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INTRODUCCION

El 18 de mayo de 2018, se expidi6 la Ley General de Mejora Regulatoria, cuyos objetivos, entre
otros, son:

Establecer la obligacion de las autoridades de todos los érdenes de gobierno, en el ambito de
su competencia, de implementar politicas publicas de mejora regulatoria para el
perfeccionamiento de las regulaciones y la simplificacion de los tramites y servicios;

Establecer la creacién y el funcionamiento del Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y
Servicios, y

Establecer las obligaciones de los Sujetos Obligados para facilitar los tramites y la obtencion de
servicios, incluyendo el uso de tecnologias de la informacion.

El ordenamiento juridico en mencion, establece en su articulo 43, que los registros de tramites y
servicios son herramientas tecnologicas que compilan los tramites y servicios de los Sujetos
Obligados, con el objeto de otorgar seguridad juridica a las personas, dar transparencia, facilitar
el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el uso de tecnologias de la informacion.

Estos registros, tendran caracter publico y la informacion que contengan sera vinculante para los
Sujetos Obligados. La inscripcion y actualizacion de los registros de tramites y servicios es de
caracter permanente y obligatorio para todos los Sujetos Obligados.

En cumplimiento al mandato anterior, se cred el Registro Estatal de Tramites y Servicios como
una plataforma de acceso publico en el que estara inscrito el catdlogo de tramites, servicios,
requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias estatales, que se establecio en la Ley
para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Por su parte, el Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios, establece en su articulo 38, la interoperabilidad del Registro Estatal con el Registro
Federal de Tramites y Servicios, con el objeto de otorgar seguridad juridica a las personas, dar
transparencia, facilitar el cumplimiento regulatorio y fomentar el uso de las tecnologias de la
informacion.

En este sentido, el Gobierno del Estado de México, trabaja en la constante modernizacion de
procesos para dar una atencion transparente y eficaz a la ciudadania, por lo cual se desarrollé
la nueva plataforma del Registro Estatal de Tramites y Servicios, con el proposito de digitalizar
sSus procesos y publicar en linea los tramites y servicios que se ofrecen en la entidad. Esta
plataforma cuenta con firma electronica para la automatizacion de los procesos, la
implementacién del programa cero papel y la reduccion de tiempos y costos (humanos,
materiales y financieros).
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La plataforma BackEnd del Registro Estatal de Tramites y Servicios permite a las dependencias
usuarias duefas de tramites y servicios poder gestionar la informacién que éstos deben cumplir
segun los criterios de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios,
apegandose a una homologacion técnica y de estructura con el Catalogo Nacional de
Regulaciones, Tramites y Servicios (CNARTYS).
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OBJETIVO

Desarrollar un documento que contenga las instrucciones generales claras y ejemplificadas
graficamente, para que los usuarios conozcan a detalle la operacion y el funcionamiento de la

plataforma BackEnd del Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS).



e | DESARROLLO ECONOMICO

MEXICO SECRETARIA DE DESARROLLO ECOMOMICD

GLOSARIO

Para efectos del presente Manual de Usuario, se entendera por:

e BackEnd: A cualquier sistema que soporta aplicaciones de “back office”. Estos sistemas
se utilizan como parte de la gestidn social y funcionan mediante la obtencién de los datos
de la entrada del usuario en el sitio y reunir las aportaciones de otros sistemas para
proporcionar una salida de respuesta.

¢ CEMER: A la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

e Enlace de mejora regulatoria: A la persona servidora publica encargada de coordinar,
articular y vigilar el cumplimiento de la politica publica de mejora regulatoria en las
dependencias estatales y organismos publicos descentralizados.

e FrontEnd: A la parte de un sistema o plataforma que refleja la informacién procesada en
el BackEnd con la que interaccionan los usuarios de la misma.

e |ID: Es la clave Unica e irrepetible para un registro dentro de una base de datos.

e Login: Sistema que se encarga de la autenticacion del usuario (comprobando que el
nombre de usuario y contrasefia sean correctos) y establece un entorno inicial para el
usuario activando permisos de interaccion con la plataforma.

e Plataforma: Alos espacios en internet que permiten la ejecucién de diversas aplicaciones
0 programas en un mismo lugar para satisfacer distintas necesidades. Cada una cuenta
con funciones diferentes que ayudan a los usuarios a resolver distintos tipos de problemas
de manera automatizada, usando menos recursos (a lo largo del documento nos
referimos al BackEnd del RETyS como “plataforma” o “la plataforma”).

e RETYS: Al Registro Estatal de Tramites y Servicios.

e Rol: Alajerarquia de permisos que tiene cada usuario para acceder a distintas funciones
dentro de un sistema o plataforma web.

e Servicio: A la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de algun
ordenamiento juridico, tendente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos, mediante
el cumplimento por parte de éstos de los requisitos que el ordenamiento respectivo
establece.

e Sesion: Al intercambio de mensajes que contienen informacion, también conocido como
didlogo, una conversacion o un encuentro, entre dos o mas dispositivos de comunicacion,
0 entre un ordenador y usuario. Una sesion se establece en un cierto momento y se
finaliza poco después. Hay veces que la sesidon necesita informacion sobre el historial de
sesion para ser capaz de comunicarse y se denomina sesion con estado, también existen
sesiones sin estado, donde la comunicacion consta de peticiones independientes con
respuestas.
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e Sujeto Obligado: A las dependencias de la Administracion Publica del Estado, los
municipios, los poderes Legislativo y Judicial, los organismos con autonomia
constitucional y los organismos con jurisdiccion contenciosa, que no formen parte del
poder judicial.

e 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 informacion, un beneficio, un servicio o una resolucién, y que
los sujetos obligados a que se refiere el propio ordenamiento estan obligados a resolver
en los términos del mismo.

e Usuario: A la persona que utiliza la plataforma para gestionar la informacion.
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ACCESO A LA PLATAFORMA

Importante: Aquellos poseedores de accesos a la plataforma implementaran y mantendran
las medidas de seguridad técnicas y organizativas adecuadas para proteger y preservar la
seguridad de los datos. Estas medidas de seguridad evitaran el acceso no autorizado o la
divulgacion de datos personales o confidenciales que procese.

En caso de presentarse alguna deficiencia de seguridad o incidente de seguridad que pueda
afectar o comprometer la informacion, deberan informar de inmediato por escrito al correo
electronico cemernormatividad@edomex.gob.mx.

Las credenciales de acceso son intransferibles, revocables y limitadas para acceder y utilizar
la plataforma, siempre que cumpla con esta politica y todas las leyes aplicables. No tiene
derecho a distribuir o permitir el acceso a la plataforma a terceros no involucrados. Los
accesos a la plataforma deberan ser solicitados previamente a la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria mediante correo electronico oficial con la informacién siguiente;

e Nombre del responsable del usuario (Enlace de mejora regulatoria y/o unidad
administrativa).
e Correo electrénico.

Para ingresar a la plataforma se debera acceder mediante su navegador de preferencia desde
una computadora 0 dispositivo movil a la siguiente direccién
https://backretys.edomex.gob.mx/.
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1. LOGIN

Una vez asignadas las credenciales de acceso por la CEMER se podra acceder a la
plataforma BakcEnd del RETyS.

En el navegador de su preferencia (Se recomienda usar Google Chrome), ingresar a la

siguiente direccion https://backretys.edomex.qgob.mx/

BackEnd-Retys | Home x o+

<« C @ hitps//backretys.edomexgob.mx/home

El navegador mostrara la siguiente vista

Correo electronico

RETyS Back-End a

Contrasefia asignada

Una vez llenada la informacion de los accesos damos Clic en el boton “Iniciar sesion”


https://backretys.edomex.gob.mx/

e | DESARROLLO ECONOMICO

HE x I cﬂ SECRETARIA DE DESARROLLO BEQOMOMICD

Dentro de la plataforma existen 3 tipos de roles asignados a cada usuario segun sea el caso;

Administrador: Este rol es asignado al usuario administrativo de la CEMER y es quien verifica,
revisa, valida y hace las observaciones en los tramites y servicios del RETyS, asi mismo esta
facultado para aceptar o rechazar las peticiones de altas, bajas o modificaciones de tramites y
servicios y son el contacto con los enlaces de mejora regulatoria de las dependencias estatales
y sus organismos publicos descentralizados.

Enlace: Este rol es asignado al enlace de mejora regulatoria y tiene las habilidades de visualizar
todos los tramites y servicios de su dependencia u organismo publico descentralizado y hacer
las solicitudes de alta, baja o modificacion mediante su firma electronica.

