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Introduccidn

En este manual se pretende proporcionarle al funcionario piblico de una manera clara y detallada
todos ios elementos que se encuentran a su disposicidn en la plataforma estatal de mejora
regulatoria, se consideran los siguientes Mddulos: RETYS, regulaciones, protesta ciudadana, visita |
domiciliaria, agenda regulatoria, programa de mejora reguiatoria, anélisis de impacto regulatorio, —
consultas poblicas y encuesta de calidad. 7 ' A
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RETyYS:
Diagrama

Este diagrama describe el proceso para la creacién de una cédula estatal de tramites y servicios.
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Ingreso a la plataforma.
En este apartado el usuario ingresara su usuario asi como la contrasefia de este para poder
ingresar a su apartado correspondiante.
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(Catdlogo de cédulas estatales de

En la pantalla principal el usuario debera localizar la pestafia de CERTYS.
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£Qué desea Exratar?

Médulo RETyS regulaciones tramites y servicios

Una vez seleccionada la pestaiia de CERTYS seleccione el apartado de RETYS.
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Registro de cédula estatal de trimites y servicios (CETS)

Una vez dentro del apartado de RETyS proceders a la creacion de una cédula estatal de tramites y
servicios o CETS.
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Para esto se debe seleccionar el botdn “Registro”.

Registro
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Lienade de informacidn general de CETS

Informacién general

En este apartado se deben llenar los datos requeridos del apartado de informacion general ios
cuales se muestran a continuacion.
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Requisitos
Una vez terminado de llenar Ia informacidn general se debe continuar y lienar los requisitos
solicitados que se encuentran la pesiana siguiente.
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Fundamsntos Juridicos
A continuacion, se deberan ingresar Jos fundamentos juridicos correspondientes
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Reaponsebles
Por diitimo, se asignaran los responsables correspondientes asi como la informacion de estos.
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Una vez terminado se procedera a la revision por parte del usuario ROMR.

Revisidén ROMR

Acceso ROMR revisidn de notificaciones pendientes

El usuario ROMR debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes - recibidas ¥
seleccionar el apartado de CETS.
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CETS pendientes de revisidén acceso ROMR
Una vez dentro del aparado se selecciona el CETS el cual se desea revisar.

ACTESO ROMR
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Latitogo de cédulas estatales de irimites v sarviclos (CETS)
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Una vez seleccionado ! CETS se procedera a su revision seleccionando el botén “Revisar”,
Revisar

Agregar observaciones accesc ROMR
Una vez [dentificada una observacion se dara clic derecho sobre el apartado donde se agregara la
observacidn y se seleccionara “Agregar Observaciones”,

Sl awivn i & Re 00 i

Fe e & RN Bemiie e Mlelr 8 vwrsin

¥

1nydae staboad AMGY DoarTaciaaes feuestiloe: o varme

TruTrtacEnE:

(e camprebanie (prpronry W SPRPVELTYWA

B ety ewes font G PP s O Iy erTe




gue ) smoecop  covemmen i YRR

DEL ESTAR) Econdmece y Folusnc Moo B ME LLENA D DRGULLO

Describir cbservacidn
Se debe describir que fue lo que se encuentra incorrecto para que asi el usuario RUA lo corrija.

Envid de correcciones al RUR
Una vez agregadas las observaciones estas se deben enviar a correccién con el usuario RU
seleccionando el botén “Enviar a Correccion®,
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RUA correccitn de informacidn
Acceso RUA rewvisidn de notificaciones pendientes
El usuario RUA debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y seleccionar

e} apartado de CETS.
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CETS pendientes de revisién acceso RUA
Una vez dentro del aparado se selecciona ef CETS el cual se desea revisar,

Una vez identificado de debe dar clic en el apartado “Modificar”.

Catblogo de cadulas extmales de trimites ¥ sarvicios (CETS)

reriwe drl Inkssits © 1o o

@ ez socurd i 88 Wk Hom e Mviitnar

Exietal hay ) vginties.




vencnz g% sepecop  COVERMER 40 YERA
DELESTADD  '"NQ tontmme:iotowis.  sbujon Arasimmen 2" CRUZ
v ) Ppr— ME LLENATE GRGULLO

Revisibdn de observaciones pendientes
En el apartado de observaciones se localizan las acciones que se deben tomar para corregir el
CETS.
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Modificacidén con base & las observaciones
Después de revisar las observaciones se procederd a corregir lo indicado.

S G Wi § o

R Tt e 1 e Mo

Sorababial I O A Tentingyd de e

Terspmas eun SR T Peppens "

Enmpabasty 3 eisteper Ot enepminarss apwelnas a2 parnee wsjlther i wirte

Swure e s gus e lmEue alnae s eprea

b Aty il

CRaon on ©3 Qo= 202 2 pusle seiane of Tamee serany

AT s o g 4 W $lyion




Seiviaie &8 Deaa rody Carmman Yeratiuzana de
DEL ESTADO

ECOnGmmacs v " Mludig Mejora Ragulatores

. » 5 i:' 5 ﬁRA
veRACRUZ :g: SEDECOP COVERMER i {382

ME LLENAQE DRGULLO

Una vez guardadas las modificaciones se procederd a seleccionar una vez mas el apartado de
“Modificar”.

Catdlogo de cédulas estatales de trimites y servicios (CETS)
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Envid de solicitud de revisidn a ROMR
Antes de enviar la solicitud se deben marcar en el apartado de “Atendido” las observaciones que
se corrigieron, terminaco se seieceionar el boten “Enviar Soliciiud”,
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Firma de solicitud de revision
Para realizar &l envio de la solicitud se debe firmar el documento, el cual tiene dos opciones “E-
firma" en el cual se subirdn ios archivos de la firma electrénica y “Credenciales” en el cual se

ingresara la contrasefia del usuario.
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Una vez enviado este desaparecers de la lista de CETS pendientes.

Catilogo de cédulas extmisles de trimites ¥ serviclos (CETS) W Pwesedin ®
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Envié de solicitud a Autoridad estatal por parte del ROMR
El usuario ROMR debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de CETS, siguiente debe seleccionar el CETS requerido y dar clic en el
botén “Modificar”.
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Una vez revisado que los cambios fueron realizados de manera correcta se proceders al envio

hacia el usuario de Autoridad estatal seleccionando el botén “Eriviar a AE®, /\
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Confirmacidén de =nvioc a Autoridad estatal
Una vez iniciado el envio se debera confirmar que este se quiere realizar,
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Acceso AE revisién de notificaciones pendientes
El usuario AE debe iocalizar en |a pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y seleccionar ef
apartadg de CETS.
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Acceso AE revisidn de notificaciones pendientes
Una vez dentro del aparado se selecciona el CETS el cual se desea revisar.

Catilogo de cadulss estatales de tramites y servicles (CETS)
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Agregar anotaciones acceso AE
Después de revisar el CETS se podrdn realizar anotaciones que estas requieran.
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Anotaciones agregadas
Las anotaciones realizadas se focalizardn en la parte inferior donde podran ser editadas.

Turnar solicitud al asesor
Una vez se encuentre todo correcto se procederd a turnar Ia solicitud.

Iniciado el proceso para turnar la solicitud se debe asignar un asesor.

Asignar asesor e

Asesor: |
Selecclone un asesor L4

q EETRE.

. pr— =———

Seleceidn de asesor
Se seleccionara el asesor correspondiente.
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Asesor:
Selecclone un asesor

Rodrigo Lopez Morales

1

Yadira Lopez Morales

oscar Lopez Jauwrez

Una vez seleccionado el asesor se procederd a seleccionar el botén "Asignar”

Asignar

Confirmacibn de asignacidn
Una vez seleccionado se debe confirmar que es el asesor requerido y asi se enviars el CETS 3 este.

Confirmation

iConfirma la asignacion del asesor?
Rodrigo Lopez Morales.
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Ecceso asesor revisidn de notificaciones pendientes

El usuario Asesor debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -» recibidas y
selaccicnar el apartado de CETS, siguiente debe seleccionar el CETS requerido y dar clic en ef
botén “Revisar”,
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Revigién anotaciones pendientes CETS

Una vez se encuentre en ef CETS raguerido se procedera a revisar las anotacienes que este
contenga.
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Una vez terminado de revisar las anotaciones se proceders a marcar como atendidas.

