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l.  INTRODUCCION

La Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Puebla, es un érgano desconcentrado
de la Secretaria de Administracién del Gobierno del Estado de Puebla y tiene como
objetivo principal la promocién, coordinacion, implementacién, evaluacion, asesoria y
capacitacion técnica respecto a la politica estatal de mejora regulatoria, segin lo
disponga el Consejo Estatal de Mejora Regulatoria.

La Mejora Regulatoria, por su parte, es una politica puiblica que tiene como propésito
esencial el simplificar los tramites y servicios que ofrece la administracion publica a la
ciudadania, procurando la elaboracién y aplicacion de normas claras, asi como
instituciones eficaces para su creacidn y aplicacion, orientado todo ello a obtener el
mayor valor posible de los recursos disponibles y del 6ptimo funcionamiento de las
actividades comerciales, industriales, productivas, de servicios y de desarrollo humano
de la sociedad en su conjunto.

Su propésito radica en procurar los mayores beneficios para la sociedad con los
menores costos posibles, mediante la formulacién normativa de reglas e incentivos que
estimulen la innovacién, la confianza en la economia, la productividad y la eficiencia a
favor del crecimiento y bienestar general de la sociedad.

Con la implementacién de la politica de mejora regulatoria, se busca elevar los niveles
de productividad y crecimiento econémico en entidades federativas y municipios del
pais, mediante la disminucion de obstaculos y costos para los empresarios y
ciudadanos al momento que realizan sus actividades.

Debido a la importancia de esta politica publica y en congruencia con lo que la misma
promueve, se emite el presente Manual de Procedimientos como un instrumento
normativo sobre la operacién correcta de las herramientas y acciones que su
implementacién conlleva dentro de la Comision de Mejora Regulatoria del Estado de
Puebla.

Este es un documento de caracter enunciativo mas no limitativo de los procesos
internos de la Comisién, y es susceptible de actualizaciones derivadas de mejoras,
adiciones sobre las atribuciones, funciones, estructura organica y otras que estén
relacionadas directamente con la Comisién.
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IIl. ANTECEDENTES

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, dispone en el ultimo parrafo
del articulo 25 que las autoridades de todos los érdenes de gobierno, en el ambito de
su competencia, deberan implementar politicas publicas de mejora regulatoria para la
simplificacion de regulaciones, tramites, servicios y demas objetivos que establezca la
Ley General en la Materia.

El 18 de mayo de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto del
Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, por el que se expide la Ley General
de Mejora Regulatoria. La cual tiene como objeto establecer los principios y las bases
a los que deberan sujetarse los 6rdenes de gobierno, en el &mbito de sus respectivas
competencias, en materia de mejora regulatoria, por lo que ordena que las Entidades
Federativas adecuen sus leyes al contenido de dicha Ley.

En el articulo 25 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Puebla, expedida
mediante Decreto del Honorable Congreso del Estado, publicado en el Periédico Oficial
del Estado el 22 de julio de 2019, establece la creacién de la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria como un érgano desconcentrado de la entonces Secretaria de
Finanzas y Administraciéon con autonomia técnica y operativa.

Esta Comisién nace como una Institucion cuyas acciones sirvan para disedar,
implementar e impulsar las lineas de accién y los programas operativos de Mejora
Regulatoria, en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, con
un enfoque de desarrollo administrativo; asi mismo coordinarse y vincularse de manera
efectiva con los ayuntamientos del Estado, para posicionar a nuestro Estado como
referente nacional e internacional en practicas exitosas de mejora regulatoria.

Con el objetivo de construir un Estado incluyente y moderno que promueva una
economia diversificada e innovadora y en este sentido, los diversos sectores sociales,
empresariales y gubernamentales sumaron esfuerzos para la elaboracién de un marco
regulatorio claro y trAmites y servicios simples a través de un sistema de gobernanza,
ya que esto ha demostrado tener efectos perceptibles para el funcionamiento del
Gobierno y su relaciéon con los ciudadanos.

