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y Presentacion

Los ciudadanos de Coyotepec demandan un gobierno cercano y responsable. Para
responder a esta exigencia con eficacia, eficiencia, calidad y transparencia, es
fundamental contar con una administracién organizada y soélida que coordine
eficazmente todas sus areas y dependencias.

Por ello, la Coordinacion de Mejora Regulatoria ha creado este Manual de
Procedimientos, el cual, se basa en la normativa vigente y detalla las funciones y
procedimientos de esta unidad administrativa. Su objetivo es establecer un marco
juridico y administrativo claro que fomente |las buenas practicas de gobierno.

En dltima instancia, el manual define las actividades de cada area para delimitar
responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones, detectar omisiones y asegurar
la correcta ejecucion de las tareas. También promueve la uniformidad en el trabajo
y guia a los servidores publicos en sus labores diarias, garantizando el orden.
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2. Objetivo General.

El objetivo es mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las labores de la
Coordinacion de Mejora Regulatoria, a traves de la formalizacion, estandarizacion y
sistematizacion de sus procesos, plasmados en un Manual de Procedimientos.

Este manual busca orientar a los servidores publicos de la Coordinacion de Mejora
Regulatoria, sobre los procedimientos administrativos, detallando sus
responsabilidades de forma secuencial e interconectada. Esto asegura el
cumplimiento de sus funciones para la provisién de bienes o servicios. Ademas, en
un esfuerzo por la transparencia municipal, se busca informar a la ciudadania sobre
el funcionamiento del Instituto, conforme a su marco normativo vigente.
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3. Nombre del Procedimiento.

A00-001 Integracion del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
L Obijetivo.
Integrar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria mediante la recopilacion,
analisis y sistematizacion de propuestas normativas y acciones de simplificacion
presentadas por las unidades administrativas, con el fin de promover una gestién

municipal mas eficiente y conforme a la normatividad vigente.

Il. Alcance.

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que conforman el
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México, que de conformidad a la
legislacion vigente, ofrezcan tramites y servicios a la ciudadania.

. Referencias.
CATALOGO DE REGULACIONES ARTICULOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos 25 parrafo Gltimo.
Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 139 Bis.
Meéxico.
Ley Organica Municipal del Estado de México. 4, 8,22, 27,28, 29,

30, 31 Bis, 48 XlII Bis.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y 20, 21, 22, 23, 24, 25,

sus Municipios. 26, 27, 28, 30, 31, 37,
38, 39.

Cadigo Administrativo para el Estado de México. 1.5 fraccion 11, VI, VI

Bando Municipal de Coyotepec 2025. 55, 56, 57, 58, 59 y 60.

v. Responsabilidades.

1. Los directores que integran el Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de
Mexico.
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« Entregan los formatos DPTS.

Cuando sean aprobadas sus propuestas deberan ejecutar las mejoras que fueron
presentadas.

2. Los Comités Internos de las Unidades Administrativas.

* Revisan de manera eficiente las propuestas de mejora regulatoria.
* Entregan el formato DPTS, (debidamente firmados y sellados) al Coordinador
Municipal General de Mejora Regulatoria.

3. La Coordinacion General de Mejora Regulatoria.

* Recibe y revisa los formatos DPTS.

« Envia las propuestas agrupadas, para revision y /o comentarios a la CEMER.

* Una vez solventadas las observaciones al PAMMR, enviara el programa a la
Comision Municipal.

4. La Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

e Aprueban o rechazan el Programa Anual de Mejora Regulatoria.
* Una vez aprobado, envian el programa al Cabildo.

5. El Ayuntamiento, reunido en Cabildo.

» Aprueban o rechazan el Programa Anual de Mejora Regulatoria.

V. Definiciones.

CABILDO Al Ayuntamiento constituido como asamblea
deliberante, siendo el que resuelve colegiadamente los
asuntos de su competencia.

CEMER A la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
CMMR A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México.
CGMR A la Coordinacion General de Mejora Regulatoria.
COORDINADOR Al Titular de la Coordinacion General de Mejora
Regulatoria.
COMITE INTERNO Al Comité Interno de Mejora Regulatoria, que es el

organo constituido al interior de cada Unidad
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Administrativa, para llevar a cabo actividades continuas
de mejora regulatoria derivadas de la ley.

DPTS Descripcion del Programa por Tramite y Servicio.

MEJORA REGULATORIA Al proceso continuo de revision y reforma de las
disposiciones de caracter general que, ademas de
promover la  desregulacion de  procesos
administrativos, provee a la actualizaciéon y mejora
constante de la regulacion vigente.