Envié a ROMR para Prevalidacién
Una vez todo se encuentra correcto se proceders a seleccionar el botén “Enviar a Prevalidacion”

Enviara
Prevaidacion

Confirmacidén de envio de Prevalidacidn
La prevalidacidn debe ser confirmada para que esta se pueda realizar,

Earvio gty provafidacion

(Eomrmar & ensic da 1a Bigutents teTuia al DRYIT

ol F 10N ADD24L.




uz e 2 s V'-ER.A
cooerno (e SEDECOP | COVERMER 3% ohy2
DEL ESTADD P, Esenomice y Partung Mzjors Begulatoria ME LLENADE DREULLD

Revisién prevalidacién ROMR

El usuario ROMR debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de CETS, siguiente debe seleccionar el CETS requerido y dar clic en el
botén “Revisar”,

Latilogo de cedglas esiatales de trimites v servicios (CETS)
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Enviar a prevalidacidn AR
Una vez se encuentre en el CETS requerido se revisara que este se encuentre carrecto ¥ procedera
a seleccionar el botén “Enviar a Pre validacion”.
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Firma de autorizacién prevalidacién
Para realizar la prevalidacion se debe firmar el documento el cuan tiene dos opciones “E-firma” en
ef cual se subirén los archivos de firma y “Credenciales” en el cual se ingresaré la contrasefia del

usuario.

Firmar documenta X

E-lloma Credentioles

e d—

Envar

Contrasefia:

£stas 8 punte de firmar digitalmente & documento y enviarls al sigulente pasn dal proceso.

£5 una accidn gue ne sa pusde revertic
S £3ta SEgEAG Inprese Su contrasefs = acceso y prasione BCepter

¥ Cancelsr ¢ Firmar

Rutorizacién AE para prevalidacién
Una vez se encuentre en el CETS requerido se revisara que este se encuentre corracto y procedera
a seleccionar el botdn "Autorizar®.
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Firma de autorizacién AE

Para realizar la autorizacién se debe firmar el documento el cuan tiene dos opciones “E-firma” en
el cual se subirdn los archivos de firma y “Credenciales” en el cual se ingresard la contrasefia del
usuario.

Firmar desumento x

E-firna Credeivisies

e A P

Enviar

Contrasefia

(173

£atas a punto defirmar digitalmentz &) documentn y emviaro al siquisnte paso del proceso

ES Nno Sceidh gque ne 38 puede revertir,
8l esta seguro Ingrese swcontrasefia de access y presions acaptar

¥ Cancelar wf Firnes

una vez firmado el CETS este serd enviado al asesor para su publicacién.

ae” Plmmiie x

Bciree ity ey

Ncanbws S0 1 (TS O Sty koo

@ PIADIZEL PROGUL ATOR DI T gl wxhe ve & Linrsibe de proelios ow Suse Al amorat
AHE
£y Erossaamy TR RS R .::m

00013 oy 7 copatran




Sewrriaie de Dewarredo Lnersene Yninusana de
DEL ESTM ESonomane v iPoriuas i r Begalatonae

* - A .!r s ﬁRA
VERACRUZ :g: SEDECOP COVERMER  3if X382

ME LLENA OE DROULLO

Revisidn por parte del asesor para la publicacién
Una vez se encuentre en el CETS requerido se revisara que este se encuentre correcto y proceders
a seleccionar el boton “Publicar”,

Fimgmarsss apusass  Spspensstes Anaiusmase

Negrmire el ey o vy

Tes camiEsiwin sweatow|

M bector guapaaBioan

Publicacion de la CETS
Por tiltimo, solo se seleccionara el botdn de “publicar™.

Una vez publicado se nos mostrard un mensaje y el proceso de publicacién habra terminado.

Catilogo de chdulas 2stutales da trémites y servicios (CETE)
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Regulaciones:

Médulo Catdlogo de cédulas estatales de regulaciones
(CER)
Diagrama
Este diagrama describe el proceso para la creacién de una regulacion.
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Registro de cédula estatal de Regulaciones.
Una vez ingrese a Ia plataforma seleccionar la pestafia de RETyS -> Regulaciones. Una vez dentro
del mentt de regulaciones se comenzara el registro dando clic sobre e} botdn “Registro”.
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Catalogo de réduins patateles de ragulaciones (CER)
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Llenado de informacidn general de CER

Informacidén general

En este apartado se deben lienar los datos requeridos del apariado de datos generales, como os

mostrados a continuacian,

Nuews registro

‘ bl
tambre de |a regulacien
Ley 8 Aguas det Eveadh de vevaiia de | gnacie dx liJiwe
| DU 8 s reglaciin
Pecivses natemles g Estad O Ve wrde

Tl e s mapedicibn
Lo

Wames giet w Casc
TRF A

Febce On la teguie ki

T W VERCTUZ 330 TN

TAMPeS ¥ serazos rERconsCes COn it Mguiscon

FEo0 i TiewervEms Arahie

L Lé

ERRHIE M3 M ATl ieors
[} [ Py

Hristin de sphcaic
Extasts}

Mattas ce corpeleasa:

1 T—.




2 080
veRachuz g%y sEpECOP COVERMER i YERA
BIE « Sectviane de Desarrsdo Cammnn ¥ ac uzana di oTe W
DEL ESTAm . Econdrmeee v FPaituenc Majors Pegalaiorie ME LLENARE OR

-

Envié de solicitud a ROMR

Una vez terminado el registro de informacidn se procederd a guardar fos datos, a continuacién,
debera seleccionar la opcin de “maodificar” en el trdmite correspondiente, una vez abierta el
formulario seleccionaremos ia opcidn de “Enviar Solicitud”.
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Firma envic de solicitud

Para realizar él envio de la solicitud se debe firmar el documento, el cual tiene dos opciones “E-
firma" en ef cual se subirdn los archivos de la firma electrénica ¥ “Credenciales” en el cual se
ingresara la contrasefia del usuario,
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Revisidn ROMR

Acceso ROMR revision de notificaciones pendientes

El usuario ROMR debe [ocalizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de Regulaciones. Una vez en regulaciones se debe buscar el registro,
seleccionario y dar clic en el botdn de “Revisar”,
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Envid de solicitud a Autoridad estatal por parte del ROMR

Una vez revisado que fa informacién fue ingresada de manera correcta se proceders al envio hacia
el usuario de Autoridad estatal seleccionando el botén “Enviar a AE”.
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Confirmacién de envio a Autoridad estatal
Una vez iniciado el anvio se debera confirmar que este se quiere realizar,

(Canfirma & emvie de 2 siguents cédula?

Fobs FT903-A-001DY

_

Acceso AE revisidén de notificaciones pendientes

El usuario AE debe localizar en la pestafia notificaciones -> soficitudes -> recibidas y seleccionar el
apariado de Regulaciones.
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Acceso AE revisidn de notificacionss pendientes
Una vez dentro del aparato se selecciona la Regulacién el cual se desea revisar.
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Agregar anctaciones accesc AR
Después de revisar la Regulacidn se podran realizar anotaciones gue estas requieran.
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Turnar solicitud al asesor
Una vez se encuentre todo correcto se proceders a turnar la solicitud.

Tumar Soficriud
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Iniciado al proceso para turnar la solicitud se debe asignar un asesor.

Seleccidn de asesor
Se seleccionara el asesor correspondiente.

Confirmacién de esignacién
Una vez seleccionado se debe confirmar que es el asesor requerido y asi se enviara el CETS a este,
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Acceso asesor revisidn de notificaciones pendientes
El usuario Asesor debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes - recibidas y

seleccionar el apartado de Regulaciones, siguiente debe seleccionar la regulacién requerida y dar
clic en el boton "Revisar”.

ACCEST ASESORES
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Revigibén anotacionss pendientes Regulacién
Una vez se encuentre en la regulacidn requerida se procedera a revisar las anotationes que este
contenga en el apartado de “Anctaciones”
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Una vez terminado de revisar las anotaciones se procedera a marcar como atendidas.
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Envidé a ROMR para Prevalidacién
Una vez todo se encuentra correcto se proceders a seleccionar el botén “Enviar a Prevalidacion”

Confirmacidén de envic de Prevalidacidn
La prevalidacion debe ser confirimada para que esta se pueda realizar.

