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l. INTRODUCCION.

La Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios tiene como
principal objetivo mejorar la regulacion, la gestion, los procesos y los resultados de
la Administracion Publica, para satisfacer las necesidades de los ciudadanos a
través de la oferta de bienes y servicios publicos , ademas de garantizar la
certeza juridica mediante la aplicacién correcta de las normas juridicas, que
promuevan y garanticen la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la

informacion.

El Estado de México es punta de lanza en materia de Mejora Regulatoria en el
pais, y por ende en los Municipios Mexiquenses se desarrollan estrategias como
determinar la eficiencia y eficacia gubernamental, a través de la sistematizacion y
digitalizacion de todos los tramites y servicios administrativos mediante el
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion para la mejora de la gestién

publica.

En este sentido se tiene como propdsito mejorar el marco normativo interno de las
dependencias y entidades mediante el proceso de calidad regulatoria, creando la
Comision Municipal de Mejora Regulatoria y los Comités Internos de Mejora
Regulatoria del municipio de Polotitlan, Estado de México, asi como los
lineamientos por los que se establecen los procesos de calidad regulatoria en el

Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México.

Con la finalidad de brindar a la poblacidbn certeza juridica mediante la
transparencia de la gestibn municipal; se crea la Normateca Interna del
Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México, como un medio electronico para la

difusidon de la regulacién interna del Municipio a través de Internet.
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El presente Manual de Operacion tiene como propdésito establecer las Politicas
operativas de la Normateca Interna, para el registro, actualizacion y difusion del
marco normativo vigente y aplicable en el municipio de Polotitlan, Estado de

México.
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Il.- JUSTIFICACION

La Comision Municipal de Mejora Regulatoria, se encarga de evaluar y aprobar los
Programas de Mejora Regulatoria Municipal, asi como las propuestas de creacion
de disposiciones de caracter general o de reforma especifica, ante esta situacion
surge la necesidad de generar un documento que establezca las normas para la
creacion de una Normateca, en ella deben incluirse disposiciones encaminadas a
sefalar los mecanismos para la elaboracion de los reglamentos y manuales que
habra de aprobar, la comisién de mejora regulatoria y el propio Ayuntamiento a fin
de Contribuir al proceso de perfeccionamiento constante e integral del marco

juridico y regulatorio del Ayuntamiento.

Estas disposiciones deberan ser observadas por las areas del Ayuntamiento y por
la propia Comisién a partir de la fecha de publicacién en la Normateca Interna.

Cuauhtémoc No.1, Colonia Centro, Polotitlin Estado de México, C.P. 54200

Tels. (427) 2660305 - 2660061 - 2660271 2660063 presidenciapolo@prodigy.net.mx



'_.:4:'. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN
': _ 2016-2018
'.

POLOTITLAN
2017. "Afo del Centenario de las Constituciones Mexicana y Mexiquense de 1917.” ! i

b |

l1I.-MARCO JURIDICO.

El marco juridico que establece las competencias del Ayuntamiento en esta
materia, asi como sus facultades y obligaciones y esta integrado de la siguiente
manera:

v' Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

AN NI

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Ley de Fomento Econdmico del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal de Polotitlan.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

AN NI N N Y R N

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y

sus Municipios.

<\

Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria.

<\

Demaés disposiciones aplicables.
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IV. OBJETO

El presente Manual tiene por objeto establecer las politicas de operacion, que
deberan observarse para la incorporacion, actualizacion y baja de disposiciones
administrativas en la Normateca del Ayuntamiento de Polotitlan, previa validacion

de la Comision de Mejora Regulatoria.

