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Introduccion

El presente manual de organizacién de la Direccién de Mejoras Regulatorias. Este documento es de
observancia general, como instrumento de informacion y consulta, en todas las areas que conforman
la Direccidén de Mejoras Regulatorias. El manual es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerirquicos que conforman esta Organizacion. Su consulta
permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las 4reas que la
integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; Por ser un
documento de consulta frecuente, este manual deber4 ser actualizado cada afio, o en su caso, cuando
exista algiin cambio orgénico funcional al interior de esta unidad administrativa, por lo que cada
una de las 4reas que la integran, deberén aportar la informacion necesaria para este proposito.

Objetivo del Manual

Proporcionar la informacién necesaria a las dreas que conforman la Direccién de Mejoras
Regulatorias, con el fin de dar a conocer la forma de Organizacién, los objetivos, funciones y
niveles de responsabilidad de la unidad administrativa.
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Antecedentes
La Mejora Regulatoria

Es la materia que se dedica al MEJORAMIENTO de la REGULACION o del MARCO
NORMATIVO con distintos enfoques con la finalidad de hacer que las normas sean promotoras de
la legalidad y utiles para el orden piblico de una forma practica y sencilla. En Jalisco, la oficina
encargada de mejora regulatoria estd sectorizada a la Secretaria de Desarrollo Econdémico del
Estado - SEDECO, lo cual quiere decir que tiene un enfogue econémico. En ese sentido, dicha
oficina concentra su atencién en las regulaciones relacionadas con el ambiente de negocios: la
aplicacién de normas y disposiciones juridicas sobre actividades econémicas, procesos, trimites y
requisitos gubernamentales, y demds actos gubernamentales relacionados con la regulacién de
actividades econémicas. Por otro lado, la Mejora Regulatoria es un concepto que se aplica como
politica piblica y/o estrategia gubernamental para los Gobiernos que buscan incrementar y
promover la calidad de su regulacién, servicios y trémites, e inclusive el desempefio de las
Autoridades, ya que las normas o disposiciones juridicas deben ser un medio de control eficiente en
beneficio de los ciudadanos; razon por la cual la Mejora Regulatoria cambia (reforma), crea o
elimina (deroga o abroga) normas con el objeto de mejorar la regulacién. Se entiende por eficiente
como: simple, concreta, completa, Gitil y aplicable. Una de las metas de Gobierno debe ser fungir
como facilitador, rector y promotor del desarrolio econémico, no un obsticulo. 2. ;Qué beneficio o
ventaja tiene la Mejora Regulatoria para un Gobierno? Uno de los beneficios mas identificables es
que: en la medida en que se haga maés sencillo, rapido y accesible el cumplimiento de normas y
obligaciones de los ciudadanos, se aumentard su cumplimiento y el uso de los servicios de la
Autoridad; esto se traduce en crecimiento econdmico en el sector privado y comercio formal,
recursos economicos para ¢l Gobierno (por el ingreso que implica el pago de impuestos y el uso de
sus servicios), que a su vez deriva més y mejores servicios y beneficios para la ciudadanfa, mejora
la imagen gubernamental, accesibilidad de servicios, transparencia, reduccién de la corrupcién y la
popularidad de los Gobiernos, entre otros. Un Gobierno productivo y eficiente es ttil.

Antecedentes de la Mejora Regulatoria en México y Jalisco

En nuestro pais el origen de la politica de Mejora Regulatoria se remonta al afio de 1989, cuando se
instrumentd el primer programa de desregulacién econdmica y se cre6 la Unidad de Desregulacion
Econdémica Federal, adscrita a la entonces Secretaria de Comercio y Fomento Industrial (SECOFI).
Se institucionalizé en el afio 2000, con la aprobacién de la reforma a la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo y la creacién de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria
(COFEMER). En Jalisco, también inicié bajo el concepto de Desregulacién en 1994, en la entonces
Unidad de Desregulacion Estatal que en 1997 se integrd a la Secretaria de Promocion Econémica
del Poder Ejecutivo del Estado como Direccién General de Mejora Regulatoria. Finalmente, la
Mejora Regulatoria se fortalecié como politica gubernamental con la publicacién de la Ley de
Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios, en el Periddico Oficial el 24 de octubre
de 2009 y actualmente existe la Direccién General de Mejora Regulatoria adscrita directamente a la
Secretaria de Desarrollo Econdémico del Estado de Jalisco.

