducto otorgo mi sutorizacion para que las percepciones que reciba Como CoNtraprestacion por
ddwoodamurxomdﬁob«mdﬂ&udodcﬂcm(o por concepto de sueldo integrado,
Ido, prirma Ly jquier otro ordinario © extraordinario, asi como los pagos en efectivo de
hsprnmaqmmngod«wdnmmﬂtuheﬂunwdmdwwmhcmbxm
denominads CUENTA NOMINA G.E.M. que so establezca 3 mi nombre con BEVA BANCOMER. SA.,
Institucion de Banca MULTIPLE, Grupo Fi o BBVA B + (BANCOMER) en h inteligencia que el
abono de dichas cantidades de dinero hari las veces del recibo mis eficaz que on derocho corresponda,

Asimismo, en este <o 1os atorizo a efecto do que puedan dar instrucciones 3 BANCOMER a fin de que
efectien e cargo que corresponda. en el caso de depdsitos que se hubieran realizado en mi CUENTA
NOMINA por error o por no haber sido devengados.

Por Glimo solicito y autonizo 3 que se aperture una CUENTA NOMINA GEM. a mi nombre, en

BANCOMER, para lo cual proporcono mis datos y d queac v detalio.
APELLIDOS Y NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:
Paterno Materno [Nombf' completo (s) (sin irsciales)

DOMICILIO PARTICULAR:
Calle y nismero Colona lc.r,

Ciudad [denéa © Municipio Estado

Teléfono particular ]Tdﬂoﬂo oficina @ Ext. oficina

Nacionalidad @ Piiidor'ud:‘nec;’co @ ISﬂo- M F D@

RF.C @

Firma del Servidor Pablico

® 00 0 00
3
:
B

Aresar de cvsbe e fas Mg
*  Credencal pars votr - Credencal dof SSEMYM
- < por ta Dw General de - Paagorte vigenss
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “ACEPTACION CUENTA NOMINA BBVA BANCOMER”
Objetivo: Otorgar autorizacion para que la némina correspondiente sea depositada en una cuenta bancaria.

Distribucién y Destinatario: El formato original se le entrega a la institucién bancaria que designe la servidora
publica o el servidor publico.

No. Concepto Descripcion
1 Apellidos y nombre del Anotar apellido paterno, materno y nombre(s) de la servidora publica o el
servidor publico servidor publico.
2 Domicilio particular Escribir calle, nimero, colonia, cddigo postal, ciudad, delegacion o

municipio y estado donde vive la servidora publica o el servidor publico.

3 Teléfono particular Anotar el teléfono fijo (10 digitos), o en su caso, teléfono movil (10 digitos) de
la servidora publica o del servidor publico.

4 Teléfono oficina Colocar nimero telefénico (10 digitos) de oficina o lugar de trabajo de la
servidora publica o del servidor publico, asi como su extension.

5 Nacionalidad Indicar la nacionalidad de la servidora publica o del servidor piblico.

6 Pais de residencia Indicar la nacionalidad de la servidora publica o del servidor pablico.

7 Sexo Colocar una X en el cuadro que corresponda.

8 Clave de Servidora o Anotar la clave de la servidora publica o del servidor publico que le
servidor. Publico proporciond el Area de Recursos Humanos.

9 R.F.C. Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la servidora publica o del

servidor publico

10 Fecha Colocar con nimero el dia, mes y afio (dd/mm/aaaa).
11 Firma del servidor La servidora publica o el servidor publico debera plasmar su firma.
publico
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Jueves 26 de agosto de 2021

Seccién Primera

FORMATO: ACEPTACION CUENTA NOMINA SCOTIABANK

GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

Fecha:

de

SECRETARIO DE FINANZAS
PRESENTE

Por este conducto otorgo mi autorizacién para que las percepciones que reciba como contraprestacién
por el desempefio de mi cargo en el Gobierno del Estado de México, por concepto de sueldo integrado,
aguinaldo, prima vacacional y cualquier otro ingreso ordinario o extraordinario, asi como los pagos en
efectivo de las prestaciones a que tengo derecho, me sean cubiertas mediante depdsitos en la cuenta
bancaria denominada SCOTIA NOMINA CLASICA “PRODUCTO CLASICO DE NOMINA" que se
establezca a mi nombre con SCOTIABANK INVERLAT S.A Institucion de Banca Madaltiple, Grupo
Financiero SCOTIABANK INVERLAT, (SCOTIABANK) en inteligencia que el abono de dichas cantidades
de dinero hara las veces del recibo mas eficaz sobre las mismas, que en derecho corresponda.

Asimismo, en este acto los autorizo a efecto de que puedan dar instrucciones a SCOTIABANK a fin de
que efectien el cargo que corresponda en el caso de depésitos que se hubieran realizado en mi SCOTIA
NOMINA CLASICA “PRODUCTO CLASICO DE NOMINA™ por error o por no haber sido devengados.

Por dltimo solicito y auterizo aperturar una SCOTIA NOMINA CLASICA “PRODUCTO CLASICO DE
NOMINA" a2 mi nombre en SCOTIABANK para lo cual proporciono mis datos y documentos que abajo
detallo.

Tomo: CCXIl No. 37

APELLIDOS Y NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: k;,_)

Paterno Materno Nombre completo (s) (sin iniciales)
DOMICILIO PARTICULAR: 3

Calle y numero | Colonia [C.P

Ciudad l Delegacién o Municipio lEstado

Teléfono particular  — A~ | Teléfono oficina @ Ext. oficina @

Centro de Trabajo @

Nacionalid.
-

Sexo:

Masculino L Femenino |

CLAVE SERV. PUB

@19P) ||

RF.C

LI LICTIaTA | | )

HOMOCLAVE

FECHA DE NACIMIENTO

135

Dia ges Afo

Firma del Servidor Plblico

NO. DE CUENTA
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—

Anexar {olocopia de las siguientes identificaciones (obligatorio):

~ Ultimos dos comprobante de Pago (obligatorio)

Credencial IFE, Pasaperte o Cedula Profesional - Comprobante de Domicilio --

Copia Caratula de Contrato Bancano
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Jueves 26 de agosto de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 37

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “ACEPTACION CUENTA NOMINA SCOTIABANK”

Objetivo: Otorgar autorizacion para que la némina correspondiente sea depositada en una cuenta bancaria.

Distribucién y Destinatario: El formato original se le entrega a la institucién bancaria que designe la servidora
publica o el servidor publico.

No. Concepto Descripcidn
1 Fecha Escribir la fecha del dia en la que se elabora el formato
2 Apellidos y nombre Anotar apellido paterno, materno y nombre(s) de la servidora publica o el
del servidor pablico servidor publico.
3 Domicilio particular Escribir calle, nimero, colonia, cédigo postal, ciudad, delegacién o municipio y
estado donde vive la servidora publica o el servidor publico.
4 Teléfono particular Anotar el teléfono fijo (10 digitos), o en su caso, teléfono mavil (10 digitos) de la
servidora publica o del servidor publico.
5 Teléfono oficina Colocar numero telefénico (10 digitos) de oficina o lugar de trabajo de la
servidora publica o del servidor publico.
6 Extension de oficina Colocar el nimero de extension del lugar de trabajo de la servidora publica o
servidor publico.
7 Centro de trabajo Colocar el nombre de la Dependencia donde trabaja.
8 Nacionalidad Indicar la nacionalidad de la servidora publica o del servidor piblico.
9 Sexo Colocar una X en el cuadro que corresponda.
10 | Clave de Servidora o Anotar la clave de la servidora publica o del servidor publico que le proporciono el
servidor. Pablico Area de Recursos Humanos.
11 | R.F.C. Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la servidora publica o del
servidor publico
12 | Fecha de nacimiento Colocar con nimero el dia, mes y afio (dd/mm/aaaa).
13 | Firma del servidor La servidora publica o el servidor publico debera plasmar su firma.
publico
14 | No. de Cuenta Escribir el nUmero de cuenta al que se realizara el pago (16 digitos).
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Jueves 26 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 37

FORMATO: ACEPTACION CUENTA NOMINA SANTANDER

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas

i

SECRETARIO DE FINANZAS

PRESENTE.

Por este conducto otorgo mi autorizacion para que las percepciones que reciba como
contraprestacién por el desempefio de mi cargo en el Gobiemno del Estado de México, por el
concepto de sueldo integrado, aguinaldo, prima vacacional y cualquier otro ordinario o extraordinario,
asi como los pagos en efectivo de las prestaciones a que tengo derecho, me sean cubiertas
mediante abono en la cuenta bancaria denominada CUENTA NOMINA que se establezca a mi nombre ,
con BANCO SANTANDER MEXICO (S.A)), Institucién de Banca Multiple, BANCO SANTANDER
MEXICO (S.A.) en la inteligencia que el abono de dichas cantidades de dinero hara las veces del
recibo més eficaz sobre las mismas, que en derecho corresponda.

Asimismo, en este acto los autorizo a efecto de que puedan dar instrucciones a BANCO
SANTANDER MEXICO a fin de que efectien el cargo que corresponda, en el caso de depdsitos que
se hubieran realizado en mi CUENTA NOMINA por error o por no haber sido devengados.

Por ultimo solicito y autorizo aperturar una CUENTA NOMINA a mi nombre, en BANCO SANTANDER
MEXICO para lo cual proporciono mis datos y documentos que abajo detallo.

APELLIDOS Y NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: | =)
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Jueves 26 de agosto de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 37

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “ACEPTACION CUENTA NOMINA SANTANDER”

Objetivo: Otorgar autorizacion para que la némina correspondiente sea depositada en una cuenta bancaria.

Distribucién y Destinatario: El formato original se le entrega a la institucién bancaria que designe la servidora
publica o el servidor publico.

No. Concepto Descripcion
1 | Apellidos y nombre del Anotar apellido paterno, materno y nombre(s) de la servidora publica o el
servidor pablico servidor publico.
2 Domicilio particular Escribir calle, namero, colonia, coédigo postal, ciudad, delegacion o
municipio y estado donde vive la servidora publica o el servidor publico.
3 | Teléfono particular Anotar el teléfono fijo, (10 digitos) o en su caso, teléfono movil (10 digitos)
de la servidora publica o del servidor publico.
4 | Teléfono oficina Colocar nimero telefénico (10 digitos) de oficina o lugar de trabajo de la
servidora publica o del servidor publico, asi como su extension.
5 Extension de oficina Colocar la extension del lugar de trabajo de la servidora publica o servidor
publico.
6 Nacionalidad Indicar la nacionalidad de la servidora publica o del servidor piblico.
7 Pais de residencia Escribir el pais donde vive actualmente la servidora publica o del servidor
publico.
8 Sexo Colocar una X en el cuadro que corresponda.
9 Clave de Servidora o Anotar la clave de la servidora publica o del servidor publico que le
servidor. Publico proporciond el Area de Recursos Humanos.
10 | R.F.C. Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la servidora publica o del
servidor publico
11 | Fecha Colocar con nimero el dia, mes y afio (dd/mm/aaaa).
12 | Firma del servidor La servidora publica o el servidor publico debera plasmar su firma.
publico
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Jueves 26 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 37

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

FORMATO: ACEPTACION CUENTA NOMINA HSBC

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas

4
) ¥
L e
: “‘3—"54*
SRR 2

SECRETARIO DE FINANZAS
PRESENTE.

Por este conducto otorgo mi autorizacion para que las percepciones que reciba como
contraprestacion por el desempefio de mi cargo en el Gobiemo del Estado de México, por el
concepto de sueldo integrado, aguinaldo, prima vacacional y cualquier otro ordinario o extraordinario,
asi como los pagos en efectivo de las prestaciones a que tengo derecho, me sean cubiertas
mediante abono en la cuenta bancaria denominada CUENTA NOMINA que se establezca a mi nombre
con HSBC en la inteligencia que el abono de dichas cantidades de dinero hara las veces del recibo
mas eficaz sobre las mismas, que en derecho corresponda.

Asimismo, en este acto los autorizo a efecto de que puedan dar instrucciones a HSBC a fin de que
efectien el cargo que corresponda, en el caso de depédsitos que se hubieran realizado en mi
CUENTA NOMINA por error 0 por no haber sido devengados.

Por ultimo solicito y autorizo aperturar una CUENTA NOMINA a mi nombre, en HSBC, para lo cual
proporciono mis datos y documentos que abajo detallo.

APELLIDOS Y NOMBRE DEL SERVIDORPUBLICO: < | O
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Jueves 26 de agosto de 2021

Seccién Primera

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “ACEPTACION CUENTA NOMINA HSBC”

Objetivo: Otorgar autorizacion para que la némina correspondiente sea depositada en una cuenta bancaria.

Distribucién y Destinatario: El formato original se le entrega a la institucién bancaria que designe la servidora

publica o el servidor publico.

No. Concepto Descripcion
1 | Apellidos y nombre del Anotar apellido paterno, materno y nombre(s) de la servidora publica o el
servidor pablico servidor publico.
2 Domicilio particular Escribir calle, nimero, colonia, cédigo postal, ciudad, delegacién o municipio
y estado donde vive la servidora publica o el servidor publico.
3 | Teléfono particular Anotar el teléfono fijo (10 digitos), o en su caso, teléfono movil (10 digitos)
de la servidora publica o del servidor publico.
4 | Teléfono oficina Colocar numero telefénico (10 digitos) de oficina o lugar de trabajo de la
servidora publica o del servidor publico.
5 | Extension de oficina Colocar la extensién del lugar de trabajo de la servidora publica servidora
publica o servidor puablico.
6 | Nacionalidad Indicar la nacionalidad de la servidora publica o del servidor piblico.
7 Pais de residencia Escribir el pais donde vive actualmente la servidora publica o del servidor
publico.
8 Sexo Colocar una X en el cuadro que corresponda.
9 Clave de Servidora o Anotar la clave de la servidora publica o del servidor publico que le
servidor. Publico proporciond el Area de Recursos Humanos.
10 | R.F.C. Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la servidora publica o del
servidor publico
11 | Fecha Colocar con nimero el dia, mes y afio (dd/mm/aaaa).
12 | Firma del servidor La servidora publica o el servidor publico debera plasmar su firma.
publico
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Jueves 26 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 37

FORMATO: ACEPTACION CUENTA NOMINA BANORTE

Fecha: CD a de de,

SECRETARIO DE FINANZAS
PRESENTE

Por este conducto otorgo mi autorizacién para que las percepciones que reciba como contraprestacion por ¢l
desempefio de mi cargo en el Gobierno del Estado de México, por concepto de sueldo integrado, aguinaldo, prima
vacacional y cualquier otro ingreso ordinario o extraordinario, asi como los pagos en efectivo de las prestaciones a
que tengo derecho, me sean cubiertas mediante depdsitos en la cuenta bancaria denominada Suma nomina que se
establezca a mi nombre con BANORTE integrante del Grupo FINANCIERO BANORTE en la inteligencia que el
abono de dichas cantidades de dinero hard las veces del recibo mas eficaz que en derecho corresponda.

Asimismo, en este acto los autorizo a efecto de que puedan dar instrucciones a BANORTE a fin de que efectien el
cargo que corresponda en el caso de depdsitos que se hubieran realizado en mi cuenta = Nomina
por error o por no haber sido devengados.

Por Gltimo solicito y autorizo a que se aperture una cuenta Nomina SUMANOMINA O ENLACE DINAMICA
NOMINA a mi nombre en BANORTE para lo cual proporciono mis datos y documentos que a continuacién detallo.
APELLIDOS Y NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: 2

Nombre completo (s) (sin iniciales)

Paterno Materno

DOMICILIO PARTICULAR: < 3 >
Calle y numero Colonia C.P.

Ciudad Delegacién o Municipio Estado

Teléfono particular @ Teléfono oficina @ Ext. Oficina @
1 { <entro de Trabajo Nacionalidag Sexo:  Masculino L Femenino |
A . 8 =9 =

CLAVE DE
SERVIDOR 10>
PUBLICO
REC. Hllli@llll
HOMOCLAVE
dA3>
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Dia Mes Ano Firma del Servidor Pablico

NO.  DE CUENTA @
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Jueves 26 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 37

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “ACEPTACION CUENTA NOMINA
BANORTE”

Objetivo: Otorgar autorizacion para que la némina correspondiente sea depositada en una cuenta bancaria.

Distribucién y Destinatario: El formato original se le entrega a la institucién bancaria que designe la servidora
publica o el servidor publico.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Escribir la fecha del dia en la que se elabora el formato
2 Apellidos y nombre del Anotar apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el servidor publico.

servidor publico

3 Domicilio particular Escribir calle, nimero, colonia, cédigo postal, ciudad, delegacién o municipio y
estado donde vive la o el servidor publico.

4 Teléfono particular Anotar el teléfono fijo (10 digitos), o en su caso, teléfono moévil (10 digitos) de
la o del servidor publico.

5 Teléfono oficina Colocar numero telefénico (10 digitos) de oficina o lugar de trabajo de la
servidora publica o del servidor publico.

6 Extension de oficina Colocar la extension del lugar de trabajo de la servidora publica o servidor
publico.

7 Centro de trabajo Colocar el nombre de la Dependencia donde trabaja.

8 Nacionalidad Indicar la nacionalidad de la o del servidor publico.

9 Sexo Colocar una X en el cuadro que corresponda.

10 | Clave de Servidora o Anotar la clave de la o del servidor publico que le proporciond el Area de
servidor. Publico Recursos Humanos.

11 | R.F.C. Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la o del servidor publico

12 | Fecha Colocar con nimero el dia, mes y afio (dd/mm/aaaa).

13 | Firma del servidor La servidora publica o el servidor publico debera plasmar su firma.
publico

14 | No. de Cuenta Escribir el nimero de cuenta al que se realizara el pago (16 digitos).
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Jueves 26 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 37

FORMATO: ACEPTACION CUENTA NOMINA BANAMEX

Gobiernd del Estado de México
Secretaria de Finanzas

SECRETARIO DE FINANZAS
PRESENTE.

Por este conducto otorgo mi autorizacion para que las percepciones que reciba como
contraprestacion por el desempefio de mi cargo en el Gobierno del Estado de México, por el
concepto de sueldo integrado, aguinaldo, prima vacacional y cualquier otro ordinario o
extraordinario, asi como los pagos en efectivo de las prestaciones a que tengo derecho, me
sean cubiertas mediante abono en la cuenta bancaria denominada CUENTA NOMINA que se
establezca a mi nombre con BANAMEX. Institucion de Banca Mdiltiple, Grupo Financiero
BANAMEX en la inteligencia que el abono de dichas cantidades de dinero hara las veces del
recibo mas eficaz sobre las mismas, que en derecho corresponda.

Asimismo, en este acto los autorizo a efecto de que puedan dar instrucciones a BANAMEX a
* fin de que efectien el cargo que corresponda, en el caso de depositos que se hubieran
realizado en mi CUENTA NOMINA por error o por no haber sido devengados.
¢
Por ultimo solicito y autorizo aperturar una CUENTA NOMINA a mi nombre, en BANAMEX, para
lo cual proporciono mis datos y documentos que abajo detallo.