Envio para eavaicatidn
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Enviar a AE
Una vez se ancuentre en ia regulacion requerida se ravisara gue esia se encuentre correcta y
procedera a seleccionar el boton “Enviar a AE”.
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Firma de autorizacidn
Para realizar & envio se debe firmar el documento el cuan tiene dos opciones “Efirma” en el cual
se subirdn los archivos de firma y “Credenciales” en el cual se ingresara la contrasefia del usuario,
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Autorizacibdn AE
Una vez se encuentre en [a Regulacion requerida se revisard que este se encuentre correcto y
procedera a seleccionar el boton “Autorizar”,
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Firma de autorizacidén 2E

Para realizar la autorizacion se debe firmar el documento el cuan tiene dos opciones “E-firma” en
el cual se subirdn los archivos de firma y “Credenciales” en el cus! se ingresars la contrasefia del
usuario. )

Firrmae documento
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una vez firmado el CER este serd enwiado al asesor para su publicaciéa:
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Revisidn por parte del asesor para la publicacidn

Una vez se encuentre la regutacidn requerida se revisard que este se encuentre correcto y
proceders a seleccionar el boton "Publicar”.
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L Racte i

THRNGS RS A3IRE:

Horiier de b suulsoin. gl CRUPTHIR JuST

a1 rag daces

levhs de su erpedaazy Viyercisie 54 cagol e de ga Jbea wlasieacon.

] ‘; = 3

At i 0 BAIBRIES DU () AR AP ¢ ARG B B apicaey

Publicacion de la Regulacion
Por iitimae, solo se seleccionara el botdn de “publicar”.
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En este se encuentra la informacion que serd ingresada durante la creacién de la regulacién.
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Protesta ciudadana

Objetivo de la protesta ciudadana
El solicitante podré presentar una Protesta Ciudadana cuando con accienes u omisiones el servidor
publico encargado def Tramite o Servicio niegue la gestion sin causa justificada, altere o incumpla
con las fracciones del articulo 46 de la Ley general de mejora regulatoria.

Diagrama
Este diagrama describe el proceso para la creacién y seguimiento de una protesta ciudadana.

RIGISTAD, ATEACION ¥ STGLTMITNTO A LA PROTESTA CIDADANA
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Autoridad Eststal

ROMR

Fecha

Elaboracién|Autorizacién

2022 2023

Regulaciones, Inspecciones,
Tramites y Servicios
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Médulo protestas ciudadanas - ventanilla
Pagina principal

En la pantalla principal el usuario debers lecalizar la pestaiia de “Protesta ciudadana®
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NOTIFICACICNES

Una vez seleccionada Ia pestafia de protesta ciudadana seleccione el apartado de protesta,
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Registre de protesta ciudadans

Una vez dentro del apartado de protesta procedera a la creacion de la protesta, para esto se debe
seleccionar el botén “Registro”,

-
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Protests chadadana

Trarrie & servie
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Llenado de informacidn
En este apartado se debe completar el formulario con los datos requeridos, la informacion del

ciudadano ya se encuentra presente.
Nosvn registro x

fates grrenging
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Firma de solicitud de revisisn a .
Una vez terminada [a captura de los datos se proceders a guardar y enviar s la autoridad estatal,
para realizar &l envio de la sclicitud se debe firmar el documento, el cual tiene dos opciones “E-
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firma” en el cual se subiran los archives de la firma electrdnica y “Credenciales” en el cual se
ingresara la contrasefta del usuario.

Frmar dotumssnio x

08010000004 10892650 cev 1t 62248 -

X Cancelar Frorar

Notificaciones de protesta ciudadana
Una vez seleccionada la pestafia de protesta ciudadana seleccione el apartado de notificaciones.

ACCELG_CIUDADANIA
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Dat dewes v ™

respuesta por parte de la autoridad correspondientes, para esto se debe selecciopag un registro y
presionar el botén "Revisar”.
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Protesta ciudadana con opinidn y respuestas de las autoridades correspondientes.
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Médulo protestas ciudadanas - apps

Acceso AF revisién de notificaciones pendientes

El usuario AE debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y seleccionar el
apartado de protesta ciudadana, siguiente 3 esto debe seleccionar la protesta requerida y dar clic
en el botdn “Revisar”,
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Protesta ciudadana para revision de AE.
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Turnar solicitud =21 asesor
Una vez sea verificado que se encuentra todo correcto se procederd a turnar [a solicitud.

Tumnar Solicitud

Iniciado el proceso para turnar la solicitud se debe asignar un asesor,

Seleccidn de asesor
Se seleccionara el aseser correspondiente.

Reenet Lot Sbraed
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Confirmecidn de asignacidn
Una vez seleccionado se debe confirmar que es el asesor requerido y asi se enviari la protesta a
oste,
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Acceso ASESORES revisidén de notificaciones pendientes

El usuaric ASESOR debe localizar en la pestafia notificaciones > solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de protesta ciudadana, siguiente a esto debe seleccionar Is protests
requerida y dar clic en el botdn “Revisar”,
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Protesta ciudadana para revision de ASESORES.
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Enviar supuestos
El usuaric ASESOR tiene la opcion de generar observaciones por supuestos si asi lo requiere y
enviarios hacia la autoridad estatal.

Fobso: F1-003-A-00065 *
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Validar protesta
5i sea verificado que se encuentra todo correcto se procedera a validar [a protesta.
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Una vez el asesor a validado la protesta, esta podrd ser enviada hacia la autoridad estatal.
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x Onopmise
Se notificara quela protesta sea enwiado correctamente.
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Catiloge de consultas de protestas ciudadanas
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Acceso AE revisidn de observaciones pendientes
El usuario AE debe localizar en |a pestafia notificaciones -> chservaciones pendientes-> protesta
ciudadana, siguiente a esto debe seleccionar la protesta requerida y dar clic en el botdn “Revisar”.
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Protesta ciudadana para revision de AE.
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Enviar observacicnes
Si el usuarto AE, requiere puede realizar observaciones a la protesta y enviarlas al a asesor parasu
correccion.
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Emitir Opinién
En caso de no encontrar incanvenientes el usuario AE, debe capturar su opinién de Ia protesta y
emitir la misma. Para lo cual necesita utilizar si firma ya sea “E-firma” o “Credenciales”
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Una vez firmado, la plataforma notificara que el proceso sea flevado acabo con éxito.
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Con opinidn emitida

Una vez el usuario AE a emitido su opinidn, tendrd Ias opciones de "Exhortar al sujeto obligado” y
de esta manera finalizar el flujo o enviarla hacia el usuario ROMR para continuar el proceso.

Folls: FT-OG5A-00061
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Acceso ROMR revisidn de autorizaciones y validaciones
pendientes

El usuario ROMR debe localizar en la pestafia notificaciones -> autorizaciones y validaciones
pendientes, siguiente a esto debe seleccionar la protesta reguerida y dar clic en el batén “Revisar™,
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Protesta con opinidn de autoridad estatal para revision de usuario ROMR, una vez el ROMR a
verificado los datos, enviara la protesta al usuario RUA presionando el botén “Enviar a RUA",

Folio: FT-008-4-00065 x
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Confirmecibn de envio a RUZ
Para realizar el proceso de enviar fa protesta al usuario RUA, el ROMR debe confirmar el envio
presionando “si” en la siguiente ventana,

Confirmmcidn

mw Ir nonies grotevie?
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Acceso RUA revisién de observaciones pendientes
El usuario RUA debe localizar en la pestafia notificaciones -> observaciones pendientes -> protesta
ciudadana, siguiente a esio debe seleccionar la protesta requerida y dar clic en el boton “Revisar®.
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Protesta ciudadana para revision de usuario RUA.
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Enviar supuestos

El usuario RUA tiene Ia opcién de generar observaciones por supuestos si asf lo requiere y enwviarlos
hacia el usuario ROMR.
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Capturar respuesta RUA

Ef usuario RUA debe enviar una respuesta hacia el ROMR, para lo cual debe capturar primero su
respuasta an el apartado correspondiente.
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Fnviar evidencia
Si el usuario RUA requiere enviar evidencia para justificar su respuesta pueda seleccionar una
protesta y presionar el botdn “Enviar evidencia AE” en la ventana principal.
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Una vez seleccionada la protesta se deberd adjuntar un archivo en cualquiera de los siguientes

formatos .docx, .doc, .pdf, xls, xisx, .png, .jpg, .jpeg y posteriormente presionar ei botdn
“Enviar”.

