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1. Nombre del Procedimiento.

INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA.

1.1 Objetivo.

Promover la agilizacién y economia administrativa y de procesos que conlleva el
brindar servicios o tramites de indole publico que son brindados a la ciudadania,

mediante acciones o mecanismos normativos-administrativos las cuales daran

como resultado mejoras en areas politicas, culturales, y econémicas.

1.2 Referencias.

CATALOGO DE REGULACIONES

ARTICULOS

Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

25 parrafo ultimo.

Constitucién Politica del Estado Libre y

Soberano de México.

139 Bis.

Ley General de Mejora Regulatoria.

1,2, 3, 8,21, 46, 80.

Ley Organica Municipal del Estado de
México.

31 Bis, 48 Xl Bis, 85 Quinquies
fraccion |.

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

20, 21 fraccion I, 23 fraccion Il, 24
fraccion |, 25 fracciéon |, 28 fraccion I,
30, 31 fraccion lll, 37, 38, 39.

Cobdigo Administrativo para el Estado de

Meéxico.

1.5 fraccién I, VII, VIl
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Bando Municipal de Nopaltepec 2025. | 146 fraccion .
1.3 Definiciones.
CABILDO Es el 6rgano de gobierno que define las

politicas del municipio y que se encarga
de aprobar, discutir y decidir asuntos de
interés para la comunidad.

CEMER Comision Estatal de Mejora
Regulatoria.
CMMR. Comisién  Municipal de Mejora

Regulatoria. En este supuesto del
Municipio de Nopaltepec, Estado de

México.

COORDINACION O CMMR Coordinacién Municipal de Mejora
Regulatoria.

COORDINADORA Titular de la Coordinacion Municipal de

Mejora Regulatoria.

COMITE INTERNO Comité Interno de Mejora Regulatoria.
Es un érgano que se establece dentro
de las dependencias publicas para
apoyar al Enlace de Mejora
Regulatoria.
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DPI Descripcion de la Propuesta Interna.
DPTS Descripcion del Programa por Tramite y
Servicio.
MEJORA REGULATORIA Es una politica publica que busca

mejorar las normas, los tramites y los
servicios. Su objetivo es que las
actividades econdmicas, industriales y
productivas funcionen de manera

optima.

PAMMR Programa Anual Municipal de Mejora
Regulatoria.

SERVICIO Es una actividad por medio de la cual la

administracion publica satisface las
necesidades de la comunidad,

principalmente son de indole basico.

TRAMITE Es un conjunto de pasos y acciones que
se deben seguir para acceder a un
derecho o cumplir con una
obligacion. Estos tramites se realizan

ante una entidad de la administracion

publica.
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1.4 Insumos.
*« FORMATO PAMMR (Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria).

*« FORMATO 1 DPTS (Descripcién del Programa por Tramite y Servicio).

» FORMATO 1 DPI (Descripcion de la Propuesta Interna.)

1.5 Resultados.

La aprobacién o negacion del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria, en

sesion de Cabildo del Ayuntamiento.
1.6 Politicas.

La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y el Cabildo, seran las unicas dos
“autoridades que contaran con la facultad de aprobar, o en su caso no aprobar el

Programa Anual de Mejora Regulatoria Municipal.

El avance de las propuestas a mejorar en materia de mejora regulatoria en los
Tramites y Servicios se informara a través del formato 2 RTAPA, mismo que debera

ser entregado al final de cada trimestre.
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1.7 Desarrollo.

No. | Unidad Administrativa. Descripcion de la Actividad.

01 | CMMR/Coordinador General | Envia un oficio solicitando la entrega de los
Municipal de Mejora | formatos  correspondientes  debidamente
Regulatoria.

requisitados, firmados y sellados para integrar el
Isa Mar Rodriguez Hernandez. | Programa  Anual Municipal de Mejora

Regulatoria.

02 | Unidades Elaboran y someten a la aprobacion de sus
Administrativas/Enlace Comités Internos la propuesta a integrar.
de Mejora Regulatoria.

03 | Comités Internos de las | Revisan, analizan y verifican que la propuesta
Unidades se encuentre fundada, motivada y debidamente
Administrativas/Titulares | requisitada para su entrega a la Coordinacion.

y Jefes.

04 | CMMR/Coordinador. Comprueba que se cumpla con la normatividad
aplicable y se encuentre debidamente
requisitados. ¢ Se devuelve?

05 | CMMR/Coordinador. Si. El documento es devuelto en caso de
presentarse una observacién para su
modificacion.

06 | CMMR/Coordinador. No: Los formatos son enviados a la CEMER

para su revision y/o comentarios.
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07 | CEMER. Revisa y envia sus comentarios a |la

Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.

08 | CMMR/Coordinador. Recibe y envia el PAMMR a la Comisién
Municipal de Mejora Regulatoria.

09 | Comision Municipal de | Revisa la documentacion y decide si aprobar o
Mejora Regulatoria. no el PAMMR. ¢ Se aprueba?

10 | Comisién Municipal de | No: Se regresa a CMMR para su revision (paso
Mejora Regulatoria. 04).

