Guia de Operacion del
Registro Estatal de
Regulaciones, Tramites y
Servicios

Secretaria de la Transparencia y
Rendicion de Cuentas
Subsecretaria de Contraloria Social y Mejoramiento de
la Gestidn Publica
Direccion General de Desarrollo de la Gestion Publica
Direccidon de Mejora Regulatoria

Esta guia del usuario ha sido disenado especificamente para guiarlo
a través de los moédulos del sistema.

Version: 2.0




Contenido

O 10 i o To [ olol o o I TPV P T USRRRPPPRURIN 3

P \V - [ oo N gL 4 4 - 1 1Yo TSP PRPR 4

N O o 1= 1Y/ o TSP PSPR 4

A, AlCANCE .ttt b et ettt e b e b b et e et e bt bt e e be e ehe e e et e et e e bt e nbeenheesareeane 4

TR 1 [ 1T o o TP P PRSP PRSPPI 4

6. Aspectos Generales en la integracion de Registros de Regulaciones, Tramites y Servicios ....... 6
Aspectos Particulares para la Incorporacion y Desincorporacion de Regulaciones en el

== ) o ST PP PP P PPPPPPPPPPOE 7

8. Aspectos Particulares para Integrar el Registro de Tramites y Servicios.......cccccceecveeeeecrveeeennee. 8

1S B Y= Tolol T o I= 3PP ST P PP OPPTT R OPPPRON 12

AULENTIFICACION ..ttt e s e st ssabe e s bt e e sabeesabeesbeeesabeeennneenns 12

o o o T I e [T ] ol o N PRSPt 13

[{=T o To] (=TSP PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPPRS 14

L6 U= 1 oL OO OP OO PP OPPPT T OPPRRR 15

AN USUAIIOS. .eiiiiiiiiiiiiitie ettt ettt e e st e e e et e e s s et e e s sre e e e s sbaeeessnaeeessneeeesanne 15

ACEUALIZAI USUAIIOS ...ttt ettt sttt et et e s b e saeesabe s b e ebeenbeennees 17

EliMINGI USUIIOS ..eeiiiiieiieeeite ettt et sttt ettt e st e s bt e s sbbe e sabe e e sabeesabeesbteesabeeennneenas 17

PIMISOS .ttt e a e 18

(DL o1l o 1Y ol - PR PRPPE 18

Agregar dependencia / ENTIad ........oooueeiiieieiiii ettt ettt e 19

ACTUATIZAN .ttt b bt bt s at e ettt e bt e s bt e eae e st e et e e be e beenbeas 20

o T o 1T o P T U g I =Y =4 1y 4 o RS 20

[0=To 18] ) o LT P PPP PO PPPTPPPPPO 21

JAY e =T T g = To [ U1 1Y (o F P PP PP P RRPTPPPPPO 21

ACTUALIZAN ..t sttt nees 22

T YR T U g I = = 1 o o SR 22

=Y {0 | F= Yol o o 1= USRS 22

(W - e [l =T U] =Tl o] 1SR 23

o [ T =T U1 - Yol [ ] o PSR 25

S 1T g1 o P T =Y ={U] =Tl o PP 27

RV T L0 = PSPPSR 28




L= OO PP PPPOT PP 28
Regulaciones pendientes ¥y reChazadas.......cceeeecuiieieciiiie et 28
U=Te oY Y ¢ =T={U | = Yol o [P R 31
(0] o110 - TP U TP PPV UTOUPP PR 33
Y o= TR U o T o) i ol o - PSPPSR 33
EdItar OFiCiNa ..ee e et 35
EliMiINar OfiCING...ce e e 39
TrAMIEES Y SEIVICIOS .uviieiiitiee e ittt ettt e e et e e eere e e ettt e e e e rabaee e esbaeeeeeateeeeeenbaeeeesnbeeeeennsaeeesnnseeeeensees 39
Validacion de tramites 0 SEIVICIOS.....cicuiiiiiieiiie ettt ettt e s e e e e 45
Actualizar un tramite 0 SEIVICIO ..ccoveiiiiiiiieeee ettt et s e s 47
Rechazar Un tramite 0 SEIVICIO.....cciiuiiiiiieriee ettt ettt et et e bt e e s e esaee e 48
Consulta publica de tramites 0 SEIVICIOS......cviiiieciiie ettt e e e e e e sbae e e e easaeee s 49
Pantalla principal de 128 CONSUITA ....cccccuiiiieeiie e e e e e 50
Consulta publica del registro de reguUlaciones ..........coccuviiieciieeecciee e 53
Pantalla principal de 12 CONSUILA ....ccoiuiiiiiiiiie e s 53




1. Introduccion

Con la entrada en vigor y sus posteriores reformas a la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de
Guanajuato en su contenido contempla diversos instrumentos, entre otros el del Registro de
Tramites y Servicios, de igual manera se desarrolld la herramienta denominada e Normateca,
mismos que se materializaron en un sistema electrdnico por separado. A fin de adecuarse a una
nueva realidad social con el avance en tecnologias de informacién y comunicaciones, se detecta la
necesidad de realizar un nuevo disefio con un concepto integral que facilite la consulta por medios
moviles, la ubicacidon en mapas geo referenciados, emisidn de reportes agiles, entre otras ventajas
importantes, asi como el de adecuar el catalogo normativo vinculando el fundamento especifico con
el registro de tramites y servicios en un solo portal de informacion.

Por ello, la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas en coordinacién con la Secretaria
de Desarrollo Econdmico Sustentable a través de las dreas de Mejora Regulatoria y la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, han desarrollado un nuevo instrumento tecnolégico para el registro
e intercambio de informacidn interna y consulta de los diversos tramites y servicios, ademds de una
herramienta denominada Normateca, que proporciona a la Administracion Publica Estatal para que
en el marco de los ordenamientos legales y administrativos que los rigen y bajo un esquema de
coordinacion uniforme, se homologue e integre una base de datos que permita su consulta de
manera eficiente y eficaz.

Con la finalidad de realizar una mejor interaccién de los actores responsables con el sistema, se
realiza el presente manual de administracion como el documento que describe los pasos técnicos y
administrativos, mismos que se exponen en una secuencia ordenada, asi como las principales
operaciones que contemplan los médulos y la manera de realizarlas, contiene esquemas visuales
con las pantallas que conforman las diversas funciones a realizar mismos que expresan graficamente
la trayectoria de las distintas actividades, precisando las responsabilidades de cada rol que
interactia y su participacion puntual, por lo tanto, sus contenidos deben ser de obligado
cumplimiento para todo el personal que asume los roles que estable el propio sistema para su
funcionamiento.

El Manual de Administracion es una herramienta que facilita y agiliza la gestién diaria de los
servidores publicos involucrados en el tema de mejora regulatoria, especificamente en las
Regulaciones y el Registro de Tramites y Servicios que requieren de referencias inmediatas de los
beneficios de la aplicaciéon tecnoldgica, su utilidad radica principalmente en conocer el
funcionamiento interno por lo que respecta al registro de datos de los tramites y servicios ademas
de su fundamento normativo que se contiene en sus diversas prestaciones publicas que realizan las
dependencias y entidades de la administracidn publica, resultando primordial para ello, el registro,
validacion y mantenimiento permanente, asi como de la administracién del sistema.

Es un documento integral y actualizado de consulta, que establece un método estandarizado para
ejecutar el trabajo, permite coadyuvar en el logro exitoso y en la coordinacién de esfuerzos y
recursos institucionales a través de una colaboracién comprometida del personal que tiene a cargo
las funciones de captura, validacién y administracién tanto de las Regulaciones como del Registro
de Tramites y Servicios.




2. Marco normativo

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato. Articulos 3° fraccién I, 11° fracciones II.
Decreto numero 340, publicado el 24 de septiembre de 2018 en el periddico oficial no. 194.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas. Articulos 6°
fracciones XX y XXI, 7. Frac. X, XV, 9 frac. |, 10 frac. I, VII.

3. Objetivo

La presente Guia de Operaciéon determina los procedimientos y la mecanica de operacién del
Registro Estatal de Regulaciones, Tramites y Servicios, asi como de los roles que asumen los
responsables de la captura por parte de las dependencias y entidades, su validacién y administracion
que tiene a su cargo el personal adscrito a las autoridades rectoras en la materia de mejora
regulatoria.

4. Alcance

Desde la captura de datos, validacién, publicacion de tramites y servicios asi como de
ordenamientos normativos, que realizan los servidores publicos con los roles necesarios para su
operacion, hasta su administracién y gestion inherentes a los sistemas tanto del registro de tramites
y servicios como de la Nomateca.

5. Glosario

Administrador del Sistema. Es el encargado de actualizar los catdlogos de requisitos y leyes y
reglamentos, ademas de asignar permisos a usuarios en sus roles especificos.

Borrador. Se refiere al momento en el que el registro se ha capturado total o parcialmente pero no
se ha enviado para su validacién por la STRC.

Disposiciones Legislativas. Son aquellas que emite el Poder Legislativo, dentro del dmbito de sus
atribuciones y que son publicadas en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado, mismas que se
relacionen de forma concatenada con la prestacidn de tramites y servicios.