APELLIDOS Y NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: (] )
TVETEmo OGS cCompreto
DOMICILIO PARTICULAR: C 2 D
CalE y omers oG TF
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Personal
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Jueves 26 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 37

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “ACEPTACION CUENTA NOMINA
BANAMEX”

Objetivo: Otorgar autorizacion para que la némina correspondiente sea depositada en una cuenta bancaria.

Distribuciéon y Destinatario: El formato original se le entrega a la institucion bancaria que designe la servidora
publica o el servidor publico.

No. Concepto Descripcién
1 Apellidos y nombre del Anotar apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el servidor pablico.
servidor publico
2 Domicilio particular Escribir calle, nimero, colonia, codigo postal, ciudad, delegacion o
municipio y estado donde vive la o el servidor publico.
3 Teléfono particular Anotar el teléfono fijo (10 digitos), o en su caso, teléfono movil (10 digitos)
de la o del servidor publico.
4 Teléfono oficina Colocar numero telefénico de oficina (10 digitos) o lugar de trabajo de la o
del servidor publico, asi como su extension.
5 Nacionalidad Indicar la nacionalidad de la o del servidor publico.
6 Pais de residencia Indicar la nacionalidad de la o del servidor publico.
7 Sexo Colocar una X en el cuadro que corresponda.
8 Clave de Servidora o Anotar la clave de la o del servidor publico que le proporciond el Area de
servidor. Publico Recursos Humanos.
9 R.F.C. Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la o del servidor publico
10 Fecha Colocar con nimero el dia, mes y afio (dd/mm/aaaa).
11 Firma del servidor La o el servidor publico debera plasmar su firma.
publico
) Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Fecha: Agosto de 2021
ADMINISTRATIVA DE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA Cédigo: 22280301000100S/02
REGULATORIA Pagina:

PROCEDIMIENTO: BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS GENERALES Y DE CONFIANZA DE LA
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA.

OBJETIVO

Concluir la relacién laborar de las Personas Servidoras Publicas Generales y de Confianza de la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria, mediante el tramite de baja en el Sistema Integral e Informacién de Personal (SIIP).

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Recursos Humanos adscritos a la Delegacién Administrativa de la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria responsables de tramitar la baja, asi como a la servidora publica, servidor publico, familiares o
representante legal, que solicitan la conclusion de la relacién laboral con la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

REFERENCIAS

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Séptimo, Articulo 130. Gaceta del
Gobierno, 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo. Titulo Primero, articulo 8, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Articulo 20, Capitulo
Cuarto, Articulos 46, 47 y 51, Capitulo Quinto, Articulos 53 al 55. Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de
1970, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Capitulo Cuarto, Articulo 14 Bis,
fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 15 de febrero 2012, reformas y adiciones.

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento
ndamero 031 Baja de servidoras publicas y servidores pulblicos generales y de confianza. Direccion
Electrénica http://finanzas.edomex.gob.mx/manual_normas.
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Jueves 26 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 37

Manual General de Organizacion de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 208F10100, Delegacion Administrativa. Gaceta del Gobierno, 5 de
noviembre de 2013.

Oficio 2034A-0177/2019, de fecha 16 de enero de 2019, suscrito por el Lic. Victor Rodrigo Curioca Ramirez,
Subsecretario de Administracion, mediante el cual informa la implementacion de la nueva codificacion
estructural basada en 15 digitos, para su uso organizacional, programético presupuestal, contable,
documental de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como de entrega recepcion.

Oficio nUmero 222B0301A-114/2019, de fecha 15 de marzo de 2019, suscrito por el Lic. José Miguel Remis
Durén, Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, mediante el cual informa las funciones
de la o el Titular de la Delegacion Administrativa.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa a través del Area de Recursos Humanos, es la unidad administrativa responsable de
realizar los tramites de baja de las personas servidoras publicas, por las diferentes causas que se susciten en la
Comision Estatal de Mejora Regulatoria, con visto bueno de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos, cumpliendo con los Lineamientos, Politicas y Normas vigentes.

La o el titular de la Coordinacion Administrativa debera:

Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) de baja.

Realizar la baja de la servidora publica o el servidor publico en el Sistema Integral de Informacién de Personal
(SIIP) e informar que se ha realizado de forma correcta.

La o el titular de la Direccion General de Personal debera:

Realizar la baja del Gafete-Credencial de la servidora publica o del servidor publico.

La o el titular de la Direccion General de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria deberé:

Firmar borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de baja (FUMP).

La o el titular de la Direccion de Remuneraciones al Personal deberé:

Realizar la cancelacion del abono de la quincena posterior de la servidora publica o el servidor puablico.

Emitir notificacion del adeudo de la servidora publica o el servidor publico a la Delegacién Administrativa de la
Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Emitir Constancia de no Adeudo de la servidora publica o el servidor piblico.

La o el titular de la Delegaciéon Administrativa debera:

Firmar oficio de solicitud de cancelacién de abono de la quincena siguiente de la servidora publica o del
servidor publico que causo baja.

Firmar el borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de baja (FUMP).

Firmar oficio de solicitud de visto bueno del borrador del Formato Unico de movimientos de Personal de baja
por parte de la Coordinacion Administrativa.

Instruir al responsable del Area de Recursos Humanos realizar las modificaciones en el Formato Unico de
Movimientos de Personal de baja si asi fuese el caso.

Firmar oficio de solicitud de Constancia de No Adeudo de la servidora publica o del servidor publico. Informar y
turnar oficio con la Constancia de No Adeudo o Notificacion del Adeudo a la o al responsable del Area de
Recursos Humanos.

Firmar oficio con recibo anexo del pago del adeudo de la servidora publica o el servidor publico, si asi fuera el
caso.

Firmar oficio de solicitud de baja de la servidora publica o del servidor publico ante el ISSEMYM.

Firmar oficio de solicitud de baja del gafete-credencial de la servidora publica o el servidor publico.

La o el responsable del Area de Recursos Humanos debera:
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— Elaborar oficio de solicitud de cancelacion de abono de la quincena siguiente de la servidora publica o del
servidor publico.

— Requisitar el borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de baja (FUMP).

—  Elaborar oficio de solicitud de visto bueno del borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de baja
(FUMP) por parte de la o el titular Coordinacién Administrativa.

- Realizar modificaciones en el borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de baja (FUMP).

— Elaborar oficio de solicitud de Constancia de No Adeudo de la servidora publica o del servidor publico.

— Agendar cita con la servidora publica, servidor publico, familiares o representante legal para entregar
notificacion del adeudo.

— Elaborar oficio con el comprobante de pago del adeudo correspondiente de la servidora publica o del servidor
publico si asi fuera el caso.

— Elaborar oficio de solicitud de baja de la servidora publica o del servidor piblico ante el ISSEMYM.

— Solicitar gafete — credencial a la servidora publica o servidor publico.

— Elaborar oficio de solicitud de baja del gafete-credencial de la servidora publica o el servidor publico.

— Programar cita con la servidora publica, servidor publico, familiares o representante legal para entregar
Formato Unico de movimientos de personal con firma electrénica y formato de baja del ISSEMYM.

— Entregar Formato Unico de Movimientos de Personal de baja con firma electronica y formato de baja de
ISSEMyM a la servidora publica, servidor publico, familiares o representante legal.

— Archivar documentacién correspondiente a la baja en el expediente de personal.

La servidora publica, servidor publico, familiares o representante legal que de por terminada la relacidn
laboral con la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria deberé:

— Entregar la documentacién que acredite la baja, recibe copias de acuse y documentos originales.

- Realizar pago de adeudo si este existiera y entregar el recibo de pago a la o al responsable del Area de
Recursos Humanos

— Entregar el gafete - credencial.

—  Firmar de recibido el Formato Unico de Movimientos de Personal con firma electrénica y formato de baja de
ISSEMYM.

La Ventanilla Unica del ISSEMyM debera:

— Realizar la baja correspondiente y remitir formato de baja original en dos tantos (uno para la instituciéon y otra
para la servidora publica o servidor publico).

DEFINICIONES

Constancia de no Adeudo: Documento que hace constar que las servidoras publicas o los servidores publicos no
tienen adeudos de sueldo y prestaciones con el Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México.

Firma electrénica: Es equivalente a la firma manuscrita, donde una persona acepta y da por validado el contenido de
un mensaje electrénico a través de cualquier medio que sea legitimo y permitido.

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP)- Documento por medio del cual se formaliza la relacion entre
la servidora publica o el servidor publico y la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, capturando la informacion del
movimiento a realizar (alta, baja, promocién, cambio, etc.), estableciendo las condiciones que regiran dicha relacion;
contiene los datos generales de la servidora publica o del servidor publico, puesto funcional, jornada laboral, sueldo,
lugar de adscripcion, entre otros.

Gafete credencial: Documento que sirve para proporcionar a la servidora publica o al servidor publico del sector
central del Gobierno del Estado de México, una identificaciéon que lo acredite como tal y que permita su identificacion
ante los usuarios de nuestros servicios y en su caso para el registro de puntualidad y asistencia.

Manifestacion de Bienes por Baja: Declaracién de la situacién patrimonial por conclusién en el servicio.

Sistema Integral de Informacién de Personal (SIIP). -Base de datos automatizada en el cual residen los datos
laborales de las servidoras publicas y los servidores publicos del sector central del Gobierno del Estado de México, a
partir de los cuales se calculan las percepciones y deducciones correspondientes y se emite la ndmina quincenal y
pagos eventuales como aguinaldo y prima vacacional, con base en las especificaciones y requerimientos de la
Direccion General de Personal.
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Servidora publica o Servidor Publico General. - Persona que presta sus servicios en funciones operativas de
caracter manual, material, administrativo, técnico, profesional o de apoyo, realizando tareas asignadas por sus
superiores.

Servidora publica o Servidor Publico de Confianza. - Son aquellos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo
requiera de la intervencion directa de la o del titular de la Institucion Publica o del Organo de Gobierno. Aquellos que
tengan esa calidad en razon de la naturaleza de las funciones que desempefien y no de la designacioén que se dé al
puesto.

INSUMO

Renuncia original firmada

Acta de defuncién, original y copia

Acta Administrativa (formato 20301/NP-61/17) en original por alguna causal de rescision de la relacion
laboral.

Resolucién por dictamen de la Secretaria de la Contraloria.

Dictamen médico de incapacidad en caso de inhabilitacion médica.

RESULTADO

Personas al servicio publico generales y de confianza dados de baja en el Sistema Integral de Informacion de
Personal.

Sl

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Alta de las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos Generales y de Confianza de la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria.

Procedimiento inherente al finiquito.

Procedimiento inherente a la prima por jubilacién

POLITICAS
Las servidoras publicas y los servidores publicos pueden causar baja en el sector central del Poder Ejecutivo
Estatal por:
Renuncia;

Fallecimiento;
Rescisién de la relacion laboral por causa fundamentada en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios;

- Aplicacién de resolucion de la Secretaria de la Contraloria;

- Incapacidad médica;

- Pensién por Jubilacién, por Retiro y Tiempo de Servicios, por Inhabilitaciéon, o por Retiro en Edad
Avanzada;

- Elvencimiento del término o conclusién de la obra determinante de la contratacion.

La o el responsable del Area de Recursos Humanos deberéa realizar el movimiento de baja en un plazo
maximo de 15 dias naturales después de ocurrido el hecho que la origind, de otra manera incurrird en
responsabilidad administrativa la servidora publica o el servidor publico que lo omita.

La o el responsable del Area de Recursos Humanos no deberd considerar como baja, el cambio de una
servidora publica o un servidor publico a otra dependencia, aun cuando medie renuncia, siempre y cuando no
exista interrupcion laboral.

La o el responsable del Area de Recursos Humanos solicitara la Constancia de no Adeudo a la Direccion de
Contabilidad del Sector Central cuando la servidora publica o el servidor publico maneje cartera de chequera
0 recursos materiales.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Baja de las Personas Servidoras Publicas Generales y de Confianza de la Comisién Estatal
de Mejora Regulatoria.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Delegacion Administrativa/ Recibe de la servidora publica o del servidor puablico, familiares,
Titular representante legal u Organo Interno de Control, documentacion en
original y copia que acredita la baja de la servidora publica o servidor
publico segun sea el caso:
e Renuncia laboral (en caso de pension por jubilacion o motivos
personales);
e Acta de defuncion;
e Acta administrativa (formato 20301/NP-61/17)
e Resolucion de la Secretaria de la Controlaria (emitido por la
Secretaria de la Contraloria);
¢ Dictamen médico de incapacidad.
Se entera, sella en copia como acuse, devuelve originales y copias
selladas a la servidora publica o el servidor publico, familiares,
representante legal u Organo Interno de Control y turna la
documentacion recibida a la o al responsable del Area de Recursos
Humanos para iniciar trdmite de baja.
2. Servidora publica, servidor Recibe copias de acuse, documentos originales, se retira 'y espera
publico, familiares, respuesta.
representante legal u Organo Se conecta con la actividad nimero 45
Interno de Control
3. Area de Recursos Humanos/ Recibe documentacion que acredita la baja de la servidora publica o
Responsable servidor publico segin sea el caso, archiva documentacién en
expediente de personal y elabora oficio de solicitud de cancelacion del
abono de pago de la quincena posterior de la servidora publica o el
servidor publico y turna oficio de solicitud original a la o al titular de la
Delegacion Administrativa, para firma.
4, Delegacion Administrativa/ Recibe oficio original, revisa, firma y devuelve a la o al responsable del
Titular Area de Recursos Humanos, para su entrega.
5. Area de Recursos Humanos/ Recibe oficio firmado, obtiene una copia y envia a la Direccion de
Responsable Remuneraciones al Personal, en original y copia como acuse.
6. Direccién de Remuneraciones al Recibe oficio original y copia como acuse, sella y devuelve, se enteray
Personal/ Titular realiza cancelacién del abono de la quincena posterior
de la servidora publica o del servidor publico.
7. Area de Recursos Humanos/ Recibe acuse de recibido y archiva, extrae del expediente de personal
Responsable la documentacion para requisitar el borrador del Formato Unico de
Movimientos de Personal de baja de acuerdo
al motivo de la baja, turna a la o al titular de la Delegacion
Administrativa, para firma y resguarda expediente.
8. Delegacion Administrativa/ Recibe borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de
Titular baja, revisa, firmay turna a la o al titular de la Direccion
General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria para firma.
9. Direccion General/ Titular Recibe borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de
baja firmado, firma y devuelve a la o al titular de la Delegacion
Administrativa para continuar con el tramite de baja de la servidora
publica o del servidor publico.
10. | Delegacion Administrativa/ Recibe borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de
Titular baja, firmado y turna a la o al responsable del Area de Recursos
Humanos para continuar con el tramite de baja de la
servidora publica o del servidor publico.
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11.

Area de Recursos Humanos/
Responsable

Recibe borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de

baja firmado, elabora oficio para solicitar visto bueno de la o el titular

de la Coordinacién Administrativa en el Borrador del Formato Unico de

Movimientos de Personal de baja, anexa la documentacion siguiente:

e Borrador del Formato Unico de Movimientos de Personal de baja

firmado,

copias de RFC,

copia de CURP,

copia de INE,

copia del acuse del oficio de solicitud de la cancelacion del abono

de pago de la quincena posterior y

o Documento comprobatorio de la baja (Renuncia laboral original,

acta administrativa (formato 20301/NP-61/17) original, resolucion
original de la Secretaria de la Controlaria, dictamen médico de
incapacidad original, acta de defuncién en copia y/o, original del
documento que contenga la anuencia y términos en que las
partes acuerden el trAmite de baja correspondiente) segin sea el
caso.

Turna oficio original con anexos a la o al titular de la Delegacion

Administrativa para firma.

12.

Delegacion Administrativa/
Titular

Recibe oficio original con anexos, revisa que el oficio y los anexos
sean correctos, firma y devuelve oficio original firmado con anexos a la
o al responsable del Area de Recursos Humanos

para continuar con tramite de baja de la servidora publica o del
servidor publico.

13.

Area de Recursos Humanos/
Responsable

Recibe oficio original firmado, con anexos, obtiene copia para acuse y
envia a la Coordinacion Administrativa en original y copia como acuse.
Archiva copia previo acuse de recibido.

14.

Secretaria de Justicia 'y
Derechos Humanos /
Coordinacion Administrativa /
Titular

Recibe oficio original con el borrador de Formato Unico de
Movimientos de Personal de baja y anexos, se entera, firma copia
como acuse, devuelve y determina.

¢Es correcto el borrador del Formato Unico de Movimientos de
Personal de baja?

15.

Secretaria de Justicia 'y
Derechos Humanos /
Coordinacion Administrativa /
Titular

No es correcto el borrador del Formato Unico de Movimientos de
Personal de baja.

Elabora oficio para informar inconsistencias en los apartados
(adscripcidn, datos generales, tramite, datos de la plaza, percepciones,
deducciones, datos laborales del servidor publico, datos del sustituido,
datos del cambio, datos de la baja, finiquito, horas clase, licencia y
pension alimenticia) del borrador del Formato Unico de Movimientos de
Personal de baja, envia en original y copia como acuse y anexos ala o
al titular de la

Delegacion Administrativa de la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria.  Archiva copia previo acuse de recibo y oficio original
recibido.

16.

Delegacion Administrativa/
Titular

Recibe oficio original, borrador del Formato Unico de Movimientos de
Personal de baja y documentacién anexa, sella en la copia como
acuse y devuelve, turna oficio original, borrador del Formato Unico de
Movimientos de Personal de baja y documentacion anexa a la o al
responsable del Area de Recursos Humanos, para realizar
modificaciones.

17.