11 | Comisién Municipal de | Si: Se envia al Ayuntamiento constituido en

Mejora Regulatoria. cabildo para su aprobacion.
12 | Ayuntamiento/Cabildo. Revisa y determina si aprueba o rechaza. ;Se
Aprueba?
13 | Ayuntamiento/Cabildo. No: Se devuelve a la CMMR para revision (paso
4).

14 | Ayuntamiento/Cabildo. Si: Envia a CMMR para publicacion.

15 | CMMR. Publica en la pagina del Municipio su
aprobacion.
16 | Unidades Consultan las mejoras publicadas e inician con

Administrativas/Enlace el procedimiento de mejora realizando las
de Mejora Regulatoria. Cedulas de Informacion (REMTyS)
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17 | Unidades Envian a la CMMR cada trimestre (abril, julio,

Administrativas/Enlace octubre y diciembre) el formato 2 RTAPA, con el
de Mejora Regulatoria. cual se informa del avance de los Tramites y

Servicios a mejorar.

18 | CMMR/Coordinador. Recibe los formatos RTAPA y elabora el informe
trimestral, para su presentacién anual ante el
cabildo.

19 | Unidades . Envian a la CMMR los formatos RAMIDR al final
Administrativas/Enlace del afo (diciembre), para la evaluacion de los
de Mejora. resultados obtenidos.

20 | CMMR/Coordinador. Analiza los resultados, y en caso de no ser

cumplidos seran reconducidos para el préximo
Programa Anual.

21 | CMMR/Coordinador. Revisa y elabora el Informe Anual, el cual sera
presentado ante el Cabildo. Fin del
Procedimiento.
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1.8 Diagramacion.

COMITE UNIDADES COM ISION M UNIGIPAL
INTERNO ADMINISTRATIVAS CMMR CEMER ol pedyson ol CABILDO

Envia un oficio
solicitando 1a
entrega de los
2 formatos
correspondientes
debidamente
requisitados,
firmados y
Em e f;"adosdpara
aprobacion de g ar
3 sus Comités Programa Anual
Internos la m;nicipal de
opuest ora
f:rm,-a,-_ta - Regulatoria
Revisan,
analizan y
verifican que la a4
propuesta se
encuentre
fundada,
motivada y
debidamente Comprueba que
requisitada para se cumpla con la
su entrega a la normatividad
Coordinacion. aplicable y se
encuentre
debidamente
requisitados.

¢Se
devuelve?

El documento
es devuelto en
caso de
presentarse
una
observacién

para su
modificacion.

no

Los formatos son
enviados a la
CEMER para su
revision y/o
comentarios. Revisa y envia sus
comentarios a la
Coordinacién
Municipal de
Mejora
Regulatoria.

8

Recibe y envia el
PAMMR a la Comisién
Municipal de Mejora
Regulatoria.
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COMITE
INTERNO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

CMMR

CEMER

COM ISION M UNICIPAL
DE M EJORA
REGULATORIA

CABILDO

&

Revisa la
documentaciéon y
decide si aprobar
o no el PAMMR.

aprueba?
no

Se regresa a
CMMR para su
revisiéon.

Se envia al
Ayuntamiento
constituido en
cabildo para su
aprobacion.

Revisa y
determina si
aprueba o
rechaza.

JA

aprueba?

si

Se regresa a
CMMR para
su revision.

'S

()

O

Consultan las
mejoras
publicadas e
inician con el
procedimiento de
mejora realizando
las Cedulas de
Informacion
(REMTyS)

Publica en la
pagina del
Municipio su
aprobaciéon.

Envia a
CMMR para
publicacién

PLAZA DE LA CONSTITUCION SN, COLONIA CENTRO C.P. 55970 NOPALTEPEC ESTADO DE MEXICO
TELEFONOS 592 92 45204 - 592 92 45005 VISITANOS EN www.nopaltepec.gob.mx

N AVAVAVAVAVAVAVA VA VA VAT



Fodos Somos

NOPALTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2025-2027

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

GOBIERNO DEL
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MEXICO

COMITE
INTERNO

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

CMMR

CEMER

COMISION MUNICIPAL
DE MEJORA
REGULATORIA

CABILDO

Envian a la CMMR
cada trimestre
(abril, julio,
octubre y
diciembre) el
formato 2 RTAPA,
con el cual se
informa del
avance de los
Tramitesy
Servicios a
mejorar.

Envian a la CMVR
los formatos
RAMIDR al final
del afio
(diciembre), para
la evaluacion de
los resultados
obtenidos.

@

Recibe los
formatos RTAPA y
elabora el
informe

/ trimestral, para

su presentacion
anual ante el
cabildo.

)

Analiza los
resultados, y en
caso de no ser
cumplidos seran
reconducidos
para el proximo
Programa Anual.

.@.

Revisa y elabora
el informe Anual,
el cual sera
presentado ante
el Cabildo.

)
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1.10 Formatos e Instructivos.

FORMATO 1 DPI: DESCRIPCION DE LA PROPUESTA INTERNA.