Disposiciones Administrativas de Caracter General. Son aquellas que emite el Poder Ejecutivo,
dentro del ambito de sus facultades y que son publicadas en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado, mismas que se relacionen de forma concatenada con la prestacidn de tramites y servicios.




En aprobacidn. Se refiere al momento en el que la fuente de informacidén envid su registro de
caracter no empresarial (social) a validacién a la STRC.

Enlace de Mejora Regulatoria Es el servidor publico que funja como vinculo entre la fuente de
informacidn de la dependencia o entidad a la que pertenezcay las autoridades en materia de mejora
Regulatoria estatal, el cual se coordinara con los roles de capturistas.

Estatus. Son las etapas por las cuales se procesa en el RTyS un registro desde su emisién por la
fuente de informacién hasta su publicacién.

Estatus. En el sistema de Normateca, es la etapa en la cual se encuentra la regulacién, siendo la de
publicada, rechazada o histdrico.

Fuente de Informacion. Son las Dependencias y Entidades de la Administracidon Publica estatal o
Municipal que proporcionen la informacion requerida en el RTyS, las cuales de acuerdo a la ley seran
responsables directas de los datos presentados.

Incompleto. Se refiere a aquel registro que no han sido capturados los campos de registro al 100%
de la informacién aplicable y este debera pasar al estatus de borrador.

Informacion. Conjunto de datos requeridos y aplicables para integrar correctamente el registro, de
conformidad con el articulo 15 de la Ley.

Ley. Se entiende por ley “Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato y sus Municipios”.

Registro regulaciones. Herramienta electrénica para la difusidon y consulta de las leyes, cddigos,
acuerdos, asi como normas, reglamentos, lineamientos y demas disposiciones de administrativas
de cardcter general que se vinculen a los Tramites y Servicios que brindan las diversas dependencias
y entidades de la Administracién Publica Estatal.

La Normateca representa un componente sistémico complementario del Registro de Tramites y
Servicios proporcionando el fundamento juridico indispensable para realizarlos.

Publicado. Es el resultado final del proceso de validacion, mismo que la STRC pondrd a regulacion
de la ciudadania.

Rechazado. Se refiere al momento cuando en el registro se identifique alglin error en la captura o
cuando esta validado la STRC, pero se considera conveniente adicionar informacion en beneficio
del ciudadano.

Registro. Es la ficha técnica de trabajo que contiene el conjunto de campos de informacion
necesarios de los tramites y servicios para su publicacion.

Registro de Tramites y Servicios (RTyS). Tiene por objeto la inscripcién y publicidad de los tramites
y servicios que lleven a cabo las dependencias y entidades de las administraciones publicas estatal

y municipal sefialadas en la ley.

Rol. Conjunto de actividades especificas establecidas bajo permisos para los usuarios del sistema.




Servicio. La actividad llevada a cabo por la Administracion Publica, destinada a satisfacer, de manera
regular, continda y uniforme, necesidades colectivas. Se concreta a través de prestaciones
individualizadas suministradas directamente por el Estado y municipios.

SDES. Se refiere a las siglas de la “Secretaria de Desarrollo Econédmico Sustentable”.
STRC. Se refiere a las siglas de la “Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas”.

Tramite. Cualquier solicitud o entrega de informacidn que las personas fisicas o morales hagan ante
una dependencia, entidad estatal o municipal, ya sea para cumplir una obligaciéon u obtener un
beneficio o servicio, en general, a fin de que se emita una resolucién o documento que las personas
estén obligadas a conservar.

Tramites o Servicios de Caracter Empresarial. Son aquellos que las personas fisicas o morales
realizan para cumplir con una obligacién u obtener un beneficio, ya sea para la apertura, operacion
o regularizacion de su empresa o negocio, asi mismo al momento de su resolucién minimo generara
o mantendra un empleo segln sea el caso.

Validar. Es la revision, supervisidn, y en su caso aprobacién o rechazo de la informacién contenida
en un registro, misma que podra ser publicada por la STRC. En el supuesto de rechazar la
informacidn se emitirdn las recomendaciones correspondientes por los validadores.

Validador. La STRC facultada por la ley, establecido bajo un rol especifico para el usuario del
sistema.

6. Aspectos Generales en la integracion de Registros de
Regulaciones, Tramites y Servicios

Para efectos de mantener actualizados los registros tanto de Tramites y Servicios como de
Normateca se observara los siguientes pasos:

a) lIdentificara la totalidad de las normas registrandolas en la Normateca, que resultan
aplicables y sirven de fundamento para los tramites y servicios, ya que estos se vinculan y
preestablecen en la Registro de Tramites y Servicios. Para su registro y actualizacion
atendera a las particularidades sefialadas en lineas subsecuentes.

b) Identificar la totalidad de las oficinas receptoras y resolutoras que realizan los tramites y
servicios con sus domicilios actualizados, con los datos que pide el sistema y una fotografia
del exterior.

c) Integrard el Registro de Tramites y Servicios considerando los aspectos sefialados para
realizarlo.

d) Los casos especiales relacionados con tecnologia serdn tratados ante personal responsable
de la  Administracion del Sistema a través del correo institucional
mejoraregulatoria@guanajuato.gob.mx.
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7. Aspectos Particulares para la Incorporacion y Desincorporacion
de Regulaciones en el registro.

1. Laincorporacién de disposiciones en el sistema de Normateca proporciona beneficios que
se traducen en:

e Una herramienta abierta en su consulta a cualquier persona que quiera conocer sobre
el marco normativo vigente de la Administracién Publica Estatal relacionada con sus
tradmites y servicios, repercutiendo de ese modo en un beneficio hacia la ciudadania.

e Brindar al servidor publico el apoyo necesario para la eficaz y eficiente ejecucion de sus
tareas administrativas.

e Permite a través de un motor de busqueda tanto una consulta abierta al usuario final, a
la vez de la vinculacion directa al trdmite o servicio.

e Finalmente, es una herramienta que sirve de insumo para efecto de generar acciones
en materia de mejora regulatoria.

2. Elsistema de Normateca se compone de dos grandes ramas clasificadas de forma general
para su incorporacién en Disposiciones Legislativas y Disposiciones Administrativas de
Caracter General.

3. Antes de la incorporacién el personal de captura debera cerciorarse de la existencia de la
norma vigente dentro del catidlogo, mediante consulta utilizando el titulo y a través del
motor de busqueda.

4. La actualizacién de la normatividad del catdlogo es responsabilidad de la Dependencia o
entidad correspondiente, y serd a través del modulo proporcionado por el propio sistema,
por lo que se debera de contar con el archivo en PDF o Acrobad Reader, para efecto de
cargarlo en el mddulo, el sistema conservara el documento que no resulte vigente en el
icono de “Versiones”.

5. Para la incorporacion documental de la Normateca, las unidades juridicas de las
dependencias y entidades que disefien, elaboren, propongan, impulsen o sean
corresponsables de la emisién de proyectos regulatorios, que contenga modificaciones,
derogaciones o adiciones a las normatividad existente vinculadas a tramites y servicios,
deberan de informar al responsable en su rol de capturista de las nuevas disposiciones para
su incorporacion a la Normateca..

Su aplicacién se extiende para la actualizacién que de forma permanente se realice por la
emision de disposiciones legislativas que resulten aplicables a los tramites y servicios en el
ambito de su competencia.

6. Las Disposiciones que se incorporen a la Normateca deberan estar contenidas en
documentos electrénicos, y para efectos de su registro en esta, dichas disposiciones
deberan tener las siguientes caracteristicas:




I. Documento que contenga Unicamente de la regulacidn vigente en su ultima version, que
sea coincidente con la publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, evitando
gue sea el archivo correspondiente a la versién completa del propio periédico;

Il. Estar en formato de archivo electronico PDF (Portable Document Format) o Acrobat
Reader Document;

Il. Lainformacion contenida en el documento electrénico debera estar en formato de texto,
salvo que por su naturaleza, se encuentre dispuesta como imagen;

IV. Por seguridad del documento, encontrarse protegido para su modificacién, mediante

palabra clave que el emisor establecer3;

V. Habilitar la opcidn de copia o extraccién de contenido e impresion.

7.

10.

El nombre de la Dependencia o Entidad se encuentra “Precargado” en el sistema de
Normateca, por lo que para el caso de una dependencia o entidad de nueva creacion,
modificaciéon o supresion deberd de actualizarse conforme a lo que se establezca en el
Decreto en que se fundamente, informado para ello al responsable en su rol de
administrador.

El nombre de la regulacién se debera de registrar conforme a la que se establezca en la
regulacién legislativa o regulacién administrativa de caracter general.

La descripcién breve se debera de redactar en forma clara y concisa conteniendo las
palabras clave que permitan una identificacidon practica de la norma por parte del usuario
final a través de los motores de busqueda del sistema.

Es responsabilidad de los emisores el contenido de las disposiciones administrativas de
cardacter general que soliciten incorporar a la Normateca.

