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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 construccion 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 administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revisién y actualizacién 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.

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria en Capacitacion e
Integracion del Programa Estatal Anual, enfocados en materia de Mejora Regulatoria. La estructura organizativa, la
divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestion de la citada unidad administrativa del 6rgano desconcentrado de
la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos

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

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Subdireccion de Vinculacion
Interinstitucional de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, mediante la formalizacion y estandarizacion de los
métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades
del personal servidor publico que las ejecutan.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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Proceso:

RELACION DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS

Mejora integral, continua y permanente en Materia de Mejora Regulatoria: de la integracion y elaboracion del
Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria a la capacitacion en Materia de Mejora Regulatoria a Dependencias
Estatales y Organismos Publicos Descentralizados

Procedimientos:

e Elaboracién del Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria.
e Capacitacién en Materia de Mejora Regulatoria a Dependencias Estatales y Organismos Publicos

Descentralizados.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: Elaboracién el Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria.
OBJETIVO

Concentrar las actividades en materia de mejora regulatoria establecidas en los Programas Anuales de Mejora
Regulatoria de las dependencias y organismos descentralizados, mediante la elaboracion del Programa Estatal Anual
de Mejora Regulatoria.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional responsable de recibir, analizar y
aprobar los Programas Anuales de Mejora Regulatoria, asi como a las dependencias estatales y organismos publicos
descentralizados de la Administracion Publica del Estado de México que entreguen el Programa Anual de Mejora
Regulatoria.

REFERENCIAS
- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulos 11, Il y V, articulos 13 y 38 Ter
fraccion XXXVII Bis. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas
y adiciones.

- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Segundo y
Tercero, Articulos 11 fraccién IV, 18 fraccidn |, 28 fraccién lll. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
17 de septiembre de 2018.

- Caodigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo II. Articulo 1.5, fracciones Il y Ill. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Capitulo Segundo
y Séptimo, Seccion Tercera, Articulos 17 fraccion VIl y 42. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31
de julio de 2019, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria. Capitulo IV, Articulo 12 fraccién I.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero de 2012.

- Manual General de Organizacién de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Apartado VII. Objetivos y
Funciones por unidad administrativa, 208F10200 Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de noviembre de 2013.

- Oficio 2034A-0177/2019. Emitido por el Subsecretario de Administracién de la Secretaria de Finanzas, en el
que se envia la nueva codificacion estructural de las unidades administrativas de la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control
administrativo, de recursos humanos y materiales; asi como de entrega y recepcién de unidades
administrativas, de fecha 17 de enero de 2019.

- Oficio 222B0301A-038/2021. Emitido por el Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria,
en el que se asignan funciones para la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional para su uso
administrativo, asi como de entrega y recepcion de la Subdireccion, de fecha 2 de febrero de 2021.
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional es la unidad administrativa responsable de integrar y elaborar el
Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria con las acciones que componen los Programas Anuales de Mejora
Regulatoria remitidos por las y los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias Estatales y Organismos
Puablicos Descentralizados de la Administracién Pablica Estatal.

La o el Titular de la Direccién General debera:

Verificar y realizar observaciones en el contenido del Programa Anual de Mejora Regulatoria enviado
por las dependencias y organismos descentralizados obligados.

Firmar y enviar los oficios de no procedencia a las acciones presentadas en el Programa Anual de
Mejora Regulatoria.

Firmar y enviar los oficios de validacion del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

Someter a aprobacion del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria en la Primera Sesién Ordinaria del afio
fiscal correspondiente el Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria.

Turna el Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria aprobado, a los integrantes del Consejo Estatal
de Mejora Regulatoria.

Publicar en la pagina oficial Web el Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria.

La o el Titular de la Subdireccion de Vinculaciéon Interinstitucional debera:

Verificar y firmar los oficios de no procedencia a las acciones presentadas en el Programa Anual de
Mejora Regulatoria; en caso de ser necesario realizar correciones.

Enviar los oficios de no procedencia a las acciones presentadas en el Programa Anual de Mejora a la o
al titular de la Direccion General para firma.

Verificar y enviar los oficios de validacion a las acciones presentadas en el Programa Anual de Mejora
Regulatoria para firma de la o del Titular de la Direcciéon General de CEMER.

Elaborar el Programas Estatal Anual de Mejora Regulatoria y turnarlo a la o al titular de la Direccion
General de la CEMER.

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

Verificar la informacién contenida en el Programa Anual de Mejora Regulatoria entregado por las
dependencias y organismos descentralizados obligados y determinar si es sujeto a validacion.

Elaborar y enviar los oficios de no procedencia a las acciones presentadas en el Programa Anual de
Mejora Regulatoria a la o al titular de la Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional.

Elaborar y enviar los oficios de validacion a las acciones presentadas en el Programa Anual de Mejora
Regulatoria a la o al titular de la Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional.

Registrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria en la base de datos de la Subdireccién de
Vinculacion Interinstitucional y resguardar expediente.

Concentrar las acciones de los Programas Anuales de Mejora Regulatoria que emitieron las
Dependencias Estatales u Organismos Publicos Descentralizados y turnarlo a la o al titular de la
Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional.

