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PRESENTACION

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

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

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

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo busca 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 préacticas
administrativas, procedentes de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

Los presentes procedimientos administrativos documentan la accidon organizada para dar cumplimiento a una de las
funciones de la Direccion General de Innovacién, como Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Finanzas. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa del Ejecutivo Estatal.

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

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccion General de Innovacion
en su calidad de Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas, en materia de control de los tramites
y servicios de las unidades administrativas que la integran, inscritos en el Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETYS),
mediante la formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de las actividades de trabajo y el establecimiento de politicas
que regulen la ejecucion de sus procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su
desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su operacion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion para el Registro de Tramites y Servicios de la Secretaria de Finanzas en el RETyS, ante la Comision
Estatal de Mejora Regulatoria.

De la solicitud de gestién de alta, a la gestion de la baja de un trdmite o servicio en el RETyS, ante la CEMER.
Procedimientos:

1. Gestion para el alta de tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas en el RETyS, ante la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria.

2. Gestion para la modificacion de tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas en el RETyS, ante la Comision
Estatal de Mejora Regulatoria.

3. Gestion para la baja de tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas del RETyS, ante la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LA |Edicion: Primera
ACTUALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE | Fecha: Marzo de 2021
FINANZAS EN EL REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS |Codigo:  20706006000000L
(RETYS), ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Pagina: Vi

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PERIODICO OFICIAL

, GACETA
DEL GOBIERNO

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



Viernes 19 de noviembre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXII No. 96

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LA |Edicién: Primera
ACTUALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE | Fecha: Marzo de 2021
FINANZAS EN EL REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS Cédigo: 20706006000000L/1
(RETYS), ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA EL ALTA DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS EN EL
RETYS, ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA.

OBJETIVO

Mantener actualizado el catalogo de trdmites y servicios que las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas
prestan a la ciudadania, mediante la gestion de alta de nuevos tramites o servicios en el RETyS, ante la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria.

ALCANCE

Aplica a la o el Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas y al personal de la Subdireccion de
Mejores Practicas, adscrita a la Direccion General de Innovacion, que interviene en la revision y gestion de las solicitudes de
informacioén para el alta de tramites y servicios en el RETyS, asi como al de las unidades administrativas de la Secretaria de
Finanzas que tienen inscritos trdmites o servicios en el RETyS y participan en el proceso de captura o actualizacion.

REFERENCIAS

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Quinto, articulos 27 y 28
fraccion IlI; y Titulo Tercero, Capitulo Sexto, articulos 54, 55 y 56. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 2018.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarto, Seccién Segunda,
articulo 24; Seccion Tercera articulo 30 fraccion VIII; y Capitulo Quinto, Seccion Tercera articulos 33, 34, 35, 36, 37 y 38.
Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2019.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Capitulo IV, articulo 33, fracciones Ill, y IV. Gaceta del Gobierno, 5 de
julio de 2006, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 20706006000000L Direccion General de Innovacién y 20706006030100L Subdireccién de Mejores
Practicas. Gaceta del Gobierno, 25 de abril de 2019.

— Manual de Usuario del Sistema de Registro Estatal de Tramites y Servicios “RETyS”, emitido por la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria, septiembre de 2014.

— Oficio numero 207A00000-0370/2019, de fecha 5 de agosto de 2019, emitido por el Secretario de Finanzas, mediante el
cual se designa a la Directora General de Innovacién como Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Finanzas.

— Oficio numero 20343-087/2017, de fecha 24 de enero de 2017, emitido por la Directora General de Innovacion, mediante
el cual se designa al Subdirector de Mejores Practicas, para dar atencion como responsable auxiliar de la o del Titular de
la Direccion General, en su caracter de Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas, para
atender asuntos relacionados en materia de Mejora Regulatoria.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Innovacion, Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas, a través de la
Subdireccion de Mejores Précticas, es la unidad administrativa responsable de revisar, verificar y gestionar el alta de los
trdmites y servicios de la Secretaria de Finanzas en la plataforma tecnoldgica del Sistema para el Registro Estatal de
Tramites y Servicios.

La o el Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas deberé:

— Presentar en la reunién ordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria la propuesta de alta del tramite o servicio.

— Registrar acuerdo de autorizacion de alta e inscribirlo en el acta de la sesion correspondiente del Comité Interno de
Mejora Regulatoria.

— Validar y firmar el oficio, la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro y la Cédula de Registro, para solicitar a la
Comision Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER) el alta del tramite o servicio.

La o el titular de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria debera:

— Revisar y, en su caso, emitir comentarios y mejoras a la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro, asi como a la
Cédula de Registro del tramite o servicio a dar de alta.
— Autorizar, validar y publicar en el RETyS, el alta del trAmite o servicio solicitado.
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La o el Enlace de la unidad administrativa de la Secretaria de Finanzas debera:

— Requisitar la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro y la Cédula de Registro del tramite o servicio, observando
que se cumplan los criterios de aceptacion.

— Elaborar oficio de solicitud para el alta del tramite o servicio en el RETyS, dirigido a la o el Enlace Suplente de Mejora
Regulatoria.

— Proporcionar la informacion que se le solicite para aclarar o complementar su solicitud de alta de tramites o servicios en
el RETyS.

— Requisitar en el sistema RETyS la Cédula de Registro del trdmite o servicio solicitado.

— Revisar y realizar, a través del sistema del RETYS, los ajustes a las observaciones o inconsistencias identificadas y
cerrar sesion de captura.

— Verificar que la actualizacién de informacion del tramite o servicio se refleje en el RETYS.

— Firmar la Cédula de Registro del tramite o servicio y devolverla a la o al Enlace Suplente de Mejora Regulatoria, a fin de
realizar su entrega a la CEMER.

La o el Subdirector de Mejores Préacticas de la Direccidn General de Innovacién deberé:

— Revisar y verificar que las solicitudes de alta de tramites y servicios estén debidamente justificadas y fundamentadas.

— Revisar que la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro y la Cédula de Registro del tramite o servicio se
encuentren correctamente requisitadas y cumplan con los criterios de aceptacion.

— Realizar observaciones y sugerencias de mejora a la informacion de la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro y
a la Cédula de Registro del tramite o servicio y devolverlas a la unidad administrativa solicitante para su atencién, en su
caso.

— Elaborar el oficio de solicitud de autorizacion para el alta del trdmite o servicio en el RETyS.

— Obtener validacion y firma del oficio de solicitud de alta del trdmite o servicio y de la Ficha de Control para Altas y Bajas
del Registro de la o del Director General de Innovacion, en su caracter de Enlace Suplente de Mejora Regulatoria.

— Escanear acuse de recibo del oficio de solicitud de autorizacion para la apertura del sistema RETYS, ingresar al Sistema
de Gestion Interna, reportar avance o conclusion del asunto y adjuntar archivo escaneado.

— Requerir a la unidad administrativa solicitante del alta del trdmite o servicio, realizar la captura de la informacion en el
sistema del RETYS.

— Solicitar a las unidades administrativas informacion adicional, complementaria o aclaratoria para corregir la informacion
del trdmite o servicio.

— Proporcionar la informacion complementaria o aclaratoria que solicite la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

— Informar a la unidad administrativa solicitante la resolucion de alta del tramite o servicio en el Registro Estatal de
Tramites y Servicios (RETYS), que emita la Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria.

— Imprimir la Cédula de Registro del tramite o servicio, recabar las firmas correspondientes y enviarla a la CEMER.

La o el Secretario de la Direccién General de Innovacion debera:

— Firmar en la copia de recibido y devolver a la unidad administrativa junto con la copia de la ficha.

— Registrar oficio de solicitud de alta de un tramite o servicio en Sistema de Gestion Interna, entregar la Ficha de Control
para Altas o Bajas del Registro y fundamento legal a la Subdireccién de Mejores Practicas para atencion y archivar oficio
original recibido.

La o el Mensajero de la Delegacion Administrativa de la Direccién General de Innovacién deberé:

— Entregar los documentos que la Subdireccion de Mejores Practicas remite a la CEMER.
— Entregar el acuse original de la recepcion de la documentacién a la Subdireccion de Mejores Précticas.

DEFINICIONES

Alta de tramite o servicio: Proceso mediante el cual se realiza la inscripcién de un nuevo tramite o servicio en el Registro
Estatal de Tramites y Servicios, el cual se encuentra debidamente sustentado en el marco juridico de la unidad
administrativa solicitante.

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria, érgano desconcentrado de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos,
encargado de administrar el Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Comité Interno de Mejora Regulatoria: Organo constituido al interior de la Secretaria de Finanzas, para llevar a cabo
actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios, asi como su Reglamento.
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Cédula de Registro: Formato establecido por la CEMER, en el que se registran todos los datos e informacién de
identificacion del tramite o servicio, el cual esta disponible en el sistema RETYS.

Enlace Suplente de Mejora Regulatoria: Persona servidora publica designada por la o el titular de la dependencia
respectiva, como responsable operativa de la Mejora Regulatoria al interior de la misma, que desempefia las funciones que
corresponden a la o al Enlace titular de Mejora Regulatoria de la dependencia.

Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro: Formato establecido y requerido por la Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria para el registro de un nuevo tramite o servicio o la eliminaciéon de alguno inscrito en el Registro Estatal de
Tramites y Servicios.

Publicacion: Proceso mediante el cual se realiza la publicacion de algin tramite o servicio en la plataforma tecnoldgica del
Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Registro Estatal de Tramites y Servicios: Plataforma tecnoldgica de acceso publico que contiene el catadlogo de tramites,
servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

RETyS: Siglas que identifican al Registro Estatal de Tramites y Servicios.
Sistema RETYS: Sistema informatico a través del cual se realiza la captura de informacion de los tramites y servicios.

Validacién: Proceso de verificacion y aprobacion por parte de la o del Enlace y de la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria para la actualizacion correcta de la informacién del tramite o servicio en el sistema RETYS.

INSUMOS
e Oficio de solicitud para la gestion del alta de tramites y/o servicios en el RETyS.
e Cédula de Registro del tramite o servicio.
e Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro.
e Acta del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas.
RESULTADOS

e Alta de trAmite o servicio en el Registro Estatal de Tramites y Servicios gestionado ante la CEMER.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion para la modificacion de trdmites y servicios de la Secretaria de Finanzas en el RETYS, ante la Comision Estatal
de Mejora Regulatoria.

e Gestion para la baja de tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas del RETyS, ante la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria.

POLITICAS

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deberan fundamentar normativamente los sustentos de los
trdmites o servicios a dar de alta en el RETyS y anexarse a la solicitud de alta.

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deberan verificar que la fecha en el apartado de Elaboracion
de la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro sea congruente con el dia del ingreso de la solicitud o, en su caso,
con la fecha en que sean devueltas cuando existan observaciones, plazo que, maximo, debera ser dentro de los 10 dias
hébiles, previos a la solicitud de alta ante la CEMER.

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deben remitir la Ficha de Control para Altas y Bajas del
Registro y la Cédula de Registro del Tramite o Servicio con la firma de la o del titular de la unidad administrativa
responsable del tramite o servicio, ademas de ser firmada por la persona designada como Enlace Suplente de Mejora
Regulatoria.

