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I Presentacion

La Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, tiene como objetivo coadyuvar
en optimizar la regulacion, la gestion, los procesos y los resultados de los tramites y servicios que
ofrece la Administracién Publica Estatal, a fin de contribuir a las necesidades informativas de los
Ciudadanos y de las personas servidoras publicas; por lo que es imprescindible garantizar la certeza
juridica y predictibilidad de las normas, para promover y garantizar la transparencia, la rendicion de
cuentas y el acceso a la informacion.

Una de las estrategias de dicha Ley, es determinar la eficiencia y eficacia gubernamental, a través de
la sistematizacion y digitalizacion de todos los tramites administrativos y el aprovechamiento de las
tecnologias de la informacion y comunicacién para la mejora de la gestion publica; en este sentido,
es importante mejorar el marco normativo interno de las dependencias, por lo que el Comité Interno
de Mejora Regulatoria de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, tiene como finalidad
dar a conocer las bases de la regulacion que dan sustento al quehacer de este Organismo, a fin de
mantener un marco normativo y administrativo interno debidamente actualizado y armonizado, asi
COmo promover su amplia difusion.

Del mismo modo, el Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria, plantea la necesidad de
transparentar el marco juridico y asi contribuir a una adecuada autonomia de gestion, operando y
actualizando el marco juridico, como.un medio electrénico para la difusion de la regulacién interna del
sector a través de Internet.

Por lo anterior, el presente Manual de Operacion, tiene como proposito establecer las politicas
operativas de la Normateca Interna de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, a fin de
que permitan la integracion, actualizacion, difusion y consulta de su marco normativo y administrativo
vigente, a efecto de brindar a los ciudadanos y @ las personas servidoras publicas, certeza juridica,
afianzar la legalidad, la transparencia y la rendicion de cuentas, en cuanto refiere a las disposiciones
administrativas que regulan la operacién y el funcionamiento al interior de la Junta.

I. Fundamentacion Juridica

La integracion y operacion de la Normateca Interna, se sustenta en los articulos 25 fraccion V y 30
fraccion IX del Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios,
publicado en el periddico oficial Gaceta del Gobierno, en fecha 31 de julio de 2019; asi como los
articulos 8 fraccion XI, 9 fraccién X, 10 fraccién XIV y 11 fraccion IX, del Acuerdo por el que se crea
el Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México y se
establecen los Lineamientos para su operacion y funcionamiento, publicado en el periddico oficial
Gaceta del Gobierno, de fecha 12 de noviembre de 2019
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Las presentes politicas y lineamientos de operacion de este Manual, tienen por objeto: j -
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e Compilar, en una base de datos electrénicos, las disposiciones vigentes y de aplicacion
interna de la JAPEM, para facilitar la consulta de las personas servidoras publicas y del publico
en general.

* Uniformar los criterios para el registro, actualizacién y difusion de la Normateca Interna de la
JAPEM.

V. Alcance

El presente Manual de Operacion, esté integrado por los ordenamientos juridicos y administrativos,
bajo los cuales se rige el actuar de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

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

Comité Interno: Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Junta de Asistencia Privada del Estado
de México, que es el Organo constituido al interior del Organismo para llevar a cabo las actividades
de Mejora Regulatoria, derivadas de la Ley en la materia. '

Disposiciones normativas: Cualquier documento juridico o administrativo; Leyes, Codigos,
Reglamentos, Manuales, Lineamientos, Acuerdos, Convenios y demas ordenamientos que
contengan normas, instrucciones o mandatos de caracter obligatorio y sean competencia de las
Unidades Administrativas de la Junta de Asistencia Privada del Estado de Meéxico, para su
observacion y aplicacion.

Enlace de Mejora Regulatoria: La persona servidora publica designada por el o la Titular del

Organismo, como Enlace de Mejora Regulatoria de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
México.

JAPEM: Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

Manual de Operacion: Manual de Operacion de la Normateca Interna de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México.