Enviar a Autoridad Estatal X
Evidencios
Enviar
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Enviar respuesta RUA
Una vez capturada la respuesta el usuario deberd presicnar el botdn “Enviar a Respuesta”, para lo
cual requerira utilizar su firma, la cual puede ser a través de “E-firma” o “Credenciales”.
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Una vez seleccionada fa opcidn de firma y completado los campos necesarios el usuario debe
presionar e} boton “Firmar®.
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Bceceso ROMR revision de notificacionss pendientes
El usuario ROMR debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas ->protesta
ciudadana, siguiente a esto debe seleccionar la protesta requerida y dar clic en el boton “Revisar®.
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Pratesta ciudadana para revision de usuario ROMR,
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Enviar chservaciones
Si el usuario ROMR, requiere puade realizar observaciones a la protesta y enviarlas al a RUA para

Su correccion.

Folio: F1-005-A-00085 :
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Capturer respuesta ROMR
El usuaria ROMR debe enviar una respuesta hacia ef ciudadano, para io cual debe capturar
primero su respuesta en el apartado correspondiente.

Folic: Fr-D0%-2-00065 ]
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Enviar respussta ROMR

Una vez capturada la respuesta el usuario debers presionar el botén “Enviar a Respuesta”, paralo
cual requerird utilizar su firma, la cual puede ser a través de “E-firma® o “Credenciales”.
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Una vez seleccionada fa opcidn de firma y completado los €amnpos necesarios el usuario debe
presionar el betén *Firmar”.
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Formato de protesta ciudadana
En este se encuentra la informacidn que seré ingresada duranta la creacidn de la protesta

ciudadana.
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Visita domiciliaria:

Diagrama
Este diagrama describe el proceso para la creacion de una cédula estatal de visitas domiciliarias.

Autoridad Estatal
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Médulo Catdlogo de cédulas estatales de visitas

domiciliarias (CEVD)
El usuario que comienza ia creacion la cédula estatal de visitas domiciliaras es el usuario RUA.
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Una vez ingreso a la plataforma se debe seleccionar la pestaiia de CERTyS y seleccione el apartado
de visitas domiciliarias.
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Registro de cédula estatal de visitas domiciliarias
Una vez dentro del apartado de visitas domiciliarias procedera a [a creacién de una nueva visita
seleccionando la opcicn de “registro”.
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Catiogo de cidufex astalnles de visitaz domiciliaras(CEVD)
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Llenado de informacidén general de CETS

Datos generales

En este apartado se deben llenar ios datos requeridos delf apartado de datos generales los cuales
se muestran a continuacion,
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Nuevo registro
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Informacidn general
Una vez terminado de Henar los datos generales se debe continuar y lienar los datos de
informacién general que se encuentran la pestafia siguients.
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La informacion adicional ingresada se encontraré an un apartado en la parte inferior del
formulario de la seccion de informacidn adicional,
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Envié de solicitud a ROMR
Una vez terminado el registro de informacian, se procedera al envio de solicitud hacia el usuario
ROMR.

Folo: FT-004-A-00115 .
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Firma de aolicitud

Para realizar &l envio de la solicitud se debe firmar el documento, el cual tiene dos opciones “E-
firma” en el cual se subirdn los archivos de la firma electrénica y “Credenciales” en el cual se
ingresard la contrasefia del usuario.
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Envié de solicitud a Autoridad sstatal por parte del ROMR

El usuario ROMR debe localizar en fa pestana notificaciones -> solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de visitas domiciliarias, siguiente debe seleccionar la visita requerida y dar
clic en el botén "Revisar”.
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Agregar observaciones accesc ROMR

Una vez identificada una observacion se dara clic derecho sobre el apartado donde se agregari la
observacion y se selaccionard “Agregar Observaciones”.

Folio: FT-004-A-00115
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Describir okservacidn
Se debe describir que fue lo que se encuentra incorrecto para que asi pueda ser corregido.

Burova obsstvarion

dpeived PumeL e mmeTone: P o

Envid g AR

Una vez agregadas fas observaciones estas se poder enviar a correccion o en casi de no ser
necesario se procedera al envio hacia el usuario de Autoridad estatal seleccionando el botin
“Enviar a AE" y aceptar.
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Fglin: FTO04-A-20115.
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Acceso AE revisidn de notificaciones pendientes
El usuario AE debe localizar en la pestaia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y seleccionar el

apartado de visitas domicillarias. Una vez dentro del aparado se selecciona I3 visita la cual se
desea revisar.
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Agregar anotaciones acceso AE
Después de revisar la visita se podrdn realizar anotaciones que estas requieran.

Follaz FT-OM-A-007118
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Turnar solicitud al asesor
Una vez se encuentre tado comrecio se procedera a turnar la solicitud.

Tumar Solicitud

Iniciado e proceso para turnar fa solicitud se debe asignar un asesor,

By Uadal Meran:
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Confirmacidn de asignacidn
Una vez seleccionado se debe confirmar que es el asesor requerido y asi se enviara a este.
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Una vez asignado el asesor se mostrara un mensaje para canfirmario.
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Acceso asesor revisidn de notificaciones pendientes

El usuario Asesor debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apariado de Visitas domiciliarias, siguiente debe saleccionar la visita reguerida y
dar clic en el botdn “Revisar”.
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Agregar obssrvaciones
Si se identificada una observacién se procedera a dar clic derecho sobre el apartado donde se
agregara la observacitn y se seleccionar “Agregar Observaciones”,
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Envidé a ROMR para Prevalidacidén
Una vez agregadas las observaciones estas se poder enviar a correccién o en caso de no ser

necesario se proceders al envio hacia el usuario de ROMR seleccionando s! botén "Enviar a
ROMR" y aceptar.

Confirmar l ena da la woowee oidula 5 ROMR?
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Revisién prevalidacidn ROMR

El usuario ROMR debe localizar en la pestana notificaciones -> solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de visitas domiciliarias, siguiente debe seleccionar la visita requerida y dar
dic en e! botdn "Revisar”. Una vez confirmado gue todo esta correcto se proceda a seleccionar la
opcitn “Enviar a Prevatidacion®,
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Firma de autorizacidn prevalidacidn

Para realizar la prevalidacién se debe firmar el documento el cuan tiene des opciones “E-firma” en
el cual se subirdn los archivos de firma y “Credenciales” en el cual se ingresara la contraseiia del
usuario.
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Autorizacibdn AE para prevalidacidn
Una vez se encuentre en [a visita requerida se revisara que este se encuentre correcto y procederd

a seleccionar el boton “Autorizar™.
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Firma de autorizacidn AF
Para reslizar la autorizacion se debe firmar el documento el cuan tiene dos opciones “E-firma” en

el cual se subiran los archivos de firma y “Credenciales” en el cual se ingresars la contrasefia de!
yusuario.
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Acceso asesor revisiodn de nctificaciones pendientes
para publicacidn
£l usuario Asesor debe localizar en la pestaiia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y

seleccionar el apartadeo de Visitas domiciliarias, siguiente debe seleccionar la visita requerida y
dar clic en el boton “Revisar”.
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Revisién por parte del asesor para la publicacién
Una vez se encuentre en Ia visita requerida se revisard que este se encuentre correcto vy procederd
a seleccionar el botén “Publicar”.
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Visita publicada
Una vez la visita domiciliaria fue publicada esta se mostrara con el estatus de “publicada”.
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Formato
En este se encuentra la informacidn que sera ingresada durante |a creacién de la cédula estatal de
visitas domiciliarias.
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Agenda regulatoria:
Diagrama

Este diagrama describe el proceso para la creacién de una agenda regulatoria.
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Médulo de agenda regulatoria

Ingreso al Mbédule de agenda regulatoria
Deberd identificar la pestafia de agenda regulatoria y seleccionar el apartado de unidades
administrativa.

3 ACCESO_RUA
wmemz  VERACRUZ

TR0 © 0 i saimesraneiule iBlenvenidale: Isnac Tacarias Bodsiguez
Farmandert

Registro de agenda regulatoria (RUA)
Una vez dentro del apartado de unidades administrativas podra registrar una nueva agenda
regulatoria dando clic en el botén de “Registro™.

ACCESO RUA
. Bl 07 i e masinn iBlenvenida/o: lsase Zacarlas Rodriguas
Fernandez!
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Llenado de informacidn de agenda regulatoria (RUA)

Datos generales

En esta parte del formulario algunos campos se llenan automaticamente como el nimero de
agenda, dependencia y direccién administrativa.