Captura: Este rol es asignado al usuario responsable de la unidad administrativa duefa del
tramite o servicio y tiene la habilidad de capturar la informacion de los tramites y servicios nuevos
o modificar la de los existentes una vez hecha la solitud por el enlace de mejora regulatoria y
gue el administrador autorice y aperture el sistema.

10
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En esta vista, el Administrador tiene acceso al menu completo con opciones avanzadas,
estadisticas, el catalogo de sujetos obligados y unidades administrativas, oficinas y todos los
tramites y servicios.

En la tabla que se muestra encontramos;

ID del tramite o servicio.
Nombre del tramite o servicio.
Concepto del tramite o servicio.

Unidad administrativa responsable del tramite o servicio.
Sujeto Obligado del tramite o servicio.

Estatus del tramite o servicio.

Quién modificé.

Fecha de la ultima modificacion.

Botones de Accion (Revisar, Solicitud de modificacion).
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En esta vista el Enlace tiene acceso a un menu con opciones personalizadas, el catalogo
completo de sus tramites y servicios, oficinas y revision de las solicitudes de alta, baja o

modificacion.
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En esta vista el usuario Captura tiene acceso a los tramites y servicios que corresponden a su
unidad administrativa.
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4. LISTADO DE TRAMITES Y SERVICIOS

Una vez dentro de la plataforma en la vista principal se muestra el listado de tramites y servicios
con los diferentes estatus que estos pueden presentar.

Cerrar Sesion

@ BackEnd-Retys Entar keyword Q : P ° AdminisvadorT + ]

Home | Blank Page

Dashboard ambiente productvo

Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos

Becretaria de Publicado 1147 Nina Carolfj
Desarrollo Urbano y Izabal Mar
D Nombre Concepto Unidad Administrativa Secretaria
t Dbra
1 Constancia de inscripcién en el Sistema Estatal de m Direccién General de Secretaria de
Informacion del Desarrolo Urbano Planeacién Urbana Desarrollo Urbano y Secretaria del Trabajo 103 José Antor
Obra
Corona Yu
3 Becas del Goblemo del Estado de México para Hijos m Direccion General de Empleoy  Secretaria de! Trabajo|
s Pro
4 Centro de Intermediacion Laboral (CIL) m Direccion General de Empleoy  Secretaria del Trabajol]l [T ecretaria del Trabajo 102 -Jose Antor
Pro Corona Yu
servicios Educativos Publicado 1535 Maria del {
ntegrados al Estade lsabel
6 Bolsa de Trabajo EZ=D)  Oieccion General de Empleoy  Secretaria del Trabajoll - [ 2
Productividad 5
m Diry eral de Empleoy  Secretaria de! Trabajol
Proc
8 m Subsecretaria de Movilidad Secretaria de
i6n de derroteros del servicio Movilidad

envol
publico de transporte

Los estatus son y se definen de la siguiente manera;

En proceso: Este estatus se presenta cuando un tramite o servicio se encuentra en la primera
etapa de inscripcion (alta), indica que el ID del tramite o servicio fue creado exitosamente y la
unidad administrativa responsable puede continuar con el proceso de captura de la informacion
en su totalidad (el ID del tramite o servicio es Unico).

Este estatus se presenta cuando un tramite o servicio se encuentra en proceso de
alta, cuando paso la primera etapa del proceso de captura de informacion o modificacion, cuando
el Sujeto Obligado solicité una modificacion y la unidad administrativa responsable lo esta
actualizando.

Publicado: Este estatus se presenta cuando un tramite o servicio finalizé de manera correcta el
proceso de captura de la informacion, en alta o modificacién, ademas fue validado por el enlace
de mejora regulatoria y por la CEMER.

Baja: Este estatus se presenta cuando el Sujeto Obligado solicita la baja temporal o permanente
del tramite o servicio aprobada por su Comité Interno de Mejora Regulatoria.

14
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5. SOLICITUDES O PETICIONES DE
ALTA, MODIFICACION O BAJA DE
TRAMITES Y SERVICIOS.

Sumandonos a la estrategia de 0 papel, esta plataforma Backend del RETyS utiliza un proceso
totalmente digital para solicitar el alta, modificacion o baja de los tramites y servicios, este
proceso se oficializa con la firma electronica de cada enlace de mejora regulatoria.

Hay tres tipos de solicitudes o peticiones que se pueden realizar alta, modificacién o baja.

¢,Como se solicita un alta de un tramite o servicio? Esta solicitud la puede realizar
unicamente el enlace de mejora regulatoria.

En el panel principal se encuentra un menu de opciones y ahi daremos clic en la opcion
“Peticiones”.

ID Nombre Concepto Unidad Adm

Secretaria de Justicia y

Derechos Humanos 1 Constancia de inscripcion en el Sistema Estatal de Direccion Ge
Root Informacion del Desarrollo Urbano Planeacion |
3 Becas del Gobierno del Estado de México para Hijos Direccion Ge

de Trabajadores Productivida

=t = =
) 5 )
g g g

4 Centro de Intermediacion Laboral (CIL) Direccion Ge

Productivida

: 5 Emisién de certificado total de estudios de Licenciatura Direccién de
AL de la Universidad Pedagdgica Nacional. Unidades y Superior

Sedes Regionales en el Estado de México

A continuacion, la plataforma redirigird una vista en la que se encuentra el catalogo de las
solicitudes o peticiones activas en el momento.

15
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Cerrar Sesion
@ BackEnd-Retys tor key Q p ° AdministradorTi »
Catalogo de Peticiones ambiente productiv
Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos
how 10 & emtres R Saarc h:
Fecha
1] Nombre Tramite  Estatus creo? creacion Secretaria o Dependenci; Acciot
Registro de cred de h yF Revis
[ serviono J fstad
+ Alta de Tramite o Servicio o
21 Brindar Ases ds Emps d Revisar
m Er ion Cems 1 IME
820 A 1 0! | Emprended Revis
Ei i6n Cem: 1 IME]
1 Realizacion d M Al difi o \ el Emy de Revisas
[ secvio } probado (P ™

Estando en esta vista seleccionaremos el botén ubicado en la parte superior derecha con la
leyenda “+ Alta de Tramite o Servicio”.

Solicitud de Alta de un tramite o servicio.

A continuacion, se mostrara un formulario que debera ser llenado con la siguiente informacion;

B BackEnd-Retys Enter ke q  (Cemrseion g ° Jrr——
;

Home: | Blank Page

Solicitud de Alta de tramite o servicio amsiente proguciv

s * FHEB®o @D

+ Agregar archivo [ ETTEERNEY Hinguno archiva seles:

Toma en cuenta

+ Eltamaia mixima debe ser de § M (inicamente 1 archivo).
« Unicaments srchivos (POF)

Conbaseda de tu Firma Elecironica

e Nombre del Tramite o Servicio: Nombre oficial del tramite o servicio que viene
sesionado en el acta del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

16
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e Concepto: Define si se trata de un tramite o un servicio (Campo que deberd ser
seleccionado segun sea el caso).

e Beneficio o problemética que resuelve el trdmite o servicio: Se debera describir el
“.Qué?”’ y “s Para qué?” del movimiento de alta del trdmite o servicio.

e Selecciona el tipo del Tramite o Servicio: Seleccionar entre las opciones la que mas
represente el tipo de tramite o servicio que se quiera dar de alta.

Selecciona ¢l tipo del Tramite Seleccione una opcion
Selecciona Ia unidad duefia del tramite

Modaligad Acreditacion

ion De Datos

Fundamento Legal

ay algiin enlace web para consultar el fundamento legal?

Autorizacion

iso
T D =

e Selecciona la unidad administrativa responsable del tramite o servicio: Dentro del
catalogo de unidades administrativas pertenecientes al sujeto obligado solicitante, se
deberéa seleccionar la responsable directa del tramite o servicio.

Selecciona el tipo del Tramite Seleccione una opcion

Selecciona la unidad duefia del tramite Seleccione una opcion

e Modalidad: En este campo se podra elegir una o varias modalidades dentro de las
opciones disponibles (presencial, telefénica u online).

Modalidad @ Presencial
Telefonica

@ online

e Fundamento Legal: Este campo se debera llenar con el nombre del ordenamiento
juridico y articulos que den sustento legal al tramite o servicio.

e Liga de consulta del fundamento legal: Campo en el cual se debera colocar el link de
consulta del fundamento legal del tramite o servicio para ser corroborado por el
administrador.

