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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE ZITACUARO, MICHOACAN.

C.C. INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZITACUARO, MICHOACAN DE OCAMPO PRESENTES:

FUNDAMENTO CONSTITUCIONALY LEGAL

Politica de los Estados Unidos Mexicanos; art 40 inciso a) fraccién XIV y art. 67
fraccion V, VI y Xll, asi como los articulos 178 y 182 de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de Michoacdn de Ocampo, es que, se somete a la consideraciéon de este
Cuerpo Edilicio laIniciativade MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZITACUARO, MICHOACAN, al tenor de
la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Administraciéon Municipal, es uninstrumento del gobierno, por medio del cual se
materializan las aspiraciones que la sociedad demanda. Por ello, su organizacién,
método y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente,
a fin de garantizar que la gestién publica sea eficiente en su desempefio.

Eneste contexto, unodelos ejesrectores de la presente administracion eslagestién
de su modernizacién integral con el propdsito de que ésta tenga posibilidades de
satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacién, a través de un Gobierno
eficiente y eficaz en las dreas sustantivas y de atencién directa a la ciudadania.
Los principales retos de la modernizacion integral de la Administracion Pudblica son
implementar un nuevo modelo de gestion publica, reconocido por su efectividad
y su apertura hacia la participacion social; mejorar la calidad de los servicios que
se prestan a la poblacién, elevando la eficacia de los procesos, reduciendo los
tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias gestoras; y
vincular a la sociedad con la Administraciéon Publica de forma mds sencilla, directa
y transparente.

Por lo anterior, la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Zitdcuaro, elabord
el presente Manual de Procedimientos, como un instrumento administrativo que
permita agilizar sus tareas o eficientar sus actividades, delimitar las competencias
y responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos en
beneficio de los Zitacuarences.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE ZITACUARO, MICHOACAN.

Heroi Secretaria
° 9 olca del Ayuntamiento
ZItacuaro Heroica Zitdcuaro

CONSIDERANDOS

* Que, los Estados adoptardn para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo y popular, teniendo como base de su division territorial
y de su organizacién politica y administrativa el Municipio Libre, en términos de
lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Que, la Administracién Publica Municipal Centralizada se integra con
las dependencias que forman parte del Ayuntamiento, asi como con érganos
desconcentrados vinculados jerdarquicamente a las dependencias municipales,
con las facultades y obligaciones que fije su acuerdo de creacién, en términos de
lo dispuesto por el articulo 123, fraccién | de la Ley Orgdnica Municipal del Estado
de Michoacdn de Ocampo.

* Que, la Administraciéon Publica Municipal tiene dentro de sus objetivos la
modernizacion institucional lo que implica la revision y adecuacion de las tareas
que posibiliten la creacion y actualizacion de las disposiciones juridicas necesarias
parala actuaciéon de los servidores publicos adscritos alas diversas Secretarias que
la conforman, dentro de las cuales se encuentra la Secretaria del Ayuntamiento,
en adicion a las facultades y obligaciones previstas para esta Ultima en el articulo
70 de la Ley Orgdanica Municipal y en el Reglamento de Organizacién del Municipio
de Zitdcuaro, logrando asi eficientar la actividad publica en funcién del grado de
desarrollo y especializaciéon.

* Que, la aplicacién del presente Manual de Procedimientos en lo general
queda establecida para los servidores publicos que laboran en este gobierno
municipal, ya sean de base, confianza, honorarios o que prestan alguna modalidad
de servicio y en lo particular, para aquellos funcionarios que desarrollan
actividades en las dreas de la Secretaria del Ayuntamiento, que ejecuten alguna
de las funciones y atribuciones en las dreas.

* Que, el Manual de Procedimientos es de informacién para la ciudadania en
general, pues a través de este instrumento se podrd tener certeza de los pasos a
seguir para cada una de las funciones publicas que se desarrollan en las diferentes
areas de esta Secretaria, asi como los procesos para los tramites y servicios que
se puedan realizar con el gobierno municipal.

* Que, la elaboracién del presente Manual es la oportunidad idénea para que
servidores publicos y ciudadanos, conozcan las fases y formas a través de la que
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se debe ejecutar las funciones de la Secretaria del Ayuntamiento de Zitdcuaro,
Michoacdn, pues es un documento de consulta con la descripcion detallada de las
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones y responsabilidad
de quienes forman parte de la misma y sus dreas de trabajo.

*Que, larealizacién de este Manual de Procedimientos sirve para uniformary
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria
y asi determinar en forma mds sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

* Que, el presente instrumento ayuda a la coordinacién de actividades y
evita duplicidades, construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos y a su vez aumenta
la eficiencia de los servidores publicos, indicandoles lo que deben hacer y cémo
deben hacerlo.

* Que, se incluyan los puestos de trabajo que intervienen en la realizacion de
las actividades y la forma en que estas se interrelacionan. Mismo que se deberd
actualizar constantemente conforme las necesidades lo vayan requiriendo, con la
finalidad de brindar una mejor atencidén a la ciudadania y adecuarlo a los objetivos
y metas de la Secretaria del Ayuntamiento.

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos 122 de la Constituciéon Politica del Estado
Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo, 69, 70, 71y 72, 122 fraccién | de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Michoacdan de Ocampo, se ha tenido a bien
expedir el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
ZITACUARO, MICHOACAN

I. INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcién de las actividades principales que
se realizan en la Secretaria del Ayuntamiento; y los diferentes Departamentos que
la integran.

Ademds, incluye los puestos administrativos que intervienen, precisando sus
funciones, responsabilidades y objetivos. Para dar respuesta a las necesidades de
la ciudadania zitacuarense por lo tanto la Secretaria del Ayuntamiento cuenta con
una buena organizacion.

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propdsito de brindar
informacién, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se
realizan dentro de las funciones de la Secretaria del Ayuntamiento y asi otorgar
a los usuarios una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion,
registro y transmision oportuna de informacion.

Con el propdsito de contar con una administracion dindmica y activa, y con ello
dar respuesta inmediata a las necesidades actuales de la administracién en turno,
la Secretaria del Ayuntamiento se ha dado la tarea de desarrollar programas
de forma permanente para modernizar y simplificar el aparato administrativo,
que permita eficientar el funcionamiento de las unidades administrativas de la
administracién publica municipal y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes
aplicables vigentes.

El objetivo del Manual es desarrollar y entender en forma clara las actividades de
operacién, diagrama de flujo, descripcidén de procedimientos y las formas que se
utilizan para su desarrollo.

En este sentido es necesaria la instrumentaciéon de mecanismos que permitan
conocer mejor el funcionamiento interno, control y evaluacién de las actividades
y procedimientos necesarios que faciliten el cumplimiento de las atribuciones
encomendadas a esta Secretaria, para lo cual se pretende optimizar el uso de los
recursos humanos, materiales e implementos para el desarrollo de sus actividades,
describiendo tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion, asi como, orientar y capacitar a los servidores publicos que intervienen
en los procedimientos de esta Secretaria, encamindndolos hacia el cumplimiento
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de metas y objetivos plasmados en el Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.
Il. DEFINICIONES

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.
Ayuntamiento: Al ayuntamiento de Zitacuaro, Michoacan.

Bando: El Bando de Gobierno del Municipio de Zitdcuaro, del Estado de Michoacan
de Ocampo

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro
de una estructura orgdnica.

Dependencia: Es aquellainstitucién pudblica subordinada en forma directa al Titular
del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de
las actividades del orden administrativo que tienen encomendados.

Diagrama de Flujo 6 Flujograma: Representacién grafica de los procesos.

Direccion: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento
de las unidades en una estructura administrativa.

Entrada de Proceso: Son los insumos, datos o ingredientes con los que contamos
para desarrollar el proceso.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez sirve para limitar,
orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propdsito de elevar la
efectividad en las operaciones y resultados.

Evaluacion del Riesgo en el Proceso: Es el nivel de riesgo que posee la organizacion
sin considerar en el desarrollo de cada uno de los procesos, considerando el impacto
y la frecuencia en la que suceden.

Facultades: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
5
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alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las
atribuciones que se confieren a un érgano y consiste en una trascripcién textual y
completa de las facultades conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo
con las disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Manual de procedimientos: Documento que permite conocer detalladamente y
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen
asignadas las dreas de trabajo; ademds de facilitar la consulta en la operacion de
los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacién de los procedimientos
en el marco de un proceso sostenido de consolidacién operativo.

Organizacion: Es |la estructura orgdnica planeada para establecer patrones de
relacion entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en
particular.

Proceso: Conjunto de eventos o fases secuenciales que se desarrollan en un
tiempo determinado para obtener un resultado especifico, teniendo un inicio y un
fin identificable.

Procedimiento: Conjunto de pasos y decisiones que una persona realiza para
obtener un resultado especifico.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto
O servicio.

Responsable: Es |a persona que ha sido nombrado por su superior inmediato como
el encargado de garantizar que el proceso total sea efectivo y eficiente.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento que pueda impactar el
desarrollo de los procesos que se ejecutan por las dependencias, una desviacion de
lo esperado. Por ello, es importante generar actividades de control para planificar,
detectar, analizar, responder ante cualquier situacion relacionada con ellos.

SalidadeProceso: Son los resultados esperados que se obtienen del procesamiento
de las entradas.
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lll. ANTECEDENTES

Si bien el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece las facultades de los Municipios en México, por lo anterior, siguiendo
esta historia en el Estado de Michoacdn se le otorgan diversas atribuciones a la
Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, que se encuentran establecidas en el
articulo 69 y 72 de la Ley Orgdanica Municipal del Estado de Michoacdan de Ocampo,
teniendo como la funcién principal auxiliar a la Presidenta o Presidente Municipal
en la conduccion de la politica interior del municipio.

En suma, la figura de la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, funge como
enlace entre el Cabildo y las diversas Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, ademds de coadyuvar con el Presidente, Regidores y Sindico para
el cumplimiento de sus atribuciones. Se encarga de la politica interna de la
Administraciéon Publica Municipal.

Es por ello que, con el fin de lograr la actualizacién de los puestos, funciones y
procesos, es de suma importancia crear un Manual de Procedimientos, el cual
permitird identificar los procedimientos que se realizan en cada una de las dreas
que integran la Secretaria del Ayuntamiento.

El funcionamiento de la Secretaria, se regird bajo los principios de equidad, justicia,
honestidad, igualdad, transparencia, transversalidad y paz social.
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La realizacién de las actividades, funciones y atribuciones de la Secretaria del
Ayuntamiento se encuentran establecidas y sujetas al cumplimiento de los
siguientes ordenamientos Federales, Estatales y Municipales:

Ambito Ordenamiento aplicable

Federal Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema de Seguridad Publica.

Federal Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Federal Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Federal Ley General de Mejora Regulatoria
Federal Ley General de Archivo |
Federal Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan de Ocampo.
Estatal Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo.
Estatal Ley Orgdnica Municipal del Estado Michoacdn de Ocampo.
Estatal Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo.
Estatal Ley Orgdnica Municipal de la Administracién Pdblica del Estado de Michoacdn de Ocampo.
Estatal Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién.
Estatal Ley de Planeacién del Estado de Michoacan de Ocampo.

Municipal Bando de Gobierno del Municipio de Zitdcuaro, Michoacadn.

Reglamento de Organizacién de la Administracién Pdblica del Municipio de Zitdcuaro,

Municipal R .
unicipa Michoacan.

Municipal Plan de Desarrollo Municipal de Zitacuaro, Michoacan 2021-2024.

Municipal Reglamento del Proceso Legislativo Municipal de Zitdcuaro, (COPLEMZ)

Municipal Reglamento Interno de Sesiones de Zitdcuaro, Michoacdn.

Municipal Reglamento para el otorgamiento de la Presea al Mérito Civico "Suprema Junta Nacional
Americana” de Zitdcuaro, Michoacan.

Municipal Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Zitdcuaro, Michoacan.

Municipal Reglamento de Orden y Justicia Civica del Municipio de Zitdcuaro.

Municipal Reglamento de Auxiliares de la Administracién Pdblica Municipal de Zitdcuaro, Michoacdn
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Demds Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de cardacter
Administrativo y de observancia general en el dmbito de su competencia.

V. FACULTADES O ATRIBUCIONES

La Secretaria del Ayuntamiento dependerd directamente de la Presidenta o
Presidente Municipal y tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones y facultades
que establece el articulo 69 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Michoacdan
de Ocampo que a la letra dice:

|. Auxiliar a la Presidenta o Presidente Municipal en la conduccién de la
politica interior del municipio;

Il. Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan
Municipal de Desarrollo y de las disposiciones municipales aplicables;

1. Vigilar que todos los actos del Ayuntamiento se realicen con estricto
apego a derecho;

IV. Fomentar la participaciéon ciudadana en los programas de beneficio
social y en las instancias u organismos municipales que corresponda;

V. Organizar, operar y actualizar el Archivo del Ayuntamiento y el Archivo
Historico Municipal,

VI. Coordinar las acciones de inspeccién y vigilancia que realice el gobierno
municipal;

VIl. Coordinar la accion de los delegados administrativos y demads
representantes del Ayuntamiento en la division politico-territorial del municipio;

VIII.  Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de competencia
municipal;

IX. Coordinar la elaboracién de los informes anuales y/o administrativos de
la Presidenta o Presidente Municipal;

X. Coordinar las funciones de los titulares de las dreas administrativas de la
Secretaria del Ayuntamiento;

XI. Dar a las y los integrantes del Cabildo antecedentes y anexos de la
informacién sobre los temas que se tratardn en las sesiones de Cabildo, de forma
previa ala sesion. En temas como deuda municipal, contrataciones, dictdmenes de
proteccion civil, ecologia, cambios de uso de suelo y cuenta publica, con antelacién
de cuando menos 24 horas antes;

XIl. Facilitar la informacién que le soliciten las y los integrantes del Cabildo;

XIll. Presentar informes semestrales ante el Cabildo para su revision de
manera presencial, presentada por quien hace la propuesta, para verificar las
fuentes de informacién y sustento; vy,

XIV. Las que determinen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los
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Reglamentos Municipales y las demds disposiciones aplicables.

Asi como lo establecido en los Articulos 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78 Y
79 del Reglamento de Organizacién de la Administracién Pudblica del Municipio de
Zitadcuaro, Michoacadn.

VI.MISION, VISION Y VALORES
MISION

Brindar atencion de calidad a toda la poblacion del Municipio de Zitacuaro, con
estricto apego a las funciones conferidas en las disposiciones aplicables, asi
como apoyar a la Administracion Pdblica Municipal, en el desahogo de asuntos de
cardacter politico, juridico, administrativo y social.

VISION

Ser una Dependencia del Ayuntamiento comprometida con los asuntos politicos y
sociales del Municipio que ofrezca tramites y servicios de forma eficiente y eficaz,
buscando en todo momento la calidad y calidez en la atencién ciudadana con la
finalidad de hacer de este Municipio una ciudad mds sana y solidaria.

VALORES

» Honestidad

« Responsabilidad
« Equidad de Genero
« Profesionalismo
* Integridad

* Interés publico

* Liderazgo

« Confianza

* Respeto

* Lealtad

« Transparencia

10



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE ZITACUARO, MICHOACAN.

Heroica 5 ISecretaﬂ'a
oy el Ayuntamiento
Zitacuaro

Heroica Zitdcuaro

VIi. OBJETIVOS
VIi.1 OBJETIVO GENERAL

Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién de tareas,
ubicacion requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Mismo que
serd el documento que permita orientar y capacitar a los servidores publicos que
integran esta Secretaria, encamindndolos a los principales ejes y lineas de accidén
que permiten delimitar funciones y facultades, auxiliando en la induccién del
puesto y al adiestramiento, asi como, capacitacion del personal, ya que describen
en forma detallada las actividades de cada puesto o cargo administrativo.

Vil.2 OBJETIVO ESPECIFICO

l. ARCHIVO MUNICIPAL
El Archivo Municipal resguarda documentos histéricos y los que se producen a
diario en las oficinas administrativas del Ayuntamiento.

il DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA

Generar normas claras, de trdmites y servicios simplificados, asi como de
instituciones eficaces para su creacion y aplicacién, que se orienten a obtener el
mayor valor posible de los recursos disponibles y del éptimo funcionamiento de
las actividades comerciales, industriales, productivas, de servicios y de Desarrollo
Humano de la sociedad en su conjunto.

1. DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Es el responsable de gestionar la cooperacién internacional y las relaciones
interinstitucionales, planificando, coordinando y promoviendo convenios; a fin de
garantizar el enlace del Ayuntamiento con organismos e instituciones nacionales
y extranjeras.

a) Oficina de Atencién al Migrante;

Diagnosticar, disenar, elaborar y distribuir en las comunidades de origen y
destino de los migrantes, informaciéon general de cardcter practico, Capacitacion
y orientacién permanente que ayudard al migrante a enfrentar y a resolver las
multiples vicisitudes y dificultades que el proceso migratorio representa.

b) DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
Orientar y asesorar juridicamente a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento
en los asuntos que le competen a la Secretaria del Ayuntamiento, a las dreas que

1
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dependan de esta y a la Ciudadania del Municipio de Zitacuaro, Michoacdn.

c) DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PARLAMENTARIOS

Apoyar y auxiliar técnica y juridicamente a la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento, brindando el apoyo oportuno para la realizacién de las sesiones de
cabildo y el trabajo parlamentario.

d) DEPARTAMENTO CONSTANCIAS

Expedir constancias y cartillas militares, que acreditan los distintos tipos de
situaciones administrativas y/o juridicas a los interesados, para tales efectos debe
cumplir con los requisitos establecidos.

e) JUZGADOS CiVICOS

Facilitar y mejorar la convivencia en el interior del Municipio, considerando también
las Tenencias y Encargaturas y comunidades vy evitar que los conflictos escalen a
conductas delictivas o actos de violencia y aplicar las sanciones correspondientes
a las infracciones de las leyes y reglamentos con la finalidad de preservar el orden
y la paz social.

f) JEFATURAS DE TENENCIAY ENCARGATURAS

Coordinar la organizacion y desarrollo de los procesos de eleccion de los auxiliares
de la Administraciéon Publica Municipal, desemperiar la funcién de enlace entre la
Autoridad Municipal y las Autoridades Auxiliares y ayudar en el desarrollo de sus
actividades.
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VIil. ESTRUCTURA ORGANICA Y PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA CADA
UNIDAD (SOLO ENUNCIATIVO)

l. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

11 PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR EL USO DE ESPACIOS
PUBLICOS;

.2 PROCEDIMIENTO PARA OTORGAMIENTO DE ANUENCIAS,
JARIPEOS, BAILES Y PIROTECNIA.

.3 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y REFRENDO DE PATENTES

1.4 PROCEDIMIENTO PARA LAS CERTIFICACIONES DE LOS ACTOS
JURIDICOS DE ESTE AYUNTAMIENTO.

1.5 PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION Y ELABORACION DE
TITULOS DE PERPETUIDAD

l. ARCHIVO MUNICIPAL

11 PROCEDIMIENTO PARA LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN EL
ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

Il. DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA

111 PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA UNICA.

.2 PROCEDIMIENTO DE ENCUESTAS A USUARIOS DE TRAMITES,
REGULACIONES E INSPECCIONES.

1.3 PROCEDIMIENTO DE INFORMACION ESTADISTICA DISPONIBLE DE
TRAMITES, REGULACIONES E INSPECCIONES.

.4 PROCEDIMIENTO DE INDICADORES DE EVALUACION DE LA
IMPLEMENTACION DE MEJORA REGULATORIA.

1.5 PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE REGULACIONES.

1.6 PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE TRAMITES Y SERVICIOS.

.7 PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE VISITAS DOMICILIARIAS,
INSPECCION Y VERIFICACION.

111.8 PROCEDIMIENTO DE LA PROTESTA CIUDADANA.

1.9 PROCEDIMIENTO DEL EXPEDIENTE PARA TRAMITES Y SERVICIOS.

1110 PROCEDIMIENTO DE AGENDA REGULATORIA.

111,11 PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO (ExAnte).

11112 PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO (ExPost).

1113 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA.

1114 PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE SIMPLIFICACION DE CARGAS
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ADMINISTRATIVAS (SIMPLIFICA).

A5 PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE MEJORA A SECTORES
PRIORITARIOS (PROREFORMA).

116 PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS
(SARE).

A7 PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO Y
OPERACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (PROSARE).

11118 PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMAVENTANILLA DE CONSTRUCCION
SIMPLIFICADA (VECS).

119 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION A SUJETOS
OBLIGADOS.

I11.20 PROCEDIMIENTO FOROS Y/O CONFERENCIAS.

.21 PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN LA
IMPLEMENTACION DE LAS HERRAMIENTAS DE MEJORA REGULATORIA.

l11.22 PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL
SARE.

I11.23 PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE CONSTRUCCION SIMPLIFICADA.

ll. DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES.
a) Oficina de Atencion al Migrante;

PROCEDIMIENTO PARA  SER BENEFICIARIO DEL PROGRAMA  REFAMI
(REUNIFICACION FAMILIAR)

IV. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

IV.1 PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A LA
CIUDADANIA.

V. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PARLAMENTARIOS

V.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACION DE SESIONES DE CABILDO
Y ACUERDOS.

VIi. DEPARTAMENTO CONSTANCIAS

VI.1 PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS
V1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CARTILLA MILITAR

14
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VIl. JUZGADOS CiVICOS
VII.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y RESOLUCION DE DELITOS.
VIIl. JEFATURAS DE TENENCIA Y ENCARGATURAS

VIII.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LOS AUXILIARES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

15
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IX. PROCEDIMIENTOS

I. PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.1 PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR EL USO DE ESPACIOS PUBLICOS;

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Autorizar la utilizacion de los espacios publicos de este Ayuntamiento
los cuales son: la Palza Civica Lic. Benito Judrez Garcia, Corredor Municipal,
Auditorio Municipal “Samuel Ramos”, Patio de la Presidencia Municipal, Centro
de Convenciones “Suprema Junta Nacional Americana”, Plaza de Toros “Eloy
Cavazos”, Jardin Constitucién, El Cerrito de la Independencia y la Sala de Cabildo.

Unidad Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Servidor Piblico de la Secretaria encomendado

Actividad

Responsable

1)

El solicitante deberd entregar la solicitud dirigida a la
Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, mediante la
cual indica el lugar que desea utilizar, asi como la fecha,
y horario debidamente firmado.

Solicitante

El personal de la Secretaria consulta que la fecha y
horario solicitado, se encuentre disponible. En caso de
no estar disponible se le hace del conocimiento al
solicitante las fechas disponibles del lugar solicitado,
para que solicitante nuevamente elabore la solicitud.

Servidor Publico
de Secretaria
encomendado

Se agenda la autorizacién por escrito, mediante la cual
se indica el dia, horario y lugar autorizados por la
Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, debidamente
firmada.

Servidor Publico
de Secretaria
encomendado

4)

Fin del procedimiento
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TRAMITE MEDIANTE EL CUAL SE
OBTIENE AUTORIZACION PARA
UTILIZAR ESPACIOS PUBLICOS

;

EL SOLICITANTE DEBERA
ENTREGAR LA SOLICITUD DIRIGIDA
A LA SECRETARIA O SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO

-

.

SE CONSULTA EN LA AGENDA DE
ESPACIOS PUBLICOS SI EL
ESPACIO SE ENCUENTRA
DISPONIBLE

S| LAS FECHAS NO ESTAN
DISPONIBLES, SE REALIZA
NUEVAMENTE LA
SOLICITUD

/—

SE REALIZA LA SOLITUD Y SE HACE
LA ENTREGA DE LA AUTORIZACION
POR ESRITO

!
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1.2 PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ANUENCIAS, JARIPEOS,
BAILES Y PIROTECNIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Otorgar la autorizacidon de anuencias para gallos, carreras de caballos,
asi como la realizaciéon de Jaripeos, Bailes y quema de fuegos pirotécnicos en
eventos publicos.

Unidad Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Servidor Piblico de la Secretaria encomendado

Actividad

Responsable

1)

El solicitante deberd entregar la solicitud dirigida a la
Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, mediante la cual
indica el evento que va a realizar, asi como la fecha, y horario
debidamente firmada, en la cual deberd anexar copia de la
credencial de elector y realizar el pago correspondiente por
concepto al que se refiere el tipo de evento.

Solicitante

2)

El personal de la Secretaria verifica que se cumpla con los
documentos requeridos, y se procede a la elaboracién de la
autorizaciéon, mediante la cual indica el tipo de evento a
realizarse, asi como el dia, la hora, lugar y responsable del
evento.

En el caso de la autorizacion para quema de fuegos
pirotécnicos, el solicitante deberd entregar copia del permiso
general del Campo Militar N°1 “Gral. De Div. José Emiliano
Salinas Balmaceda” para que el personal de la Secretaria,
elabore el permiso correspondiente y turna la autorizacién
para la firma del Presidente y/o Presidenta Municipal.

Servidor Publico de
la Secretaria
encomendado

3)

Se realiza la entrega de la autorizacién correspondiente al
tipo de evento por escrito, previamente el pago de derechos a
la Direccion de ingresos Municipales, mediante la cual se
indica el dia, la hora, lugar y responsable del evento,
autorizado y firmada por la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento.

Servidor Publico de
la Secretaria
encomendado

4)

Fin del procedimiento
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i

TRAMITE  PARA  AUTORIZACION  DE
ANUENCIAS PARA GALLOS, CARRERAS DE
CABALLOS, REALIZACION DE JARIPEOS,
BAILES Y QUEMA DE  FUEGOS
PIROTECNICOS EN EVENTOS PUBLICOS.

y

EL SOLICITANTE DEBERA ENTREGAR LA
PETICION DIRIGIDA A LA SECRETARIA O
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

s

'

SILA SOLICITUD Sl
CORRESPONDE A
QUEMA DE FUEGOS
PRIOTECNICOS
SE TURNA LA SOLICITUD A LA
OFICINA DE PRESIDENCIA
PARA LA FIRMA DEL
PRESIENTE MUNICIPAL
SE ELABORA LA
AUTORIZACION CON LAS
ESPECIFIACIONES
CORRESPONDIENTES
l SE HACE ENTREGA POR
PARTE DE LA OFICNA DE
PRESIDENCIA AL
SE REALIZA ENTREA DE LA SOLICITUD POR SOLICITANTE
ESRITO, PREVIAMENTE EL PAGO DE

DERECHOS A LA DIRECCION DE INGRESOS
MUNICIPALES EN LA CUAL FIRMAEL
SOLCITIANTE DE RECIBIDA.
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1.3 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y REFRENDO DE PATENTES

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Llevar un registro y control de la Patentes de Ganado,

L'Jnidad Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Servidor Piblico de la Secretaria encomendado

Actividad

Responsable

1)

El solicitante debera entregar la solicitud dirigida a
la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento,
mediante la cual solicita el registro o refrendo de
patente, en la cual deberd anexar, patente y copia
de la patente, copia de la credencial de elector y
realizar el pago correspondiente por concepto al
que se refiere y disefio de patente, en caso de
registro de la misma.

Solicitante

2)

El personal de la Secretaria verifica que se cumpla
con los documentos requeridos, y se procede al
registro y elaboracién de disefio de la patente en el
libro de Registro de Patentes.

En el caso del refrendo Unicamente se recaba la
firma de la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento en la Patente, en el afo que
corresponda el refrendo.

Servidor
Publico de
Secretaria
encomendado

3)

En caso de registro de patente, se hace entrega por
escrito al solicitante informdndole el nimero de
folio con el cual ha quedado registrado, y si fuera el
caso de refrendo, se realiza la entrega de la
patente, en cualquiera de los casos anteriores,
previamente el pago de derechos a la Direcciéon de
ingresos Municipales

Servidor
Publico de la
Secretaria
encomendado

4)

Fin del procedimiento
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>

TRAMITE PARA REGISTRO Y REFRENDO DE
PATENTES.

I

EL SOLICITANTE DEBERA ENTREGAR LA
PETICION MEDIANTE LA CUAL SOLICITA
EL REGISTRO O REFRENDO DE
PATENTE

-

'

(LA SOLICITUD Sl
CORRESPONDE
REGISTRO?

SE REGISTRA Y ELABORA EL
DISENO EN EL LIBRO DE
REGISTRO DE PATENTES

SE RECABA LA FIRMA DE LA

SECRETARIA O SECRETARIO

DEL AYUNTAMIENTO
SE HACE ENTREGA POR
ESCRITO AL SOLICITANTE

INFORMANDOLE EL NUMERO
DE FOLIO CON EL CUAL HA
QUEDADO REGISTRADO.

SE REALIZA ENTREGA DE LA PATENTE,
EN LA CUAL FIRMA LA SECRETARIA O
SECRETARIO EL ANO DEL REFRENDO.
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1.4 PROCEDIMIENTO PARA LAS CERTIFICACIONES DELOS ACTOS JURIDICOS

DE ESTE AYUNTAMIENTO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de competencia
municipal.

Unidad Responsable: Archivo Municipal
Area Responsable: Servidor Piblico de la Secretaria encomendado

NO

Actividad

Responsable

1)

Se solicita por medio de oficio la certificacion de
documento y la Secretaria del Ayuntamiento, hace
la bisqueda del documento que solicitan certificar o
en dado caso si lo exhiben, se realiza un cotejo con el
documento que se encuentra resguardado en esta
Secretaria.

Titular de
Asuntos
Parlamentarios

2)

Se genera una orden de cobro, en base a lo
estipulado en la Ley de Ingresos Vigente y el
interesado realiza el pago correspondiente en la
Oficina de Ingresos Municipales.

Titular de
Asuntos
Parlamentarios

3)

Se entrega al o la Titular de Asuntos Parlamentarios
el recibo del pago realizado.

Titular de
Asuntos
Parlamentarios

4)

Serealizala certificacién. Se procede a la entrega del
Titulo de Perpetuidad al interesado (a), previamente
el pago de derechos a la Direccién de ingresos
Municipales. Se resguarda en los archivos de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Servidor Publico
de Secretaria
encomendado.

5)

Fin del procedimiento
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C Inicio )

Se solicita por medio de oficio la
certificacion de documento.

A 4

Se genera una orden de cobro, en
base a lo estipulado en la Ley de
Ingresos Vigente.

Se realiza el pago realiza el pago
correspondiente en la Oficina de Ingresos
Municipales. Y se entrega el recibo al o la
Titular de Asuntos Parlamentarios el pago

realizado.

Se realiza la certificacion.

-

!

Se procede a su entrega al interesado
(a), previamente el pago de derechos a la

Direccién de ingresos Municipales

Se resguardaen los
archivos de la Secretaria
del Ayuntamiento.

D
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1.5 PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACIONY ELABORACION DE TITULOS

DE PERPETUIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Otorgarcertezayseguridadjuridicaalostitulares, usuarios ybeneficiarios
de los nuevos titulos de fosas a perpetuidad del Pantedn Municipal “San Carlos”

Unidad Responsable: Archivo Municipal
Area Responsable: Servidor Piblico de la Secretaria encomendado

N° Actividad Responsable

1) El titular del Panteén Municipal, recibe la documentacién Titular del
correspondiente para la realizacién del titulo de Perpetuidad. X
Dependiendo el tramite se solicita la documentacién. (Cambio de Pan.t?on

. P . s Municipal.
titular, rectificacién de medidas, adquisicién).

2) El Titular del Pantedn Municipal, remite a la Secretaria de| Secretario de
Servicios Ciudadanos la documentacion, para el visto bueno. Se Servicios
revisa el expediente que contenga todos los documentos| Ciudadanos.
requeridos.

Firma el Expediente el Secretario de Servicios Ciudadanos.

3) |Una vez que le haya dado el visto bueno y haya firmado el Servidor
expediente al Secretario de Servicios Ciudadanos, se remite ala| Publico de
Secretaria del Ayuntamiento. La Secretaria del Ayuntamiento,| Secretaria
revisa la documentacién presentada. encomendado

4) |Si cumple con toda la documentaciéon requeria la Secretaria del Servidor
Ayuntamiento, procede a la readlizacién del Titulo de| Publicode
Perpetuidad. Secretaria

encomendado

5) |La Titular de Asuntos Parlamentarios, remite al Titular del| Titular de
Pantedn Municipal, el expediente y el Titulo de perpetuidad para Asuntos
realizar la entrega al interesado (a). Parlamentarios

6) |El Titular del Pantedn realiza la entrega de entrega del Titulo de| Encargada del
Perpetuidad. Pantedn

Municipal

7) |Findel procedimiento
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Inicio
El fitular del Panteén Municipal, Dependiendo el tramite se
recibe la documentacién > solicitala d_ocum.entamon.
correspondiente para la realizacion (Cambio de titular,
del titulo de Perpetuidad. rectificacion de medidas,
adquisicion).
- v
La Secretaria del
Ayuntamiento, revisa El Titular del Panteon
> la documentacion Firma el Expediente el Municipal, remite a la

presentada y antes
aprobada por la
Secretaria de
Servicios Publicos.