Nuzvo registro x
Ovies genermks -
Depmnglantsn o sl dud g g s vok

il SR T % - - & Creliala
Niro i agerve e deniee e inpnke perresiyad®
Os
)y na
e aomnsnas Do 02 2 SONE F EgaEN0R
b =m0 dena
el c1on e ca de ro piereack

Registro de propuestas regulatorias
Una agenda regulatoria estd conformada por N cantidad de propuestas regulatorias. Por ellos
usted podra agregar las propuestas que desee llenando el formulario siguiente.
Prapuestas teguisosias
Nomize gealiminar de i propuesta nagulalonis:
_] Uiz
Salgrnione o

heatona sobne b que wersae k2 sogulacidn

Blateris jabre % goy v i reodeods

Presfumdiion que se pretend w1 ol peoyp regugunia,

| i |

JuskRearitn pata enitie la prapuasta requlataria
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Al terminar de llenar la propuesta debera hacer clic en el botén de “Agregar” y se agregaran en un
listado en [a parte inferior del formularie.

MNortea da ls progrssta napdsdona Faberia Fecha FeSbar My

Propuesta T Mhagorint L e 70 |

PEODUSELE 3 L E X 19721

Pupueste 2 Pietzris 2 R e e
&

Edicién de propuestas regulatorias (RUZ)

Si usted desea hacer cembios en las propuestas antes de registrar dafinitivamente |a agenda podra
hacerlo haciendo clic en el boton con simbolo de lapiz en [a columna de “Editar” y la informacién
de la propuesta regresara al formulario.

Hombre prafrinar de ks propuesta requlatoriy
B oo

Ot

l Progeesin 2

Matermatbon o que verseeda reguinciin,

=

il v pand v om I propesicopiehrie

[
| Prohiema 3

F ©
Justieaniin pans amitr La propussta regiietorls
| JnbEes

Q.

Al terminar de realizar los cambios deseados deberd hacer clic en el boton de actualizar o en su
defecto terrar ia propuesta regulatoria.

I Ak s
Carrar proqpuastn

Mambra de la propuosta requ storda = Eliminar

Frogmstz 1 bds'eria 1 frabie i) o @
Fropucstal Hatrrin 2 et e @
Proguaestz 3 Materia 3 QZAFAN ° e

Una vez terminado el registro dabers hacer clic en &l boton “Guardar” de [a parte inferior del

formulario. NOTA: solo podra registrar dos a al afio.

~
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Envid de solicitud (RUR)
Para seguir con el siguiente paso del proceso de agenda regulatoria, debera hacer elic en el botdn
de “Modificar” del registro de la agenda y al abrir el formularie pulsar el botdn "Enwiar Solicitud”

Fecha de su

; Asseid
expadicion e

Hombre preliminar de (a propuests regulsions

Goom T Propuestal V7 En Cageurs Modicar
m* Hombve preliminar 26/05/21 n Caplira Madiicar

Moatiurch © 3 2 de 2eegishims 1

Folia: FFO07-A-00650 i
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o Bl !
Rt e ayperiths. s Preswrvamon de ngeexts yeresiat?
s
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g

Justificacion an caso de no presantacidn
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Firma digital (RURZ}
Después de pulsar 2} boton antes mencionade se le pedird que ingrese su firma electrénica o su
contrasefia de usuario para enviar &l documento.,

Firmar documento X

Efirma Credenciales

Enviar

Cartificado{.cu}

Chave privada {.key)

M Canoelas «° Fhtnar

Firmar documento b 4

E-frma Credenciales

Eeviar

Conirassfia;

Eatas a punta de firmar dighalmente el documento y enviarlo al sguisete pase del process

£a uns pecldn e no e puade revertic,

S esta segure ingrese su contrasedia de ACCES0 Y presions aceptar
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Revisidén de documento (ROMR)
El usuario ROMR debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -» recibidas y
seleccionar el apartado de agenda regulatoria

IS

ALCESO ROMB
‘ b Lt W e DA Lﬁ}lﬂm NORMAN OSBORN LOPEZ!
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Agendas regulatorias pendientes de revisidén (ROMR)
Una vez dentro del aparado se seleccione la agenda que se desea revisar,

PR ST QUSRI - R (I > Agerale ooy dewa

Cwtilaps de agandy reguiatorin

bt e b oo e

ekl By & rugation

Una vez seleccionado 1a agenda se procedera a su revision seleccionand ton “Revisar”.
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Agregar observaciones acceso (RCMR)
Una vez identificado ef menu de observacidn se dard clic derecho sobre el apartado donde se
agregara la observacidn y se seleccionara "Agregar Observaciones”,

FTOPUAMAS FOJUREONAR
Nombrs prallminar ga s prepawals regubatnra:
emcnrpuery

Mabers. Bodne Ie que vergard 1 reskiacion.

]

| RIS DSRG0S,
Froizrnilcn gue == pretende gulatooe
Comer abosrvacioneas
-l
W chaarvatiorat

Jushcacknpas ek I8 propatL sgulors

s 0T

-t

X Canculs [

Deacribir observacidn [(ROMR)
Se debe describir que fue lo gue se encuentra incorrecto para que asi et usuario RUA lo corrija.

Nuewva chservacion

e grimrvag|

Envid de correccicones (ROMR]
Una vez agregadas las observaciones estas se deben enviar a correccion al usuario RUA _
seleccionando el boton “Enviar a Correccién®, /
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Correccitn de informacidn (RUR)
El usuario RUA debe localizar en 1a pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y seleccionar
el apartado de Agenda regulatoria

ACCERD DU

SERALMT @
. Tl 2% enE iBienvenidalo: NORAH INTEGRA MICOLAS!

L LT A P

| vetemmslues i o
|

| ot chtictans
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Agendas regulatorias pendientes de revisién (RUA)
Una vez dentro del aparado se selecciona ia agenda gue se desea ravisar.

P e A« PUBM SANTH # i3 e bir

Catdlago de sgenda regudatoria

Farta on mo ey

FTorT ase a3 - ptmmtar i ol i Vrsarmy 157 0 Somhailn Mk P
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Una vez identificado de debe dar clic en el apartado “Modifi
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Revisibén de observaciones pendientes (RUA)
En el apartado de cbservaciones se localizan las acciones que se deben tomar en cuenta para
corregir la agenda regulatoria

Follo: FT-007-A-00045 x

Abended

% sina nhssivatin A0S I
Sheatrificls § 7 O | rSpetres 1

entatal by 1 segimos.

3 Lanesdar R -

_

Modificacidén con kasse a las observacicnes (RUA)
Después de revisar [as observacionas se procedera a corregir lo indicade.

Fulio: FT-007-A-DO0AR x

Propsskng reubstonas

Hervhus peaintiens e bs proposata reguiatods

dnntwerty

Madeita sohvs la e veeaed 1a regudacin

gititaciin para emil la propussts rogulabon:
azdf ]

Una vez terminadas las correcciones se procederd a salecclonar ¢ apartado de “Guardar”.

Envid de solicitud de revisionm a ROMR
Antes de enviar la solicitud se deben marcar en el apartado de “Atendido” las observacionks que
se corrigiaran, terminado se seleccionar et boton “Enviar Solicitud®.
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Follo: FRO07-A-00045 x

blostrando T 2 7 de | registros

Fxtotal fay 1 megenima.

X Canaclar o Guandar

Firma digital (RUA}

Bespués de pulsar el bot6n antes mencionado se le pedira que ingrese su firma elecirdnica o su
contrasefia de usuario para enviar 2| documento.

Firmar documemnto x

[ firma Cradsncigfea

—_—

E

Enviar

Cestificado .cor)

<+ Biscar X Cancelas

Clanee privada { key)

il

Ly

+ Buscar X Cancelar

Contrasefia de clave privada.

"E -

¥ Cancelar " Fhrmmiat

o —1
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Envié de solicitud a Autoridad estatal por parte del ROMR

&l usuaric ROMR debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de apenda regulatoria, siguiente debe seleccionar la agenda requerida y
dar clic en el botén “Modificar”.

FRO0T-Ac00045 A x

Dotoegrecraks
Depanddeeca o vntciad, Hr oo o wiked sdmeusraiva
i
Witwrg de pyerde. whresentnoin de ayerdy s nssinl?

&

Sl icackin w Cana T PO BRI

Horstwe oe La propussts mqulstonta

Una vez revisado que los cambios fueron realizados de manera correcta se procederdal e
hacia el usuario de Autoridad estatal seleccionando el botén “Enviar a AE”.

75
%
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confimacidn de envioc a2 Autoridad estatal (ROMR)
Una vez iniciado el envio se debera confirmar que este se quiere realizar.

Confirmnar anvlb a Altortdad Egtatal

Confirma o) anvie 6z ' mguemc caduia?.