Fundamento Legal Decreto estatal, Articulo 10 incico A.B Freccion 111,111

¢Hay algin enlace web para consultar el fundamento legal?

17
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Acta del Comité Interno de Mejora Regulatoria firmada: En este campo se debe adjuntar el
Acta de la sesion del Comité Interno de Mejora Regulatoria en la cual se haya aprobado el
movimiento de alta del tramite o servicio. Se debera seleccionar en formato PDF no mayor a 5
MG (5 Megabytes), de conformidad con lo establecido en la fraccion X del articulo 25 del
reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Clic al boton “Elegir archivos”.

=+ Agregar archivo JEEIEG N Ninguno archivo selec.

Ubicamos nuestro archivo en PDF, lo seleccionamos y damos clic en “Abrir” para cargarlo al
formulario.

> v A B8 > Documentos > Back End RETyS > 2da capacitacion

Organizar v Nueva carpeta
s OneDrive - Persi Nombre ‘ Fecha de modificacién Tipo Tamano
Er Acta_3Sesion_Ordinaria_2021.pdf 01/09/2022 09:56 3. m. Microsoft Edge P... 2,590 KB
BB Escritorio # 7 Modificacién ID 283 Sria. del Cc po., 0 :56 3. m. Microsoft Edge P... 129 KB
J Descargas # rﬁ Tabla de costos (Renovacion de la Vigenc... 19/ 6: Microsoft Edge P... 40 KB
B Documentos #
& Imagenes #
@ Misica *
[ Videos »
. NextPage #
” Back_End_RETyS
B Miguel Angel Gi

m 2023

B -HH-~--W W r!rree 1
Nombre de archivo: | Acta_3Sesion_Ordinaria_2021.pdf hivos (*.*) v

< Agregar archivo R3ELIEIIGER Ninguno archivo selec.

Una vez cargado el archivo, el enlace de mejora regulatoria del sujeto obligado debera firmar la
solicitud con la contrasefia de su firma electrénica y dar clic en el boton “Firmar Solicitud”
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¢ Tienes tu acta de comité firmada para el alta del Tramite o Servico? =+ Agregar archivo BNl Acta 3Ses... 2021 pdf

O Toma en cuenta

« El tamafio maximo debe ser de § MB (inicamente 1 archivo).

- « Unicamente archivos (PDF)

FERERIRIEE

Contrasefia de tu Firma Electronica »
="

Esta contrasefa no se guarda en sistema

{ Firmar Solicitud

En la siguiente vista se muestra de nuevo el catédlogo de peticiones en donde aparece la nueva
solicitud en una tabla como en el ejemplo.

En este momento, la solicitud pasara a estatus “En revision CEMER”.

En esta nueva ventana, aparece el ID de la peticidn o solicitud (que no es el mismo ID que el del
trdmite o servicio).

Cerrar Sesion
@ BackEnd-Retys Enter keyword Q ‘ ° AdministradorT! +

Home / Blank Page

Catdlogo de Peticiones amviente productivo

Catalogo de Peticiones ee®
+Alta de Tramite o Servicio
Show 10 &  entries Search:  En revision
D del ¢Quiénla Fecha
D Nombre Tipo Tramite  Estatus creo? creacién  Secretaria o Dependencia Acciones
821  Brindar Asesoria y Capacitacion a Emprendedores y Empresarios Modificacion 708 2023-05-  Instituto Mexiquense del Revisar
En revision 18 Emprendedor (IME)
Cemer
820 Brindar Consultoria Especializada Modificacion 717 2023.05 Revisar
En revision 18
Cemer
764  Venta de Vivienda Modificacién 998 2023-05-  Instituto Mexiquense de la Revisar
En revision 09 Vivienda Social
Cemer
761  Verificacion de Campo Modificacién 957 2023-05- Instituto Mexiquense de la Revisar
En revision 09 Vivienda Social
Cemer

ID Nombre

@9 indar £
€D

El nombre del tramite o servicio.
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Nombre

Brindar Asesoria y Capacitacién a Emprendedores y Empreasarios

El tipo de solicitud.

El ID del trdmite o servicio (en el caso de una solicitud de alta no se mostrara ID ya que ain no
existe en el catalogo).

1D del
Tramite

El estatus de la peticion.

Estatus

Aprobado (Para
captura)

Existen 5 tipos de estatus diferentes con sus tiempos definidos para su resoluciéon para las
solicitudes los cuales son;

e Enrevision por CEMER. Cuando la solicitud fue hecha con éxito por parte del enlace de
mejora regulatoria. 2 dias habiles.

. Cuando el administrador de CEMER revisa y aprueba la
solicitud de modificacion o alta. 1 dia habil.

o Una vez que la unidad administrativa responsable del tramite o
servicio termina su edicidn o captura el enlace mejora regulatoria del sujeto obligado tiene
gue revisar dicha edicion. 1 dia habil.

e En validacion por CEMER. Cuando la modificacion ya fue revisada y aprobada por el
enlace mejora regulatoria. 2 dias habiles.

20



B oo DESARROLLO ECONOMICO

MEXICO

o Ocurre cuando el administrador de CEMER ya validé la
edicion y aprobo para su publicacion. 1 dia habil.

e Cancelada o rechazada. Esto ocurre cuando una solicitud de alta, modificacion o baja
no cumple con los criterios necesarios para ser autorizada, estos son;

Motivos de rechazo de un tramite y servicio de ALTA:

» Porque el Acta de la sesion del Comité Interno en la cual fue aprobada, no esté
firmada.

» Porque el nombre del tramite y/o servicio no coincide con el nombre que viene en
el acta de la sesion.

» Vencimiento de plazo para inscribir o modificar la informacién en el Catalogo.

Motivos de rechazo de un tramite y servicio de MODIFICACION:

Que el fundamento legal, que no sea el correcto.

Porgue hay requisitos que no corresponden al tramite y/o servicio.
La justificacién del cambio no esta fundamentada ni motivada.
Falta completar algin campo.

YV V V V

También se presenta cuando la edicion fue aprobada por el administrador de la
CEMER, sin embargo, ésta no cumple con lo solicitado o tiene errores en el fondo.

Acciones que deberan realizarse dentro del término que marca el articulo 55 de la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Quién solicita, Fecha de solicitud y la Secretaria o Dependencia.

¢Quién la Fecha

creo? creacion Secretaria o Dependencia

Francisco 2023-05- Instituto de Investigacion y

Leonardo 18 Fomento de las Artesanias del

Garcia Ferreyra Estado de México
ACCIONES

Acciones
Revisar
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El administrador de CEMER, al dar clic en “Revisar” se mostrara la vista que contiene la solicitud
oficial digital, aqui se encuentra la informacion previamente llenada en la solicitud e incluye la
cadena de caracteres que valida la firma digital del enlace de mejora regulatoria (ejemplo
encerrado en el ovalo rojo).

@ BackEnd-Retys

Vista de 1a peticion smoente productve

Uiiza2 Asnn Cepanamens 58 Viecutson Extbges

Solicitud para el alta del Servicio: Feria de Emprendimiento EDOMEX

e " |

Fara da Engransimams EDOVEX

Descripcion e los cambios

Formato Ver formato

Esta vista permite al administrador, verificar y validar la informacion de la solicitud, la cual puede
ser aprobada o rechazada.

Una vez revisada la solicitud por el administrador de CEMER, ésta sera aprobada y la unidad
administrativa responsable al ingresar al sistema, vera en el menu izquierdo de su panel principal
“Dashboard” la opcion “Nueva cédula” y podra iniciar con la carga de informacion del tramite o
servicio (capturar la informacion completa del trdmite o servicio).

En este momento el estatus de la solicitud pasara a “Aprobada para captura” desde el perfil de
la unidad administrativa (captura).
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@ BackEnd-Retys

R Dashboard ambiente productivo.

-

Secretaria de Justicia y

Derechos Humanos Tramites Publicados

Root

629

Dashboard
Recuerda!

Existen peticiones que tienes pendientes por rev

Solicitud de modificacion de un tramite o servicio.

Las solicitudes de modificacion se producen cuando se requiere una actualizacion a los tramites
0 servicios en cuanto a contenido de informacion. Estas solicitudes de modificacién las realiza
el enlace mejora regulatoria desde el panel principal (Dashboard).