Por lo anterior, el pasado 20 de noviembre del 2020, se publica la Ley de Mejora
Regulatoria y Buena Administracién para el Estado de Puebla, a fin de contar con un
marco normativo adecuado que permita poner como centro de la administracién el
beneficio para la ciudadania.
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fil. OBIETVO DEL MANUAL

Con el objeto de contar con una herramienta que proporcione el apoyo para que las y
los servidores publicos puedan optimizar el cumplimiento de las atribuciones de la
Comisién Estatal de Mejora Regulatoria se elabord el Manual de Procedimientos, dicho
manual retne la informacién detallada de los procedimientos que lleva a cabo y sirve
como apoyo y consulta, en él, se describen todas y cada una de las actividades a realizar
para cumplir de manera eficiente con las obligaciones y atribuciones que le
corresponden a la Comision Estatal.

En ese sentido, se procura presentar la secuencia légica de las actividades que
conforman los procesos que esta Comisidon sigue para cumplir su objetivo; ademas,
sirve como instrumento de capacitacion, integracion y orientacién para todo el personal
de nuevo ingreso, asimismo, este Manual de Procedimientos facilitara las gestiones de
auditoria, fortalece el sistema de control interno y fomenta la integridad y el
comportamiento ético de las y los servidores publicos.

Derivado de lo anterior, se observa que el Manual contribuye a:

. Eliminar la duplicidad de las funciones.

. Regir bajo un principio de orden las acciones de las y los servidores publicos.

. Respaldar el correcto funcionamiento de los procedimientos de la Comision
Estatal.

. Fundamentar los procedimientos bajo un marco juridico vigente.

C Fortalecer el Sistema de Control Institucional.
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IV. RESPONSABILIDADES

La Comisién de Mejora Regulatoria, opera bajo la coordinacién del Consejo Estatal de
Mejora Regulatoria y es asistida por la Direccién de Eficiencia Administrativa y la
Direccion de Mejora Regulatoria, asi como por los servidores publicos que resulten
necesarios para el despacho de los asuntos de su competencia y el cumplimiento del
objeto de la Comisién.
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V. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

En la conformacién del presente Manual se enuncian como instrumentos normativos —
tanto juridicos como administrativos— que otorgan atribuciones y regulan el
funcionamiento de la(s) unidad(es) administrativa(s) involucrada(s), de forma
enunciativa mas no limitativa, los siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma DOF
08/05/2020).

Ley General de Mejora Regulatoria (publicada en el DOF 26/04/2018, sin
reformas).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (Gltima reforma DOF
13/04/2020).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (ditima reforma
DOF 13/08/2020).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
Apartado B) del articulo 123 constitucional (ultima reforma DOF 22/06/2018).
Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria (publicada en el DOF 30/08/2019).
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (publicada en el DOF 12/07/2019).
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (tltima reforma POE
29/07/2020).

Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla
(dltima reforma POE 20/11/2020).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
(ultima reforma POE 11/12/2020).

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Puebla (Gltima reforma
POE 12/12/2019).

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla (ultima reforma POE
16/07/2019).

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Estado de Puebla
(Gltima reforma POE 30/10/2020).

Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos 2020, de la Secretaria
de Administracién.

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024 de Puebla (publicado en el POE
27/11/2019).




CLAVE:

Manual de Procedimientos SA/COMEREP/DEA/MP/0002
@' Secretarfa Comisién de Elaboracién: Diciembre 2020
7 de Administracién  Mejora Regulatoria Actualizacion:
Ntmero de revision:
COMEREP

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que establece la “Comision de Mejora
Regulatoria del Estado de Puebla” como Organo Desconcentrado de la
Secretaria de Administracion (publicado en el POE 15/10/2019).
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VI. CONCENTRADO DE PROCEDIMIENTOS

COMISION DE MEJORA REGULATORIA
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VIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO COMEREP-0002

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.- Recibir por parte del EMRDE, en un plazo
maximo de 10 dias, la solicitud oficial de alta de
tramite(s) y/o servicio(s) en la plataforma
denominada Ventanilla Digital.