El Municipio de el Salto, Jalisco, en el afio 2003 crea la Direccidn General de Mejora Regulatoria,
misma que organicamente dependen del Presidente Municipal y tiene interaccion con las diferentes
dependencias del Ayuntamiento, con la principal finalidad de propiciar la simplificacion de
trdmites, innovacion y actualizacién de los ordenamientos juridicos en el municipio, para prestar
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apoyo y asesoria en temas relacionados con la materia, apoyar a detectar, sancionar y buscar
erradicar la corrupcion en las diferentes dependencias municipales manteniendo una estrecha
comunicacioén y colaboracion con la Contraloria Municipal

Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley de Gobierno y Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios
Reglamento Organico del Municipio y Ayuntamiento de El Salto

Atribuciones

Reglamento Orgéanico del Municipio y Ayuntamiento de El Salto

ARTICULO 98.- A Ia Direccién de mejora Regulatoria le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

L. Analizar las politicas regulatorias en los trdmites administrativos buscando en todo
momento la optimizacidn y calidad en el servicio;

IL. Analizar los procesos y procedimientos de la esfera administrativa munlclpal buscando
la simplificacién administrativa;

III. Buscar la reingenieria de procesos municipales para lograr un redisefio 6ptimo de los
mismos;

IV. Realizar evaluaciones de la satisfaccion de los clientes en el 4mbito municipal;

V. Buscar los esquemas y sistemas de apertura rdpida de empresas que faciliten o agilicen
la gestién de tramites municipales;

V1. Organizar proponer al presidente municipal y dirigir 1a creacién de la Unidad de mejora
regulatoria municipal;

VIL Formar y actualizar el Sistema de Informacién Municipal y catilogo de tramites
municipales;

VIII Proponer al Presidente Municipal las estrategias de mejora regulatoria municipal;

IX. Coordinarse con la direccién de promocién econémica para promover la instalacion de
nuevas empresas en los municipios; y

X. Las demas que le sefialen el Presidente Municipal, el Ayuntamiento y leyes y
reglamentos.
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Mision Vision y Valores

Mision

Propiciar el desarrollo e innovacién en la gestion municipal en participacién con las diferentes
instituciones que integran el Gobierno municipal.

Visién

Ser una Dependencia eficiente y eficaz, enfocada en cumplir con las expectativas y lograr los
objetivos que demandan los Ciudadanos

Promover la modernizacién e innovacién en los ordenamientos juridicos vigentes, asi como en los
tramites municipales, para evitar los actos de corrupcién o los trémites innecesarios.

Crear, implementar y organizar un catalogo general de los trimites de las diferentes dependencias
del Ayuntamiento para poner a disposicién de los ciudadanos una herramienta simplificada para
consultar los diversos tramites que se ponen a su disposicion.

Valores

Justicia

Responsabilidad:

Compromiso de calidad en la Administracién Publica Municipal.
Institucional

Honestidad

Trabajo en Equipo

Comunicacién

Cercania con la gente
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Organigrama

Estructura Orgénica

- Director de Mejoras Regulatorias
- Abogado

- Dictaminador

- Auxiliar Administrativo
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Descripcion de la estructura

PUESTO O CARGO: PERFIL DEL PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE MEJORA | ESCOLARIDAD:;  LICENCIATURA EN  AREAS
REGULATORIA ADMINISTRATIVAS O EN CIENCIAS SOCIALES
HABILIDADES:
MANEJO DE GRUFQOS
TECNICAS LEGISLATIVAS

OPTIMIZACION DE PROCESOS
ELABORACION DE PROYECTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asesorar y propiciar el desarrollo e
innovacién de la gestion municipal con la
finalidad de hacerla mds eficiente y eficaz
en el ejercicio de sus funciones y la

prestacion de los servicios piblicos de’

competencia municipal.

Proponer a la Presidencia Municipal
estrategias de trabajo intersecretarial de la
administracién piablica municipal para
garantizar la ejecucion eficiente de los
proyectos prioritarios para el Ayuntamiento.
Proponer las medidas para la debida
transversalidad y congruencia de las
politicas piiblicas entre las dependencias, asi
como asesorar a las mismas en el disefio de
procesos eficientes y de calidad.