La Normateca Interna tiene como objeto dar a conocer toda la normatividad
interna vigente y aplicable a los servidores publicos y a la comunidad del Municipio
de Polotitlan, Estado de México, mediante su publicacion en Internet; para que los
usuarios interesados puedan acceder y en su caso realizar sugerencias,
comentarios o propuestas de simplificacién a los tramites y servicios ofrecidos por
la autoridad municipal, y asi contar con un marco normativo actualizado, moderno
y eficaz cumpliendo con estricto apego a los principios de legalidad y

transparencia que rigen a nuestra gestion Municipal.
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V. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE OPERACION

5. CONTENIDOS A PUBLICAR EN LA NORMATECA DEL AYUNTAMIENTO DE
POLOTITLAN

La Comision Municipal de Mejora Regulatoria, con base en sus atribuciones,
determinara qué disposiciones son de su competencia y procedera a publicar las

disposiciones en la Normateca Municipal.

La Normateca Municipal, se pondra en operacion con los recursos disponibles con
los que cuente el Municipio de Polotitlan, Estado de México, a través de la pagina
de Internet que para tales efectos se tenga habilitada, polotitlan.edomex.gob,mx,
en la cual existira un apartado especial denominado “Normateca”, siendo el area
de informética del Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México, la responsable

de su operacion.

La Normateca Municipal estara disponible en la pagina web del Ayuntamiento de
Polotitlan, Estado de México, en la que se publicaran las disposiciones legales
aplicables en el municipio, las cuales tendran la siguiente estructura:

Tipo de disposicion Descripcion
Conjunto de normas fundamentales
de un Estado soberano, que fijan los
Constituciones limites y las relaciones entre los
poderes del Estado y entre éstos y los
Ciudadanos.
Norma juridica de caracter obligatorio
y general dictada por el poder legitimo
Leyes para regular conductas o establecer
organos necesarios para cumplir con
determinados fines.
Recopilacion de distintas leyes que se
realiza de una manera sistematica,
gue regulan, de forma unitaria, una
cierta materia.

Caddigos
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Conjunto ordenado de reglas,
Reglamentos conceptos y atribuciones a seguir por
los usuarios de un area o lugar.
Documento que contiene informacion
detallada y precisa para realizar de
forma ordenada y sistematica los

Manuales o o :
objetivos, politicas, funciones y
procesos determinados por objetivos
institucionales.
Medida administrativa que establece
Acuerdos, S
: la condicion juridica para delegar
Convenios y o . o
atribuciones o funciones especificas
Decretos

de sus destinatarios.

6. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PUBLICACIONES EN LA NORMATECA

1. Las é&reas envian a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio
de Polatitlan, propuestas de:

a) Modificacion a la normatividad.

b) Nueva normatividad.

c) Abrogacion de normatividad.

2. La Comisiobn Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de Polotitlan,
evaluara la viabilidad y regulacién de las propuestas enviadas por las areas.

3. La Comision Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de Polotitlan,
entrega observaciones (si las hubiera), al area remitente, o solicitara al Cabildo
gue se aprueben las propuestas recibidas.

4. La Comision Municipal de Mejora Regulatoria del municipio de Polotitlan,
enviard a la Secretaria del Ayuntamiento la propuesta autorizada para que gire sus
instrucciones al area de sistemas a efecto de que sea publicada en la Normateca
las propuestas autorizadas.

5. El area de Sistemas publicara en la Normateca las propuestas autorizadas.
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6. La Comisibn Estatal de Mejora Regulatoria, hard observaciones,
recomendaciones y propuestas para el enriquecimiento de la Normateca

Municipal.

7. AMBITO DE APLICACION.

Las areas normativas no podran exigir el cumplimiento de normatividad distinta a
la publicada en la Normateca del Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México.
Las normas publicadas seran aplicables a las Areas Administrativas del

Ayuntamiento de Polotitlan Estado de México y sus organismos descentralizados.

8. SUJETOS OBLIGADOS.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, Articulo
18.- Las Comisiones Municipales tendran, en su ambito de competencia, las
facultades y responsabilidades siguientes:

I. Revisar el marco regulatorio municipal y coadyuvar en la elaboracion y
actualizacion de los anteproyectos de reglamentos, bandos, acuerdos y demas
regulaciones o reformas a éstas, y realizar los diagndésticos de procesos para

mejorar la regulacion de actividades econdémicas especificas.

Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria Articulo 30.- Para el
cumplimiento de su objeto, el Comité Interno tendra, al interior de la dependencia
y de su adscripcion, las funciones siguientes

X1l Emitir el Manual de Operacién de la Normateca Interna

Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria, Articulo 25.- Ademas de las
previstas en la Ley, el Secretario Técnico tendra las atribuciones y obligaciones

siguientes:
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X. Integrar la Normateca Municipal y realizar las acciones necesarias para

garantizar que se mantenga actualizada y que esté disponible para su consulta;

Los contenidos que se describen en la Normateca son de observancia general y
obligatoria para todos los servidores publicos del Ayuntamiento, asi como para los

pobladores del Municipio.

Los usuarios internos estan obligados a conocer y cumplir las disposiciones
internas que se difundan en la Normateca de este Ayuntamiento, asi como los
usuarios externos que intervengan en actividades referentes a su aplicacion y

observancia.
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VI. GLOSARIO.

Para efectos de interpretacion del presente documento, se entendera por:

Areas normativas: Las unidades administrativas, direcciones, del Ayuntamiento
de Polotitlan, Estado de México, que disefien, elaboren, propongan, impulsen o
sean responsables de la emision de regulacion interna, o bien de modificaciones,
derogaciones o adiciones a las normas existentes.

Comité Interno: Los Comités Internos son oOrganos de andlisis colegiados
constituidos al interior de las dependencias, que tienen por objeto auxiliar al
Enlace de Mejora Regulatoria y/o Secretario Técnico en el cumplimiento de sus
funciones y en el objetivo de proveer al establecimiento de un proceso permanente
de calidad y a la implementacién de sistemas, para contribuir a la desregulacion, la
simplificacion y la prestacion eficiente y eficaz del servicio publico, con base en la
Ley, el Reglamento y los planes y programas que acuerde el Consejo.
Disposiciones: Cualquier precepto, instruccion, mandato o medida derivada o
prevista dentro de un documento normativo.

Disposiciones internas: Toda norma o instrumento normativo tal como
manuales, lineamientos, politicas, acuerdos, normas, reglamentos y demas
ordenamientos que presenten las areas normativas para su observancia y
aplicacion.

Documento normativo, norma o regulaciéon: Cualquier ordenamiento,
instrumento o documento que independientemente de su denominacién, genera
obligaciones o acciones para los servidores publicos, los ciudadanos/particulares,
las instituciones o sus unidades administrativas.

Ley: Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios
Lineamientos: Lineamientos por los que se establece el proceso de calidad
regulatoria en el Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México.

Normateca Interna: Medio electrénico para el registro y difusibn de las

disposiciones internas que regulan la operacion y funcionamiento del
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Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México, para la consulta y acceso por parte
de cualquier usuario interesado.

Marco normativo interno: Conjunto de normas que integran la legislacion que
regula al Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México, por su ambito de
aplicacion y los efectos sobre su gestion se generen en su operacion y
administracion.

Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria. Conjunto de disposiciones
reglamentarias que dictan el accionar de la Comisidn Municipal de Mejora
Regulatoria.

Usuarios internos: Los servidores publicos adscritos a todas las unidades
administrativas del ayuntamiento quienes son responsables de la aplicacion de las
disposiciones internas que se emitan.

Usuarios externos: Los servidores publicos adscritos a otras dependencias o
entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal; asi como, proveedores,

usuarios de tramites y servicios institucionales y, la ciudadania en general.
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS Y VALIDACION.

El Secretario Técnico de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, tendra las
atribuciones y obligaciones siguientes:

Integrar la Normateca Municipal y realizar las acciones necesarias para garantizar
gue se mantenga actualizada y que esté disponible para su consulta.

El Presente manual de Operacién entra en vigor al dia siguiente de su publicacion

en la Gaceta Municipal

El Presidente de la Comisién Municipal de Mejora

Regulatoria Del Municipio de Polotitlan

LIC. VICTOR MANUEL BARCENA SANCHEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN

Enlace Municipal

LIC. ACELI ELISA ROMERO PEREZ
COORDINADORA DE DESARROLLO ECONOMICO
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