— El alta de tramites o servicios que soliciten las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deben ser
requeridos por escrito y capturados en el sistema RETYS, los cuales seran publicados una vez que hayan sido puestos a
la consideracion del Comité Interno de Mejora Regulatoria, validados por la o el Enlace Suplente de Mejora Regulatoria y
autorizados por la CEMER.

— Para el alta de un nuevo tramite o servicio, previo a solicitar a la CEMER su inscripcion en el RETyS, la o el Enlace
Suplente de Mejora Regulatoria debera ponerla a la consideracion del Comité Interno de Mejora Regulatoria, y quedar
asentada en el acta de la sesidn correspondiente.

— La Cédula de Registro del Tramite o Servicio para su alta en el RETyS, estara establecida Gnicamente en formato digital.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO 1: GESTION PARA EL ALTA DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS EN

EL RETYS, ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

No.

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Direccién General de Innovacién
/Secretaria,o

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Direccién General de Innovacién
/Secretaria,o

Innovacién
Mejores

Direccibn  General de
/Subdireccion de
Practicas/Subdirectora,or

Direccion General de Innovacion/
Subdireccion de Mejores Précticas/
Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Direccion General de Innovacion/
Subdireccion de Mejores Practicas/
Subdirectora,or

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

ACTIVIDAD

Elabora y firma oficio para solicitar el alta del tramite o servicio en el
RETyS, Requisita Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro,
dejando pendiente el campo relativo al nimero de acuerdo del Comité
Interno y obtiene copias del oficio y de la ficha, adjunta ordenamiento
que fundamenta el tramite o servicio y envia a la Direccion General de
Innovacion, en su calidad de Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de
la Secretaria de Finanzas. Asimismo, envia archivo electrénico de la
ficha al correo electrénico de la Subdireccion de Mejores Précticas.

Recibe originales y copias de oficio y de la Ficha de Control para Altas
y Bajas del Registro, asi como fundamento legal, firma en la copia de
recibido y devuelve a la unidad administrativa responsable junto con la
copia de la ficha.

Recibe copia del oficio como acuse de recibido y copia de la ficha,
resguarda acuse y copia de la ficha y espera respuesta. Se conecta
con la operacion No. 7.

Registra oficio de solicitud de alta de un trdmite o servicio en Sistema
de Gestion Interna y entrega Ficha de Control para Altas y Bajas del
Registro y fundamento legal a la Subdireccion de Mejores Préacticas
para su atencion. Archiva original de oficio.

Recibe original de la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro y
fundamento legal, asi como correo electrénico de la unidad
administrativa responsable con el archivo de la ficha. Ingresa al
Sistema de Gestion Interna, consulta solicitud, se entera, verifica que el
requisitado de la ficha cumpla con los siguientes criterios de
aceptacion:

¢ El tramite o servicio tenga sustento juridico.

e La justificacion del alta esté redactada correctamente, sea clara, sin
errores y con lenguaje incluyente.

e Que la fecha de elaboracion sea vigente y congruente con la
sefialada en el oficio o devolucion de observaciones.

e Esté firmada por la o el responsable del tramite o servicio.

Una vez analizada la informacién determina ¢La Ficha de Control
para Altas y Bajas del Registro esta requisitada correctamente y
cumple criterios de aceptacion?

No esta requisitada correctamente, ni cumple con requisitos de
aceptacion.

Extrae del correo el archivo electronico de la ficha, realiza
observaciones y sugerencias de mejora a la informacién y envia por
correo electrénico a la unidad administrativa, solicitando solventacion
de inconsistencias detectadas. Retiene original de ficha y fundamento
legal.

Recibe correo electrénico, se entera de que la informacién presenta
inconsistencias y/o sugerencias de mejora, modifica o corrige la Ficha
de Control para Altas y Bajas del Registro y devuelve por correo
electrénico a la Subdireccion de Mejores Practicas.

Recibe por correo electrénico la Ficha de Control para Altas y Bajas del
Registro con las adecuaciones solicitadas, verifica que se hayan
atendido las sugerencias de mejora y determina ¢Se realizaron
correctamente las sugerencias de mejora?
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Direccion General de Innovacién/
Subdireccion de Mejores Practicas/
Subdirectora,or

Direccion General de Innovacién/
Subdireccion de Mejores Préacticas/
Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Direccion General de Innovacion/ la o el
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Secretaria de Finanzas/Comité Interno
de Mejora Regulatoria/las y los
Integrantes

Direccién General de Innovacién/Enlace
Suplente de Mejora Regulatoria /la o el
Enlace

Direccién General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Practicas/ Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o Enlace

edomex.gob.mx
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No estan realizadas correctamente las mejoras.

Extrae archivo electronico de la ficha, realiza anotaciones con
sugerencia de adecuaciones y remite nuevamente a la unidad
administrativa responsable, mediante correo electrénico, para su
atencién. Se conecta con la operaciéon No. 7.

Si estan realizadas correctamente las mejoras.

Valida la ficha e informa a la unidad administrativa responsable, por
teléfono o correo electrénico, que el nuevo tramite o servicio sera
puesto a consideracion del Comité Interno de Mejora Regulatoria, para
su autorizaciébn en su proxima reunién ordinaria 0 en su caso,
extraordinaria, y solicita que en la reunién del Comité se exponga el
motivo y la justificacion del alta del tramite o servicio.

Recibe correo o llamada telefénica, toma conocimiento de la necesidad
de explicar o justificar el alta del tramite o servicio, prepara la
informacién y espera la fecha y hora de la reunién. Se conecta con
operacion No. 14,

En la fecha y hora se presenta a la reunion, se registra y espera inicio
por parte de la o el Enlace Suplente de Mejora Regulatoria.

En la hora y fecha se presenta en la reunion ordinaria del Comité
Interno de Mejora Regulatoria, inicia reunion con la presentacion de la
propuesta de alta del tramite o servicio y posteriormente solicita a la
unidad administrativa explicar el motivo y fundamentacion de dicha
propuesta.

Recibe solicitud de intervencion y explica el motivo y la fundamentacién
del alta del trdmite o servicio, solicitando al pleno la aprobacion para su
registro en el sistema RETYS.

En la fecha y hora acuden a la reunién, se registran, se enteran del
inicio de la sesion, asi como de la presentacion de la propuesta de alta
del trdmite o servicio y de la explicacion del motivo y fundamentacion
de dicha propuesta. Autoriza alta del tramite o servicio y emite acuerdo
para gestion ante la CEMER de su registro en el sistema RETYS.

Registra acuerdo de la autorizacion y lo inscribe en el acta de la sesion
correspondiente del Comité Interno de Mejora Regulatoria, para su
seguimiento y atencién.

Da indicaciones a la Subdireccion de Mejores Préacticas para que
informe a la unidad administrativa responsable el nUmero de acuerdo
del Comité y se continGie con el proceso de alta en el sistema RETYS,
asimismo, entrega acta para su resguardo en el expediente del Comité.

Recibe acta e indicacién, notifica a la unidad administrativa
responsable, via telefénica o correo electrénico, el numero de acuerdo,
solicitando que se actualice la Ficha de Control para Altas y Bajas del
Registro con el numero de acuerdo emitido por el Comité y remita la
ficha impresa y firmada a la Subdireccion de Mejores Practicas.

Asimismo, le pide que, ingrese al sistema RETyS para realizar captura
de los datos en la Cédula de Registro del tramite o servicio, para su
revision y validacion. Resguarda acta en expediente.

Recibe notificacion, se entera de la autorizacién emitida por el Comité y
de la solicitud de actualizacion de la Cédula de Registro, ingresa al
sistema RETYS, selecciona botén de alta y requisita la Cédula de
Registro del trdmite o servicio. Informa a la Subdireccion de Mejores
Practicas, mediante llamada telefénica o correo electrénico, que se ha
registrado el alta del trdmite o servicio para su revisién y validacion.
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Finanzas/Unidad

de
Mejores

de
Mejores

de
Mejores

de
Mejores

Recibe correo electrénico o llamada telefonica, se entera del registro de
alta, ingresa al sistema RETyYS, revisa informacion de la Cédula de
Registro del tramite o servicio y verifica que se cumplan los siguientes
criterios de aceptacion:

e El trdmite o servicio se encuentre debidamente fundamentado.
e El nombre del tramite o servicio sea claro y con lenguaje ciudadano.

e Se establezcan los requisitos para realizar el tramite o servicio,
debidamente fundamentados.

e Se establezca con claridad y legalidad el tiempo de atencion, la o el
responsable, el domicilio, los horarios y los dias de atencion.

e En su caso, se registre el costo del tramite o servicio, debidamente
sustentado.

e Se requisiten todos los campos de la Cédula de Registro, haciendo
uso de lenguaje incluyente y no sexista, con apego al Manual de
usuario del RETyS.

Una vez analizada la informacion determina ¢La Cédula de Registro
esta requisitada correctamente y cumple con criterios de
aceptacion?

No estd requisitada correctamente ni cumple con criterios de
aceptacion

Realiza observaciones y sugerencias de mejora a la informacién y
envia comentarios (archivo) por correo electrénico a la unidad
administrativa, solicitando solventacién de inconsistencias detectadas.

Recibe correo electrénico, se entera de que la informacién de la Cédula
de Registro presenta inconsistencias, realiza en linea las adecuaciones
0 mejoras a la informacién. Una vez atendidas las observaciones,
informa telefénicamente a la Subdireccién de Mejores Préacticas las
adecuaciones realizadas a la Cédula.

Se entera de adecuaciones 0 mejoras a la informacién de la Cédula,
revisa en sistema RETYS que se hayan atendido correctamente y
determina ¢Se realizaron correctamente las sugerencias de
mejora?

No estan realizadas correctamente las mejoras.

Realiza sugerencia de adecuaciones y remite huevamente a la unidad
administrativa, mediante correo electrénico, para su atencion. Se
conecta con la operacién No. 21.

Si estan realizadas correctamente las mejoras.

Valida informacion registrada en la Cédula de Registro e informa
telefonicamente o por correo electronico que serd sometida a
consideracion de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Asimismo, solicita a la unidad administrativa que complemente la Ficha
de Control para Altas y Bajas del Registro, anotando el nimero de
acuerdo, mediante el cual el Comité Interno de Mejora Regulatoria
aprobé el alta del tramite o servicio, asi como la fecha vigente en el
campo de fecha de envio, y la remita impresa y firmada por la persona
titular de la unidad administrativa responsable del trdmite o servicio a la
Subdireccion de Mejores Practicas, a fin de gestionar ante la CEMER
su alta y publicacion en el RETyS. Se conecta con la operacidon No.
26.

Viene de la operacion No. 19.

Si, la Cédula esta correctamente requisitada y cumple con criterios
de aceptacion.

Valida informacion registrada en la Cédula de Registro e informa
telefénicamente o por correo electrénico que serd sometida a
consideracion de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Asimismo, solicita a la unidad administrativa que complemente la Ficha
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Innovacion/Subdireccion de Mejores
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Direccion General de Innovacion/ la o el
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria

Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria
/la o el titular
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edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

de Control para Altas y Bajas del Registro, anotando el nimero de
acuerdo, mediante el cual el Comité Interno de Mejora Regulatoria
aprobo el alta del tramite o servicio, asi como la fecha vigente en el
campo de fecha de envio, y la remita impresa y firmada por la persona
titular de la unidad administrativa responsable del tramite o servicio a la
Subdireccion de Mejores Practicas, a fin de gestionar ante la CEMER
su alta y publicacion en el RETyS.