Coadyuvar a peticion de la secretaria
general en el seguimiento y supervision del
completo y oportuno cumplimiento por
parte de las dependencias municipales
competentes, respecto de los ordenamientos,
decretos y acuerdos aprobados por el
ayuntamiento.

Asesorar y propiciar el desarrollo e
innovacidn de la gestién municipal

FUNCIONES ADHERENTES:

I.- Establecer las bases y lineamientos para el adecuado
impulso, aplicacion, promocién y difusién de la mejora
regulatoria en el Municipio;

H.- Promover la expedicion de Cartas Compromiso
Ciudadanas y otros instrementos similares en el 4mbito de la
administracion piiblica municipal;

IH.- Simplificar y agilizar trémites y servicios de las
dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, procurando, cuando asi sea procedente, la
presentacion de trdmites por medios electrénicos;

IV.- Fomentar la difuosién de la normativa municipal
asociada a tramites y servicios;

V.- Adecuar los requerimientos de la documentacidn
relacionada con Jlos framites para la apertura y
funcionamiento de las empresas en sus diferentes tipos;

VL- Promover las acciones para reducir la carga
administrativa derivada de los requerimientos y
procedimientos  establecidos para la apertura ¥y

funcionamiento de. empresas por parte de las autoridades
administrativas en el Municipio;

VIL- Coordinar y homologar las politicas municipales de
requerimientos de informacién y préacticas administrativas, a
fin de elevar la eficiencia y productividad de la
administracién piiblica municipal;

VIIL- Regular el uso y aplicacion de las manifestaciones de
impacto regulatorio en el &mbito municipal de competencia;

IX.~ Instituir €] Registro Municipal de Tramites y Servicios,
asi como las disposiciones para su funcionamiento;

X.- Reducir los costos de las disposiciones administrativas,
para alentar la productividad vy competitividad en el ambito
de competencia municipal, sin descuidar el correcto
desempefio de la funcidén piblica de competencia del
Municipio; :
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XI.- Promover el establecimiento de ventanillas tinicas y
sistemas para agilizar la apertura de empresas en el
Municipio;

XIL- Plantear propuestas de regulacién y desregulacién
municipal que promuevan el desarrollo en sus diversas
vertientes y emitir criterios para la adecuacion,
armonizacién, homologacion, sustitucién o eliminacién de
requisitos y trdmites que lo requieran, asi como establecer
términos de respuesta de la autoridad municipales en todas
las solicitudes de la ciudadania, particularmente las relativas
a la apertura y funcionamiento de giros comerciales,
industriales y de prestacién de servicios;

XIIL- Propiciar Ia aplicacion estricta de las facultades,
atribuciones y tramites derivados de las regulaciones
municipales y sancionar a los servidores piiblicos que se
exiralimiten en el ejercicio de sus funciones o incurran en
responsabilidades, conforme a la normatividad vigente;

XIV .- Elaborar diagnésticos sobre los procesos de gestién de
las dependencias y organismos involucrados en la
consecucién del proceso de mejora regulatoria municipal 'y
en su caso, realizar propuestas en materia de redisefio de los
mismos;

XV.- Promover la capacitacién de los funcionarios y
servidores puiblicos de Ia administracién piblica municipal,
relacionados con el proceso de mejora regulatoria;

XVL-  Promover medidas de  descentralizacion,
desconcentracién y simplificacion administrativa, que
apoyen la consecucién del proceso de mejora regulatoria;

XVIi.- Intensificar las acciones de coordinacién con los
gobiernos federal y estatal, y de concertaci6én con los
organismos sociales, instituciones de educacién superior y
colegios de profesionistas en el proceso de mejora
regulatoria;

XVIIL- Establecer alternativas de atencién y orientacién
ciudadana, asi como indicadores de gestién y medidas de
evaluacion efectivas en materia de mejora regulatoria;

XIX.- Disefiar y aplicar el Programa Anual de Mejora
Regulatoria; .
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PUESTO O CARGO
ABOGADO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:
LICENCIATURA EN DERECHO O ABOGADO

L

1L

i1l

Plantear propuestas de regulacién y desregulacion
municipal que promuevan el desarrollo en sus
diversas vertientes y emitir criterios para la
adecunacién, armonizacion, homologacion,
sustitucién o eliminacién de requisitos y tramites
que lo requieran, asf como establecer términos de
respuesta de la autoridad municipales en todas las
solicitudes de la ciudadania, particularmente las
relativas a la apertura y funcionamiento de giros
comerciales, industriales y de prestacién de
servicios;