PAMMR Al Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

SERVICIO A la actividad que realizan los sujetos obligados en
acatamiento de un ordenamiento juridico, tendiente a
satisfacer las necesidades de los ciudadanos, mediante
el cumplimiento por parte de éstos de los requisitos que
el ordenamiento respectivo establece.

TRAMITE A la solicitud o gestion que realizan las personas fisicas
o juridicas colectivas, con base en un ordenamiento
juridico, ya sea para cumplir una obligacion que tiene a
su cargo, o bien para obtener informacién, un beneficio,
un servicio o una resolucion y que los sujetos obligados
a que se refiere el propio ordenamiento estan obligados
a resolver en los términos de este.

VI. Insumos.

« FORMATO PAMMR (Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria).
« FORMATO 1 DPTS (Descripcion del Programa por Tramite y Servicio).

VII. Resultados.

La aprobacion o negacion de la aprobacién del Programa Anual Municipal de Mejora
Regulatoria, en sesién de Cabildo del Ayuntamiento.

VIII. Politicas.

La Comision Municipal de Mejora Regulatoria y el Ayuntamiento de Coyotepec constituido en
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.
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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.

IX. Desarrollo.

NO. UNIDAD ACTIVIDAD POR DESARROLLAR.

ADMINISTRATIVA/ICARGO.
CGMR/Coordinador. Envia un oficio solicitando la entrega de los formatos
correspondientes debidamente requisitados,
firmados y sellados para integrar el Programa Anual
Municipal de Mejora Regulatoria
02 Unidades Elaboran y someten a la aprobacién de sus Comités
Administrativas/Enlace de | Internos la propuesta a integrar.
Mejora Regulatoria.
03 Comités Internos de las | Revisan, analizan y verifican que la propuesta se

Unidades encuentre fundada, motivada y debidamente
Administrativas/Titulares y | requisitada para su entrega a la Coordinacion.
Coordinadores.

04 CGMR/Coordinador. Comprueba que se cumpla con la normatividad

aplicable y se encuentre debidamente requisitados.
. Se devuelve?

05 CGMR/Coordinador. Si. El documento es devuelto en caso de
presentarse una observacion para su modificacion.
06 CGMR/Coordinador. No: Los formatos son enviados a la CEMER para su
revision y/o comentarios.
07 CEMER/Subdireccion de | Revisa y envia sus comentarios a la Coordinacion
vinculacién Municipal. General de Mejora Regulatoria.
08 CGMR/Coordinador. Recibe y envia el PAMMR a la Comision Municipal

de Mejora Regulatoria.

09 Comisién Municipal de Mejora | Revisa la documentacion y decide si aprobar o no el
Regulatoria/Titulares. PAMMR. ; Se aprueba?

10 Comisién Municipal de Mejora | No: Se regresa a CMMR para su revision (paso 04).
Regulatoria/Titulares.
11 Comisién Municipal de Mejora | Si: Se envia al Ayuntamiento constituido en cabildo

Regulatoria/Titulares. para su aprobacién.
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 CGMR/Coordinador. Publica en la pagina del Municipio su aprobacion.

16 Unidades Consultan las mejoras publicadas e inician con el
Administrativas/Enlace de | procedimiento de mejora realizando las Cedulas de
Mejora Regulatoria. Informacion (REMTyS)

17 Unidades Envian a la CMMR cada trimestre (abril, julic, octubre
Administrativas/Enlace de y diciembre) el formato 2 RTAPA, con el cual se
Mejor informa del avance de los Tramites y Servicios a
a Regulatoria. mejorar.
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18 | CGMR/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 del
Administrativas/Enlace de afio (diciembre), para la evaluacion de los resultados
Mejor obtenidos.
20 | CGMR/Coordinador. Analiza los resultados, y en caso de no ser cumplidos
seran reconducidos para el proximo Programa Anual.
21 CGMR/Coordinador. Revisa y elabora el Informe Anual, el cual sera
presentado ante el Cabildo.
Fin del Procedimiento.
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Con apoyo del formato 1 DPTS (Descripcion del Programa por Tramite y Servicio), cada
unidad administrativa podra definir las mejoras programadas, contra las del afio anterior
inmediato.
La base que se considera como referencia para los indicadores es la meta programada para
el ejercicio fiscal siguiente entre la meta programada en el ejercicio fiscal anterior inmediato,
y el resultado obtenido es multiplicado por cien.
Férmula:

meta programada para el ejercicio fiscal siguiente

X100 = porcentaje de logros obtenidos.
meta programada en el ejercicio fiscal anterior inmediato

Con esta formula se realizara la comparacion del proceso actual contra el proceso anterior.

XIl. Formatos e Instructivo.