Area de Recursos Humanos/
Responsable

Recibe oficio original, borrador del Formato Unico de Movimientos de
Personal de baja, y documentaciébn anexa, se entera, resguarda
documentacion anexa en expediente de personal, y requisita
nuevamente el borrador del Formato Unico de Movimientos de
Personal de baja con las modificaciones sefialadas, turna para firma
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de la o el titular de la Delegacion Administrativa y archiva oficio
original.
Se conecta con la actividad namero 8.
18. | Secretaria de Justicia'y Si es correcto el Borrador del Formato Unico de Movimientos de
Derechos Humanos / Personal de baja.
Coordinacién Administrativa / Procede con el tramite de baja de la servidora publica o el servidor
Titular publico en el Sistema Integral de Informacion de Personal, archiva
oficio y anexos e informa via telefénica a la o al titular de la Delegacion
Administrativa que se ha registrado el movimiento de baja y la
aceptacion del borrador del Formato
Unico de Movimientos de Personal de baja.
19. | Delegacion Administrativa/ Recibe llamada telefénica, se entera de la aprobacion del borrador del
Titular Formato Unico de Movimientos de Personal de baja, informa a la o al
responsable del Area de Recursos Humanos e
instruye seguir con el tramite.
20. | Area de Recursos Humanos/ Recibe informacion de la aprobacion del borrador del Formato Unico
Responsable de Movimientos de Personal de baja e instruccién de continuar con el
tramite, se entera y elabora oficio para solicitar la Constancia de No
Adeudo a la o al titular de la Direccién de Remuneraciones al Personal,
turna oficio para firma de la o el
titular de la Delegacién Administrativa.
21. | Delegacion Administrativa/ Recibe oficio, firma y devuelve a la o al responsable del Area de
Titular Recursos Humanos y espera respuesta.
Se conecta con la actividad nimero 25
22. | Area de Recursos Humanos/ Recibe oficio firmado, obtiene copia para acuse y envia en original y
Responsable copia a la o al titular de la Direccién de
Remuneraciones al Personal, archiva copia previo acuse de recibido en
el expediente personal.
23. | Direccién de Remuneraciones al Recibe oficio, firma acuse, devuelve, se entera, y turna al area
Personal / Titular correspondiente para su atencion.
Se conecta con el procedimiento inherente a emision de
constancias de no adeudo o notificaciéon de adeudo.
24. | Direccién de Remuneraciones al Elabora oficio de contestacion a la solicitud, en original y copia, con
Personal / Titular anexo (Constancia de no adeudo o notificacién de adeudo), y lo envia
a la o al Titular de la Delegacién Administrativa. Archiva copia previo
acuse de recibido.
25. | Delegacion Administrativa/ Recibe oficio en original con anexo (Constancia de no adeudo o
Titular notificacién de adeudo) y copia, sella copia de acuse y devuelve, se
entera, y determina.
¢Recibié Constancia de No Adeudo?
26. | Delegacion Administrativa/ No recibié Constancia de No Adeudo
Titular Turna oficio original y notificacion de adeudo a la o al Responsable del
Area de Recursos Humanos e instruye informar a la servidora publica
o al servidor publico del adeudo.
27. | Area de Recursos Humanos/ Recibe oficio original con notificaciéon del adeudo de la servidora
Responsable publica o del servidor publico, se entera y realiza llamada telefénica
informa del adeudo, agenda cita para entregar notificacién del adeudo
a la servidora publica, servidor publico, familiares o representante legal
y espera.
Se conecta con la actividad namero 30.
28. | Servidora publica, servidor Recibe llamada telefénica, se entera del adeudo, agenda cita y espera.
publico, familiares o
representante legal
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29. | Servidora publica, servidor El dia de la cita asiste con la o el responsable del Area de Recursos
publico, familiares o Humanos para recibir la notificacion del adeudo.

representante legal

30. | Area de Recursos Humanos/ El dia de la cita recibe a la servidora publica, servidor publico,

Responsable familiares o representante legal, obtiene copia como acuse y entrega
notificacion del adeudo en original, y espera comprobante de pago.
Archiva copia previo acuse de recibido.

31. | Servidora publica, servidor Recibe notificacion del adeudo original, firma de recibido en copia 'y
publico, familiares o devuelve, se enteray se retira.

representante legal

32. | Area de Recursos Humanos/ Transcurrido un tiempo recibe el comprobante de pago original y copia

Responsable como acuse, sella y devuelve e informa a la servidora publica, servidor
publico, familiares o representante legal que
estara en contacto para continuar con el tramite.

33. | Servidora publica, servidor Recibe copia del acuse, se entera y espera comunicacion.
publico, familiares o Se conecta con la actividad nimero 45.
representante legal
34. | Area de Recursos Humanos/ Elabora oficio para la o el titular de la Direccion de Remuneraciones al

Responsable Personal anexa el comprobante de pago
original y turna a la o al titular de la Delegacion Administrativa, para
firma.

35. | Delegacion Administrativa/ Recibe oficio, firma y devuelve a la o al responsable del Area de

Titular Recursos Humanos.

36. | Area de Recursos Humanos/ Recibe oficio firmado y envia a la o al titular de la Direccién de

Responsable Remuneraciones al Personal el oficio y comprobante original y copia
como acuse. Obtiene acuse, archiva. Espera respuesta de
Constancia de No Adeudo.

37. | Direccién de Remuneraciones al Recibe oficio y comprobante original, sella copia y devuelve, se entera

Personal / Titular y turna al area correspondiente para su atencion.

Se conecta con el procedimiento inherente a emision de
constancias de no adeudo o notificacién de adeudo.
38. | Direccién de Remuneraciones al Elabora oficio de contestacion a la solicitud, en original y copia, y lo

Personal / Titular envia a la o al Titular de la Delegacion Administrativa. Archiva copia
previo acuse de recibido.

Se conecta con la actividad numero 25.
39. | Delegacion Administrativa/ Sirecibe Constancia de No Adeudo.

Titular Recibe oficio original y Constancia de No Adeudo, firma acuse y
devuelve, se entera, turna e instruye continuar con el tramite de baja a
la 0 al responsable del Area de Recursos Humanos.

40. | Area de Recursos Humanos/ Recibe instruccidn, oficio original, Constancia de No Adeudo, archiva

Responsable oficio original en expediente de personal y resguarda Constancia de
No Adeudo, elabora oficio para solicitar la baja de la servidora publica
o0 el servidor publico del ISSEMyM vy turna oficio original para firma de
la o el titular de la Delegacion
Administrativa.

41. | Delegaciéon Administrativa/ Recibe oficio original, se entera, firma y devuelve a la o al responsable

Titular del Area de Recursos Humanos.

42. | Area de Recursos Humanos/ Recibe oficio firmado, fotocopia y envia a la Ventanilla Unica del

Responsable ISSEMYM en original y copia como acuse. Archiva copia previo acuse
de recibido.
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43. | ISSEMyM / Ventanilla Unica Recibe oficio en original y copia, se entera, firma acuse y devuelve.
Realiza la baja de la servidora publica o el servidor publico, archiva
oficio original y envia formato de baja original en dos tantos (uno para
la instituciébn y otro para la servidora publica, servidor publico,
familiares o representante legal) de forma econémica a la o al
responsable del Area de Recursos Humanos
de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

44. | Area de Recursos Humanos/ Recibe formato de baja original en dos tantos (uno para la institucion y

Responsable otro para la Servidora publica, servidor publico, familiares o
representante legal) los resguarda temporalmente en expediente de
personal y realiza llamada a la servidora publica, servidor publico,
familiares o representante legal, para
solicitar gafete-credencial para realizar la baja correspondiente.

45. | Servidora publica, servidor Recibe llamada telefonica, se entera, asiste con la o el responsable del
publico, familiares o Area de Recursos Humanos, entrega original del gafete-credencial y se
representante legal retira.

46. | Area de Recursos Humanos/ Recibe original de gafete-credencial y elabora oficio solicitando baja
Responsable del mismo, imprime del sistema Portal de Gestion Interna G2G el

Formato Unico de Movimientos de Personal de baja con firma
electrénica lo anexa al oficio original de igual forma anexa el gafete-
credencial original y turna oficio original con anexos

para firma de la o el titular de la Delegacion Administrativa.

47. | Delegacion Administrativa/ Recibe oficio original con anexos, revisa que el oficio y anexos
Titular sean correctos, firma y devuelve a la o al responsable del Area de

Recursos Humanos para continuar con el tramite.

48. | Area de Recursos Humanos/ Recibe oficio firmado con anexos y reproduce copia del oficio y anexos

Responsable como acuse y envia a la o al titular de la Direccion General de
Personal en original y copia.

49. | Direccion General de Recibe oficio y anexos, escribe en original y copia del Formato Unico

Personal / Titular de Movimientos de Personal de baja la leyenda “Entregbé Gafete-
Credencial” firma acuse y devuelve.

50. | Area de Recursos Humanos/ Recibe acuse, archiva, realiza llamada a la servidora publica, servidor

Responsable publico, familiares o representante legal y acuerda fecha de entrega
del Formato Unico de Movimientos de Personal de baja con firma
electrénica y formato de baja de ISSEMyM y
espera.

51. | Servidora publica, servidor Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha programada y espera.
publico, familiares o
representante legal

52. | Area de Recursos Humanos/ En fecha programada imprime del sistema Portal de Gestion Interna
Responsable G2G el Formato Unico de Movimientos de Personal de baja con firma

electrénica original y saca copia como acuse, extrae del expediente de
personal el formato de baja del ISSEMYM y entrega en original y copia
como acuses a la servidora publica, servidor publico, familiares o
representante

legal.

53. | Servidora publica, servidor En fecha programada asiste y recibe Formato Unico de Movimientos
publico, familiares o de Personal de baja con firma electronica y formato de baja de
representante legal ISSEMyM en original y copia, firma en copia de acuse, devuelve a la o

al responsable del Area de Recursos Humano y se retira.

54. | Area de Recursos Humanos/ Recibe acuses y archiva en el expediente de personal.

Responsable Se conecta con el procedimiento inherente al Finiquito. Fin de
procedimiento.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

>ERIODICO OFICIAL

o6 GACETA
DEL GOBIERNO




Jueves 26 de agosto de 2021

Seccién Primera

Tomo: CCXII No. 37

DIAGRAMA

de Mejora Regulatoria.

PROCEDIMIENTO: Baja de las Personas Servidoras Publicas Generales y de Confianza de la Comision Estatal

Delegacion Administrativa/
Titular

Servidora publica, servidor
publico, familiares,
representante legal u
Organo Interno de Control

Area de Recursos
Humanos/ Responsable

Direccion de
Remuneraciones al
Personal / Titular

Direccion General / Titular

INICIO

RECIBE DOCUMENTACION EN
ORIGINAL ¥ COPIA  QUE
ACREDITA LA BAJA DE LA

SERVIDORA  PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICC SEGUN
SEA EL CASO, SE ENTERA
SELLA EN COPIA  COMO
ACUSE, DEVUELVE
ORIGINALES Y  COPIAS)
SELLADAS Y TURNA LA

DOCUMENTACION 'RECIBIDA
PARA INICIAR TRAMITE DE
BAJA

‘;T 2 }
RECIBE COPIAS DE
ACUSE DOCUMENTOS

ORIGINALES, SE RETIRA Y
ESPERA RESPUESTA.

»( 3 )

RECIBE DOCUMENTACION
QUE ACREDITA LA BAJA
DE LA SERVIDORA|

PUBLICA O SERVIDOR
PUBLICO SEGUN SEA EL

CASO, ARCHMA|
DOCUMENTACION EN
EXPEDIENTE DE

PERSONAL Y ELABORA|
OFICIC DE SOLICITUD DE
CANCELACION DEL|
ABONC DE PAGO DE LA
QUINCENA POSTERICR DE
LA SERVIDORA PUBLICA O
EL SERVIDCR PUBLICO Y

@1

RECIBE OFICIO ORIGINAL

TURNA QFICIO DE
SOUCITUD CORIGINAL
PARA FIRMA.

REVISA, FIRMA Y DEVUELVE|
PARA SU ENTREGA.

‘;iSf

RECIBE OFICIC FIRMADO
OBTIEENE UNA COPIA Y]
ENVIA EN  ORIGINAL Y
COPIA COMO ACUSE

>f6f

@4

RECIBE ACUSE DE
RECIBIDO Y  ARCHIVA
EXTRAE DEL EXPEDIENTE
DE PERSONAL LA
DOCUMENTACION  PARA
REQUISITAR EL
BORRADOR DEL FORMATO

f84

RECIBE BORRBADOR DEL
FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL|
DE BAJA, REVISA, FIRMA Y
TURNA PARA FIRMA.

UNICO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL DE BAJADE
ACUERDO AL MOTIVO DE
LA BAJA, TURNA PARA
FIRMA Y RESGUARDA
EXPEDIENTE.

RECIBE OFICIO ORIGINAL,
Y COPIA COMO ACUSE
SELLA Y DEVUELVE, SE
ENTERA ¥  REALIZA
CANCELACION DEL
ABONO DE LA GUINCENA
POSTERIOR DE LA
SERVIDORA PUBLICA O
DEL SERVIDOR PUBLICQO.
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Servidora publica, servidor

Delegacion Administrativa/ plblico, familiares, Area de Recursos
Titular representante legal u Humanos/ Responsable

Organo Interno de Control

Direccién de
Remuneraciones al Direccion General / Titular
Personal / Titular

&

RECIBE BORRADOR  DEL
FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

g 2 DE BAJA, FIRMA Y DEVUELVE
10

PARA CONTINUAR CON EL
TRAMITE DE BAJA DE LA

SERVIDORA PUBLICA O DEL|
RECIBE BORRADOR  DEL SERVIDOR PUBLICO.

FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

DE BAJA, FIRMADO Y TURNA P
rf

PARA CONTINUAR CON EL
TRAMITE DE BAJA DE LA

SERVIDORA PUBLICA O DEL RECIBE BORRADOR  DEL]
SERVIDOR PUBLICO. FORMATO  UNICO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL DE  BAJA
FIRMADO, ELABORA

OFICIO PARA SOLICITAR
VISTO BUENO DE LA O EL
TITULAR DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA EN  EL|
BORRADOR DEL FORMATO
UNICO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL DE BAJA,
ANEXA LA
DOCUMENTACION
SIGUIENTE:  BORRADOR
DEL FORMATO UNICO DE

MOVIMIENTOS DE
PERSONAL DE  BAJA
FIRMADO, COPIAS

SIMPLES DE RFC, CURP,
INE, ACUSE DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE LA
CANCELACION DEL
ABONO DE PAGO DE LA
QUINCENA POSTERIOR Y

DOCUMENTO
COMPROBATORIO DE LA
P BAJA SEGUN SEA EL
12 J CASC Y TURNA OFICIO
ORIGINAL CON ANEXOS

PARA FIRMA,

RECIBE OFICIO ORIGINAL CON
ANEXOS, REVISA QUE EL
OFICIO Y LOS ANEXOS SEAN
CORRECTOS, FIRMA Y
DEVUELVE OFICIO ORIGINAL]|
FIRMADO CON ANEXOS PARA
CONTINUAR CON TRAMITE DE
BAJA DE LA SERVIDORA