Lo/

MEXO

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2025
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 1 DPI: DESCRIPCION DE LA PROPUESTA INTERNA

Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre) (1)
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: 42) |

rmdo% (3) Wﬁnmdcoﬁbm«m («)
Total de Tramites y/o de la Dependencia Municipal: oS )

NUMero de tramites prioritarios para 2025 48 ) Propuesta No. [.7)

ACciones de Mejora (smpanca o | Objetivo Cener Fecha de . "
Codigo Nombre del Procesd | srecese, suminge ne.na‘u. reduccion de las mm:‘ Cumplimiento Wm
Bel UeMPO 08 1espUesta) (ww

i8) 2) La) ) i2) (]

Observaciones 0 Comentanos: [i4 |

Nombre y cargo de quien elaboro Nombre y Cargo del Titular de 1a Dependencia | Nombre y firma de Ja Coordinadora Ceneral Ge
Municipal Mejora Regulatoria

WAL J26) L2)
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Este supuesto aplica a las Unidades Administrativas que NO brindan algutn tramite o
servicio a la ciudadania, pero realizan procesos dentro de la Administracion
Municipal para mejorar las actividades.
NO. INSTRUCCIONES PARA SEGUIR.

1 | Nombre del drea que propone la accion de Mejora Regulatoria.

2 | Nombre del Titular de la Unidad Administrativa y/o Enlace de la Unidad
Administrativa.
Fecha de elaboracién dia, mes y aio.
Fecha de aprobacion del Comité Interno
Total, de tramites que la Unidad Administrativa ofrezca a la ciudadania.
Total, de Tramites prioritarios para el ejercicio fiscal en turno.
NuUmero de la propuesta a nivel Administraciéon Publica Municipal.
Cddigo (si no se tiene uno, la Unidad Administrativa puede crear uno con las
iniciales del area ej. CS/01/2025 que es igual a las iniciales a Comunicacion
Social con el Nimero de propuesta 01 a nivel de la administracién publicay el
ano actual)
9 | Nombre del proceso que lleva a cabo dentro de la Administracion Pulblica
Municipal.
10 | Acciones de mejora propuestas para este proceso, las propuestas deben ser
medibles y cuantificables.
11 | Hacer mencion del objetivo de la propuesta sefialada en el apartado 10.
12 | Especificar la fecha con dia (dd) mes (mm) y afio (aaaa) para el cumplimiento
de la propuesta, se sugiere anotar 15 de diciembre del afio inmediato
siguiente. Solo es una fecha limite, pero puede cumplirse desde el primer
trimestre de actividades a la que se realizé dicha propuesta de procesos.
13 | Nombre de la Unidad Administrativa que cumplird con la propuesta interna.
14 | Anotar las observaciones o comentarios respecto a la propuesta.
15 | Nombre y cargo de quien elabora el documento, puede ser el titular de la
Unidad Administrativa o el enlace con la Coordinadora de Mejora Regulatoria.
16 | Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa.
17 | Nombrey firma de la Coordinadora de Mejora Regulatoria.
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FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO.

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2025
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DE LA PROPUESTA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

Depencencia/Organismo Descentralizade (clave ¥ nombrel, 23]
Responsable y/o Enlace de Mejora Reguiatorla oe la Dependencla: 2}
Fecha d= Elab on: ) Fecha de Aprobaclon en e Comite interna: 14}
Total, de Tramites y/o Serviclos de la Dependencls Municlpal: {5}
Humerc de tramites prioritarios para 2025: (6} Propuesta No. L7 )
PROPUESTAS DE ACCIONES DE MEJORA RECULATORIA
Codigo de la Tiempo de Respussta Requ cuantos Healzacion on linea
Ceduiade | Nombre del Tramite raduccien del termpo ce can:.u:‘:'::'mur:a'::lon ‘m“':’” o Disminulr =] costo (oe
Tramites ¥ ¥io Serviclo respuesta, citar de cuanto 3 | o rcatidios ctar de - g cuando a cuanto)
Serviclos cuanto) cuantos a cuantes] | IMUTRRCE O ol benwficio)
£3) 2) 90) (5L 2] £23)

Coservaciones o Comentarios: (14 ]

Nombre ¥ Cargo of quién elacors Nombre y cargo del Ttular d€ la Dependencia | Nombre y firma d& 13 Coorainadors General de
Municipal Mejora Begulatoria
=) %) EEL}
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Este supuesto aplica a las Unidades Administrativas que brindan tramites o servicios
a la ciudadania.
NO. INSTRUCCIONES PARA SEGUIR.

1 | Nombre del érea que propone la accién de Mejora Regulatoria.