Coordinar y homologar las politicas municipales de
requerimientos  de  informacién y  précticas
administrativas, a fin de elevar la eficiencia y
productividad de la administracién  piblica
municipal;

Dar atencion y seguimiento a los decretos emitidos
por el Congreso del Estado de Jalisco.
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PUESTO O CARGO PERFIL DEL PUESTO
DICTAMINADOR | ESCOLARIDAD:  BACHILLERATO  CONCLUIDO,

PREFERENTEMENTE LICENCIATURA EN AREAS DE
LAS CIENCIAS SOCIALES

L.

II.

1L

Analizar y dictaminar las Manifestaciones de
Impacto Regulatorio y, en su caso las sus
exenciones de las mismas

Vincular a los sectores publico, privado y
social del Municipio para la atencién de
opiniones, quejas y propuestas en materia de
mejora regulatoria;

Atender a los érganos de consulta y mesas de
trabajo en materia de mejora regulatoria;

Promover la descentralizacion,
desconcentracion y simplificacion
administrativa de los trAmites municipales;

Coordinar, actualizar y supervisar el Registro
Municipal de Tramites y Servicios;
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PUESTO O CARGO PERFIL DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO BACHILLERATO CONCLUIDO

Funciones Especificas:

funciones de
elaboracion y control de
documentacién originada de las
actividades de la Direcciébn de
Mejora Regulatoria, asi como
brindar apoyo en las diferentes
acciones que se realicen en el
Municipio.

Realizar las

Funciones adherentes:

L

IL.

1L

IV,

VL

Atender con profesionalismo al personal
que acude ante la Direccién para cubrir de
manera satisfactoria la atencién o necesidad
solicitada que sea de su competencia.

Recepcién, revision y  confrol " la
correspondencia Oficial con el propdsito de
llevar un ordenamiento que facilite la
bisqueda, requisicién o aclaracion de

_ informacion o documentacion.

Apoyar de manera eficiente en las
diferentes actividades de coordinacion
administrativa para lograr en equipo y con
prontitud los resultados solicitados o
propdsitos requeridos.

Apoyar de forma activa en actividades
propias de la funcién de la Direccién, con

motivo de conseguir resultados mds
eficientes.
Registro y manejo de datos con el

equipamiento de trabajo y por medio de la
captura y organizacién del archivo del érea,
a efecto de contar con el control de datos y
documentos relevantes.

Apoyar de manera activa fisica y
administrativamente en los distintos
programas y actividades del ayuntamiento
que as{ lo requieran, con el propdsito de
brindar mejores resultados en cada objetivo
propuesto.
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Glosario

Actividades:

. Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un individuo, departamento o
unidad. También puede definirse como una o més operaciones afines ¥y sucesivas que forman parte
de un procedimiento ejecutado por una misma persona o una misma unidad administrativa,
Ejemplo: Cotizar materiales.

Anilisis de Puestos:

El proceso de estudio, e identificacién de todos los componentes Del puesto, desde tareas,
responsabilidades y funciones, hasta El establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda
su gjecucion satisfactoria.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla con ciertos deberes. Este
derecho se ve representado en los modelos de estructuras organizacionales formales es decir la
autoridad moral.

Es importante que la persona que ostenta ta autoridad formal posea ademas autoridad moral ya que
esta permite que los subordinados acepten ambas. :
Capacidad: Habilidad para formular y realizar planes, programas, actividades, operaciones u ofras
medidas para cumplir con sus propositos.

Comunicacion: Accién y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir, manifestar
o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un asunto, tomando en cuenta su opinién,

Comunicacion externa:
Es la relacion que existe con las personas involucradas fuera de la organizacion o

interdependendencias.
- Comunicacion interna: Es la relacién interpersonal entre los miembros de la organizacion.
Conocimientos: Son los adquiridos a través de la experiencia y escolaridad.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos utilizados en los
documentos controlados, con el propésito de estandarizar el lenguaje utilizado dentro de Ia
institucién. Debe ser desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o conceptos
correspondientes.

Departamento: Es el 4rea responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el
conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura organica.

Dependencia: Es aquella institucién pablica subordinada en forma directa al Titular del Gobierno
Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden
administrativo que tienen encomendados. Estas dependencias son; las Secretarias, las
Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la Oficialia Mayor Administrativa y las Direcciones
Generales.