La o el Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia Estatal y Organismo Publico Descentralizados

debera:

Requisitar y enviar Programa Anual de Mejora Regulatoria, junto documento anexo y documento que de
soporte de la aprobacion de este por el Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Dependencia Estatal
y Organismo Publico Descentralizado.

Solventar las observaciones del Programa Anual de Mejora Regulatoria y enviarlo a la o al Analista de la
Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional.

Las o los Integrantes del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria debera:

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

Aprobar el Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria.

>ERIODICO OFICIAL

0 GACETA
DEL GOBIERNO



Lunes 18 de octubre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 74

DEFINICIONES

Analista: Persona servidora publica adscrita a la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional de la Comision Estatal
de Mejora Regulatoria que se encarga de analizar los Programas Anuales de Mejora Regulatoria.

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

Consejo: Consejo Estatal de Mejora Regulatoria.

Enlace de Mejora Regulatoria: Persona servidora publica designada por la o el titular de la dependencia respectiva
o del organismo publico descentralizado, como responsable de la mejora regulatoria al interior de esta.

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

Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria: Documento que integra las acciones del Programas Anuales de
Mejora Regulatoria que emiten las Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados.

SVI: Subdireccion de Vinculacién Interinstitucional.
INSUMOS

Programa Anual de Mejora Regulatoria emitido por las Dependencias Estatales y Organismo Publicos
Descentralizados obligados de Mejora Regulatoria para su presentacion y aprobacion.

RESULTADOS

Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria Elaborado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Capacitacién en Materia de Mejora Regulatoria a Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados.
POLITICAS

e La o el Enlace de Mejora Regulatoria de las Dependencias Estatales y Organismos Publicos
Descentralizados en caso de que no cuente con el Programa Anual de Mejora Regulatoria aprobado por su
Comité Interno de Mejora Regulatoria en el mes de octubre sera sancionado por la Contraloria respectiva por
incumplimiento a la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

e La o el Enlaces de Mejora Regulatoria debera solventar las observaciones realizadas al Programa Anual de
Mejora Regulatoria dentro de los cinco dias habiles siguientes después de haber recibido las observaciones.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria.

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
1 Dependencia Estatal u | Con base a la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
Organismos Pudblicos | sus Municipios, articulo 28 fraccion 11

Descentralizados / Enlace de

Mejora Regulatoria Elabora Programa Anual de Mejora Regulatoria, oficio de envio del

programa en original y copia, envia oficio original y copia con
Programa Anual de Mejora Regulatoria a la o al titular de la Direccion
General de CEMER y Archiva acuse de oficio de envié previa

recepcion.
2 Direccion General de CEMER / | Recibe oficio de envioé de programa en original y copia con Programa
Titular Anual de Mejora Regulatoria, acusa de recibo y devuelve, se entera 'y

turna oficio con Programa Anual a la o al titular de la Subdireccién de
Vinculacioén Interinstitucional.
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No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Subdireccion de Vinculacion
Interinstitucional / Titular

Recibe oficio y Programa Anual de Mejora Regulatoria en original, se
entera y lo turna oficio y programa a la o al Analista responsable de la
Dependencia Estatal u Organismo Publico Descentralizado.

Subdireccion de Vinculacién
Interinstitucional / Analista

Recibe oficio y Programa Anual de Mejora Regulatoria en original, se
entera y revisa si cumple con los requisitos que establece la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estado de México y los Lineamientos para la
Elaboracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria y determina:

¢Cumple con los
lineamientos?

requisitos establecidos en la ley y los

Subdireccion de Vinculacién
Interinstitucional / Analista

No cumple con los requisitos establecidos en la ley y los
lineamientos.

Elabora oficio de no cumplimiento de requisitos del Programa Anual
de Mejora Regulatoria en original y copia y envia oficio de no
cumplimiento en original y a la o al titular de la Subdireccion de
Vinculacion Interinstitucional.

Subdireccion de Vinculacién
Interinstitucional / Titular

Recibe oficio de no cumplimiento de requisitos en original y copia, se
entera y envia oficio de no cumplimiento en original y copia a la o al
titular de la Direccion General de la CEMER para firma.

Direccion General de CEMER /
Titular

Recibe oficio de no cumplimiento de requisitos del Programa Anual de
Mejora Regulatoria, se entera, firma oficio original y copia, envia oficio
de no cumplimiento original y copia a la o al Enlace de Mejora
Regulatoria de la Dependencia Estatal y Organismo Publico
Descentralizado. Archiva acuse de oficio previa recepcién para su
control y seguimiento.

Dependencia Estatal u
Organismos Publicos
Descentralizados / Enlace de
Mejora Regulatoria

Recibe oficio de respuesta en original y copia, acusa de recibo y
devuelve, se entera de los motivos del incumplimiento o de las
inconsistencias, realiza modificaciones en el Programa Anual de
Mejora Regulatoria, elabora oficio de envio de programa en original y
copia, envia oficio original y copia con Programa Anual de Mejora
Regulatoria modificado a la o al titular de la Direcciébn General de
CEMER. Archiva acuse de oficio de envi6 previa recepcion.