Secretario de Servicios
Ciudadanos.

Sicumple con toda la
documentacion

Si no cumple con toda la
documentacion requerida
de la Secretaria del
Ayuntamiento, se solicita
nuevamente la
documentacion.

requeria por la
Secretaria del
Ayuntamiento,

procede a la

realizacioén del Titulo

No

25

Secretariade Servicios
Ciudadanosla
documentacion, para

el visto bueno.

La Secretariadel
Ayuntamiento, remite al
Titular del Pantedn
Municipal, el expediente y
Si el Titulo de perpetuidad
para realizar la entrega al
interesado (a).

I}

El Titular del Panteén

realiza la entregade

entregadel Titulo de
Perpetuidad.

Fin.
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Il. ARCHIVO MUNICIPAL

Il PROCEDIMIENTO PARA LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN EL ARCHIVO
HISTORICO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Elaborar e implementar medidas correspondientes para la organizacion
y preservacion del patrimonio documental historico del municipio.

Unidad Responsable: Archivo Municipal
Area Responsable: Servidor Piblico de Archivo Municipal

Actividad

Responsable

1)

La Secretaria del Ayuntamiento a través del
Archivo Municipal, llevara un control y registro
de la documentacién a su resguardo emitida por
las diversas dreas de la Administracion
Municipal, ademads realizard los procedimientos
para localizar la informacién solicitada por la
ciudadania.

Personal de
Archivo
Municipal

2)

Se lleva a cabo la localizacién y entrega de la
informacién solicitada a través de un
ordenamiento de expedientes, verificacion y
cotejo de la informacién solicitada.

Personal de
Archivo
Municipal

3)

La Secretaria del Ayuntamiento a través del
Archivo Municipal, segin sea el caso quien lo
requiera, proporcionard la informacién
solicitada.

Personal de
Archivo
Municipal

4)

La Secretaria del Ayuntamiento a través del
Archivo Municipal, realizard un registro de la
informaciéon proporcionada, previa solicitud
entregada.

Personal de
Archivo
Municipal

Fin del procedimiento
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=

EL ARCHIVO MUNICIPAL, LLEVARA UN
CONTROL Y REGISTRO DE LA
DOCUMENTACION DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL

I

LOCALIZACION Y ENTREGA DE LA
INFORMACION SOLICITADA

-

!

EL ARCHIVO MUNICIPAL,
PROPORCIONARA LA INFORMACION
SOLICITADA.

-

!

REALIZAR UN REGISTRO DE LA
INFORMACION
PROPORCIONADA Y
REGUARDADA.

>
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1. DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA

111.1 PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA UNICA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Agilizar los flujos de informacién que se desprenden de un tramite y/o

servicio y que se complementa con un catdlogo de rapido acceso, mismo que ird
evolucionando hasta lograr la homologacién, automatizacién y simplificacion de

los tramites y servicios a través de una sola plataforma.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
Se manda el oficio para que los Sujetos Obligados designen a los Responsables Autoridad de Mejora
1) - ) . Regulatoria
Oficiales de Mejora Regulatoria. Munici
unicipal
2) Pesngna ‘cll Responsablg Oficial de Mejora Rggulatorla, eljwando por oficio la Sujeto Obligado
informacidn correspondiente para crearle usuario y contrasefia.
Se habilita en el sistema de Ventanilla Unica al Responsable Oficial de Mejora Personal de la
3) |Regulatoria, generando un usuario y contrasefia para que se dé contestacién a las | Direccién de Mejora
solicitudes enviadas. Regulatoria
Se capacita al Responsable de Mejora Regulatoria, para que ingrese al sistema de Personal de la
4) |Ventanilla Unica y realice la contestacién de las solicitudes que se envien a la | Direccién de Mejora
Ventanilla de cada Sujeto Obligado. Regulatoria
. . . .. . . Sujeto
5) |Presenta solicitud ante el Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria. Obligado/Ciudadania
] Personal de la
6) |Recibe la solicitud y la envia por Ventanilla Unica a la Dependencia correspondiente. | Direccién de Mejora
Regulatoria
Imprime del sistema de Ventanilla Unica el formato Unico de la solicitud que fue . Perts?ncﬂ de Ig
7) . Direccién de Mejora
enviada. /
Regulatoria
Se entregan al Responsable Oficial de Mejora Regulatoria de cada | Personal dela
8) Sujeto Obligado, los formatos Unicos de las solicitudes que se les Direccién de
enviaron en la Ventanilla Unica. Mejora
Regulatoria
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Manda el oficio para que los Sujetos Obligados designen a
los Responsables Oficiales de Mejora Regulatoria.

L —

v

Designa al Responsable Oficial de Mejora Regulatoria,
enviando por oficio la informacidn correspondiente para
crearle usuario y contrasefa.

v

Se habilita en el sistema de Ventanilla Unica al
Responsable Oficial de Mejora Regulatoria.

!

Se capacita al Responsable de Mejora Regulatoria, para
que ingrese al sistema de VentanillaUnicay realice la
contestacion de las solicitudes enviadas.

v
Presenta solicitud ante Personal de la Direccion de Mejora
Regulatoria.

v

Recibe la solicitud y la envia por Ventanilla Unica a la Dependencia
correspondiente.

y

Imprime del sistema de Ventanilla Unica el formato tnico de
la solicitud que fue enviada.

v

Se entregan al Responsable Oficial de Mejora Regulatoria
de cada Sujeto Obligado, los formatos Unicos de las
solicitudes que se les enviaron en la Ventanilla Unica.

v

T D
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.2 PROCEDIMIENTO DE ENCUESTAS A USUARIOS DE TRAMITES,
REGULACIONES E INSPECCIONES.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Implementar medios electrénicos vy fisicos para que la opinidén de la
ciudadania sea vertida en formatos especificos, para recabar sus opiniones,

comentarios y sugerencias de los Trdmites, Regulaciones e Inspecciones.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

Actividad

Responsable

1)

El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria elabora las
encuestas de acuerdo a la normatividad.

Personal de la
Direccién de
Mejora
Regulatoria

2)

El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria envia la
encuesta al drea de informadtica para su publicacién en la
pagina web de la Direccién de Mejora Regulatoria.

Personal de la
Direcciéon de
Mejora
Regulatoria

3)

El drea de informdtica publica la encuesta sobre Tramites,
Regulaciones e Inspecciones en la pagina web de la Direccién
de Mejora Regulatoria.

Area de
Informatica

La ciudadania participa en las encuestas, donde podrd dar su
opinién, comentarios y/o propuestas sobre Trdmites,
Regulaciones e Inspecciones.

Ciudadania

5)

El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria remitird
cualquier opinién, comentario y observacién a los Sujetos
Obligados.

Personal de la
Direcciéon de
Mejora
Regulatoria

6)

Los Sujetos Obligados tomaran en cuenta dicha opinién,
comentario y observacion, notificando al Personal de la
Direcciéon de Mejora Regulatoria.

Sujetos
Obligados

7)

El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria elaborard
Indicadores y Estadisticas de las encuestas que responda la
ciudadania.

Personal de la
Direcciéon de
Mejora
Regulatoria

8)

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Elabora las encuestas de acuerdo a la
normatividad.

\ 4

Envia las encuestas al area de Informatica.

Pulblica las encuestas en la pagina web de
la Direcciéon de mejora Regulatoria.

Participa en las encuestas, donde podra dar su
opinién, comentarios y/o propuestas sobre
tramites, regulaciones e inspecciones.

Remitira cualquier opinién, comentario y
observacion a los Sujetos Obligados.

Tomaran en cuenta dicha opinién, comentario y
observacion, notificando al Personal de la
Direccion de Mejora Regulatoria.

Elaborara indicadores y estadistica de las
encuestas.

Fin
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1.3 PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES, REGULACIONES E INSPECCIONES.
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

INFORMACION ESTADISTICA DISPONIBLE DE

Objetivo: Brindar todas las facilidades y proporcionar la informacién en materia
de Mejora Regulatoria a los Sujetos Obligados que sea requerida por el Instituto
Nacional de Estadisticay Geografia para la realizacion de las encuestas Nacionales
en materia de Mejora Regulatoria en los términos de la Ley General.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
El Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria | Personal dela
1) capacita a los Sujetos Obligados para la elaboracién | Direccion de
de la informacién estadistica de su Dependencia en Mejora
cuanto a los tramites, regulaciones e inspecciones. Regulatoria
Los Sujetos Obligados analizan los resultados Sui
. . ujetos
2) |obtenidos de las solicitudes y encuestas de los :
A - . : Obligados
tramites, regulaciones e inspecciones.
Los Sujetos Obligados generan un informe con los
3) resultados obtenidos de las solicitudes y las Sujetos
encuestas de los tramites, regulaciones e | Obligados
inspecciones.
a) Los Sujetos Obligados generan las estadisticas en Sujetos
grdaficos para conocer el alcance. Obligados
El Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria Pefs°”9! dela
) . . - . Direccién de
5) |analiza, revisa y procesa la informacién de los Sujetos Meiora
Obligados. R J .
egulatoria
El Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria P§F5°”9! dela
. . ireccion de
6) |implementa mejoras con base a los resultados Meiora
obtenidos y genera estadisticas de manera general. R Jora
egulatoria
7) |Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Capacita a los Sujetos Obligados
para la elaboracién de la informacién
estadistica.

A\ 4

Analizan los resultados obtenidos de
las solicitudes y encuestas.

A\ 4

Generan un informe con los
resultados obtenidos de las
solicitudes y las encuestas de los
tramites, regulaciones e
inspecciones.

\/l/

Generan las estadisticas en graficos
para conocerel alcance.

_Jr—'i

Analiza, revisa y procesala
informacion de los Sujetos Obligados.

\ 4

Implementa mejoras con base a los
resultados obtenidosy genera
estadisticas de manera general.

Fin
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1.4 PROCEDIMIENTO DE

IMPLEMENTACION DE MEJORA REGULATORIA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

INDICADORES DE EVALUACION

DE LA

Objetivo: Establecer los calendarios, mecanismos, formularios para realizar
los indicadores especificos para dar seguimiento y evaluar los resultados de la
implementacién de Mejora Regulatoria Municipal, a efecto de que la Comisién
Federal de Mejora Regulatoria verifique el impacto efectivo de la Mejora Regulatoria
Municipal y sus avances en los ambitos econdmico, normativo, de desarrollo
humano, de simplificacion de tramites y de la Agenda Comun.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

o
N Actividad Responsable
El Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria recibe Pers.onol'c’le
. - L. . la Direccién
1) |convocatoria de inicio de evaluacién por parte de la Entidad .
de Mejora
Evaluadora. :
Regulatoria
Personal de
2) El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria envia informacién | la Direccién
a la Entidad Evaluadora para el acceso a plataforma. de Mejora
Regulatoria
La Entidad Evaluadora recibe informacién, da acceso a plataforma Entidad
3) \ a . C
(Usuario/Contraseia) para el ingreso de documentacion. Evaluadora
Personal de
4) El Personal de la Direcciéon de Mejora Regulatoria recibe informaciéon | la Direccién
de ingreso y presenta evidencias. de Mejora
Regulatoria
5) La Entidad Evaluadora recibe documentacion y realiza el andlisis de Entidad
la informacién recibida. Evaluadora
La Entidad Evaluadora entrega los resultados al Personal de la Entidad
6) |8 =Nt . :
Direccion de Mejora Regulatoria. Evaluadora
Personal de
7) |El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria recibe resultados. la Dlrec.aon
de Mejora
Regulatoria
8) |Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Y

Recibe convocatoria de inicio
de evaluacion.

A

Envia informacién para acceso
a plataforma.

Y

Recibe informacién y da acceso
para ingreso a plataforma.

!

Recibe informacion de ingreso y
presenta evidencias.

Y

Recibe documentaciény la
analiza.

\ 4

Entrega resultados al Personal
de la Direccién de Mejora
Regulatoria.

A 4

Recibe resultados.

Fin
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1I1.5 PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE REGULACIONES.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Implementar un Catdlogo como herramienta tecnoldgica que contenga
una descripcion de las Regulaciones que ofrecen las Dependencias Municipales,

con el objeto de otorgar seguridad juridica a las personas.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal manda el oficio | Autoridad de
1) para que los Sujetos Obligados designen a los Responsables Mejora
Oficiales de Mejora Regulatoria. Regulatoria
Municipal
Una vez designados los Responsables Oficiales de Mejora
Regulatoria, el Personal de la Direcciéon de Mejora Regulatoria | Personal de la
2) les enviard la Ficha para la Inscripciéon en el Registro Municipal | Direccion de
de Regulaciones, para que cada vez que se cree, se reforme o Mejora
abrogue la normatividad de la que son responsables, manden | Regulatoria
la ficha con la informacién correspondiente.
Cuando la regulacién ha sido aprobada por el Cabildo, los
Responsables Oficiales de Mejora Regulatoria de los Sujetos Sui
: . . . . . L. ujetos
3) |Obligados deberdn remitir mediante oficio dirigido a la :
. - - . . N Obligados
Direccion de Mejora Regulatoria la Ficha para la Inscripciéon en
el Registro Municipal de Regulaciones.
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria revisara que | parsonal de la
4 la ficha contemple toda la informacién solicitada, en caso de | Direccién de
) que se identifique errores u omisiones en la informacion, se Mejora
notificard al Sujeto Obligado. Regulatoria
5 El Sujeto Obligado tendrd para que subsane la informacién un Sujetos
) plazo que no deberd exceder de diez dias. Obligados
Una vez que el Personal de Mejora Regulatoria valide que la
informacién contenida en la Ficha para la Inscripcién en el [Personal dela
6) |Registro Municipal de Regulaciones cumple con los criterios Dlrac;frr;de
establecidos, se realizard la publicacién en el Portal Oficial del Reguljatoricu
Ayuntamiento.
7) |Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

A 4

Recibe convocatoria de inicio
de evaluacion.

A 4

Envia informacion para acceso
a plataforma.

A 4

Recibe informacion y da acceso
para ingreso a plataforma.

y

Recibe informacién de ingreso y
presenta evidencias.

A 4

Recibe documentacion vy la
analiza.

\4

Entrega resultados al Personal
de la Direccion de Mejora
Regulatoria.

\ 4

Recibe resultados.

Fin
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Objetivo: Implementar un Catdlogo como herramienta tecnoldgica que contenga
una descripcion de las Regulaciones que ofrecen las Dependencias Municipales,
con el objeto de otorgar seguridad juridica a las personas.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal manda el oficio | Autoridad de
1) para que los Sujetos Obligados designen a los Responsables Mejora
Oficiales de Mejora Regulatoria. Regulatoria
Municipal
Una vez designados los Responsables Oficiales de Mejora
Regulatoria, el Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria | Personal de la
2) les enviard la Ficha para la Inscripcién en el Registro Municipal | Direccion de
de Regulaciones, para que cada vez que se cree, se reforme o Mejora
abrogue la normatividad de la que son responsables, manden | Regulatoria
la ficha con la informacién correspondiente.
Cuando la regulacion ha sido aprobada por el Cabildo, los
Responsables Oficiales de Mejora Regulatoria de los Sujetos .
: . . . . . L Sujetos
3) |Obligados deberdn remitir mediante oficio dirigido a la ;
. . - . . o s Obligados
Direcciéon de Mejora Regulatoria la Ficha para la Inscripcién en
el Registro Municipal de Regulaciones.
El Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria revisara que | porsonal de la
4) la ficha contemple toda la informacién solicitada, en caso de | Direccién de
que se identifique errores u omisiones en la informacioén, se Mejora
notificard al Sujeto Obligado. Regulatoria
5 El Sujeto Obligado tendrd para que subsane la informacién un Sujetos
) plazo que no deberd exceder de diez dias. Obligados
Una vez que el Personal de Mejora Regulatoria valide que la
informacién contenida en la Ficha para la Inscripcién en el |Personal de la
6) |Registro Municipal de Regulaciones cumple con los criterios Dlr;\e/ic:.:)orr;de
establecidos, se realizard la publicacién en el Portal Oficial del Reguljatoria
Ayuntamiento.
7) |Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal manda el
oficio para que los Sujetos Obligados designen a los
Responsables Oficiales de Mejora Regulatoria.

v

Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria les enviara la
Ficha para la Inscripcién en el Registro Municipal de
Regulaciones, para que cada vez que se cree, se reforme o
abrogue la normatividad de la que son responsables,
manden la ficha con la informacién correspondiente.