CMMR/PAMMR/01/FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL
PROGRAMA ANUAL.

| COYOTEPEC | ESTADO DE ( s
MEXICO ; 1T

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA|
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2025
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO 2025.2027

FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Unidad Adi D dizado: (1)
Responuable yio Enhc. de Mejora Reguiatoria de 1a Unidad Administrativa: (2}
Fecha de Elaboracion (3] F de Aprobu'bn @n ¢l Comité Interno (&)
Total, de trimiles y/o servicios de la Unidad Administrativa. [5) L P para 2024 (8)  Propuests No [T}
PRIMER TRIMESTRE
PROPUESTAS DE ACCIONES DE MEJORA REGULATORIA
[+ de ST
cﬁﬁa ‘Nombre del tramite yio servicio. Dhm:.mdﬁmw on en linea Disminucion del costo.
| Informacion —
i) 9
Observaciones 0 comentarios
Eiaboro Tuiar da la Undad Admnarativa Soordinacan General de Mess Regulatora
) oW an
¢ - Ledo Sadl Flows G“;
Enlace de Meicra Regutatona targo Coerginador Geners’ de Meprs Regulatora

Pagina | 12

3

Tr n;fermar




01

COYOTEPEC

Gobierno Municipal 2025 - 2027

Transtormar

O Qe enaco

Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa: (ejemplo) Direccién del Campo.

02

Nombre del Titular de la Unidad Administrativa: (ejemplo) Ing. Angela Doroteo
Mendoza.

03

Fecha de elaboracién, dia, mes y afo.

Fecha de aprobacion del Comité Interno (deben de respaldar este hecho con
el Acta correspondiente).

05

Total de tramites de la Unidad Administrativa: (debe ser el mismo numero
anotado en el formato 1 presentado en el Programa Anual).

06

Total de tramites prioritarios para el 2025: (deben de ser los mismos anotados
en el formato 1 integrado en el Programa Anual).

07

Numero de la propuesta: (debe de ser el mismo numero asignado en el
Programa Anual rubro 7 asi como en el formato 1 DPTS.).

08

Cédigo de la Cedula de Informacion: (el mismo anotado en el formato 1
integrado al Programa Anual) y es el mismo codigo de las Cedulas de
Informacién de cada Unidad Administrativa.

09

Nombre del Tramite propuesto a una Mejora (debe de ser el mismo citado en
el Programa Anual).

10

Si la propuesta es disminuir el tiempo de respuesta se cita de cuanto a cuanto
es el decremento del mismo y se registra; si esta no es la propuesta se registra
N/A.

1

Si la propuesta es disminuir los requisitos se cita de cuantos a cuantos es el
decremento de los requisitos y se registra; si esta no es la propuesta se
registra N/A.

12

Si la propuesta es que se realizara el tramite en linea o pre-gestion se debe
de especificar claramente cual sera el beneficio que obtiene el ciudadano y se
registra; si esta no es la propuesta se registra N/A.

13

Si la propuesta es disminuir el costo del tramite o servicio se cita de cuanto a
cuanto es la disminucién de su costo y se registra si esta no es la propuesta
se registra N/A.

14

Citar el porcentaje de avance del punto 10.

15

Citar el porcentaje de avance del punto 11.

16

Citar el porcentaje de avance del punto 12.

17

Citar el porcentaje de avance del punto 13.

18

Nombre y firma de quien elabora el reporte.

19

Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa.

20

Nombre y Firma del Coordinador General de Mejora Regulatoria.
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A00-002 Captura de Cédulas de Informacién del REMTYS (Registro Municipal de
Tramites y Servicios).

. Objetivo.

Establecer los lineamientos para la correcta captura, validacion y registro de las cédulas de
informacién de tramites y servicios municipales en el Registro Municipal de Tramites y
Servicios (REMTYS), con el fin de garantizar la disponibilidad de informacién clara,
accesible y actualizada para la ciudadania, en cumplimiento de la normatividad en materia
de mejora regulatoria.

il. Alcance.

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de México, que generan, gestionan o prestan tramites y servicios, y
abarca desde la elaboracion y validacion de las cédulas de informacion hasta su captura y
registro en el sistema del REMTYS, asegurando su congruencia con la normatividad vigente
y su disponibilidad para consulta publica.

L. Referencias.

CATALOGO DE REGULACIONES ARTICULOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 25 parrafo tltimo.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 139 Bis.
Mexico.

Ley Organica Municipal del Estado de México. 4, 8,22, 27, 28, 29, 30,
31 Bis, 48 Xl Bis.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y 57, 88, 57
sus Municipios.
Bando Municipal de Coyotepec 2025. 55, 56, 57, 58, 59 y 60.
V. Responsabilidades.