Recibe correo, se entera de que la Cédula de Registro ha sido
validada, y procede a complementar Ficha de Control para Altas o
Bajas del Registro, con el nimero de acuerdo de autorizacion del
Comité y la fecha de elaboracion actualizada, obtiene firma de la
persona titular de la unidad administrativa responsable del tramite o
servicio, genera copia y remite a la Subdirecciéon de Mejores Practicas
para su atencion.

Recibe original de Ficha de Control para Altas o Bajas del Registro
firmada, elabora oficio de solicitud de alta de tramite o servicio y
entrega ambos documentos a la Direccidon General de Innovacién para
su validacion y firma como Enlace Suplente de Mejora Regulatoria.

Recibe originales de oficio y Ficha de Control para Altas y Bajas del
Registro, valida y firma en ambos documentos y devuelve a la
Subdireccion de Mejores Practicas para continuar con el tramite.

Recibe originales de oficio y Ficha de Control para Altas y Bajas del
Registro firmados, extrae de expediente acta del Comité Interno, en la
que se autoriza el alta correspondiente y el ordenamiento que da
fundamento juridico al trdmite o servicio, fotocopia oficio, ficha y acta,
adjunta originales de documentos y solicita a la Delegacién
Administrativa remitir fisicamente a la CEMER. Retiene copia de
formato y espera acuse de recibido. Se conecta a la operacion No.
33.

Recibe en original y copia oficio y Ficha de Control para Altas y Bajas
del Registro, asi como fundamento legal y copia del acta del Comité
Interno de Mejora Regulatoria, entrega documentos a la CEMER.

Recibe oficio en original y copia junto con Ficha de Control para Altas y
Bajas del Registro, asi como fundamento legal y copia del acta del
Comité Interno de Mejora Regulatoria, firma de recibido en acuse y lo
devuelve a la Delegacion Administrativa. Se conecta con operacion
No. 35.

Recibe acuse y lo devuelve a la Subdireccion de Mejores Practicas,
archiva hoja de control, previa firma de recibido de acuse.

Recibe acuse original, firma de recibido en hoja de control,
posteriormente escanea acuse, ingresa al Sistema de Gestién Interna,
reporta avance del asunto y adjunta archivo escaneado, y entrega
acuse original a la Direccion General de Innovacion para su
conocimiento y control. Integra a expediente copias de acuse y de
ficha, junto con original del acta y espera autorizacion de alta del
trdmite o servicios por parte de la CEMER. Se conecta a la operacion
No. 36.

Recibe acuse original, se entera y archiva para su control. Espera
Cédula para validacion. Se conecta con la operacién No. 43.

Viene de la operacion numero 31.

Notifica a Subdireccion de Mejores Practicas, via correo electronico,
resolucion de alta del tramite o servicio.

Recibe correo electrénico, se entrera de resolucion y determina:
¢;Existen inconsistencias?
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administrativa/ la o el enlace
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Innovacion/Subdireccion de Mejores
Practicas/ Subdirectora,or
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Enlace Suplente de Mejora Regulatoria
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Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or
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Mensajera,o
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Si existen inconsistencias

Solicita a la unidad administrativa, por correo electrénico o
comunicacion telefénica, solventacion de observaciones.

Recibe correo electronico o llamada telefonica, se entera de que la
informacién de la Cédula de Registro y/o de la Ficha presenta
inconsistencias, en su caso, ingresa al sistema RETYS, realiza cambios
a Cédula y procede a modificar o corregir la Ficha de Control para Altas
y Bajas del Registro, imprime, genera copia y devuelve en documento
original firmado, a la Subdireccioén de Mejores Précticas.

Recibe original de la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro
firmada, con las adecuaciones solicitadas, elabora oficio de solicitud de
alta de tramite o servicio y entrega ambos documentos a la Direccion
General de Innovacién para su validacion y firma. Resguarda copia de
ficha. Se conecta con la operacion No. 28.

No existen inconsistencias

Informa via telefonica o correo electrénico a la unidad administrativa
sobre la publicacion del trdmite o servicio en el RETyYS, asi como el
envio de la Cédula de Registro sin marca de agua, solicitando la firma
de la o del titular de la unidad administrativa responsable del tramite o
servicio. Imprime cédula y remite a la Delegacién Administrativa para
envio de la informacion a la unidad administrativa. Espera cedula. Se
conecta con la operacién No. 44.

Recibe llamada telefénica o correo electronico, se entera de la
publicacion del nuevo tramite o servicio en el RETyS, asi como del
envio de la Cédula de Registro y firma del responsable del tramite o
servicio. Espera cedula. Se conecta con la operacion No. 43.

Recibe Cédula de Registro, entrega documentos a la o al enlace de la
unidad administrativa responsable.

Recibe Cédula de Registro, obtiene firma de la o del titular de la unidad
administrativa responsable del tramite o servicio, genera copia y envia
a la Subdireccion de Mejores Practicas para continuar con el tramite.
Archiva copia de Cédula de Registro previa recepcion.

Recibe Cédula de Registro firmada en original y copia, sella de recibido
en copia y devuelve. Elabora oficio y entrega junto con Cédula a la
Direccion General de Innovacién para su validacion y firma, como
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria.

Recibe originales de oficio y Cédula de Registro, valida y firma en
ambos documentos y devuelve a la Subdireccion de Mejores Practicas
para continuar con el tramite.

Recibe originales de oficio y Cédula de Registro firmados, fotocopia
ambos documentos y solicita a la Delegacion Administrativa remitir a la
CEMER. Retiene copia de Cédula de Registro.

Recibe oficio en original y copia, asi como de Cédula de Registro
original, entrega documentos a la CEMER.

Recibe originales de oficio y Cédula de Registro, firma de recibido en
acuse y lo devuelve a la Delegacion Administrativa.

Recibe acuse y lo devuelve a la Subdireccion de Mejores Practicas,
archiva hoja de control, previa firma de recibido de acuse.

Recibe acuse original, firma de recibido en hoja de control,
posteriormente escanea acuse, ingresa al Sistema de Gestién Interna,
reporta conclusién del asunto y adjunta archivo escaneado, entrega
original de acuse a la Direccion General de Innovaciéon para su
conocimiento y control e integra acuse y copia de Cédula de Registro
en expediente y archiva
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Recibe acuse original del oficio de envié, se entera de la conclusién del

Direccién General de Innovacién
/Secretaria,o

51

asunto. Se conecta con el procedimiento inherente a Control de

Gestion.
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Registro de evidencias:

Oficio de solicitud de alta, Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro, Cédula de Informacion de Tramites y Servicios
del Poder Ejecutivo y copia de acta de sesion del comité interno.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

O COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA ‘ =
ESTADO DE MENICO REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS wEX

FICHA DE CONTROL PARA ALTAS ¥ BAJAS DEL REGISTRO

SECRETARIA U ORGANISMO DESCENTRALIZFADO Nombre de ln Secretans w organisme auxilior responsable de la prestacion del tramite o servido. 1
UNIDAD ADMIMISTRATIVA RESPONSABLE Unidad administrativa direciamente responsable de llevar a mbo el tramite o service 2 | x
I DE USUARKDY Clave deusuaio 3 | ALTA BAJA A
| ALTA | BAIA
Nombre ded tramite y/o servico gue sera publicsdo en el RETYS
DENOMINACION DEL TRAMITE O SERVICIO {ID) 3
Fumdamento begal (el que sparece en &l WEMEt: 0 SERCO
FUN ENTOLEGAL ‘ | publicaso &n Ia paging de gobierno &n trAmites y senvicios]. 6
PROBLEMATICA A RESOLVER CON EL MOVIMIENTO Problensatics s= ha presentado al tener este tramite publicado en
DEL TRAMITE O SERVICHD el RETYS com los crdadancs. T
DESCRIPCION DETALLADA DEL BENMEFICID DE LA Beneficic para & dudsdeno de sliminar e Tramits o Servicks del
IMPLEMENTACION DEL MOVIMIENTO DEL TRAMITE O RETyS. B
SERVICID
Datos de s sesion en Ia osal se aprobo I BAIA del tramite y
DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION PROBATORLA sustentn juridico.
PARA EFECTUAR EL MOVIMIENTO DEL TRAMITE O ]
SERVICID
ELABORO VISTO BUBND AUTORIEZACION FECHA DE
ELABORACION
Mombre ¥ Firma oe |3 o &l responsabde de 1a elaboracion Hombra y Firma de [a © & Enlace da Mombre del thular dela depsndencia u
e la Nicha. Mg|ora Raguiatoria. ofganismi. Fecha empezanda por
| mw n 12 dia, mea y aflo.
Nombre y firma de la o del titular de la unidad n
administrativa responsable de la elaboracion de la ficha Nombre y firma de la o del Enlace TIMULAR DE L& DEPENDENCIA U
Suplente de Mejora Regulatoria ORGANISMO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“FICHA DE CONTROL PARA ALTAS Y BAJAS DEL REGISTRO”

Objetivo: Contar con la informacidn que justifica le registro de nuevos tramites y servicios nuevos en el RETYS, a través
de la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro, que permita mantener actualizado el catalogo de tramites y
servicios de la Secretaria de Finanzas.

Distribucion y Destinatario: El formato se recibe en original y se envia a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
para su atencion, una copia del mismo se archiva en expediente de la Subdireccion de Mejores Practicas para su control
y seguimiento.

No. Concepto Descripcion
1 Secretaria u Organismo Anotar el nombre de la Secretaria u organismo auxiliar responsable de la
Descentralizado prestacion del trdmite o servicio.
. - . Especificar la unidad administrativa directamente responsable de llevar a
Unidad Administrativa

2 cabo el tramite o servicio, establecida mediante Manual General de
Responsable o . A - .
Organizacion, lineamientos de operacién o normatividad afin.
Anotar la clave de usuario con la que ingresa la unidad administrativa al

ID de usuario sistema RETyYS.
4 | Alta o baja del tramite o servicio Marcar con una X el campo que indica ALTA.
Colocar el nombre del tramite o servicio de conformidad con lo establecido
5 Denominacion del tramite o en la normatividad que lo sustenta y respetar de manera integra la
servicio terminologia que se manifiesta en la Ley. En caso de que no exista un
nombre normativo especifico, considerar que éste sea claro y sencillo, de
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facil identificacién, con lenguaje ciudadano, sin emplear palabras
rebuscadas, a menos de que conlleve terminologia técnica. Debera coincidir
con el de la cédula de informacién que se publicara y con el nombre que
aparece en el acta del Comité Interno en el cual fue aprobado.