Para que el sistema electronico cumpla su funcidn de proporcionar un marco juridico integral

vinculat
manera

orio a sus tramites y servicios, resultara indispensable realizar acciones de actualizacién de
permanente, observando lo siguiente:

La dependencia o entidad emisora deberan de incorporar a la Normateca las
disposiciones aplicables a los tramites y servicios en el dmbito de su competencia, en
un término maximo de tres dias posteriores a su publicacion en el Periddico Oficial de
Gobierno del Estado.

Las disposiciones legislativas se incorporaran en el mismo plazo, una vez publicadas.

. El sistema de la Normateca guardara en el archivo clasificado como histdérico aquellas
disposiciones que no se encuentre vigentes, en funcién de su ultima actualizacién.

8. Aspectos Particulares para Integrar el Registro de Tramites y
Servicios

El seguimiento de las diversas etapas para la integracidén, captura y actualizacion
permanente del Registro de Tramites y Servicios, sera a través de los responsables oficiales
en el rol de capturista que haya designado cada una de las dependencias y entidades de la

administracién publica estatal.



La Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas, presentard y brindard
capacitacién sobre la operacién del Sistema para la Integracién, Captura, Operacion y
Difusidon del Registro de Tramites y Servicios del Estado de Guanajuato, a los responsables
oficiales en su rol de capturista.

La Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas, integrara un directorio de
responsables oficiales en el rol de capturista, para la integracién del Registro de Tramites y
Servicios, con quienes se establecera la coordinacion necesaria.

Los responsables oficiales en su rol de capturista forman parte de una red funcional,
conformada para este fin.

La Secretaria de la Trasparencia y Rendicidon de Cuentas a través de un procedimiento agil,
creard y hard llegar de forma oficial, el usuario, clave y vinculo del sitio en la red
correspondiente a cada uno de los responsables oficiales en su rol de capturista.

Las Dependencias y Entidades representan las fuentes de informacién a través de su
responsable de captura, el cual integra, captura y actualiza de manera permanente su
Registro de Tramites y Servicios, de acuerdo a lo siguiente:

A) Para el caso de una nueva creacién de Tramite o Servicio.

a. En Oficinas

1. Identificar la denominacién y ubicacidn del total de oficinas de la dependencia o entidad
gue prestan tramites o servicios de acuerdo a sus estructura organica y reglamento
interior;

2. ldentificar las oficinas receptoras y resolutas;

3. Registrar en el Mddulo Oficinas, los datos de ubicacion actualizados y todos los que pide
el sistema de cada una de las oficinas;

4. Subir la fotografia del exterior de la oficina en el campo establecido.

b. En Normateca

1. Cerciorarse de que toda la normatividad vigente aplicable al trdmite o servicio, se
encuentre actualizada en el Médulo de Normateca;

2. En caso de ser una nueva regulaciéon incorporar el archivo respectivo, para su posterior
envio a validacion.

¢. Requisitos

1. Sobre los tramites y servicios identificados, enliste |a totalidad de los requisitos que sobre
los mismos que se establecen en su procedimiento;

2. Verifique que los requisitos se encuentren precargados en el catidlogo de requisitos
existentes en el sistema;

3. En caso de que alguno(s) no se encuentren en el catdlogo, se debera realizar la gestién
de su alta, mediante el correo institucional mejoraregulatoria@guanajuato.gob.mx lo
cual sera atendido por el administrador del sistema;

d. Enel RTyS
1. Una vez de haber cumplido con los puntos anteriores, debera de iniciar la captura o
actualizacidn de los tramites y servicios aplicables, en el RTyS por medio de un registro;
2. Ingresar al Sistema en el médulo de RTyS de dependencia o entidad que corresponda
para vincular a las oficinas que apliquen mediante; Agregar oficina, Editar oficina,
Eliminar oficina;
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3. Sobre las oficinas identificadas enliste los apartados del | al XV de los tramites y servicios

gue brindan, registrando los campos que correspondan.

B) Para el caso de actualizacion periddica.
Se debera de verificar el o los mddulos que requieren ser actualizados, observado lo que
corresponda conforme a lo siguiente:

a. Normateca

. Si la modificacién del Tramite o Servicio proviene de una reforma a la regulacion debera

de acceder como primer paso al Mddulo de Normateca para realizar los cambios,
subiendo el archivo que contenga la regulacién vigente.

b. Oficinas

. Si el cambio responde a la ubicacidn de las oficinas y sus datos, asi como su fotografia,

debera de acceder a realizar su actualizacidon en el médulo, ante de incorporar los datos
en el médulo del RTyS.

c. Requisitos

En caso de que sean datos de Requisitos y no se encuentren en el catdlogo, se debera
realizar la gestion de su alta, mediante el correo institucional
mejoraregulatoria@guanajuato.gob.mx lo cual serd atendido por el administrador del
sistema;

a En el RTYS

Una vez de haber cumplido con los puntos anteriores que requirieren de actualizacion,
ingresar al Modulo de RTyS de la dependencia entidad que corresponda y verificar que
se encuentren con su denominacidon correcta las dreas o unidades administrativas
conforme a su estructura orgdnica, asi como la ubicacién;

Identificar los cambios que correspondan segun la estructura del registro (del | al XV);
Realizar la captura o actualizacion de los tramites y servicios aplicables en los campos
que corresponda en el RTyS por medio del registro con los nuevos datos.

7. Para el llenado o actualizacidn del o los registros se deberan de considerar los siguientes

aspectos:

a. Todos los campos del o los registros deberan ser llenados con mayusculas y minusculas;

b. Citar el nombre completo del trdmite o servicio, tal como se establece en la
normatividad;

c. No dejar campos vacios;

d. No utilizar abreviaturas, ni siglas oficiales (excepto las ampliamente reconocidas; a nivel
Estatal, nacional o internacional como: IMSS, CFE, PEMEX, SEDENA, SSA, SEP, etc. o
aquellas que asi se considere necesario);

e. En el caso de que en alguno de los campos del registro, su espacio sea insuficiente para
citar su informacién correspondiente, esta se deberd de anotar en el campo de las
observaciones;

f. Utilizar un lenguaje comuin, cuidando que la redaccidn sea de dominio publico en

general, utilizando lo menos posible el uso de tecnicismos. Utilizar palabras clave que
indiquen el beneficio, en su caso.
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8. Los directores responsables de la dependencia o entidad, validaran en observancia a la
normatividad aplicable la informacién contenida en el registro de conformidad con lo que les
presente el enlace en su rol de capturista.

9. Una vez que ya se haya culminado con la captura, la informacién deberd de ser supervisada y
validada por el drea juridica respectiva, adscrita a su dependencia o entidad en observancia a
la normatividad aplicable y la informacién contenida en el registro, en este sentido el
especialista juridico debera de considerar aspectos como:

a. Citar todos los fundamentos juridicos aplicables que estan relacionados con el trdmite y
servicio que se esta procesando.

b. Citar los fundamentos de lo general a lo particular (Ley...., Titulo, Capitulo, Seccién,
Fraccidn, Inciso,...).

c. Los fundamentos Juridicos deberdan de aparecer de acuerdo a la clasificacion de
normativa por razén de su autoridad oficial (Acuerdos Internacionales, Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Leyes Federarles, Leyes Generales, Leyes
Estatales, Convenios y Acuerdos locales, etc.).

d. En el caso de que la ficha tenga precargada informacién relacionada, con la leyenda de
informacidn anterior, esta se deberd de actualizar y en su caso validar, siguiendo el
procedimiento de llenado normal; ya que esta Unicamente esta como referencia.

10. La STRC establecerad las herramientas necesarias para que se apliquen de manera estandarizada
y homogénea en el control, seguimiento y evaluacidn, en el proceso de elaboracién de dicho
registro.

Se recuerda a las Dependencias y Entidades, que el proceso no culmina con la publicacion de su
registro, ya que de acuerdo al Articulo 16, 17 y 18 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de
Guanajuato y sus Municipios, “El contenido y actualizacién de la informacion que se inscriba en el
Registro de Tramites y Servicios y Normateca, sera responsabilidad de las dependencias y entidades
que la proporcionan”, no obstante que los articulos citados también hacen referencia a la
imposibilidad de exigencia por parte de las Dependencias y Entidades solicitar informacién distinta
a la publicada en dicho registro. En este sentido se debera atender lo siguiente:

Aplicar una revision sobre lo publicado.

Revisarla continuamente de forma general.

Hacer una revision y actualizacidn total, atendiendo a lo establecido en la ley,

Hacer una revision y actualizacion total cada doce meses, realizando esta actividad
durante el mes de enero de cada afio.

e. Verificar permanentemente el estado y vigencia de la clave y contrasefa de acceso al
sistema

o 0 oo




9. Secciones.

Autentificacion

Entrar

Correo electrénico

Contrasefia

Figura 1. Autentificacion en el sistema.

En la pantalla que se muestra en la parte superior (La imagen de inicio) deberd de introducir la
informacién requerida (usuario y contrasefa).

Usuario: Introduzca el nombre de usuario (Correo Guanajuato).
Contrasefa: Introduzca la contrasenia.

Una vez introducido el nombre de usuario y contrasefia, haga clic en el botén “Login”.

Si su nombre de usuario y contrasefia son validos y cuenta con los permisos para ingresar al sistema,
entonces se visualizara la pantalla principal.

En la pagina principal se visualiza su nombre, permisos de acceso, entre otros datos.