Descripcion de Funciones:
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Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los departamentos del organismo social, es necesario
definir con toda claridad, las actividades y los deberes que habran de desarrollarse en cada una de
las unidades administrativas.

Descripcién funcional: Es la exposicién detallada de las operaciones, conviene exponer cada una en
un pérrafo separado, de ser posible con numeracién ordinal, debe procurarse la separacién de
actividades continuas, de las periddicas o eventuales.

Descripcion general: Explicacién del conjunto de actividades del puesto, considerado como un todo.

(Debe ser breve)
Direccién (Como estructura):
Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de las unidades en una

estructura administrativa.

Escolaridad:

Nivel académico adquirido.

Especificacion de habilidades:

Es la capacidad para percibir e influenciar en su ambito.

Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre para describir marcos
normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales se busca un adecuado grado de
eficiencia y eficacia en las operaciones y resultados.

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

Experiencia: Es el desarrollo de la facultad, elementos de juicio valiosos, producto del tiempo y
trabajos desempefiados.

Fijacién de Autoridad-Responsabilidad y Obligacién;

Si a los administradores se les asignan responsabilidades, para realizar determinadas tareas, debe
ddrseles también la autoridad correspondiente para llevarlas a cabo. La legitimacion de la autoridad
de una fuente central, establece que el superior tiene derecho de mandar a alguien més y la persona
subordinada tiene la obligacién de obedecer las 6rdenes.

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

actividades.

Guia Técnica:

Es una herramienta administrativa que contiene las politicas, reglas, procedimientos e informacién
general que orienta las actividades de una persona o grupo de personas para lograr un fin
determinado.

Instructivo de Llenado: Es la guia que se utiliza para elaborar en forma adecuada y correcta un
formato.,

Manual: Es un libro que contiene lo mas sustancial de una materia.
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Manual de Organizacién: Un manual de organizacién, completa con mds detalles la informaci6n
que bosqueja un organigrama. Los manuales de organizacion exponen con detalle, los objetivos, los
antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre otros.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las actividades que sigue
una persona para realizar un irabajo.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que establece la forma en que
debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o
permite determinada conducta humana.

Organigrama:

Es una grifica que muestra la estructura orgénica interna de la organizacién formal de una
institucién, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Organizacion: Es la estructura orgénica planeada para establecer patrones de relacién entre los
componentes encargados de alcanzar los objetivos.

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

_ Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades con nuestros clientes,
cumpliendo con la legislacion aplicable a nuestras actividades.

Politicas, Procedimientos y Formatos Originales: Son aquellas politicas, procedimientos y formatos
que: estdn escritos o impresos en formatos que contengan el logotipo de la organizacion, que estdn
debidamente firmados por quienes la elaboraron y aprobaron, y tienen en la portada el sello de
control del 4rea emisora.

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una
unidad de trabajo especifica e impersonal.

Relacion de autoridad: Se constituye del puesto inmediato superior, inmediato inferior y horizontal
para establecer un escalafon por lineas y especialidades.

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

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periédicamente el documento
controlado que le fue asignado.

Ubicacién: La ubicacion expresara la direccion, departamento y coordinacién en que se desarrolle el
trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo,
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Sanciones

Incurren en responsabilidad administrativa, los servidores piiblicos por el incumplimiento
de cualquiera de las obligaciones que se refiere el anterior.

Las sanciones por faltas administrativas consisten en:

I. apercibimiento

II. amonestacién por escrito

ITI. Suspension en el empleo, cargo o comision, hasta por treinta dias
IV. destitucién

- V. Destitucién con inhabilitacidn hasta por seis afios para desempefiar empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico

VI. Sancién pecuniaria

La suspension del empleo, cargo o comisién no podra ser menos de tres dias, ni mayor de
treinta.

La inhabilitacién temporal para ejercer empleo, cargo o comision dentro del servicio
publico no podra ser inferior de tres meses, ni mayor de seis afios

Ausencias

En caso de ausencias o falta de nombramiento del titular de la Direccioén de Mejora

Regulatoria, el Presidente Municipal en uso de sus atribuciones nombrara de entre el

personal que labora en el Ayuntamiento, al servidor publico que ha de fungir como
encargado de despacho. '
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