1. Los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Unidades Administrativas que integran el
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México.

= Actualizan cuando menos cada tres o cuando sea necesario la informacion de las
Cédulas.

Pagina | 14




COYOTEPEC

Gabierno Municipal 2025 - 2027

Transtormar

2. La Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.

« Analiza la Informacién vertida en la Cédulas, pudiendo autorizar o no la misma.
* Envia a la CEMER las Cédulas para su aprobacion.

V. Definiciones.

CEMER A la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

COMISION MUNICIPAL A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria de
Coyotepec, Estado de México.

COORDINACION O CGMR A la Coordinacion General de Mejora Regulatoria.

COORDINADOR (A) Al Titular de la Coordinacion General de Mejora
Regulatoria.

MEJORA REGULATORIA Al proceso continuo de revision y reforma de las
disposiciones de caracter general que, ademas de
promover la desregulacion de procesos administrativos,
provee a la actualizacion y mejora constante de la
regulacién vigente.

REMTyS Registro Municipal de Tramites y Servicios.
SERVICIO A la actividad que realizan los sujetos obligados en

acatamiento de un ordenamiento juridico, tendiente a
satisfacer las necesidades de los ciudadanos,
mediante el cumplimiento por parte de éstos de los
requisitos que el ordenamiento respectivo establece.
TRAMITE A la solicitud o gestion que realizan las personas fisicas
o juridicas colectivas, con base en un ordenamiento
juridico, ya sea para cumplir una obligacion que tiene a
su cargo, o bien para obtener informacién, un beneficio,
un servicio o una resolucion y que los sujetos obligados
a que se refiere el propio ordenamiento estan obligados
a resolver en los términos de este.

VI. Insumos.

« Cédulas de Informacion de Tramites y Servicios del Municipio.
VII. Resultados.

Mayor claridad y entendimiento a los Tramites y Servicios que oferta la Administracion
Publica Municipal, a través de un portal web (Pagina Web Oficial) funcional y preciso.

VIll. Politicas.
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La Coordinacién General de Mejora Regulatoria sera la Unica facultada para autorizar la
modificacién a la Cédula de Informacion y enviarla a la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria para que esta emita las observaciones a las que haya lugar.

Los Unicos facultados para validar el tramite o servicio son la Coordinacion General de
Mejora Regulatoria, el Director de la Unidad Administrativa y la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria.

IX. Desarrollo.

Unidad Administrativa/Cargo Actividad por Desarrollar
01 | CGMR/Coordinador. Envia un oficio a la Unidad Administrativa cada
trimestre solicitando la entrega de la Cédula de
Informacion actualizada.

02 | Unidades Verifican sus cédulas, actualizan la informacion
Administrativas/Enlace de necesaria y envian el proyecto a la CMMR.
Mejora Regulatoria.

03 | CGMR/Coordinador. Revisa y analiza las actualizaciones.

¢, Se devuelven?
04 | CGMR/Coordinador. Si. El documento es devuelto a la Unidad

Administrativa en caso de presentarse una
observacion para su modificacion.

05 | CGMR/Coordinador. No: Los formatos son enviados a la CEMER para
su revision y/o comentarios.

06 | CEMER/Subdireccion de | Revisay envia sus comentarios a la Coordinacion

vinculacién Municipal. Municipal de Mejora Regulatoria.
;. Observaciones?
07 | CGMR/Coordinador. Si. Se envia nuevamente a la Unidad

Administrativa para su correccion. (paso 1)
08 | CEMER/Subdireccion de | No. Se envia a la Unidad Administrativa para su

vinculacion Municipal. aprobacion en el Comité Interno.
09 | Comités Internos de las | Analiza y en su caso aprueba la Cédula de
Unidades Informacion en Sesién Ordinaria.

Administrativas/Titulares vy
Coordinadores.

10 | CGMR/Coordinador. No: Se regresa a CGMR para su revision (paso 3).
11 | CGMR/Coordinador. Si: Se envia a la CGMR para su publicacion.

Fin del proceso.
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XI. Medicion.

La base que se toma como referencia para los indicadores son las cedulas antes de
las modificaciones en el trimestre actual y al resultado multiplicarlo por cien:

codules antes de s modfichclones x 100= porcentaje de cedulas modificadas con éxito.
cedulas modificadas en el trimestre actual

XIl. Formatos e Instructivos.

CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES
Y SERVICIOS DE LOS MUNICIPIOS

NOMBRE (1) TRAMITE l SERVICIO
(2) (2)

DESCRIPCION: (3)

FUNDAMENTO
LEGAL:

(4)

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A

DOCUMENTO A
OBTENER

(5)

OBTENER
(6)

¢SE REALIZA EN
LINEA?