Se conecta con la operacion 2

Subdireccion de Vinculacion
Interinstitucional / Analista

Si cumple con los requisitos establecidos en la ley y los
lineamientos.

Registra nombre del Asesor, nombre de la Dependencia Estatal u
Organismo Publico Descentralizado, fecha de entrega en base de
datos de la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional, elabora
oficio de cumplimiento del Programa Anual de Mejora Regulatoria,
envia oficio de cumplimiento en original y copia, a la o al titular de la
Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional e informa su registro en
la base de datos, resguarda Programa Anual de Mejora Regulatoria.

10

Subdireccion de Vinculacion
Interinstitucional / Titular

Recibe oficio de cumplimiento de requisitos, se entera de que ya fue
registrado en base de datos, envia oficio de cumplimiento a la o al
titular de la Direccion General de la CEMER, para firma, e instruye a
la 0 al Analista responsable de la Dependencia Estatal u Organismo
Publico Descentralizado elaborar e integrar el Programa Anual de
Mejora Regulatoria de las unidades que tiene a su cargo.

11

Direccién General de CEMER /
Titular

Recibe oficio de cumplimiento de requisitos del Programa Anual de
Mejora Regulatoria, se entera, firma oficio, obtiene copia, envia oficio
de cumplimiento original y copia a la o al Enlace de Mejora
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No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Regulatoria de la Dependencia Estatal y Organismo Publico
Descentralizado. Archiva acuse de oficio previa recepcion para su
control.

12

Dependencia Estatal u
Organismos Pdblicos
Descentralizados / Enlace de
Mejora Regulatoria

Recibe oficio de respuesta en original y copia, acusa de recibo y
devuelve, se entera. Archiva oficio original para su control y
seguimiento.

13

Subdireccion de Vinculacién
Interinstitucional / Analista

Viene de la operacion 10

Recibe instruccion, se entera de concentra Programa Anual de Mejora
Regulatoria de las unidades a su cargo, extrae Programa de Mejora
Regulatoria de cada Dependencia Estatal u Organismos Publicos
Descentralizados a su cargo, con base al Programa de cada unidad
concentra el Programa Estatal Anual Mejora Regulatoria, envia
concentrado del Programa Anual de Mejorar Regulatoria mediante
correo electrénico la o al titular de la Subdireccion de Vinculacion
Interinstitucional. Archiva programa de mejora regulatoria de cada
Dependencia Estatal u Organismos Publicos Descentralizados.

14

Subdireccion de Vinculacién
Interinstitucional / Titular

Recibe correo electrénico con concentrado del Programa Anual de
Mejorar Regulatoria de cada uno de los analistas, se entera, con base
al concentrado de cada analista, elabora Programa Estatal Anual de
Mejora Regulatoria, imprime plan y envia a la o al titular de la
Direccion General de CEMER.

15

Direccion General de CEMER /
Titular

Recibe Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria impreso, se
entera, obtienes copias del Programa Estatal Anual de Mejora
Regulatoria y entrega copias del Programa Estatal Anual a las o los
integrantes del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria para su analisis
y aprobacion.

16

Consejo Estatal de Mejora
Regulatoria / Integrantes

Reciben copia de Programa Estatal Anual, se enteran, analiza,
realizan correcciones en caso de haber o aprueban el Programa
Estatal Anual de Mejora Regulatoria, entregan copias de plan e
informan si aprueban o no aprueban el Programa Estatal Anual a la o
al titular de la Direccion General de CEMER.

17

Direcciéon General de CEMER /
Titular

Recibe copias de Programa Estatal Anual e informe, se entera de la
aprobacion o no aprobacion y determina:

¢El Programa Estatal Anual fue aprobado?

18

Direcciéon General de CEMER /
Titular

El Programa Estatal Anual no fue aprobado

Turna copias del plan con observaciones a la o al titular de la
Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional para su correccion

19

Subdireccion de Vinculacion
Interinstitucional / Titular

Recibe copias del programa con observaciones, se entera de las
correcciones, extrae archivo digital del Programa Estatal Anual,
realiza correcciones, imprime programa y envia Programa Estatal
Anual a la o al titular de la Direccion General de CEMER. Archiva
copias de plan con modificaciones para su control.

Se conecta con la operacion 15

20

Direccién General de CEMER /
Titular

El Programa Estatal Anual si fue aprobado

Pulblica en la pagina web de la CEMER Programa Estatal Anual de
Mejora Regulatoria.

Fin.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ESTATAL ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

DEPENDENCIA ESTATAL U ORGANISMOS
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS / ENLACE
DE MEJORA REGULATORIA

DIRECCION GENERAL DE CEMER / TITULAR

SUBDIRECCION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL / TITULAR

SUBDIRECCION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL / ANALISTA

INICIO

CON BASE A LA LEY PARA LA

MEJORA REGULATORIA DEL
ESTADO DE MEXICO Y SUS
MUNICIPIOS, ARTIiCULO 28
FRACCION IiI.