Cerrar Sesion
@ BackEnd-Retys Enter Koyword Q Semyes » ° AdministradorTl =
Home | Blank Page
Dashboard Ambente productiv
Trdmites en Baja Solicitudes atendidas
517 45 501
oces®
Show 0 t Se h:
0 Nombre Concepto Unidad Administrativa Secretaria

1 Const del I ) Direccion General de Planeacion Secretaria de Desarrollo
Des: Urbana Urbano y Obra
Becas del Gobiemo del Estado de México para Hios de Trabajadores [ETTTY  Direccion General de Empleoy Secretaria del Trabajo
Productividad
4 Centro de Intermediacion Laboral (CIL) EXX)  Direccion General de Empleo y Secretaria del Trabajo
Productividad

Dentro de esta vista se debe ubicar el botén de accion “Solicitar modificaciéon” del tramite o
servicio sobre el cual se pretende hacer la solicitud de modificacion.

& Cuando Acciones
modificd?

hace 2 meses Solicitud de Modificacion
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Si el tramite ya cuenta con una solicitud de modificacion vigente, mostrara el siguiente mensaje
en pantalla.

Oops

Parece que ya existe una peticion en curso para este
Tramite! Antes de levantar otra solicitud debe concluir el
proceso de la que esta en curso.

Ver peticiones

En el caso contrario, el sistema mostrara la siguiente vista con un formulario que debe
requisitarse para completar la solicitud de modificacion.
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Solicitud de modificacion ambiente productivo

Solicitud de modifieacion

DESARROLLO ECONOMICO

Constancia de inscripcion en el Sistema Estatal de Informacion del Desarrollo Urbano

Sirve para ins

yalura : apertura, prolongacién o

Nombre del Tramite o Servici

Constancia de inseri

¢Qué accion requieres hacer?

£Guil es el fundamento legal que sustenta el cambio

Decrelo estatal, Ariiculo 10 inciso A B

\Web para consulta del fundamento legal

ampliacién d

cribir actos de autoridad en los archivos del Sistema Estatal de Informacin del Desamrollo Urbano referentes a Planes y Programas de Desarmollo Urbano; autorizaciones de conjuntos urbanos, condominios, fusiones, subdi
o pliat 6 te vias piblicas, licencias de u:

Estos datos proveinen de tu cedula publicada

‘subdivisiones  relotificaciones;
150 de suelo, las regularizaciones de la fenencia de la fiema que hayan olorgada s autoridades estatal

‘© municipales competentes.

cambios de uso del suelo, densidad, coeficiente de ocupacion

Tramite
peion en e Sistema Estatal de Informacion del Desarmollo Urbano

Fraccion LIL Il

En este formulario encontramos en el encabezado informacién del tramite o servicio como el

nombre, el ID y su descripcion.

Solicitud de modificacion

Constancia de inscripcion en el Sistema Estatal de Informacion del Desarrollo Urbano

coeficiente de utiizacion y atura que impliquen impacto urbano; apertura,

Nombre de! Trémite o Servicio

Sirve para inscribir actos de autoridad en los archivos del Sistema Estatal de Informacién del Desarmolio Urbano referentes a Planes y Programas de Desarrollo Urbano; autorizaciones e conjuntos urbanos, condominios, fusiones, subdivisiones y relofficaciones; cambios de uso del suelo, densidad, coeficiente de ocupacién
olongacio 6n de vias piblicas. suelo,

Constancia de inscri

ipcion en el Sistema Estatal de Informacion del

la tenencia de la fierra que hayan otorgado Ias autoridades estatales o municipales competentes.

Tramite
| Desarrollo Urbano

nen de tu cedula publicada

se seleccionara “modificacion”).

En el siguiente apartado se debera seleccionar el tipo de solicitud que se requiera (en este caso

£Qué accion requisres hacsr?

. _______________________________________________________________________________________________________|
Modificacion
Baja

Una vez seleccionada esta opcion,

trdmite o servicio.

(Qué sccion requieres hacer? Modifi
iDénde hards el cambio?
Informacion General - Cambio

la plataforma mostrara las opciones de modificacion del

&l Ninguno archivo selec. o

En estas opciones se tienen tres principales caracteristicas de la solicitud de modificacion.

Dénde se realizara el cambio: Se refiere a la seccién de la cédula de informacién del tramite o
servicio en la cual se requiere hacer la modificacion.
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El cambio: Hace referencia a la informacion que sera modificada, o en su defecto eliminada.
Este campo acepta méximo 150 caracteres.

Justificacion: Motivo legal o administrativo por lo que se solicita la modificacion o actualizacion.
Este campo acepta maximo 150 caracteres.

Adjuntos: Por cada cambio a realizar, se podra seleccionar un archivo en PDF no mayor a 5
MG (5 megabytes) para evidenciar el cambio que se solicité.

Si se necesita méas de un cambio o modificacion en la misma solicitud, podra dar clic en el boton
verde redondo con el simbolo de “+”.

Modificacion

Dénde haras el cambio?

Informacion General - Cambio Justificacion eIl Ninguno archivo selec.

Automaticamente el sistema agregara una fila mas para cambios adicionales.

:Dénde haras &l cambio?

Informacion General - Cambio Justificacion Ninguno archivo selec.

Informacién General v cambio Justificacion Seleccionar archivo [T TURPRE TPy

©0

Para el fundamento legal sera necesario llenar los campos que se muestran en la siguiente
imagen.

¢ Cudl es el fundamento legal que sustenta el cambio? Decreto 2622 Articulo 3 Fraccien 1, inciso A

Web para consulta del fundamento lgal v egistel edomes: gob mximifromato.paf

Fundamento Legal: Este campo debera llenarse con el nombre del ordenamiento juridico y los
articulos que den sustento legal a la modificacion del tramite o servicio.

Liga de consulta del fundamento legal: Campo en el cual se debera colocar el link de consulta
del fundamento legal del tramite o servicio para ser corroborado por el administrador.

Una vez que se hayan completado los campos del formulario de la solicitud, el enlace de mejora

regulatoria deberda firmar la solicitud con la contrasefia de su firma electronica y dar clic en el
botdn “Solicitar” y esperar a que cargue la siguiente vista el navegador.
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Contrasefia de tu Firma Electronica FREEARRAERRAR

Esta contrasefia no se g

irga en sistema

Una vez que cargue la siguiente vista, se muestra nuevamente el catadlogo de peticiones en
donde se vera la nueva solicitud en una tabla como en el ejemplo.

Cerrar Sesion
@ BackEnd-Retys Enter keyword Q ‘ Q AdministradorTl ~

Home | Blank Page

Catalogo de Peticiones amsiente productivo

+Alta de Tramite o Servicio

Show 10 ¢  entries Search: En revision
1D del LQuién la Fecha
D Nombre Tipo Tramite  Estatus creo? creacion  Secretaria o Dependencia Acciones
821  Brindar Asesoria y Capacitacién a Emprendedores y Empresarios Modificacién 708 2023-05- Revisar
En revision 18
Cemer
820 Bnndar Consultoria Especializada Modificacion n? 2023-05 Revisar
<D En revisién 18
Cemer
764  Venta de Vivienda Modificacion 998 2023-05-  Instituto Mexiquense de la Revisar
En revision 09 Vivienda Social
Cemer
761  Verificacion de Campo Modificacién 957 2023-05- Instituto Mexiquense de la Revisar
En revision 09 Vivienda Social
Cemer

Una vez aprobada esta solicitud de modificacion por el administrador de CEMER, la unidad
administrativa responsable del tramite o servicio tendra que hacer las modificaciones
correspondientes ateniéndose UNICA y EXCLUSIVAMENTE a las que se mencionaron en la
solicitud.

La unidad administrativa responsable ubicara en su panel principal el tramite o servicio a
modificar, para entrar en la vista de revision con un clic en el botén “Revisar”.

Trimites capturados (W

Show 10 % | entries Search:

D HNombre Concepto Unidad Administrativa Secrefaria Estatus 2Quién Cuando Acciones
1 modific? modifica?

1 ‘Constancia de inscripeién en ¢l Sistema Estatalde Infomacin del Desamollo Urbano Direceisn General de Planeacién Urbana Secretaria de Desarolio Uroanoy  [EECERDY  Nina Caroina hace 1 mes m
Cbra

Izabal Martinez

3 Becas del Gobiemo del Estac ds México para Hios de Trabajadores Direceién General de Emplea y Productividad Secretara del Trabai José Antonio hace 2 meses m
Carona Yureta
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Una vez dentro de la vista de revision, la unidad administrativa encontrara en la parte superior
derecha el botdn para edicion “Editar”.

