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|. INTRODUCCION

El Gobierno Municipal ha emprendido la simplificacion de procedimientos, trdmites y servicios en la
Administracion Publica, con el propdsito de establecer e implementar métodos, técnicas administrativas con el
apoyo de las tecnologias de la informacion que permitan el cumplimiento de sus atribuciones.

Parte de esta accion es la mejora regulatoria, definida como el conjunto de acciones que realiza el gobierno
para regular o reglamentar, de manera eficiente, las actividades que tienen impacto en el sector privado y en
la sociedad, en beneficio de los usuarios con los menores costos posibles.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo primordial establecer, en un marco de legalidad,
las actividades llevadas a cabo por la Unidad de Mejora Regulatoria de la Contraloria Municipal, que permita
regirse bajo un principio de orden, asi mismo, cuenta con el fundamento legal que sustenta cada una de las
actividades que realiza la Unidad.

El Manual se usara como una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal de
nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al interior del area.

El valor de este Manual radica en la informacion contenida en él, por lo tanto, el mantenerlo actualizado
permite que cumpla con su objetivo, la actualizacion se realizara atendiendo a:

La Estructura Organica registrada por la Contraloria Municipal;
El Reglamento Interior de la Contraloria Municipal; y
Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

Asi mismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto entre las y los servidores publicos adscritos a
la Direccion de la Unidad de Mejora Regulatoria de la Contraloria Municipal, que considere los principios
basicos de la igualdad y equidad, que deben existir entre los hombres y mujeres para su optimo desarrollo
personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino
lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro
género.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA
1. Procedimiento para otorgar asesoria técnica a las dependencias y entidades en materia de mejora
regulatoria.

2. Procedimiento para registrar el inicio de trdmites o servicios en linea.
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[1Il. UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA

Procedimiento otorgar asesoria técnica a las dependencias y entidades en materia de mejora

regulatoria.

Nombre del Otorgar asesoria técnica a las dependencias y entidades en materia de mejora
Procedimiento: regulatoria.

Objetivo: Asesorar técnicamente a las dependencias y entidades que soliciten implementar

mejoras en sus procesos de tramites y servicios.

Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulo 15.

Politicas de
Operacion:

1. Se emitirdn asesorias técnicas que incidan en la implementacion, ejecucion y
evaluacion de la mejora regulatoria municipal a solicitud de las dependencias y
entidades.

2. La solicitud se debera realizar por oficio o0 en forma personal dirigida a la o el Titular
de la Contraloria Municipal con la presentacion de los documentos necesarios para la
asesoria respectiva.

3. Se informara mediante oficio a las dependencias y entidades que lo soliciten, el dia 'y
la hora en que se llevard a cabo reunién de trabajo para analizar la propuesta de
mejora.

4. En caso de que las areas involucradas no den cumplimiento a los acuerdos
establecidos en la minuta de trabajo, se daré por concluida la asesoria técnica.

5. La asesoria técnica concluira hasta que se determine la inviabilidad de la propuesta
en mesa de trabajo o0 bien se implemente la propuesta de mejora.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias habiles para concertar la primera mesa de trabajo.

Descripcion del Procedimiento: Otorgar asesoria técnica a las dependencias y entidades en materia de mejora