2 | Nombre del Titular de la Unidad Administrativa y/o Enlace de la Unidad
Administrativa.
Fecha de elaboracién dia, mes y afio.
Fecha de aprobacién del Comité Interno
Total, de tramites que la Unidad Administrativa ofrezca a la ciudadania.
Total, de Tramites prioritarios para el ejercicio fiscal en turno.
Numero de la propuesta a nivel Administracién Pablica Municipal.
Caddigo (si no se tiene uno, la Unidad Administrativa puede crear uno con las
iniciales del area ej. DC/01/2025 que es igual a las iniciales a Direccion de
Catastro con el Nimero de propuesta 01 a nivel de la administracién publicay
el ano actual)
9 | Nombre del trdmite o servicio que lleva a cabo dentro de la Administracién
Pablica Municipal.
10 | Llenar este espacio si la accién de mejora consiste en reducir los tiempos de
respuesta por parte de la Unidad Administrativa, especificar de cuanto se hace
actualmente a cuanto se pretende reducir; en caso de no ser esta la
propuesta, se llena el espacio con N/A.
11 | En tanto a requisitos, si la propuesta de mejora es reducir o eliminar algun
punto para agilizar la atencién al tramite o servicio, se menciona cuantos a
cuantos requisitos reducey cual seria; en caso de que esta no sea la propuesta
de mejora, se llena el espacio con N/A.
12 | En caso de que la propuesta sea digitalizar el proceso de atencién a la
ciudadania, en este espacio se mencionara la reduccién de visitas por parte
del ciudadano a la Unidad Administrativa; para el supuesto que no sea estala
accion de mejora se pone N/A.
13 | Si la accién de mejora es reducir el costo del tramite o servicio se coloca el
precio vigente hasta la propuestay el precio que tendria después de que se ha
autorizado; para el caso de que esta no sea la accién que se va a aplicar se
pone en el recuadro N/A.
14 | Anotar las observaciones o comentarios respecto a la propuesta.
15 | Nombre y cargo de quien elabora el documento, puede ser el titular de la
Unidad Administrativa o el enlace con la Coordinadora de Mejora Regulatoria.
16 | Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa.
17 | Nombrey firma de la Coordinadora de Mejora Regulatoria.
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2. Nombre del Procedimiento.

CAPTURA DE CEDULAS DE INFORMACION DEL REMTyS (REGISTRO
MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS).

2.1 Objetivo.

Tener una herramienta de consulta ciudadana para que se tenga conocimiento de
los Tramites y Servicios que ofrecen cada una de las areas de la administracion,
quien es el encargado de la Unidad Administrativa y los requisitos y pormenores que
el ciudadano debe cumplir para que se le pueda ofrecer de manera satisfactoria el
tramite o servicio.

2.2 Referencias.

CATALOGO DE REGULACIONES ARTICULOS

Constitucién Politica de los Estados | Articulo 25 parrafo ultimo.
Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica el Estado Libre y | Articulo 139 Bis parrafo segundo.
Soberano de México.

Ley Organica Municipal. Articulo 31 Bis.

Ley General para la Mejora Regulatoria. | Articulo 38, 39 fraccién Il, 43, 44, 46.

Ley para la Mejora Regulatoria del | Articulo 56.
Estado de México y sus Municipios.

Bando Municipal de Nopaltepec 2025. | Articulo 146 fraccién V.
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2.3 Definiciones.

FUNDAMENTO LEGAL | Son los supuestos juridicos que se encuentran vigentes y
plasmados en ordenamientos juridicos que le van a aplicar
a cada caso en concreto para llevarse a cabo.

PERSONA FISICA Es todo aquel cuya existencia real sea comprobable y que
por el propio hecho de existir como ser humano, adquiere
una serie de derechos y deberes frente a la sociedad.
PERSONA JURIDICO- | Es un grupo de personas o entidades que se agrupan para

COLECTIVA cumplirun fin comuny que son reconocidas por el derecho
como una sola entidad.

INSTITUCIONES Son los organismos que dependen de los gobiernos, con los

PUBLICAS cuales se busca el brindar un servicio para satisfacer las
necesidades de la sociedad.

AFIRMATIVA FICTA Es una figura juridica que se aplica cuando una autoridad

no responde a una solicitud dentro del plazo legal. En este
caso, se considera que la solicitud fue aceptada de manera
automatica.

INSPECCION Es una verificacion que realiza el gobierno local para
comprobar el cumplimiento de las actividades conforme a
la norma.

VERIFICACION Consiste en examinar si algo cumple con las normas y los
requisitos previstos.

REMTyS Registro Municipal de Tramites y Servicios.

2.4 Insumos.

e (Cédulas de informaciéon de ReMTyS.
2.5 Resultados.

Documento de consulta ciudadana para conocer qué tramites y servicios se brindan
en la administracion y cuédles son los requisitos para que sean tramitadas ante la
Unidad Administrativa que lo brinda.

El medio de consulta seré a través de la pagina web oficial del Ayuntamiento.
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2.6 Politicas.

La Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria sera la encargada de revisar la
informacioén contenida en las cedulas para enviarlas a la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria y previa revision, se autorizan para ser publicadas.

2.7 Desarrollo.

No. | Unidad Administrativa/Cargo. Actividad por Desarrollar.

1 CMMR/Coordinadora. Envia un oficio a la Unidad
Administrativa solicitando la entrega
de la Cédula de Informacién

actualizada.
2 Unidades Administrativas / Enlace de | Verifica sus cedulas, actualizan la
Mejora Regulatoria. informacién necesaria y envian el
proyecto a la CMMR.
3 CMMR/Coordinadora. Revisa y analiza la informacion

plasmada en las cédulas.
¢Se devuelven?