Home / iank Page

Revision de la cédula ambiente productive

Inscripcion de Actos o Hechos Juridicos
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México + Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales (En esta oficina no se realiza el tramite o servicio)

1D Anterior 158

General Requisitos(6) y formatos Costos Tiempos Mejora Regulatoria

Informacién General A o
Dependencia Instituto de la Funcion Registral del Estado de México

Unidad administrativa responsable
Direccién de Control y Supervisién de Oficinas Registrales (En esta oficina no se realiza el tramite o servicio)

Nombre oficial
Inscripcion de Actos 0 Hechos Juridicos.

Nombre corto
Inscripcion de Actos 0 Hechos Juridicos.

Descripcién

Permite obtener Ia inscripcién de actos o hechos juridicos que conforme a a Ley, deben surtir efectos contra terceros. Estos actos pueden estar

relacionados con la propiedad, ias personas juridicas colectivas, el comercio o el crédito agricola. Por lo general, se trata de Escrituras Piblicas o
de des Judiciales o El tramite se lleva a cabo en Ia Oficina Registral correspondiente al lugar de ubicacion

del inmueble o en el domicilio social de las personas juridicas colectivas.

Sera redireccionada a la vista de captura, deben atenderse UNICA y EXCLUSIVAMENTE las
modificaciones que se solicitaron en la peticion.
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6. CAPTURA DE UN TRAMITE O SERVICIO
NUEVO

La captura de un tramite o servicio se encuentra en la opcién “Nueva Cédula” y se divide en 3
secciones.

@ BackEnd-Retys

Dashboard ambiente productivo

Secretaria de Justiciay
Derechos Humanos
Root

Tramites Publicados Total general

573 1069

Recuerda!

Existen peticiones que tienes pendientes por revisar.

Revisalas aqui.

Tramites capturados |NEW

Show 10 <  entries

Municipios

Estadisticas

ID Nombre Concepto
Usuarios | Admin
1 Constancia de inscripcion en el Sistema Estatal de Informacion del
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Cuando se dé clic en esta opcion y no se tenga una solicitud de alta de un trdmite o servicio
autorizada se mostrara la siguiente ventana modal

Oops

Parece que no tienes altas autroizadas.

Ver peticiones

Si tiene altas autorizadas se mostrara la siguiente ventana modal donde se debera elegir qué
trdmite o servicio se va a capturar en el momento dando clic al boton “capturar”.

Modal title

#ID de la
Peticion Nombre del Tramite o servicio

863 Atencion y seguimiento a las protestas
ciudadanas
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La primera seccién hace referencia a los datos generales del tramite o servicio, como el nombre,
descripcion, unidades administrativas y sujeto obligado al que pertenece.

@ BackEnd-Retys Enter keyword Q P ° AdministiadorT]

Home / Blank Page

Captura la informacion del tramite o servicio

Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos

Datos Generales  Requisitosy Formatos  Informacion para a estrategia

Selscciona al sujeto obigado 233E10400 | Subdireccion de Normatividad e Igualdad de Género

Concepto Tramite

Nombre corto

Descripoin el Tramite

Quien puede reaizar o Trimite o Servicio

Escribe tu opcion

Modalidad
Presencial Telefonica Onine

Fre-Gestion

e Nombre: Nombre oficial del tramite o servicio, tal y como fue aprobado por el Comité
Interno de Mejora Regulatoria.

e Nombre Corto: Nombre corto con fines de agilizar su biusqueda este nombre va desde
los 5 a 25 caracteres.

e Descripcion: Se describe el qué y para qué del tramite o servicio.
e ¢;Quién puede realizar el tramite o servicio?
e Seleccionar maximo 2 perfiles encaminados al tramite o servicio.

e Temas: Dentro del catdlogo de opciones seleccionar de 1 a 3 temas relacionados con el
tramite o servicio.

e Clasificacion: De las opciones existentes, se debera seleccionar la clasificacion del
tramite o servicio.

Perfiles Servidoras{es) Piiblicas{os) Estatales »
Temals) Economia y Negocios *
Clasificacién Gestion x
Gestion
Modalidad

Consulta o Informacién

Direccién Web Asesoria o Capacitacién

Gestion

httna-lhackratie adamay ank my

Modalidad: Son los medios a través de los cuales es posible ejecutar el tramite o servicio. Se
solicita que las modalidades a seleccionar sean de acuerdo con la infraestructura para poder
gestionar el trdmite o servicio por la ciudadania.
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Modalidad
Presencial

Direccion Web

https:iiretys edomex.gob. mx/

hiips://ejemplo.edomex.gob.mx

Pre-Gestion

Oficinas de atencion

Selecciona una opcion por faver.

Telefonica

e | DESARROLLO ECONOMICO

OO LMK

Online

Importante: Los campos “Elaboré (Captura)” y “Cargo del usuario logeado en el sistema”, son
datos que el propio sistema toma de la informacion del perfil de usuario y no son modificables.

Selecciona el tipo del Tramite Actualizacion De Datos

Resultado o documento & obtener: Comprobante

Certificado, Oficio, Comprobante efc..

Vigencia del resuitado @ documento a oblener Ejercicio fiscal vigents
Precio ©s
Elabord (Captura) AdministradorTl

Nombre del usuario logeado en el sistema

Validado por Lic. José Miguel Remis

Nombre del enalce de mejora regulaloria

Lider de Proyectos A
Cargo del usuario logeado en el sistema
Dir. Cemer

Cargo del usuario logeado en el sistema
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La siguiente seccion es “Requisitos, formatos y costos”.

En esta seccion se cargan los requisitos del tramite o servicio, los fundamentos juridicos que
dan sustento al alta del tramite o servicio y los fundamentos juridicos que sustentan los
requisitos.

Home / Blank Fage

Actualizacion permanente del Registro Estatal de Tramites y Servicios amviente productivo
Datos Generales Requisitos,Formatos,Costos Informacion para la estrategia de mejora regulatoria

Tramite o servicio:

Actualizacion permanente del Registro Estatal de Trémites y Servicios

Requisitos + Agregar requisito

ID  Requisito Descripcion Naturaleza Perfil Juridico Acciones
2160 Oficio de Oficio dirigido al Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, donde soliciten el alta, baja o en su caso Documento para entrega al /Instituciones Editar
solicitud modificacion de los tramites y servicios a su cargo. Sujeto Obligado publicas
Eliminar
+ Agregar reguisito
.. : 4 7
Para agregar un requisito se da clic en el boton y se desplegara una

ventana modal (ventana flotante).
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Requisto Nuevo

Personas fisicas Personas juridico colectivas

Régimen o Perfil T L.
Instituciones publicas Oftras

Juridico

Nombre Requisito Acta constitutiva

Breve descripcion
del documento

Maturaleza del Documento para entrega al Sujeto Obligado
requisito

i Como se O Original O Copia (] certificada
presenta?

Numero de copias

Se tendran que seleccionar los perfiles juridicos para los que aplica el requisito evitando capturar
el mismo requisito para diferentes perfiles juridicos.

Requisto Nuevo %

Personas fisicas Personas juridico colectivas

Régimen o Perfil . -
Instituciones publicas Otras

Juridico

Es esta ventana modal seleccionaremos de un catalogo extenso de requisitos el que ocupamos
para el trAmite o servicio segun sea el caso.
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Requisto Nuevo

Fersonas fisicas Personas juridico colectivas

Régimen o Perfil o -
Instituciones publicas Ofras

Juridico
Mombre Requisito Acta constitutiva

Breve descripcion

del documento ) »
Seleccione una opcion

Acta constitutiva
Maturaleza del

requisito Acta de defuncidn

Acta de divorcio
i Como se
presenta? Acta de matrimonio

Acta de nacimiento

MNimero de copias . .
P Autorizacion anterior

En el campo “Breve descripcion del documento”, se colocaran las caracteristicas que
describan al requisito. Siendo lo méas breves y claros posibles.
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A continuacion, seleccionar la naturaleza del requisito, el nUmero de copias si se ocupan ya sean
simples o certificadas incluso si se ocupa un documento en original se marca.

Maturaleza del
requisito

i Como se
presenta?

Niumero de copias

Criginal J Copia (] cCertificada

Documento para entrega al Sujeto Obligado -

Una vez listos y llenados los campos se da clic en “Guardar”.

Edicion de requisito

Régimen o Perfil
Juridico

Mombre Requisito

Breve descripcion
del documento

Maturaleza del
requisito

;Como se
presenta?

MNumero de copias

FPersonas fisicas Personas juridico colectivas
Instituciones publicas Otras

Oficio de solicitud

Oficio dirigido al Director General de la Comision Estatal de

Documento para entrega al Sujeto Obligado

Original O Copia (] certificada
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Una vez que sea agregado el requisito a la tabla, presione en su teclado la tecla F5 para
actualizar la pagina y se muestren los botones de “Editar y Eliminar”.