Especificar el/los ordenamiento/s legal/es que le da/n sustento al tramite o
servicio. Es suficiente con enunciar los ordenamientos que de manera directa

6 Fundamento Legal d P o - o o
an sustento al tramite o servicio con una secuencia que permita identificar
desde el nombre del ordenamiento hasta el inciso que lo especifica.
7 Problematica a resolver con el Exponer cudl es la problemética que se ha presentado con los ciudadanos al
movimiento del tramite o servicio no tener este tramite o servicio publicado en el RETyYS.
Descripcion detallada del beneficio | Mencionar cual es el beneficio para el ciudadano el dar de ALTA el tradmite o
8 | de laimplementacion del servicio en el RETYS.
movimiento del trdmite o servicio
Descripcion de la documentacion Colocar los datos de la sesion del Comité Interno de Mejora Regulatoria, en
9 | probatoria para efectuar el la cual se aprob6 el ALTA del tramite o servicio y el sustento juridico que dé
movimiento del trdmite o servicio origen al alta, de ser el caso.
10 | Elabors Colocar el nombre y firma de la o del titilar de la unidad administrativa

responsable de la elaboracion de la ficha.

Colocar el nombre y firma de persona designada como Enlace Suplente de
Mejora Regulatoria.

Bastara con el nombre del titular de la dependencia u organismo.

11 | Visto Bueno

Autorizacion, titular de la

12 . ;
dependencia u organismo

Anotar la fecha en la cual se elaboré la ficha, iniciando por el dia, mes y afio.
La fecha no debe ser menor a un mes al momento de su entrega, sera
acorde al oficio que le acompaiia.

13 | Fecha de Elaboracion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LA |Edicion: Primera
ACTUALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE | Fecha: Marzo de 2021
FINANZAS EN EL REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS | Cédigo: 20706006000000L/02
(RETYS), ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA Pagina;

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA MODIFICACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS EN EL RETYS, ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA.

OBJETIVO

Mantener actualizado el catalogo de tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas, con la finalidad de brindar informacion
confiable y fidedigna, que permita la realizacion oportuna de los mismos, mediante la actualizacién permanente de su
informacién en el RETyS.

ALCANCE

Aplica a la o al Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas y al personal de la Subdirecciéon de
Mejores Préacticas, adscrito a la Direccion General de Innovacién, que intervienen en la revision y gestion de las solicitudes
de actualizacién de informacién de los tramites y servicios, asi como al de las unidades administrativas de la Secretaria de
Finanzas que tienen inscritos trdmites o servicios en el RETyS y participan en el proceso de captura o actualizacion.

REFERENCIAS

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Quinto, articulos 27 y 28
fraccion lll; y Titulo Tercero, Capitulo Sexto, articulos 54, 55 y 56. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 2018.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarto, Seccién Segunda,
articulo 24; Seccion Tercera articulo 30 fraccion VIII; y Capitulo Quinto, Seccién Tercera articulos 33, 34, 35, 36, 37 y 38.
Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2019.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Capitulo IV, articulo 33, fracciones Ill, y IV. Gaceta del Gobierno, 5 de
julio de 2006, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 20706006000000L Direccion General de Innovacion y 20706006030100L Subdireccion de Mejores
Practicas. Gaceta del Gobierno, 25 de abril de 2019.
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— Manual de Usuario del Sistema de Registro Estatal de Tramites y Servicios “RETyS”, emitido por la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria, septiembre de 2014.

— Oficio nimero 207A00000-0370/2019, de fecha 5 de agosto de 2019, emitido por el Secretario de Finanzas, mediante el
cual se designa a la Directora General de Innovacién como Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Finanzas.

— Oficio numero 20343-087/2017, de fecha 24 de enero de 2017, emitido por la Directora General de Innovacion, mediante
el cual se designa al Subdirector de Mejores Précticas, para dar atencion como responsable auxiliar de la Directora
General, en su caracter de Enlace de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas, para atender asuntos
relacionados en materia de Mejora Regulatoria.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Innovacion, Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas, a través de la
Subdireccion de Mejores Practicas, es la unidad administrativa responsable de revisar, verificar y gestionar la actualizacién
de informacién de los tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas en la plataforma tecnolégica del Sistema para el
Registro Estatal de Tramites y Servicios.

La o el Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas deberé:

— Validar y firmar el oficio y la Ficha para el Control de Modificaciones, a fin de solicitar a la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria (CEMER) adecuaciones del tramite o servicio.

La o el Subdirector de Mejores Practicas de la Direcciéon General de Innovacién deberé:

— Revisar y verificar que las solicitudes de modificacion de tramites y servicios estén debidamente justificadas y
fundamentadas.

— Revisar que la Ficha para el Control de Modificaciones se encuentre correctamente requisitada y cumpla con los criterios
de aceptacion.

— Realizar observaciones y sugerencias de mejora a la informacion de la Ficha para el Control de Modificaciones y
devolver a unidad administrativa para su atencion, en su caso.

— Elaborar el oficio de solicitud de autorizacion para la modificacién del tramite o servicio en el RETyYS.

— Obtener validacién y firma del oficio de solicitud de modificacion del tramite o servicio de la o del Director General de
Innovacién, en su caracter de Enlace Suplente de Mejora Regulatoria.

— Escanear acuse de recibo del oficio de solicitud de autorizacion de apertura del sistema RETYS, ingresar al Sistema de
Gestion Interna, reportar avance o conclusion del asunto y adjuntar archivo del acuse escaneado.

— Seleccionar del sistema RETYS el tramite o servicio que se requiere actualizar, a fin de que la CEMER autorice captura
para modificacién (solicitud de modificacion via sistema).

— Requerir a la unidad administrativa solicitante de la actualizacién del tramite o servicio, la captura de la informacion que
serd modificada en el sistema RETYS.

— Verificar que la captura de las modificaciones a la informacién del trdmite o servicio se realice conforme fue solicitada y
validar la captura a través del sistema RETYS.

— Solicitar a las unidades administrativas informacion adicional, complementaria o aclaratoria para corregir la informacién
de trdmite o servicio.

— Proporcionar la informacion complementaria o aclaratoria que solicite la CEMER.

— Publicar la actualizacién de los tramites y servicios que autorice la CEMER en el RETyS.

— Informar a la unidad administrativa solicitante de la actualizacion del tramite o servicio en el RETyS que autorice la
CEMER.

La o el Enlace de la unidad administrativa de la Secretaria de Finanzas debera:

— Requisitar la Ficha para el Control de Modificaciones, observando que se cumplan los criterios de aceptacion.

— Elaborar oficio de solicitud de actualizacion del tramite o servicio en el RETyS, dirigido a la persona designada como
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria.

— Proporcionar la informacion que le sea solicitada para aclarar o complementar solicitud de actualizacién del tramite o
servicio en el RETyYS.

— Capturar en el sistema RETYS las modificaciones a la informacion del tramite o servicio solicitado.

— Revisar y realizar los ajustes a las observaciones o inconsistencias identificadas, a través del sistema RETyS y cerrar
sesion de captura.

— Verificar que la actualizacion de informacion del tramite o servicio se refleje en el RETyS.
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— Firmar la Cédula de Registro del tramite o servicio y devolverla a la o al Enlace Suplente de Mejora Regulatoria, a fin de
realizar su entrega a la CEMER.

La o el titular de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria debera:

— Revisar y, en su caso, emitir comentarios y mejoras a la Ficha para el Control de Modificaciones del tramite o servicio a
actualizar.
— Autorizar, validar y publicar en el RETyS la actualizacion del tramite o servicio solicitado.

La o el Secretario de la Direccién General de Innovaciéon debera:

— Firmar en la copia de recibido y devuelve a la unidad administrativa junto con la copia de la ficha.

— Registrar oficio de solicitud de modificaciéon de un tramite o servicio en Sistema de Gestion Interna, entregar la Ficha de
Control para Altas o Bajas del Registro y fundamento legal a la Subdireccion de Mejores Practicas para atencion y
archivar oficio original recibido.

La o el Mensajero de la Delegacion Administrativa de la Direccion General de Innovacion debera:

— Entregar los documentos que la Subdireccidon de Mejores Practicas remite a la CEMER
— Entregar el acuse original de la recepcion de la documentacién a la Subdireccion de Mejores Précticas.

DEFINICIONES

Actualizacién de trdmite o servicio: Proceso mediante el cual se realiza la modificacion de la informacion de un tramite o
servicio inscrito, previamente, en el Registro Estatal de Tramites y Servicios, mismo que se encuentra debidamente
sustentado en el marco juridico de la unidad administrativa solicitante.

Cédula de Registro: Al formato establecido por la CEMER, en el que se registran todos los datos e informacion de
identificacion del tradmite o servicio, el cual esta disponible en el sistema RETYS.

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria, 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos,
encargado de administrar el Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Enlace Suplente de Mejora Regulatoria: Persona servidora publica designada por la o el titular de la dependencia
respectiva, como responsable operativa de la Mejora Regulatoria al interior de la misma, que desempefia las funciones que
corresponden a la o al Enlace titular de Mejora Regulatoria de la dependencia.

Ficha para el Control de Modificaciones: Formato establecido y requerido por la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria
para solicitar la actualizacion de un tramite o servicio inscrito en el Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Publicacion: Proceso mediante el cual se realiza la publicacion en la plataforma tecnoldgica del Registro Estatal de
Tramites y Servicios de algin tramite o servicio.

Registro Estatal de Tramites y Servicios: Plataforma tecnoldgica de acceso publico que contiene el catalogo de tramites,
servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

RETYyS: Siglas que identifican al Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Sistema RETyS: Sistema informatico a través del cual se realiza la captura de los cambios o actualizaciones de informacion
de los tramites o servicios.

Validacion: Proceso de verificacion y aprobacién de la informacion correcta por parte de la o el Enlace y de la Comision
Estatal de Mejora Regulatoria para la actualizacion del tramite o servicio en el sistema RETYS.

INSUMOS

e Oficio de solicitud para la actualizacion de informacion de tramites o servicios en el RETyS.
¢ Ficha para el Control de Modificaciones.

RESULTADOS

Cédula de Registro del tramite o servicio en el Registro Estatal de Tramites y Servicios actualizada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion para el alta de trdmites y servicios de la Secretaria de Finanzas en el RETyS, ante la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria.
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e Gestion para la baja de tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas del RETyS, ante la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria.

POLITICAS

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deberan justificar y fundamentar, con base en el
ordenamiento que les da sustento legal, la actualizacion de los tramites o servicios que soliciten, respecto a requisitos y
costos.

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deberan enunciar en el campo de la ficha Justificacion los
cambios al fundamento legal, indicando el o los ordenamientos que, de manera directa, dan sustento al tramite o servicio
y anexar la documentacién que acredite la modificacion.

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deberan verificar que la fecha que se registra en el apartado
de Elaboracién de la Ficha para el Control de Modificaciones sea congruente con la de ingreso de la solicitud o, en su
caso, con la fecha en que sean devueltos ambos documentos cuando existan observaciones, plazo que, maximo, debera
ser durante los 10 dias habiles, previos a la solicitud de actualizacién ante la CEMER.

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deben remitir la Ficha para el Control de Modificaciones con
la firma de la o del titular de la unidad administrativa responsable del tramite o servicio.