regulatoria.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la 1 | Solicita por medio de oficio a la 0 al Oficio/ Original, copia, y en
dependencia, entidad, titular de la Unidad de Mejora | documentacion Su caso, copias de
0 unidad Regulatoria,  asesoria  técnica documentacion
administrativa. respecto de la propuesta de mejora anexa.
que presente, anexando copia de la
documentacion.
Director/a de la Unidad | 2 | Recibe oficio, asi como Oficio/ Original y en su
de Mejora Regulatoria documentacion anexa, y gira| documentacion caso copias de
instrucciones al Analista Consultivo documentacion
A para elaborar tarjeta informativa anexa
respecto de la propuesta de mejora.
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Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Consultvo A | 3 | Recibe oficio, asi como Oficio/ Original, copia, y en
documentacion anexa e inicia conla |  documentacion Su caso, copias de
revision y andlisis de la misma. documentacion
anexa.
4 | Redacta oficio para citar a reunion Oficio y tarjeta 1 Original
de trabajo al titular de la Unidad informativa
Administrativa y elabora tarjeta
informativa respecto de la propuesta
de mejora. Remite el oficio y la
tarjeta informativa para revision de
la 0 el Director.
Director/a de la Unidad | 5 | Recibe oficio y analiza. Oficio y tarjeta 1 Original
de Mejora Regulatoria Si hay observaciones informativa
regresa a la actividad 4, en
caso contrario:
6 | Firma el oficio y rubrica la tarjeta Oficio y tarjeta 1 Original
informativa. Turna el oficio al informativa
Analista Consultivo A para que se
notifique a la o el titular de la Unidad
Administrativa y archive la tarjeta
informativa.
Analista Consultivo A | 7 | Recibe oficio y turna a la Secretaria | Acuse de oficio y 1 Original
Técnica para la notificacion del | tarjeta informativa
oficio. Archiva acuse, tarjeta
informativa, y en su caso,
documentacion que sirvio de base.
Titular de la 8 | Acude a la reunion de trabajo para | Documentacion 1 Copia
dependencia, entidad, recibir la asesoria técnica solicitada.
0 unidad
administrativa.
Director/ade laUnidad | 9 | Proporciona  asesoria  técnica | Tarjeta informativa 1 Copia
de Mejora Regulatoria considerando la tarjeta informativa
elaborada para tal efecto. En
coordinacion  con las  éreas
involucradas determina los
acuerdos para llevar a cabo la
propuesta de mejora.
Analista Consultivo A | 10 | Levanta minuta de trabajo de la | Minuta de trabajo 1 Original
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Da seguimiento a los acuerdos
derivados de la minuta de trabajo,
informando de lo anterior a la o el
Director ~ para los  efectos
correspondientes.
Termina proceso.

Minuta de trabajo

1 Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento: otorgar asesoria técnica a las dependencias y entidades en materia
de mejora regulatoria

Titular de la dependencia y/o Director/a de la Unidad de Mejora Analista Consultivo A
entidad o unidad administrativa Regulatoria
( Inicio ) 3
1 Recibe oficio, asi como - — i

h 4 documentacién anexa, y gira | Recibe oficio, asi como

Solicita por medio de oficio al instrucciones  al  Analista > document_aqpﬂ anexa € nicia

Director/a de la Unidad de > Consulivo A para elaborar con la revision y analisis de la
Mejora Regulatoria, - asesoria tarjeta informativa respecto misma.

técnica respecto  de la
propuesta de mejora que
presente, Si €S necesario
anexa copia de la
documentacion.

Oficio

de la propuesta de mejora.

Oficio

Oficio

[

Documentacion B
Documentacion

Documentacion i . .
Recibe oficio y analiza.

-|< Redacta oficio para citar a
reunion de trabajo al titular de
la  Unidad Administrativa y
elabora tarjeta  informativa
respecto de la propuesta de
mejora. Remite el oficio y la
tarjeta  informativa  para
revision.

Oficio

\4

Oficio

Tarieta Informativ.

Tarieta Informativa

¢Hay
observaciones?

Firma el oficio y rubrica la
tarjeta informativa. Turna el
oficio al Analista Consultivo A
para que se notifique ala o el
titular  de la  Unidad
Administrativa y archive la
tarjeta informativa.

Oficio

Tarieta Informativa
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Diagrama de flujo del Procedimiento para otorgar asesoria técnica que requieran las dependencias y
entidades que asi lo soliciten, en materia de mejora regulatoria

Titular de la dependencia y/o Director/a Analista Consultivo A
entidad o unidad administrativa

Recibe oficio y tuma a la
Secretaria Técnica para la
8

notificacion del oficio. Archiva
acuse, tarjeta informativa y
Acude a la reunion de trabajo [« en su caso documentacion
para recibir la asesoria que sirvié de base.
técnica solicitada.

Acuse de oficio

Proporciona asesoria técnica Tarieta Informativa
Documentacion considerando  la  tarjeta
informativa elaborada para tal

efecto. En coordinacion con las 10
areas involucradas determina

los acuerdos para llevar a cabo
la propuesta de mejora.

A 4

Levanta minuta de trabajo de
la reunion de trabajo en la
que registra los acuerdos a
seguir por cada una de las
dreas involucradas en el
proceso de mejora.

A 4

Tarjeta informativa

Minuta de trabajo

11

Da seguimiento a los
acuerdos derivados de la
minuta de trabajo, informando
de lo anterior a la o el
Director para los efectos
correspondientes.

Minuta de trabajo

10
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Procedimiento registrar el inicio de trdmites o servicios en linea.

Nombre del Registrar el inicio de tramites o servicios en linea.
Procedimiento:
Objetivo: Contar con la informacion en el Padron de Usuarios Acreditados del Municipio de

Puebla (PUAM) que acredite la personalidad del ciudadano o persona moral para que
éstos puedan ante el Ayuntamiento realizar tramites o bien solicitar un servicio en
linea y dar seguimiento al mismo.