Pagina de inicio
Bienvenido

ARTURO CORONADO SAUCEDA

Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas

Pendientes en el sistema

HORMAS POR CORREGIR: 4

HORMAS POR VALIDAR: 14
TRAMITES/SERVICIOS POR VALIDAR STRC: 34
TRAMITES/SERVICIOS PUBLICADOS: 967
DISPOSICIONES PUELICADAS: 1421

Para administrar su informacion de la Mormateca y Tramites y Servicios ustéd cuenta con los
siguientes permisos:

+  Administrar usuarios

« Gestionar catalogos del sistema

« Administrar oficinas

« Caplurar normateca

« Validar normateca

« Caplurar tramites y servicios

« Validar tramites y servicios

« Gestionar catalogo de requisitos

« Verreportes del sistema

« Complementar informacion de tramites

Figura 2. Pagina de inicio.

Al lado izquierdo de la pagina se muestra el menu principal donde podemos acceder a los distintos
modulos del sistema.




Reportes

= Tramites y Servicios

9 Oficinas

Regulaciones

|

+ Requisitos
¥ Catdlogos
Bl Vsuarios
Y Reportes
(> salir

Figura 3. Menu principal.

En esta seccion el sistema visualiza los reportes de:

e Reporte General de TyS. Este reporte visualiza los tramites y servicios por:

O

O

O

Fecha de modificacion,
Fecha de envid a validacion,
Fecha de rechazoy

Fecha de publicacion.

Puede ademas filtrarse por un periodo de tiempo especificado y exportarse a Excel.

e Reporte Regulaciones. Este reporte visualiza las Regulaciones filtradas por los siguientes

rubros.

O

O

O

O

Pendientes.
Rechazadas.
Publicadas.

Eliminadas.

Esta opcidn permite exportar la informacién a Excel.




e Reporte TyS Rechazados. Este reporte visualiza los trdmites y servicios que alguna vez se

han rechazado, ademas visualiza los siguientes datos.
o Fecha del rechazo.
o Estatus actual del tramite y servicio.
o Nombre del capturista.

e Estatus Actual de Tramites y Servicios. Este reporte visualiza el nimero de tramites y
servicios por entidad, asi como el estatus actual de cada uno de ellos. Ademas da la
posibilidad de exportar la informacién a Excel.

e Reporte completo de TyS. Este reporte visualiza toda la informacidn de los tramites y
servicios capturados en el sistema, asi como la opcién de exportar a Excel.

Usuarios

En este apartado se podrd administrar los usuarios que tienen acceso al sistema, asi como
configurar los permisos / acciones que puede realizar.

Usuarios del sistema

+ Crear usuario

Records from 1o 4 Pagel ¥ 100 registros por
%  Editar Borrar  Permisos Nombre Email Dependenda/Entidad
-
1 ’ @ / ARTURO COROMADO SAUCEDA acoronados@guanajuato.gob.mx  Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas
2 f @[ / CHRISTIAN BALTAZAR chaltazarc@guanajuato.gob.mx  Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracidn
3 i @ / JEAN MARCEL DURAN ARREDONDO jdurana@guanajuato.gob.mx Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Guanajuzto
4 f @[ / PASTOR EVARISTO MACIAS DIAZ pmaciasd @guanajuato.gob.mx Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Guanajuzto

Figura 4. Administracion de usuarios.

Crear usuarios.
Para dar de alta un usuario, realice las siguientes acciones:

o
1. Hagaclic en el botdn .

2. El sistema visualiza una pantalla donde se captura la informacidn solicitada.




Nuevo usuario

Nombre
Titulo
Puesto
Teléfono
Email
Contrasefia
Confirme

Dependencia/Entidad | sejecrione M

Cerrar

Figura 5. Agregar nuevo usuario.

3. Unavezintroducida la informacion, haga clic en el botén “Guardar”.
4. Elsistema visualiza el listado de usuarios actualizado.

Records from 110 4 Pagel 7 100 registros por
#  Edtar Borar  Permisos Nombre Email Dependencia Entidad
v
1 f @[ i ARTURG CORONADQ SAUCEDA acoronados@quanzjuato.gobumy  Secretaria de la Transparenda y Rendicion de Cuentas
2 ’ @[ 7 CHRISTIAN BALTAZAR chaltazarc@quanajuato.gob.mx  Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
3 y‘ @[ y JEAN MARCEL DURAN ARREDONDO jdurana@quanajuato. gob.mx Consejo de Cienda y Tecnologia del Estado de Guanajuato
4 ’ @[ 7 PASTOR EVARISTO MACEAS DIz pmaciasd@quanajuato.gob.mx  Instituto de Alfabetizacion y Educacion Basica para Adultos del Est

Figura 6. Administracion de usuarios.




Actualizar usuarios
Para actualizar los datos de un usuario, ejecute las siguientes acciones:

&
1. Hagaclicen el botén & del registro seleccionado.

2.

El sistema visualiza una pantalla con la informacién a actualizar.

Editar usuario

Nombre

Titulo

Puesto

Teléfono

Email

Dependencia/Entidad

ARTURO CORONADO SAUCEDA

LIC.

COORDINADOR OPERATIVO

473 7351343

acoronados@aguanajuato.gob.mx

Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuent... |«

oo oo

Cerrar

Figura 7. Edicidn de los datos del usuario.

3. Realice las modificaciones necesarias.
4. Haga clic en el botén “Guardar”.

5.

El sistema visualiza el listado actualizado.

Nota: Si desea actualizar la contrasefia del registro seleccionado, haga clic en el botén “Cambiar

password”, introduzca la nueva contrasefia y haga clic en el botén “Guardar”.

Eliminar usuarios
Para eliminar los datos de un usuario, ejecute las siguientes acciones:

1.
2.

Presionando el icono de eliminar Taf

El sistema visualiza un mensaje de confirmacién para la eliminacién del registro.

¢ Desea borrar este usuario?

NO

Figura 8. Confirmacion de eliminacidn de registro.




. . oK L, .
3. Hagaclicen el botén - para proceder con la eliminacién del registro.
4. Elsistema visualiza el listado de usuarios registrados actualizado.

Permisos
Para asignar permisos dentro del sistema a un usuario, ejecute las siguientes acciones:

1. Hagaclic en el botén /.
2. Elsistema visualiza una ventana para seleccionar los permisos al usuario.

Permisos de usuario

Permiso Asignar
Capturar trdmites y servicios

Validar tramites y servicios

Administrar oficinas

Capturar normateca v 4

Validar normateca

Gestionar catdlogo de requisitos
Gestionar dependencias
Administrar usuarios

Ver reportes del sistema

Guardar permisos

Cerrar

Figura 9. Pantalla para asignar permisos.

3. Seleccione los permisos que desea asignar al usuario seleccionado.

. , Guardar permisos
4. Haga clicen el botdn _

5. El sistema visualiza el listado de usuarios registrados actualizado.

Dependencias
En este apartado se podra administrar el catdlogo de las Dependencias y Entidades.




Lista de dependencias

+ Crear dependencia/entidad

Records from 1to 61 Pagel 7 100 registros por ¥
#  Editar  Borrar Dependenda/Entidad

1 f @ Centro de Evaluacion y Control de Confianza del Estado de Guanajuato =l
2 f IE[ Colegio de Educaddn Profesional Técnica del Estado

3 f @[ Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado

4 f @[ Comision de Vivienda del Estado de Guanajuato E

5 f @[ Comisidn del Deporte

§ & ] Comision Estatal de Concliacidn y Arbitraje Médico

7 f @ Comisidn Estatal del Agua de Guanajuato

3 f IE[ Consejeria y Enlace de Gubernatura

g f @[ Consejo de Cienda y Tecnologia del Estado de Guanajuato

10 f @[ Coordinacién General de Comunicaddn Social

1 f @[ Coordinadora de Fomento al Comerdo Exterior

12 f @[ Escuela Preparatoria Regional del Rincdn

13 f @ Fondo de Infraestructura Productiva para el Desarrollo Equilibrado

14 & (] Fondos Guansjuato, FOGIM y FOFIES

15 f @[ Farum Cultural Guanajuato

16 f @[ Guanajuato Puerto Interior

17 f @[ Instituto de Alfabetizacidn y Educacidn Basica para Adultos del Estado de Guanajuato

18 f @[ Instituto de Ecologia del Estado de Guanajuato

13 f @ Instituto de Finandamiento e Informacién para la Educacidn

0 4 TRl Incfihin de Infrasstruchira Fisica Fducativa de Giansiuatn 2

Figura 10. Listado de dependencias.

Agregar dependencia / Entidad
Para dar de alta una Dependencia / Entidad, realice las siguientes acciones:

. , =+ Crear dependencia/entidad
1. Hagaclic en el botén .

2. Enlaventana que se visualiza, introduzca el nombre de la Dependencia/Entidad.
3. Hagaclic en el botén “Guardar”.

Nueva dependencia/entidad

Dependencia/Entidad

Cerrar

Figura 11. Agregar nueva Dependencia/Entidad.




4.

El sistema visualiza el listado actualizado.

Actualizar
Para actualizar los datos de una Dependencia / Entidad, realice las siguientes acciones:

1.
2.