ELABORA PROGRAMA ANUAL
DE MEJORA REGULATORIA,
OFICIO DE ENVIO DEL
PROGRAMA, ENVIA OFICIO Y
PROGRAMA ANUAL. ARCHIVA
PREVIA RECEPCION.

-
RECIBE OFICIO CON PROGRAMA
ANUAL, ACUSA DE RECIBO Y

DEVUELVE, SE ENTERA Y TURNA
OFICIO CON PROGRAMA

~-Q

RECIBE OFICIO Y PROGRAMA
ANUAL, SEENTERAY LO TURNA.

-

RECIBE OFICIO Y PROGRAMA
ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA EN ORIGINAL, SE
ENTERA Y REVISA S| CUMPLE CON
LOS REQUISITOS QUE ESTABLECE
LA LEY PARA LA MEJORA
REGULATORIA DEL ESTADO DE
MEXICO Y LOS LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA Y DETERMINA:

GCUMPLE  CON  LOS  REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN LA LEY Y LOS
LNEAMIENTOS?

ELABORA OFICIO DE NO

RECIBE OFICIO DE NO
CUMPLIMIENTO, SE ENTERA,

QA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE, SE
ENTERA, REALIZA
MODIFICACIONES, ELABORA
OFICIO DE ENVIO, ENVIA OFICIO
CON PROGRAMA ANUAL.
ARCHIVA ACUSE DE OFICIO.

FIRMA, ENVIA OFICIO. ARCHIVA
ACUSE DE OFICIO PREVIA
RECEPCION.

RECIBE OFICIO DE NO
CUMPLIMIENTO, SE ENTERA Y
ENVIA OFICIO DE NO

CUMPLIMIENTO, PARA FIRMA

CUMPLIMIENTO, ENVIA OFICIO
DE NO CUMPLIMIENTO.

C—

REGISTRA EN BASE DE DATOS,

ELABORA OFICIO DE
CUMPLIMIENTO Y ENVIA
OFICIO .
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Seccion

Primera

Tomo: CCXII No. 74

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRMA ESTATAL ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

DEPENDENCIA ESTATAL U ORGANISMOS
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS / ENLACE
DE MEJORA REGULATORIA

DIRECCION GENERAL DE CEMER / TITULAR

SUBDIRECCION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL / TITULAR

SUBDIRECCION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL / ANALISTA

12) -t

&

RECIBE OFICIO DE
CUMPLIMIENTO, SE ENTERA,

@A

RECIBE OFICIO DE
CUMPLIMIENTO, SE ENTERA,

RECIBE OFICIO, ACUSA DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE ENTERA. ARCHIVA
OFICIO ORIGINAL PARA SuU
CONTROL Y SEGUIMIENTO.

L

CONSEJO ESTATAL DE MEJORA
REGULATORIA / INTEGRANTES

FIRMA OFICIO, OBTIENE COPIA,
ENVIA OFICIO. ARCHIVA ACUSE
DE OFICIO.

ENVIA OFICIO DE CUMPLIMIENTO,
E INSTRUYE.

(=

RECIBE CORREO ELECTRONICO
CON PROGRAMA DE CADA UNO
DE LOS ANALISTAS, SE ENTERA

QA

RECIBE PROGRAMA IMPRESO, SE
ENTERA, OBTIENES COPIAS DEL

RECIBEN COPIA DE PROGRAMA
ANUAL, SE ENTERAN, ANALIZA,
REALIZAN CORRECCIONES EN
CASO DE HABER O APRUEBAN EL

PLAN ANUAL Y ENTREGA PARA SU
ANALISIS Y APROBACION

PROGRAMA ESTATAL ANUAL DE
MEJORA REGULATORIA,
ENTREGAN COPIAS DE PLAN E
INFORMAN SI APRUEBAN O NO
APRUEBAN EL PLAN ANUAL

RECIBE COPIAS DE PROGRAMA
ANUAL E INFORME, SE ENTERA DE
LA APROBACION o NO
APROBACION Y DETERMINA:

¢El Plan  Anual fue

aprobado?

si

TURNA COPIAS DEL PROGRAMA

ELABORA E INTEGRA PLAN ANUAL
DE MEJORA REGULATORIA,
IMPRIME PLAN Y ENVIA.

RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA,
EXTRAE PROGRAMA, ELABORA E
INTEGRA EL PROGRAMA ANUAL
MEJORA REGULATORIA, ENVIA
PLAN ANUAL MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO. ARCHIVA
PROGRAMA.

CON OBSERVACIONES PARA SU
CORRECCION.

PUBLICA EN LA PAGINA WEB DE
LA CEMER PROGRAMA ANUAL DE
MEJORA REGULATORIA.

B

RECIBE COPIAS DEL PROGRAMA
CON OBSERVACIONES, SE ENTERA,
EXTRAE ARCHIVO DIGITAL DEL
PLAN ANUAL, REALIZA
CORRECCIONES, IMPRIME
PROGRAMA Y ENVIA. ARCHIVA
COPIAS DE PLAN.

MEDICION
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Numero de Programas Anuales de Mejora Regulatoria
integrados en el Programa Anual de Mejora Regulatoria.