PUBLICA O DEL SERVIDOR
PUBLICO. B
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Servidora plblica servidor ) Secrataria de Justicia y Difsesion de
Dalagacion Administratival putdica, familiares, Area de Recursos Derechos Humanos/ Ftenum-:-ra:cion asal
Titular representants legal u Humarss' Responsable Coordinaciin el ! Titular
Organa Intemo de Central Administrativa / Titular il i
Fw}_\
RECIBE OFICID ORIGINAL
FIRMADD, CON  ANEXOS,
(OBTIENE  COFIA  PARA|
ACUSE ¥ EMvia  EN 0z
(ORIGINAL ¥ COPA COMO »
ACUSE. ARCHIVA COPIA
PREVID ACUSE DE RECIEE OFICIO
RECIBICH. ORIGINAL -+ COM - EL
BORAADOR CE
FOAMATO  ONICO  DE
MOV IMIENTOS DE
PERSOMAL DE BAJA Y
AMEX(S, SE ENTERA,
FIRMA COPIA  COMO)
ACUSE, DEVUELVE ¥
DETERMINA
ELAEDRA OFICIO PARM
MFORMAR
MNOOWSISTEMCIAS  EN
LS APARTADOS DE
BORRADOR DEL
FOAMATD  UMICO  DE
T MACVIMIENTOS: DE|
E E"‘ PERSOMAL CE  BAJA
EMViA EM CRIGIMAL Y|
RECIBE  ORCIO  ORIGINAL COPIA GOMC ACLISE )
BOFRADOR DEL  FORMATO ANERLG ARCHNA
UMICD DE MOMMIENTDS DE COFIA_ PREVID ACLIEE
= : DE FECIBO ¥ OFRICIO
E}Hﬁfﬂlﬁ'm%i E'!‘ﬂlﬁ CRIGINAL RECEDD.
SELLA EM LA CORIR COMO
ACUSE ¥ DEVLELWE, TURMA
(CFICID ORIGINAL BOARADCR
DEL FOAMATC UMD DE y
MACVMIEMTOS CE PERSOMAL
DE BALA Y DOCUMENTACION c
AMEMA  FARA  REALFAR
MACDIFICACIORES.
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Servidora publica, servidor Secretaria de Justicia y Direesién da
Delegacion Administratival potiico, familiares, Area de Recursos Derechos Humanos / R ! a
Titular reprresentante legal u Humaros' Responsable Coordinacian F,g:;ﬁﬁ'?{:;;
Organo Interma de Central Adminigtrativa [ Titular
fﬁ\f
RECIBE OFICID ORIGNAL
BORRACOR DEL FORMATO
UNIGD DE MCMIMIENTCS)
DE FERSONAL DE BAJA Y|
DOCUMENTAGION  ANEKA
SE ENTERA, RESGUARDA
DOCUMENTACION  ANEXA|
EN  BEXPEDIENTE  DE
FERSCMAL, 7 FECILASTA|
NLEVAMENTE EL
BOFRACOR DEL FORMATO
UNICD DE MOMMENTOS
DE PERSOMAL DE BAJA
GON LAS MODIFICACIONES
SERALADAS, TURNA PARA
FIFMA ¥ AACHNA OFICIC
DRIGINAL, QB}
PAOCEDE  ©ON EL
TRAMITE OF BaJA DE LA
SERM DORA PUSLICA O EL
SERVIDOR PUBLICO BN EL
SETEMA  MTEGRAL DE
NFORMACIN DE
PERSCMAL, ARCHMA
CFICID Y AMEXDS
™ — NFORMS QUE SE HA
5.: ) REGISTRADD EL
MOVIMIENTD OE BAJS Y
SE ENTERA e LA LA ACEFTACIKON  DEL
AFROBACION DEL BORRADOR w70 BOARACCR BEL]
DEL FOAMATC CMICO DE r FORMATD  LUNICD  DE
MOVIMIENTOS DE PERSOMAL i MCVRMIENTOS DE
DE BAM NFOFMA  E FECIBE NFOFAcIcN D | |PERSCHAL DE BaJA
MNSTRUWE SEGLUIR CON B LA APROBACION (=0
TRAMITE BORRADOR DEL FORMATO
UNICT DE MOVMIENTOS|
DE PERSOMNAL DE BAJA E
NSTRUCCES O]
CONTIMUAR  CON B
TRAMITE, SE ENTERS ¥
ELABORA OFICKD  PARA
SCUGITAR LA
g CONSTANCIA  DE MO
21 g ADEUDC, TURNA OFICK
PARA FIRMA
RECIBE OFICID, FIFMA v N
DEVUELVE ¥ ESPERA
RESPUESTA, T
A= RECIBE COFICID FRMADOD
OETENE  COPIA  PARA
(25 ACUSE Y Envla BN
ORGINAL ¥ CORA, ARCHIA
COPIA PREVID ADUSE DE
RECIRIDG EN EL
EXPEDIENTE PERSCMAL.
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Senvidora publica, servidor ) Secretaria de Justicia y Direcsion de
Delegacion Adminkstratival putdico, familiares, Area de Recursos Derechos Humanaos./ Rernuneracionas
Titular representants legal u Humaras Responsable Coordinacian Parennal ! Titular
Organo Imeme de Control Administrativa/ Titular
)
~
FECBE  OFLID,  FRMR,
MCUSE, DEWJELVE, SE
EMTERA, ¥ TURMA FARA L)
ATEMCIIN,
SE COMECTA CON EJ
PRCCECIMIENTC )
MHEREMTE A EMISKOM
DE COMSTAMCWS DE
ND ADELIDO [s
NCTIFICACION CE
ADELIDD,
ELABDRA  OFD  [E
(o2 COMTESTACION A LA
(254 SCUCITUD, EM ORIGMNAL Y
T COPLA, (s ANERC
(COMSTAMCIA  DE NO)
RECEE OFI0 BN ORIGINAL ADELIDO O NOTIRCACION DE
OOM - ANEXD [CONSTANCIA ADELIDOJ, ¥ LD EMViA
[E MO ADEUDC 0 ARCHMA  COPLA PREWIC
MOTIFICACKON DE ADEUDO) ACUSE DE RECIBIDO.
¥ COPIA, SELLA COAA DE
ACUSE Y DEVUELME, SE
EWTERA, ¥ DETERMINA,
QECHC}
CONSTANGLA DE
0 ADELIDO R
()
TURMA OFICIO ORIGIMAL ¥
NOTIFICACION DE ADELDO E
HSTRUYE INFORMAR & LA ! o7
SERVIDORA PLBLUCA O Al
SERVIDOR  PUBLICO  DEL
ADELICE)
RECIEBE COFICID CRIGINAL
GO MOTIRCACION  DEL
ADELIDO DE LA SERWICORS,
PUBLICA O DEL SERVDOR
PUBLICC, SE  ENTERA
NFOAMA DEL ADELDD ¥
AGENDA  CITA  PARA
W ENTREGAR  NOTIFICAZION
[CEL ACEUDO.
E =
¥
PERIODICO OFICIAL
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Servidora plblica, servidor ] Secrelaria de Justicia y Dirscgion da
Delegacion Administratival plbiica, familiares, Area de Recursos Derechos Humanos ./ Remuneracionss al
Titular representants legal u Humanos' Responsable Coordinaciin P nal f Titular
Organo Intamo de Control Administrativad Titular
E
FECIBE [AATA
TELEFLMICA SE  ENTERA
[DEL ADELIDD, AGENDA CITA|
v ESFERA
EL Dis DE LA CITA ASETE
FARA RECIBIR LA -~
MOTIFICATICN DEL =
ADELIOT,
B Dls CE LA QA
OETENE  COFA CORWOD)
ADUSE ¥ ENTREGA
NOTIFIGACKIMN OEL
ADELIDD BN CRIGIMAL, ¥
ESFERA  COMPROBANTE
DE PAGC. ARCHWA COPL,
S FEEVIO ACLESE
RECEE NOTFICACION DEL
ADELIDG DRIGINAL, FRRA
DE RECIBDO EM COFIA » 32
DEVUELVE, SE EMTERA
'SE RETIRA
RECEE EL DOMPROBANTE
CE PAGD (RIGNAL Y
COPlA  OOMO ACLEE
SELLA, DEVUELVE E
MWFOFA CUE ESTARA EN
CONTACTO PARA
P COMTRIUAR  COM EL
3 TRAMITE.
RECIBE CORA DEL ADUEE
SE ENTERA Y ESFERA[M
COMUNCAC CM.
A= ELAECRA OFICID FARA LA
O EL TITULAR DE LA
DIRECCICN CE
REMUNERACIONES AL
PERSOMAL  AMEXA  EL
%0 e CCMPROBANTE DE  PAGO)
ORGINAL ¥ TURNA PARA
FIRRALL,
FECIBE OACIO FRMA Y
DEVLELVE, @
FECEE DRG0 FIRMADD )
EWVIA EL  OFICID Y|
COMPROBANTE  ORIGIMAL
Y COFA COMO ACUSE
CETIENE ACLEE, ARCHIVA
ESFERA RESFUESTA DE
CONSTAMNOA DE MO ¥
ADELID,
E
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Servidora publica, servidor _ ) Dirsoién de
Dalagacién Administratival pullico, familiares. Area de Recursos ISSEMYM / Vertanilia Remuneraciones al
Titular representants legal u Humaros' Responsable Lnica Parsonal ¢ Titular
Organo Inteme de Control
CEE [E=5] ]
CIMPACBANTE  ORIGINAL
SELLA CORA Y OBVUIELVE, GE
EMTERA ¥ TLFRMA PARA SU
ATEMCICN,
SE CONECTA COM  EL
PROCEDMIENTC
MHERENTE A EMISION CE
COMSTANDIAS  DE MO
ADELIDD 0 WOTIFICACKIN
DE ADELDD,
ELABORA  OFCID  DE
CONTESTAGION A LA
SOLICITUD, BN ORIGIMAL ¥
COPIA, Y LD ERWIA, ARCHNA
COFIA FREVIO ACUSE DE
AECIE O
é
RECEE OACIO DRIGMAL ¥
COMSTAMDIA DE WO
ADELIDD, FRMA ACUSE Y
DEVUELWE, SE  ENTERA ! a0
TLRMA E  NSTRUYE
CONTINUAR CON EL
TRAMITE DE BAJA. RECIBE INSTALCCON
OFICID CRIGMNAL
COMSTANCIA  DE MO
ADELIDG, ARCHMA CFICID)
ORIGINAL EN EXPEDIEMTE
0E S b
RESGUARDA CONSTANCIA
OE MO ADELOD, E_ABORA|
OFICID PARA SOLICITAR LA
BAJA CE LA SERVIDORA
PUBLICA O EL SERVIDOR
11 g PUBLICO DEL ISSEMYM |
TURNA  CFICIO  ORIGMAL
PAR.S FRMA,
RECEE OFICID ORIGINAL SE p
ENTERA, FIRMA ¥ DEVUELVE. L Tt
RECIBE CFICIC FIRMADO,
FOTOCORIA ¥ ENVIA EM
QRIGINAL ¥ COPIA COMO
ACUSE.  ARCHINA COFIA
FREVIO ACUSE DE
RECIRIDO. F
e}
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edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Servidora plblica, senvidor ]
Delegacitn Administrativa/ piblice, familiares Area de Recursas [SSEMYM/ Vertanilla Direccidn General de
Titular representants legal u Humancos Responsable Ulriiea Parsonal /Tiwlar
Organo Interna de Control
RECEE OFICKD EMN
ORIGINAL ¥ OOFIA, SE
ENTERA, FIRMA ACLSE
¥ DEVUELVE. REALIZA|
LA BAIL DE LA
SERAVIDORA  PUBLICA
0 EL SERVIDOR
FLUBLICO,  ARTHIVE
OFICKD  DRIGINAL Y|
P ERMVIA FORMATO DE
W BAJA ORIGINAL  EM
005 TAMTOS  (LIKG
RECEE _TORMATO DE| | |FARA LA INSTITUCION
BAJA ORIGINAL EM DOS[| |1 AN,
SERAVIDORA  FUBLICA
TANTOS UMD PARA LAl| |2 ; 1
SERAVIDDR  PUBLICO
INSTITUCION ¥ OTRO . y
FAMILIARES 0
PR LA SERVIDORA[ | prpreceNTANTE
PUBLICA, SERVIDOR( | | EG hE  Fornial
PLUBLICD, FAMILARES Of | [EEandwaca
REFRESENTANTE LEA%H -
LOS RESGEU
TEMPORALMEMTE EM
EXPEDIENTE DE
PERSONAL Y SOLICITA
(GAFETE-CRECEMCIAL
15 g PARA REALIZAR LA BAM
CORRESPONDIENTE.
SE  ENTERA, ASISTE,
EMTREGA ORIGINAL DEL w36
GAFETE-CREDENCIAL Y Ll
SE RETIRA
RECEE ORIGINAL DE
GAFETE-CREDENCIAL Y
ELABORA OFICID
SOLIGITANDD BAJA DEL
MISMO,  IMPAIME  DEL
SISTEMA  PORTAL  DE
GESTION INTERMA G2 EL|
FORMATO  UMICO DE
MOVIMIENTOS OE
PEASONAL DE BAJA CON
FIFMA ELECTROMIGA LO
AMEXA AL OFCO
OAIGINAL  DE  MEUAL
FORMA  AMEXA  EL
GAFETE-CREDEMCIAL
47 ORIGIMAL ¥ TUAMNA
OFICID  DAIGINAL - CON
ANEXOS PARA FIAMA.
RECHE  OFCI  ORIGIHAL
COM AMENDS, REWSA CQUE
EL OFICIO ¥ AMEXDS SEAN —
CORRECTOS,  FIRMA Y| P 4]
DEVLIE LVE PARA il
CONTMNUAR oM EL
TRAMITE. RECIBE OFICIO FIRMADD
COM ANEXOS ¥
REPADDUCE COPIA DEL
OFICID ¥ ANENOS COMO|
ACUSE Y  ENvia  EM
ORIGIMNAL ¥ COPIA.
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Servidora plblica, servidor

Delegaciin Administratival plblico, familiares, Area de Recursos ISSEMY M/ Vertanila Direccidn Gerard da
Titular representants legal u Humaraes' Responsable Urica Personal /Titular

Organo Inteme de Control

@

RECIBE OFCIKD Y ANEX(OS
ESCRIBE EM ORIGIMAL Y
COPW DEL FORMATO UMICO)

e DE MOVIMIENTOS DE
i PERSOMA| LA LEYENDA
“ENTREGO GAFETE-
CHEDENCIAL.. FIRMA AGUSE |
EEDIEI-E hUJSE.LAH:Hg’i. BEVLELVE,

ACUERDA  FECHA OE
ENTREGA DEL FORMATO
UMICO DE MOVIMIENTOS
DE PERSOMAL DE BAJA
CON FIFMA ELECTROMICA
Y FORMATC DE BAJA DE

f.'_?l ~ ISSEMYM Y ESPERA.

RECIEE [LAMADA
TELEFONICA, SE EMWTERA -
DE LA FECHA| 52
PROGRAMADA Y ESPERS,
= EN FECHA PADGRAMADA)

IMPAIME DEL  SISTEMA)
POATAL DE  GESTION
INT BRI (G205 EL FORMATON
UMICO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL DE BAJdA
\CON FIRMA ELECTROMICA
(ORIGINAL ¥ SACA COFLA
(57 (COMD ACUSE, EXTRAE DEL
Er_" EXFEDIENTE DE FERSOMAL]
EL FORMATC DE BAJA DEL|
EM FECHA PROGRAMADA| | [ISSEMYM ¥ ENTHEGA EM
ASISTE ¥ RECIBE| | [ORIGINAL ¥ GOFIA COMO)
FORMATO  UNICO  DE| | [ACUSES.
ATV IMIEMTOS DE
FERSOMAL DE BAJA COM e
FIFMA  ELECTRONGCA Y La
FORMATO DE BAJA DE
ISSEMYRM EN ORISMAL ¥ - ——
COPA, FIRMA EN COPIA EEE'E,E,A AL‘E?{,EE ET_
DE ACUSE, DEVUELVE ¥ | [ExPEniEnTE =

HE RETIRA. PERSOMAL

i
SE COMECTA COM EL
PROCEDIMIENTO
INHEREMTE A
FINEILITOR

)
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MEDICION

Indicador para medir eficacia en la atencion a las solicitudes de baja de las personas servidoras publicas generales y
de confianza adscritos a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Numero mensual de solicitudes % del numero mensual de solicitudes de
de Bajas realizados X100 = baja realizados en la Comision Estatal de
Numero mensual de solicitudes Mejora Regulatoria.

de Bajas recibidas
Registro de evidencias:

e Las solicitudes de baja y el Formato Unico de Movimiento de Personal, queda resguardado dentro
del expediente del personal de la servidora publica o del servidor pablico bajo el resguardo de la
Delegacion Administrativa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Unico de Movimientos de Personal. Documento normado por la Direccion General de
Personal.

e Formato de baja de ISSEMYM. Documento normado por el ISSEMYM.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Fecha: Agosto de 2021
ADMINISTRATIVA DE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA Cédigo: 22280301000100S/03
REGULATORIA Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS.
OBJETIVO

Distribuir los recursos financieros asignados conforme los requerimientos y metas de las Unidades Administrativas
que integran la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, para el desarrollo de sus programas sustantivos, mediante la
elaboracion e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Delegacion Administrativa responsable de integrar el programa anual de metas e
indicadores propuestos por la o el titular de la Direccién General, asi como a las o los titulares de las Subdirecciones
de Vinculacion Interinstitucional, de Vinculacién Municipal y de Normatividad y de Igualdad de Género; encargados de
realizar la cuantificacion de requerimientos econdémicos para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

REFERENCIAS

- Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, Articulo 61, Fraccion Il, inciso
a. Diario Oficial de la Federacién, 12 de noviembre de 2012, reformas y adiciones.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, Articulo 18, Fraccion IX, Articulo
20 Fraccion lll y 1V, Articulo 30. “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno, Capitulo Segundo, Articulo 294, 295,
296 y 298. “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, Articulo 19,
Fraccion V, Inciso A, Articulo 22, Fraccion IV. “Gaceta del Gobierno”, 16 octubre del 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria. Capitulo Cuarto, Articulo 14 Bis, Fraccion
I. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero de 2012, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 208F10100, Delegacién Administrativa, Periédico Oficial, “Gaceta del
Gobierno”, 5 de noviembre del 2013.
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Manual para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. Disponible para consulta, en la
pagina de inicio del Sistema de Planeacion y Presupuesto en el apartado de catalogos, emitido por la Secretaria
de Finanzas, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Oficio nimero 2034A-0177/2019, de fecha 16 de enero de 2019, suscrito por el Lic. Victor Rodrigo Curioca
Ramirez, Subsecretario de Administracion, mediante el cual informa la implementacién de la nueva codificacion
estructural basada en 15 digitos, para su uso organizacional, programatico presupuestal, contable, documental
de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como de entrega recepcion.

Oficio nimero 222B0301A-114/2019, de fecha 15 de marzo de 2019, suscrito por el Lic. José Miguel Remis
Duran, mediante el cual informa las funciones de la Delegacion Administrativa de esta Comision Estatal de
Mejora Regulatoria.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa es la unidad administrativa responsable de Elaborar e Integrar el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

La o el titular de la Direccion General de la CEMER, debera:

Instruir la elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, a la o al titular de la Delegacion
Administrativa.

Instruir a la o al titular de la Delegacion Administrativa, si es el caso integrar el rubro de recursos adicionales.
Revisar y otorgar el visto bueno a la impresion en versiéon preliminar del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.

Firmar los oficios dirigidos a la o al titular de la Coordinacién Administrativa y a la o al titular de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion, ambos de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos
y los formatos anexos del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

La o el titular de la Delegaciéon Administrativa debera:

Instruir dar atencion a la solicitud de la integracion y elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
a las o los titulares de las Subdirecciones con el llenado de los formatos pbr-Ola, pbr- 02a, pbr-03a, pbr-03b,
pbr-09a, pbr-11c para los capitulos, 1000 (Servicios Personales), 2000 (Materiales y Suministros) y 3000
(Servicios Generales), a través del llenado de los formatos pbr- 4a y pbr-10a, a las o los Responsables del
Area de Recursos Humanos y Materiales.

Instruir su integracion en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos a la o al Responsable del Area de
Recursos Financieros, con la informacién proporcionada por las Subdirecciones y las Areas de Recursos
Humanos y Materiales.

Solicitar reunién a la o al titular de la Direccién General, para corroborar si existen requerimientos adicionales,
y considerarlos en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Coordinar con las o los Titulares de la Direccion General y Subdirecciones de la CEMER, si tienen
considerados requerimientos adicionales e instruir si es el caso su incorporacidon en el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, a la o al responsable del Area de Recursos Financieros.

Revisar y turnar para visto bueno de la o del titular de la Direcciéon General, la impresion en version preliminar
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Instruir a la o al responsable del Area de Recursos Financieros el cierre de captura y la impresion final del
Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos y firmar en el apartado correspondiente.

Elaborar oficios dirigidos uno a la o al Titular de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos, anexo a los formatos pbr-4a y pbr-10a, y el segundo oficio dirigido a la o al Titular de la
Unidad de Informacion, Planeacién, Programaciéon y Evaluacién de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos y entregar a la o al Titular de la Direccion General el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para
su firma y distribucion.

Las o los titulares de las Subdirecciones de Vinculacion Interinstitucional, Municipal y Normatividad e
Igualdad de Género deberan:

Elaborar la informacién relativa a la solicitud de Diagnéstico, Matriz de Indicadores para Resultados, Fichas
Técnicas, Arbol de Problemas y Arbol de Objetivos de los Proyectos, asi como las Metas a realizar en el
ejercicio correspondiente con el llenado de los formatos pbr-Ola, pbr- 02a, pbr-03a, pbr-03b, pbr-09a, pbr-11c
y entregar a la o al Titular de la Delegacién Administrativa.
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- Asistir a la reunion e informar a la o al titular de la Direccion General y a la o al Titular de la Delegacion
Administrativa, si se requieren recursos adicionales.

La o el responsable del Area de Recursos Humanos debera:

- Elaborar la calendarizacién e importes por partida de gasto (capitulo 1000) a través del llenado de los
formatos pbr-4ay pbr-10a y entregar a la o al Titular de la Delegacion Administrativa.

- Lao el responsable del Area de Recursos Materiales deberé:

- Elaborar la calendarizacion, importes y documentacién soporte para la adquisicion de bienes y servicios
(capitulo 2000 y 3000) a través del llenado del formato pbr-10a y entregar a la o al Titular de la Delegacion
Administrativa.

- Lao el responsable de Area de Recursos Financieros deberé:

- Integrar y elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, con la informacién con la informacion
proporciona por la o el titular de la Delegacion Administrativa.

- Integrar si es el caso el rubro de recursos adicionales acordados por la o el titular de la Direccién General y la
o el Titular de la Delegacion Administrativa en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

- Concluir captura, imprimir en version preliminar y entregar para revision a la o al Titular de la Delegacién
Administrativa del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

- Ingresar al Sistema de Planeacion y Presupuesto cerrar captura, obtener acuse electrénico que imprime el
sistema al realizar el cierre e imprime el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, firmar en el apartado
correspondiente y entregar a la o al titular de la Delegacion Administrativa.

DEFINICIONES

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos: Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo de los programas
sustantivos y de apoyo de las dependencias del sector publico. Para su elaboraciéon se deben observar las normas,
lineamientos y politicas de gasto que fijen las instancias normativas.

Asignacién Presupuestaria: Importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en programas, subprogramas y
proyectos necesarios para el logro de los objetivos y metas programadas. Estas se dividen en asignacién original y
asignacion modificada.

Elaboracién: Preparacion del anteproyecto de presupuesto anual de egresos por medio de la profundizacion y
detenimiento, para formalizar la planeacion y cuantificacion de requerimientos econémicos necesarios, para el
desarrollo y ejecucion y de las acciones y actividades programadas.

Integracién: Incorporar la cuantificacion de requerimientos econémicos, metas e indicadores propuestos por las
distintas areas de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, al sistema de planeacion y presupuesto para conjuntar
el anteproyecto de presupuesto anual de egresos.