Tramite o servicio:

Actualizacién permanente del Registro Estatal de Tramites y Servicios

Requisitos + Agregar requisito

D Requisito Descripcion Naturaleza Perfil Juridico
2160 Oficio de Oficio dirigido al Director General de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, donde soliciten el alta, baja o en su caso Documento para entrega al IInstituciones
solicitud modificacion de los tramites y servicios a su cargo Sujeto Obligado publicas
Tramite o servicio:
Actualizacion permanente del Registro Estatal de Tramites y Servicios
ID  Requisito Descripcion Naturaleza Perfil Juridico Acciones
2160 Oficio de Oficio dirigido al Director General de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, donde soliciten el alta, baja o en su caso Documento para entrega al /Instituciones ff
solicitud modificacién de los tramites y servicios a su cargo. Sujeto Obligado publicas
Eliminar
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A continuacion, hacemos lo mismo con los fundamentos juridicos, recordemos que se tiene que
agregar el fundamento del tramite o servicio y los fundamentos de los requisitos.

+ Agregar fundamento legal

Para esto damos clic en el botén y se desplegara una ventana

modal (ventana flotante).

Fundamento legal del tramite o servicio En esta ventana flotante se
muestra ID del tramite (490 para
este ejemplo)

D del Tramite:

400

Crrden de gobierno que |3 emite:

Seleccionamos el Orden de
Gobierno que emite el fundamento

Selecciona una opcion

TPC- de ordenamianta:

Seleesions un= opeien El tipo de ordenamiento contiene
un catalogo de opciones de
ordenamientos juridicos

Momiore del ondenamiento:

Capture 3l menos una de los campos siguisnies:

Trbulo: Capitulo: Articulo:

Tipo de ordenamiento:
Fraccion:

Selecciona una opcion M

- .r 'y
Selecciona una opcion
El fundamento es de:

L Acuerdo
Tramite
Aviso
d requisito:
Aviso
Id diel requisiio B
Aplica 3 todos los requisitos 5€3
Calendario
£ Hay algin enlace web para
msulta? .
e Circular Y
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Una vez seleccionado el tipo de ordenamiento colocamos el nombre de dicho fundamento u
ordenamiento juridico.

Tipo de ordenamiento:

Ley -

Mombre del ordenamiento:

: Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México v sus Municipios,

Posteriormente vamos a detallar los aspectos del fundamento legal como el Titulo, Capitulo,
Articulo, etc.

Titulo: Capitulo: Articulo:

11 fraccion VII, 54 ¥

Fraccion: Inciso

Parrafo : Numero - Letra :

Una vez completada esta informacion procedemos a indicar si el fundamento legal o juridico
corresponde al tramite o servicio y de los requisitos.

El fundamento es de:

Tramite -

Tramite

Requisito

Se tienen que agregar los fundamentos legales tanto del tramite o servicio como de los requisitos.
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ID Tipo Nombre Origen Naturaleza
1862 Ley - Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, Estatal Tramite
1868 Reglamento Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios Estatal Requisito

Por ultimo se coloca la liga de consulta de dicho fundamento legal para que pueda ser consultada
por la ciudadania y por el administrador de CEMER.

&Hay algin enlace web para
consulta?

hitps./legislacion. edomex. gob.mx/sites/legislacion.edomex. gob. mx/flesfiles

m

Una vez terminada esta captura se debera dar clic en “GUARDAR”
para que se agreguen los fundamentos legales a la tabla.

Costos

Se tiene que definir si por el tramite o servicio se cobran derechos de aprovechamiento.
-En caso de que asi sea;

Se tiene que completar el siguiente formulario

Costos
;Este tramite o servicio tiene monto de derechos o aprovechamientos?

Indica el tipo del monto o montos O Fijo Calculado

Tipo de moneda Pesos Mexicanos -
¢En qué momento se realiza el pago? Previo al inicio del tramite v
Medios disponibles de pago seleccionados por

s ienbies ue g Banco comercial Enlinea Tiendas comerciales Oficina y/o en caja

Formato de costo +Agregar formato de costo | Guardar informacion de costo

e Indicar si el costo es “Fijo” o “Calculado”.

e Seleccionar el “Tipo de moneda”.

e Indicar “; En qué momento se realiza el pago?”.
e Seleccionar los medios disponibles de pago.
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También se debe adjuntar el formato de costos homologado disponible para descarga en el
Dashboard Principal, respetando formato, fuentes y secciones. Este formato debe ser cargado
a la plataforma en formato PDF y no mayor a 5 MB (MegaBytes).

Para cargar el formato hay que dar clic en el botén “ + Agregar formato de costo”.

¢ En qué momento se realiza el pago? Previo al inicio del tramite

: ’ ’ by ;
N \ Banco comercial Enlinea Tiendas comerciales Oficina y/o en caja
Formato de costo + Agregar formato de costo Guardar informacion de costo

Desplegara una ventana modal (Ventana flotante) y a continuacién damos clic en el espacio
punteado.

Medios disponibles de pago seleccionados por

Sube tu formato de Precios

0 Notas Importantes

« Elarchivo no debe ser mayor a 5 MB.
e * Unicamente archivos (PDF), si no es asi sera rechazado

Sube o0 arrd
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Enseguida, seleccionar el archivo de costos con el nombre del tramite o servicio como nombre

del archivo.

9
& > v 21 B> Documentos > Back End REFyS > 2da capacitacion

Organizar Nueva carpeta
OneDrive - Pers Nom fic Tipo
Sube tu formatg B Acta_3Sesion_Ordinaria 2021.pdf 0 .m.  Microsoft EdgeP..
B Escritorio % Modificacién ID 283 Sria. del Campo.pdf m. Microsoft Edge P...

1 s 7o Tabla de costos (Renovacién de la Vigenc...
B Documentos #
& Imagenes
@ Msica
8 Videos
Bl next-page
@l Captura
B Rack Fnd RFRUS

Nombre de archivo: | Tabla de costos (Renovacién de la Vigencia de Derechos en Educacién Basica).pdf

Cancelar

Una vez cargado el archivo desplegara un mensaje en pantalla como el siguiente;

La informacion ha sido
guradada con exito!
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Una vez que veamos el mensaje en pantalla damos clic en el boton “Guardar informacién de

costo”.

Enlinea Tiendas comerciales Oficina

Guardar informacion de costo

para ver nuevamente el mensaje:

v

La informacion ha sido
actualizda con gxito!

Enseguida, habra que definir el tiempo maximo de respuesta para atender la solicitud del tramite
0 servicio.

@ Tiempo estimado de respuesta

@ ) Respuesta inmediata Afios Meses Dias Haébiles:

5

Horas. Minutos

Se debe llenar como se muestra en la imagen ejemplo si son “5” dias habiles Unicamente nos
posicionamos en el Indicador “Dias Habiles” y colocamos la cantidad referente.
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Dias Habiles:

[Sp]

Si el trdmite o servicio cuenta con formatos que el ciudadano debe pre-requisitar o entregar al
sujeto obligado, se sube en el siguiente apartado en formato PDF. En el caso de que sea mas
de un formato deben estar todos en un solo archivo PDF (no mayor a 5 megabytes).

+ Agregar formato del tramite Ninguno archive selec.

Fesos mexicanos .
& 5 v A > Documentos > Back End REFyS > 2da capacitacion

Previo al inicio del trfeICELTZIRg Nueva carpeta
OneDrive - Pers Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio

Banco comercial En |
P3¢ Acta_3Sesion_Ordinaria_2021.pdf . Microsoft Edge P...

7 Modificacion ID 283 Sria. del Campo.pdf

Banco comercial B Escritorio A

s B¢ Tabla de costos (Renovacién de la Vigenc...

+ Agregar formato de B Documentos #
K Imigenes #

@ Musica »
Allgs B Videos ¢
@m Captura
Minutos @ Back End RETyS
B® 7da canacitaciol
Nombre de achivo: |Modificacion D 283 Sia. el Campo pdt e res 0

Seleccionar archivo [UGEIREERETAEEE

A continuacion, se debera contestar si el tramite o servicio requiere conservar informacion para
fines de acreditacion, inspeccion y verificacion con motivo del tramite o servicio.

¢ Este trdmite o servicio requiere conservar informacion para fines de acreditacién, inspeccién y verificacion con motivo del tramite o servicio?