Normateca Interna: Conjunto de disposiciones legales reglamentarias y administrativas vigentes, que

son aplicables a procesos, tramites o servicios competencia de la Junta de Asistencia Privada del
Estado de México.

Unidad Administrativa: las Unidades Administrativas de la JAPEM, que disefien, elaboren,
propongan, impulsen o sean responsables de la emisidn de regulacion interna, o bien de
modificaciones, derogaciones o adiciones a las normas existentes.

Usuarios internos: Las personas servidoras publicas adscritas a las Unidades Administrativas de!"la
Junta de Asistencia Privada del Estado de México. 7\ N\
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Usuarios externos: Las personas servidoras publicas adscritas a otras Dependencias o entidades
de la Administracién Publica Estatal y Federal: asi como publico en general.

VI. Politicas y Lineamientos de Operacion de la Normateca Interna de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México.

¢ Las politicas y los lineamientos de operacion que se describen en el presente Manual, son de
observancia obligatoria para las personas servidoras publicas adscritas a la JAPEM.

* La Normateca Interna, comprendera las disposiciones normativas aplicables al Organismo,
las cuales seran remplazadas conforme sea actualizado el marco juridico correspondiente.
L

* Lasy los Titulares de las Unidades Administrativas, seran los responsables de verificar de
manera constante que la normatividad que aplique a su competencia, se encuentre incluida
en la Normateca Interna de la JAPEM, a efecto de detectar ordenamientos juridicos de nueva
publicacién o modificacién a los existentes, asi como la derogacion o abrogacion de alguno
de ellos y asi mismo notificarlas a la o el Titular de la Subdireccién Juridica y de Igualdad de
Género de la JAPEM, quien realizara las gestiones correspondientes, para su actualizacion en
la Normateca Interna.

* Laintegracion de las disposiciones normativas, en la Normateca Interna, estara a cargo de la
o el Titular de la Subdireccién Juridica y de Igualdad ¢le Género de la JAPEM, quien debera
solicitar por oficio, a la o el Enlace de Mejora Regulatoria, la inclusién de dicha normatividad,
en la Normateca Interna. :

* Esresponsabilidad de las y los Titulares de las Unidades Administrativas, el contenido de las
disposiciones normativas que sean publicadas en la Normateca Interna.

* La persona servidora publica, designada como Enlace de Mejora Regulatoria, debera realizar
las gestiones necesarias para la actualizacién de la Norfmateca Interna en la pagina electrénica
Institucional de la JAPEM,.

* La Normateca Interna, estara disponible en la pagina web de la JAPEM, en el apartado
Tréamites y Servicios, en especifico el que refiere a Mejora Regulatoria.

¢ Se publicaran disposiciones internas, con la siguiente estructura: %
| Tipo de disposicion : Descripcion
Conjunto de normas fundamentales de un Estado soberano, que fijan
Constituciones los limites v las relaciones entre los poderes del Estado y entre éstos y
los ciudadanos.
_ Norma juridica de caracter obligatorio y general dictada por el poder
Leyes legitimo para regular conductas o establecer drganos necesarios para
cumplir con determinados fines. i
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_Tipo de disposicion | Descripcion
S Recopilacion de distintas leyes que se realiza de una manera
Codigos sistemética, que regulan, de forma unitaria, una cierta materia.
Reglamentos Conju_nto ordenzfldo de reglas, conceptos y atribuciones a seguir por los
usuarios de un area o lugar.
Documento que contiene informacion detallada y precisa para realizar
Manuales de forma ordenada y sistematica los objetivos, politicas, funciones y
procesos determinados por objetivos institucionales.
Acuerdos, Convenios | Medida administrativa que establece la condicién juridica para delegar
y Decretos atribuciones o funciones especificas de sus destinatarios.

» El Personal integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México, sera responsable de la difusiéon de’la Normateca Interna.