— Los cambios a los tramites o servicios que soliciten las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deben ser
requeridos por escrito y capturados en el sistema RETYS, los cuales seran publicados una vez que hayan sido validados
por la o el Enlace de Mejora Regulatoria y autorizados por la CEMER.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA MODIFICACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS EN EL RETYS, ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ CARGO ACTIVIDAD

1 Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Elabora oficio en original y copia para solicitar la actualizacién de
informacién del trdmite o servicio en el RETYS, requisita y anexa
la Ficha para el Control de Modificaciones junto con la
documentacion que justifique la modificacion y, en su caso el
sustento juridico, y envia a la Direccién General de Innovacion,
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Finanzas. Asimismo, envia archivo electrénico de la ficha al
correo electrénico de la Subdireccion de Mejores Practicas.

2 Direccion General de
Innovaciéon/Secretaria,o

Recibe originales de oficio y de la Ficha para el Control de
Modificaciones, junto con la documentacion que justifique la
modificacién y, en su caso el sustento juridico, firma en la copia
de recibido y devuelve a la unidad administrativa junto con la
copia de la ficha.

3 Secretaria de Finanzas/Unidad Recibe copia del oficio como acuse de recibido y copia de la
administrativa/la o el Enlace ficha, resguarda acuse y copia de la ficha. Espera respuesta. Se
conecta con las operaciones No. 23y 26.
4 Direccion General de Innovacion Registra oficio de solicitud de actualizacion del tramite o servicio
/Secretaria,o en Sistema de Gestion Interna y entrega Ficha para el Control de
Modificaciones junto con la documentaciéon que justifiqgue la
modificacién y, en su caso el sustento juridico a la Subdireccion
de Mejores Précticas para su atencion. Archiva original de oficio.
5 Direccion General de Innovacion/ Recibe original de la Ficha para el Control de Modificaciones

Subdireccion de Mejores Préacticas/
Subdirectora, or

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

junto con la documentacién que justifique la modificacién y, en su
caso el sustento juridico, asi como correo electronico de la unidad
administrativa con el archivo de la ficha. Mediante el Sistema de
Gestion Interna, consulta solicitud, se entera y procede a verificar
que el requisitado de la ficha cumpla con los siguientes criterios
de aceptacion:
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Direccion General de Innovacién/
Subdireccion de Mejores Préacticas/
Subdirectora, or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Direccion General de Innovacién/
Subdireccion de Mejores Préacticas/
Subdirectora,or

Direccion General de Innovacién/
Subdireccion de Mejores Préacticas/
Subdirectora,or

Direccién General de

Subdirectora,or

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

Innovacion/
Subdireccion de  Mejores  Précticas/

e El nombrey el ID del tramite o servicio correspondan con los
inscritos en el RETyS.

e Se transcriban a la ficha los campos establecidos en la
Cédula de Registro, que se requieren modificar o actualizar
(dice).

e Se describa con claridad el cambio de informacion, indicando
el nuevo texto o, en su caso, la necesidad de eliminar o
agregar informacion (debe decir).

e Se escriba la justificacion de cada una de las modificaciones
a realizar, estableciendo, en su caso, el fundamento juridico o
administrativo que sustente esos cambios.

e La ficha sea enviada con la firma de la persona titular de la
unidad administrativa responsable del tramite o servicio.

e Se asegure que la fecha mencionada en el apartado de
Elaboré sea vigente y coincida con la fecha de ingreso de la
solicitud o de ajustes que se soliciten.

e La descripcion de los cambios sea clara, utilizando lenguaje
ciudadano e incluyente, sin errores gramaticales y apegados
al Manual de usuario del RETyS.

Una vez analizada la informaciéon determina ¢La ficha esta
requisitada correctamente y cumple con los criterios de
aceptacion?

No esta requisitada correctamente o no cumple criterios de
aceptacion

Extrae del correo el archivo electronico de la ficha, realiza
observaciones y sugerencias de mejora a la informacién y envia
por correo electrénico a la unidad administrativa, solicitando
solventacion de inconsistencias detectadas. Retiene original de
ficha junto con la documentacién que justifique la modificacién v,
en su caso el sustento juridico.

Recibe correo electronico, se entera que la informacién presenta
inconsistencias y/o sugerencias de mejora, modifica o corrige la
Ficha para el Control de Modificaciones, coloca fecha de
elaboracion actualizada y obtiene firma de la o del titular de la
unidad administrativa responsable del tramite o servicio y
devuelve en documento impreso en original a la Subdireccion de
Mejores Practicas.

Recibe la Ficha para el Control de Modificaciones de manera
impresa, con las adecuaciones solicitadas, verifica que se hayan
atendido las sugerencias de mejora y determina ¢Se realizaron
correctamente las sugerencias de mejora?

No estan realizadas correctamente las mejoras.

Extrae archivo electronico de la ficha junto con la documentacion
gue justifiqgue la modificacion y, en su caso el sustento juridico,
realiza anotaciones con sugerencia de adecuaciones y remite
nuevamente a la unidad administrativa responsable, mediante
correo electrénico, para su atencion. Se conecta con la
operacion No. 7.

Viene de la operaciéon No. 5.

Si esta requisitada correctamente y cumple con los criterios
de aceptacion.

Valida informacidn e ingresa a la plataforma del sistema RETyS y
selecciona el tramite o servicio que se requiere actualizar, retiene
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Direccién General de Innovacién/
Subdireccion de Mejores Practicas/
Subdirectora,or

Direccién General de Innovaciéon/ la o el
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria

Innovacion/
Préacticas/

General de
Mejores

Direccién
Subdireccién  de
Subdirectora,or

Direccion General de Innovacion/
Delegacion Administrativa/ Mensajera,o

Comisién Estatal de Mejora Regulatoria /la
o el Titular

Direccion General de Innovacion/
Delegacion Administrativa/ Mensajera,ro

Direccion General de Innovacién/
Subdireccion de Mejores
Practicas/Subdirectora,or

Direccion General de Innovacion/ la o el
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria

Comision Estatal de Mejora Regulatoria /la
o el titular

Direccién General de Innovacion/
Subdireccion de Mejores
Practicas/Subdirectora,or

Direccién General de Innovacion/
Subdireccion de Mejores

Practicas/Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

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

ficha junto con la documentacion que justifique la modificacion vy,
en su caso el sustento juridico.

Elabora oficio de solicitud de autorizacion de apertura del sistema
RETyYS para la captura y publicacién del tramite o servicio, anexa
formato Ficha para el Control de Modificaciones y entrega a la
Direccion General de Innovacién para su validacion y firma como
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria.

Recibe originales de oficio y Ficha para el Control de
Modificaciones, valida y firma en ambos documentos y devuelve
a la Subdireccion de Mejores Practicas.

Recibe originales de oficio y Ficha para el Control de
Modificaciones firmados, fotocopia oficio y ficha, adjunta
originales y solicita a la Delegacion Administrativa remitir
fisicamente a la CEMER. Retiene copia de ficha y espera acuse.
Se conecta con la operacién No. 17.

Recibe originales de oficio y Ficha para el Control de

Modificaciones, entrega documentos a la CEMER.

Recibe oficio y Ficha para el Control de Modificaciones, firma de
recibido en acuse y devuelve a la Delegacion Administrativa. Se
conecta con el procedimiento inherente a Gestion para la
Modificacion de Tramites y Servicios en RETYS.

Recibe acuse y lo devuelve a la Subdireccibn de Mejores
Practicas, archiva hoja de control, previa firma de recibido de
acuse.

Recibe acuse original, firma de recibido en hoja de control,
escanea acuse, ingresa al Sistema de Gestion Interna, reporta
avance del asunto y adjunta archivo escaneado, y entrega acuse
original a la Direccion General de Innovacion para su
conocimiento y control. Espera autorizacion de apertura del
sistema RETyS, archiva copia de acuse y de Ficha para el
Control de Modificaciones.

Recibe acuse original, se entera y archiva para su control.

Viene de la operaciéon No. 15

Revisa y notifica a la Subdireccién de Mejores Practicas, via
correo electrénico, resolucion de actualizacién del tramite o
servicio.

Recibe correo electrénico, se entrera de resolucién y determina
¢SExisten inconsistencias?

Si existen inconsistencias

Solicita a la unidad administrativa responsable, por correo
electrénico o comunicacién telefénica, solventacion de
observaciones.

Recibe correo electronico o llamada telefonica, se entera de que
la informacion de la Ficha para el Control de Modificaciones
presenta inconsistencias, realiza cambios o corrige la ficha,
imprime, genera copia y devuelve en documento original, con
fecha de elaboré actualizada y firmada, a la Subdireccion de
Mejores Practicas. Retiene copia de ficha.
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Direccion General de Innovacién/
Subdireccion de Mejores Préacticas/
Subdirectora,or

Direccién General de Innovacion/
Subdireccion de  Mejores  Préacticas/
Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Direccién General de Innovacion/
Subdireccion de  Mejores  Précticas/
Subdirectora,or

Direccién General de Innovacion/
Subdireccion de  Mejores  Précticas/

Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Subdireccién  de Préacticas/

Subdirectora,or

Mejores

Comision Estatal de Mejora Regulatoria/la o
el Titular

Subdireccion de Mejores Practicas /
Subdirectora,or
Subdireccion de Mejores Préacticas [/

Subdirectora,or

Innovacion/
Préacticas [/

Direccion General de
Subdireccion de Mejores
Subdirectora,or

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

Recibe Ficha para el Control de Modificaciones con la
solventacion de inconsistencias, obtiene copia y remite original a
la CEMER, por mensajeria, para validacion de ajustes y obtener
autorizacion para la publicacién de modificaciones del tramite o
servicio en RETyS. Se conecta con la operacion No. 14.

No existen inconsistencias

Solicita a la unidad administrativa responsable, por correo
electronico o llamada telefénica, realizar la captura o
actualizacién de la informacion del tramite o servicio solicitado.
Espera la captura de las actualizaciones para revisién y
validacién.

Recibe llamada telefénica o correo electrénico, se entera y realiza
la captura o actualizacion de informacion en el sistema RETYS, al
concluir cierra sesion de captura e informa telefénicamente a la
Subdireccion de Mejores Préacticas para su validacion.

Recibe llamada telefénica, verifica que la captura o actualizacion
de la informacién se haya realizado conforme se describe en la
Ficha para el Control de Modificaciones y determina ¢Existen
errores o inconsistencias?

Si, existen errores o inconsistencias.

Regresa informacién a la unidad administrativa solicitante, a
través de la opcion rechazar del sistema RETyS, notificAndole
mediante correo electronico o via telefénica las observaciones o
inconsistencias identificadas.

Recibe correo electrénico, revisa  observaciones 0
inconsistencias, realiza los ajustes correspondientes a través del
sistema RETyYS, cierra sesion de captura, e informa
telefénicamente a la Subdireccion de Mejores Précticas.

No existen errores o inconsistencias.

Valida la informacién capturada o actualizada a través del
sistema RETYS, selecciona la opcién de validacién e informa a la
CEMER, via telefénica o por correo electrénico, para continuar
con el procedimiento de autorizacién de cambios y publicacién
del trdmite o servicio.

Revisa y notifica a Subdireccién de Mejores Practicas, via correo
electronico, resolucion de actualizacion y publicacién del tramite o
servicio en el RETyS.

Recibe correo electrénico, se entrera de resoluciéon y determina
¢SExisten inconsistencias?

Si existen inconsistencias

Regresa informacién a la unidad administrativa solicitante, a
través de la opcion rechazar del sistema RETyS, notificAndole
mediante correo electronico o via telefonica las observaciones o
inconsistencias identificadas. Se conecta con la operaciéon No.
28.