Manual para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos: Documento béasico para la
formulacién e integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, a través de formatos, instructivos e
indicaciones técnicas para su llenado, a fin de facilitar el analisis y procedimiento computarizado de las asignaciones
presupuestales.

Partidas de Gasto: Es el nivel de agregaciéon mas especifico en el cual se describen las expresiones concretas y
detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se compone de:

a) Partida Genérica: se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacién a todos los niveles de
gobierno.

b) Partida Especifica: corresponde al cuarto digito, el cual permitird que las unidades administrativas o
instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental y de Presupuesto de cada orden
de Gobierno, con base en sus necesidades, genere su apertura, conservando la estructura béasica
(capitulo, concepto y partida genérica), con el fin de mantener la armonizaciéon con el Plan de
Cuentas.

Sistema de Planeacion y Presupuesto: Sistema automatizado que integra la planeacion, programacion,
presupuestacion y seguimiento del ejercicio de los recursos publicos.

Techo Financiero: Nivel maximo del presupuesto que se asigna a una dependencia o entidad publica en un periodo
fiscal, el cual incluye gasto corriente y gasto de inversion.
CEMER: Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.
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SPP: Sistema de Planeacion y Presupuesto.
INSUMOS

- Oficio del Techo Presupuestal y Solicitud del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

RESULTADOS
- Anteproyecto de Presupuesto de Egresos elaborado y entregado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento inherente a la Calendarizacion Presupuestal.

POLITICAS

1. La Delegacion Administrativa debera elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos, el cual se
realizard en la version actualizada del Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP) con base en lo sefialado en
el Manual para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de lo contario si no esta en la
plataforma no sera realizado.

2. Las Subdirecciones adscritas a la CEMER deberan realizar la descripcién del Anteproyecto de Presupuesto
Anual de Egresos, incluyendo Definicion de proyectos (Objetivo, Diagnéstico, Estrategias y Lineas de Accion);
Cuantificacion y Calendarizacion de metas (nombre de la meta, Unidad de Medida y Cantidad Programada anual
y trimestral), asi como Definicion y Calendarizacion de Indicadores del desempefio por Programa y Unidad
Ejecutora; definicion de requerimientos por Partidas de Gasto y su Calendarizacion para el desarrollo de las
actividades programadas en el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos.

3. La Direccion General y las Subdirecciones adscritas a la CEMER deberan informar a la o al titular de la
Delegacion Administrativa por escrito, si contemplan la creacién de nuevos proyectos y/o metas para dar
cumplimiento a alguna disposicién normativa, ya sea Federal o Estatal debidamente justificado, a fin de analizar
si los recursos con los que se cuenta (techo financiero comunicado) son suficientes para atenderlas, o en su
caso solicitar recursos adicionales.

4. Para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos, la Delegacion Administrativa debera
considerar:

a) La calendarizacién e importes por partida de gasto deberan dar cumplimiento a las obligaciones,
derivados de las relaciones laborales del personal adscrito a la CEMER, de acuerdo con la plantilla del
personal vigente.

5. La o el titular de la Direccién General debera entregar a mas tardar el Gltimo dia habil anterior al 15 agosto el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos que comunica la Secretaria de Finanzas a través del Techo
Financiero.

6. La Delegacion Administrativa debera entregar a la Direccion General el Anteproyecto de Presupuesto Anual de
Egresos para su aprobacion a mas tardar el Gltimo dia habil anterior al 15 de agosto.

DESARROLLO

Procedimiento: Elaboracién e Integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

No. Unidad Administrativa/ Puesto ACTIVIDAD
1 Direccion General de la Recibe de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de
CEMER/Titular Justicia y Derechos Humanos, oficio del Techo Presupuestal

comunicado y solicitud para la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, se entera, sella acuse y devuelve,
obtiene copia fotostatica del oficio de Techo Presupuestal y
solicitud para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y lo turna a la o al titular de la Delegacion Administrativa
para su atencion, obtiene acuse de recibo en el oficio original y
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archiva.

Delegacion Administrativa/ Titular

Recibe oficio en original para acuse y copia simple del Techo
Presupuestal Comunicado y solicitud para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, acusa de recibido y
devuelve oficio original, se entera y solicita por correo
electrénico, a la o al Responsable del Area de Recursos
Humanos los requerimientos econdmicos del Capitulo 1000
(Servicios Personales), adjuntando los formatos pbr-4a y pbr-
10a, para el llenado correspondiente; asi mismo solicita a la o al
Responsable del Area de Recursos Materiales los requerimientos
econdmicos del Capitulo 2000 (Materiales y Suministros) y 3000
(Servicios Generales), adjuntando el formato, pbr-10a, para el
llenado correspondiente, y archiva copia simple del Techo
Presupuestal y solicitud para la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos; asi mismo, elabora oficios dirigidos a
cada uno de las o los titulares de las Subdirecciones solicitando
Diagnéstico, Matriz de Indicadores para Resultados, Fichas
Técnicas, Arbol de Problemas y Arbol de Objetivos de los
Proyectos; asi como de las Metas a realizar en el ejercicio que
corresponda, a través del llenado de los formatos pbr- 0la, pbr-
02a, pbr-03a, pbr-03b, pbr-092 y pbr-11c, firma oficios de
solicitud, obtiene copias para acuse de recibo y hace entrega de
los oficios originales, obtiene acuses

de recibo y archiva anexo a la copia del oficio de solicitud
recibido.

Recibe por correo electrénico la solicitud de informacion y
formatos, se entera y elabora los requerimientos econémicos
para el Capitulo 1000 (Servicios Personales) a través del llenado
de los formatos pbr-4a y pbr-10a y envia por correo electrénico la
informacion a la o al Titular de la Delegacién Administrativa.

Se conecta con la actividad niUmero 6

Area de Recursos Humanos
/Responsable
Area de Recursos

Materiales/Responsable

Recibe por correo electrénico la solicitud de informacion y
formatos, se entera y elabora los requerimientos econdémicos
para los capitulos 2000 (Materiales y Suministros) y 3000
(Servicios Generales), a través del llenado del formato pbr-10a y
envia por correo electrénico la informacion a la o al Titular de la
Delegacion Administrativa.

Se conecta con la actividad niUmero 6

Subdireccién de Vinculaciéon Municipal/
Subdireccion de Vinculacion
Interinstitucional/  Subdireccién  de
Normatividad E Igualdad de Género/
Titulares

Reciben oficio, se enteran y elaboran el Diagnostico, Matriz de
Indicadores para Resultados, Fichas Técnicas, Arbol de
Problemas y Arbol de Objetivos de los Proyectos, asi como las
Metas para el ejercicio que corresponda, a través del llenado de
los formatos pbr- 0la, pbr-02a, pbr-03a, pbr-03b, pbr-09a y pbr-
1lc, respaldan y envian los formatos requisitados por correo
electrénico; asi mismo, imprimen formatos, los rubrican, elaboran
oficio de respuesta, firman y fotocopian para acuse, anexando
los formatos rubricados y entregan a la

o al Titular de la Delegacién Administrativa, archiva acuse de
recibido y oficio original de solicitud de recibido.
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Delegacion Administrativa/ Titular

Recibe por correo electronico los formatos 01a, pbr-02a,

pbr-03a, pbr-03b, pbr-09a, pbr-11c, pbr-4a y pbr-10a, de las o los
titulares de las Subdirecciones y de las o los Responsables de
las Areas de Recursos Humanos y de Recursos Materiales, se
entera y los envia por correo electrénico a la o al Responsable
del Area de Recursos Financieros y le instruye de manera verbal
la elaboracion

en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, a través del
Sistema de Planeacién y Presupuesto (SIPREP).

Area de Recursos

Financieros/Responsable

Recibe instruccion de integraciéon del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos y por correo electrénico los formatos
pbr-Ola, pbr-02a, pbr-03a, pbr-03b, pbr-09a, pbr-11c pbr-4a y
pbr-10a, resguarda la informacion e ingresa al Sistema de
Planeacién y Presupuesto y realiza la captura de informacion del
Anteproyecto, en el rubro de Planeacion y en el rubro de
Presupuesto en los apartados correspondientes, una vez
realizada, informa a la o al Titular de la Delegacion
Administrativa, que ha

concluido la captura de la informacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Delegacion Administrativa/ Titular

Se entera que ha concluido la captura de la informacién

del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, y solicita
verbalmente a la o al Titular de la Direcciobn General una reunion
para determinar si se requieren recursos adicionales para
considerarse en el mismo.

Direcciéon General/Titular

Se entera de la solicitud de reunién y define fecha y hora
para reunirse con la o el Titular de la Delegacion Administrativa.

10

Delegacion Administrativa/ Titular

Toma conocimiento de la fecha y hora acordada y convoca de
manera verbal a las o los Titulares de las
Subdirecciones de la CEMER, a dicha reunion.

11

Subdirecciones CEMER/ Titulares

Se enteran de la fecha y hora establecida para la reunion
y esperan el dia.

12

Direccion General de la
CEMER/Titular

En fecha y hora programada se retne con la o el Titular de la
Delegacion Administrativa y las o los Titulares de las
Subdirecciones, pone a consideracion si existe la necesidad de
solicitar recursos adicionales para el cumplimiento de programas
0 proyectos en partidas de gastos especificos, y determinan:
¢SEXisten requerimientos adicionales?

13

Direccion General de la
CEMER/Titular

Si existen requerimientos adicionales

Solicita a la o al Titular de la Delegacién Administrativa, tome
nota del acuerdo, para que se integre en el rubro de
recursos adicionales del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.

14

Delegacién Administrativa/ Titular

Recibe instruccion, toma nota del acuerdo de los

recursos adicionales, e indica de manera verbal a la o al
Responsable del Area de Recursos Financieros integrar los
recursos adicionales al Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.

15

Area de Recursos

Financieros/Responsable

Recibe instruccion verbal, se entera y realiza la captura

en las partidas, importes y periodo de recursos adicionales,
acordados con la o el Titular de la Direccién General y las o los
Titulares de las Subdirecciones para integrarse en el rubro de
recursos adicionales, concluye captura de informacién, imprime
el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de manera
preliminar y lo entrega de forma econémica a la o al Titular de la
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Delegacion Administrativa para su revision.
Se conecta con la actividad namero 19.

16

Direccion General de la
CEMER/Titular

No existen requerimientos adicionales.

Instruye a la o al Titular de la Delegacién Administrativa que no
existen requerimientos adicionales y se concluya

la captura de informacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

17

Delegacion Administrativa/ Titular

Recibe instruccion, e informa de manera verbal a la o al
Responsable del Area de Recursos Financieros que no hay
requerimientos adicionales y concluya la captura de la
informacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

18

Area de Recursos

Financieros/Responsable

Recibe instruccion verbal, se entera y concluye captura

de informacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
imprime el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en version
preliminar y lo entrega de forma econdémica a la o al Titular de la
Delegacion Administrativa para su revision.

19

Delegacion Administrativa/ Titular

Recibe de forma econdémica el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos impreso de version preliminar, revisa y determina:
¢Es correcto el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos?

20

Delegacion Administrativa/ Titular

No es correcto el Anteproyecto de Presupuesto de

Egresos.

Sefiala observaciones y devuelve el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos en version preliminar ala o al
Responsable del Area de Recursos Financieros e instruye realizar
las modificaciones correspondientes.

21

Area de Recursos

Financieros/Responsable

Recibe instruccion y el Anteproyecto de Presupuesto de

Egresos, con observaciones, se entera, realiza las
modificaciones correspondientes, imprime version preliminar y
devuelve el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos a la o al
Titular de la Delegacion Administrativa.

Se conecta con la actividad 19.

22

Delegacién Administrativa/ Titular

Si es correcto el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Turnade manera econdmica el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos en version preliminar para su visto
bueno a la o al Titular de la Direccién General.

23

Direccién General de la CEMER
[Titular

Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, se
entera otorga su visto bueno y devuelve a la o al Titular de la
Delegacion Administrativa para la impresion definitiva.

24

Delegacién Administrativa/ Titular

Recibe de manera econémica el Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos en version preliminar con el visto bueno
de la o del Titular de la Direccion General, e instruye
verbalmente el cierre de captura y la impresién definitiva del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en el Sistema de
Planeacion y Presupuesto a la o al Responsable del Area de
Recursos Financieros y le

devuelve la versién preliminar para su archivo.

edomex.gob.mx
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25

Area de Recursos

Financieros/Responsable

Recibe instruccion, y version preliminar del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, ingresa al Sistema de Planeacion y
Presupuesto, cierra captura, obtiene acuse electrénico que emite
el sistema al realizar el cierre e imprime el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, firma en el apartado correspondiente y
turna Anteproyecto de manera economica a la o al Titular de la
Delegacion Administrativa, archiva version preliminar del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

26

Delegacion Administrativa/ Titular

Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos firmado por
la o el Responsable de Area de Recursos Financieros y firma en
el apartado correspondiente, elabora oficios de envio de
informacion dirigidos uno a la o al Titular de la Coordinacion
Administrativa de la

Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, anexo a los
formatos pbr-4a y pbr-10a, y el segundo oficio dirigido a la o al
Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos,
anexo a los formatos pbr-Ola, pbr- 02a, pbr-03a, pbr-03b, pbr-
09a y pbr-11c, y entrega ambos oficios con sus respectivos
anexos a la o al Titular

de la Direccidn General para su firma.

27

Direccion General de la
CEMER/Titular

Recibe los oficios para envio de la informacién con los formatos
anexos del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, se entera,
firma el Anteproyecto y los oficios, fotocopia el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y los oficios para acuses y entrega
oficios en original y copia, uno dirigido a la o al Titular de la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos anexo a los formatos pbr-4a y pbr-10a y el
segundo oficio dirigido a la o al Titular de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién de la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos anexo a

los formatos pbr-Ola, pbr-02a, pbr-03a, pbr-03b, pbr-09a y pbr-
1lc.

28

Coordinacion Administrativa de la
Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos/Titular

Recibe oficio e informacion de los formatos pbr-4a y pbr- 10a,
sella acuse y devuelve a la o al Titular de la Direccién General.

29

Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién de la
Secretaria de Justicia vy

Derechos
Humanos/Titular

Recibe oficio e informacion de los formatos pbr-Ola, pbr- 02a,
pbr-03a, pbr-03b, pbr-09a, pbr-11c, sella acuse y devuelve a la o
al Titular de la Direccion General.

30

Direccién General/Titular

Obtiene los acuses de recibido sellados, fotocopia y entrega de
manera econdmica a la o al Titular de la Delegacion
Administrativa copias de los acuses y copia

de los anexos del Anteproyecto de Presupuesto Anual de
Egresos, archiva acuses de recibo originales.

31

Delegacion Administrativa/ Titular

Recibe de manera econémica copias de los acuses de recibo de
los oficios de respuesta y anexos del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y archiva.

edomex.gob.mx
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DIAGRAMACION

ELABORACION E INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

2 DELEGACION RECURSOS RECURSOS RECURSOS

GENDEISIEI(.:/?I?SLAR ADMINISTRATIVA SUBDTI-?rEUc&gNES/ HUMANOS/ MATERIALES/ FINANCIEROS/
TITULAR RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE

RECIBE of LA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA,  OFICIO

DEL TECHO PRESUPUESTAL

COMUNICADO Y

SOUCTUD  PARA LA 2

ELABORACION DEL

ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO ANUAL DE

EGRESOS, SEENTERA, Y LO | || RECIBE OFICIO, SE ENTERA

TURNA para sul [y SOLICITA 108

ATENCION, OBTIENE | || requeriMiENTOS

acuse DE RecO Y ||| capitulo 1000, 2000 ¥ —_—

ARCHIVA.

3000 ADJUNTANDO PBR-
4A Y PBR-10A, PARA EL

LLENADO, ARCHIVA
COPIA SIMPLE DEL TECHO
PRESUPUESTAL

ELABORA OFCIOS,
SOUCITANDO

DIAGNOSTICO, MATRE DE

INDICADORES PARA
RESULTADOS, FICHAS
TECNICAS, ARBOL DE

PROBLEMAS Y ARBOL DE
OBIETIVOS DE L0S
PROYECTOS, ASI COMO DE
LAS METAS A REALIZAR EN
EL EERCICIO QUE

=y

RECIBE LA SOLCITUD DE

INFORMACION Y
FORMATOS, SE ENTERA
Y ELABORA os

REQUERIMIENTOS
ECONOMICOS PARA EL
CAPITULO 1000 A
TRAVES DEL LLENADO
DE LOS FORMATOS PBR-
4AY PER-10AY ENVIA .

o

CORRESPONDA, ATRAVES
DEL LLENADO DE LOS
FORMATOS PER-O1A,
PERO2A, PBR-03A, PBR-
03B, PBR-09? Y PBR-11C,
FARMA ORCIOS HACE
ENTREGA, OBTIENE
ACUSES DE RECIBO Y

ARCHIVA.

(?«r

RECIBE LOS FORMATOS
01A, PBR-02A, PBR-03A,
PER-03B, PBR-09A, PBR-
11C, PBR-4AY PBR-10A, SE
ENTERA Y LOS ENVIA POR

%

RECIBEN OFICIO, SE
ENTERAN, ELABORAN
FORMATOS PER-01A,

PBR-02A, PBR-03A, PBR-
038, PBR-09A, PBR-11C .,
RESPALDAN
INFORMACION,
IMPRIMEN  FORMATOS,
LOS RUBRICAN, 10§
ESCANEAN Y ENVIAN ; AST
MIEMO, ELABORAN
OFCI0 DE RESPUESTA,
FIRMAN, ANEXANDO LOS
[T FORMATOS Y ENTREGAN
. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBIDO Y ORCIO
ORIGINAL DE SOLICITUD
RECIBIDO.

9

RECIBE 1A SOUIQTUD DE
INFORMACION 4
FORMATOS, SE ENTERA Y
ELABORA Los
REQUERIMIENTOS

ECONOMICOS PARA EL
CAPITULO 2000 A TRAVES
DEL LLENADO DEL PER-104

YENVIA .

Y LE INSTRUYE LA
ELABORAQON EN £
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE

EGRESOS, A TRAVES DEL
SISTEMA DE PLANEACION
Y PRESUPUESTO .