3. Realice las modificaciones necesarias al registro.
4.
5.

&
Haga clic en el botdn 4 .

El sistema visualiza una pantalla con el registro a actualizar.

Editar dependencia/entidad

Dependencia/Entidad

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado

Cerrar

Figura 12. Actualizar datos del registro.

Haga clic en el botén “Guardar”.
El sistema visualiza el listado actualizado.

Eliminar un registro

Para eliminar un registro, realice las siguientes acciones.

S

Haga clic en el botdn T .

El sistema visualiza una ventana para confirmar la eliminacién del registro.

Haga clic en “Ok”.
El sistema visualizard el listado actualizado.

¢iDesea borrar esta dependencia?

NO

Figura 13. Eliminacion de registro.




Requisitos
En este apartado se podrd administrar el catdlogo de los requisitos para los trdmites y servicios.

Catalogo de requisitos

# Editar  Borrar

ERLLRBLBLBRR000239%%8.5,
IEEEEEEEEEEEEEEEEE

Records from 1 to 100 PPl pager - 100 registros por =

EbE

Hombre requisito

Aceptar someterse al tratamiento de concertadién y conciiacién
Acreditacién de la propiedad

Acreditar al 100% las materias

Acreditar |a calidad de migrante en retorno, cényuge o concubine o familiar del mismo hasta tercer grade en parentesco por consanguinidad
Acta ante el Ministerio Pdblico

Acta constitutiva

Acta constitutiva de la asodaddn y/fo sodedad

Acta de aceptacién

Acta de aprobacién del H. Ayuntamiento

Acta de Asamblea

Acta de derre finandero total

Acta de Defuncién

Acta de Divordo

Acta de examen recepcional o constancia de no ser exigble
Acta de examen recepcional o profesional

Acta de hechos ante &l Ministerio PUblico

Acta de integracién de la Comisidn Mixta

Acta de liberacién de servidio sodal

Acta de Matrimonio

Arta de Matrimanin n Sentencia de arreditacian del rnahinatn

Figura 14. Listado de dependencias.

Agregar requisito
Para dar de alta un requisito, realice las siguientes acciones:

. , + Crear nuevo requisito
5. Hagaclic en el botdn .

6.

8.

=+ Crear nuevo requisito [Z1 Exportar

Bl

En la ventana que se visualiza, introduzca el nombre del requisito.
7. Hagaclic en el botén “Guardar”.

Nuegvo requisito

Nombre del requisito

Cerrar

Figura 15. Agregar nueva Dependencia/Entidad.

El sistema visualiza el listado actualizado.




Actualizar
Para actualizar los datos de un requisito, realice las siguientes acciones:

&
6. Haga clic en el botdn g .

7. Elsistema visualiza una pantalla con el registro a actualizar.

Editar requisito

Nombre del requisito

Aceptar someterse al tratamiento de concertacion y conciliacion

Cerrar

Figura 16. Actualizar datos del registro.

8. Realice las modificaciones necesarias al registro.
9. Hagaclicen el botdn “Guardar”.
10. El sistema visualiza el listado actualizado.

Eliminar un registro
Para eliminar un registro, realice las siguientes acciones.

5. Haga clic en el botdn T .
6. Elsistema visualiza una ventana para confirmar la eliminacién del registro.
7. Hagaclic en “Ok”".
8. Elsistema visualizard el listado actualizado.
¢ Desea borrar este requisito?
Figura 17. Eliminacion de registro.
Regulaciones

En este mddulo se podra administrar el Registro de Regulaciones, aqui podemos registrar y difundir
actualizaciones de disposiciones legales. Para que los ciudadanos conozcan las normas vigentes
actualizadas y a su vez los tramites y servicios puedan vincularse con la norma que los regula.




Gestion de la normateca

Lista de disposiciones Pendientes de autorizacion 0

Clasificacién | TODAS Bl + Nueva disposicion
Records from 1to 2 Pagel ¥ 100 registros por ¥
#  Detalles Dependencia Nombre de disposicidn Descripddn breve Estatus Ver
- -
1 Q Secretaria de Finanzas, Inversidn y Administracidn disposiddn 1 Quam nunc putamus parum claram anteposuerit litteran Publicada 4
2 a Gobierno del Estado de Guanajuato Ley de Responsabilidades para los Servidores Publicos ¢ 22222 Publicada 3

Figura 18. Vista del médulo de administracién Normateca.
Esta seccidn esta dividida en dos partes:

e Lista de disposiciones.
e Pendientes y rechazadas.

Lista de regulaciones
Para agregar una nueva regulacidn, realizaremos las siguientes acciones.

. , = Mueva regulacion
1. Hagaclic en el botén _ .

2. Elsistema visualiza una ventana para agregar los datos de la regulacion.




Musva regulscion

Dependancia | Enticiad

Hombee die la ragulaolen

Foohe da sxpediolin
Feoha de vigenola
Surboridiad que ls smis

Podier Leagslaisa

HAutoridad que la splics

Ordan ki

Tipo de ardenamisnbo juridica

indios de |8 ragulssisn

Objato de s ragulacdan

Matesriac reguladac | 5

2sotonss reguiadioc

2u dependencia o antidad cusmis oon facuisdec o stribuclionec &n cu normativa pars realizar
Incpeookone g, veriflcaciones o wiciac domlolllarias

Ha

Daooumanio

| Salecoionar archiva | Mingdn archive seaccionacs

Figura 19. Crear una nueva regulacion.

Seleccione la dependencia o entidad de su adscripcién.

Transcriba el nombre oficial de la regulacién tal como aparece en su publicacién.
Capture la fecha de expedicion y vigencia de la regulacion.

Seleccione la autoridad que emite la regulacién.

Seleccione la autoridad que aplica la regulacion.

Seleccione el tipo de ordenamiento juridico.

L o N kAW

Introduzca el indice de la regulacidn.
10. Introduzca el objeto de la regulacién.
11. Seleccione la materia regulada.




12. Seleccione los sectores regulados.

13. Anexe la regulacién en formato PDF:

14. Desde su computadora, seleccione el archivo en formato pdf o acrobat reader document y
haga click en el boton “Guardar”.

15. El sistema actualiza el listado de mis regulaciones capturadas.

Nota: La regulacion pasa a estatus de validacidn en espera que el usuario con rol de validar
disposiciones la revise y apruebe para su publicacidn, hasta entonces la regulacion se puede
consultar en la secciéon: “Pendientes y rechazadas”.

Gestion de las regulaciones

Lista de regulaciones Pendientes y rechazadas @
Tipo de ordenamiento juridico TODAS | + Nueva regulacion |

Records from 1 to 100 BBl Page1 - 100 registros por ¥
# Detalles Versiones Historial Mombre de la regulacidn Dependencia o Entidad Estatus Ver
b v
. . »
1 Q Ea 9 Reglas de Operacion del Programa ‘Renovacion del Pargue Vehicular « Secretaria de Gobierno Publicada -
- P - =

Figura 20. Vista de las regulaciones pendientes de aprobar por el validador.

Editar regulacion
Para actualizar una regulacion, realice las siguientes acciones.

1. Hagaclic en el botén @ del registro a actualizar.
2. Elsistema visualiza una pantalla con los datos de la regulacién.




Editsr regulacicn

Waming: Creating dafaul object from ampty value in
E-rwwihbdonciramiteey cerviolosy 2NsdminIDiDEConnLphR on ine 138
Dependancia [ Entidad

| secretaria de Gobiema [=]

Yambes di la regulsclan

R

Fuone de sxpsdiolon

Feoha de vigenaola

SAutoridiad que |s smis
durtoridad que Ia splios

Ordan Fa

O

Ondan Muricipal

Tipo di srdsnsmisnts juridiss
[= [«

indios de Ia raguleacian

Objato de I regulzcisn

Madsriag mqulnuau| z . |

Isoborss reguiadioc

Fiibioo

Vi
2u dependancia o antidad cusnts son facutisdec o stribucionsc &n cu normatha pars reallzar
iIncpeooianes, varticacionss o wieias domiolllaras

L W

Dooumanio Descagar

Figura 21. Actualizar regulacion.

3. Enlaventana que se visualiza, haga los cambios necesarios a la regulacion.
4. Haga clic en el botdn “Guardar nueva regulacion”.
5. El sistema manda a validar la nueva actualizacion.

Nota: La actualizacién se envia al usuario con rol de validador, una vez que este la valide, el
sistema realiza las siguientes acciones.

e Se crea un histoérico de la regulacion.
e Sevisualiza para su consulta la Ultima actualizacion.




Eliminar regulacion
Para eliminar una regulacidn, realice las siguientes acciones.

1. Hagaclic en el botén G:}\ del registro a eliminar.
2. Elsistema visualiza una pantalla con los datos de la regulacién.