4 CMMR/Coordinadora, Si. Se devuelve al enlace para su
' correccioén ante alguna observacion.
L3 CMMR/Coordinadora. No. Los formatos son enviados a la

CEMER para su revision vy/o
comentarios.

6 CEMER Revisa y envia sus cometarios a la
Coordinacién Municipal de Mejora
Regulatoria.

¢Observaciones?

7 CMMR/Coordinadora. Si. Se envia nuevamente a la Unidad
Administrativa para su correccién.
(paso 1)

8 CEMER. No. Se envia a la Unidad

Administrativa para su aprobacién en
el Comité Interno.
9 Comité Internos de cada Unidad | Analizayen su caso aprueba la Cédula

Administrativa. de la Informacién de Sesion Ordinaria.

10 | CMMR/Coordinadora. No. Se regresa a CMMR para su
revision (paso 3).

11 | CMMR/Coordinadora, Si: Se envia a UIPPE para su

publicacién en la pagina oficial.
Fin del Proceso.
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2.8 Diagrama.

ENLACE DE MEJORA
CMMR
REGULATORIA CEMER COMITES INTERNOS

Envia un oficioa la
Unidad Administrativa
solicitandola entrega
de la Cédulade 2
Informacion \

actualizada.

Verifica sus cedulas,
actualizan la

3 informacioéon necesaria
y envian el proyecto a
la CMMR.

Revisa y analiza la
informacién plasmada
en las cédulas.

éSe
devuelve?

enlace parasu
correccion ante
alguna
observacion.

l Se devuelve al

Los formatos
son enviados a
la CEMER para
su revisiény/o
comentarios.
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ENLACE DE MEJORA

CMMR EMER
REGULATORIA < COMITES INTERNOS

Revisa y envia sus
cometarios ala
Coordinacién Municipal
de Mejora Regulatoria.

Si .
Observacio
nes.

19

No

Se envia nuevamente a
la Unidad

Administrativa parasu 8
correccion.

Se envia ala Unidad
Administrativa parasu 9
aprobaciénenel
Comité Intemo.

Analiza y en su caso
apruebalacCédulade la
Informacion de Sesién

@

Se regresaa CMMR
para su revision.

_@_

Se envia a UIPPE para
su publicacién en la

pagina oficial

FIN.
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2.9 Formatos e instructivos.
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__.3 MEXICO

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION -
1 2]
3
4
5 -
6 -
7 8 B
10 -
1 -
12 ]
PERSONAS FISICAS
13 5 14 | 15 [ 16
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS 17
INSTITUCIONES PUBLICAS 18
| |
19 -
20 |
21 22
24
25
- - —— B
\ N Y N Y Y
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RESPUESTA

RESPUESTA

RESPUESTA
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
37
ELABORO VISTO BUENO FECHA DE ACTUALIZACION
38 39 dd /.  mm___/ asan B
(nombre y caga) { Nombre y cargo) 40 ]
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Instrucciones para seguir por la Unidad Administrativa para el llenado de las cédulas.
Para los casos que el tramite o servicio no cubra 0 no cuente con los supuestos que
se mencionan se llenara este espacio con N/A. NOTA: no se debe dejar ningun
espacio en blanco.

INSTRUCCIONES PARA SEGUIR.

1 | Tachar (X) este apartado en caso de que la cedula se vaya a llenar con la
informacioén de un tramite. En caso de ser un servicio, este apartado se deja
vacio.

2 | Tachar (X) este apartado en caso de que la cedula se vaya a llenar con la
informacién de un servicio. En caso de ser un ser un tramite, este apartado se
deja vacio.

Anotar el nombre especifico del tramite o servicio que se presta.

4 | Anotar el cédigo que identifica al tramite o servicio a nivel administracion
municipaly se asigna con las iniciales de la direccién y el nimero de tramite o
servicio a nivel Unidad Administrativa. Ej. Direccion de turismo (DT1/02).

5 | Seredactara una breve descripcion de lo que consiste el tramite o servicio, ej.

Verificacion de linderos: Recorrido en campo para verificar los limites de un inmueble y medicién
de los mismos de acuerdo a la descripcion del documento de propiedad.

6 | Se sefialan especificamente los supuestos legales en leyes federales,
estatales y municipales donde se sustente que los ayuntamientos tienen la
facultad juridica de brindar este tramite o servicio.

7 | Se especifica el documento final que se le brinda el ciudadano para dar por
concluido el tramite o servicio. Ej. Constancia de madre soltera, contrato, vale.
8 | Se anota la vigencia que tendra el documento que se expedira al finalizar el
tramite.

9 | Tachar (X) los casos en que este tramite se pueda ejecutar en linea de principio
afin.

10 | En caso de ser Sl el supuesto anterior, se cita la direcciéon web a la cual debe
dirigirse el ciudadano para obtener el tramite o servicio,

11 | Hacer mencidn de cuando el ciudadano debe solicitar la realizacion de este
trAmite o servicio, ya sea en tiempo o los supuestos en especifico.

12 | En caso de que el llevar a cabo el trdmite o servicio requiera la verificacion de
algun tercero en este apartado se anota el objetivo de que se realice de esta
forma.

13 | Encaso de que una persona fisica requiera el servicio o el tramite, se enlistaran
los requisitos que pide la Unidad Administrativa para realizarlo.