COMEREP Oficio / Memorandum

2.- Verificar, en un plazo maximo de 5 dias, que
el objetivo del tramite y/o servicio sea dirigido a
la ciudadania y cumpla con el fundamento
juridico para el alta de tramite(s) y/o servicio(s)
en plataforma denominada Ventanilla Digital.
DEA N/A
El alta solicitada ¢va dirigida a la ciudadania y
cuenta con el fundamento juridico para integrarla
en la Plataforma?

Si. Continuar con la actividad 3

No. Ir a la actividad 9

3. Solicitar al DRTyS el andlisis y en su caso alta
STyS de tramite(s) y/o servicio(s) en plataforma N/A
denominada Ventanilla Digital.

4.- Analizar la informacién y documentos, para
que cumplan con los criterios establecidos en el
articulo 48 de la LMRBAEP

DRTyS N/A

JExisten Observaciones?

Si. Ir a la actividad ©
No. Continuar con la actividad 5

5.- Solicitar a la DST un nuevo nimero de asunto,
a fin de asignar la categoria (tramite/ servicio) y
DRTyS poder asi publicarlo en Ventanilla Digital. En caso N/A
de tener archivos adjuntos, se solicita suban a
sistema el documento.
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6.- Generar el registro de un nuevo Tramite o

2 Servicio en la Plataforma.

N/A

7.-Notificar al DRTYS que se cre6 el nimero de
DST asunto en la Plataforma y en su caso el N/A
documento anexo

8.- Realizar, en un plazo maximo de 5 dias, la
DRTyS publicacién de la ficha informativa actualizada en Ficha informativa
Ventanilla Digital.

9.- Notificar al EMRDE, la observacién para su
modificacién o en su caso el registro del tramite
y/o servicio en el catalogo estatal y la publicacion
de ficha informativa.

COMEREP Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

COMEREP: Comisiéon de Mejora Regulatoria del Estado de Puebla
DST: Direccién de Soluciones Tecnolégicas

DEA: Direccién de Eficiencia Administrativa

STyS: Subdireccién de Tramites y Servicios

DRTyS: Departamento de Registro de Tramites y Servicios
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IX. DIAGRAMA DE FLUJ0 COMEREP-0002

Alta de fichas de tramites y servicios

COMEREP

DEA

STyS

[ Inicio ]

|

1. Recibir por parte del
EMRDE, en un plazo
maximo de 10 dias, la
solicitud oficial de alta de
tramite(s) y/o servicio(s)
en la plataforma
denominada Ventanilla
Digital.

Oficio/ Memorandum

2. Verificar, en un plazo
méaximo de 5 dias, que el
objetivo del tramite y/o
servicio sea dirigido a la
ciudadania y cumpla con
el fundamento juridico
para el alta de tramite(s)
y/o servicio(s) en
plataforma denominada

.

3. Solicitar al DRTYS el

servicio(s)
plataforma
denominada
Ventanilla Digital.

v

analisis y en su caso
alta de tramite(s) y/o

|
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DRTyS DST

4. Analizar la inforracion y
documentos, para que
cumplan con los criterios
establecidos en el articulo
48 de la LMRBAEP

JExisten
Observa
ciones?

6. Generar el registro de un
5. Solicitar a la DST un nuevo | nuevo Tramite o Servicio en
nimero de asunto, a fin de’ " | 1a Plataforma.
asignar la categoria (tramite/
servicio) y poder asi publicarlo
en Ventanilla Digital. En caso de l
tener archivos adjuntos, se
solicita suban a sistema el 7. Notificar al DRTYS que se
cred el nimero de asunto

en la Plataforma y en su
caso el documento anexo

l
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B

9. Notificar al EMRDE, la
observacion para su
8. Realizar, en un plazo modificaciéon o en su caso el
maximo de 5 dias, Ila » | registro del tramite y/o servicio
publicaciébn de la ficha en el catdlogo estatal y la
informativa actualizada en publicacion de ficha
Ventanilla Digital. informativa.
Ficha Informativa
—_— Oficio
—

( Fin ]
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