Fundamento Legal

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios, articulos 1,
25 fraccion 111y 49.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 2354, 2355, 2357,
2359y 2360.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, articulos 4, 5, 6 fracciones | y II, 10, 15 fracciones |, Il
y XVI.

Lineamientos para obtener el registro en el Padron de Usuarios Acreditados
del Municipio de Puebla, articulos 2, 3y 8.

Politicas de
Operacion:

El tramite es personal.
El ciudadano debe realizar un pre-registro, a fin de proporcionar los datos
solicitados en el formato disponible en la direccion electronica
www.pueblacapital.gob.mx/tramites-y-servicios/ventanilla-virtual, para acceder
al mismo deberd aceptar el Aviso de Proteccion de Datos Personales.
En el mismo dia que realiza el pre-registro el ciudadano puede acudir
personalmente a las instalaciones disponibles para concluir el registro o
dispondra méximo de siete dias naturales, de lo contrario, se cancelard
automaticamente la solicitud.
Para concluir el registro el ciudadano debe presentar en original o copia
certificada y copia simple, s6lo para escaneo, los siguientes requisitos:
- Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitido por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).
Comprobante de domicilio, con antigiiedad no mayor a tres meses (luz o
teléfono).
Cuenta de correo electronico cualquier extension (gmail, hotmail, entre
otros).
En caso de ser persona fisica: identificacion oficial vigente (credencial de
elector, pasaporte, cédula profesional o credencial expedida por el
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM)).
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
En caso de ser persona moral: acta constitutiva, poder del representante
legal, identificacion oficial vigente del representante legal (Credencial de
Elector, Pasaporte, Cédula Profesional, Credencial expedida por el
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM))
En caso de ser persona fisica extranjera: Identificacion oficial vigente
(Credencial de residencia temporal vigente emitida por la Secretaria de

11
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Relaciones Exteriores).

En caso de ser persona moral extranjera: documento que acredite su
legal existencia con la apostilla o legalizacion correspondiente con
traduccion al espafiol efectuado por perito traductor.

5. El domicilio que se registre en el PUAM, debera preferentemente corresponder
al domicilio fiscal registrado ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).
En caso de que el domicilio fiscal no corresponda al Municipio de Puebla, podra
sefalar otro domicilio.

6. El Certificado de Registro se entregara de manera impresa al ciudadano y de
forma electronica a través de la Ventanilla Virtual.

7. Las dependencias y entidades que en sus tramites y servicios implementen la
effrma o Firma Electronica Avanzada, solicitaran mediante oficio a la
Contraloria Municipal de conformidad con los Lineamientos para obtener el
registro en el Padron de Usuarios Acreditados del Municipio de Puebla capacite
y otorgue la acreditacion correspondiente al personal que éstos designen para
fungir como servidores publicos acreditados.

8. Si algun ciudadano extravia su Certificado de Registro podra acudir ante los
servidores publicos acreditados y solicitar se le proporcione su CURS a fin de
que el ciudadano pueda ingresar a la Ventanilla Virtual e imprimir el Certificado
de Registro.

Tiempo Promedio de
Gestion:

En un dia habil. El tiempo para realizar el registro es de treinta minutos.

12
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Descripcion del Procedimiento: Registrar el inicio de tramites o servicios en linea.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Realiza pre-registro en linea desde la pagina oficial Datos Digital
del H. Ayuntamiento www.pueblacapital.gob.mx/ personales
tramites-y-servicios/ventanilla-virtual.
Ciudadano/a 2 | Recibe un correo electrénico en el que se indica: | Documentacion Original y
documentos, hora y ubicacion de las oficinas de copia
atencion donde debe acudir para concluir el registro.
Servidor/a 3 | Revisa que la informacion proporcionada en el pre- | Documentacion Original y
Publico/a registro concuerde con los documentos solicitados copia
Acreditado mediante el correo electronico informativo:
Si cuenta con toda la documentacion continda
con la actividad Nim. 5, en caso contrario:
Servidor/a 4 | Informa al ciudadano de los documentos que
Publico/a requiere para concluir el registro sefialando que
Acreditado cuentan con siete dias naturales para presentar
nuevamente la documentacion en el horario y
ubicacion de las oficinas de atencion, regresa a la
actividad Num. 3.
Servidor/a 5 | Escanea y adjunta los documentos al sistema de | Documentacion Original y
Publico/a informacion, devolviendo los originales y copias al copia
Acreditado ciudadano.