14 | Para el supuesto anterior, se anotaré Sl o NO si de la lista el ciudadano debe
presentar en original los requisitos.

15 | Se iran enlistando la cantidad en nimero, de copias que requiere la Unidad
Administrativa de los requisitos, los cuales también se quedara para el archivo.

w
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16 | Se citan los fundamentos juridicos necesarios para justificar los
requerimientos de los documentos 0 acciones para realizar el tramite o
servicio al ciudadano.

17 | Se repiten los supuestos 13- 16 en caso de que el tramite o servicio pueda ser
requerido por personas juridico-colectivas.

18 | Serepiten los supuestos 13 - 16 en caso de que el trdmite o servicio pueda ser
requerido por personas instituciones publicas.

19 | Se explica detalladamente como se lleva a cabo el trémite o servicio, desde a
donde debe dirigirse y como se da por realizado.

20 | Se especifica el plazo méaximo que se le dara respuesta al ciudadano, no poner
lapso de tiempos, Unicamente el maximo. Ej. 1 hora, dos dias, un mes.

21 | Se anota el costo de del tramite o servicio en pesos mexicanos 0 UMAs.

22 | Citar las disposiciones legales que justifican el costo del tramite o servicio en
leyes estatales o municipales.

23 | Tachar (X) las modalidades para realizar el pago, puede ser una o mas
opciones.

24 | Especificar los lugares fisicos para cubrir el monto. Ej. Caja de Tesoreria.

25 | Mencionar si existen otros lugares fuera del Ayuntamiento donde pueda
pagarse.

26 | Se hace mencién del acto que dara cierre al trdmite o servicio. Ej. La
expedicion de la constancia, la expedicion del acta de conciliacion.

27 | Colocar Sl o NO, en caso de ser Sl anotar los criterios de aplicacion.

28 | Anotar la Unidad Administrativa correspondiente.

NO se debe anotar Presidencia Municipal o H Ayuntamiento de Nopaltepec.
29 | Anotar el nombre de la direccién o coordinacién encargada de brindar el
trémite o servicio. Si no existe una subéarea se debe colocar nuevamente el
nombre de la Unidad Administrativa.

30 | Colocar el nombre del Director o Titular de la Unidad Administrativa quien dara
el Vo. Bo.

31 | Anotar en el apartado correspondiente el domicilio completo de la Unidad
Administrativa.

32 | Especificar horarios que se puede brindar el tramite o servicio.

33 | Se recomienda colocar correo institucional o el realizado especificamente
para el area.

34 | En caso de que existiere otra unidad administrativa o sitio para que el
ciudadano pueda solicitar dicho tramite o servicio se llenan los apartados que
le siguen.

35 | Mencionar el formato que se puede obtener al concluir el tramite en linea para
dar por concluido el proceso.
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36 | Se responderan preguntas frecuentes que tienen los ciudadanos acerca del
tramite o servicio.

37 | Si este servicio o tramite tiene algun otro tramite o servicio que por sus
caracteristicas particulares tenga relacion, deberd de mencionarse en este
apartado.

38 | Se coloca el nombre y firma del servidor publico que lo elabora, puede ser
cualquier servidor publico designado por el titular de la Unidad Administrativa
responsable.

39 | Eselnombrey firma del TITULAR de la Unidad Administrativa responsable.

40 | Se pone lafecha en que se llen6 por completoy de manera correcta la cédula.

3. Nombre del Procedimiento.

INTEGRACION Y REVISION DE LA AGENDA REGULATORIA.

3.1 Objetivo.

Regular las disposiciones normativas que encuadran a cada una de las areas
administrativas y con ello se puedan establecer metas, acciones, y actividades

especificas las cuales debe ser plasmadas en la agenda regulatoria en los meses
de mayo y noviembre de cada afio.

3.2 Referencias.

CATALOGO DE REGULACIONES ARTICULOS

Constitucién Politica de los Estados | 25 parrafo Gltimo.

Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y | 139 Bis.

Soberano de México.

Ley General de Mejora Regulatoria. 1,2, 3, 8, 21, 46, 80.
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Ley Organica Municipal del Estado de | 31 Bis, 48 XIll Bis, 85 Quinquies

México. fraccion |.

Ley para la Mejora Regulatoria del | 34, 35, 36.
Estado de México y sus Municipios.

Cadigo Administrativo para el Estado de | 1.5 fraccion |l, VI, VIiI
México.

Bando Municipal de Nopaltepec 2025. | 146 fraccion I, II, VI.

3.3 Definiciones.

AGENDA Es una herramienta que muestra las propuestas de
REGULATORIA. regulaciones que se pretenden emitir en un periodo

especifico de tiempo.

AIR. Analisis de Impacto Regulatorio. Es un documento de
planeacion que se realiza con el fin de conocer los

impactos potenciales de una regulacion nueva

CABILDO. Es el 6rgano de gobierno que define las politicas del
municipio y que se encarga de aprobar, discutir y
decidir asuntos de interés para la comunidad.