(7)

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE
DEBE REALIZARSE

(8)
ESPECIFICAR Sl ESTE TRAMITE O
SERVICIO ESTA SUJETO A

INSPECCION O VERIFICACION Y
OBJETIVO DE LA MISMA

(9)
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REQUISITOS: (10) ADMINISTRATIVO (13)
(11) (12)

PERSONAS FISICAS (14)

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS (15)

INSTITUCIONES PUBLICAS (16)

PLAZO MAXIO DE
RESPUESTA (17)

|LOSTO (18)
| FORMA DE PAGO EFECTIVO TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL
(19) CREDITO DEBITO DE PAGQOS)

DONDE PODRA
PAGARSE: (20)

OTRAS
ALTERNATIVAS
(21)

CRITERIOS DE
RESOLUCION DEL
TRAMITE: (22)

APLICACION DE LA
AFIRMATIVA FICTA
(23)

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (24) b

TITULAR DE LA
DEPENDENCIA: (26)

DOMICILIO: (27) NO. INT. Y
EXT.:

COLONIA: Centro MUNICIPIO | Toluca

CP HORARIOS Y DIAS DE
- ATENCION:

(28)
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LADA TELEFONOS:(29) EXTS CORREQ ELECTRONICO:(30)

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO (31)

| OFICINA

NOMBRE DEL TITULAR DE LA
OFICINA

| pOMICILIO NO. INT. Y
EXT.:
COLONIA: MUNICIPIO
HORARIO Y DIAS DE
ATENCION
TELEFONOS FAX CORREOQ ELECTRONICO

FORMATO(S)
DESCARGABLES
(32)

INFORMACION ADICIONAL (33)
PREGUNTA
FRECUENTE 1
(34)

RESPUESTA:

PREGUNTA
FRECUENTE 2

RESPUESTA:

PREGUNTA
FRECUENTE 3

RESPUESTA:
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS (35)

Si este servicio o tramite tiene alglin otro tramite o servicio que por sus caracteristicas particulares tenga relacion con otro,
debera de mencionarse en este apartado.

ELABORO: (36) VISTO BUENO: (37) FECHA DE ACTUALIZACION: (38)
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NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO

No
01

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
Nombre especifico del tramite o servicio que se presta.

02

Marque con una (X) dentro del cuadro en blanco si es tramite o servicio.

03

Narre brevemente en que consiste el tramite o servicio.

Establecer los articulos y fracciones de los ordenamientos juridicos que sean
aplicables y sustenten el tramite o servicio.

05

Se especifica si se obtiene un documento, el nombre del documento o en caso
contrario se pondra la leyenda NO APLICA.

06

Vigencia Tiempo de duracién del documento o el servicio adquirido.

07

Verificar si aplica o no.

08

Especificar los casos en los que los solicitantes van a requerir de la prestacion de
este servicio o tramite.

09

Especificar si este tramite o servicio esta sujeto a inspeccion o verificacion y
objetivo de esta, en los casos en que se requieran inspecciones o verificaciones.

10

Colocar en el apartado correspondiente todos los requisitos necesarios para que
sea expedido el tramite o servicio, asi como especificar si se requiere presentar
originales, marcar S| 6 NO asi como el numero de copias que se requieren
colocando el nimero de las mismas; y en el caso de que en algun campo no se
cologue ningln requisito poner la leyenda NO APLICA.

Si son varios requisitos para un tramite debera de citar todos y cada uno de ellos y
numerarlos, uno por renglon, para que en las siguientes columnas la de originales
y copias se debera de citar con la palabra S| o NO si el ciudadano debe de
presentar el original y en la siguiente columna en COPIAS citar con niumero la
cantidad de copias que debe de presentar el ciudadano o solicitante esto para que
no dé lugar a confusiéon alguna.

1

Original Anotar con la Palabra Sl o NO si se requieren originales.

12

Copias Anotar con nimero la cantidad de copias requeridas.
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13

Fundamento Juridico. Debera ser acorde a la reglamentacion que rige su actuacion
para llevar a cabo el procedimiento de expedicién del tramite o servicio que presta
la dependencia de gobierno.

14 | Requisitos para Personas Fisicas.
15
16 | Requisitos para Instituciones Publicas. (Escuelas, Hospitales Plblicos, Empresas

Productivas del Estado, Ayuntamientos, etc.)