9

RECIBE INSTRUCCION Y
LOS FORMATOS PBR-O1A,
PER-02A, PBR-03A, PBR-

038, PBR-03A, PBR-11C
PBR-2A Y PBR-104,
RESGUARDA LA
INFORMACION £ INGRESA
AL SISTEMA DE
PLANEACION Y

PRESUPUESTO Y REAUZA
LA CAPTURA DE
INFORMACION, UNA VEZ
REALZADA, INFORMA,
QUE HA CONQUIDD LA
CAPTURA.
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ELABORACION E INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
DIRECCION DELEG ACION SUBDIRECCIONES/ RECURSOS RECURSOS RECURSOS
GENERAL/TITULAR ADMINISTRATIVA/ TITULAR HUMANOS/ MATERIALES/ FINANCIEROS/
TITULAR RESPOMNSABLE RESPOMNSAEBLE RESPOMSABLE
SE ENTERA OQUE WA
CONCLUIDO LA CAPTURA ¥
4 SOLICITA  UNA REUNION
PARA DETERMINAR SI SE
REQUIEREN  RECURSOS
ADICIONALES PARR
S ENTERA DE  La ||| COMsIDERSRSE EN L
SOUCTUD DE REUNIGN ¥ ([ | MEMO.
DEFINE FECHA Y HORA
PARA REUNIRSE. ,-{ " :i
TOMA CONOCIMIENTO DE
LA FECHA Y  HORA
ACORDADA Y CONVOCA A e
DICHA REUNION.
SE ENTERAMN DE L& FECHA
¥ HORA  ESTABLECIDA
e PARA LA REUNION ¥
ESPERAMN EL DA
EN FECHA Y HORA SE
REUNE ¥ PONE A
CONSIDERACION SI EXISTE
LA NECESIDAD  DE
SOUCTAR  RECURSOS
ADICIONALES  PARA EL
CUMPLIMIENTD DE
PROGRAMAS [
PROVECTOS EN PARTIDAS
DE GASTOS ESPECIFICOS,
¥ DETERMINAN:
ZEMISTEN
REQUERIMIENTOS
ADICIONALES?
SOLICITA TOME NOTA DEL
ACUERDO, PARA QUE SE o
INTEGRE EM EL RUEAO DE
RECURSOS ADICIONA LES.
RECIBE  INSTRUCCION,
TOMA  NOTA DR
ACUERDO  DE L% =
RECURSOS ADICIONALES,
E INDICA INTEGRAR LOS
RECURSOS ADICIONALES - RECIBE INSTRUCCION ¥
REALEA LA CAPTURA EN
LAS PARTIDAS, IMPORTES Y
PERIODD DE RECURSOS
ADICIONALES, ACORDADOS
PARA INTEGRARSE EN EL
RUBRO DE  RECURSOS
ADICIONALES,  CONCLUYE
CAPTURA , IMPRIME EL
ANTEPROYECTO DEL
PRESUPLESTO DE EGRESOS
DE MANERA PRELIMINAR Y
LO ENTREGA PARA SU
REVISION.
E

PERIODICO OFICIAL

105 GACETA
DEL GOBIERNO

o y Sobarano s México

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx




Jueves 26 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXII No. 37

ELABORACION E INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

- DELEG ACION RECURSOS RECURSOS RECURSOS
GEN[I]EIF?EEJ'?I‘EIJ'ULAR ADMINISTRATIVA/S SUBD_:EI_EUCLC;;JNESK HUMANDS/ MATERIALES/ FINANCIEROS/
TITULAR RESPOMNSABLE RESPOMSABLE RESPOMSABLE
INSTRUYE QUUE NO EXISTEN
REQUERIMIENTOS
ADICIONALES ¥ SE
CONCLUYA L& CAPTURA DE
INFORMACION .
RECIEE INSTRUCCION, [
INFORMA QUE NO  HAY H
REQUERIMIENTDS
ADICIONALES ¥ CONCLUYA
LA CAFTURA . RECIBE INSTRUCCION, SE
ENTERA Y  CONCLUYE
CAPTURA DE
INFORMACI OM DEL
ANTEPROYECTD DE
PRESUPLESTO DE EGRESDS
IMPRIME [N WERSKON
PRELIMINAR ¥ LO ENTREGA
RECIEE EL ANTEPROYECTD PARA SU REVISION.
DE  PRESUPUESTD  DE
EGRESOS VIRSKON
PRELIMINAR, REVISA Y
DETERMINA:

SERALN OBSERVACIONES Y

DEVUELVE E  INSTRUYE -
REALIZAR Las -
MODIFICACKYNES

CORRESPONDIENTES.

RECIBE INSTRUCCION ¥ EL

ANTEPROYECTO DE
PRESUPLIESTO DE
° EGRESOS, con
OBSERVACIONES, E3
.°. ENTERA, REALZA  LAS
MODHFICATIONES
CORRESPONDIENTES,
IMPRIME VERSION
TURNA EL ANTEPROYECTD PRELIMINAR ¥ DEVUELVE .

DE PRESUPUESTD DE
EGRESOS EN  VERSION
PRELIMINAR PARL U
VISTD BUEND.

RECIBE, SE ENTERA
OTORGA SU VETD BUEND

¥ DEVUELWE PARA LA
IMPRESION DEFINITIVA ‘v'tl ?

RECIBE EN  VERSION

PRELIMINAR CON EL VIBTD

BUEND E INSTRUYE EL

CIERRE DE CAPTURA Y LA w=

IMPRESION DEFINITIVA Y LE

DEVUELVE L& WERSION

PRELIMINAR  PARA - SU RECIBE INSTRUCCION, ¥
ARCHIVD. VERSION PRELIMIN AR,

INGRESA AL SESTEMA,
CIERRA CAPTURS, ORTIENE
ACUSE ELECTRONICO QUE
EMITE EL SISTEMA AL
REMIEAR EL CIERRE E

IMPRIME , FIRMA EN EL
APARTADD
CORRESPONDIENTE ¥
TURNA, ARCHIVE VERSION
PRELIMINAR .
.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la integracién de los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos de la
Comision Estatal de Mejora Regulatoria:

nidmero de partidas e importes
programados en el Anteproyecto de
Presupuesto Anual de Egresos de la

CEMER para el gjercicio fiscal siguiente X100= % de incremento o decremento de partidas e
Numero de partidas e importes importes incluidos en el Anteproyecto de
programados en el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la CEMER.

Presupuesto Anual de Egresos de la
CEMER ejercicio fiscal en curso
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

La copia simple del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria queda
bajo resguardo del Area de Recursos Financieros de la Delegacién Administrativa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
) Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDlMlENTOS DE LA DELEGACION Fecha: Agosto de 2021
ADMINISTRATIVA DE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA Cédigo: 222B0301000100S/04
REGULATORIA Pagina:

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

OBJETIVO

Garantizar el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas que conforman
la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, mediante el mantenimiento preventivo de los mismos.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Delegacion Administrativa responsable del parque vehicular de la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria, asi como a la usuaria o al usuario del vehiculo oficial asignado.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

REFERENCIAS

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Articulos 6 y 8. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno” 6 de septiembre de 2010.

Reglamento Interno de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, Capitulo IV de las Atribuciones de
las Subdirecciones, Articulo 14 bis, Fraccion V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,15 de febrero de
2012.

Acuerdo por el cual se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Apartado de Inventario,
Registro y control; POBALIN-018, POBALIN-019. Apartado de vehiculos oficiales; POBALIN-

079. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013".

Manual General de Organizaciéon de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria. Apartado VII Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 208F10100, Delegaciéon Administrativa. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 5 de noviembre de 2013.

Oficio 2034A-0177/2019, de fecha 16 de enero de 2019, suscrito por el Lic. Victor Rodrigo Curioca
Ramirez, Subsecretario de Administracién, mediante el cual informa la implementacién de la nueva
codificacion estructural basada en 15 digitos con la finalidad de clasificar e identificar a las unidades
administrativas de la Administracion Pulblica Estatal, para su uso organizacional, programatico
presupuestal, contable, documental de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi
como de entrega recepcion.

Oficio nimero 222B0301A-114/2019, de fecha 15 de marzo de 2019, suscrito por el Lic. José Miguel
Remis Duran, Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, mediante el cual informa las
funciones de la o del Titular Delegacion Administrativa
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RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa es la unidad administrativa responsable de dar atencién a las solicitudes de reparacion y
mantenimiento a los vehiculos oficiales asighados a las unidades administrativas de la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria.

La o el Titular de la de Delegacién Administrativa debera:

- Solicitar el oficio de mantenimiento preventivo del vehiculo.

- Analizar y elegir las cotizaciones de menor costo y mayor calidad y determinar la agencia y/o proveedora
o proveedor que va a realizar el servicio de mantenimiento preventivo.

- Solicitar informacién sobre la suficiencia presupuestal a la o al responsable del Area de Recursos

Financieros.

Firmar los formatos CEMER/DA/RM/ASMYRV, y CEMER/DA/RM/SERVICIO.

Instruir a la o al responsable del Area de Recursos Materiales, regresar el vehiculo con la agencia y/o la

proveedora o el proveedor para realizar el servicio adecuadamente.

Instruir a la o al responsable del Area de Recursos Financieros realizar el pago del servicio y turna

factura.

Instruir a la o al responsable del Area de Recursos Materiales, entregar vehiculo a la unidad
administrativa solicitante.

La o el responsable del Area de Recursos Materiales debera:

- Determinar la garantia del vehiculo.

- Solicitar las cotizaciones del servicio de mantenimiento preventivo del vehiculo oficial a la agencia y/o
proveedora o proveedor.

- Revisar las condiciones generales del vehiculo e integrar el expediente.

- Requisitar el formato CEMER/DA/RM/ASMYRYV y CEMER/DA/RM/SERVICIO.

- Agendar cita con la agencia y/o proveedora o proveedor que realizard el servicio de mantenimiento
preventivo.

- Entregar el vehiculo a la agencia y/o proveedora o proveedor y formato CEMER/DA/RM/ASMYRYV para
firma.

Recibir vehiculo después de que se realiz el servicio de mantenimiento preventivo y verificar el servicio.
Informar a la o al titular de la Delegacion Administrativa que el servicio no fue realizado adecuadamente.
- Solicitar Factura del servicio de mantenimiento preventivo realizado.

- Volver a llevar el vehiculo para corregir el servicio.

- Registrar en la bitacora correspondiente el mantenimiento preventivo realizado.

- Entregar vehiculo con llaves al &rea usuaria después de realizar servicio de mantenimiento preventivo.

La o el responsable del Area de Recursos Financieros debera:

= Verificar la suficiencia presupuestal para realizar el servicio.
= Informar de la suficiencia presupuestal a la o al Titular de la Delegacién Administrativa

Unidad Administrativa solicitante deberé:

- Elaborar oficio de solicitud del servicio de mantenimiento preventivo y entregar vehiculo con llaves.
La Agencia y/o Proveedora o el Proveedor del servicio debera:

- Enviar cotizaciones.

- Firmar el formato CEMER/DA/RM/ASMYRV.

- Realizar el servicio de mantenimiento preventivo
solicitado.

- Entregar vehiculo con mantenimiento preventivo realizado.
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DEFINICIONES
Cotizacion: documento informativo que el departamento de compras de una empresa o institucion utiliza para
entablar una negociacion. Este documento no genera ninguna forma de registro contable, sino que pretende colocar
Su precio justo a un bien o a un servicio.

Mantenimiento preventivo: es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones mediante la realizacion de
revision y limpieza que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Suficiencia Presupuestal: capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad de ser
afectada.

Garantia del fabricante: Es el servicio de mantenimiento de agencias autorizadas que proporcionan a modelos
recientes durante el periodo o kilometraje establecido o cada 10,000 kilometros.

ASMYRV: Autorizacién de salida para mantenimiento y/o reparacion de vehiculos.
CEMER: Comisién Estatal de Mejora Regulatoria
DA: Delegacion Administrativa.
R.M.: Recursos Materiales.
INSUMOS
Programa Anual de Mantenimiento Vehicular.
Oficio de solicitud de mantenimiento preventivo por parte de la unidad usuaria del vehiculo oficial asignado.
RESULTADOS

Mantenimiento preventivo de los vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas de la Comision Estatal
de Mejora Regulatoria realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento inherente a pago a proveedoras o proveedores.
POLITICAS

La o el responsable del Area de Recursos Materiales debera describir claramente el servicio que se solicita en el
formato CEMER/DA/RM/SERVICIO, a fin de evitar errores en la informacion con la agencia y/o proveedora o el
proveedor.

La o el responsable del Area de Recursos Materiales deberé verificar que las agencias y/o talleres automotrices no se
encuentren dentro del listado de las empresas inhabilitadas por la Direccién General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas, para poder continuar con el procedimiento.

La usuaria o el usuario debera entregar vehiculo junto con sus llaves a la o al responsable del Area de Recursos
Materiales a la hora y lugar determinado.

DESARROLLO

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de los Vehiculos Oficiales Asignados a las Unidades
Administrativas de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Delegacion Administrativa/ Derivado del programa anual de mantenimiento vehicular de la Comision
Titular. Estatal de Mejora Regulatoria, solicita verbalmente a la unidad
administrativa usuaria oficio de solicitud del mantenimiento preventivo y el
vehiculo con llaves.
2 Unidad Administrativa/ Se entera de la solicitud de forma verbal, elabora oficio de solicitud de
Usuaria mantenimiento preventivo, lo firma, obtiene copia como acuse y entrega
en original y copia a la o al titular de la Delegacion Administrativa junto con
el vehiculo con llaves. Obtiene acuse de recibido y archiva.
3 Delegacion Administrativa/ Recibe oficio de solicitud de mantenimiento preventivo en original, y copia
Titular. como acuse, sella de recibido y devuelve, asi como vehiculo con llaves.
Turna oficio original y entrega vehiculo a la o al responsable del Area de
Recursos Materiales, instruye corroborar que la agencia, proveedora o
proveedor no esté entre las empresas inhabilitadas, revisar condiciones
generales del vehiculo, verificar si el vehiculo entra dentro de la garantia y
solicitar las cotizaciones del servicio a realizar.
4 Area de Recursos Recibe oficio de solicitud de mantenimiento preventivo, se entera, recibe
Materiales/ Responsable vehiculo, asi como instruccidn, extrae expediente del vehiculo y corrobora
gue la agencia, proveedora o proveedor no esté entre las empresas
inhabilitadas, verifica en el expediente si el vehiculo entra dentro de la
garantia y determina.
¢El vehiculo esta dentro de la garantia?
5 Area de Recursos No esta dentro de la garantia el vehiculo.
Materiales/ Responsable Realiza llamada a la agencia y/o la proveedora o el proveedor autorizados
solicitando cotizacién, resguarda temporalmente el vehiculo.
6 Agencia y/o proveedora o Recibe llamada, se entera de la solicitud de cotizacion, envia mediante
proveedor correo electrénico a la o al responsable del Area de Recursos Materiales
la cotizacién solicitada y espera respuesta.
Se conecta con la actividad No. 17
7 Area de Recursos Recibe correo electrénico con la cotizacion, se entera, imprime y entrega a
Materiales/ Responsable la o al Titular de la Delegacién Administrativa.
Se conecta con la actividad namero 11
8 Area de Recursos Si esta dentro de la garantia
Materiales/ Responsable
Realiza llamada a la agencia automotriz autorizada solicitando cotizacion
del vehiculo en garantia y resguarda temporalmente el vehiculo.
9 Agencia y/o proveedora o Recibe llamada, se entera de la solicitud de cotizacion, envia mediante
proveedor correo electrénico la cotizacion solicitada y espera respuesta.
Se conecta con la actividad namero 17
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10 Area de Recursos Recibe correo electrénico con la cotizacion, se entera, imprime y entrega a
Materiales/ Responsable la 0 al Titular de la Delegacién Administrativa.
11 Delegacion Administrativa/ Recibe cotizaciones se entera de costo y solicita a la o al
Titular. responsable del Area de Recursos Financieros verificar la
suficiencia presupuestal para realizar el servicio de mantenimiento
preventivo.
12 Area de Recursos Recibe instruccién, se entera del costo, verifica suficiencia
Financieros/ Responsable presupuestal e informa verbalmente a la o al Titular de la Delegacion
Administrativa que si se cuenta con la suficiencia presupuestal.
13 Delegacion Administrativa/ Recibe de forma verbal informacién de suficiencia presupuestal, entrega
Titular. las cotizaciones e informa el nombre de la agencia y/o proveedora o el
proveedor que realizara el servicio de mantenimiento preventivo a la o al
responsable del Area de Recursos Materiales e instruye integrar
expediente.
14 Area de Recursos Recibe instruccion, cotizaciones, nhombre de la agencia y/o proveedora o el
Materiales/ Responsable proveedor que realizara el servicio de mantenimiento preventivo, integra
solicitud y cotizaciones en expediente, requisita los formatos
CEMERDA/RM/ASMYRV y CEMER/DA/RM/SERVICIO y turna para firma
de la o el Titular de la Delegaciéon Administrativa.
15 Delegacion Administrativa/ Recibe formatos CEMER/DA/RM/ASMYRYV,
Titular. CEMER/DA/RM/SERVICIO, revisa, firma y devuelve a la o al responsable
del Area de Recursos Materiales.
16 Area de Recursos Recibe formatos firmados, archiva en expediente el formato
Materiales/ Responsable CEMER/DA/RM/SERVICIO y el formato CEMER/DA/RM/ASMYRYV lo
resguarda para posteriormente recabar firma de la agencia y/o
proveedora o el proveedor, se comunica via llamada telefénica con
la agencia y/o la proveedora o el proveedor seleccionado para
agendar cita.
17 Agencia y/o proveedora o Recibe llamada, se entera que va a realizar el servicio de mantenimiento
proveedor preventivo al vehiculo e informa fecha y hora de recepcion del vehiculo.
18 Area de Recursos Se entera de la fecha y hora de recepcién del vehiculo y espera.
Materiales/ Responsable
19 Area de Recursos En la fecha y hora programada, extrae del expediente el formato
Materiales/ Responsable CEMER/DA/RM/ASMYRV acude a la agencia y/o la proveedora o el
proveedor e ingresa el vehiculo, entrega formato para firma.
20 Agencia y/o proveedora o En fecha y hora programada recibe vehiculo, verifica y en su caso
proveedor requisita formato interno, o recibe formato CEMER/DA/RM/ASMYRYV para
firma, firma formato entrega e informa a la o el responsable del Area de
Recursos Materiales el tiempo que tardara en realizar el servicio de
mantenimiento preventivo.
21 Area de Recursos Recibe formato CEMER/DA/RM/ASMYRYV firmado o en su caso formato
Materiales/ Responsable interno, se entera del tiempo que tardara el servicio y posteriormente
archiva el formato CEMER/DA/RM/ASMYRV 0 en su caso resguarda
formato interno y espera entrega de vehiculo.
22 Area de Recursos En fecha y hora programada acude a la agencia y/o la proveedora o el
Materiales/ Responsable proveedor para recoger recoge el vehiculo y se identifica.
23 Agencia y/o proveedora o En fecha y hora programada recibe a la o al responsable del Area de
proveedor Recursos Materiales y entrega vehiculo previa identificacion.
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24 Area de Recursos Recibe vehiculo, revisa condiciones en las que se entrega vehiculo, se
Materiales/ Responsable retira verifica que el mantenimiento preventivo sea adecuado conforme a
lo solicitado y determina.
SAcepta el servicio?
25 Area de Recursos No acepta el servicio
Materiales/ Responsable Informa verbalmente a la o al titular de la Delegacion Administrativa que el
servicio de mantenimiento preventivo no fue realizado adecuadamente.
26 Delegacion Administrativa/ Se entera e instruye a la o al responsable del Area de Recursos
Titular. Materiales, regresar el vehiculo con la agencia y/o la proveedora o el
proveedor para realizar el servicio adecuadamente.
27 Area de Recursos Recibe instruccion y se comunica via llamada telefénica con la agencia y/o
Materiales/ Responsable la proveedora o el proveedor para informar el motivo del
rechazo y agendar cita.
28 Agencia y/o proveedora o Recibe llamada, se entera del motivo del rechazo en el servicio de
proveedor mantenimiento preventivo al vehiculo e informa fecha y hora de recepcion
del vehiculo.
Se conecta con la actividad nimero 18
29 Area de Recursos Si acepta el servicio
Materiales/ Responsable Informa verbalmente a la titular de la Delegacién Administrativa que
el servicio de mantenimiento preventivo se ha realizado
adecuadamente.
30 Delegacion Administrativa/ Se entera e instruye a la o al responsable del Area de Recursos Materiales
Titular. solicitar la Factura del servicio de mantenimiento preventivo a la agencia
y/o proveedora o proveedor.
31 Area de Recursos Recibe instruccién, solicita mediante llamada telefénica la factura del
Materiales/ Responsable servicio de mantenimiento preventivo realizado a la agencia y/o
proveedora o proveedor.
32 Agencia y/o proveedora o Recibe llamada, se entera y envia correo electrénico la factura solicitada
proveedor del servicio de mantenimiento preventivo realizado a la o al responsable
del Area de Recursos Materiales.
33 Area de Recursos Recibe correo electrénico con la factura solicitada del servicio de
Materiales/ Responsable mantenimiento preventivo realizado, se entera imprime y entrega a la o al
Titular de la Delegacion Administrativa.
34 Delegacién Administrativa/ Recibe factura impresa instruye a la o al responsable del Area de recursos
Titular. financieros realizar el trdmite correspondiente, e instruye a la o al
responsable del Area de Recursos Materiales entregar vehiculo con llaves
a la unidad administrativa solicitante y registrar el servicio en la bitacora de
mantenimiento del vehiculo correspondiente.
Sevincula con el procedimiento inherente de pago a proveedores
35 Area de Recursos Recibe instruccion, realiza registro del servicio en la bitacora, archiva en
Materiales/ Responsable expediente y entrega vehiculo con llaves a la unidad administrativa
solicitante.
36 Unidad Administrativa/ Recibe vehiculo con llaves y se retira.
Solicitante Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de los Vehiculos Asignados a la Unidades Administrativas de
la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
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R ) o Materiales/ Financieros/ proveedora o
Administrativa/Titular Solicitante
Responsable Responsable provesdor
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atenciéon de solicitudes de mantenimiento preventivo de los vehiculos
asignados a las unidades administrativas de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