!

Cuando la regulacion ha sido aprobada por el Cabildo, los
Responsables Oficiales de Mejora Regulatoria de los
Sujetos Obligados deberan remitir mediante oficio dirigido a
la Direccion de Mejora Regulatoria la Ficha para la
Inscripcién en el Registro Municipal de Regulaciones.

v

El Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria revisara
que la ficha contemple toda la informacién solicitada, en
caso de que se identifique errores u omisiones en la
informacién, se notificara al Sujeto Obligado.

{

El Sujeto Obligado tendra para que
subsane la informacién un plazo que no
debera exceder de diez dias.

!

Una vez que el Personal de Mejora Regulatoria valide que
la informacion contenida en la Ficha para la Inscripcion en
el Registro Municipal de Regulaciones cumple con los
criterios establecidos, se realizara la publicacion en el Portal
Oficial del Ayuntamiento.

{

T >
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111.6 PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE TRAMITES Y SERVICIOS.
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Implementar un Catdlogo como herramienta tecnoldgica que contenga
una descripcién de los Tramites y los Servicios que ofrecen las Dependencias
Municipales, con el objeto de otorgar seguridad juridica a las personas, dar
transparencia y facilitar al ciudadano el cumplimiento de los requisitos de los
Tramites y Servicios.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Piblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°, Actividad Responsable
LCI.AUtOFIdOd' de Mejora .Regulatorla Municipal manda el anncno para que los Autoridad de Mejora
1) Sujetos Obligados designen a los Responsables Oficiales de Mejora Requl . icinal
Requlatori egulatoria Municipa
egulatoria.
El Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria en coordinaciéon con la
. . . . er . Personal dela
Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal habilitard la plataforma para poder . L .
2) SRR el - ; ot Direccién de Mejora
inscribir los tramites y servicios, la cual debe de contener la informacién que Requlatoria
nos pide el Reglamento de Mejora Regulatoria de Municipio. 9
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria les enviara un formato a los Personal de la
3) Responsables Oficiales de Mejora Regulatoria de los Sujetos Obligados, que Direcciéon de Mejora
contiene los datos que pide el Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio. Regulatoria
Una vez que el Responsable Oficial de Mejora Regulatoria de cada Sujeto
Obligado tiene el formato, ellos serdn los responsables de integrar el registro y
4) hacer la actualizacién de la informacién en la Plataforma de Trdmites y Suietos Obligados
Servicios del Municipio, dentro de los primeros 3 meses de cada afio o cuando ! 9
se haga alguna modificacién al marco regulatorio que afecte a los tramites o
servicios.
5) Se envia la l‘n"Formuaon de los tramites y servicios de cada Sujeto Obligado, Sujetos Obligados
mediante oficio.
La Aqtorldad c!e Mejorg Regulatoria Munncnpal _serd la resPonsabIe de Autoridad de Mejora
6) administrar la informacién que los Sujetos Obligados suscriban en sus R - o
- - egulatoria Municipal
diferentes registros.
Al momento en que identifique un error u omisidn en la informacién . .
. . , . . - Autoridad de Mejora
7) proporcionada tendrd 5 dias para comunicar sus observaciones al Sujeto R . -
- egulatoria Municipal
Obligado.
Cuando el Sujeto Obligado reciba la notificacién de los errores u omisiones . .
8) L T . Sujetos Obligados
tendrd diez dias para solventar las observaciones.
!_a Autor.l'dad de F’\/Iej.ora R’egulotorlcl Mt{nlapol.una vez que se corrija la Autoridad de Mejora
9) informacién tendrd cinco dias para publicar la informacién correcta en su R . .
. - I egulatoria Municipal
registro de tramites y servicios.
10) Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se manda oficio para designacién del
Responsable Oficial de Mejora Regulatoria de
cada Sujeto Obligado.

|

Se habilita la plataforma para inscribir los
Tramites y Servicios.

}

Envié de formato que contengan los datos
requeridos.

|

Son los responsables de integrar el registro en
la plataforma de tramites y servicios.

}

Envié de la informacion.

}

Responsables de administrar la informacion.

|

Si detecta errores u omisién tendra 5 dias para
comunicar sus observaciones al Sujeto
Obligado.

|

En caso de existir errores tiene 10 dias habiles
para responder.

|

Una vez que se corrija la informacién tendra
cinco dias para publicar la informacion
correcta en su registro de tramites y servicios.

y

a1
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111.7 PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE VISITAS DOMICILIARIAS, INSPECCION
Y VERIFICACION.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Integrar el padrén de Servidores Publicos facultados para realizar Visitas
Domiciliarias, Inspecciones y Verificaciones en el Municipio y el listado de estas.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal manda el oficio para Autoridad de
1) que los Sujetos Obligados designen a los Responsables Oficiales de Mejora
Mejora Regulatoria. Regulatoria
Municipal
5 Los Sujetos Obligados designan a sus Responsables Oficiales de Sujetos
) |Mejora Regulatori Obligad
jora Regulatoria. igados
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria envia a los Sujetos
Obligados el Registro de Visitas Domiciliarias que se define con la Personal de la
integracion de lo siguiente: Direccién de
3) e El listado de Inspecciones, Verificaciones y Visitas Domiciliarias Mejora
(Listado). Regulatoria
e El padrén de Inspectores, Verificadores y Visitadores (Padrén).
El Responsable Oficial de Mejora Regulatoria recabard, analizard y
revisard la informacién con las diferentes dreas de su Dependencia.
Ellos/as deben actudlizar el listado y el padrén, incluyendo
informacién estadistica sobre inspecciones, verificaciones y visitas
domiciliarias.
Una vez que se tiene la informacién que consiste en la lista de
2) servidores publicos autorizados para realizar visitas domiciliarias, Sujetos
inspeccidén y de verificacién en el Municipio, asi como el documento Obligados
que contendrd el nimero de visitas realizadas, domicilios correo
electrénico y autoridad competente quien se encarga de ordenar las
visitas de inspeccién o verificacién, el Responsable Oficial de Mejora
Regulatoria lo enviard al Personal de la Direccién de Mejora
Regulatoria quien concentrard toda la informacién de los Sujetos
Obligados.
Personal dela
5) El Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria revisa la Direccién de
informacién de cada Sujeto Obligado y la concentra. Mejora
Regulatoria
El Personal de la Direcciéon de Mejora Regulatoria entrega toda la | Personal dela
6) informacién de los Sujetos Obligados a la Autoridad de Mejora Direccidn de
Regulatoria Municipal para su publicacién. Mejora
Regulatoria
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal serd la responsable de A .
- . . AU . " utoridad de
administrar y publicar la informacién, si detecta algin error u omisién Meiora
7) |enlainformacién proporcionada lo comunicard al Sujeto Obligado en Re IJ .

P P ., . P gulatoria
un plazo no mayor a 5 dias hdbiles que a su vez tendrd 5 dias hdbiles Municinal
para solventar la informacion. unicipa
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal publica la informacion Autoridad de

8) en la pdgina de la Direccién de Mejora Regulatoria para ser Mejora
consultada por la ciudadania. Regulatoria
Municipal
9) [Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

< Inicio >

T

Se manda oficio para designacion
del Responsable Oficial de

Mejora Regulatoria de los Sujetos
NhlinadAe

'

Designan a sus Responsables
Oficiales de Mejora Regulatoria.

Y

Envié de formato que contengas
los datos requeridos.

'

Recaba, revisa y enviala
informacion requerida.

Revisa la informacién de cada
Sujeto Obligado y la concentra.

A 4

Se entrega la informacion de los

Sujetos Obligados ala Autoridad

de Mejora Regulatoria Municipal
para su publicacién.

|

Emite opinién o rechaza
modificacion, en un plazo
maximo de 5 dias habiles.

A 4

Publica la informacioén en la
pagina de la Direccion de Mejora
Regulatoria.
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111.8 PROCEDIMIENTO DE LA PROTESTA CIUDADANA.
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Objetivo: Implementar un mecanismo mediante el cual se da seguimiento a la

peticién o inquietud de los ciudadanos ante la falta de atencidén a un Trdmite, y/o
se altere o incumpla con la informacion oficial establecida en el Registro Municipal

de Tramites y Servicios.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.

Area Responsable: Servidor Publico adscrito a la Direccién de Mejora Regulatoria.

N°

Actividad Responsable
El procedimiento inicia cuando un/una ciudadano/a tiene una queja,
el cual podra presentar ante la Autoridad de Mejora Regulatoria
1) Municipal una Protesta Ciudadana cuando con acciones u omisiones Ciudadano
el servidor publico encargado del tramite o servicio niegue la gestién
sin causa justificada, altere o incumpla con la Normatividad
establecida en el Municipio de Zitdcuaro.
2) él ciudadano/a se le proporcionard un formato de Protesta Ciudadano
iudadana.
Cuando la Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal reciba la queja,
la analizard, validard la informacién presentada por el interesado y | Autoridad
3) corroborard el cumplimiento de los supuestos de la protesta y | de Mejora
emitird su opinién exhortando al Sujeto Obligado cuando el | Regulatoria
ciudadano tiene razén de dar una respuesta clara y positiva en un | Municipal
plazo no mayor a dos dias hdabiles.
El Sujeto Obligado recibe la Protesta Ciudadana, la cual analiza Sui
. . s ; ujeto
4) |internamente sobre la situacién presentada y envia respuesta a la Obliaado
Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal. 9
El Sujeto Obligado debe dar respuesta sobre la situacion presentada
en un plazo mdximo de 2 dias hdbiles, si hace caso omiso y no Suieto
5) |resuelve al Ciudadano conforme se exhortd, la Autoridad de Mejora ObI'J d
Regulatoria Municipal puede remitir la queja al 6rgano competente 'gado
en materia de responsabilidades administrativas.
Autoridad
6) La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal da respuesta al | de Mejora
Ciudadano en un plazo no mayor a 5 dias hdbiles. Regulatoria
Municipal
El Ciudadano cuando recibe la respuesta, sino estd conforme sobre
7) |la misma puede solicitar una retroalimentacién por los mismos | Ciudadano
medios donde presenté su Protesta Ciudadana.
8) |Fin del Procedimiento.

44




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE ZITACUARO, MICHOACAN.

Heroica Secretaria
z. & - del Ayuntamiento
l acuqro Heroica Zitdcuaro
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Inicio

A 4

Levanta queja ante la
Autoridad de Mejora
Regulatoria Municipal en
formato establecido.

\4

Se proporciona un formato de
Protesta.

\ 4

Recibe queja analizay emite
opinion.

A 4

Analizala quejay envia
respuesta a la Autoridad de
Mejora Regulatoria Municipal.

A 4

El Sujeto Obligado debe dar
respuesta sobre la situacion
presentada en un plazo
maximo de 2 dias habiles.

A 4

Da respuesta al ciudadano en
maximo 5 dias.

A 4

Ciudadano recibe solucion a
Su queja.

Fin

45



Heroica

Zitacuaro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO DE ZITACUARO, MICHOACAN.

Secretaria

del Ayuntamiento
Heroica Zitdcuaro

111.9 PROCEDIMIENTO DEL EXPEDIENTE PARA TRAMITES Y SERVICIOS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Integrar en la herramienta tecnoldgica los documentos electrénicos que
los Sujetos Obligados hayan generado, en el ejercicio de sus facultades, funciones
y competencias, con motivo de un Tramite o Servicio realizado por personas fisicas
o morales.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal implementard y | Autoridad
1) operard el expediente considerando mecanismos confiables de | de Mejora
seguridad, integridad, autenticidad, confidencialidad y custodia. Regulatoria
Municipal
Los Sujetos Obligados le comentaran al ciudadano que si quiere
que sus documentos sean digitalizados para hacerle su expediente Sui
B . . . .. . . ujeto
2) |dnico deforma digital para que cuando realice un tramite y servicio :
. . - Obligado
ya no sea necesario volverle a pedir el documento a excepcién de
los que tengan vigencia para que los pueda renovar.
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal deberd publicar el | Autoridad
3) expediente en una pdgina de internet independiente, con la | de Mejora
finalidad de que los Sujetos Obligados puedan acceder, consultar | Regulatoria
y transferir informacién ente ellos. Municipal
Los Sujetos Obligados no podrdn solicitar informaciéon al
Ciudadano que ya consté en el expediente Unico de trdamites y
servicios. Ni podrdn requerir documentacién que ya tengan en su Sujeto
4) . e - . iy :
poder. Solo podradn solicitar aquella informaciéon y documentacién | Obligado
particular o adicional, que estd prevista en el Registro de Tramites
y Servicios.
5) |Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

}

Implementa y opera el
expediente.

!

Se pide anuencia para
digitalizar el expediente
ciudadano.

:

Publica expediente en la
pagina de la Direcciéon de
Mejora Regulatoria.

}

Ya no podra solicitar
informacién al ciudadano
que ya obre en el
expediente.
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11110 PROCEDIMIENTO DE AGENDA REGULATORIA.
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Objetivo: Implementar Propuestas Regulatorias para que las Dependencias y

Entidades de la Administracion PUblica Municipal expidan durante los periodos de
mayo y noviembre de cada ano. Estard sujeta a una consulta publica por un plazo

minimo de veinte dias.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
Los Sujetos Obligados deben de presentar su Agenda Regulatoria ante el
Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria en los primeros cinco dias
1) de los meses de mayo y noviembre de cada afo, misma que podrd ser | Sujetos Obligados
aplicada en los periodos subsecuentes de junio a noviembre y de diciembre
a mayo respectivamente.
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria someterd a consulta
publica la Agenda Regulatoria por un plazo minimo de 20 dias hdbiles de
cada Sujeto Obligado. Informando al publico la regulacién que se pretende
expedir en dichos periodos. El documento debe de contener minimo los
siguientes datos: Personal de la
2) |*Nombre de la propuesta regulatoria. Direccién de Mejora
* Materia sobre la que versa la regulacién. Regulatoria
¢ Problemdtica que se pretende resolver con la propuesta regulatoria.
e Justificacién para emitir la propuesta regulatoria.
e Fecha tentativa de presentacién y estard al menos 20 dias disponible
para la consulta publica.
Después de la Consulta Publica el Personal de la Direccién de Mejora Personal de la
3) Regulatoria pasard a los Sujetos Obligados las opiniones vertidas en la | Direccién de Mejora
consulta. Regulatoria
4 Los Sujetos Obligados deberdn hacer uso de las recomendaciones . .
) e - ., . - Sujetos Obligados
emitidas en la consulta, mismas que no tendrdn cardcter vinculante.
. L . . . Personal de la
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria publicard la Agenda | . < -
5) R . .. . - Direccién de Mejora
egulatoria en la pagina oficial del Municipio. Reaul .
egulatoria
6) |Fin del proceso.
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Inicio

\4

Mandan sus regulaciones
para su creacion,
modificaciéon o eliminacion.

!

Someten a consulta las
regulaciones enviadas.

\ 4

Después de la consulta se
pasan las observaciones a
los Sujetos Obligados.

Y

Los Sujetos Obligados deberan
hacer uso de los comentarios
que se observaron.

\ 4

El Personal de la Direcciéon de

Mejora Regulatoria mandara

la publicacion de la agenda a
la pagina web.

Fin
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11111 PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO (ExAnte).

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Garantizar que los beneficios de las regulaciones que emitan las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pdblica Municipal, sean superiores
a sus costos y permite analizar los impactos potenciales que tendrd la propia
regulacién para la toma de decisiones gubernamentales, fomentando que éstos
sean mds transparentes y racionales.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.

Area Responsable: Servidor Publico adscrito a la Direccién de Mejora Regulatoria.