17

Este campo se debera citar el plazo maximo de respuesta al ciudadano, Ej. jen cuantos
dias le entregan una Licencia de Construccion?, ;en qué tiempo le dan respuesta en un
pago de predial o de agua?, segun corresponda al tramite o servicio solicitado.

Ej. 2 dias habiles, segun el tramite. NO SE COLOCA de 5 a 2 dias, ya que 0 son 2 o son 5
dias.

18

Costo Especificar la cantidad con nimero y letra cuando asi proceda, caso contrario colocar
la leyenda GRATUITO.

Nota: En caso de aplicar algin cobro debera estar sustentado con el fundamento legal
respectivo.

19

Marcar el cuadro respectivo o los cuadros que apliquen al tramite o servicio con la palabra
Sl o NO, la que corresponda

20

En caso de que aplique un pago establecer los lugares en los cuales se puede realizar el
pago respectivo, con los nombres de los lugares autorizados, en caso contrario colocar la
leyenda de NO APLICA.

21 | Mencionar con que otras alternativas cuenta el usuario para realizar el pago, y la afirmativa
ficta.

22 | Mencionar la manera en la cual si se otorga el tramite o servicio.
Especificar los motivos por los cuales no se podra otorgar el tramite o servicio.

23 | Mencionar los criterios para aplicar la afirmativa ficta.

24 | En este apartado se coloca la Unidad Administrativa correspondiente. Ej. Tesoreria,
Catastro, Desarrollo Econémico, la que corresponda el tramite
Ej. Tesoreria NO se debe de anotar Presidencia Municipal o H. Ayuntamiento de
Coyotepec.

25 | Que es la unidad administrativa encargada de realizar el tramite o servicio, si no hay una

sub area se debe de anotar el nombre nuevamente de la Direccion.
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26 | Es el nombre del Titular de la Unidad Administrativa Responsable el cual tendra que dar el
Vo. Bo.

27 | Senalar el domicilio completo donde el usuario pueda acudir a realizar su tramite o servicio.

28 | Establecer el horario en el que el usuario puede solicitar su tramite o servicio.

29 | Numeros telefénicos donde el particular pueda tener contacto con el servidor publico.

30 | Establecer un correo electronico a fin de que se pueda tener contacto por este medio del
usuario hacia el servidor publico para dudas y aclaraciones.

31 | Se debe sefalar si existen otras oficinas regionales de atencién al usuario, a fin de hacer
mas comodo su tramite o servicio, sin importar el nimero de otras oficinas que presten el
servicio o tramite.

32 | En este espacio se debe de anotar el link correspondiente para la descarga del formato o
formatos que el ciudadano debe de requisitar.

33 | Informacién Adicional hace referencia a las tres preguntas y respuestas frecuentes.

34 | Las tres preguntas y las tres respuestas frecuentes se deben de requisitar siempre anotando
informacién con la cual el ciudadano pueda disipar sus dudas y lo mas recomendable es NO
anotar informacion que ya esta registrada en la Cédula.

35 | Si este servicio o tramite tiene algln otro tramite o servicio que por sus caracteristicas
particulares tenga relacion con otro, debera de mencionarse en este apartado.

36 | Aqui 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.

37 | Es el nombre y firma del TITULAR de la Unidad Administrativa responsable.

38 | Debe ser la fecha de su elaboracién.

Ej. 31/03/2025.
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A00 - 003 Integracién y Revision de la Agenda Regulatoria.
L Objetivo.

Coadyuvar a que las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal de
Coyotepec, Estado de México lleven a cabo la revision de su marco regulatorio,
estableciendo los objetivos, lineas de accién y actividades especificas que deberian
plasmar en la Agenda Regulatoria, en los meses de mayo y noviembre de cada afio.

. Alcance.
Su ambito de aplicacion es aplicable para todas las Unidades Administrativas que integran

la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México, que requieran algun
cambio y/o adicién en alguna normatividad de su area.

. Referencias.
CATALOGO DE REGULACIONES ARTICULOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 25 parrafo
ultimo.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. 139 Bis.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus 57, 56, 57
Municipios.
Bando Municipal de Coyotepec 2025. 55, 56, 57,
58, 59, 60.

V. Responsabilidades.

1. La Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.

« Envia oficio con indicaciones de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria a las
Unidades Administrativas.

= Revisa y realiza observaciones.

» Envia documentacion a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, Cabildo y a la
Coordinacién de Gobierno Digital y Tecnologias de la Informacion.
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Las Unidades Administrativas que integran el Gobierno Municipal de Coyotepec,
Estado de México.

* Llenan los formatos correspondientes y someten en su comité interno.
* Realizan correcciones en caso de solicitarselas.

La Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

» Recibe, revisa y hace las observaciones necesarias.
La Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

* Revisa la propuesta y aprueba la propuesta.