Porcentaje de programas
*100 = integrados en el Programa Anual

. . ) de Mejora Regulatoria.
Numero de Programas Anuales de Mejora Regulatoria

recibidos por Dependencias Estatales y Organismos
Publicos Descentralizados anual mente para la
integracion del Plan Anual

REGISTRO DE EVIDENCIAS
Las evidencias quedan registradas en los Programas Anuales recibidos de las Dependencias Estatales y Organismos

Pudblicos Descentralizados que son registrados en la base de datos de la CEMER, y en Programa Estatal Anual de
Mejora Regulatoria impreso y publicado en la pagina Web de CEMER.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Octubre de 2021
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL Cédigo: 222B0301000200L/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Capacitacion en Materia de Mejora Regulatoria a Dependencias Estatales y Organismos Publicos
Descentralizados.

OBJETIVO

Dotar de conocimientos y habilidades al personal adscritos a las Dependencias Estatales y Organismos Publicos
Descentralizados sujetos de Mejora Regulatoria para la elaboracion y seguimiento de los Programas Anuales,
Reportes de Avances Programaticos, proyectos de Lineamientos para la integracién de Comités Internos, propuestas
de creacion de nuevas disposiciones de caracter general o de reforma especifica y Andlisis de Impacto Regulatorio,
mediante la Capacitacién en materia de Mejora Regulatoria las Dependencias Estatales y Organismos Publicos
Descentralizados.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Vinculacién Interinstitucional responsable de brindar las
Capacitaciones en materia de Mejora Regulatoria, asi como a las y los Enlaces de Mejora Regulatoria de las
Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Publica del Estado de México,
encargados de solicitar la capacitacion en materia de Mejora Regulatoria.

REFERENCIAS

- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Capitulos Segundo y Quinto,
Articulos 11 fraccion XIV y 28 fraccion | y VII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de
septiembre de 2018.

- Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Capitulo
Cuarto, Seccién Segunda, Articulo 25 fraccion VII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio
de 2019.
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- Reglamento Interior de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Capitulo Cuarto, Articulo 12 fraccién
VI y VIl Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero de 2012.

- Manual General de Organizacion de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. Apartado VII. Objetivos y
Funciones por unidad administrativa, 208F10200 Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de noviembre de 2013.

- Oficio 222B0301A-038/2021. Emitido por el director general de la Comisiobn Estatal de Mejora
Regulatoria, en el que se asignan funciones para la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional para su
uso administrativo, asi como de entrega y recepcion de la Subdireccion, de fecha 2 de febrero de 2021.

- Oficio 2034A-0177/2019. Emitido por el Subsecretario de Administracién de la Secretaria de Finanzas,
en el que se envia la nueva codificacion estructural de las unidades administrativas de la Comisién
Estatal de Mejora Regulatoria para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable,
documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi como de entrega y
recepcion de unidades administrativas, de fecha 17 de enero de 2019.

- Oficio 222B0301A-038/2021. Emitido por el Director General de la Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria, en el que se asignan funciones para la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional para su
uso administrativo, asi como de entrega y recepcion de la Subdireccion, de fecha 2 de febrero de 2021.

RESPONSABILIDADES

La Subdirecciébn de Vinculacion Interinstitucional es la unidad administrativa responsable de brindar las
capacitaciones solicitadas por las y los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias Estatales y Organismos
Puablicos Descentralizados de la Administracién Pablica Estatal.

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

Verificar el contenido de los oficios de no procedencia de capacitacion y realizar correcciones en caso de ser
necesario.

Firmar y enviar los oficios de no procedencia de capacitacion.

Verificar el contenido de los oficios de procedencia de capacitacion y realizar correcciones en caso de ser
necesario.

Firmar y enviar los oficios de procedencia de capacitacion.

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

Examinar el contenido de los oficios de no procedencia de capacitacién y realizar correcciones en caso de
ser necesario.

Enviar los oficios de no procedencia de capacitacion a la o al titular de la Direccién General para firma.

Examinar el contenido de los oficios de procedencia de capacitacion y realizar correcciones en caso de ser
necesario.

Enviar los oficios de procedencia de capacitacion a la o al titular de la Direccién General para firma.

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

Analizar la propuesta de solicitud de capacitacién y determinar si es sujeto a impatrtir.

Elaborar los oficios de no procedencia de capacitacion.

Elaborar y enviar los oficios de programacion de capacitacion.

Coordina hora, fecha y lugar para brindar la capacitacion a la o al Enlace de Mejora Regulatoria.
Elaborar lista de asistencia de los participantes en la capacitacién e integra el expediente.

Registrar la capacitacion en la base de datos de la Subdireccion de Vinculacién Interinstitucional y resguarda
expediente.
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La o el Enlace de Mejora Regulatoria debera:

e Elaborar y enviar solicitud para capacitacion en materia de Mejora Regulatoria mediante oficio o correo
electroénico.

e Firmar de recibido acuse de no procedencia de capacitacion o de procedencia de capacitacion.

e Recibir la capacitacion en la hora, fecha y lugar previamente acordados, para recibir la capacitacion.

e Firmar la lista de asistencia de la capacitacion.