PT-007-A-00043,

Revisién de notificaciones pendientes (Autoridad
Estatal)

El usuario AE debe localizar en la pestaiia notificaciones ->» solicitudes -> recibidas y seleccionar el
apartado de Agenda regulatoria.
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Revisién de notificaciones pendientes {(Rutoridad sstatal)
Una vez dentro del aparado se seleccione la agenda que se desea revisar.

. ACCESO_ESTYATAL 1
- hmu“clmuz iBlerwarsidafo: autoridad suteridad autoridad! {

Agregar anctaciones {Rutoridad estatal)
Después de revisar la agenda se podran realizar anotaciones que estas requieran.
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Turnar solicitud al asesor
Una vez se encuentre todo correcto se procederd a turnar la solicitud.

Turmnar Solicitud

Iniciado &l proceso para turnar la solicitud se debe asignar un asesor, se seleccionars el asesor
correspondiente, una vez seleccionado el asesor se proceders a seieccionar el botén "Asignar”

AsEnes
I Fodnigo Lapes Morles

Marre leones grTe
BAZ AN Goirwlg Lipaws

Hodrge Lopez Moryes

AN LiAT Minask

Confirmacidn de asignacién
Una vez seleccionado se debe confirmar que es el asesor requerido Y asi se enviara el CETS a este.

Confirmation

¢Confirma la asignacion del asesor?
Rodrigo Lopes Morales.
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Revisidédn de notificaciones pendientes (Asesor)
El usuario Asesor debe localizar en la pestafia notificaciones -> salicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de Agenda regulatoria

- ACCESD_ASESORES
. M; m iBlurwonidaio: Rodeigo Lopez Moralus]

A i g ova Corvaflas mubticiy

Vel G taay 8

2wty ratniwen
[ SERN Y ]
Srugurraa i &
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Revisién anotaciones pendientes {Asesor)
Una vez se encuentre en la agenda requerida se proceders a revisar las anctaciones que este
contenga.

FFO07-4-00045

Distow Carsrshus Angiacivags
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Una vez terminado de revisar las anotaciones se procederd a marcar como afendidas.

—

FTO07-A-0004G X
DAG OENMSEE KR
a7 Anetarséa =
Liozirando 1 00 de 1 rogisteas 1

£n bl hay ¥ seistiroa.

Envidé a ROMR para Pre validacidén (Asesor)
Una vez todo se encuentra correcto se proceders a seleccionar el botdn "Erwiar a Pre validacidn”

i;m"a.' a

Confirmacidn de envic de Pre wvalidacidén {Raesor)
La pre vatidacidn debe ser confirmada para gue esta se pueda realizar

Ervic para prewatidacin

sCnafemar &l evie oF 13 soulerte sédulz ol ROMR?

FTR0J-A-DUDLS

- =
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Revigidn pre validacidén (ROMR)
El usuario ROMR debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y

selaccionar el apartado de agenda regulatoria, acto siguiente debe seleccionar la agenda
requerida y dar clic en el botén “Revisar”.

Catilogo de agenda regulatoria

Feohg e su eapodiokin
P T Frmmahglvsndy.
e Al iy TR v
. e O 1
Sl e Y Sgeliba.

Enviar a pre validacidn AE

Una vez se encuentre la agenda requerida se revisara que este se encuentre correcto y procederd
a seleccionar el botdn “Enviar a Pre validacion”,

FT-D07-A-DDIMS

X
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Firma de autorizaciédn pre validacidn {(ROMR}

Para realizar la pre validacidn se debe firmar el documento el cuan tiene dos opciones "E-firma” en
el cual se subirén los archivos de firma y “Credenciales” en el cual se ingresara la contrasefia del
usuario.

Firmar documanto 3

E-liima Credencioles

Envwiar

Conirasefia;

¥stps & punto de firmar digraimente el docurmento ¥ erviaro af siguients paso del HDresn,

Es una accion que o se pusde revertlr,

51 £33 SEGURD INQrese 2u CONPASEAA OF B0CETn Y resione aceptar

X Lancelsr »f FHmar

Revisidn para autorizacién (Rutoridad Es tatal}
El usuario AE debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas ¥ seleccionar el
apartado de Agenda regulatoria.

v YERACRUZ
e ST fdlareenidafoc auteridad autoridad auteridad!

L Redty

& il o~ B e T et O -l i =

% ans ‘ ' I — l

| ——e

VI drceaa
SRS ]
A rigaar o W
Py v 8
Al ¥ B

e




VERACRUZ PN} SEDECOP COVERMER {}» W

GOB'ERNQ & « Sttt dhe e il Conumma Veracrugan de
DEL ESTADO . teenomme y Portuan e ME LLEMA OF ORGULLO

-

Una vez dentro del aparado se seleccione la agenda que se deses revisar

AECERD ESTATAL
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Autorizacidn {[Butoridad asstatal}
Una vez se encuentre la agenda reguerida se revisard que este se encuentre correcto y procedera
a seleccionar el boton “Autorizar”,

FT-DOT-A-00045 X

Dabess Borcrshie Anfaccnes

i
i

Dulan st raine

Dependeros o mtded U reockins © undad adrinstates:
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Kirnero de oamdn P EatIan db A00nAd SEnesT?
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Firma de autorizaciém {Autoridad estatal)
Para realizar la autorizacion se debe firmar el documento el cuan tiene dos opciones “E-firma” en
&l cual se subiran los archivos de firma y “Credenciales” en el cual se ingresara la contrasafia del

usuario.

s ¢ e

Firmar documento

E-firma Credencinies

Enviar

Contrasefia.

| ke

Eslas & punio de firnar digitalmente &l docutnento y emviaro al siquisnte pase dal proceso

E% ung accion que ne se pucde revertir.
Slesta sagurn Ingrese su contrasefia de acceso y prasions aceptar

X Cencelsr «" Fitmnae

Revisién para publicacién (Asesor)
El usuario Asesor debe locallzar en Ia pestafia notificaciones -> solicitudes -» recibidas y
seleccionar el apartado de Agenda regulatoria

: ACCESO_ASESORES
. m m iBlansnidaior Rodrigs Lopes Morales!
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Una vez se encuentre en la agenda requerida se revisard que este se encuentre correctoy
proceders a seleccionar el botdn “Publicar”.

FTRO07-A-00085
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Programas de mejora regulatoria:
Catédlogo de programas de mejora regulatoria

Diagrama
Este diagrama describe el proceso para la creacion de un programa de mejora regulatoria
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Médulo catdleogo de progrzmas de mejora regulatoria
En |a pantalla principal el usuario RUA debera localizar Ia pestafia “Programas” y seleccionar el
apartado de unidades administrativas.
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Registro de programas de mejora regulatoria (RUA)
Una vez dentro del apartado de unidades administrativas proceder a la creacion de un
programa de mejora, para esto se debe seleccionar el botén “Registro”.

Registro

Llenado de informacién

Datos generales

En este apartado se deben llenar los datos requeridos del apartado de datos generales los ¢
se muesiran a continuacion.
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Una vez se terina de llenar los datos se proceders a seleccionar la opcidn “Agregar”, en caso de ser
necesario se podra agregar mas tramiies, una vez terminado se proceders a seleccionar la opcion
“Guardar”.
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Eavid de solicitud a ROME
Una vez se ha guardado la informacion, procedera a sefeccionar 1a opcidn de modificar def
programa correspondiente, una vez abierto el formulario seleccionaremos la opcidn de “Enviar

Solicitud”,
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Firma envie de solicitud

Para realizar &l envio de la solicitud se debe firmar el documento, el cual tiene dos opciones “E-
firma” en el cual se subirdn los archivos de la firma electrdnica y “Credenciales” en el cual se
ingresard la contrasefia del usuario,
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Revisién ROMR

Bcceso ROMR revisibn de notificaciones pendientes

El usuario ROMR debe localizar en la pestaiia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de Programas MR. Una vez dentro del apartado se debe buscar o
programa, seleccionarlo y dar clic en el botén de "Revisar”,
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Envié de solicitud a Rutoridad estatal por parte del ROMR
Una vez revisado que la informacién fue ingresada de manera correcta se proceders al envio hacia
€l usuario de Autoridad estatal seleccionando el botén “Enviar 2 AE”,
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Confirmacién de envio = Butoridad estatal
Lina vez iniciado el envio se deber# confirmar gue este se gquiere realizar.
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Acceso AE revisidn de notificaciones pendientes
El usuario AE debe localizar en la pestafia notificaciones > solicitudes -> recibidas y seleccionar el
apartado de Programas MR.
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Acceso AE revisidn de notificaciones pendientes
Una vez dentro del apartado se debe buscar el programa, seleccionarlo y dar clic en el botén
“Revisar”.,

Catiloge de programas de mejora regulstori
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Agregar anctaciocnes acceso AF
Después de revisar el programa se podran realizar anotaciones gue aste requiera.