Cabildo.

» Recibe, revisa y decide si aprueba la propuesta.
. Coordinacion de Gobierno Digital y Tecnologias de la Informacion.

« Publica en la pagina de consulta publica.

V. Definiciones.
AGENDA REGULATORIA La propuesta de las regulaciones que los Sujetos
Obligados pretenden expedir.
AIR Analisis de Impacto Regulatorio.
CABILDO Organo méaximo de decision dentro de la
Administracién Publica Municipal, integrado por el
Presidente Municipal, Sindico Municipal y los
Regidores.
CEMER A la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
COMISION MUNICIPAL A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria de
Coyotepec, Estado de México.
CGMR A la Coordinacion General de Mejora Regulatoria.
COMITE INTERNO Organo constituido al interior de cada Unidad
Administrativa para llevar a cabo actividades
continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley
PAMMR Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
PROPUESTA Los anteproyectos de regulaciones que pretendan
REGULATORIA expedir los Sujetos Obligados en el ambito de su
competencia y que se presenten a la consideracion
de las autoridades de Mejora Regulatoria en los
términos de la Ley.
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VI. Insumos.
» Formato Agenda Regulatoria.
VIl Resultados.

Permite a los ciudadanos conocer oportunamente la agenda regulatoria de cada una de las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, misma que fomenta su participacion para un mejor disefio y eficacia de la estructura
juridica nacional, asi como para mejorar el acervo normativo e implementar acciones de
simplificacion de los tramites.

VIII. Politicas.

Se debe de realizar el AIR Independientemente de la peticion que se solicite.
En caso de requerir la modificacion de costos se realiza el AIR de tipo ordinario,
actualizacion periodica 0 emergente.

La fecha de entrega del Programa Agenda Regulatoria sera durante los primeros dias de
los meses de mayo y noviembre de cada afio.

La publicacion en la pagina del Ayuntamiento durara 20 dias para su consulta.

1X. Desarrollo.

UNIDAD ACTIVIDAD POR DESARROLLAR.
ADMINISTRATIVA/ICARGO.

01 CGMR/Coordinador. Envia un oficio a la Unidad Administrativa con

indicaciones de la CEMER.

02 Unidades Llenan los formatos correspondientes y someten
Administrativas/Enlace de a comité interno. Entregan documentacion a la
Mejora Regulatoria. CGMR.

03 | CGMR/Coordinador. Recibe, revisa y hace observaciones y de requerir

modificacion las regresara a las Unidades
Administrativas. ; Regresa?

04 CGMR/Coordinador. Si: Envia a las direcciones en caso de existir
correcciones (paso 2)
05 CGMR/Coordinador. No: envia documentacién a la CEMER
06 | CEMER/Subdireccion de | Recibe, revisay hace observaciones y laregresa a
vinculacion Municipal. la Coordinacién General de Mejora Regulatoria.
07 | CGMR/Coordinador. Recibe y verifica si necesita hacer cambios ¢ Se

requiere cambio?
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08 | CGMR/Coordinador. Si: Regresa a las Unidades Administrativas para
hacer cambios (paso 2).

09 | CGMR/Coordinador. No: Se envia a la Comision Municipal.

10 | Comision Municipal Revisa la propuesta y

11 | CGMR/Coordinador. Recibe propuesta aprobada y la envia a Cabildo.

12 | Ayuntamiento/Cabildo. Recibe, revisa y decide si aprueba la propuesta.
¢ Aprobar?

13 | Ayuntamiento/Cabildo. No: regresa a las Unidades Administrativas para
hacer cambios (paso 2).

14 | Ayuntamiento/Cabildo. Si: Envia propuesta aprobada a la Coordinacion
General de Mejora Regulatoria.

15 | CGMR/Coordinador. Recibe propuesta aprobada por Cabildo y envia a
la Coordinacion de Gobierno Digital y Tecnologias
de la Informacion.

16 | Coordinacion de Gobierno | Publica en la pagina de consulta publica.

Digital y Tecnologias de la

Informacion/Coordinador.

Fin del proceso.

frifes
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X. Diagrama.
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XI. Medicion.

La base que se considera como referencia para los indicadores son las Unidades
Administrativas que inscriben proyectos de regulacion en la Agenda Regulatoria entre el total
de las Unidades Administrativas del Gobierno Municipal de Coyotepec, multiplicado por cien.

Férmula:
Porcentaje de las Unidades
Unidades Administrativas que inscriben proyectos de regulacién en la Agenda Regulatoria Administrativas que realizaran
X100= alguna modificacion o
Total de las Unidades Administrativas que integran las APM. actualizacién a su normativa.
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FORMATO DE AGENDA REGULATORIA.