Editsr regulacicn

iaming: Creating cefauk coject from empty value in
E-raveahbdoocdramimsy cerdloloey 2NsdminliBDEConnphp on ine 138
Dependancia | Enticiad

Secrebania do Gobiama =
I s

Hombee dis la raguiaolan

HAutoridad que la smite
HAutoridad que ls splics
Orden Fedara
Ordan Estala

Ordien Muricipal
Tipo de ardenamisnbo juridica

indioe de |a rgulsssin

Dbjato de |s ragulasion

Watsriac mquluuau| Sa C v |

3antores reguladios

Fii koo

Fiviaio
1u depsndancia o antidad cusnts son facuttsdec o stribuclonsc &n cu normativa pars reallzsr
incpeoolones, verficacionst o wickac domiolllaras

I

Dooumanio Dascamar

Figura 22. Actualizar regulacion.

3. Enlaventana que se visualiza, haga clic en el botdn eliminar.




4. Elsistema elimina el registro seleccionado.

Nota: Si la regulacidn ya estd relacionada con algln trdmite o servicio, el sistema no eliminard la
regulacién hasta que se desvincule esta de los tramites relacionados.

Versiones
En esta opcidn se visualiza un listado de las versiones anteriores de la regulacidon seleccionada.

Versiones del documento

Publicacion Disposicién Documento
11-Feb-2015 Politica Informatica de la Administracién Pablica -'.‘m
17:39:05 Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2015

Cerrar

Figura 23. Versiones de la regulacidn seleccionada.

Historial
En esta seccidn se visualiza el historial de los registros, fecha, accidn ejecutada y nombre de quien
realizado la accién.

Historial del registro

12-Ago-2015 13:53:37 CREADO FRANCISCO JAVIER CONTRERAS PEREZ
17-Ago-2015 11:38:49 MODIFICADO LUIS FELIPE PESQUERA SANCHEZ
17-Ago-2015 11:38:50 PUBLICADO LUIS FELIPE PESQUERA SANCHEZ

Cerrar

Figura 24. Historial de cambios.

Ver
En esta seccidn se visualiza el documento capturado de la regulacidn. Haciendo clic sobre la

imagen-, el sistema descarga el documento.

Regulaciones pendientes y rechazadas
En esta seccidn se visualizan las disposiciones pendientes por aprobar o que han sido rechazadas.




Gestion de las regulaciones

Lista de regulaciones Pendientes y rechazadas @

Tipo de ordenamiento juridico | TODAS v \ =+ Nueva regulacion [# Exportar
Records from 1 to 95 Pagel ~ 100 registros por ™
# Detalles Versiones Historial Mombre de la regulacién Dependencia o Entidad Estatus Wer
| | | T] | T]
1 Q f&l 9 3ra acta ordinaria de Consejo Directivo de COFQCE - 2017 Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior Pendiente ‘ &

Figura 25. Vista de las regulaciones pendientes de aprobar por el validador.

Para aprobar una regulacion, debera seguir las siguientes acciones.

1. Hagaclic enlaimagen Q de la regulaciéon que desea aprobar.
2. Elsistema visualiza una ventana con la informacién de la regulacion.




Editsr regulacicn

Waming: Creating dafaul object from ampty value in
E-rwwihbdonciramiteey cerviolosy 2NsdminIDiDEConnLphR on ine 138
Dependancia [ Entidad

| secretaria de Gobiema

Yambes di la regulsclan

Rigias de Operacitn gl Programa "Rinavaci&n del Pamue Vahicular da Servica P
Transporie oo Personas an la Modalided oo Alguiler sin Rula Fig (Tasd ) en ol Estado da

Feoha ds sxpsdiolon
Facha expidician
Feoha de vigenaola
Facha de vigancia
SAutoridiad que |s smis
Autoridad que Is splios
Ordan Fadara
Orcen Eslatal

Onden Muricipa
Tipo di srdsnsmisnts juridiss

| Scinc

indios de Ia raguleacian

Dijabo de |a ragulasian

Madsriag mqulnuau| Sk

2aotores reguiadion

Fii koo

FTivaio
2u dependancia o antidad cusnts son facutisdec o stribucionsc &n cu normatha pars reallzar
iIncpeooianes, varticacionss o wieias domiolllaras

L W

Dooumeanio Dascamgar

Figura 26. Aprobar regulacion.

3. Hagaclic en el botén “Publicar”.
4. Elsistema actualiza la lista de disposiciones publicadas.




Gestion de las regulaciones

Lista de regulaciones Pendientes y rechazadas @

Tipo de ordenamiento juridico | TODAS v | 4+ Nueva regulacion [# Exportar
Records from 1 to 100 B Pl Pager + 100 registros por ¥
# Detalles Versiones Historial Nombre de la regulacidn Dependencia o Entidad Estatus Ver
| \ | 7] | v]
»
1 Q f&l 9 Reglas de Operacion del Programa ‘Renovacidn del Parque Vehicular « Secretaria de Gobierno Publicada - o
- ~ — =

Figura 27. Listado de disposiciones publicadas.

Rechazar regulacion
Para rechazar una regulacién, debera seguir las siguientes acciones.

1. Hagaclic enlaimagen Q de la regulacion que desea rechazar.
2. Elsistema visualiza una ventana con la informacién de la regulacion.




Editsr regulacicn

Waming: Creating dafaul object from ampty value in
E-rwwihbdonciramiteey cerviolosy 2NsdminIDiDEConnLphR on ine 138
Dependancia [ Entidad

| secretaria de Gobiema [=]

Yambes di la regulsclan

Regias 4o Operacisn del Programa "Ranavacion del Pamua Vahicular dal Sarvicia P
Transporia o Parsonas an la Modalicad de Alquier sin Rula Fij (Tax) en @l Estado de i
- . - - £

Fuone de sxpsdiolon

Feoha de vigenaola

SAutoridiad que |s smis
Autoridad que Is splios

Ordan Fadara

Orcen Eslatal

Orcen Municipa
Tipo de ardanamisnto juridisa

[ A

indios de Ia raguleacian

Dijabo de |a ragulasian

Madsrins reguindas | Sokccions '|

2aotores reguiadion

Fii koo

FTivaio
2u dependancia o antidad cusnts son facutisdec o stribucionsc &n cu normatha pars reallzar
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L W

Dooumanio I:r.:'-:.'.-':;.'.-'l |

Figura 28. Aprobar regulacion.

3. Escriba el motivo del rechazo.
4. Haga clic en el botdn “Rechazar”.
5. Elsistema actualiza la lista de disposiciones publicadas.




Oficinas

En esta seccidn se administraran los datos de las oficinas receptoras y resolutorias para los tramites

y servicios.

Administracién de oficinas

Records from1to 8

Pagel 100 registros por

3 Editar  Borrar Dependencia Cudad Tipo Oficina

\ M ] Jopl

1 @ T Secretaria de la Transparencia y Rendicidn de Cuentas Guanajuato RECAUDADORA RECA POZUELOS

2 @ [ secretaria de la Transparencia y Rendicidn de Cuentas Guanajuato REGISTRO CIVIL REGISTRO EL CANTADOR

3 @ [0 ecretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas Irapusto REGISTRO PUBLICO DE REG PUB
4 @ T secetaria dela Transparencia y Rendicicn de Cuentas Leén REPORTE CIUDADANO STRC LEGN
s @ T Secretaria de la Transparencia y Rendicidn de Cuentas Irapuato RECAUDADORA OFICINAS DE GOSIERNO
6 @ [ Secretaria de la Transparencia y Rendicidn de Cuentas Guanajuato DIRECCION DE ENLACE, DIRECCION DE ENLACE, INFORMACION Y ORGANIZACION DE ARCHIVO
7 @ T Secretaria de la Transparencia y Rendicidn de Cuentas Guanajuato ASESORIA LEGAL, SITU! DIRECCION DE ASESORIA LEGAL, SITUACION PATRIMONIAL Y RESPONSABILIDADES
8 @ T secetariadela Transparencia y Rendicidn de Cuentas Guanajuato QUEJAS, DENUNCIAS Y DIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

Figura 29. Listado de oficinas.

Agregar una oficina

Para agregar una oficina, debera seguir las siguientes acciones.

—
1. Hagaclic en el botén .

2. Elsistema visualiza una pantalla para capturar los datos de la oficina.
3. Enla primera secciéon introduce los datos generales de la oficina.

Nueva oficina

Datos generales

Dependencia

Ubicacién

Informacién adicional

| seleccione

Tipo de oficina

Recaudadora, Reqistrc

Nombre de esta oficina

Mombre que la identifica

Responsable de oficina

MNombre del responsable

o Civil, D

Correo institucional de la oficina

Correo para informes generales

Cerrar




4.

5.

Figura 30. Datos generales de la oficina.

En la segunda seccion, introduce los datos de ubicacion.

Nueva oficina

Datos generales m Informacion adicional

Calle
Mineral de Valenciana
Numereo
20 Interior

Colonia

Marfil

C.P

36250

Estado

| Guanajuato v| Ciudad | Guanajuato

2 LE_DS.EH'\H;.S

Figura 31. Datos de ubicacién de la oficina.

En la tercera parte, introduce la informacién adicional.

Q Visualizar en el mapa

— i kL WERS N
(@] \ élite |
@I \ \ SATITAY e | Mapa | Satélite |
\ \ PILOTO
- ZAN 0 W A4 Nort
+ | Coloque el marcador en el lugar exacto % \
——— g
e Ca.r,q, \ (S
- _60' N, OF W _GABRIEL
o Alamo “;o \ L EL CERRITO f BARRERA
2
% Hotel Mision Guanaiuato |-.\




Nueva oficina

Datos generales Ubicacion Informacion adiciona

Teléfonos

Horarios

Imagen de oficina

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningln archivo.