No. de solicitudes atendidas de
mantenimiento preventivo a vehiculos X100
semestralmente
No. de solicitudes recibidas de
mantenimiento preventivo a
vehiculos semestralmente

118

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Porcentaje de atencion a solicitudes
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Registro de evidencias

- La documentacion generada para llevar acabo el servicio, Programa Anual de Mantenimiento
a Vehiculos, oficio de solicitud y formatos correspondientes quedan archivados en el
expediente del Area de Recursos Materiales de la Delegacion Administrativa de la Comision
Estatal de Mejora Regulatoria.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Autorizacién de salida para mantenimiento y/o reparacion de vehiculos. (CEMER/DA/RM/ASMYRYV)
— Solicitud de reparacibn y/o mantenimiento de vehiculos de uso directo y
operativo. (CEMER/DA/RM/SERVICIO)

FORMATO: MANTENIMIENTO DE VEHICULOS (CEMER/DA/RM/ASMYRV)
COMISION ESTATAL DE MEJORA

a SOBIERNO DE REGULATORIA
ESTADO DE MEXICO

AUTORIZACION DE SALIDA PARA MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS

Toluca, México a de @ de 2020.

Se autoriza al Taller Mecéanico y/o agencia @
El traslado y/o permanencia del vehiculo @ placas @

A fin de realizar el servicio.

A
Hora de salida: . Hora de entrada: @
KILOMETRAJE INICIAL KILOMETRAJE FINAL
() D)
%
HERRAMIENTA\ ™ J % %
Gato Si | No | Kit de herramienta Si | No @
Llanta de refaccién Si | No | Cables pasa corriente Si | No R Al
Llave de cruz Si | No | Sefialamientos preventivos Si | No
Autoriza Recibe
Lic. Estefania Maya Camacho Responsable de la unidad
Delegada Administrativa Proveedora o proveedor
7 \

B e

El responsable del traslado y/o el taller en el que se encuentra el vehiculo para su servicio o reparacién previa a su salida,
debera revisar las condiciones en las que se encuentra.

En caso de que el vehiculo presente desperfectos o sufra algin siniestro o causa de la omisién de las previsiones anteriores, los
responsables se haran acreedores a las sanciones a que haya lugar.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: AUTORIZACION DE SALIDA PARA MANTENIMIENTO Y/O
REPARACION DE VEHICULOS

Objetivo: Dar a conocer las condiciones generales del vehiculo al proveedor ya que este va a ser
trasladado de su lugar de resguardo al taller autorizado para su servicio.

Distribucién y Destinatario: Se llena el formato en presencia de la agencia y/o proveedora o

proveedor autorizado, con la finalidad de conocer las condiciones en las que se entrega y recibe el vehiculo oficial.
Dicho formato se queda en el expediente del vehiculo respectivo.

No. Concepto Descripcién

1 Fecha Anotar la fecha en que se elabora el formato. Dia a dos digitos, mes
completo y afio con cuatro digitos

2 Nombre del Taller | Anotar el nombre completo de la agencia y/o proveedora o el proveedor
mecanico autorizado para realizar el mantenimiento.

y/o agencia

3 Tipo de vehiculo Anotar el nombre del tipo del vehiculo.
Ejemplo: Tiida, Cruze, Tsuru, efc...

4 Placas Anotar el nimero de placas del vehiculo.
5 Servicio Describir el servicio que se realizara.
6 Hora de salida Anotar la hora en que sale el vehiculo del estacionamiento donde se resguarda la

unidad. 00:00 hrs.

7 Hora de entrada Anotar la hora de ingreso del vehiculo al estacionamiento donde se resguarda la
unidad. 00:00 hrs.

8 Kilometraje Colocar el kilometraje con el que sale le vehiculo del estacionamiento
inicial donde se resguarda la unidad.

9 Kilometraje Colocar el kilometraje con el que regresa el vehiculo al estacionamiento
Final donde se resguarda la unidad.

10 Herramienta Seleccionar las refacciones con las que cuenta el vehiculo al momento de

realizar el servicio.

11 Combustible Colocar el nivel de combustible con el que sale y entra el vehiculo al
estacionamiento.

12 Autoriza Escribir el nombre y asentar la firma de la o el Titular de la Delegacion
Administrativa.

13 Recibe Escribir el nombre y asentar la firma de la o el responsable de recibir el
vehiculo para servicio correctivo, agencia y/o proveedora o proveedor..

14 Imagen Se sefialan los golpes 0 anomalias que tiene el vehiculo.
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FORMATO: SOLICITUD DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE USO DIRECTO Y
OPERATIVO (CEMER/DA/RM/SERVICIO)

E GOBIERMNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CEMER/DAMRMISERVICIO

Folio No. C:) |

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

SOLICITUD DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE US0 DIRECTO Y OPERATIVOS
n

AREA SOLICITANTE @

USUARIO @ FECHA @
MARCA @ MODELD @ PLACAS @ K.M. @
No. MOTOR @ Mo. DE INVENTARIO @

DESCRIPCION DEL SERVICIO O REPARACION
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INSTRUCTIVO  PARA LLENAR EL FORMATO: AUTORIZACION DE SALIDA PARA
MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS
Objetivo: Colocar los datos generales del vehiculo para realizar el servicio solicitado.
Distribucién y Destinatario: Se elabora en original, con la finalidad de dar seguimiento a los servicios que se
realizan al vehiculo.
No. Concepto Descripcidn
1 Folio Anotar el nimero consecutivo del formato.
2 Area solicitante Anotar el nombre del area que solicita el servicio.
3 Usuario Anotar el nombre completo del usuario del vehiculo.
4 Fecha Anotar la fecha en que se elabora el formato. Dia a dos digitos, mes completo y afio
con cuatro digitos
5 Marca Anotar la marca del vehiculo.
6 Modelo Anotar el modelo del vehiculo.
7 Placas Anotar las placas del vehiculo.
8 K.M Anotar el kilometraje del vehiculo.
9 No. Motor Anotar el nimero de motor del vehiculo.
10 No. de inventario Anotar el nimero de inventario del vehiculo de acuerdo con el sistema
SICOPA-WEB.
11 Descripcioén del Describir el servicio que se desea realizar al vehiculo.
servicio
12 Titular Anotar el nombre completo y firma de la o el Titular de la Delegacion Administrativa.
13 Encargada(o) Anotar el nombre y firma de la o el encargado del control vehicular de la Delegacion
Administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicién: Primera
ADMINISTRATIVA DE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA Fecha: Agosto de 2021
REGULATORIA Cédigo: 222B0301000100S/05
Péagina:

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Correctivo de los Vehiculos Oficiales Asignados a las Unidades
Administrativas de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

OBJETIVO

Reestablecer el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas
de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, mediante el mantenimiento correctivo de los mismos.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Delegacién Administrativa responsable del parque vehicular adscrito a la
Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, asi como a la usuaria o al usuario que solicita el servicio de
mantenimiento correctivo.

REFERENCIAS

- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Articulos 6 y 8. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno” 6 de septiembre de 2010.

- Reglamento Interior de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Capitulo IV de las
Atribuciones de las Subdirecciones, Articulo 14 bis, Fraccion V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,15
de febrero de 2012. Reformas y adiciones.

- Acuerdo por el cual se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Apartado de
Inventario, Registro y Control; POBALIN-018, POBALIN-019. Apartado de vehiculos oficiales; POBALIN-
079. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013”.

- Manual General de Organizacién de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Apartado ViIl.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 208F10100, Delegacién Administrativa. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 5 de noviembre de 2013.

- Oficio 2034A-0177/2019, de fecha 16 de enero de 2019, suscrito por el Lic. Victor Rodrigo Curioca
Ramirez, Subsecretario de Administracion, mediante el cual informa la implementacion de la nueva
codificacion estructural basada en 15 digitos con la finalidad de clasificar e identificar a las unidades
administrativas de la Administracion Publica Estatal, para su uso organizacional, programatico
presupuestal, contable, documental de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi
como de entrega recepcion.

- Oficio nimero 222B0301A-114/2019, de fecha 15 de marzo de 2019, suscrito por el Lic. José
Miguel Remis Duran, Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, mediante el cual
informa las funciones de la Delegacion Administrativa de esta Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
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RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa es la unidad ADMINISTRATIVA responsable de dar atencion a las solitudes
de mantenimiento correctivoe de los vehiculos asignados a las unidades administrativas de la Comision
Estatal de Mejora Regulatoria.

La o el titular de la Delegacién Administrativa debera:

- Turnar oficio de solicitud de mantenimiento correctivo original a la o al responsable del Area de
Recursos Materiales para que solicite las cotizaciones del servicio a realizar, e instruir a la o al
responsable del Area de Recursos Materiales corroborar que la agencia, proveedora o proveedor no
esté entre las empresas inhabilitadas.

- Revisar y autorizar las cotizaciones que cumpla con las especificaciones solicitadas y elegir la de
menor costo y mayos calidad.

- Instruir a la o al responsable del Area de Recursos Financieros, verificar si se cuenta con suficiencia
presupuestal.

- Informar a la unidad administrativa solicitante el tiempo aproximado que se contara con suficiencia
presupuestal para poder realizar el servicio.

- Firmar los formatos CEMER/DA/RM/ASMYRY, CEMER/DA/RM/SERVICIO.

- Instruir al responsable del Area de Recursos Materiales devolver el vehiculo a la agencia y/o
proveedora o proveedor cuando el servicio no fue satisfactorio.

- Instruir a la o al responsable del Area de Recursos Financieros solicitar la factura del servicio.

- Instruir al responsable del Area de Recursos Materiales entregar el vehiculo a la unidad administrativa
solicitante.

La o el responsable del Area de Recursos Materiales debera:

- Verificar que la agencia, proveedora o proveedor no esté entre las empresas inhabilitadas y que el
vehiculo esté dentro de la garantia o no.

- Ingresar el vehiculo oficial a la agencia y/o proveedora o proveedor para hacer el diagndstico.

- Solicitar las cotizaciones del mantenimiento correctivo del vehiculo oficial a la agencia y/o proveedora
0 proveedor.

- Imprimir solicitud de cotizacién enviadas mediante correo electrénico por la agencia y/o proveedora
o el proveedor y entregar a la o al titular de la Delegaciéon Administrativa.

- Reaquisitar los formatos CEMER/DA/RM/ASMYRV y CEMER/DA/RM/SERVICIO.

- Agendar cita para entregar vehiculo con la agencia y/o proveedora o el proveedor y entregar vehiculo.

- Entregar el vehiculo con llaves a la agencia y/o proveedora o el proveedor para realizar el
mantenimiento correctivo al vehiculo y formato CEMER/DA/RM/ASMYRYV para firma.

- Recoger y revisar las condiciones de entrega del vehiculo con llaves y en su caso recibe piezas
automotoras.

- Informar a la o al Titular de la Delegacion Administrativa si se realizé o no el servicio de mantenimiento
correctivo adecuadamente.

- Solicitar factura del servicio realizado a la agencia y/o proveedora o proveedor.

- Devolver a la agencia y/o proveedora o el proveedor el vehiculo e informar la causa del rechazo del
mantenimiento correctivo.

- Registrar en la bitacora correspondiente el servicio realizado.

- Entregar vehiculo a la unidad administrativa solicitante.

La o el responsable del Area de Recursos Financieros debera:
- Informar la suficiencia presupuestal con la que se cuenta para realizar el servicio.

Unidad Administrativa solicitante debera:
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- Elaborar y firmar oficio de solicitud de mantenimiento corrective del vehiculo que tiene asignado.
- Entregar vehiculo con llaves a la o al titular de la Delegacion Administrativa.

La Agencia y/o Proveedora o el Proveedor del servicio debera:

- Revisar si el mantenimiento correctivo cuenta con garantia.

- Determinar si el servicio de mantenimiento correctivo tiene costo. )

- Elaborar y enviar cotizaciones del mantenimiento correctivo a la o al responsable al Area de Recursos
Materiales.

- Recibir el vehiculo y firmar el formato CEMER/DA/RM/ASMYRV.,

- Requisitar formato internc para realizar servicio de mantenimiento correctivo en caso de ser
necesario.

- Realizar el mantenimiente correctivo reguerido al vehiculo,

- Entregar al responsable de recursos materiales el vehiculo con llaves y en su caso piezas.

- Emitir factura del servicio de mantenimiento correctivo y enviar a la o al responsable al Area de
Recursos Materiales.

DEFINICIONES
Cotizacidn: Documento informativo que el Departamento de Compras de una empresa o institucion utiliza
para entablar una negociacion. Este documento no genera ninguna forma de registro contable, sino que

stlo pretende colocar su precio justo a un bien o a un servicio.

Factura: Es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una operacion de compraventa,

Garantia del fabricante; Es &l servicio de mantenimiento de agencias autorizadas que proporcionan a
modelos recientes durante el perfodo o kilometraje establecido o cada 10,000 kildmetros.

Mantenimiento correctivo: Este mantenimiento que se realiza luego gue ocurra una falla o averia en el
equipo gue por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo, presenta costos por reparacion, puede
implicar el cambio de algunas piezas del equipo en caso de ser necesario.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad de
ser afectada.

ASMYRV: Autorizacion de salida para mantenimiento y/o reparacion de vehiculos.

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria

DA: Delegacion Administrativa.

R.M.: Recursos Materiales.

INSUMOS

Oficio de solicitud del servicio de mantenimiento correctivo al vehiculo, por parte de la o el usuario del
vehiculo.
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RESULTADOS

Mantenimiento correctivo realizado a los vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas de
la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento inherente a trasferencias presupuestales,

- Procedimiento inherente a pago a proveedoras o proveedores,

- Mantenimiento Preventivo de los vehiculos oficiales asignados a las Unidades Administrativas de
la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

POLITICAS

Las o los resguardatarios de los vehiculos oficiales deberan, previo a su uso, revisar las condiciones en
que se encuentran los vehiculos, y si se detecta un desperfecto, notificar de inmediato a la encargada o
al encargado del Area de Recursos Materiales, de no hacerlo se le imputara la falla.

La o el responsable del Area de Recursos Materiales deberd describir claramente el servicio de
mantenimiento gque se solicita en el formato CEMER/DA/RM/SERVICIO, a fin de evitar errores en la
informacién con la proveedora o el proveedor.

El responsable de recursos materiales deberd verificar gue las agencias y/o proveedora o proveedor
automotrices no estén inhabilitados de acuerdo al listado emitido por la Direccién General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas, para poder realizar el servicio.

La o el titular de la Delegacién Administrativa deber4 solicitar a la o al responsable del Area de Recursos
Financieros, realizar una adecuacion presupuestal cuando no se cuente con suficiencia presupuestal
necesaria para realizar el servicio de mantenimiento correctivo.