\

ESTADO DE

MEXICO m

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
AGENDA REGULATORIA 7025
REALIZARSE EN LOS MESES DE MAYO Y NOVIEMBRE DE CADA ARO
CORRESPONDE AL MES DE MAYO 2025
MUNICIPIO DE COYOTEPEC. E STADO DE MEXICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA. (1)

DESCRIPCION DE LAS PROPUESTAS
Depend. Deganame D aizase: ()
Resporsabie y'o Eninza Se Mapora Regulatora de 3 Unidac Admnistatva (3

do de México.

|
|
|

Fecha de Eistoracen: [§)

+ Total de Regulacionss de la Unidad Admaentatva: (8] Numers 3& pHomancs para mayo 2024 (B)
B Facha tentstiva  Os
tombre preiiminae Diensatacion, e
. Materla 8008 18 que versars W mqn.u. 7o pirs  emir 18 | Techa en I cusl o
A . w’“‘"'" Fropuests | oropussts Reguistors Gocumento normativo
propussto oath
7 (1] Ll (] wn hi;

Chssrvacones NA (13)

Elasoro Titclar de la Undad Adminsiatva Coordnacon General o¢ Mepra Reguatora
(14) ns L]

LPMREMYSM Articumn 33 whern pantatc Los s olegados Podede riiat ey daliaos 00 sbaborsdinn o Sus Dopuesias eOulinorias sun Caand o Maeiia o Bma no ele Nouts e oy
Adervts Requistcia. Dei i sl 82 el emass 50 due e Santforados § dohd Aqeads sk per e piospoones seatiecedas an o ariculs 3 de evia Loy Ansius oe rnpacn Reguacne
Tods pruguests (MM mgaYaks e roe DI e asbe da der CumgHT randian o w Araies Se eroac Regadsiorsn, ciado 8 @ Ly de ls maletis ket su
TN ACOH pubiesodn B0 e Gacete Muncsal

01 Nombre de la Unidad Administrativa. =
02 Nombre de la Unidad Administrativa. ﬂ.“l‘ i i
03 Nombre del Titular de la Unidad Administrativa Municipal y/o Enlace de la iRt
Unidad Administrativa.
04 Fecha de elaboracion dia, mes y afio.
05 Fecha de aprobacion del Comité Interno.
06 Total de tramites que la Unidad Administrativa ofrezca a la ciudadania (solo el
numero, y debe coincidir con el nimero registrado en la FORMATO 1 DPTS).
07 Cadigo (si la Unidad Administrativa no tiene registrado un cédigo para identificar
la propuesta, puede crear uno (ej.) las letras iniciales del area o Unidad
Administrativa, diagonal nimero, diagonal afio. DDUOPyYE/001/2022 que es
igual a Direccion de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia).
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Fd Bicentenario de la vida municipal en €l Estado de México’
08 Nombre preliminar de la propuesta (marcar con una X en el recuadro si es nueva,
modificacion o actualizacion).
09 Materia sobre la que versara la Regulacion.
10 Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria.
11 Justificacion para emitir la Propuesta Regulatoria, ; Cual es el objetivo?
12 Citar dia, mes y afio.
13 Resultado de la consulta publica (plazo minimo de 20 dias naturales).
14 Nombre y cargo de quien elabora el documento.
15 Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa.
16 Nombre y firma del Coordinador Municipal de Mejora Regulatoria.
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4. Simbologia.
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Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

=)

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion
o actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcién de la accion que se
realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcion con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya no es requerida dentro del mismo, se
utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

i | -

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para
gjecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion;
invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono, fax,
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modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Conector. Indica el nimero de actividad del desarrollo.

SIMBOLOGIA TIPO ANSI

5. Registro de Edicién.
Primera edicion (julio del 2022); elaboracién del manual.

Segunda edicién (octubre del 2025); actualizacion del manual.

6. Distribucion.

Las Unidades Administrativas autorizados para contar con el manual son:
Presidencia Municipal con una copia controlada y distribuida.

Secretaria del Ayuntamiento con una copia controlada y distribuida.

Coordinacién General de Mejora Regulatoria con una copia controlada y distribuida.
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7. Validacion.

Blologa risol Luna Cruz, Ciudadana Pau : S
Presidente Municipal Constitucional de ecretaria del Ayuntamlento de
Coyotepec, México. Coyotepec México.
Vo. Bo. Vo. Bo.

0 aeral de Mejora Regulatoria del
Gobierno Munlclpal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto numero cuatro del
orden del dia de la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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