No existen inconsistencias.

Ingresa al sistema RETYS y publica tramite o servicio e informa,
via telefénica o por correo electrénico, a la unidad administrativa
responsable sobre su publicacién, en la Ventanilla Electronica
Unica del Gobierno del Estado de México.
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Finanzas/Unidad Recibe comunicado, toma conocimiento de publicaciéon y da

de

Secretaria

34

seguimiento al trAmite o servicio para eventuales actualizaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

administrativa/la o el Enlace
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MEDICION

Numero de tramites o servicios de la Secretaria de Finanzas gestionados

servicios

X 100 = Porcentaje tramites o

y modificados en el RETyS durante el afio
NuUmero de tramites o servicios de la Secretaria de Finanzas solicitados

gestionados para modificacion en el RETyS

afio

durante el

para gestionar su modificacion en el RETyS durante el afio
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Registro de evidencias:
Oficio de solicitud de modificacién y Ficha para el Control de Modificaciones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1?% ——— COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA A E X
2l EstanG DEMEDICO REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS .

FICHA PARA EL CONTROL DE MODIFICACIONES

SECRETARLA U ORGANESMO Nombra de 1a Secrefaria u organiamo auxdiiar reeponsabie de 1a presfacion del framibs o sarvicio. 1
DESCENTRALIZADD _

Nombre dela Unidad adminletrativa directamente responeabls e llevar 3 cabo Humeno de Identificador {id)
UMIDAD ADMIMISTRATIVA
RESPONSABLE ol tramite o ssrviclo. 2 1D DE USUARID de 2 unidad administrafiva

reaponsable. 4

Nombre dsl ramie o servicle como lo esfablece la normafividad u | jp pEL TRAMITE © | Numero de ldentillcador (id)
MOMBRE DEL TRAMITE O $ERVICIO ordenamisnto que ko austenta. 3 SERVICIO aed tramits o serviclo. 5
CAUSAS DE LA MODIFICACION. Marcar con una equls el recuadro que eeiablezca I Informacian motive de modificacion. [
DATOS DE LA DEPENDEMCIA Y 5115 OFICINAS DESCRIPCION, REQUISITOS, COSTOS, TIEMPO DE MODIACACIONES AL MARCO LEGAL DEL
DESCONCENTRADAS RESPUESTA, PREGUNTAS FRECUENTES. TRAMITE O SERVICIO

CONTENIDO ACTUAL | CONTENIDO ACTUALIZADOD | JUSTIRCACION DEL CAMBID

@n aata Mia 6l nombre del Campas 8 modiMcan

Colocar como 88 encuentra publicada la Informacion | Colocar la Informacion complsta y comrecta mothve de la | RA29N, causa o motivo qua dirsciaments da origen A |a
suscaptible de camblc. MOENCACN. nmlua:h:lnallm o problsmatica 3 Tesciver con 1a
modificacin.

B ]
[Colocar en esta Nia el nombre del Campo 8 modiMicar)

ELABORD VISTO BUEND AUTORIZACION FECHA DE
ELABORACION
Hombre y Firma de 1a o el responsabls de la Hombre y firma de |a o &l Enlacs de Nombre del tiular de 13 depsndencia u organismo.
slaboracion de 12 ficha. Majora Reguiatoria. Facha de elaboracion
empazando por dia,
10 n 12 me= y afio.
13

UNIDAD ADMIMISTRATIVA RESPONSABLE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA TITULAR DE LA DEPEMDENCLA U DRGANIZMO

Nombrey firma de la o del titular de la unidad
administrativa responsable de la elaboracién de la
ficha

Nombrey firma de la o del Enlace
Suplente de Mejora Regulatoria

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“‘FICHA PARA EL CONTROL DE MODIFICACIONES”

Objetivo: Contar y mantener registro de la justificacion de cambios de los tramites y servicios de la Secretaria de
Finanzas, mediante el requisitado de la Ficha para el Control de Modificaciones.

Distribucion y Destinatario: El formato se recibe en original y se envia a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
para su atencion, una copia del mismo se archiva en expediente de la Subdireccion de Mejores Practicas para su control
y seguimiento.

No. Concepto Descripcion
1 Secretaria u Organismo Anotar el nombre de la Secretaria u organismo auxiliar responsable de la
Descentralizado prestacion del tramite o servicio.
. . . Especificar el nombre de la unidad administrativa directamente responsable
Unidad Administrativa . S . ;
2 de llevar a cabo el trdmite o servicio, establecida mediante Manual General

Responsable RS ) - o .
P de Organizacién, lineamientos de operacién o normatividad afin.

Escribir el nombre del trdmite y/o servicio publicado en el RETYyS,
respetando mayusculas y minisculas.

Escribir el nimero de identificador (ID) otorgado por la CEMER, a la unidad
administrativa responsable.

3 Nombre del tramite y/o servicio

4 ID de Usuario
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- - Escribir el nimero de identificador (ID) del tramite o servicio, otorgado por la
5 ID del tramite y/o servicio CEMER
6 Causas de la modificacion Marqa}r con una X el recuadro que establezca la informacién motivo de
modificacion.
Colocar como se encuentra publicada la informacion susceptible de cambio,
) indicando Unicamente la informacién que se pretende modificar del campo
7 | Contenido actual correspondiente, resaltando mediante negritas o subrayado si la
modificacién se encuentra dentro de un texto amplio.
. . Colocar la informacion completa y correcta motivo de la modificacion.
8 Contenido actualizado
Colocar la razén, causa o motivo que directamente da origen a la
necesidad, finalidad o problematica a resolver con la modificacion y, de ser
el caso, anexar la evidencia documental que acredite la misma. Es
9 Justificacion del cambio importante que, si dicha justificacion esta sustentada en un ordenamiento
juridico o administrativo, se identifique el nombre completo del
ordenamiento, libro, capitulo, seccién, apartado, articulo, fraccion, inciso,
numeral, nimero de sesion acuerdo.
10 Elaboré, unidad administrativa Colocar el nombre y la firma de la o del titular de la unidad administrativa
responsable responsable de la elaboracion de la ficha.
11 Visto Bueno, Enlace de Mejora Colocar el nombre y la firma de la persona designada como Enlace
Regulatoria Suplente de Mejora Regulatoria.
12 Autorizacion, titular de la Bastara con el nombre de la o del titular de la dependencia u organismo.
dependencia u organismo
Anotar la fecha en la cual se elabord la ficha, iniciando por el dia, mes y
13 | Fecha de Elaboracion afio. La fecha no debe ser menor a un mes al momento de su entrega, sera
acorde al oficio que le acomparia.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LA |Edicion: Primera
ACTUALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE | Fecha: Marzo de 2021
FINANZAS EN EL REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS Cadigo: 20706006000000L/3
(RETYS), ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA Pagina:

PROCEDIMIENTO 3: GESTION PARA LA BAJA DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL
RETYS, ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

OBJETIVO

Mantener actualizado el catdlogo de tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas en el sistema RETyS, mediante la
atencion y gestion de solicitudes de baja de tramites y servicios de esta plataforma tecnoldgica, que se justifiquen.

ALCANCE

Aplica a la o el Enlace Suplente de Mejora Regulatoria, a las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas que
tienen inscritos tramites o servicios en el RETyS, asi como a la o al Titular de la Subdireccion de Mejores Précticas, que
participa en la atencidn, revision y gestion de las solicitudes de baja de los tramites o servicios del RETyS.

REFERENCIAS

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Quinto, articulos 27 y 28
fraccion 1ll; y Titulo Tercero, Capitulo Sexto, articulos 54, 55 y 56. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 2018.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarto, Secciéon Segunda,
articulo 24; Seccion Tercera articulo 30 fraccion VIII; y Capitulo Quinto, Seccion Tercera articulos 33, 34, 35, 36, 37 y 38.

Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2019.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Capitulo IV, articulo 33, fracciones Ill, y IV. Gaceta del Gobierno, 5 de
julio de 2006, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 20706006000000L Direccion General de Innovacion y 20706006030100L Subdireccion de Mejores
Practicas. Gaceta del Gobierno, 25 de abril de 2019.
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Manual de Usuario del Sistema de Registro Estatal de Tramites y Servicios “RETyS”, emitido por la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria, septiembre de 2014.

Oficio numero 207A00000-0370/2019, de fecha 5 de agosto de 2019, emitido por el Secretario de Finanzas, mediante el
cual se designa a la Directora General de Innovacion como Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Finanzas.

Oficio numero 20343-087/2017, de fecha 24 de enero de 2017, emitido por la Directora General de Innovacién, mediante
el cual se designa al Subdirector de Mejores Practicas, para dar atencion como responsable auxiliar de la Directora
General, en su caracter de Enlace de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas, para atender asuntos
relacionados en materia de Mejora Regulatoria.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Innovacion, Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas, a través de la
Subdirecciéon de Mejores Practicas, es la unidad administrativa responsable de revisar, verificar y gestionar la baja de los
tramites o servicios de la plataforma tecnoldgica del sistema del RETYS.

La o el Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas debera:

Presentar en la reunion ordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria la propuesta de baja del trdmite o servicio.
Registrar acuerdo de autorizacion de baja e inscribirlo en el acta de la sesion correspondiente del Comité Interno de
Mejora Regulatoria.

Validar y firmar el oficio y la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro, a fin de solicitar a la CEMER la baja del
trdmite o servicio.

La o el titular de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria deberéa:

Revisar y, en su caso, emitir comentarios y mejoras a la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro del trdmite o
servicio a dar de baja.
Autorizar, validar y dar de baja del RETyS el tramite o servicio solicitado.

La o el Subdirector de Mejores Practicas de la Direccion General de Innovacién deberéa:

Revisar y verificar que las solicitudes de baja de tradmites o servicios estén debidamente justificadas y fundamentadas.

Revisar que la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro se encuentre correctamente requisitada y cumpla con los
criterios de aceptacion.

Realizar observaciones y sugerencias de mejora a la informacién de la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro y
devolver a la unidad administrativa solicitante para su atencién, en su caso.

Elaborar el oficio de solicitud de autorizacion para la baja del tramite o servicio del RETYS.

Obtener validacion y firma del oficio de solicitud de baja del trdmite o servicio de la o del Director General de Innovacién,
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria.

Escanear acuse de recibo del oficio de solicitud de baja del trdmite o servicio del sistema RETYS, ingresar al Sistema de
Gestion Interna, reportar avance o conclusion del asunto y adjuntar archivo escaneado.

Seleccionar del sistema RETYS el tramite o servicio que se requiere dar de baja, a fin de que la CEMER la autorice
(solicitud de baja via sistema).

Solicitar a las unidades administrativas informacién adicional, complementaria o aclaratoria para corregir la informacién
de baja del tramite o servicio.

Proporcionar la informacion complementaria o aclaratoria que solicite la CEMER.

Informar a la unidad administrativa solicitante la resolucién de baja del tramite o servicio en el Registro Estatal de
Tramites y Servicios, que emita la CEMER.

La o el Enlace de la unidad administrativa de la Secretaria de Finanzas debera:

Requisitar la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro, observando que se cumplan los criterios de aceptacion.
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Elaborar oficio de solicitud de baja del tramite o servicio del Registro Estatal de Tramites y Servicios, dirigido a la o al
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria.