En el siguiente apartado “Informacion adicional’, se debera plasmar en qué casos debe
realizarse el tramite o servicio.
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Informacién adicional

Casos en los que debe realizarse Los Sujetos Obligados del Ejecutivo Estatal deberan inscribir o modificar los tramites y servicios que brinden a la ciudadania, o en su caso la eliminacién.

P

=, NOS dirigira al ultimo apartado de
la cédula que corresponde a “Informacion para la Estrategia de Mejora Regulatoria”.

Al dar clic en el boton “Siguiente (»)”

rimite o zanize? 0si ONe

 Sebeiar 3 Inserasn, modificassin o 2n su casa 2 eiminasidn (A, Medficssdn 1 Saje) de sus rmies o servisos, adiuniand 2 documeniasién prebaiana pare

+ Agregar formato [Fccccionar sorive LS

¢Este rimite o seniein reauiere inspeceién o verficasién?

Sefsle o onjeivo o 13 misms

Orden d gobiemo que 2 emite Estatal

Escrbs & nomrs de 13 inspecesé

Plazos

Sefals & piazo que fene & sujsio abligaca para rasolver

Sefsle o s ce Fita Noaplica

Para este ultimo formulario hay que llenar los siguientes campos segun sea el caso.

Datos Generales Requisitos,Formatos,Costos Informacion para la estrategia de mejora regulatoria

Edicion

¢ Es suficiente cumplir con la entrega de la totalidad de los requisitos, en tiempo y forma, para obtener una resolucién favorable de O si
este trdmite o servicio?

e | DESARROLLO ECONOMICO

No
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Se pide que se redacte detalladamente en la metodologia, los pasos a seguir para la resolucion
del trAmite o servicio como se muestra en el ejemplo.

Seriale la metodologia para llevar acabo la resolucion del tramite o servicio

1.- El Enlace de Mejora Regulatoria de cada Sujeto Obligado debera entrar a la siguiente plataforma https://backretys.edomex.gob.mx/ y solicitar la Inscripcion, modificacion o en su caso la
eliminacion (Alta, Modificacion y Baja) de sus tramtes o servicios, adjuntando la documentacién probatoria para cada caso

2.- Revisién y validacién de la solicitud por parte de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria

3.- Captura de informacén a inscribir, por parte de la Unidad Adminsitrativa Responsable(Duefia del tramite o servicio)

4.- Validacion de la informacioin, por parte del Enlace de Mejora Regulatoria (De cada Sujeto Obligado).

5.- Autorizacion de la infromacion, por parte de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria

PP - VRS JENET T BV YN NS . PRI O W GNSUMOR Y] Y VAPIURST PRI U0 SIPUGY _ SR SR 1LY YOO D . SO0 JRPOD. Y 00T SR

+ Agregar formato Ninguno archivo selec.

¢ Este tramite o servicio requiere inspeccién o verificacion? Si @ No

Continuamos hasta la pregunta que dice “; Este tramite o servicio requiere inspeccion o
verificacion?”

¢ Este tramite o servicio requiere inspeccion o verificacion? Si @ Ne

Contestar segun sea el caso el siguiente formulario

Si la respuesta es “No, se deja en blanco como en el ejemplo”.

¢ Este tramite o servicio requiere inspeccion o verificacion? St O No

Sefiale el objetive de la misma
Qrden de gobierno que la emite Estatal

Escribe el nombre de la inspeccidn

A continuacién, hay que contestar con Nimeros y Seleccionando la unidad de medida segun
sea el tiempo del plazo definido para cada situacion.

Plazos

El plazo con el que cuenta el Sujeto Obligado para prevenir al solicitante
3

Dias habiles

Plazo para que el interesado cumpla con la prevencion
3

Dias habiles

Seiiale &l plazo que tizne el sujsto obligado para resolver
10

Dias habiles
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El plaze con el que cuenta el Sujeto Obligado para prevenir al solicitante

] =P | Cantidad en numero(s)

Dias habiles

Dias habiles =

Aifios

Seleccionar la unidad de medida

Meses

No aplica

Inmediata

En caso de tener respuesta inmediata se tendra que representar de la siguiente manera:

El plazo con el que cuenta el Sujeto Obligado para prevenir al solicitante

—). Dejar vacio este campo

Inmediata

Dias habiles

Aiios

Dias habiles

S Seleccionar la unidad de medida
peses ‘Inmediata”

No aplica

El siguiente y ultimo paso de la captura completa de la cédula de un tramite o servicio se tendra
gue seleccionar el tipo de Ficta para el mismo.

3

Dias habiles

Sefiale el plazo que tiene el sujeto obligado para resolver No aplica

10 Positiva
Negativa
Dias hébiles
No aplica

Sefiale el tipo de Ficta No aplica

Finalmente, en esta seccidon damos clic en el botdon “Guardar’.

Dias habiles

Sefiale el tipo de Ficta No aplica

©

La plataforma redireccionara al panel principal “dashboard”, de esta forma damos por bien
terminada la captura de la informacion.
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@ BackEnd-Retys

Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos

Dashboard aAmbiente productvo

Show

Total general

1069

Nombre

Constancia de inscripcion en el Sistema Estatal de
Informacion del Desarrolo Urbano

Bacas del Gobiemo del E
de Trabajadores

do de México para Hijos

Centro de Intermediacidn Laboral (CIL)

Emision de cerificado total de estudios de
de la Uniy
Sed

cenciatura
sidad Pedagogica Nacional Unidades y
s Regionale

en el Estado de México

Boisa de Trabajo

Evaluacion de Habilidades
D

a Personas con

pacidad y Adultos Mayore:

Otorgamiento de autorizacién de rutas, enlace
enrolamianto o modificacién de derroteros del servicio
publico de transporte

Tramit

422

on bomader

Concepto Unidad Administrativa

Direccion General de
Planeacién Urbana

Direccion Gene:
Productividad

ral de Empleo y
Direccion General de Empleo y
Productividad

Direccién de Educacion
Superior

Direccién General de Empleo y
Productividad

Direccion General de Empleo y
Productividad

Subsecretaria de Movilidad

Secretaria

Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Obra

Secretaria del Trabajo

Secretaria del Trabsjo

Servicios Educati
Integrados al Estado

vos

México

Secretaria del Trabajo

Secretaria de! Trabajo

Secretaria de
Movilidad

Estatus

Publicado

D
Anterior

1147

103

1374

£Quién
modifics?

Nina Carolina
1zibal Martinez

José Antonio
Corona Yurrieta

José Antonio
Corona Yurrieta

Maria del Rosio
Isabel

Gardeazébal

Islas

José Antonio
Corona Yurrieta

José Antonio
Corona Yurrieta

¢Cuindo
modifics?

hace 1 mes

hace 2 meses

hace 5 meses

hace 3 meses

hace 2 meses

hace 2 meses.

hace 6 meses

Cerrar Sesion
rel ° AdministradorT!

Home.

Solicitudes atendidas

489

Acclones

m Solicitud de Modificacion

oo [
—
[ e | st o o

[ 5 Roviear | soctud do odiicacion
Solicitud de Modificacion
[ oo | st do oiccion

Blank Pago
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7. SOLICITUD DE BAJA DE UN TRAMITE

O SERVICIO

La solicitud de baja de un trdmite o servicio dentro de la plataforma Back-End RETYS se solicita
una vez que el mismo no tiene una razén de existir juridicamente o ya no esta disponible para

ofertarse por parte del sujeto obligado.

Las solicitudes de baja son realizadas por el enlace de mejora regulatoria dentro del dashboard
o tablero principal donde se enlistan sus correspondientes tramites y servicios.

@ BackEnd-Retys Enter keyword

Dashboard ambiente productivo

Show 10 &  entries

0 Nombrs Concepto Unidad Administrativa Sacretaria Estatus D LQuién
t Anterior modifics?
1 Constancia de inscripcidn en el Sistema Estatal de Informacin del [T Direccion General de Planeacién Secretaria de Desarrollo Publicado RIS Nina Carolina
Desarrolio Urbano Urbana Urbano y Obra Izabal Martinez
3 Becas del Gobiemo del Estado de México para Hjos de Trabajadores R}  Direccion General de Empleo y Secretaria del Trabajo m 103 José Antonio
Productividad Corona Yurrieta
4 Centro de Intermediacion Laboral (CIL) X  Dieccion General de Empleoy Secretaria del Trabajo 102 José Antonic
Productividad Corona Yurrieta

Cerrar Sesion
Q AdministradorT| ~

Home | Blank Page

(Cuindo Acciones
modifics?

hace 1 mes Solicitud de Modificacion
hace 2 meses m P —
hace § meses m Solicitud de Modificacion

Dentro de esta vista ubicar el boton de accién “Solicitar modificacién” del tramite o servicio sobre

el cual se pretende hacer la solicitud de baja.

sCuando Acciones
modifice?

hace 2 meses solicitud de Modificacion

Si el tramite o servicio ya cuenta con una solicitud de baja vigente, mostrara el siguiente mensaje

en la pantalla.
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Oops

Parece que ya existe una peticidon en curso para este
Tramite! Antes de levantar otra solicitud debe concluir el
proceso de la que esta en curso.