Guardar

Cerrar

Figura 32. Informacion adicional de la oficina.

6. Haga clic en “Guardar”.
7. El sistema visualiza el listado actualizado.

Administracion de oficinas

Records from 1 to 2 Page 1 - 100 registros por ¥
# | Editar Borrar Dependencia Ciudad Tipo Oficina
1 , lﬂ Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Guanajuato Guanajuato DIRECCION DE PROGRA CONSEJO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
2 @ [il] Consciode Ciencia y Tecnologia del Estado de Guanajuato Guanajuato Apoyoaposgrados  Concyteg Guanajuato

Figura 33. Listado de oficinas.

Editar oficina
Para actualizar los datos de una oficina, realice las siguientes acciones.




1. Hagaclic en el botén f
2. Elsistema visualiza una pantalla para actualizar los datos de la oficina.
3. Enla primera seccidon introduce los datos generales de la oficina.

Editar oficina

Datos generales Ubicacion Informacion adicional

Dependencia

| Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas

Tipo de oficina
Unica
Nombre de esta oficina

Direccién de Enlace, Informacion y Organizacion de Archivos

Responsable de oficina

Ing. José Luis Luna Santoyo

Correo institucional de la oficina

constanciastrc@guanajuato.gob.mx

Cerrar

Figura 34. Datos generales de la oficina.

4. En lasegunda seccidn, introduce los datos de ubicacion.




5.

Nueva oficina

Datos generales m Informacion adicional

Calle

Mineral de Valenciana

Numero
20 Interior
Colonia
Marfil
C.P
36230
Estado | Guanajuato |'| Ciudad | Guanajuato |.|
@ Visualizar en el mapa
i L SN ..I..__l
N /5 ANTA%EE | Map:a Satélite |
PiLOTO
T ] NORIA)

Coloque el marcador en el lugar exacto X

S
Bl \ .
3 \_OF( SAN_GABRIEL

g =4 P - P
/./ Alamo .S ANCW EL CERRITO DEBARRERA
(-3
%,

E
™ TS e "
5 DE-LOS.SANTDS Hotel Mision Guanaiuato |-.\

Figura 35. Datos de ubicacién de la oficina.

En la tercera parte, introduce la informacion adicional.




6.
7.

Editar oficina

Teléfonos

01(473) 73 5 13 00 Ext. 8599

Horarios

Lunes-Viernes 08:30 a 16:00 hrs.

Imagen de oficina
. i

|sa| Quitar imagen

Figura 36. Informacion adicional d

Haga clic en “Guardar”.
El sistema visualiza el listado actualizado.

Administracion de oficinas

=

1
2

Datos generales Ubicacion Informacion adicional

e la oficina.

Records from 1 to 2 Page1 100 registros por
Editar  Borrar Dependencia Cudad Tipo
& [ Consejo de Ciencia y Tecrologia del Estado de Guanajuato Guansjuato DIRECCION DE PROGRA
& T Conseso de Ciencia y Tecrologia del Estado de Guanajuato Guanajuato Apoyo 3 posgrados

Figura 37. Listado de oficinas.

CONSEIO DE CIENCIA Y TECNOLOGEA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
Concyteg Guanajuato




Eliminar oficina
Para eliminar los datos de una oficina registrada, realice las siguientes acciones.

1. Hagaclicenlaimagen @ del registro seleccionado.
2. Elsistema visualiza un mensaje de confirmacién para eliminar.
3. Hagaclic en “Ok” para eliminar el registro.

Tramites y servicios
En esta seccidn se podrdn administrar los tramites y servicios.

Listado de Tramites y Servicios

Tramites y servicios actuales Pendientes de validacion @) Mi bandeja de tramites )
+ Crear framite o servicio

Records from 1to 100 Bl Page1 w 100 registros por ¥
# Editar  Ver Historial Tramite o Servicio Tema Dependenda/Entidad Clave Estatus
1 @ @ "D Expedidinde Certificado de Fima Electrénica para Personas Fisicas Seguridad y Justicia Secretaria de Finanzas, Inversidn y Administracin 50002 Publicado -
> & Q *3)  Expedicién de Certficao de Firma Electrérica para Personas Morales Sequridad y Justicia Secretaria de Finanzas, Inversién y Acministracién 50003 Publicado U
3 @ @ "D Expediaon de Certificado de Firma Electrinica para Servidores Publicos Sequridad y Justica Secretariz de Finanzas, Inversién y Administracion 50004 Publicado

Figura 38. Listado de tramites y servicios.

Para agregar un nuevo tramite o servicio, debera realizar las siguientes acciones.

cenelbot
1. Hagaclic en el botén .

2. Enlaventana que su visualiza agregue la informacién de los 24 aparados.
e Dependencia o entidad que lo realiza.

i Nombre y descripcion del tramite o servicio
ii. Fundamento juridico de la existencia del tramite o servicio
iii. Descripcidn con lenguaje claro, sencillo y conciso.
iv. Pasos que debe llevar a cabo el particular para su realizacién.
V. Requisitos, datos y documentos que debe adjuntar para su presentacién

vi. Formato, escrito libre, u otros medios.
vii. En caso de requerir inspeccién o verificacidn, sefialar el objetivo de la misma.
viii. Plazo de respuesta

ix. Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencion
X. Monto de los derechos o aprovechamientos aplicables.
Xi. Criterios de resolucion del trdmite o servicio.
Xii. Datos institucionales de ubicacidn de las oficinas ante las que se puede presentar

o solicitar el tramite.




Xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
Xvii.
Xviii.
XiX.
XX.

XXi.
XXii.

XXiii.

Objetivo del tramite o servicio

Tipo de usuario

Documento(s) y/o servicio(s) recibidos

Costos en su caso

Nivel de digitalizacion

Especificar sobre la figura juridica aplicable

Sanciones que en su caso procedan, por omision del tramite respectivo
Vigencia de los avisos, licencia, permiso, autorizacién y demas resoluciones que se
emita.

Observaciones

Tramite o servicio en linea

La informacién que debera conservar el solicitante.

Guardar
2. Una vez capturados todos los datos necesarios, haga clic en el botdn - .
3. Elsistema visualiza el listado de tramites “Mi bandeja de tramites”.




Muewo tramits o servicio

| Depsndencia o Entided que ko rallza

-]

+ |. Momire y decoripolin da framie o cerdolo

Il. Fundamenta juridico de la sxicisnola del frdmie o serdoio

1ll. Dscarpaln oan langusjs slars, senallio y oonslco.

IV. Pacoc que deba llevar a pabo o particular pars cu realizaclan.

+ W. Requiciboc, debo y dio que dabes adjuntar pars cu p o)

¥ Formato, scorths b, u odros medios.

VIL En sace de requsdr incpacolin o vertfioasion, caralar sl abjetive ds ks mb

VIl Flazo de respuscin

1. Flazo con al qus cuseris sl collcdants pam i pon b L]

. Wonta de los dereshos o aprovechamiandos aplioabisc.

ﬂﬂﬂﬂbgﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

+ XL Critarice ds racolusisn dsl trémits o carvisk.

¥l Dwdos Instituntonales de ublsaoltn de lac ofioinac ante (a6 qus so puads
pracentar o collolttar sl rémiis.

L Dbfetive 9l dramiis o cerdalo

XN Tipo dis wcusria

B Dooumandois] wo carviolois) realblidos

VL Cocdos BN GU DAGD:

VL Hivel de digializacian

XVl Ecpsolfioar cobre ka figurs juridics aplicabds

Qo0 Qe e e

WX Eanolonas gue sn cu oaed proosdan, par omickn del rAmits mopaobve

X Wigenola de los avieos, lancla, permice, aulorizaclén ¥ demac recclusionsc
gue ca amita

EXL Choardaolonss

« XX Tramite o cardiclc an linss

oo 99

« MXHL. La Informenkan gus debard concenear sl coliciants.

Cerrar

Figura 39. Pantalla de captura del tramite o servicio.

Listado de Tramites y Servicios

Tramites y servicios actuales Pendientes de validacion @) Mi bandeja de tramites ()

£

1

+ Crear framite o servicio

Records from 1to 1 Pagel ~ 100 registros por ~
Editar  Ver  Historial Tramite o Servicio Tema Dependencia/Entidad Clave Estatus
, Q g Inscripcién al padrén estatal de testigos sodiales. Transparenda y acc Secretaria de la Transparendia y Rendicién de Cuentas T0654  Capturado

Figura 40. Listado de tramites o servicios Capturados y bandeja de tramites.




En esta pantalla de “Mi bandeja de tramites” podra enviar a validacion el registro capturado. Para
esto deberd seguir las siguientes acciones.

1. Hagaclic enlaimagen Q del tramite o servicio a enviar a validacion.
2. El sistema visualiza una pantalla con los datos del tramite o servicio a validar.

4. Elsistema envia el tramite a validacion.

3. Hagaclic en el botdn




Wista general de ramite o servicio
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Figura 41. Vista del tramite o servicio para validacion.