CEMER. Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

COMISION MUNICIPAL. | Comision Municipal de Mejora Regulatoria.
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CGMMR. Coordinaciéon Municipal de Mejora Regulatoria/
Coordinador Municipal de Mejora Regulatoria.
COMITE INTERNO. Comité Interno de Mejora Regulatoria. Es un érgano

que se establece dentro de las dependencias
publicas para apoyar al Enlace de Mejora

Regulatoria.
PAMMR. Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
PROPUESTA Los anteproyectos de iniciativas de leyes,
REGULATORIA. Regulaciones o disposiciones de caracter

general que pretendan  expedir los  Sujetos
Obligados, en el ambito de su competencia y que se
presenten a consideracion de la Unidad de
Mejora Regulatoria en los términos de la Ley.

UIPPE. Unidad de informacién, planeacion, programacion y
evaluacion.

UNIDADES Son cada una de las areas administrativas que

ADMINISTRATIVAS. conforman la Administracién Pablica Municipal.

3.4 Insumos.

e Formato de Agenda Regulatoria.

3.5 Resultados.

Hacer oportunamente del conocimiento a los ciudadanos de la agenda regulatoria
de la Unidad Administrativa que se tenga en consulta para que puedan ser participes
con su conformidad o no con las debidas actualizaciones en pro de la comunidad.
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3.6 Politicas.
Se debe de realizar el AIR Independientemente de la peticion que se solicite.

La fecha de entrega del Programa Agenda Regulatoria sera durante los primeros
dias de los meses de mayo y noviembre de cada afo. La publicaciéon en la pagina
del Ayuntamiento durara 20 dias para su consulta.

3.7 Desarrollo.

No. Unidad Administrativa/Cargo. Actividad por Desarrollar.
1 | CGMMR. Envia un oficio a las Unidad
Administrativa con indicaciones de la
CEMER.
2 | Unidades administrativas. Llenado de los formatos

correspondientes y someten a comité
interno. Entrega de los formatos y acta
a la Coordinacion Municipal de Mejora
Regulatoria.

3 | CGMMR. Recibe, revisa y hace observaciones y
de requerir modificacion la regresara a
las Unidades Administrativas.
¢, Regresa?

4 | CGMMR. Si: Envia a las direcciones en caso de
existir correcciones (paso 2)

5 | CGMMR. No: Envia documentacién a la CEMER.
6 | CEMER. Recibe, revisa y hace observaciones y
la regresa a las Coordinacion Municipal
de Mejora Regulatoria.

7 | CGMMR. Recibe y verifica si se necesitan hacer
cambios. s Requiere cambios?
8 | CGMMR. Sii Regresa a las Unidades

Administrativas para hacer los cambios
correspondientes (paso 2)

9 | CGMMR. No: Se envia a la Comisién Municipal.

10 | Comision Municipal. Revisa la propuesta y en su caso la
aprueba.

11 | CGMMR/Coordinadora. Recibe la propuesta aprobada y la envia
a Cabildo.

12 | Cabildo. Recibe, revisa y decide si aprueba la

propuesta. ; Aprueba?

PLAZA DE LA CONSTITUCION SN, COLONIA CENTRO C.P. 55970 NOPALTEPEC ESTADO DE MEXICO
TELEFONOS 592 92 45204 - 592 92 45005 VISITANOS EN www.nopaltepec.gob.mx

NI NI NI NI N N N NN N NN N N




=25 GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

7R -

NOPALTEPEC | E‘ig;

GOBIERNO MUNICIPAL 2025-2027

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

13 | Cabildo. No: Regresa a las Unidades
Administrativas para hacer los cambios
correspondientes.

14 | Cabildo. Si: Envia propuesta aprobada a la
Coordinacion Municipal de Mejora
Regulatoria.

15 | CGMMR/Coordinadora. Recibe propuesta aprobada por Cabildo
y envia a la UIPPE.

16 | UIPPE. Publica en pagina de consulta publica.
Fin del proceso.
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3.8 Diagrama.
UNIDADES
ADM INISTRATIVAS CGMMR CEMER CMMR CABILDO UIPPE
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UNIDADES CGMMR IsaMar
ADMINISTRATIVAS | RodriguegdHemandez CEMER CMMR CABILDO UIPPE

é¢Se
requiere
cambio?

Regresaa
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Unidades
Administr
ativas
para
hacer
cambios.

9

Se Envia a la 10
CMMR.

Revisa la

propuestay
@ anexa
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&
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UNIDADES CGMMR IsaMar
ADMINISTRATIVAS | Rodriguez Hernéandez CEMER CMMR CA AO UIPPE
7
Envia propuesta
aprobadaala
Coordinacion
15 Municipal de
Mejora
Regulatoria.
Recibe
propuesta 16
aprobada por
Cabildoyenvia
a UIPPE.
Publicaenla
pdagina de
consulta
publicacién.
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3.9 Formatos e instructivos.