Turnar solicitud a3l asesor
Una vez se encuentre todo correcio se proceders a turnar la solicitud,
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Seleccidn de asesor
Una vez iniciado el proceso para turnar [a solicitud se debe asignar un asesor.
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Confirmmcidén de asignacidn
Una vez seleccionado se debe confirmar que es el asesor requerido.

Confirmacion
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Acceso asesor revisidn de notificaciones pendientes

El usuario Asesor debe localizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas v
seleccionar el apartado de Programas MR, siguiente debe seleccionar el programa requerido y
dar clic en el bot6n “Rewvisar”.
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Revigidén anotaciones pendientes Regulacién

Una vez se encuentre en la regulacion requerida se proceders a revisar [as anotaciones que este
contenga en el apartado de “Anotaciones”, en caso de no contar con anotaciones se proceders
con ef envio.
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Envié a ROMR para Prevalidacién
Una vez todo se encuentra correcto se proceders a seleccionar el botdn “Enviar a Prevalidacion”

Confirmacibédn de envic de Prevalidacidn
La prevalidacion debe ser confirmada para que esta se pueda reaiizar,
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ROMR revisién de notificaciones pendientes
Una vez dentro del apartado se debe buscar el programa, seleccionarlo y dar clic en el botén de
“Revisar”,
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Enviar a AE para Prevalidacidn (ROMR)
Una vez se encuentre en e programa requerido se revisara que esta se encuentre correcto y
proceders a seleccionar el boton “Enviar a prevalidacion®.
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Firma de autorizacibn
Para realizar &l envio se debe firmar el documento el cuan tiene dos opciones "E-firma” en el cual
se subiran los archivos de firma y “Credenciales” en el cual se ingresari la contrasefia del usuario.
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AE revisidn de notificaciones pendientes

Una vez dentro del apartado se debe buscar el programa, seleccionario y dar clic en el botén de
“Revisar”,
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Autorizacidn AR

Una vez se encuentre en la Regulacién requerida se revisard que este se encuentre correcto y
procederd a seleccionar el botén “Autorizar”
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Firma de autorizacidén EE
Para reslizar la autorizacion se debe firmar el documento ef cuan tiene dos opciones “E-firma” en
el cual se subiran los archivos de firma y “Credenciales” en el cual se ingresars la contrasefia del

usuario.
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Una vez firmado el programa este serd enviado al asesor para su pubiicacién.

Revisidn por parte del asesor para la publicacidn
Una vez se encuentre el programa requerido se revisara que este se encuentre correcto y
proceders a seleccionar ef botdn “Publicar”.
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Publicacion del programa
Por uitimo, solo se seleccionara el boton de “publicar”,
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Una vez publicado sa nos mostrara un mensaje y el proceso de publicacién habrd terminado.
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Analisis de impacto regqulatorio AIR

Diagrama
Este diagrama describe el proceso para la creacién y publicacién de un AIR o una Exencién.

ﬁ i

42 VERA
COVERMER % c%z

LLENA UE GRGULLO

RSMA

Amvese

Cinmhmlcr 50 ow]

<

ina

il

e |

'&'E}"I -Im:::-m; » wm;
= TR &

AEGH A, EXINCION B CIMELULIEN BCL A% FLIZIS B B TACTD RESHLATERIO (AIR)

= iy

» ..‘.:;:..’E (7]

ArTwicen Fatornl

C et e ()

y Servicios

/,.'——--\‘_'\‘\
o s N
Fecha
Elaboracidon| Autorizacién % \
2022 2023 f s Lic. a Ledn Rodriguez  |Lid. Lancel bt ores
F jécutiva de Proyectos de Comision
< Administrativo  |Regulaciones, Inspecciones, Tramites i tori

~_




Caminsin Wedaciudana d¥
LU

Hgab ME LLERA SEBRRULLO




VERACRUZ
GOBIERND

§. SEDECOP COVERMER 3@3%
DEL ESTADU

. Seeamten sle Ol talie Comanein VeIacruaana de
i Econdmace o i atoerkc SMujota Pegulatona

ME LLEMA 3 CHEULLO

Acceso RUA creacidn de un BIR

En la pantalla principal el usuario debera localizar la pestafia de anélisis AIR, apartado unidades
administrativas.

Una vez dentro del apartado de unidades administrativas se procedsra a la creacién de un nuevo
AIR seleccionando la opcién de “registro”.
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Creacitn de un AIR
En este apartado se deben llenar los datos generales, asi como las demds secciones del
formutaric, como los mostrados a2 continuacion
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Accicones de la regulacidn propuesta

Una vez se haya guardado el AIR por primera vez en la seccién “Impacto de la regulacién” se
mostrard el apartado para agregar los trdmites o servicios acorde a la accion que realice la
regulacién,
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Accidn crear
St la accién seleccionada es “Crear” el formulario mostrara los siguientes campos para capturar {a
informacidn correspondiente.
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Acclones evaluar, modificar, sliminar

Si la accidn seleccionada es "Evaluar”,” Modificar", “Eliminar” el formulario mostrara los siguientes
campos donde deben ser seleccionados los trémites o servicios, asi como se le debe agregar una
justificacion para cada uno.
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Anexos del ATR

Una vez se haya guardado el AIR por primera vez se mostrara la seccién de “Anexos”, donde podrs
seleccionar el tipo de anexo que desea agregar. Este puede ser una direccion electrénica o un
archivo en formato _docx, .doc, .pdf, .xis, .xisx, .png, .jpg. jpeg.
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=iz geneTmies L Salwmichgl 5> ooy SeroaIen S0 ANSTAlTLG ! RIS A 13 TRASSON Commpilwsientc: v Evalunmos Vi Ancest
[ -
ML Avwncey
Lok il et
RS St MERATEEAMAYTRCTISS £AT Ty L RS et L vhgulyianca AtanAremiy “ ]

[ erhim fducx. ane e sha, s g, g ey




VERACRUZ . SEDECOP COVERMER C“ERA
EDBIERNO " - Peuesc de Dustirsdo Lo Yot aciuzana d e wz
DEL ESTAEK] . ECantmse » i otusck Muiore Pegulstana ME LLENA O DREMLLO

Los anexos agregados serdn visualizados en |z slguiente tabla.
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Captura de calculadora de AIER

Una vez guardada [a informacion del AIR, se mostraran las opciones de “Calculadora AIR” o “Enviar
AIR", esta segunda opcidn permanecera desactivada hasta que se haya capturado la calculadora ya
que para enviar se requiera el AIR y Calculadora.
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Completando registro de calculadcra AIR

Al seleccionar la opcidn “Calculadora AIR”, se desplegard el siguiente formulario el cual ya cuenta
con algunos datos provenientes del AIR, donde se deben responder las 10 preguntas, asi como se
debe seleccionar un nivel de impacto.

Nuevo registro
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Envio de AIR
Una vez capturada y guardada ia calculadora se activard la opcién “Enviar AIR”

Folio FT-008-A-00017
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Firma de AIR
Para realizar €| envio de [a solicitud se debe firmar el documento, el cual tiene dos opciones “E-
firma” en el cual se subiran tos archivos de la firma elecirénica y “Credenciales” en el cual se

ingresara la contrasefia del usuario.

Firmar documento X
E-firma Credenciales

Enviar
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Notificacion de aviso de firmado y enviado correcto.
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Cregacldn de una sxencibn

Una vez dentro del apartado de unidades administrativas se procedera a la creacidn de Exencion
para lo cual se debe marcar la casilla "Exenciones” una vez realizada esta accién el boton
“registro” desplegara el formulario correspondiente a la Exencién, asi como en |a tabla se podran
visualizar las Exenciones realizadas.
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Captura de exencidn
En este apartado se deben {lenar fos datos generales mostrados a continuacion,
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Envio de exencibn
Una vez capturada y guardada la exencidn se mostrara la opcin “Enviar Exencidn”,
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Firma de exencidn

Para realizar él envio de la solicitud se debe firmar el documento, el cual tiene dos Qpciones “E-
firma” en el cual se subirdn los archivos de la firma electrénica y “Credenciales” en el cual se
ingresard la contrasefia del usuario.