Imprime del sistema de informacion el Certificado de

Registro lo firma y solicita al ciudadano que acuse de

recibido.

Ciudadano/a 6 | Recibe y firma acusando de recibido el Certificado | Certificado de 1 Original
de Registro el cual contiene la Clave Unica de Registro
Registro de Usuarios (CURS) para acceder a la
ventanilla virtual a fin de realizar tramites o bien
solicitar un servicio en linea y dar seguimiento al
mismo.

Servidor/a 7 | Recibe y escanea el Certificado de Registro, entrega | Certificado de 1 Original
Publico/a el original al ciudadano y remite el mismo via Registro

Acreditado electronica al titular de la Unidad de Mejora

Regulatoria.
Director/adela | 8 . . , - . Certificado de Digital
) Recibe el archivo via electronica que contiene el .
Unidad de ficado de Redistio v notifica el mismo a ravé Registro
Mejora Certificado le Registro y notifica el mismo a través
. de la ventanilla virtual al ciudadano.
Regulatoria

13
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Registrar el inicio de tramites o servicios en linea

Ciudadanol/a

Servidor/a Publico/a Acreditado/a

Director/a de la Unidad de
Mejora Regulatoria

Inicio

Realiza pre-registro en linea
a través de la pagina oficial
del H. Ayuntamiento. Tiene
méximo siete dias naturales
para acudir a concluir su
registro.

\4

Acude a las oficinas para
concluir el registro con la
documentacién que mediante
correo electronico informativo
se le requiere.

Revisa que la informacion
proporcionada en el pre-
registro concuerde con la
documentacion solicitada.

A 4

Documentos

'

Si No

¢ Esta completa la
documentacién?

Documentos

Recibe y firma acusando de
recibido el Certificado de
Registro el cual contiene la
Clave Unica de Registro de
Usuario (CURS).

® 4

\4

Informa al ciudadano de los
documentos que requiere
para concluir el registro y que
cuenta con un término de 7
dias naturales para concluir
el mismo.

Escanea la documentacion,
imprime el Certificado de

Registro lo firma y solicita al

Certificado de Registro

A

ciudadano que acuse de
recibido.

Certificado de Registro

Recibe el archivo que
contiene el Certificado de
Registro y notifica el mismo a

Escanea el Certificado de
Registro, entrega original al
ciudadano y lo remite via

electrénica.

Certificado de Registro

A 4

través de la ventanilla virtual
al ciudadano.

Certificado de Registro
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VI. Glosario de términos.
Asesoria técnica: opinion que se da sobre un hecho o una cosa en términos juridicos y técnicos.

Certificado de registro: documento que expide la o el servidor publico acreditado, en el que se hace constar
la personalidad de la y el usuario y su registro en el Padron de Usuarios Acreditados del Municipio de Puebla.

Dependencias: las dependencias que conforman la Administracion Pablica Municipal Centralizada asi como
los 6rganos desconcentrados de las mismas.

Entidades: los organismos publicos descentralizados de la Administracion Pablica Municipal, las empresas de
participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos en los que el fideicomitente sea el Municipio.

Portales Transaccionales: espacio de una red informética que ofrece de forma sencilla e integrada, acceso a
recursos y servicios, mediante los cuales se pueden realizar transacciones entre la ciudadania y el ente
responsable de la informacion y los servicios ofrecidos en el portal.

Sistema de informacion: cualquier programa computacional asociado a una 0 mas bases de datos, de uso
especifico para el H. Ayuntamiento que se encuentre en operacion y que pueda haber sido desarrollado
internamente por la Direccion de Sistemas adscrita a la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones,
desarrollado y/o licenciado por uno o varios proveedores contratados para tal efecto por el H. Ayuntamiento, o
bien, que esté bajo la administracion de la Direccion de Sistemas Los sistemas de informacion se encuentran
instalados y configurados en la infraestructura de servidores pertenecientes al Data Center y sirve para
soportar la operacion del propio H. Ayuntamiento.

Servidor/a publico/a acreditado/a: personal municipal certificado y registrado ante la Contraloria, para
acreditar y registrar a las personas fisicas o morales, sus apoderados y/o representantes legales en el PUAM.

Tramites y servicios en linea: aquellos tramites y servicios que el H. Ayuntamiento, por conducto de las
dependencias y entidades, ofrece a las y los ciudadanos de manera electronica, a través de sus Portales
Transaccionales.

Ventanilla Virtual: herramienta que permite obtener informacion y realizar en linea los tramites y servicios
digitales que ofrece el H. Ayuntamiento.
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