La usuaria o el usuario debera entregar vehiculo junto con sus llaves a la o al responsable del Area de
Recursos Materiales a la hora y lugar determinado.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Correctivo de los Vehiculos Oficiales Asignados a las Unidades
Administrativas de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa | Derivado de una falla mecénica en el vehiculo asignado,
Solicitante elabora y firma oficio de solicitud de mantenimiento
correctivo, en original y copia comao acuse de recibo, entrega
ala o al titular de la Delegacion Administrativa con el vehiculo
y llaves. Archiva acuse previa recepcion.
2 Delegacion Administrativa/ | Reclbe vehiculo con llaves y oficio de solicitud de
Titular. mantenimiento en original y copia, acusa de recibido en copia,
misma que devuelve.
Se entera entrega vehiculo con llaves y turna oficio original a
la o al responsable del Area de Recursos Materiales e instruye
corroborar que la agencia, proveedora o proveedor no esté
entre las empresas inhabilitadas y solicite cotizaciones del
servicio a la agencia y/o proveedora o proveedor,
3 Area de Recursos Materiales/ | Recibe vehiculo con llaves, oficio de solicitud de
Responsable mantenimiento correctivo asi como instruccidon, corroborar
que la agencia, proveedora o proveedor no esté entre las
empresas inhabilitadas se entera, resguarda vehiculo vy
determina:
¢El vehiculo esta dentro de la garantia del fabricante?
4 Area de Recursos Materiales/ | Siesta dentro de la garantia el vehiculo del fabricante.
Responsable Realiza llamada a la agencia automotriz y/o proveedora o
proveedor solicitando servicio de mantenimiento correctivo.
5 Agencia y/o Proveedora / | Recibe llamada, se entera de la solicitud de mantenimiento
Proveedor correctivo, solicita ingresar el vehiculo para hacer el
diagnéstico.
6 Area de Recursos Materiales/ | Se entera del diagnostico al vehiculo, lo ingresa y recibe
Responsable vehiculo previo diagndstico.
7 Agencia y/o Proveedora / | Recibe vehiculo, revisa elabora diagndstico, devuelve vehiculo
Proveedor y determina:
¢El servicio tiene algin costo?
8 Agencia y/o Proveedora [/ | 8itiene algln costo el servicio.
Proveedor - . . .
Elabora cotizacion, se comunica via telefénica e informa a la
o al responsable del Area de Recursos Materiales el costo del
servicio de mantenimiento correctivo y turna cotizacion via
correo electrénico.
9 Area de Recursos Materiales/ | Recibe correo electrénico con cotizacion, se entera del costo
Responsable del mantenimiento correctivo, imprime cotizacion, la entrega
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
e informa verbalmente el costo del servicio a la o al titular de
la Delegacion Administrativa y archiva oficio de solicitud.
10 Delegacién Administrativa/ | Recibe cotizacion e informacién del costo del servicio de
Titular forma verbal, se entera del costo, informa a la o al responsable
del Area de Recursos Financieros el costo de la reparacion y
solicita verificar suficiencia presupuestal para realizar servicio.
Se conecta con la actividad nimero 20.
11 Agencia y/o Proveedora /| No tiene costo el servicio.
Proveedor Elabora cotizacion sin costo envia por correo electrénico,
realiza llamada telefénica e Informa a la o el responsable del
Area de Recursos Materiales que el servicio no tiene costo.
12 Area de Recursos Materiales/ | Recibe llamada y correo, se entera que el servicio no tiene
Responsable costo, imprime cotizacion e informa verbalmente a la o al
titular de la Delegacion Administrativa que el servicio de
mantenimiento correctivo no tiene costo y entrega cotizacion.
13 Delegacidn Administrativa/ | Recibe cotizacion, se entera que el servicio no tiene costo, e
Titular instruye a la o al responsable del Area de Recursos Materiales
integrar expediente, continuar con el tramite del servicio vy
devuelve cotizacion.
Se conecta con la actividad nimero 25.
14 | Area de Recursos Materiales/ | Viene de la actividad namero 3.
Responsable
No esta dentro de la garantia el vehiculo.
Realiza llamada a la proveedora o al proveedor autorizados
solicitando cotizaciébn de servicie de mantenimiento
correctivo.
15 Agencia y/o Proveedora /| Recibe llamada, se entera de la solicitud de cotizacién, solicita
Proveedor vehiculo para realizar diagnaéstico.
16 Area de Recursos Materiales/ | Se entera del diagndstico y necesidad de la revision del
Responsable vehiculo, lo ingresa y recibe vehiculo previo diagndstico.
17 Agencia y/o Proveedora /| Recibe vehiculo, revisa, elabora diagnéstico, devuelve
Proveedor vehiculo, elabora cotizacidn, la envia mediante correo
electrénico y espera respuesta.
Se conecta con la actividad niumero 28.
18 Area de Recursos Materiales/ | Recibe correo electrénico con la cotizacién, se entera,
Responsable imprime y la entrega a la o al titular de la Delegacion
Administrativa.
19 Delegacién Administrativa/ | Recibe cotizaciones impresas, analiza, elige la de menor costo
Titular y mayor calidad, informa de manera verbal el costo a la o al

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

GACETA

128 DEL GOBIERNO

Tomo: CCXII No. 37




Jueves 26 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 37

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

responsable del Area de Recursos Financieros y solicita
informe si se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar
el servicio del mantenimiento correctivo. Retiene cotizaciones.

20 Area de Recursos Financieros/ | Se entera del costo, recibe instruccién, verifica suficiencia
Responsable presupuestal e informa wverbalmente la suficiencia
presupuestal con la gue se cuenta de forma verbal a la o al
titular de la Delegacion Administrativa,

21 Delegacion Administrativa/ | Recibe informacién verbal de suficiencia presupuestal y
Titular determina:

¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?

22 Delegacion Administrativa/ | No se cuenta con suficiencia presupuestal.

Thular Informa a la unidad administrativa solicitante que no cuenta

con suficiencia presupuestal y que debera llevar a cabo la
solicitud de transferencia por lo que seré necesario reiniciar el

tramite.
Se vincula con el procedimiento inherente a trasferencias
presupuestales.
23 Unidad Administrativa/ | Recibe informacion, se entera gue no cuenta con suficiencia
Solicitante presupuestal, asi como del tramite de la transferencia de
recursos ¥ reiniciar el procedimiento nuevamente.
24 Delegacion Administrativa/ | Si cuenta con suficiencia presupuestal.
Titular

Entrega las cotizaciones e informa a la o al responsable del
Area de Recursos Materiales el nombre de la agencia y/o
proveedora © el proveedor que realizara el servicio de
mantenimiento, e instruye integrar expediente.

25 Area de Recursos Materiales/ | Recibe instruccion, y cotizaciones, nombre de la agencia y/o
Responsable proveedora o© proveedor, integra expediente con la
informacion recibida, requisita los formatos
CEMER/DA/RM/ASMYRY v CEMER/DA/RM/SERVICIO vy
turna para firma de la o el titular de la Delegacion
Administrativa. Retiene expediente.

26 Delegacién Administrativa/ | Recibe formatos CEMER/DA/RM/ASMYRY y
Titular CEMER/DA/RM/SERVICIO, firma y devuelve a la o al
responsable del Area de Recursos Materiales.

27 Area de Recursos Materiales/ | Recibe formatos firmados, archiva en expediente el formato
Responsable CEMER/DA/RM/SERVICIO ¥ el formato
CEMER/DA/RM/ASMYRYV lo resguarda para posteriormente
recabar firma de la agencia y/o proveedora o el proveedor, se
comunica via telefénica con la agencia y/o la proveedora o el
proveedor seleccionado para agendar cita y entregar vehiculo.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
28 Agencia y/o Proveedora /| Recibe llamada, se entera, que va a realizar el servicio de
Proveador mantenimiento corrective al vehiculo, agenda cita y espera
vehiculo.
le] Area de Recursos Materiales/ | En la fecha y hora programada, acude a la agencia y/o
Responsable proveedora o el proveedor e ingresa el vehiculo, entrega
formato CEMER/DA/RM/ASMYRV para firma.
30 Agencia  y/o Proveedora /| En fecha y hora programada recibe vehiculo y en su caso
Provesdor requisita formato interno, o recibe formato
CEMER/DA/RM/ASMYRV para firma, firma formato entrega e
informa a la o el responsable del Area de Recursos Materiales
el tiempo que tardara en realizar el servicio de mantenimiento
correctivo.
31 Area de Recursos Materiales/ | Recibe formato CEMER/DA/RM/ASMYRV firmado o en su
Responsable caso formato interno, se entera del tiempo que tardara el
servicio  y posteriormente  archiva el formato
CEMER/DA/RM/ASMYRY © en su caso resguarda formato
interno y espera entrega de vehiculo.
32 Area de Recursos Materiales/ | En fecha y hora programada acude a la agencia y/o la
Responsable proveedora o el proveedor para recoger el vehiculo y se
identifica.
33 Agencia y/o Proveedora /| En fecha y hora programada recibe a la o al responsable del
Proveedor Area de Recursos Materiales y le informa lo que se trabajé y
en su caso enirega piezas y vehiculo con llaves previa
identificacion.
34 Area de Recursos Materiales/ | Se entera del trabajo que se realizd y en su caso recibe piezas
Responsable autormotoras, vehiculo con llaves y se retira.
35 Area de Recursos Materiales/ | Verifica que el mantenimiento correctivo sea adecuado
Responsable conforme a lo solicitado y determina.
iAcepta el servicio?
36 Area de Recursos Materiales/ | No, acepta el servicio
Responsable Informa a la o al titular de la Delegacion Administrativa que el
mantenimiento correctivo no fue realizado adecuadamente.
37 Delegacion Administrativa/ | Se entera e instruye a la o al responsable de Recursos
Titular Materiales, regresar vehiculo con la agencia y/o proveedora o
el proveedor para realizar el servicio adecuadamente.
38 Area de Recursos Materiales/ | Recibe instruccion y se comunica via llamada telefénica con
Responsable la agencia y/o la proveedora o el proveedor para informar el
motivo del rechazo y agendar cita.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVAY ACTIVIDAD
PUESTO
cle] Agencia y/o Proveedora /| Recibe llamada, se entera del motivo del rechazo en el servicio
Proveedor de mantenimiento correctivo al vehiculo & informa fecha y hora
de recepcion del vehiculo.
Se conecta con la actividad namero 29.
40 Area de Recursos Materiales/ | Si, acepta el servicio
Responsable Informa verbalmente a la o al titular de la Delegacion
Administrativa gue el servicio de mantenimiento correctivo se
ha realizado adecuadamente,
41 Delegacion Administrativa/ | Se entera e instruye a la o al responsable del Area de Recursos
Titular Materiales solicitar la Factura del servicio de mantenimiento
correctivo a la agencia y/o proveedora o proveedor.
e Area de Recursos Materiales/ | Recibe instruccién, solicita mediante llamada telefonica la
Responsable factura del servicio de mantenimiento correctivo realizado a la
agencia y/o proveedora o proveedor.
43 Agencia y/o Proveedora /| Recibe llamada, se enteray envia correo electronico la factura
Proveador solicitada del servicio de mantenimiento correctivo realizado a
la o al responsable del Area de Recursos Materiales.
Uk} Area de Recursos Materiales/ | Recibe correo electrénico con la factura solicitada del servicio
Responsable de mantenimiento correctivo realizado, se entera imprime y
entrega a la o al Titular de la Delegacion Administrativa.
45 Delegacion Administrativa/ | Recibe factura impresa instruye a la o al responsable del Area
Titular de Recursos Financieros realizar €l tramite correspondiente, e
instruye a la o al responsable del Area de Recursos Materiales
entregar vehiculo con llaves a la unidad administrativa
solicitante y registrar el servicio en la bitdcora de
mantenimiento del vehiculo correspondiente.
Se vincula con el procedimiento inherente de pago a
proveedores
axs Area de Recursos Materiales/ | Recibe instruccion, realiza registro del servicio en la bitacora,
Responsable archiva en expediente y entrega vehiculo con llaves a la unidad
administrativa solicitante.
47 Unidad Administrativa/ | Recibe vehiculo con mantenimiento correctivo realizado,
Solicitante llaves y se retira.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

Procedimiento: Mantenimiento Correctivo de los Vehiculos Oficiales Asignados a las
Unidades Administrativas de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

Unidad Administrativa/ Delegacion Administrativa/ Area de Recursos Area de Recursos Agenca y/o Proveedora o
Solicitants Titular Materiales/ Responsable Financieros/ Responsable Provesdor
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Unidad Administrativa/ Delegacion Adminstraiva’ Area de RHecursos Area de Hecursos Agendia wo Proveedom/
Slicitanibs Tiular ‘atenales) Respaonsails Financieros’ Responsables Prowesidor
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Uniclad Administrativa,) Delegacion Administrativa’ Arza de Recursas Arza de Recursas Agencia wo Provesdora)
Sodicitzribe Thular Mt enales) Responssbis Financiers’ Responsails Prowesdor

: A0 CEL FE
EEE A T

EMTERA E INSTALWE

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencion de solicitudes de mantenimiento correctivo de los vehiculos
asignados a las unidades administrativas de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

No. de solicitudes atendidas de
mantenimiento correctivo a

vehiculos semestralmente Porcentaje de atencion a solicitudes
X 100 = de mantenimiento correctivo de
No. de solicitudes recibidas de vehiculos semestralmente

mantenimiento correctivo a
vehiculos semestralmente
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Registro de evidencias

— La documentacion generada para llevar acabo el servicio, oficio de solicitud y formatos
correspondientes quedan archivados en el expediente del Area de Recursos Materiales de la
Delegacion Administrativa de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Autorizacién de salida para mantenimiento y/o reparacion de vehiculos. (CEMER/DA/RM/ASMYRYV)
— Solicitud de reparacibn y/o mantenimiento de vehiculos de uso directo y

operativo. (CEMER/DA/RM/SERVICIO)

FORMATO: MANTENIMIENTO DE VEHICULOS (CEMER/DA/RM/ASMYRV)

COMISION ESTATAL DE MEJORA
a REGULATORIA

AUTORIZACION DE SALIDA PARA MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS

Toluca, México a de @ de 2020.

Se autoriza al Taller Mecanico y/o agencia @

El traslado y/o permanencia del vehiculo @ placas @

A fin de realizar el servicio.

Hora de salida: @ . Hora de entrada: @

KILOMETRAJE INICIAL KILOMETRAJE FINAL
{s) <)
%
HERRAMIENTA\_ ' J % %
Gato Si | No | Kit de herramienta Si | No @
Llanta de refaccién Si | No | Cables pasa corriente Si | No R Al
Llave de cruz Si | No | Sefialamientos preventivos Si | No
Autoriza Recibe
Lic. Estefania Maya Camacho Responsable de la unidad
Delegada Administrativa Proveedora o proveedor

El responsable del traslado y/o el taller en el que se encuentra el vehiculo para su servicio o reparacién previa a su salida,
debera revisar las condiciones en las que se encuentra.

En caso de que el vehiculo presente desperfectos o sufra algin siniestro o causa de la omisién de las previsiones anteriores, los
responsables se haran acreedores a las sanciones a que haya lugar.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: AUTORIZACION DE SALIDA PARA
MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS

Objetivo: Dar a conocer las condiciones generales del vehiculo al proveedor ya que este va a ser trasladado de
su lugar de resguardo al taller autorizado para su servicio.

Distribucién y Destinatario: Se llena el formato en presencia de la proveedora o proveedor autorizado, con la
finalidad de conocer las condiciones en las que se entrega y recibe el vehiculo oficial. Dicho formato se queda en
el expediente del vehiculo respectivo.

No. Concepto Descripcidn

1 Fecha Anotar la fecha en que se elabora el formato. Dia a dos digitos, mes completo y
afio con cuatro digitos

2 Nombre del Taller | Anotar el nombre completo de la proveedora o el proveedor autorizado para
mecénico y/o realizar el mantenimiento.
agencia

3 Tipo de vehiculo Anotar el nombre del tipo del vehiculo.
Ejemplo: Tiida, Cruze, Tsuru, efc...

4 Placas Anotar el nimero de placas del vehiculo.
5 Servicio Describir el servicio que se realizara.
6 Hora de salida Anotar la hora en que sale el vehiculo del estacionamiento donde se resguarda

la unidad. 00:00 hrs.

7 Hora de entrada Anotar la hora de ingreso del vehiculo al estacionamiento donde se resguarda
la unidad. 00:00 hrs.

8 Kilometraje Colocar el kilometraje con el que sale le vehiculo del estacionamiento donde
inicial se resguarda la unidad.
9 Kilometraje Colocar el kilometraje con el que regresa el vehiculo al estacionamiento donde
Final se resguarda la unidad.
10 Herramienta Seleccionar las refacciones con las que cuenta el vehiculo al momento de realizar el
servicio.
11 Combustible Colocar el nivel de combustible con el que sale y entra el vehiculo al

estacionamiento.

12 Autoriza Escribir el nombre y asentar la firma de la o el Titular de la Delegacion
Administrativa.

13 Recibe Escribir el nombre y asentar la firma de la o el responsable de recibir el vehiculo para
servicio correctivo, agencia y proveedora o proveedor..

14 Imagen Se sefialan los golpes o0 anomalias que tiene el vehiculo.
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FORMATO: SOLICITUD DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE

USO DIRECTO Y OPERATIVO (CEMER/DA/RM/SERVICIO)

GIOB

a

USUARIO

ESTADCO DE MEXICOO

SOLICITUD DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE USO DIRECTO ¥ OPERATIVOS

AREA SOLICITANTE

IERMNO DEL
CEMER/DA/RMI/SERWVICIO

Falio No. [: : >

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

&

& O

FECHA

MARCA

No. MOTOR

©)

©) )

No. DE INWENTARIO

@ KLM.
)

MODELO PLACAS

©

DESCRIPCION DE

L SERVICIO O REPARACION

GO

NOMBRE Y FRIMA DE LA O EL
ENCARGADA (O) DE CONTROL VEHICULAR

<>

NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL TITULAR
DE LA DELEGACION DMINISTRATIVA

GO

INSTRUCTIVO PARA LLE

NAR EL FORMATO: AUTORIZACION DE SALIDA PARA

MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS

Objetivo: Colocar los datos generales del vehiculo para realizar el servicio solicitado.

realizan al vehiculo.

Distribucién y Destinatario: Se elabora en original, con la finalidad de dar seguimiento a los servicios que se

No. Concepto Descripcién
1 Folio Anotar el nimero consecutivo del formato.
2 Area solicitante Anotar el nombre del area que solicita el servicio.
3 Usuario Anotar el nombre completo del usuario del vehiculo.
4 Fecha Anotar la fecha en que se elabora el formato. Dia a dos digitos, mes completo y
afo con cuatro digitos
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5 Marca Anotar la marca del vehiculo.
6 Modelo Anotar el modelo del vehiculo.
7 Placas Anotar las placas del vehiculo.
8 K.M Anotar el kilometraje del vehiculo.
9 No. Motor Anotar el nUmero de motor del vehiculo.
10 | No. de inventario Anotar el numero de inventario del vehiculo de acuerdo con el sistema SICOPA-
WEB.
11 | Descripcion del Describir el servicio que se desea realizar al vehiculo.
servicio
12 | Titular Escribir el nombre y asentar la firma de la o el Titular de la Delegacion
Administrativa.
13 | Encargada(o) Escribir el nombre y asentar la firma de la o el encargado del control vehicular de la
Delegacion Administrativa.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion: Primera
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

C )

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o terminacién
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 Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un numero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacidn. Representa la realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién de la accidén que se realiza en ese paso

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, 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.

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
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado para senalar que un
procedimiento proviene o es la continuaciéon de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso
del cual se deriva o hacia donde va.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién,
la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc.
La direccién del flujo se indica como en los casos de las lineas
de guiones y continua.
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Simbolo Representa

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el drea o
en su caso la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su
direccién se maneja a través de terminar la linea con una
pequefa punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad.

A 4

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacion; invariablemente, debera salir
de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno
o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una
pequena punta flecha.

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.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar alguna
| actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una
// accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
7 presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.
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DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos de la Delegacion Administrativa de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria se genera
en dos tantos originales distribuidos de la siguiente manera:
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Primer original se encuentra resguardado en la Delegacion Administrativa de la Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria.

Segundo original se entrega a la Direccion General de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
para su publicacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera: Direccion General de la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria. Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional.

Subdireccién de Vinculacion Municipal.

Subdireccién de Normatividad y de Igualdad de Género.
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VALIDACION

LIC. JOSE MIGUEL REMIS DURAN
Director General de la Comision
Estatal de Mejora Regulatoria
(Rubrica).

LIC. ESTEFANIA MAYA CAMACHO.
Delegada Administrativa de la Comisién Estatal
de Mejora Regulatoria

(Rubrica).
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