* El Personal usuario interno esta obligado a conocer y ‘cumplir las disposiciones normativas
internas que sean de su competencia. '

» Cualquier situacion no prevista dentro de este Manual de Operacion, seré resuelta por el

Comité Interno.

* El presente Manual de Operacion de la Normateca Interna de la JAPEM, entrara en vigor una
vez que lo apruebe el Comité Interno y este sea publicado en el portal web del Organismo.

VII. Integracion de la Normateca Interna

Las disposiciones normativas que integran la Normateca Interna de la JAPEM son:

Constituciones:

Federal:

Estatal:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. %

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. 7d

Leyes:
Federal
> Ley 'Qeneraf de Contabilidad Gubernamental. \
> Ley del Impuesto sobre la Renta. ' ' "N\ ,0x
» Ley General de Desarrollo Social, \ ig).'}
> Ley delos derechos de las personas adultas mayores. \//H \ -
6
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Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia.

Ley General de los derechos de ninas, nifos y adolescentes.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley Federal de fomento a las actividades realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil.
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en posesion de los particulares.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos. :

Estatal: e

VVVVVVVYVVVVVVVVVYY
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Mexico.

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.

Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estads de Meéxico.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley del Notariado del Estado de México.

Ley Registral para el Estado de México. '

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

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

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

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

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México.

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

Ley de Acceso de las Muijeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana
del Estado de México.

Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México.

Ley para Ifa Proteccion, Integracion y Desarrollo de las Personas con Discapacidad del Estado
de Mexico.

Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la Proteccién y
Asistencia a las Victimas en el Estado de Meéxico. \
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» Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado de México.
Reglamentos:
Federal:

» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Estatal:

vV VY

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México.

Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México.

Reglamento para la autorizacién de uso de denominaciones y razones sociales.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México. ‘

Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México.

» Reglamento de la Proteccion e Integracion al Desarrollo de las Personas con Capacidades
Diferentes.

Reglamento del Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Muijeres del
Estado de México.

Reglamento de la Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México.
Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacién de la Administracién Publica del
Estado de México. -

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estddo de México y Municipios.
Reglamento Interior de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

Reglamento de condiciones generales de trabajo de los Servidores Publicos Generales y de
Confianza de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

VVVYY

v
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Codigos:
Estatal:

Codigo Administrativo del Estado de México.

Caédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cadigo Penal del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. .
Cddigo de Conducta de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México. A

)
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Acuerdos:

‘;r

A4

Y

v
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Estatales

Acuerdo por el que se adscriben sectorialmente a la Secretaria de Desarrollo Social, los
Organismos Publicos Descentralizados denominados Instituto Mexiquense de la Mujer,
Instituto Mexiquense de la Juventud, Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México y Junta de Asistencia Privada del Estado de México.
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman, adicionan vy derogan diversas
disposiciones del Reglamento para la entrega y recepcion de las Unidades Administrativas de
la Administracion Publica del Estado de México.

Acuerdo por el que el Secretario de la Contraloria emite las disposiciones y el Manual
Administrativo en Materia de Control Interno para las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Gobierno del Estado de México.

Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacion y uso de
bienes y servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal,
Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer las Reglas de Operacion del
Programa de Acciones para el Desarrollo.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso que crea el Consejo Editorial
de la Administracion Publica Estatal.

Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de México y sus Organismos Auxiliares.

Acuerdo que establece quiénes son los Sujetos Obligados al proceso de Entregay
Recepcion de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

Acuerdo por el que se crea el Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México y se establecen los lineamientos para su operacién
y funcionamiento. ¥

Convenios:

Estatal:

>

Vv Vv

Convenio de colaboracién administrativa para la recaudacion de ingresos provenientes de la
prestacion de servicios, que celebran por una parte el Gobierno del Estado de México y por
la otra la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

Convenio de Coordinacién con el Colegio de Notarios del Estado de México.