5‘{»\;, COBIANG DL { b —,
| £/ £57ADO OF &MEX'CO: / A\ ¢
LEL%OIV;‘_; MEXICO \ }%::eLé:;:C

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
AGENDA REGULATORIA 2025
REALIZARSE EN LOS MESES DE MAYO Y NOVIEMBRE DE CADA ANO
CORRESPONDE AL MES DE 1 2025
MUNICIPIO DE: 2 DEPENDENCIA: 3

DESCRIPCION DE LAS PROPUESTAS

Dependencia/Organismo Destentralizado {clave y nombre): 4
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de |3 Dependentia: S
fFecha de Elaboracion: 6 La propuesta es una Reconduccion: 2.5 NO
Total, de Regulaciones de la Dependencia Municipal: __8 -y NUmero de prioritarios para mayo 2025____ 8 Propuesta No. _10_
Facha tentativa de
Nombre preliminar de la Materia sobre 13 que versard la Problematica que se B ow il
prop Regulacion Justificacién para emitir ks
Cédigo ey o v {Nombre del dres que s pretende resolver con la p A nluodddumm
| Sadd, | Actualitac e Propuesta Regulatoria = . P
12 13 regulacién) terminado
1 15 16 17 18 19
-+
Observaciones h
Nombre y Cargo de Quién lo Clabord Nombre y Cargo del Nombre de la a el Coordinadoralggl G | Municipal de
Titular de la Dependencia Municipal Mejors Begulaltatia

Se utiliza un formato para cada propuesta

LPMREMYSM Articulo 35 dltimo pireafo Los sujetos obligados padrdn iniciar fos trabajos de elaboracidn de sus prop gulstorias aun dala ia 0 tema no esté
incluida en su Agends Regulatoria, pero no podrin ser emitidos sin que estén incorporados 3 dicha Agenda, salvo por las i blecidas en el articulo 36 de esta Ley
Andlisis de Imp. Regulatorio: Tada p normativa registrada en este formato se debe de dar phimi di el correspondiente Andlisis de Impacta

Daiilabueia altada anle lan dale matade hasta oo busomincsidn mohlivesida an te FPosate Muaielaal
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Instrucciones que seguir por la Unidad Administrativa para el llenado de la agenda
regulatoria.

Para los casos que no cumpla con los supuestos que se mencionan se llenara este
espacio con N/A. NOTA: no se debe dejar ninglin espacio en blanco.
INSTRUCCIONES PARA SEGUIR.

1 | Anotar el mes correspondiente de la publicacion de la Agenda Regulatoria
(mayo o noviembre).

Nopaltepec.

Nombre de la Unidad Administrativa que realiza la propuesta.

Nombre de la Unidad Administrativa que realiza el tramite o servicio. )
Nombre del Titular del Area o de la persona que es enlace de mejora
regulatoria.

Fecha en que es llenado el formato.

Si la regulacién serd una reconduccién debe sefalarse en este apartado.
Numero total de regulaciones que tiene la Unidad Administrativa.

Numero de regulaciones que deben ser publicadas en el afio corriente.
Numero de propuesta enlistada en el concentrado de propuestas.

Caddigo que lleva la propuesta, (son las iniciales del nombre de la regulaciéony
el ano corriente).

12 | Sila propuesta es de nueva creaciéon, marcar con una X.

13 | Sila propuesta es una modificacion a una regulacién, marcar con una X.

14 | Sila propuesta es una actualizacion, marcar con una X.

15 | Nombre completo de la propuesta.

16 | Nombre del drea que realizara la regulacion.

17 | Mencionar la problematica que se resuelve a regular los aspectos que en ella
contiene.

18 | Justificar el porqué se va a emitir la propuesta, la necesidad de crearla y
aplicarla.

19 | Fecha en la que se pretende terminar de realizar la regulacion.

20 | Realizar un comentario con informacion adicional en caso de haberlo.

UGN

OO IND

— |
- O
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SIMBOLIGIA.

Simbolo. Significado.
INICIO.

Inicioyfin del procedimiento.

FIN.

Linea continua: Marca el flujo de la informacion , se usa para unir las
actividades.
Linea con flecha: Significa que despues de una interrupcion necesaria,

se regresa a otro paso.

@ Ndmero de paso en el procedimento.

N

Cuadro de infirmacidn Explicacion de la accion que se realiza en cada uno de los pasos.

Procedencia: Significa que el proceso tiene dos opciones a continuary
que pueden alargar ofinalizar el procedimiento.

Linea que indica que concluye el procedimiento pero no con el
resultado esperado.

Interrupcion del procedimiento: Indica que el procedimiento tendrd una

interrupcion necesaria para ejecutar alguna otra actividad, o bien para

dar tiempo de reunir otro requisito faltante.

> < Conector de la hoja en un mismo procedimiento: Significa que aunque
seaotra hoja, se trata del mismo procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES.

Segunda edicién, (2025) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE NOPALTEPEC, ESTADO DE
MEXICO 2025-2027.
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VALIDACION.
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_PRESIDENCIA
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-
Lic. Isa Mar Rodrigue{z He\nﬁndez

Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria.

-

//;)/”)[ ////)ﬁf/)‘n | ’) ?_?3%
NOPALTEPEC]

2 % SECRETARIA DEL
H. AYUNTAMIENTO

WY Y N Ny Ny Ry Y i Wy N

Lic. Omar Alfonso Hernandez Capilla

Secretario del H. Ayuntamiento.
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