— Proporcionar la informaciéon que le sea solicitada para aclarar o complementar la solicitud de baja del tramite o servicio
del RETyS.

— Revisar y realizar los ajustes a las observaciones o inconsistencias identificadas en la Ficha de Control para Altas y
Bajas del Registro.

Verificar que la baja del tramite o servicio se haya realizado del RETyS.
La o el Secretario de la Direccién General de Innovaciéon debera:

— Firmar en la copia de recibido y devuelve a la unidad administrativa junto con la copia de la ficha.

— Registrar oficio de solicitud de baja de un tramite o servicio en Sistema de Gestién Interna, entregar la Ficha de Control
para Altas o Bajas del Registro y fundamento legal a la Subdireccion de Mejores Practicas para atencion y archivar oficio
original recibido.

La o el Mensajero de la Delegacion Administrativa de la Direccion General de Innovacion deberéa:

— Entregar los documentos que la Subdireccidon de Mejores Practicas remite a la CEMER
— Entregar el acuse original de la recepcion de la documentacioén a la Subdireccion de Mejores Précticas.

DEFINICIONES

Actualizacién de trdmite o servicio: Proceso mediante el cual se realiza la modificacion de la informacion de un tramite o
servicio inscrito, previamente, en el Registro Estatal de Tramites y Servicios, mismo que se encuentra debidamente
sustentado en el marco juridico de la unidad administrativa solicitante.

Cédula de Registro: Al formato establecido por la CEMER, en el que se registran todos los datos e informacién de
identificacion del trdmite o servicio, el cual esta disponible en el sistema RETyS.

Comité Interno de Mejora Regulatoria: Organo constituido al interior de la Secretaria de Finanzas, para llevar a cabo
actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios, asi como su Reglamento.

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria, 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos,
encargado de administrar el Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Enlace Suplente de Mejora Regulatoria: Persona servidora publica designada por la o el titular de la dependencia
respectiva, como responsable operativa de la Mejora Regulatoria al interior de la misma, que desempefia las funciones que
corresponden a la o al Enlace titular de Mejora Regulatoria de la dependencia.

Ficha para el Control de Modificaciones: Formato establecido y requerido por la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria
para solicitar la actualizacion de un tramite o servicio inscrito en el Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Registro Estatal de Tramites y Servicios: Plataforma tecnoldgica de acceso publico que contiene el catalogo de tramites,
servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

RETYyS: Siglas que identifican al Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Sistema RETyS: Sistema informatico a través del cual se realiza la captura de los cambios o actualizaciones de informacion
de los tramites o servicios.

Validacion: Proceso de verificacion y aprobacion de la informacion correcta por parte de la o del Enlace y de la Comision
Estatal de Mejora Regulatoria para la actualizacién del tramite o servicio en el sistema RETYS.

INSUMOS
e Oficio de solicitud para la baja del tramite o servicio del RETyS.
e Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro.
e Acta del Comité Interno de Mejora regulatoria.
RESULTADOS

Tramite o servicio dado de baja o eliminado del Registro Estatal de Tramites y Servicios.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion para el alta de tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas en el RETyYS, ante la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria.

e Gestion para la modificacion de tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas en el RETYS, ante la Comision Estatal
de Mejora Regulatoria.

POLITICAS

— La o el Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas debe asegurarse de que la baja del tramite
o servicio del RETyS esté fundamentada y autorizada por el Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Finanzas y registrada en el acta correspondiente.

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deberan verificar que la fecha en el apartado de Elaboracién
de la Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro sea congruente con el dia del ingreso de la solicitud o, en su caso,
con la fecha en que sean devueltas cuando existan observaciones, periodo que no debera ser inferior a 10 dias, previos
a la solicitud de baja ante la CEMER.

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deben remitir la Ficha de Control para Altas y Bajas del
Registro con la firma de la o del titular de la unidad administrativa responsable del tramite o servicio.

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas deben solicitar, por escrito, la baja de tramites o servicios, los
cuales seran eliminados una vez que se hayan puesto a consideracién del Comité Interno de Mejora Regulatoria,
validados por la o el Enlace Suplente de Mejora Regulatoria y autorizados por la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO 3: GESTION PARA LA BAJA DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL
RETYS, ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

No.  UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Secretaria de Finanzas/Unidad Elabora oficio en original y copia para solicitar la baja de un tramite
administrativa/la o el Enlace o servicio del RETYS, requisita Ficha de Control para Altas y Bajas

del Registro, dejando pendiente el campo referente al numero de
acuerdo, mediante el cual el Comité Interno de Mejora Regulatoria
aprueba la baja y envia a la Direccién General de Innovacién en su
calidad de Enlace Suplente de Mejora Regulatoria de la Secretaria
de Finanzas. Asimismo, envia archivo electrénico de la ficha al
correo electrénico de la Subdireccion de Mejoras Practicas.

2 Direccion General de Innovacion Recibe originales y copias de oficio y de la Ficha de Control para
/Secretaria,o Altas y Bajas del Registro, firma en la copia de recibido y devuelve a
la unidad administrativa.
3 Secretaria de Finanzas/Unidad Recibe copia del oficio como acuse de recibido y copia de la ficha,
administrativa/la o el Enlace resguarda acuse y copia de la ficha.
4 Direccion General de Innovacion Registra oficio de solicitud de baja de un tramite o servicio en
/Secretaria,o Sistema de Gestién Interna y entrega Ficha de Control para Altas y

Bajas del Registro y fundamento legal a la Subdireccion de Mejores
Practicas para su atencion. Archiva original de oficio.

5 Direccion General de Recibe formato Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro,
Innovacion/Subdireccion de Mejores consulta el Sistema de Gestion Interna, revisa turno asignado,
Practicas/Subdirectora,or conoce solicitud, y verifica que el requisitado de la ficha cumpla con

los siguientes criterios de aceptacion:

e El nombre y el ID del trdmite o servicio correspondan con los
inscritos en el RETyS.

¢ Esté debidamente fundamentada la baja.

e La justificacion de la baja esté correctamente redactada, sea
clara, sin errores gramaticales y lenguaje incluyente.

PERIODICO OFICIAL

s GACETA
DEL GOBIERNO

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



Viernes 19 de noviembre de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 96

No.

10

11

12

13

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Direccién General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Direccién General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Practicas/ Subdirectora,or

Direccién General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or

Direccién General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or

Direcciéon General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Direccién General de Innovacioén/la o el
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria

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

ACTIVIDAD

e Se asegure que la fecha de elaboracién sea vigente y que
coincida con la fecha de ingreso de la solicitud.

e La ficha sea enviada con la firma de la persona titular de la
unidad administrativa responsable del tramite o servicio.

Una vez analizada la informacién determina ¢ La Ficha de Control
para Altas y Bajas del Registro esta requisitada correctamente
y cumple con criterios de aceptacién?

No esta requisitada correctamente ni cumple con criterios de
aceptacion.

Extrae del correo el archivo electrénico de la ficha, realiza
observaciones y sugerencias de mejora a la informacién y envia por
correo electronico a la unidad administrativa responsable,
solicitando solventaciéon de inconsistencias detectadas. Retiene
original de ficha.

Recibe correo electronico, se entera de que la informacién presenta
inconsistencias y/o sugerencias de mejora, modifica o corrige la
Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro y devuelve por
correo electrénico a la Subdireccion de Mejores Practicas.

Recibe por correo electrénico la Ficha de Control para Altas y Bajas
del Registro con las adecuaciones solicitadas, verifica que se hayan
atendido las sugerencias de mejora y determina ¢Se realizaron
correctamente las sugerencias de mejora?

No estan realizadas correctamente las mejoras.

Extrae archivo electrénico de la ficha, realiza anotaciones con
sugerencia de adecuaciones y remite nuevamente a la unidad
administrativa responsable, mediante correo electronico, para su
atencion. Se conecta con la operacion No. 7

Si estéan realizadas correctamente las mejoras.

Valida la ficha e informa a la unidad administrativa, por teléfono o
correo electrénico, que el nuevo trdmite o servicio sera puesto a
consideracion del Comité Interno de Mejora Regulatoria, para su
autorizacion en su proxima reunion ordinaria o, en su caso,
extraordinaria, y solicita que en la reunion del Comité se exponga el
motivo y la justificacion de la baja del tramite o servicio. Se conecta
con la operacién No. 12.

Viene de la operacion No. 5.

Si estad requisitada correctamente y cumple con criterios de
aceptacion.

Valida la ficha e informa a la unidad administrativa responsable, por
teléfono o correo electrénico, que el nuevo tramite o servicio sera
puesto a consideracion del Comité Interno de Mejora Regulatoria,
para su autorizacion en su proxima reunién ordinaria o, en su caso.
extraordinaria, y solicita que en la reunion del Comité se exponga el
motivo y la justificacion de la baja del tramite o servicio.

Recibe correo o llamada telefénica, toma conocimiento de
necesidad de explicar o justificar la baja del tramite o servicio,
prepara la informacién y espera la fecha y hora de la reunion. Se
conecta con operacion No. 14.

Presenta en la reunién del Comité Interno de Mejora Regulatoria la
solicitud de baja del trdmite o servicio y pide a la unidad
administrativa responsable explicar el motivo y justificacion de la
referida baja.
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No.

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Comité Interno de Mejora
Regulatoria/las y los Integrantes

Direccién General de Innovacién/la o el
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria

Direccién General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Direccién General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or

Direccién General de Innovacién/la o el
Enlace Suplente de Mejora Regulatoria

Direcciéon General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Practicas/ Subdirectora,or

Delegacién Administrativa/
Mensajera,o

Comision Estatal de Mejora
Regulatoria/ la o el Titular

Direccién General de Innovacién/
Delegacion Administrativa/ la o el
Enlace

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

ACTIVIDAD

Se presenta en la reunién ordinaria del Comité Interno de Mejora
Regulatoria, explica el motivo y la justificacion de la baja del tramite
0 servicio, solicitando al pleno la aprobacion para eliminar su
registro del sistema RETyYS.

Se presentan en la reunién ordinaria del Comité Interno de Mejora
Regulatoria, autorizan baja del tramite o servicio y emiten acuerdo
para que a través de la o del Enlace Suplente de Mejora Regulatoria
se gestione, ante la CEMER, su registro de baja en el sistema
RETyS.

Registra acuerdo y lo inscribe en el acta de la sesién
correspondiente del Comité Interno de Mejora Regulatoria, para su
seguimiento y atencion.

Da indicaciones a la Subdireccién de Mejores Practicas para que
informe a la unidad administrativa el nimero de acuerdo del Comité
y se continde con el proceso de baja el sistema RETyS, asimismo le
entrega acta para su resguardo en el expediente del Comité.

Recibe acta e indicacién, notifica a la unidad administrativa
responsable, via telefénica o por correo electrénico, el numero de
acuerdo, solicitando que se actualice la Ficha de Control para Altas
y Bajas del Registro con el nimero de acuerdo, mediante el cual el
Comité Interno de Mejora Regulatoria aprobé la baja del tramite o
servicio.