Ne. Actividad Responsable
1) Los Sujetos Obligados deben incorporar a la Agenda Regulatoria sus anteproyectos de Sujetos
una nueva regulacién. Obligados
2) Los Sujetos Obligados deben de enviar un oficio avisdndole al/a la Jefe/a del Sujetos
Departamento de Gobernanza Regulatoria que trabajaran en un anteproyecto. Obligados
El Sujeto Obligado mandard el anteproyecto y el Andlisis de Impacto Regulatorio AIR al Suietos
3) Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria, cuando menos treinta dias antes de la Y,
. - PR Obligados
fecha en que pretendan publicarse en el medio de difusién.
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria recibe el Andlisis de Impacto Regulatorio | Personal de la
4 (AIR) que a su juicio no sea satisfactorio, podrad solicitar a los Sujetos Obligados, dentro Direccién de
) de los diez dias siguientes a que reciba dicho AIR, que realice las ampliaciones o Mejora
correcciones a que haya lugar. Regulatoria
Personal de la
5) El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria deberd someter a consulta publica el Direccién de
anteproyecto regulatorio el cual debe ser en un periodo no menor de 20 dias. Mejora
Regulatoria
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria deberd emitir y entregar al Sujeto | Personal dela
6) Obligado un dictamen del AIR y de la Propuesta Regulatoria respectiva, dentro de los Direccién de
treinta dias siguientes a la recepcién del AIR, de las ampliaciones o correcciones al mismo, Mejora
o de los comentarios de los expertos si fuera el caso. Regulatoria
El dictamen preliminar deberd considerar las opiniones que en su caso reciba el Personal Personal de |
de la Direccién de Mejora Regulatoria de los interesados y comprenderd, entre otros ersona’ dela
i . PR R . Direccién de
7) aspectos, una valoracidn sobre si se justifican las acciones contenidas en la Propuesta Meiora
Regulatoria, asi como el cumplimiento de los principios y objetivos de la Politica de Mejora ) .
. Regulatoria
Regulatoria.
El Sujeto Obligado manifieste conformidad hacia las recomendaciones .
. - . PR . Sujetos
8) |contenidas en el dictamen preliminar, deberd ajustar la Propuesta Regulatoria en :
. e A - . . - Obligados
consecuencia y notificar dicha conformidad al Titular de Mejora Regulatoria.
. . Sujetos
9) |Mandan de nuevo el anteproyecto con las adecuaciones pertinentes. blIJJ °
Obligados
Personal de la
10) El dictamen podrd ser final cuando no existan comentarios derivados de la | Direccién de
consulta publica o del propio Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria. Mejora
Regulatoria
. X . L. . P | ]
Una vez hecho el dictamen final por el Personal de la Direccién de Mejora ersonal de la
. N . . Direccién de
11) |Regulatoria notificard a los Sujetos Obligados para poder someter su Meiora
anteproyecto a aprobacién. ) .
Regulatoria
12) |Fin del proceso.
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Incorporar a la Agenda
Regulatoria sus anteproyectos
de una nueva regulacion.

v

Mandar oficio de
anteproyecto.

v

Manda anteproyecto y el AIR
30 dias antes de publicarse.

v

Recibe el Analisis de
Impacto Regulatorio.

v

Somete a consulta publica el
anteproyecto por un periodo
no menor de 20 dias.

v

Emite y entrega al Sujeto Dictamen podra ser final
Obligado un dictamen del .| cuando no exista comentarios
AIR y propuesta regulatoria. " derivados de la consulta

\_{,—— ciudadana.

Dictamen preliminar considerara
las opiniones que en su caso

reciba del Personal de la >

Direccion de Mejora Regulatoria.

v

Manifieste conformidad hacia las

recomendaciones contenidas en

el dictamen, debera de ajustar la
propuesta regulatoria.

v

Mandan de nuevo el anteproyecto con
las adecuaciones pertinentes.

Notifica a los Sujetos
Obligados para poder
someter su anteproyecto a
aprobacion.
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11112 PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO (ExPost).

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Establecer y poner a disposicién de los Sujetos Obligados de la
Administracion PUblica Municipal los mecanismos y el procedimiento para evaluar
los resultados de las regulaciones vigentes que fueron sometidas a un Andlisis
de Impacto Regulatorio ex ante. La cual implementa, ademds, un mecanismo de
consulta publica, que permite a la poblacién evaluar los beneficios que se obtienen

de la requlaciéon evaluada.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.

Area Responsable: Servidor Publico adscrito a la Direccién de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
Personal de la
1) Solicitar a los Sujetos Obligados un AIR- ex post a través del cual se evalde la | Direcciéon de
aplicacién, efectos y observancia de la regulacién vigente. Mejora
Regulatoria
Sujeto Obligado presentard su Ex —Post, sobre la solucién a la problemdtica
que dio origen a la intervencién gubernamental; evaluacién de costos y
2) beneficios de la aplicacién de la regulacién; andlisis de resultados de los Sujetos
mecanismos y capacidades de implementacién, verificacién e inspeccién; Obligados
descripcién de los mecanismos, metodologias e indicadores que fueron
utilizados para evaluar el logro de la regulacién.
. . , . . Sujetos
3) |Los Sujetos Obligados envian oficio del anteproyecto. Obligados
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria someterd el Air Ex — Post a Pe'rsom.:,I dela
A~ ; . . Direccion de
4) |consulta publica por un plazo de 30 dias con la finalidad de recabar opiniones Mei
y comentarios de los interesados. eora .
Regulatoria
Personal de la
5) Pasado los treinta dias el Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria | Direccién de
entregard al Sujeto Obligado las opiniones, comentarios y recomendaciones. Mejora
Regulatoria
Los Sujetos Obligados deberdn manifestar por escrito su consideracion
6) respecto alas opiniones, comentarios y recomendaciones que se deriven de la Sujetos
consulta publica y del andlisis que efectie el Personal de la Direccién de Obligados
Mejora Regulatoria.
7) |Mandan de nuevo el Air Ex - Post. Osblilijge:c)if)s
Derivados del AIR ex - post, el Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria Ps'rsonc.:ll dezlla
8) |podra proponer modificaciones al marco regulatorio vigente o acciones a los |r,\eAC§|on e
Sujetos Obligados. R gora.
egulatoria
9) |Fin del proceso.
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Solicitar un AIR Ex —Post a
los Sujetos Obligados
mediante oficio.

'

Realizara su Ex —Post, sobre la soluciéna
la problematica que dio origen a la
intervencién gubernamental.

v

Mandar oficiode
anteproyecto.

v

Somete a consulta publica el

Se comunica al Sujeto
Obligado que no hay
ninguna recomendacion de

anteproyecto por un periodo no
menor de 30 dias.

v

Emite y entrega al Sujeto Obligado
un opiniones, comentarios y
recomendaciones.

\_—/l/——

Manifiesta por escritorespectoa
opiniones, comentarios y
recomendaciones que se deriven de
la consulta publica.

!

Mandan de nuevo el Air Ex —

la consulta publica.

\/_
v

Derivado del Air Ex — Post
podra proponer modificaciones
al marco regulatorio vigente.

Post.
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11113 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Mejorar la regulacion vigente e implementar acciones de simplificacion

de tramites y servicios.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.

Area Responsable: Servidor Publico adscrito a la Direccién de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
. . . .. . . . Autoridad de Mejora
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal manda el oficio para que los Sujetos -
1) . . -, . . Regulatoria
Obligados designen a los Responsables Oficiales de Mejora Regulatoria. Municipal
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal emitird los lineamientos para establecer
la manera de trabajo para la Elaboracién de los Programas de Mejora Regulatoria, la | Autoridad de Mejora
2) cual se define como una herramienta que tiene por objeto mejorar la regulacién vigente Regulatoria
e implementar acciones de simplificaciéon de tramites y servicios y es por el tiempo que Municipal
dure la Administracién.
3) |Los Sujetos Obligados designan a los Responsables Oficiales de Mejora Regulatoria. Sujetos Obligados
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria les envia un formato donde pondran
X p . . P Personal de la
todas las acciones que llevard a cabo en su Dependencia y puede ser simplificacién de | . .y X
4) . - PR by AU A Direccién de Mejora
tramites, servicios y alguna modificacién, creacién o eliminacién de regulaciones esto R .
. ! - ~ egulatoria
serd dentro de la primer semana del mes de noviembre de cada afio.
El Responsable Oficial de Mejora Regulatoria recabard, analizard y revisard la
5) |informacién con las diferentes dreas de su dependencia para recabar toda la| Sujetos Obligados
informacién.
Una vez que se tiene la informaciéon el Responsable Oficial de Mejora Regulatoria lo Personal de la
6) |enviard dentro de los primeros tres meses de iniciar el afio, al Personal de la Direccién | Direcciéon de Mejora
de Mejora Regulatoria quien concentrard toda la informacién de los Sujetos Obligados. Regulatoria
Recabada la informacién se envia a la Autoridad Mejora Regulatoria Municipal para su . Per§?nol de I(.]
7) Ths Direccién de Mejora
andlisis. i
Regulatoria
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal podra emitir opinién a los Sujetos . .
. e X - L Autoridad Mejora
8) Obligados con propuestas especificas para mejorar sus regulaciones y simplificar sus Requlatoria
tramites y servicios o en su defecto rechazar alguna modificacién o simplificacién, Mgunici al
mismas que los Sujetos Obligados deberdn valorar para la inscripcién de sus PMR. P
9) Los Sulet'os 'Obllgados present.arcn de manera preliminar las acciones que integraran Sujetos Obligados
sus PMR indicando la fecha de implementacion.
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal le enviara al Personal de la Direccién de Personal de la
10) |Mejora Regulatoria Municipal para que lo pongan a consulta piblica durante al menos | Direccién de Mejora
30 dias habiles, a fin de recabar comentarios y propuestas de los interesados. Regulatoria
Los Sujetos Obligados deberdn valorar los comentarios y propuestas emitidos durante
11) |la consulta publica para incorporarlas a sus Programas de Mejora Regulatoria o, en su | Sujetos Obligados
defecto, manifestarlas razones por las que no se considera factible su incorporacién.
12) La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal emitird su opinién a los Programas Auto:dadl dte :\illejora
Preliminares de los Sujetos Obligados. eguiatoria
Municipal
Una vez respondidas las recomendaciones, comentarios y propuestas recopiladas en la . .
13) consulta publica, los Sujetos Obligados inscribiran sus Programas Definitivos. Sujetos Obligados
Una vez terminado el periodo de consulta el Personal de la Direccién de Mejora . Per§?nal de I(.]
14) . . P . L Direccion de Mejora
Regulatoria publicard el Programa en la pdgina oficial del Municipio. -
Regulatoria
15) Los Su;etos'Obhgudos deberdn reportar con evidencia el cumplimiento de las acciones Sujetos Obligados
comprometidas en los PMR.
16) |Findel proceso.

I
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Se manda oficio para designacion del
Responsable Oficial de Mejora
Regulatoria de los Sujetos Obligados.

y

Emite lineamientos de trabajo.

A 4

Designan al Responsable Oficial de
Mejora Regulatoria.

A 4

Envia formato para que plasmen las
acciones a realizar.

A 4

Recaba, revisay enviala
informacion requerida.

y

Revisa la informacion de cada Sujeto
Obligado y la concentra.

A 4

Recabada la informacién se envia a
la Autoridad Mejora Regulatoria
Municipal para su analisis.

A 4

Emite opinién o rechaza
maodificacion.

\ 4

Se publica la informacion en la
Pagina de Mejora Regulatoria.
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.14 PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE SIMPLIFICACION DE CARGAS
ADMINISTRATIVAS (SIMPLIFICA).

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Objetivo: Medir el tiempo que invierte un ciudadano o empresario, desde que
obtiene la informacién de un trdmite o servicio, hasta que la dependencia emite

su resolutivo final.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
Inicia con la recepcidn de la carta de intenciéon signada por el Personal de la Personal de la

1) Direccién de Mejora Regulatoria, en donde se manifiesta el interés de | Direccién de Mejora
obtener el Certificado SIMPLIFICA. Regulatoria

Dentro de un plazo de 10 dias hdbiles siguientes a la recepcion de la carta
de intencién, laComisién Nacional dard de alta en la herramienta | Comisién Nacional de
electrénica el Programa y pondrd a disposicién del Personal de la Direccién |  Mejora Regulatoria
de Mejora Regulatoria el Formato de Solicitud.
En un plazo de 30 dias hdbiles, el Personal de la Direccién de Mejora
3) Regulqt’oria deberd cargar en la herramientca.felectrépica la carta de
intencién, con acuse de recibido por la Comisién Nacional, ademds de
llenar y validar debidamente el Formato de Solicitud.
Dentro de los 30 dias hdbiles siguientes, la Comisién Nacional capacitara
sobre el llenado de laficha SIMPLIFICA, a través de la herramienta
4) |electrénica, a los servidores publicos vinculados enla ejecucién del
Programa, para lo cual pondrd a su disposicién manuales, presentaciones y
videos tutoriales.
En un plazo de 10 dias hdbiles el Personal de la Direccién de Mejora
Regulatoria deberd enviar a la Comisién Nacional, el Calendario de Trabajo

2)

Personal de la
Direccién de Mejora
Regulatoria

Comision Nacional de
Mejora Regulatoria

Personal de la

5 . . . - . Direccién de Mejora
) debidamente llenado y validado por los servidores publicos vinculados a la Regulatorial
ejecucion del Programa.
Dentro de un plazo de 4 meses se llevard a cabo el proceso de llenado de la . Per_s9na| de I‘.J
6) Direccién de Mejora

Ficha SIMPLIFICA de todos los Tramites y Servicios inscritos al Programa. Regulatoria

Una vez finalizado el llenado de las Fichas SIMPLIFICA, la Comisidn

7) Nacional emitird el Diagndstico, con base en la metodologia SIMPLIFICA y

las Propuestas, lo que hard en un plazo de 15 dias habiles.

8) La Comisién Nacional emitird el Certificado Simplifica en caso de cumplir | Comisién Nacional de
con los procedimientos y criterios. Mejora Regulatoria

9) |Fin del Procedimiento.

Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria
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Envia la carta intencion para obtener el certificado
SIMPLIFICA.

v

Dara de alta en la herramienta electrénica el
Programa y pondra a disposicion del Personal de la
Direccion de Mejora Regulatoria el Formato de
Solicitud, en un plazo de 10 dias habiles.

v

Debera cargar en la herramienta electrénica la carta
de intencién, con acuse de recibido por la Comisién
Nacional en un plazo de 30 dias habiles.

!

Capacitara sobre el llenado de la ficha SIMPLIFICA,
a través de la herramienta electronica, a los
servidores publicos vinculados, dentro de los 30 dias
habiles.

!

Debera enviar a la Comision Nacional, el Calendario
de Trabajo debidamente llenado y validado en un
plazo de 10 dias.

v

Se llevara a cabo el proceso de llenado de la Ficha
SIMPLIFICA de todos los Tramites y Servicios

inscritos en un plazo de 4 meses.

!

Emitira el Diagndstico, con base en la metodologia
SIMPLIFICA y las Propuestas en un plazo de 15
dias habiles.

v

Emitira el Certificado Simplifica en caso de cumplir
con los procedimientos vy criterios.
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I11.15 PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE MEJORA A SECTORES PRIORITARIOS
(PROREFORMA).

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Identificar fallos regulatorios que obstruyan el desarrollo y bienestar
econdmico, y con lo anterior promover reformas y acciones que permitan mejorar
el ambiente para hacer negocios, y faciliten el establecimiento y funcionamiento
de las micro, pequenas y medianas empresas.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Piblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

Actividad

Responsable

1)

Inicia con la recepciéon de la carta de intencién signada por el Solicitante, dirigida al
Comisionado Nacional de Mejora Regulatoria, en donde manifieste el interés de
obtener el Certificado PROREFORMA de las actividades o Sectores Econémicos.

Personal de la Direccién
de Mejora Regulatoria

2)

Dentro de un plazo de 7 dias hdbiles siguientes a la recepcion de la carta de intencién,
la Comisién Nacional enviard al Solicitante el Formato de Mapeo Regulatorio.

Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria

En un plazo que no excederd los 15 dias hdbiles siguientes a la recepcion del Formato
de Mapeo Regulatorio, el Solicitante remitird a la Comisién Nacional dicho formato
debidamente llenado y validado.

Personal de la Direccién
de Mejora Regulatoria

4)

Dentro de los 10 dias hdbiles siguientes, la Comisién Nacional verificard que las
Regulaciones contenidas en Formato de Mapeo Regulatorio sean existentes, vigentes
y completas.

Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria

5)

La Comisién Nacional aplicard el Andlisis Regulatorio a las Regulaciones contenidas en

el Formato de Mapeo Regulatorio en un plazo que no excederd de 40 dias hdbiles y
realizara una visita.

Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria

En la visita de validacién, la Comisién Nacional corroborard la informacién del Andlisis
Regulatorio, y recopilard la informacién necesaria para emitir el Diagndstico.

Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria

Posterior a la visita de validacién, la Comisién Nacional emitird el Diagndstico en un
plazo maximo de 15 dias hdbiles.

Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria

La Comisién Nacional enviard al Solicitante el Diagnéstico

Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria

El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria valida el documento con las
Autoridades correspondientes y envia a la Comisién Nacional sus observaciones, en un
plazo de 30 dias habiles.

Personal de la Direccién
de Mejora Regulatoria

10)

La Comisién Nacional elaborard el Memorando en un plazo que no excederd de 10 dias
habiles.

Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria

11)

La Comisién Nacional enviard un oficio de resultados, el Diagndstico, el Memorando y
el Formato de Seguimiento al Solicitante con copia al titular del Poder que corresponda
segun el marco regulatorio analizado.

Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria

12)

Para el seguimiento y monitoreo de las propuestas de mejora regulatoria el Solicitante
deberd actualizar de manera constante y cada vez que se implemente alguna
propuesta en el Formato de Seguimiento en un plazo que no exceda los 6 meses.

Personal de la Direccién
de Mejora Regulatoria

13)

Concluido el plazo y/o a peticién del Solicitante, la Comisién Nacional aplicara la
Calculadora PROREFORMA vy, en su caso, emitird el Certificado PROREFORMA.

Comision Nacional de
Mejora Regulatoria

14)

Fin del Procedimiento.
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Envia la carta intencién para obtener el certificado

PROREFORMA.

Enviara al Solicitante el Formato de Mapeo Regulatorio
en un plazo de 7 dias habiles.

!

En un plazo que no excedera los 15 dias habiles,
remitrd a la Comisién Nacional dicho formato
debidamente llenado y validado.

!

Dentro de los 10 dias habiles siguientes verificara que
las Regulaciones contenidas en Formato de Mapeo
Regulatorio sean existentes, vigentes y completas.

!

Aplicara el Andlisis Regulatorio a las Regulaciones
contenidas en el Formato de Mapeo Regulatorio en un
plazo que no excedera de 40 dias habiles y realizara

una visita.

En la visita de validacion, corroborara la informacién del
Andlisis Regulatorio, y recopilara la informacién
necesaria para emitir el Diagndstico.

{

Posterior a la visita de validacion, emitira el Diagnéstico
en un plazo méximo de 15 dias habiles.

{

Enviara al Solicitante el Diagndstico.

!

Recibe el diagnostico, valida y envia el documento con
las observaciones. valida el documento con las
Autoridades correspondientes y envia a la Comision
Nacional sus observaciones, en un plazo de 30
dias habiles.

T
A 4

La Comisién Nacional elaborara el Memorando en un
plazo que no excedera de 10 dias habiles.

!

Enviard un oficio de resultados, el Diagndstico, el
Memorando y el Formato de Seguimiento al Solicitante
con copia al titular del Poder que corresponda segun el
marco regulatorio analizado.

!

Para el seguimiento y monitoreo de las propuestas
debera actualizar cada vez que se implemente alguna
propuesta en el Formato de Seguimiento en un plazo
que no exceda los 6 meses.

!

Concluido el plazo y/o a peticion del Solicitante, la
Comisién Nacional aplicara la Calculadora
PROREFORMAY, en su caso, emitira el Certificado
PROREFORMA.
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11116 PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

(SARE).

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Realizar la simplificacién, reingenieria y modernizacion administrativa
de los tramites municipales para el inicio de operaciones de una empresa de bajo
riesgo en mdximo 3 dias hdbiles, en donde se obtendrd el Certificado por parte de

la CONAMER.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.

Area Responsable: Servidor Publico adscrito a la Direccién de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
Inicia con la recepcién por parte de la Comisiéon Nacional de lacarta | Personal de la
1) de intencién signada por el Presidente Municipal y dirigida al Direccién de
Comisionado Nacional, en donde manifieste su interés en obtener Mejora
el Certificado SARE. Regulatoria
Comisién
2) La Comisién Nacional verificard que la informaciéon enviada sea Nacional de
precisa, cierta y completa. Mejora
Regulatoria
Una vez verificada la informacién, en dicho supuesto, la Comisién C°.""5'°“
. . . re s S Nacional de
3) |Nacional programard una visita de verificacién y validacién de la Mejora
informacién presentada. Regulatoria
En la visita de verificacién y validacién, la Comisién Nacional Comisién
4 corroborard la informacidon enviada, y al mismo tiempo se Nacional de
) identificaran las instalaciones, funcionalidad operativa, Mejora
organizacional y administrativa de la Ventanilla Unica. Regulatoria
Posterior a la visita de verificacién y validacién, la Comisién Cormsnon
. e - s - Nacional de
5) |Nacional emitird un oficio de resultados dirigido al Presidente Mejora
Municipal, el cual contendrad los resultados obtenidos. Regulatoria
El personal de la Direccién de Mejora Regulatoria recibe el oficio con
el resultado obtenido. Personal de la
6) En caso de que la Autoridad Municipal cumpla con los pardmetros Direccién de
sefalados y una vez que la Autoridad Municipal haya emitido al Mejora
menos una Autorizacién, la Comisién Nacional otorgard el Regulatoria
Certificado SARE correspondiente.
Comisién
7) La Comisién Nacional otorgard el Certificado SARE Nacional de
correspondiente. Mejora
Regulatoria
8) |Fin del Procedimiento.
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< Ini}cio >

Se envia carta de intencion en donde
manifieste su interés en obtener el
Certificado SARE.

v

Se recibe la carta intencion en donde
manifieste su interés en obtener el
Certificado SARE.

v

Verificara que la informacion enviada sea
precisa, ciertay completa.

v

Una vez verificada la informacion, en
dicho supuesto, se programara una visita
de verificacion y validacion de la
informacién presentada.

A

Corroborara la informacién enviada, y se
identificaran las instalaciones,

funcionalidad operativa, organizacional y
administrativa de la Ventanilla Unica.

v

Emitira un oficio de resultados dirigido al
Presidente Municipal, el cual contendra
los resultados obtenidos.

v

Recibe el oficio con el resultado

obtenido.
, . .| Otorgara el Certificado
Emite una autorizacion. > SARE.

v
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11117 PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO Y OPERACION
DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (PROSARE).

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Diagnosticar y evaluar la operacién de los médulos de Apertura Rapida
de Empresas de Municipio.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Piblico adscrito a la Direccién de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
Inicia con la recepcidén por parte de la Comisiéon Nacional de la carta de | Personal de la
1) intencién signada por el Presidente Municipal, y dirigida al Comisionado Direccion de
Nacional, en donde manifieste su interés en obtener el Certificado Mejora
PROSARE. Regulatoria
La Comisién Nacional enviard al Personal de la Direccién de Mejora Cornnswn
. . . . e s . Nacional de
2) |Regulatoria el cuestionario PROSARE, mismo que permitird aplicar el Mejora
Sistema de Evaluacién. Regulatoria
Personal de la
3) Dentro de Ilos 10 dias hdbiles siguientes, se Illenard el Direccion de
cuestionario PROSARE. Mejora
Regulatoria
Personal de la
4) Se enviard a la Comisién Nacional la informacién que pretenda acreditar Direccion de
las respuestas. Mejora
Regulatoria
Una vez recibidas las respuestas al cuestionario PROSARE, la Comision NCormsmn
. P . .- . \ . acional de
5) |[Nacional verificard, que la informacién enviada es precisa, cierta y Mei
completa. R ejora.
egulatoria
Comision
6) En dicho supuesto, la Comisién Nacional programard una visita de Nacional de
verificacién y validacién de la informacién presentada. Mejora
Regulatoria
En la visita de verificacién y validacién la Comisién Nacional corroborara L.
la informacién enviada, y al mismo tiempo levantard la informacién Co!'msmn
R ", . - . .. I de
7) |necesaria para emitir el Diagndstico PROSARE. En dicha visita se Na&no'no
identificardan las instalaciones, funcionalidad operativa, organizacional y R eljoro .
L. . o rs egulatoria
administrativa de la Ventanilla Unica.
Posterior a la visita de verificacién y validacién, la Comisién Nacional Comisién
8) emitird el Diagndstico PROSARE, el cual contendrd los resultados Nacional de
obtenidos, las principales dreas de oportunidad, y las recomendaciones Mejora
derivadas de las mismas. Regulatoria
Comisidn
9) |Emite certificado PROSARE. N°ACA'°."°' de
ejora
Regulatoria
10) |Fin del Procedimiento.

62



Heroica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE ZITACUARO, MICHOACAN.

del Ayuntamiento

Secretaria
Zitécuaro Heroica Zitdcuaro
DIAGRAMA DE FLUJO

Se envia carta de intencién en donde manifieste su
interés en obtener el Certificado PROSARE.

v

Se recibe la carta intencién en donde manifieste su
interés en obtener el Certificado PROSARE.

v

Enviara el cuestionario PROSARE, mismo
que permitira aplicar el Sistema de Evaluacion.

v

Dentro de los 10 dias habiles siguientes, se llenara el
cuestionario PROSARE.

Enviara a la Comisiéon Nacional la informaciéon que
pretenda acreditar las respuestas.

v

Verificara, que la informacién enviada es precisa,
ciertay completa.

Programara una visita de verificacion y validacion de
la informacion presentada.

v

Emitira el Diagnéstico PROSARE, el
cual contendra los resultados

Corroborara la informaciéon enviada y al mismo tiempo
levantara la informacién necesaria para emitir el Diagnéstico
PROSARE.
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1118 PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA VENTANILLA DE CONSTRUCCION
SIMPLIFICADA (VECS).

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Lograr la certificacion asegurando la instalacién y operacion de una
Ventanilla Unica para la emisién de la Licencia Municipal de Construccion a través
de la simplificacién y reingenieria de los trdmites y servicios; lo anterior permite
garantizar que los tramites relacionados con la obtencién de la autorizacion y
terminacion de una construccidén se resuelvan en un plazo maximo de 10 dias.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
Inicia con la recepcion de la carta de intencién signada por el Presidente | Personal de la
1) Municipal, dirigida al Comisionado Nacional de Mejora Regulatoria y, en su Direccién de
caso, dando vista a la Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal y Mejora
Estatal, en donde manifieste el interés de obtener el Certificado VECS. Regulatoria
Comisién
2) Dentro de un plazo de 10 dias hdbiles siguientes a la recepcién de la carta Nacional de
de intencién, la Comisién Nacional enviard el Formato de Solicitud. Mejora
Regulatoria
En un plazo que no excederd los 20 dias hdbiles siguientes a la recepcion
del Formato de Solicitud, el Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria P;F”“‘?! de la
s . P . X . ireccion de
3) remitird a la Comisién Nacional dicho formato debidamente llenado y Meiora
validado por las autoridades relacionadas con la emisién de la autorizacién Re |J tori
. gulatoria
de construccién.
Una vez concluido el plazo anterior, la Comisién Nacional programard una Comisién
2) visita de capacitaciéon enun lapso no mayor a 15 dias hdbiles, con la Nacional de
posibilidad de posponer la visita 5 dias hdbiles, justificando las causas de Mejora
la prérroga. Regulatoria
Comisién
5 Una vez impartida la capacitacién,la Comisiéon Nacional emitira el Nacional de
Diagnéstico en un plazo que no excederd de 20 dias hdbiles. Mejora
Regulatoria
La Comisién Nacional enviard el Diagnéstico para que, en un plazo de 20
dias hdbiles, valide el documento con las autoridades correspondientes y Comisién
6) envie a la Comisién Nacional sus observaciones. La Comisién Nacional y el Nacional de
Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria deberdn acordar la Mejora
incorporacién de las observaciones en un plazo que no excederd de 15 dias Regulatoria
hdbiles.
Finalizado el plazo anterior, el Personal de la Direcciéon de Mejora
Regulatoria en coordinacién con la Autoridad de Mejora Regulatoria Persong! dela
.. P . . . Direccién de
7) Estatal y Municipal, y la asesoria de la Comisién Nacional, elaborara el Meiora
Programa de Trabajo, mismo que deberd enviar a la Comisién Nacional en Re uljotorio
un plazo que no deberd exceder los 20 dias hdbiles. 9
Para el seguimiento y monitoreo del Programa, el Personal de la Direccidon | Personal de la
8) de Mejora Regulatoria deberd actualizar el Programa de Trabagjo de Direccién de
manera constante y cada vez que se implemente alguna accién de mejora Mejora
regulatoria, durante un plazo que no excederd de 4 meses. Regulatoria
Comisién
9) Concluido el plazo, la Comisién Nacional aplicard el Sistema de Evaluacién Nacional de
VECS vy, en su caso, emitird el Certificado VECS. Mejora
Regulatoria
10) |Fin del Procedimiento.
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Se envia carta de intencién en donde
manifieste su interés en obtener el
Certificado VECS.

v

Se recibe la carta intencién en donde
manifieste su interés en obtener el
Certificado VECS.

+

Dentrode un plazode 10 dias habiles
siguientes a la recepcion de la carta
de intencion, le enviara el Formato de
Solicitud.

v

En un plazo que no excedera los 20 dias
habiles siguientes a la recepcion, se
remitira dicho formato debidamente
llenado y validado por las autoridades
relacionadas con la emision de la
autorizacién de construccion.

v

Programara una visita de capacitacion
en un lapso no mayor a 15 dias habiles.

v

Impartida la capacitacion,la Comisién
Nacional emitira el Diagnéstico en un plazo
que no excedera de 20 dias habiles.

v

Enviara el Diagndstico para que, en un
plazo de 20 dias habiles,valide el
documento  con las autoridades
correspondientes.

Finalizado el plazo anterior, elaborara el
Programa de Trabajo, mismo que debera
enviar a la Comisién Nacional en un plazo
que no debera exceder los 20 dias

habiles.
v

Para el seguimiento y monitoreo del
Programa, se debera actualizar el
Programa de Trabajode manera
constante y cada vez que se implemente
alguna accién de mejora regulatoria.

v

Concluido el plazo, la Comisién Nacional
aplicara el Sistema de Evaluacion VECS
Yy, en su caso, emitira el Certificado VECS.
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19 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION A SUJETOS
OBLIGADOS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Implementar un Plan de Capacitacién para brindar asesoria técnica
y capacitacion en materia de Mejora Regulatoria que requieran los Sujetos

Obligados.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
Los Sujetos Obligados de cada Dependencia solicitan al
1) Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria, la realizacién Sujetos
de Capacitacién, Foro o Conferencia en temas de Mejora| Obligados
Regulatoria.
Personal de la
2) |Serecibe peticiéon de Sujetos Obligados. Dlr,\eAC(Elon de
ejora
Regulatoria
Personal de la
3) El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria calendariza | Direccién de
en base a las peticiones recibidas cada mes. Mejora
Regulatoria
Personal de la
4) Se establecen fechas y horas con las diferentes Areas y se | Direccién de
define si serd via presencial o Via Zoom. Mejora
Regulatoria
5) Se lleva a cabo la Capacitacién, Foro o Conferencia en temas Sujetos
de Mejora Regulatoria ademds de tomarse lista. Obligados
6) |Fin del Procedimiento.
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Solicitan, capacitacion,
foro o conferencia sobre
temas de Mejora
Regulatoria.

v

Se recibe peticion de
Sujetos Obligados.

}

Se calendariza en
base a las peticiones.

I

Se establece la fecha
y si sera presencial o
via zoom.

!