Convenio de coordinacion qQue celebran las Subsecretarias de Desarrollo Regional Valle de

Toluca, Valle de México zona nororiente y Valle de- México zona oriente Secretario de
Desarrollo Spcial.

Convenio dé‘-ICoIaboraciOn con el Centro Mexicano Pro Bono, A.C.
Convenio de Colaboracién con Fundacién Providencia, A.C. \
Convenio de participacion la Universidad del Valle de México, S.C. y la JAPEM.

A
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» Convenio Especifico de Vinculacion con la Universidad Latinoamericana.
> Convenio General de Colaboracién con la Universidad de la Salud del Estado de México, S.C.

Manuales:
Estatal:

» Manual General de Organizacion de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

» Manual de Procedimientos de la Junta de Asistencia Privada del Estado de Mexico, agosto
2010.

» Manual de Procedimientos de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, agosto

2013.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico dal Gobierno del Estado de México.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas

del Gobierno y Municipios del Estado de México. Vigente.

» Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Junta de Asistencia

Privada del Estado de México.

Manual de operacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y

Enajenaciones de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

vV ¥V

Y

Lineamientos:

Estatal:
> Lineamientos Generales para el cierre del Ejercicio Presupuestal y Contable correspondiente.
» Lineamientos para la recepcién, asignacion y entrega de donativos a las Instituciones de
Asistencia Privada del Estado de México.
» Lineamientos vigilancia y control de la Administracién de las IAP y de los procedimientos de
certificacion y extincion de las Instituciones de Asistencia Privada del Estado de México.

.

Presupuestos:

Estatal: y

g

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el gjercicio fiscal del afio
correspondiente. i

Otros Ordenamientos:

» Medidas de austeridad y contencion al gasto publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.

» Protocolo de actuacion de los Servidores PUblicos que intervienen en las Contrataciones
Publicas, Prérrogas, el otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones, Concesiones y
sus Modificatorios Nacionales como Internacionales. —_

> Disposiciones para la certificacion de Instituciones de Asistencia Privada. i {b.\ b /\
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VIll.  Operacidn, actualizacion y vigencia.

La operacion, administracion y actualizacion de la Normateca Interna, corresponde al Comité Interno
de Mejora Regulatoria de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, en coordinacion con
la persona servidora publica que figure como Enlace de Mejora Regulatoria.

Las modificaciones al presente Manual de Operacién y lo no previsto por el mismo, sera resuelto por
el Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

El presente Manual de Operacién de la Normateca Interna de la Junta de Asistencia Privada del
Estado de México, fue aprobado a los dieciocho dias del mes de febrero del afio dos mil veinte,
firmando al margen y al calce los que intervinieron en la integracion del mismo.

IX. Firmas.
N
e -\\:
M:en C.Alejandro Naveda Faure
\ \ ~“Secretario Ejecutivo y Presidente
N "| “* — e
X 9 ‘>‘/\ \\C‘\:_' J -
k\m w\ [ J t \Cur 1,1\/,;&\5:;?'
Lic. Guai e Vllchrs—Gaivan C.P. Maria del Pilar Mocifio Cuca
Directora de G stion de Donativos, Secretaria Directora de Desarrollo Asistencial y Vocal
Tecnicay"Eniace de|Mejora Regulatoria

P. L. C. Martha Eugenia Serrano Galvez
Subdirectora de Evaluacién y Capacitacion y

\ Vocal
- L oca \

'___"—-'-—-—-ﬂ.__1_a"|

L

C. Maria/del dff ﬁ nliiii Gomez ——Lic. José& Luis Mendoza Bernal
Jefa'de la Uni de Apego Administrativo Titular del Organo Interno de Control
Invitada

ménez Vilchis
Asesora Técnita de la Comisién
Estatal de Mejora Regulatoria

Esta hoja de firmas, forma parte del Manual de Operacién de la Normateca Interna de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México.
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