Nota: El tramite o servicio debera ser validado por el usuario que tenga el rol de “Validador”.

Para el caso de todos los tramites o servicios, seran validados Unicamente por la Secretaria de la
Transparencia y Rendicién de Cuentas.
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Figura 42. Vista del trdmite o servicio para validacion.

En todo momento el sistema visualizara indicard que entidad tiene pendiente de validar el tramite
o servicio, en la Figura 42 Se visualiza una imagen con dos mensajes en la parte inferior indicando
quien esta pendiente de validar.




Validacion de tramites o servicios

La validacion de los tramites o servicios, debera realizarla el usuario que cuente con los permisos

necesarios.

Listado de Tramites y Servicios

Tramites y servicios actuales Pendientes de validacion (EfJ) Mi bandeja de framites ()

o

Records from 1 to 31 Page1 ™ 100 registros por ™
# Editar  Ver Historial Tramite o Servicio Tema Dependencia/Entidad Clave Estatus
[ R all 2 | —
1 y Q 9 Inscripcién en el Padrdn de Empresas Prestadoras y Autori: Medio ambiente Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial  T3069 Por validar
2 f Q 9 Registro v Autorizacion para Empresas Generadoras de Re: Medio ambiente Secretaria de Medio Ambiente vy Ordenamiento Territorial  T3070 Por validar
3 f Q 9 Registro en el Padrén de Prestadores de Servicios Ambient Medio ambiente Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial  T3071 Por validar
4 f Q 9 AGENDAS DE NEGOCIOS EN EL EXTRANIERO Economia y Negodic Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior 51585 Por validar
s & @ D) GENERACION DE OPORTUNIDADES COMERCIALES Economia y Negocic Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior 51586 Porvalidar
6 f Q g MISIONES COMERCIALES Economia y Megocic Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior 51587 Por validar

Flazo dis resposiz
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Figura 43. Listado de tramites o servicios por validar.




Para validar un tramite o servicio deberd seguir los siguientes pasos.

P w NpPE

6.

Haga clic en la opcion “Pendientes de validacion”.

El sistema visualiza un listado de los tramites o servicios pendientes de validar.

Haga clic en la imagen Q

El sistema visualiza una ventana con la informacidn del tramite o servicio.

Haga clic en el botdn m

Flazo dis resposiz

Criberiog da resolacion oa
Tramils o Sareicio

Disponibla e linss

Chaervacionas

Raluransias

L informmaacitnn ouie o

cansarar ol soiclans
Imisrnaei
compiemaniania sugarida
i L2 ETRIC

Miviel e cigbalizacidn

Miotivo de rechazo

1E diaic] hakilas Figura juridica apicabla

Moo o ks demchos o
e ey
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Mo mpllon
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La andrevista oan el ejsoutive de COFOGCE oorrobora oG recultadoc coisnidos an
& Diagndetion Exparisder y permids profundizar mac sobme la coorfumidsd ds
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Hinguna

Hikead 1 [ 3840 informathas &n &l portal.)

Hao aplioa

Mo mpllos

Figura 44. Vista del tramite a validar.

El sistema visualiza un mensaje de confirmacién, haga clic en “Ok”.




¢ Desea validar este registro?
o

Figura 45. Mensaje de confirmacion.

7. Elsistema visualiza el listado de tramites o servicios actualizado.

Listado de Tramites y Servicios

Tramites y servicios actuales Pendientes de validacion @ Mi bandeja de tramites (@)

Records from 1to 8 Pagel * 100 registros por ™
# | Editar] Ver Historial Trémite o Servicio Tema Dependencia/Entidad Clave Estatus
1 , Q 9 Apoyas econdmicos Economia y Negocio: Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior TD140 Por validar SDES
2 , Q 9 Alta de Vehiculos Nusvos Destinados al Servido Particular Sequridad y Justicia Secretarfa de Finanzas, Tnversion y Administradén To520 Por validar STRC
3 , Q "D Alta de Vehiculos Usados para Servicio Particuilar Seguridad y Justicia Secretaria de Finanzas, Inversin y Administracién ToS30 Por validar STRC
4 , Q 'E) Pago de IEPS a la Venta Final de Gasolina y Diesel. Impuestos y contribi Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién Tos29 Por validar STRC
5 , Q 9 Pago de ISR por Enajenacidn de Bienes Inmuebles de los Contribuyentes. Impuestos y contribi Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracidn T0632 Por validar STRC
6 / Q '9 Baja de vehiculos de motor de Servicio Particular Sequridad y Justicia Secretarfa de Finanzas, Tnversion y Administradén TO852  Por validar STRC
7 [ Q "E) SOP-05 Permiso para la Construccén de Dispositivos para el Control de Trénsito Informacién, urbanis Secretaria de Obra Piblica T0863 Por validar STRC
5 , Q 'E) Expedidén de placas metdlicas para auto antiguo Seguridad y Justicia Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién Tos70 Por validar STRC

Figura 46. Listado de tramites o servicios.

Actualizar un tramite o servicio
Para actualizar un trdmite o servicio, realice las siguientes acciones.

1. Hagaclic en el botén f
2. Enlaventana que se visualiza, realice los cambios necesarios.




| Depeancencia o Ertided gus ko reallzs 7] |
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Figura 47. Actualizacion del tramite o servicio.

. . . s Guard i0
3. Unavez realizados los cambios, haga clic en el botén .

4. Elsistema enviara el tramite validacion.

Nota: El proceso de validacion del tramite es el mismo que se realizé en el proceso de agregar un
tramite o servicio.

Rechazar un tramite o servicio
Para rechazar un trdmite o servicio debera seguir los siguientes pasos.

1. Haga clic en la opcion “Pendientes de validaciéon”.
2. El sistema visualiza un listado de los tramites o servicios pendientes de validar.




3. Hagaclicenlaimagen Q
El sistema visualiza una ventana con la informacién del tramite o servicio.
5. Introduzca el motivo del rechazo.

6. Haga clic en el botdn m .
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Figura 48. Rechazar un tramite o servicio.
7. Elsistema enviara el tramite rechazado al usuario capturista que solicitd su validacion.

Nota: Para enviar nuevamente el tramite o servicio rechazado, el proceso de validacion sera el
mismo que cuando se envid por primera vez a validacién.

Consulta publica de tramites o servicios
La consulta publica de los tramites o servicios se podra consultar en:

http://tramitesyservicios.strc.guanajuato.gob.mx/




Pantalla principal de la consulta
En esta pantalla se visualizan los trdmites y servicios dados de alta en el sistema.
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Figura 49. Pantalla principal de consulta ciudadana.

Para consultar un tramite o servicios realice las siguientes acciones.

1. Haga clic en el nombre del tramite o servicio en el menu de la izquierda o bien realice una
busqueda con las opciones que se presenta en la pantalla principal.

2. Unavez seleccionado el tramite o servicio se visualiza la informacién cargada ene |
sistema.
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Figura 50. Vista detallada del tramite o servicio seleccionado.




Consulta publica del registro de regulaciones
La consulta publica de la Normateca se podra consultar en:

http://tramitesyservicios.strc.guanajuato.gob.mx/normateca/

Pantalla principal de la consulta
En esta pantalla se visualizan las normas dadas de alta en el sistema.

Documentos mas consultados @ , .
Busqueda de regulaciones @
Ley de Mejora Regulatoria para el Fstado de

Guanajuato y sus Muflitipes

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Nombre del documento, ley o reglamento
Servidores Piblicos Guanajuato v sus
Municipios Descargar R
vcipies Pruebe usando una o mas palabras clave del documento deseado

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos

Dependencia o Entidad que lo publica
Reglamento de Control Sanitario de Productos y
Servicios Buscar en todas

Lineamientos para ] Registro Estatal de Turismo del Materia regulada
Estado de Guanajuato
Cualguiera

Acuerdo 3/2015, por virtud del cual se Determina el
Area v Personal, encargados de la Expedicion de

Constancias de Antecedentes Penales y de Revision
Vehicular, de 1a Procuraduria General de Justicia del
Estado de Guanajuato

Reglamento Interior del Consejo de Mejora
Regulatoria del Estade de Guanajuato (nov 2011)

Figura 51. Pantalla principal de consulta ciudadana.

Para consultar una norma realice las siguientes acciones.

1. Haga clic en el nombre de la norma en el menu de la izquierda o bien realice una
busqueda con las opciones que se presenta en la pantalla principal.

2. Una vez seleccionada la norma haga clic en el botén ™8 para descargar el documento.



http://tramitesyservicios.strc.guanajuato.gob.mx/normateca/

Resultados de la bisqueda

Mostrar registros Filtrar:
N Uttima
Nombre de la regulacién Dependencia/Entidad Clasificacién actualizacion Descargar Ver
Fundamento juridico Coordinadora de Fomento al Comercio Familia 06-Jun-2019 ;
Exterior
Nombrelkylikg jllkgkl Secretaria de la Transparencia y Rendicion Campo 06-Tun-2019 ;
de Cuentas

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

4 Regresar

Anterior 1 Siguiente

Figura 52. Listado de las normas en el sistema.