Se llevaa cabo la
capacitacion, foro o
conferencia de
Mejora Regulatoria.
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111.20 PROCEDIMIENTO FOROS Y/O CONFERENCIAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Exponer temas relativos a la Politica de Mejora Regulatoria a
nivel Municipal, Estatal y Federal a los Sujetos Obligados, para promover la
implementacion de Herramientas de Mejora Regulatoria para el cumplimiento
de objetivo, metas y lineas de accion establecidas en la Estrategia Municipal de
Mejora Regulatoria.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Piblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
El procedimiento inicia cuando el Personal de la Direccién de P;rsong! de la
. . ; L . irecciéon de
1) MEJ’OFO Regulatoria envia o recibe invitacién para participar en Mejora
algun foro o conferencia en temas de Mejora Regulatoria. Regulatoria
La Autoridad del Foro y/o Conferencia recibe o envia solicitud | Autoridad del
2) |de invitacién al Personal de la Direccién de Mejora Foroy/o
Regulatoria. Conferencia
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria recibe P;rsong! d‘ejlo
3) |invitacion y solicita al/la Presidente (a) Municipal autorizacién |r&c§|on e
para asistir al foro y/o conferencia. Reguelj:trgrio
Si, el Personal de la Direcciéon de Mejora Regulatoria no recibe .
4) |autorizacién por parte del/la Presidente/a Municipal, no Pr:ﬂs:lcri‘ei:iteol(o)
asiste al foro/conferencia. P
Si, el Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria recibe
autorizacién por parte del/la Presidente (a) Municipal para
5) asistir al foro o conferencia, el Personal de la Direccién de | Presidente (a)
Mejora Regulatoria gestiona recursos con el/la Secretario (a) Municipal
de Administracién y Programacién para asistir al foro o
conferencia.
Personal dela
6) El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria gestiona el | Direccién de
Recurso. Mejora
Regulatoria
El/La Secretario (a) de Administracién y Programacion [Secretario (a) de
7) |entrega recurso al Personal de la Direccién de Mejora | Administracién
Regulatoria para asistencia al foro o conferencia. y Programacién
El Personal de la Direcciéon de Mejora Regulatoria recibe | Personaldela
8) recurso para posteriormente presentarse en el foro y/o| Direcciénde
conferencia en temas de Gobierno Digital y Mejora Mejora
Regulatoria. Regulatoria
Posterlorn'went'e, el Perso’nal de la Plrecc!on de Mejora Personal de la
Regulatoria tiene después de la asistencia al foro y/o Direccidn de
9) |conferencia, 5 dias habiles para presentar su reporte de Meiora
Actividades y presentar su comprobacién de recursos al/la R IJ tori
Coordinador/ Administrativo/a de la Dependencia. egulatoria
10 El/La Secretario (a) de Administracion y Programacion recibe S:gre‘tqno (a)'de
) reporte y comprobacién de recurso. m|n|stracn‘c3n
y Programacién
11) [Fin del Procedimiento.
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Envia o recibe
invitacion para
participar.

v

Recibe invitacién y
solicita autorizacién allla |
Presidente(a) Municipal.

v

Recibe peticién y
analiza autorizacion.

Recibe y/o envia
—> invitacién.

Se rechaza peticion.

Y !
<

Si

v

Se autoriza peticiéon y se
gestiona el recurso.

v

| Gestiona el recurso. |

v

| Entrega recurso. |

v

Recibe recurso y asiste
al foro.

v

Entrega evidencia y comprobacién 5 dias
habiles después del foro al Secretario de
Administracién y Programacion.

v

Recibe reporte y
comprobacién de
recurso asiste al foro.

A
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.21 PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN LA

IMPLEMENTACION DE LAS HERRAMIENTAS DE MEJORA REGULATORIA.
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Establecer un calendario de trabajo por parte de la Direccion de Mejora
Regulatoria Municipal para brindar asesoria y acompanamiento a cada uno de las

herramientas a implementar en materia de Mejora Regulatoria.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable
El Procedimiento inicia cuando Sujetos Obligados solicitan a su
1) Responsqble Oficial de i Me!ora Regulatoria el ‘apoyo para el Sujetos Obligados
asesoramiento y acompafamiento para las herramientas de Mejora
Regulatoria.
El/la Responsable Oficial de Mejora Regulatoria realiza oficio de [ Responsable Oficial
2) |peticion con la fecha, tema y horario para disponibilidad de asesoria de Mejora
al/la Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal para su Atencién. Regulatoria
La Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal recibe oficio de peticion, Autorldad de .
3) . L .z Mejora Regulatoria
envia documento al/la Responsable de Capacitacién para su atencién. 2
Municipal
El Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria recibe oficio de | . Per§9nol de I‘.]
4) . o . L Y Direccién de Mejora
solicitud, verifica disponibilidad en su Agenda de Capacitacién. .
Regulatoria
Si el Personal de la Direccion de Mejora Regulatoria no tiene Personal de la
5) |disponibilidad en los horarios, le solicita al/la Responsable Oficial de | Direccién de Mejora
Mejora Regulatoria la fecha préxima disponible y el horario. Regulatoria
Siel Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria tiene disponibilidad, Personal dela
6) |le comunica al/la Responsable Oficial Mejora Regulatoria su presencia | Direccién de Mejora
para el Asesoramiento. Regulatoria
El Personal de la Direcciéon de Mejora Regulatoria se presenta a realizar
. . . P ) - . Personal de la
el asesoramiento, se toma evidencia fotogrdfica, lista de asistencia de | . . :
7) - , . Direccién de Mejora
los presentes y al finalizar la asesoria entrega constancia del R .
. . egulatoria
asesoramiento a los asistentes.
8) El/la Responsable Oficial de Mejora Regulatoria recibe constancia del Respg:sai!srgflcml
asesoramiento. Jore
Regulatoria
El Personal de la Direccién de Mejora Regulatoria entrega su reporte de | . Per§9nol de k.]
9) . . - . . 2. Direccién de Mejora
evidencias al/la Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal. .
Regulatoria
. . . . . . . . Autoridad de
10) La Autoridad .de Mejora Regulatoria Municipal recibe evidencias y Mejora Regulatoria
anexa a expedientes. =
Municipal
11) [Fin del Procedimiento.
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Solicita al Responsable Oficial de
Mejora regulatoria el apoyo.

v

Realiza el oficio de peticion para
atencion de la Autoridad de
Mejora Regulatoria Municipal.

!

Recibe oficio de peticion y
canaliza con el Personal de la
Direccién de Mejora Regulatoria.

v

Recibe solicitud y verifica
disponibilidad de horario.

Si

——

Se presenta a realizar el Solicita cambio de fecha 'y
asesoramiento, toma

> A hora al Responsable Oficial
evidencia y entrega de Mejora Regulatoria.
constancia de

v

Recibe constancia del
asesoramiento.

v

Entrega reporte de
evidencias.

¢ Horario
disponible?

No

y

y

Recibe reporte.
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Heroica Zitdcuaro

Secretaria

111.22 PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL SARE.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Otorgar la Licencia de Funcionamiento por parte del Gobierno Municipal
a nuevos negocios considerados de bajo riesgo en un maximo de 3 dias hdbiles.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°, Actividad Responsable
1) Acude a la Ventanilla Unica de la Direccidon de Mejora Regulatoria. Ciudadano
2) |Solicita informacién de la Licencia Municipal SARE. Ciudadano
3) |Informa al responsable SARE del giro a apertura. Ciudadano
4) |Revisa que el Giro este dentro del Catdlogo del Municipio. Personal de MEJOI'O
Regulatoria
) ,r;\llil giro esta dentro del catdlogo del Municipio? Personal de Mejora
Comenta al ciudadano que el tramite serd con el procedimiento normal. Regulatoria
6) Si Personal de Mejora
Entrega FUA y listado de requisitos. Regulatoria
7) Recibe solicitud de apertura y requisitos. Ciudadano
8) |Entrega documentacidén requerida. Ciudadano
9) [Revisa que la documentacién esté completa. Personal de Mejora
Regulatoria
- F_‘\ll_oo documentacién estd completa? Personal de Mejora
Solicita al ciudadano completar la informacién. Regulatoria
1) Si Personal de Mejora
Anota Giro y Nimero en FUA. Regulatoria
. Personal de Mejora
12) |Entrega copia de FUA. Regulatoria
13) |Recibe copia de FUA, como comprobante de recibido. Ciudadano
14) Envia copia de la documentacién presentada, para proceder a realizar la Personal de Mejora
inspeccion. Regulatoria
15) |Recibe documentacién y se dispone a realizar la inspeccién del negocio. Direccién de Ingresos
16) |Entrega inspeccién del negocio. Direccion de Ingresos
17) |Recibe inspeccién y revisa el resultado. Personal de Mejoro
Regulatoria
éLa inspeccién es favorable?
18) No Personal de Mejora
Comenta al ciudadano que el trdmite no procede porque en la inspeccién Regulatoria
se encontré informacién diferente a la que dio.
19) Si Personal de Mejora
Escanea documentacidn y subela al Sistema SARE. Regulatoria
. . . Personal de Mejora
20) |lmprime la Licencia. .
Regulatoria
21) |Firma la Licencia. Tesoreria
22) |Entrega Licencia de Funcionamiento SARE. Personal de Mejorq
Regulatoria
23) |Recibe Licencia de Funcionamiento SARE. Ciudadano
. . . . L. Personal de Mejora
24) |Integra expedientes y envia una copia a la Direccién de Ingresos. Regulatoria
25) |[Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega FUA y listado
de requisitos.

<«

!

Recibe solicitud de
apertura y requisitos.

'

Entrega documentacion
requerida.

'

Si

Acude ala Ventanilla
Unica de la Direccién de
Mejora Regulatoria.

'

Solicita informacion de
la Licencia Municipal

'

Informa al Responsable
SARE del giro a
apertura.

l

Revisa que el Giro este
dentro del Catalogo del
Municipio.

!

¢El giro
esta

dentro del

catalogo

73

No

-

Comenta al ciudadano
que el tramite sera con
el procedimiento normal.
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Secretaria
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Anota Giro y Nimero — Si —

en FUA.

Entrega copia de FUA.

\ 4

Recibe copia de FUA,
como comprobante de
recibido.

!

Envia copia de la
documentacién
presentada, para
proceder a realizar la
inspeccion.

'

Recibe
documentaciény se
dispone arealizar la

inspeccion del
negocio.

Entrega inspeccion del
negocio.

Revisa que la
documentacion esté
completa.

ila
documentacio

n esta
ramnlata?
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oy = del Ayuntamiento
ZItacuaro Heroica Zitdcuaro
Recibe inspecciény
revisa el resultado.
Comenta al ciudadano que
Escanea documentacion y ila el tramite no procede

No _,[porque enlainspeccion se
encontré informacion
diferente a la que dio.

subela al Sistema SARE. |¢— Si

!

Imprime la Licencia.

T

Firma la Licencia.

inspeccioén
es

A4

Entrega Licencia de
Funcionamiento SARE.

Recibe Licencia de
Funcionamiento SARE.

!

Integra expedientes y envia
una copia a la Direccién de
Ingresos.

y

Fin
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111.23 PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE CONSTRUCCION SIMPLIFICADA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Otorgar la Licencia de Construccién de bajo riesgo e impacto en
construcciones de 1,500 m2 por parte del Gobierno Municipal en un mdaximo de
10 dias habiles.

Unidad Responsable: Direccién de Mejora Regulatoria.
Area Responsable: Servidor Pidblico adscrito ala Direccion de Mejora Regulatoria.

N°. Actividad Responsable

1) Acude a IfJ Ventanilla de Construccidn Simplificada (VECS) en la Direccidn de Mejora Ciudadano
Regulatoria.

2) |Solicita informacién de la Licencia de Construccién. Ciudadano
Informa al Responsable de la VECS el nimero de metros cuadrados de la obra a realizar y .

3) - - N . Ciudadano
el giro de la actividad que se pretende realizar en el inmueble.

Revisa que el Giro este dentro del Catdlogo de Giros SARE de bajo riesgo del Municipio y Personal de Mejora

4) . - .
que el nimero de metros cuadrados a construir no exceda de 1,500. Regulatoria
¢EITnimero de metros cuadrados a construir excede los 1,500? .

5) |si Personal de Mejora
Comenta al ciudadano que el tramite serd con el procedimiento normal. Regulatoria

6) No Personal de Mejora
Entrega el formato Gnico de construccién y listado de requisitos. Regulatoria

7) Recibe formato y requisitos. Ciudadano

8) Entrega documentacién requerida. Ciudadano

9) Revisa que la documentacién esté completa. Perssengadlgiol\f:]]oru

10) ﬁ‘l.: documentacién estd completa? Personal de Mejora
Solicita al ciudadano completar la informacién. Regulatoria

) Si Personal de Mejora
Entrega copia de FUC. Regulatoria

12) |Recibe copia de FUC, como comprobante de recibido. Ciudadano

. K L. K . L. Personal de Mejora

13) |Envia copia de la documentacién presentada, para proceder a realizar la inspeccién. Regulatoria

14) |Recibe documentacién y se dispone a realizar la inspeccién de la obra. Subdireccion de

Desarrollo Urbano
. L. Subdireccién de

15) |Entrega de inspeccién de la obra. Desarrollo Urbano

16) |Recibe inspeccién y revisa el resultado. Perss:qulgioh:lizjora
éLainspeccion es favorable?

17) No Personal de Mejora
Comenta al ciudadano que el trdmite no procede porque en la inspeccién se encontré Regulatoria
informacién diferente a la que dio.

18) Si Personal de Mejora
Escanea documentacién y sibela al Sistema. Regulatoria

R . . Personal de Mejora

19) [Ilmprime la Licencia. .

Regulatoria

20) |Firma la Licencia. Dizzfrlgizcgrr;z::o

21) |Entrega Licencia de Construccién. Pers::godlgioh:!izjoro

22) |Recibe Licencia de Construccién. Ciudadano

. Personal de Mejora

23) |Integra expedientes. Regulatoria

24) |Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Acude a la Ventanilla de Construccion
Simplificada (VECS) en la Direccién de
Mejora Regulatoria.

'

Solicita informacion de la
Licencia de
Construccion.

'

Informa al Responsable de la VECS el nimero de metros
cuadrados de la obra a realizar y el giro de la actividad
que se pretende realizar en el inmueble.

|

Revisa que el Giro este dentro del Catalogo de Giros SARE
de bajo riesgo del Municipio y que el nimero de metros
cuadrados a construir no excedade 1,500.

!

¢Elnimero de Si Comenta al ciudadano
de construccién y listado e—No — metros — S —»| queel tramite sera con el
de requisitos. cuadrados a procedimiento normal.
l construir

Entrega el formato unico

Recibe formato y
requisitos.

'

Entrega documentacién
requerida.
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ZItacuaro Heroica Zitdcuaro

Revisa que la
documentacion esté
completa.

ila
documentaci

An ActA

No Solicita al ciudadano

Entrega copia de FUC. [«—Si completar la informacion.

!

Recibe copia de FUC,
como comprobante de
recibido.

|

Envia copia de la
documentacién
presentada, para
proceder a realizar la
inspeccion.

'

Recibe documentacion
y se dispone a realizar
la inspeccion de la obra,

|

Entrega de inspeccion de
la obra.

Recibe inspeccion y
revisa el resultado.
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Escanea doc
subela al

umentacion y
Sistema.

A

y

o

Imprime la Licencia.

o

Firma la

Licencia.

Entrega Li

Construccion.

cencia de

Recibe Li

Construccion.

cencia de

A

A

Integra expedientes.

Fin

¢la
inspeccion

favarahla?
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No

Comenta al ciudadano que el
tramite no procede porque en
la inspeccion se encontrd
informacion diferente a la que
dio.
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IV. DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES.

A) OFICINA DE ATENCION AL MIGRANTE;

A1 PROCEDIMIENTO PARA SER BENEFICIARIO DEL PROGRAMA REFAMI
(REUNIFICACION FAMILIAR)

DESCRIPCION

Objetivo:

Gestionar la

DE ACTIVIDAD

cooperacion

internacional vy

relaciones

interinstitucionales, planificando, coordinando y promoviendo convenios; a fin de
garantizar el enlace del ayuntamiento con organismos e instituciones nacionales

y extranjeras.

Unidad Responsable: Oficina de Atenciéon Al Migrante

Area Responsable: Servidor Publico de la Secretaria encomendado

Actividad

Responsable

)

El Ayuntamiento a través de la Oficina de Atencién al Migrante
emite convocatoria en medios digitales y/o impresos con los
siguientes requisitos:

v Tener 60 afios o mas al momento de solicitud
Pasaporte vigente
Credencial de elector vigente
Acta de nacimiento
CURP
Comprobante de domicilio
v Certificado médico.

AV N N RN

Personal de atencién al
migrante y Personal de
Comunicacién Social

2)

El Personal de la Oficina de Atencién al Migrante Recibe y revisa la
documentacién, que todos los requisitos establecidos en la
convocaria estén cubiertos.

Personal de la Oficina de
Atencién al Migrante

3)

Al momento de recibir la documentacién, proporcionar al solicitante
los formatos correspondientes para firma y llenado en ese
momento.

Personal de la Oficina de
Atencién al Migrante

4)

Enviar documentacién y formatos a la Secretaria del Migrante del
Gobierno del Estado de Michoacdn, en grupos de 12 a 25 personas.

Personal de la Oficina de
Atencién al Migrante

Una vez enviada la documentacién, el personal de la Oficina de
Atencién al Migrante recibe por parte de la Secretaria del Migrante
del Gobierno del Estado de Michoacdn las érdenes de pago para la
visa.

Secretaria del Migrante del
Gobierno del Estado de
Michoacdn.