DEFINICIONES

Analista: Persona servidora publica adscrita a la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional de la Comisién Estatal
de Mejora Regulatoria que se encarga de impartir las capacitaciones a los Enlaces de Mejora Regulatoria de las
Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados de la Administracién Piblica Estatal.

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

Enlace de Mejora Regulatoria: Persona servidora publica designada por la o el titular de la dependencia respectiva
o del organismo publico descentralizado, como responsable de la mejora regulatoria al interior de esta.

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

SVI: Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional.
INSUMOS

Solicitud de capacitacién en materia de Mejora Regulatoria enviado a través de oficio o correo electronico.
RESULTADOS

Personal de las Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados capacitado en materia de
Mejora Regulatoria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Elaboracion del Programa Estatal Anual de Mejora Regulatoria.
POLITICAS

e La o el Enlace de Mejora Regulatoria debera informar dentro del término de 5 dias habiles la
reprogramacion o cancelacion de la capacitacion.

e La o el Analista cancelara la capacitacion cuando la o el Enlace de Mejora Regulatoria sea removido de
Su cargo o0 comisién, una vez que tenga conocimiento de su remocién.

e En caso de que la o el Analista sea asignado a otra actividad por parte de servidores publicos
superiores, la capacitacion sera asignada a otro Analista que este adscrita a la Subdireccion de
Vinculacion Interinstitucional una vez que tenga conocimiento de su asignacion a la actividad distinta a
la capacitacion.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Capacitacion en Materia de Mejora Regulatoria a Dependencias Estatales y Organismos Publicos
Descentralizados.
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No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Dependencia Estatal u
Organismos Publicos
Descentralizados / Enlace de
Mejora Regulatoria

Elabora oficio solicitud de capacitacion en Materia de Mejora
Regulatoria en original y copia, envia oficio de solicitud de capacitacion
en original y copia o mediante correo electronico a la o al titular de la
Direccién General de la CEMER. Archiva copia de acuse de recibo
previa recepcion para su control.

Direccion General de CEMER
[ Titular

Recibe oficio de solicitud de capacitacion y determina.

¢Lasolicitud recibida es via oficio o correo electrénico?

Direccion General de CEMER
[ Titular

La solicitud de capacitacién es mediante oficio.

Acusa de recibido en copia y devuelve, turna oficio de solicitud de
capacitacion a la o al titular de la Subdireccién de Vinculacion
Interinstitucional.

Se conecta con la operacion 5.

Direccion General de CEMER
[ Titular

La solicitud de capacitaciéon es por medio de correo electrénico.

Abre el correo electronico, se entera de la solicitud, acusa de recibo por
el mismo medio, imprime solicitud y entrega a la o al titular de la
Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional.

Subdireccion de Vinculaciéon
Interinstitucional / Titular

Recibe oficio solicitud de capacitacién, se entera, analiza y determina:

¢Es procedente la capacitacion?

Subdireccion de Vinculaciéon
Interinstitucional / Titular

La capacitacidn no es procedente.

Elabora oficio de no procedencia justificando la negativa, envia oficio de
no procedencia a la o al titular de Direccién General de la CEMER para
firma.

Direccién General de CEMER
[ Titular

Recibe oficio de no procedencia, se entera y firma oficio, saca copia
para acuse de recibo y envia oficio de no procedencia en original y
copia a la o al Enlace de Mejora Regulatoria. Archiva acuse de recibo
previa recepcion.

Dependencia Estatal u
Organismos Publicos
Descentralizados / Enlace de
Mejora Regulatoria

Recibe oficio de respuesta de no procedencia de capacitacién en
original y copia, se entera, acusa de recibido en copia, devuelve y
archiva oficio para su conocimiento.

Subdireccion de Vinculaciéon
Interinstitucional / Titular

Viene de la operacion 5

La solicitud si es procedente.

edomex.gob.mx
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Interinstitucional / Titular

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
Turna oficio de solicitud de capacitacion a la o al Analista responsable
de la Dependencia Estatal y Organismo Publico Descentralizado, para
seguimiento.

10 Subdireccién de Vinculacion | Recibe oficio de solicitud de capacitacion, se entera, revisa agenda,
Interinstitucional / Analista agenda fecha, hora y lugar, requisita formato de solicitud, elabora oficio

de respuesta de procedencia de capacitacibn y envia oficio de
respuesta en original a la o al titular de la Subdireccién de Vinculacién
Interinstitucional, espera fecha de capacitacion, Archiva el oficio de
solicitud de capacitacion y formato de solicitud, espera fecha de
capacitacion.

11 Subdireccién de Vinculacion | Recibe oficio de respuesta de procedencia de capacitacion, informando
Interinstitucional / Titular fecha, hora y lugar de capacitacién y envia oficio de respuesta de

procedencia a la o al titular de la Direccién General de la CEMER para
firma.

12 Direccion General de CEMER | Recibe oficio de respuesta de procedencia de capacitacion, se entera 'y
/ Titular firma oficio, obtiene fotocopia y envia oficio de respuesta en original y

copia a la o al Enlace de Mejora Regulatoria solicitante. Archiva acuse
de recibido de oficio, previa recepcién.