Ver peticiones

En el caso contrario nos mostrara la siguiente vista con un formulario que se tiene que llenar
para completar la solicitud de baja.

Solicitud de madificacion Ambiente productivo

Solicitud de modificacion

Constancia de inscripcién en el Sistema Estatal de Informacion del Desarrollo Urbano m
Smplimmil id de autoridad en los archivos del Sistema Estatal de Informacion del Dess Ildlﬂ Urh no referentes a v Progr: 3 urbanos, condominios, fusiones, subdivisiones ylduhfm aciones; cambios de uso del suelo, densidad. coeficiente de ocupacion,
s D sarETe e N S HEl o il e
Nombre el Trémite o Servicio Constancia 6n en el Sistems

Estos datos proveinen de tu cedula publicada

¢ Qué accion requieres hacer?

£Cual es el fundamento legal que sustenta el cambio” Decrelo estatal, Ariculo 10 inciso A B Fraccion LIL Il

Web para consulta del fundamento legal

Contraseiia de tu Firma Electronica

Esta contrasefia no s guarda en sistema

En este formulario encontramos en el encabezado la informacién del tramite o servicio como el
nombre, el ID y su descripcion.
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Solicitud de modificacion oeos®
Constancia de inscripcion en el Sistema Estatal de Informacion del Desarrollo Urbano m
Sirve para inscriir actos de autoridad en los archivos del Sistema Estatal de Informacian del Desarrollo Urbano referentes a Planes y Prog Desartollo Urbano juntos urbanos, condominios, fusiones, subdivisiones y relofficaciones; cambios de uso del suelo, densidad, cosficiente e ocupacién.
coeficiente de utilizacion y altura que impliquen impacto urbano; apertura, o 6 fas pblicas. suelo, | Ia tenencia de Ia fierra que hayan otorgado las autoridades estatales o municipales competentes.
Nombre del Tramite o Servicio Constancia de inscripcion en el Sistema Estatal de Informacion del Desarrolio Urbano
inen de tu cedula publicada

En el siguiente apartado se debera seleccionar el tipo de solicitud que se requiera, para este
ejercicio se debera seleccionar “baja”.

CHIUS UAIUS DIUVENEN UE 1U CEUUId DUURGUd,

£Qué accion requieres hacer?

Maodificacion

Baja

El resultado es el siguiente.

@ BackEnd-Retys Entor erword a P @ s -

Solicitud de modificacion amvene prosuctive

Solicitud de modificacion

Constancia de inscripcion en el Sistema Estatal de Informacién del Desarrollo Urbano n

Sirve para Inscribr sctos de autoricad en los archivos del Sistema Estatal de Informacion del Desarrolio Urbana referentes  Planes y Programas de Desamollo Urbeno; autorizaciones de conjuntos urbancs, condominios, fuséanes, subdivisiones y relotficaciones: camblos de uso del suelo, densidad, coeficiente de
ocupacion ro— aperiura, proiongacion o amtacion de vias piblicss, icencias de uso de sueio, dela sutondadas estatsles competentes

Nombre el Tramite o Servicio Constancia de Inscripcion en el Sistema Estatal de Informacion del Desarodo Urbano

£Québ accio

¢ Tienes tu acta Ge comité frmada para @ eliminacion del Trimite o Servic? + Agregar archivo [T Ninguno archivo selec.

Toma en cuenta
e

« Eltamafio méximo debe ser de 5 MB (nicamente 1 archivo)
« Unicaments archivos (POF)

Contrasefia de tu Firma Electronica

m i

Para continuar con dicha solicitud de baja, se deberé considerar lo siguiente:
Contar con el acta de la sesion del Comité Interno de Mejora Regulatoria en la que se aprobd la
baja del tramite o servicio y que contenga todas las firmas autografas. Una vez que se tenga

esta acta digitalizada en un archivo PDF se debera adjuntar a la solicitud dentro de la plataforma.

Para el fundamento legal sera necesario llenar los campos que se muestran en la siguiente
imagen:

£Cul es el fundamento legal que sustenta el cambio? Decreto 2022 Ariculo 3,Fraccion 1, inciso A

Web para consuita del fundamento legal vt legistel edomex gob m/miffomato. pdf
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Fundamento Legal: Este campo se debera llenar con el nombre del ordenamiento juridico y
articulos que den sustento legal a la baja del tramite o servicio.

Liga de consulta del fundamento legal: Campo en el cual se debera colocar el link de consulta
del fundamento legal del trdmite o servicio para ser corroborado por el administrador.

En este campo se debe adjuntar el Acta de la sesidén del Comité Interno de Mejora Regulatoria
en la cual se haya aprobado el movimiento de baja del tramite o servicio. Se debera seleccionar
en formato PDF no mayor a 5 MG (5 Megabytes).

Para esto damos clic en el siguiente boton “+Adjuntar archivo”.

¢ Tienes u acla de comité firmada para la eliminacion del Trémite o Servico? + Agregar archivo Ninguno archivo selec.
O Toma en cuenta

« Eltamafio maximo debe ser de 5 MB (inicamente 1 archivo)

- « Unicamente archivos (PDF)

9
< =P 8 > Documentos > Back End RETyS > 2da capacitacion

Organizar v Nueva carpeta
& OneDrive - Pers: Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamaiio
Sube tu formatd !E Acta_3Sesion_Ordinaria_2021.pdf . m. Microsoft Edge P...
B Escritorio '.n_.r Modifi- " Sria. del Campo.pdf 56 3 Microsoft Edge P...
L Descargas !?_F T der  “eno ‘ibndela Vigenc... / <54 p. m. Microsoft Edge P...
B Documentos
& Imégenes
@ Musica
¥ Videos
B next-page
@ Captura

B Rack Fnd RFRS

Nombre de archivo: 1. e costos (Renovacién ¢ Vigencia de Derechos en Educacién Basica).pdf ~df)

‘ Cancelar

Una vez cargado el archivo debera continuar con el siguiente campo donde el enlace de mejora
regulatoria debera poner la contrasefia de su firma electronica para validar dicha solicitud de
baja del tramite o servicio.

Contrasefia de tu Firma Electronica B
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(Debera  esperar a que cargue la siguiente vista el navegador).

En la siguiente vista se muestra de nuevo el catadlogo de peticiones en donde aparece la nueva
solicitud en una tabla como en el ejemplo.

Cerrar Sesion
@ BackEnd-Retys ter keyword Q ‘ e AdministradorT! +
Pa

Home | Blank Page

Catdlogo de Peticiones amviente productivo

Catalogo de Peticiones oees
+Alta de Tramite o Servicio

Show 10 &  entries Search:  Enrevision

1D del (Quiénla Fecha
ID  Nombre Tipo Tramite  Estatus creo? creacion  Secretaria o Dependencia Acciones
821  Brindar Asesoria y Capacitacion a Emprendedores y Empresarios Modificacién 708 2023-05- nst xiquense del Revisar
En revision 18 Emprendedor (IME)
Cemer
820  Brindar Consultoria Especializada Modificacien 717 2023-05-  Instituto Mexiquense del Revisar
P servicio En revision 18 Emprendedor (IME)
Cemer
764  Venta de Vivienda Modificacién 998 2023-05-  Instituto Mexiquense de fa Revisar
P Servicio En revision 09 Vivienda Social
Cemer
761  Verificacion de Campo Modificacion 957 2023-05-  Instituto Mexiquense de la Revisar
En revision 09 Vivienda Social
Cemer

Una vez hecha esta solicitud, debera esperar a que el administrador de CEMER concluya con el
proceso autorizando la baja (la plataforma hara la baja del tramite o servicio automaticamente
después de haber sido autorizada).
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VALIDACION

MTRA. PAULINA ORTIZ GUIDO
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION GENERAL DE LA COMISION ESTATAL
DE MEJORA REGULATORIA

LIC. GERARDO MAYA DIAZ
SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD
E IGUALDAD DE GENERO

54