6)

El personal de la Oficina de Atencién al Migrante realiza el pago
grupal correspondiente a la visa y envia comprobante a la
Secretaria del Migrante del Gobierno del Estado de Michoacan.

Personal de la Oficina de
Atencién al Migrante

7)

Recibir la fecha de citas (fotos, huellas y entrevista) por parte de la
Secretaria del Migrante del Gobierno del Estado de Michoacdan

Secretaria del Migrante del
Gobierno del Estado de
Michoacdn.

8)

Organizar a los grupos para que asistan a sus citas en la embajada

Secretaria del Migrante del
Gobierno del Estado de
Michoacdn.y Personal de la
Oficina de Atencién al
Migrante

9)

Recibir las visas y realizar entrega

Secretaria del Migrante del
Gobierno del Estado de
Michoacdn.y Personal de la
Oficina de Atencién al
Migrante

10)

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

EMITIR CONVOCATORIA
PARA LA RECEPCION
DE DOCUMENTACION

v

RECIBIR Y REVISAR
LA DOCUMENTACION

\___/-—_

v

DARLOS FORMATOS A
LOS SOLICITANTESAL
MOMENTO DE RECIBIR
LA DOCUMENTACION

\_/—

'

ENVIAR
DOCUMENTACIONY
FORMATOS ALA
SECRETARIA DEL
MIGRANTE

\——i/’—

RECIBIRPORPARTEDE
LA SECRETARIADEL
MIGRANTE LAS FICHAS
DE PAGO PARA VISA

\—Jy//—

REALIZAR EL PAGO

GRUPAL PARA VISA

\_,/——_—
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RECIBIR FECHAS
PARA LA EMBAJADA

\,{’

ORGANIZARLOS
GRUPOS PARA QUE
ASISTAN A LA
EMBAJADA

\_./—__

!

RECIBIR'Y
ENTREGAR VISAS
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Secretaria
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V. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS;

111 PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A LA

CIUDADANIA.

Objetivo: Orientar y asesorar juridicamente a la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento en los asuntos que le competen a la Secretaria del
a las dreas que dependan de esta y a la Ciudadania del Municipio de Zitdcuaro,

Michoacdn.

L'Jnidad Responsable: Departamento de Asuntos Juridicos
Area Responsable: Servidor Piblico de Secretaria encomendado

Ayuntamiento,

N° Actividad Responsable
1) | El ciudadano acude al drea de Asuntos Juridicos
para atencién y asesoramiento juridico, | Ciudadano
exponiendo su problematica
2) | El servidor publico, brinda la atencién y las Servidor
posibles resoluciones a la situacién expuesta. Piblico de la
Secretaria
encomendado
3) | La Secretariadel Ayuntamiento a través del drea
de Asuntos Juridicos, canaliza al ciudadano al Asesor
Departamento de concertacién y mediacién Juridico o
social de la Sindicatura Municipal o al Juzgado pj;igzgloie
Civico segln sea el caso para la resoluciéon del Civicos
conflicto.
4) | Fin del procedimiento
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R

ORIENTAR Y ASESORAR JURIDICAMENTE

'

EL SOLICITANTE DEBERA ACUDIR AL AREA DE ASUNTOS
JURIDICOS, PARARECIBIR LA ATENCION

-

!

EL SERVIDOR PUBLICO, BRINDA LA ATENCION

Y LAS POSIBLES RESOLUCIONES A LA
SITUACION EXPUESTA.

\_{—‘

SE CANALIZA AL CIUDADANO AL DEPARTAMENTO DE
CONCERTACION Y MEDIACION SOCIAL DE SINDICATURA

PARA LA RESOLUCION DEL CONFLICTO O AL JUZGADO
CIVICO, SEGUN SEAEL CASO.

-

|
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Secretaria
Zitacuaro e e
VI. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PARLAMENTARIOS
VI1PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACION DE SESIONES DE CABILDO Y
ACUERDOS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Apoyar y auxiliar técnica y juridicamente a la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento, brindando el apoyo oportuno para la realizacién de las sesiones de
cabildo y el trabajo parlamentario.

L'Jnidad Responsable: Departamento de Asuntos Parlamentarios
Area Responsable: Servidor Piblico de Secretaria encomendado

Actividad Responsable
N°

1) |El Secretario del Ayuntamiento, porinstrucciones del .

. . . Titular de
Presidente o Presidenta Municipal convoca a las Asuntos
sesiones de Cabildo, mediante la emisién de Ia Parlamentarios
convocatoria. Celebracién de la Sesién de cabildo.

2) |La Secretaria del Ayuntamiento con base a sus| Titular de
atribuciones redacta y elabora el acta de Cabildo. Asuntos

Parlamentarios

3) |Turna el acta a los integrantes de Cabildo para su| Integrantes de
revision y aprobacién. Se imprime en hoja Cabildo
membretada.

4) |Se recaban las firmas correspondientes por cada Servidor Publico
uno de los regidores y se resguarda en los archivos de Secretaria
de la Secretaria del Ayuntamiento encomendado

5) |Una vez recabadas las firmas, se envia en Word y Titular de
PDF las actas de las sesiones a los Integrantes del Asuntos
Cabildo. Parlamentarios

6) |Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

C Inicio )
v

El Secretario del Ayuntamiento, por
instrucciones del Presidente
Municipal convoca a las sesiones
de Cabildo, mediante la emisién de
la convocatoria. Celebraciéon de la
Sesion de cabildo.

A 4

La Secretaria del Ayuntamiento con
base a sus atribuciones redacta y
elabora el acta de Cabildo.

\{"

Turna el acta a los integrantes de
Cabildo para su revision y
aprobacién. Se imprime en hoja
membretada.

Se recaban las firmas correspondientes por
cada uno de los regidores y se resguarda en
los archivos de la Secretaria del Ayuntamiento

A 4
Una vez recabadas las
firmas, se envia en Word y

PDF las actas de las

[ l/,_

( FIN. >
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VIL.

DEPARTAMENTO CONSTANCIAS

VIII.1 PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Expedir constancias, que acredita distintos tipos de situaciones
administrativas y/o juridicas a los interesados, para tales efectos deben cumplir

con los requisitos establecidos.

Unidad Responsable: Departamento Constancias
Area Responsable: Servidor Piblico de Departamento Constancias

2

1

No

Actividad

Responsable

1)

Los ciudadanos se acercan a la oficina de constancias para
realizar el tramite y se les informa sobre los requisitos para
poder realizarse.

Solicitante

2)

Una vez que cuentan con los requisitos solicitados, se les
reciben los documentos correspondientes y se elabora la
constancia por el personal de la oficina de certificaciones.

Servidor publico del
Departamento
Constancias

3)

Una vez recabada y autorizada la documentacién por personal
del drea de constancias se proporciona la orden de pago y el
interesado acude a caja en el drea de Ingresos municipales a
realizar el pago correspondiente.

Servidor publico y
Oficina de Ingresos
Municipales

4)

Revisién de la constancia elaborada para pasarla a firma de
autorizacién al Secretario a la oficina de Secretaria del
ayuntamiento

Servidor publico del
Departamento
Constancias

documentos originales al solicitante.

5)| Firmada la constancia por la autoridad correspondiente, se le | Servidor publico del
informa al solicitante para que acuda a la oficina de Departamento
constancias para recoger el documento solicitado. Constancias

6) Se entrega el documentdé realizado y se devuelven Solicitante

Se procede a escanear la constancia y documentos para asi
poder y archivar dichos documentos

Servidor publico del
Departamento
Constancias

8)

Fin del documento
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A 4

LOS CIUDADANOS SE ACERCAN A PEDIR LOS REQUISITOS
PARA LA CONSTANCIA

v

SE REALIZA LA CONSTANCIA

—

SE REALIZA EL PAGO POR EL
DOCUMENTO

-

REVISION Y
AUTORIZACION
DE CONSTANCIA

!

SE REALIZA EL PAGO POR EL
DOCUMENTO

!

ENTREGA DE LA CONSTANCIA AL SOLICITANTE

!

SE ESCANEA Y ARCHIVA EL
EXPEDIENTE DE LA CONSTANCIA
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VIil.2 PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CARTILLAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Expedir cartillas militares, que acredita distintos tipos de situaciones
administrativas y/o juridicas a los interesados, para tales efectos deben cumplir
con los requisitos establecidos.

Unidad Responsable: Departamento Constancias
Area Responsable: Servidor Piblico de Departamento Constancias

. s Responsabl
No Actividad P e
Los jovenes o familiares del mismo se acercan a la oficina de cartillas del
1) servicio militar nacional a solicitar los requisitos para la elaboracién de la -
. Solicitante
misma
Una vez que rednan la documentacién solicitada, se reciben los documentos 3:|W|dor publico
2) correspondientes a los jévenes para realizar su cartilla del Servicio Militar
. Departamento
Nacional i
Constancias
Servidor publico
3) El dia de la cita se procede a la elaboracién y recaudacién de huellas dactilares | del
y firma del joven Departamento
Constancias
Servidor publico
del
Una vez realizada la Cartilla del Servicio Militar Nacional se canaliza a la Departamento
4) | oficina de presidencia municipal con el fin de recabar la firma del Presidente Constancias y
Municipal Oficina de
Presidencia
Municipal
La cartilla Militar Nacional es devuelta a esta Oficina para ser entregada al Of'C'.nc' de.
5) |. Presidencia
interesado .
Municipal
Una vez recabadas las firmas correspondientes se le 3:|W|dor publico
6) plasman los sellos oficiales de SEDENA y se adjuntan documentos para poder
. Departamento
ser entregada al interesado .
Constancias
La Cartilla es entregada Unicamente al interesado para que pueda ingresarla a .
7) liberacién por parte de SEDENA Solicitante
Zona Militar 21°
SEDENA
Después de un afo en tramite de liberacion por parte de SEDENA, la cartilla . -
8) AT, . Servidor publico
del Servicio Militar Nacional es devuelta al Interesado del
Departamento
Constancias
9) | Fin del procedimiento
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A 4

LOS CIUDADANOS SE ACERCAN A PEDIR REQUISITOS PARA
TRAMITAR CARTILLA MILITAR NACIONAL

SE RECABAN HUELLAS DACTILARES
Y FIRMAS DELINTRESADO

SE LLEVA A FIRMA DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL

\4

LA CARTILLA ES DEVUELTA A LA OFICINA DE
CARTILLAS, PARA AGREGARLE DOCUMENTOS
OFICIALES Y LOS SELLOS CORRESPONDIENTES

!

LA CARTILLA ES ENTREGADA AL INTERESADO
PARA QUE LA INGRESE A LIBERACION ANTE
ZONA MILITAR 212 SEDENA

LA CARTILLA MILITAR NACIONAL ES LIBERADA
POR ZONA DE SEDENA 'Y ENTREGADA AL
INTERESADO

FIN
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VIl

JUZGADOS CiVICOS

VII.1 PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS Y APLICACION
DE SANCIONES.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Facilitarymejorarlaconvivenciaenelinteriordel Municipio, considerando
también las Tenencias y Encargaturas y comunidades y evitar que los conflictos
escalen a conductas delictivas o actos de violencia y aplicar las sanciones
correspondientes a las infracciones de las leyes y reglamentos con la finalidad de
preservar el orden y la paz social.

Unidad Responsable: Juzgados Civicos
Area Responsable: Servidor Piblico de Secretaria encomendado

Actividad

Responsablel

1)

*Registrar a toda persona que ingresa o acude al Juzgado
Civico, atenderlos y escuchar a que vienen para
posteriormente ser atendidos por los Jueces.

Juez Civico

2)

El policia asiste al lugar y verifica si existe delito, en caso
de que si exista el juez lo remite al Ministerio Pudblico.

En caso de que no exista delito alguno el policia resuelve
la situacién a través de un dialogo.

Personal
Adscrito a
Seguridad

Publica

3)

El juez califica y cita a los dos partes para llegar a una
conciliacién.

Juez Civico

4)

Se realiza un convenio de conciliacién.

Personal
adscrito a
los
Juzgados
Civicos

Siuna de las dos partes no cumple con el acuerdo serd a
creador o acreedora a una sancién de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Orden y Justicia Civica
del Municipio de Zitacuaro.

Juez Civico
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o

v

EL QUEJOSO HABLA O ACUDE AL

JUZGADO.

A\ 4

POLICIA ASISTE AL LUGAR Y
VERIFICA S| HAY PROBABLE
DELITO

JUEZ ASISTE AL
LUGAR Y VERIFICA
SI  HAY DELITO
PROBABLE DELITO

LO REMITE AL M.P.

v

EL JUEZ CALIFICAY CITAALAS

DOS PARTES

SE REALIZA UN CONVENIO DE
CONCILIACION

v

NO

¢ LAS PARTES

ACREEDOR A UNA SANCION

CUMPLEN?

—
-

) 4

o1

EL POLICIA RESUELVE LA
SIUTACION A TRAVES DE UN
DIALOGO

—_—

D

A
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IX. JEFATURAS DE TENENCIAY ENCARGATURAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Coordinar la organizacién y desarrollo de los procesos de eleccién de
los auxiliares de la Administracién Publica Municipal, desempenar la funcién de
enlace entre la Autoridad Municipal y las Autoridades Auxiliares y ayudar en el

desarrollo de sus actividades.

L'Jnidad Responsable: Jefaturas de Tenencia y Encargaturas
Area Responsable: Servidor Publico de Jefaturas de Tenencia y Encargaturas

N° Actividad Responsable

1) Enla Secretaria del Ayuntamiento se brinda apoyo y coordinacion Titular de
a las y los Jefes de Tenencia, Encargadas y Encargados Jefaturas de
Independientes y Encargadas y Encargados del Orden, sobre Tenencia y
alguna solicitud o problematica que presenten. Encargaturas

2) Toda y cada una de las solicitudes que son recibidas en esta | Servidor Publico
secretaria por los auxiliares de la administracién publica, son | de Jefatun:as de
canalizadas a la dependencia que corresponda. Tenenciay

Encargaturas
3) | Sedaun atento seguimiento a la solicitud recibida. Servidor Publico
de Jefaturas de
Tenencia y
Encargaturas

4) Se le hace de su conocimiento a las y los auxiliares de la | Servidor Publico
administracién sobre en qué estatus se encuentra su solicitud y | de Jefotu_ros de
en caso de ser atendida satisfactoriamente pasen a la secretaria Tenencia'y

Encargaturas
que corresponda.

5) La Secretaria del Ayuntamiento lleva a cabo periédicamente | Servidor Pdblico
reuniones con las y los Jefes de Tenencia y Encargadas y | de Jefaturasde
encargados del orden, siendo de vital importancia, el control y Tenencia y
homogeneidad para desarrollar de manera mds eficiente y Encargaturas
sencilla de servir a los ciudadanos de cada una de las tenencias.

6) Se realiza una minuta de cada una de las reuniones que se llevan | Servidor Publico
a cabo con los puntos mds importantes y asi poder dar un atento | de Jefotu_ros de
seguimiento. Tenenciay

Encargaturas
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()
:

SE BRINDA APOYO Y COORDINACION A
LAS Y LOS JEFES DE TENENCIA
ENCARGADAS Y ENCARGADOS
INDEPENDIENTES Y ENCARGADAS Y
ENCARGADOS DEL ORDEN, SOBRE
ALGUNA SOLICITUD O PROBLEMATICA
QUE PRESENTEN.

v

SE CANALIZAN LASSOLICITUDESALA
DEPENDENCIACORRESPONDIENTE.

SE DA SEGUIMIENTO ALA
SOLICITUD

¢(ATENDIDO LA Sl

soLicmun?

v

SE CONVOCA A LAS Y LOS AUXILIARES [E LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, YA
QUE PERIODICAMENTE EL SECRETARO DEL
AYUNTAMIENTO TIENE REUNIONES DE
TRABAJO CON LOS AUXIUARES.

v

SE ELABORA UNA MINUTA DE
LOS PUNTOS Y ACUERDOS MAS
IMPORTANTES DE LA REUNION

SE HACE DEL

CONOCIMIENTO AL
AUXILIAR.

—
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor el dia siguiente
al de su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Michoacdn de Ocampo o en la Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro,
Michoacan.

Segunda. Se abroga el Manual de Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Michoacdn con la
referencia siguiente afio 2 / N° 12 / Publicacién Extraordinaria; Libro primero, y
en la Gaceta Municipal de fecha 19 de Octubre de 2020 y se dejan sin efecto las
demads disposiciones de cardcter administrativo en lo que se opongan al presente
Acuerdo.
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