13 Dependencia Estatal u | Recibe oficio de respuesta de procedencia de capacitacion en original y
Organismos Publicos | copia, acusa de recibido y devuelve, se entera de la fecha, hora y lugar
Descentralizados / Enlace de | de capacitacién, espera fecha.

Mejora Regulatoria

14 Subdireccién de Vinculacion | En fecha, hora y lugar acude con la o el Enlace de Mejora Regulatoria e
Interinstitucional / Analista imparte capacitacion.

15 Dependencia Estatal u | En fecha, hora y lugar recibe al Analista de la Subdireccién de
Organismos Publicos | Vinculacion Interinstitucional, toma capacitacion en materia de mejora
Descentralizados / Enlace de | regulatoria, al finalizar la capacitacion enlista en formato libre nombre y
Mejora Regulatoria firma de los participantes que tomaron la capacitacion y entrega listado

original a la o al Analista responsable de la Dependencia Estatal y
Organismo Publico Descentralizado.

16 Subdireccién de Vinculacién | Recibe listado de participantes que tomaron el curso, se retira, con

Interinstitucional / Analista base al listado de participantes informa verbalmente a la o al titular de
la Subdirecciéon de Vinculacion Interinstitucional la culminacién de la
capacitacion registra en la base de datos, nimero de participantes,
nombre de la Dependencia Estatal u Organismo Publico
Descentralizado, nombre del Analista que impartid6 la capacitacion,
fecha que se imparti6 la capacitacion y tema. Archiva lista de asistencia
de capacitacion para resguardo.

17 Subdireccién de Vinculacion | Recibe informacion de manera verbal de conclusion de la capacitacion,

se entera.

Fin.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Capacitacién en Materia de Mejora Regulatoria a Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados

DEPENDENCIA ESTATAL U ORGANISMOS

= . SUBDIRECCION DE VINCULACION SUBDIRECCION DE VINCULACION
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS / ENLACE | DIRECCION GENERAL DE CEMER / TITULAR INTERINSTITUCIONAL / TITULAR INTERINSTITUCIONAL / ANALISTA
DE MEJORA REGULATORIA

INICIO

@

ELABORA OFICIO SOLICITUD DE
CAPACITACION, ENVIAN FiSICO O
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO.
ARCHIVA COPIA DE ACUSE DE
RECIBO PREVIA RECEPCION.

RECIBE OFICIO O CORREO CON
OFICIO DE SOLICITUD DE
CAPACITACION Y DETERMINA:

Correo

a solicitud recibida es
via oficio o correo
electrénico?

ACUSA DE RECIBIDO Y DEVUELVE,
TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE
CAPACITACION .

ABRE CORREO ELECTRONICO, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD, ACUSA DE
RECIBO, IMPRIME SOLICITUD Y

ENTREGA
RECIBE OFICIO SOLICITUD  DE
CAPACITACION, SE ENTERA Y
DETERMINA
GEs procedente  la
capacitacion?
ELABORA  OFICIO DE  NO
PROCEDENCIA, ENVIA OFICIO DE
NO PROCEDENCIA PARA FIRMA.
RECIBE OFICIO DE NO
PROCEDENCIA, SE ENTERA, FIRMA
(8)-- OFICIO, SACA COPIA Y ENVIA
OFICIO. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO PREVIA RECEPCION.
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA DE

NO PROCEDENCIA, SE ENTERA,
ACUSA DE RECIBIDO Y DEVUELVE. @47

ARCHIVA OFICIO

TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE
CAPACITACION, PARA
SEGUIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: Capacitacion en Materia de Mejora Regulatoria a Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados

DEPENDENCIA ESTATAL U ORGANISMOS
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS / ENLACE | DIRECCION GENERAL DE CEMER / TITULAR
DE MEJORA REGULATORIA

SUBDIRECCION DE VINCULACION SUBDIRECCION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL / TITULAR INTERINSTITUCIONAL / ANALISTA

12)-at

&

RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
REVISA AGENDA, AGENDA FECHA,
HORA Y LUGAR, REQUISITA
FORMATO, ELABORA OFICIO DE
1) RESPUESTA DE PROCEDENCIA Y
ENVIA OFICIO DE RESPUESTA,
ARCHIVA OFICIO DE SOLICITUD DE
CAPACITACION Y FORMATO DE

RECIBE OFICIO DE PROCEDENCIA,
ENVIA OFICIO DE RESPUESTA PARA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA, SE
ENTERA, FIRMA OFICIO, OBTIENE
13 )t FOTOCOPIA Y ENVIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBIDO DE OFICIO,
PREVIA RECEPCION.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
ACUSA DE RECIBIDO Y DEVUELVE,
SE ENTERA DE LA FECHA, HORA Y
LUGAR DE CAPACITACION.

<59

)
A

SOLICITUD.
FIRMA.

<

EN FECHA, HORA Y LUGAR ACUDE
E IMPARTE CAPACITACION.