Recibe correo o comunicado, complementa Ficha de Control para
Alta y Baja del Registro, con el nimero de acuerdo de autorizacion
de baja del Comité y actualiza la fecha de elaboracion, obtiene firma
de la o del titular de la unidad administrativa responsable del tramite
0 servicio, genera copia y remite a la Subdireccion de Mejores
Practicas, para gestionar ante la CEMER su baja del sistema
RETYS. Archiva copia de ficha.

Recibe original de Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro
firmada, elabora oficio de solicitud de baja del tramite o servicio y
entrega ambos documentos a la Direccion General de Innovacion
para su validacion y firma como Enlace Suplente de Mejora
Regulatoria.

Recibe originales de oficio y Ficha de Control para Altas y Bajas del
Registro, valida y firma en ambos documentos y devuelve a la
Subdireccion de Mejores Practicas para continuar con el tramite.

Recibe originales de oficio y Ficha de Control para Altas y Bajas del
Registro firmados, extrae de expediente acta del Comité Interno, en
la que se autoriza la baja correspondiente, fotocopia oficio, ficha y
acta, adjunta originales de documentos y solicita a la Delegacién
Administrativa remitir fisicamente a la CEMER. Retiene copia de
ficha y espera acuse de recibido.

Recibe originales de oficio y Ficha de Control para Altas y Bajas del
Registro, asi como copia del acta del Comité Interno de Mejora
Regulatoria, entrega documentos a la CEMER.

Recibe oficio y Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro, asi
como copia del acta del Comité Interno de Mejora Regulatoria, firma
de recibido en acuse y devuelve a la Delegacion Administrativa. Se
conecta con operacion No. 27.

Recibe acuse y lo devuelve a la Subdireccion de Mejores Practicas,
archiva hoja de control, previa firma de recibido de acuse.
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No.

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Direccion General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or

Direccion General de Innovacion/ la o
el Enlace Suplente de Mejora
Regulatoria

Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria/ la o el Titular

Direccion General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or

Direccién General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

Direccién General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Préacticas/ Subdirectora,or

Comision Estatal de Mejora
Regulatoria/ la o el Titular

Direccién General de
Innovacion/Subdireccion de Mejores
Practicas/ Subdirectora,or

Secretaria de Finanzas/Unidad
administrativa/la o el Enlace

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

ACTIVIDAD

Recibe acuse original, firma de recibido en hoja de control,
posteriormente escanea acuse, ingresa al Sistema de Gestion
Interna, reporta avance del asunto y adjunta archivo escaneado, y
entrega acuse original a la Direccion General de Innovacion para su
conocimiento y control. Espera autorizacion de baja del tramite o
servicio por parte de la CEMER, integra a expediente copias de
acuse y de ficha, junto con original del acta.

Recibe acuse original, se entera y archiva para su control.

Viene de la operaciéon No. 23.

Revisa y notifica a Subdireccion de Mejores Practicas, via correo
electronico, resolucion de baja del tramite o servicio.

Recibe correo electrénico, se entrera de resolucién y determina
¢Existen inconsistencias?

Si existen inconsistencias

Solicita a la wunidad administrativa
electrénico o comunicacion telefénica,
observaciones.

responsable, por correo
solventacién  de

Recibe correo electrénico o llamada telefénica, se entera de que la
informacién de la Ficha para el Control para Altas y Bajas del
Registro presenta inconsistencias, realiza cambios o corrige la ficha,
imprime, genera copia y devuelve en documento original, con fecha
de envio actualizada y firmada, a la Subdireccion de Mejores
Practicas. Retiene copia de ficha.

Recibe original de la Ficha para el Control para Alta y Baja del
Registro con la solventacion de inconsistencias, se entera, obtiene
copia y remite original y copia como acuse de forma econémica a la
CEMER, para validacion de ajustes y obtener autorizacion para la
baja del tramite o servicio del RETyS. Archiva copia previo acuse de
recibo.

Recibe original y copia de la ficha de Control para Altas y Baja del
Registro, sella de recibo en copia que devuelve, revisa y notifica a
Subdireccion de Mejores Practicas, via correo electrénico,
resolucion de baja del tramite o servicio. Se conecta con la
operacion No. 28

No existen inconsistencias

Verifica baja y notifica a la unidad administrativa responsable,
mediante correo electrénico o llamada telefénica la resolucién de la
CEMER.

Recibe comunicado, toma conocimiento y verifica en el sistema
RETYS la baja del trdmite o servicio.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MEDICION

NuUmero de tramites y servicios gestionados y dados de baja del RETyS

en el afio
Numero de trAmites y servicios solicitados para dar de baja del RETyS en

X 100 = Porcentaje de tramites y servicios
dados de baja en el RETyS en el afio

el afio
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Seccién Primera

Registro de evidencias:

Oficio de solicitud de baja, Ficha de Control para Altas y Bajas del Registro y copia de acta de sesién del Comité Interno de

Mejora Regulatoria.

CORTIHO DL
ESTADO DE MEX]CO

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AEX

FICHA DE CONTROL PARA ALTAS Y BAJAS DEL REGISTRO
SECRETARLA U ORGANISMO DESCENTRALIZADO Mombre g I8 SECPELAMES U CTEANESM o BUNiliar responsable de 1s pr:m.:i&n el tramite o servido. 1
UNIDAD ADMIMISTRATIVA RESPONSAELE Unided sdministrativa directamente responsable de licvar o mbo el tramite o servide 2 | x
ID DE USUARKD Clave de usuano 3 | ALTA BAJA 4
| ALTA | BAIA

DENCMINACION DEL TRAMITE O SERVICIO {ID)

Noambre ded tramite y/'o Senvico que sers publiceso en el RETYS

FUNDAMENTO LEGAL ‘

Fundamento legal (el que aparece en el tamete o senico
publicado en |a pagina de gobierna en rAmites y sevicios]. 6

PROBLEMATICA A RESOLVER CON EL MOVIMIENTO
DEL TRAMITE O SERVICIO

Problematicn 5= ha presentado al tener este tramite publicado en
ol RETyS con oz cRdadancs. T

DESCRIPCION DETALLADA DEL BEMEFICIO DE LA
IMPLEMENTACION DEL MOVIMIENTO DEL TRAMITE O
SERVICIO

Beneficio para & dudadano de sliminar el Tramite o Ssrvico del
RETYS. ]

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION PROBATORIA
PARA EFECTUAR EL MOVIMIENTO DEL TRAMITE O

Datos de I sesion en In osal se aprobd i BAIA del tramite y
sustentn juridico.
3

SERVICIO
ELABORO VISTO BUEND AUTORIZACION FECHA DE
ELABORACION
N-urnanyFlnﬂa e la osl rmponnanlamla slaboracion NumnmyFrmam a0 &l Enlace da Momibre del tihular s la uapmmnnla u
e la ncha, Majora Reguiatorta. organiamo. Facha empezando por
1] n 12 dia, mes y aflo.
13
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA TITULAR DE LA DEPENDENCIA U
ORGANIZMO

Nombre y firma de la o del titular de la unidad administrativa
responsable de la elaboracién de la ficha

Nombre y firma de la o del Enlace
Suplente de Mejora Regulatoria

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO

“FICHA DE CONT!

ROL PARA ALTAS Y BAJAS DEL REGISTRO”

Objetivo: Contar con la informacién en las Fichas de Control para Altas y Bajas del Registro, a fin de mantener
actualizados los tramites y servicios de la Secretaria de Finanzas, que se encuentran inscritos en el RETYS.

Distribucion y Destinatario: El formato se recibe en original y se envia a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
para su atencion, una copia del mismo se archiva en expediente de la Subdireccién de Mejores Practicas para su control
y seguimiento.

Tomo: CCXIl No. 96

No. Concepto Descripcion
. . . Anotar el nombre de la Secretaria u organismo auxiliar responsable
1 Secretaria u Organismo Descentralizado y . .
de la prestacién del tramite o servicio.
Especificar la unidad administrativa directamente responsable de
. - . llevar a cabo el tramite o servicio, establecida mediante Manual
2 Unidad Administrativa Responsable o : : s
General de Organizacion, lineamientos de operacion o
normatividad a fin.
. Anotar la clave de usuario con la que ingresa la unidad
3 ID de usuario L . .
administrativa al sistema RETYS.
4 Alta o baja del tramite y/o servicio Marcar con una X el campo que indica BAJA.
5 Denominacion del tramite v/o servicio Escribir el nombre tal y como aparece publicado en el RETyS,
y respetando mayusculas y minisculas.
Especificar el fundamento legal que aparece en el tramite o servicio
6 Fundamento Legal publicado en la pagina de la Ventanilla Electrénica Unica de

Gobierno.
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Problematica que resolver con el Exponer qué problematica se ha presentado con los ciudadanos al
movimiento del trdmite y/o servicio tener este trdmite publicado en el RETyS.
Descripcion detallada del beneficio de la Mencionar el beneficio que tendrd la ciudadania al eliminar el
8 implementacion del movimiento del tramite | tramite o servicio del RETYS.
y/o servicio
Descripcion de la documentacion Colocar los datos de la sesion del Comité Interno de Mejora
9 probatoria para efectuar el movimiento del | Regulatoria en la cual se aprueba la BAJA del tramite o servicio y
tramite y/o servicio el sustento juridico que dé origen a la baja, de ser el caso.
10 Elabor6 Colocar el nombre y firma de la o del titular de la unidad
administrativa responsable de la elaboracién de la ficha.
11 Visto Bueno Colocar e_I nombre y firma d_e la o del Enlace Suplente de Mejora
Regulatoria de la dependencia.
12 Autorizacién, titular de la dependencia u Bastara con el nombre de la persona titular de la dependencia u
organismo organismo.
Anotar la fecha en la cual se elaboro la ficha, iniciando por el dia,
13 Fecha de Elaboracion mes y afio. La fecha no debe ser menor a un mes al momento de
su entrega, seré acorde al oficio que le acompafia.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LA |Edicién: Primera
ACTUALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE | Fecha: Marzo de 2021
FINANZAS EN EL REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS | Cédigo:  20706006000000L
(RETYS), ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA Pagina: VI

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

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

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

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

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

-
9

<>
!
7

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a la persona
usuaria de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

T

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse
en el sentido que se necesite.
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Simbolo Representa

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacidn, la cual se realiza

_Z a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica
como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se

emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana

dentro del mismo procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LA |Edicién: Primera
ACTUALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE | Fecha: Marzo de 2021
FINANZAS EN EL REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS |Cédigo:  20706006000000L
(RETYS), ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA Pagina: X

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, marzo de 2021. Manual de Procedimientos para la Gestion de la Actualizaciéon de Tramites y Servicios de la
Secretaria de Finanzas en el Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETYS), ante la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LA |Edicion: Primera
ACTUALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE | Fecha: Marzo de 2021
FINANZAS EN EL REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS |Cédigo:  20706006000000L
(RETYS), ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA Pagina: X

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para la Gestién de la Actualizacion de Tramites y Servicios de la Secretaria de
Finanzas en el Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETYS), ante la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, se
encuentra en poder de la Direccion General de Innovacién, como Enlace Suplente de Mejora Regulatoria.

Las copias controladas estan en poder de:

Las personas integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas.
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(Rubrica)
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