EN FECHA, HORA'Y LUGAR RECIBE AL
ANALISTA DE LA SUBDIRECCION DE
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL,
TOMA CAPACITACION EN MATERIA
DE MEJORA REGULATORIA, AL
FINALIZAR LA CAPACITACION

ENLISTA  EN  FORMATO LIBRE
NOMBRE Y FIRMA DE LOS
PARTICIPANTES QUE TOMARON LA
CAPACITACION Y ENTREGA LISTADO

»(16
RECIBE LISTADO, SE RETIRA,

INFORMA CULMINACION DE LA
CAPACITACION, REGISTRA EN LA

ORIGINAL. BASE DE DATOS. ARCHIVA LISTA DE
ASISTENCIA.
17)4
RECIBE INFORMACION DE
MANERA VERBAL DE CONCLUSION
DE LA CAPACITACION, SE ENTERA.

Indicador para medir la eficiencia en la imparticion de

Interinstitucional. , o .
Numero de capacitaciones brindadas

al mes

Numero de solicitudes de capacitacion
Recibidas al mes

edomex.gob.mx 62
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

El nimero de capacitaciones impartidas, quedan registradas en el consecutivo del registro de capacitaciones
en la base de datos de la Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional.

El nimero de solicitudes de capacitacion, quedan registradas en el consecutivo del registro de capacitaciones
en la base de datos de la Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional.

El nimero de oficios de no procedencia de capacitacion, quedan registrados en el consecutivo del registro de
capacitaciones en la base de datos de la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional.

El nimero de oficios de procedencia de capacitacion, quedan registrados en el consecutivo del registro de
capacitaciones base de datos de la Subdireccion de Vinculacién Interinstitucional.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato de solicitud de capacitacion

FORMATO DE SOLICITUD DE CAPACITACION

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
SUBDIRECCION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
SOLICITUD DE CAPACITACION

z N
Siendo las III horas, del dia del mes de - del afio

4
se levanta la presente con la finalidad de solicitar una capacitacion.

5
Dependencia Estatal u Organismo Publico Descentralizado -

Datos del solicitante:]

= Nombre

= Teléfono

= Correo electronico:

Tema de la capacitacion:

Fecha y lugar propuestos:

Numero de asistentes:

(]

EEERERE

Asesor de CEMER:

-
w

Observaciones:

' Brimero de Mayo nim. 417, asq.A. Von Humbodt, Goloria Santa Glara, Toluoa; Estda daMé
w g?,’;;"“f,‘?“,?"w ‘Sants Clara, Tolucs, Estado daMaoco,
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “SOLICITUD DE CAPACITACION”
Objetivo: Tener registro, control y seguimiento de las solicitudes de capacitaciones y asesorias realizadas por las
Dependencias Estatales y Organismos Publicos Descentralizados.
Distribucién y Destinatario: Se genera, se da seguimiento y se archiva por el personal adscrito a la Subdireccion
de Vinculacion Interinstitucional.
No. Concepto Descripcién
1 | Siendo las Anotar la hora en que se solicit6 la capacitacion.
2 | Del dia Anotar el dia en que se solicitd la capacitacion.
3 | Del mes Anotar el mes en que se solicitd la capacitacion.
4 | Del afio Anotar el afio en que se solicitd la capacitacion.
5 | Dependencia Estatal u Anotar el nombre de la Dependencia Estatal u Organismo Publico
Organismo Publico Descentralizado que solicitd la capacitacion.
Descentralizado
6 | Nombre Anotar el nombre de la o el Enlace de Mejora Regulatoria quien solicita Ia
capacitacion.
7 | Teléfono Anotar el teléfono de la o el Enlace solicitante de la capacitacion.
8 | Correo electrénico Anotar la direccion del correo electrénico del Enlace de Mejora Regulatoria)
solicitante de la capacitacion.
9 | Tema de la capacitacién y/o| Realizar una breve descripciéon del tema del que se requiere la capacitacion.
asesoria
10 | Fechay lugar propuesta Anotar la fecha y el lugar en el que se pretenda brindar la capacitacién.
11 | NUmero de asistentes Anotar el nimero de posibles asistentes a la capacitacion.
12 | Asesor de CEMER Anotar el nombre de la o el Analista que atendié la solicitud de la capacitacion.
13 | Observaciones Anotar cualquier duda, aclaracién o comentario que considere necesario.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Octubre de 2021
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL Cddigo: 222B0301000200L
Pagina: Vil
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
escribird la palabra FIN.

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

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

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
O algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

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

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

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

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
R S conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una
inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite.
Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual

1 se realiza a través de teléfono, fax, modem, etc. La direccién del flujo

se indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

A 4

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

Conector de procedimientos. Es empleado para conectar los
procedimientos que se relacionan.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional se encuentra en
resguardo de la Direccion General de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

La copia controlada esta en poder de:

1.- La Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
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VALIDACION

Lic. José Miguel Remis Duran
Director General de la Comision Estatal
de Mejora Regulatoria
(Rdbrica.)

Mtra. Paulina Ortiz Guido
Subdirectora de Vinculacion Interinstitucional
(Rdbrica.)
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