Firmar dacumento
E-fimna Credenciales

Enviar

Qertificado { cer)
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Notificacion de aviso de firmado y enviado correcto.
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Acceso ROMR revisidn de notificaciones pendientes

El usuario ROMR debe localizar en [a pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de Analisis AIR. Una vez en Andlisis AIR se debe buscar e registro,
seleccionario y dar clic en ef botdn de “Revisar”.
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Envid de solicitud a2 autoridad sstatal por parte del ROMR
Una vez revisado gue la informacion fue ingresada de manera correcta se procederd al envio hacia
el usuario de Autoridad estatal seleccionando el botén “Enviar a AE”.
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Firma de AIR

Para realizar €] envio de !a solicitud se debe firmar el documento, el cual tiene dos opciones “E-
firma" en el cual se subirdn los archivos de la firma electrénica y “Credenciales” en el cual se
ingresard la contrasefia del usuario.

Firmar docurnentp 4
E-firma Credenciales

Enviar
Certtficado {.cer)
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Agregar observaciones accesc ROMR
Una vez identificada una observacidn se dard clic derecho sobre el apartade donde se agregari la
observacion y se seleccionara “Agregar Observaciones”.
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En |a siguiente ventana se muestra donde ser3 capturada la observacién.

Nuev ohservacion

CERa o L e K|




YERACRUZ '} SEDECOP COVERMER b & BG4
GOB':RNO : . Besteinin gty D rala Lo veracrugang de i W
OEL ESTADO U, Beendemes ¢ Vorluino dwiicy Nowsibarie ME LLEMA DE GREULLO

Enviar observaciones accesc ROMR
Una vez revisado que la informacion y agregadas las observaciones se procederd al envio hacia el
usuario de RUA para su correccidn seleccionando el botén “Enviar a Correcciones”,
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Revisidn de exenciones

El usuario ROMR debe localizar en la pestaiia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y seleccionar
¢l apartade de Analisis AlR. Una vez en Andlisis AIR debe marcar la casilla "Exenciones” posterior
a esto debe buscar el registro, seleccionarlo y dar clic en el botdn de “Revisar”.
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Envid de solicitud a autoridad estatal por parte del ROMR
Una vez revisado que la informacidn fue ingresada de manera correcta se procedera al envio hacia
el usuario de Autoridad estatal seleccionando el botdn “Enviar a AE”,

Folio: FT-008.1-A-00010
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Firma de exencién

Para realizar él envio de ia solicitud se debe firmar el documento, el cual tiene dos opciones “E-
firma” en el cual se subirdn los archivos de ia firma electrénica y “Credenciales” en el cual se
ingresard fa contrasefia del usuario.

Firmar docurnesdo
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Enviar
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Agregar observaciones accesc ROMR
Una vez identificada una observacion se dara clic derecho sobre ef apartado donde se agregard la
observacién y se seleccionara “Agregar Observaciones”,
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En la siguiente ventana se muasira donde serd capturada la observacion.
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Enviar observaciones accesc ROMR
Una vez revisado que la informacion y agregatas las observaciones se pracedera al envio hacia el
usuario de RUA para su correccién seleccionando el botén “Enviar a Correcciones”,

Fofio: FT-008. 1-A-00010
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Acceso RUA revisidn de notificaciones pendientes

El usuario RUA debe localizar en la pestaiia notificaciones -> observaciones pendientes -> analisis
AlR.
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Correccidon de AIR
Una vez dentrg del aparade se selecciona el AlR el cual se desea revisar
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Una vez identificado de debe dar clic en ei apartado “Modificar”.

Revisibén de observaciones pendientes
En el apartado de observaciones se localizan las acciones que se deben tomar para corregir el AIR.
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Modificacién con base a las ocbassrvaciones
Después de revisar tas ohservaciones se procedera a corregir lo indicado.
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Una vez terminadas las correcciones se procedera a seleccionar el apartado de “Actualizar”.

+ Guardar

Una vez guardadas las modificaciones se procederd a seleccionar una vez més el apartado de
“Modificar”.
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Envié de solicitud de revisidn a ROMR
Antes de enviar la solicitud se deben marcar en el apartado de “Atendido” las observaciones que
se corrigieron, terminado se selecciona el boton “Enviar AIR",
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Envio de AIR
Una vez guardado el AR se debe presionar “Enviar AIR”
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Firma de RIR

Para realizar él envio de la solicitud se debe firmar el documento, el cual tiene dos opciones “E-
firma” en el cual se subirdn los archivos de la firma electronica y “Credenciales” en el cual se
ingresara [a contrasefia del usuario.
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Correccitn de sxencidn
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Una vez dentro del aparado se debe marcar la casiflla “Exenciones” y se debe seleccionar la

exencion que se desea revisar.
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Una vez identificado de debe dar clic en el apartado “Modificar”.
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Revisidn de observacionss pendisntes

En &l apartado de observaciones se localizan las acciones que se deben tomar para corregir ef AIR.

Folio: FT-008 £-5-00015
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Modificacidn con base 2 las sobservaciones

Después de revisar las observaciones se procederd a corregir lo indicado.
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Una vez terminadas las correcciones se proceders a seleccionar el apartaio de “Actualizar®,
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" Guardar

Una vez guardadas las modificaciones se proceders a seleccionar una vez més el apartado de
*"Modificar”.
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Envié de solicitud de revisién a ROMR

Antes de enviar la solicitud se deben marcar en el apartado de “Atendido” las observaciones que
se corrigieron, terminado se selecciona el boton “Enviar Exencion®,
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En ol hay B yegionos.

Envio de exencidn
Una vez guardada la exencion se debe presionar “Enviar Exencion”
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Firmza de exencidn
Para realizar él envio de la solicitud se debe firmar ei documento, el cual tiene dos opciones “E-

firma” en el cual se subirdn los archivos de la firma electrdnica y “Credenciales™ en el cual se

ingresara la contrasefia de! usuario.

Firmar documento
E-firma Cipdenciales

Enviar

Certificadn { cer}

-+ Buscar X Cancelar

Clave privada { Key)
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Acceso AE revisidn de notificaciones” pendientes

El usuario AE debe localizar en la pestafa notificaciones -> solicitudes -> recibidas y seleccionar el

apartado de anélisis AIR.
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Una vez dentro del aparado se selecciona el AIR el cual se desea revisar,
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Agregar anotaciones accesc RE
Después de revisar el AIR se podran realizar anctaciones si se reduiere,
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Atendida

Anotaciones agregadas
tas anotaciones realizadas se localizaran en la parte inferior donde podran ser editadas.
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Turnar sclicitud al asesor
Una vez se encuentre todo correcto se procederd a turnar la solicitud.

Turnar AIR

iniciado el proceso para turnar la solicitud se debe asignar un asesor.
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Asignar asesor X
Asesor Asi
Seleccione un asesor ~ ignar

Seleccidn de asesor
Se seleccionara el asesor correspondiente.

Asignar asesor

Asesur |

Selecclone un asesor w i Asignar

Rodrigo Lopez Morales

Yadira Lopez Morales

ascar Lopez Jaurez

Una vez seleccionado el asesor se proceders a seleccionar et boton “Asignar”

Confirmacidn de asignacidn
Una vez seleccionado se debe confirmar que es el asesor requerido y asi se enviara el AIR a este.
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iConfirma la asignacidn del asesor?
Rodrigo Lopez Morales.

Revisidn de exencibdn
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Una vez dentro del aparado se debe marcar la casilla “Exenciones” seleccionar la exencién que

desea revisar,

Catiloge de wdlisls de Impacts rsgulalorio (AlfT)
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Agregar anotaciones accesc AR

Despusés de revisar la exencitn se podran realizar anotaciones si se reuiere.
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Anotaciones agregadas
Las anotaciones realizadas se localizaran en la parte inferior donde podran ser editadas.

Folit: FT-008.1-A-00005
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Ariain
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Turnar sclicitud al asesor
Una vez se encuentre tode correcto se procaderd a turnar la solicitud.

Turnar AIR

Iniciado el proceso para turnar ta solicitud se debe asignar un asesor.




yeRAcRuz  f%}: SEDECOP COVERMER %

ﬁOBiER’N’U i X 2] RSN Vet atraana de
BEL ESTADO - eonomne s orane e ME LLENA OF GREMLLY
Asignar asesor x

Asesor: :
Seleccione un asesor N Asignar

s N

Seleccidn de asesor
Se seleccionara ei asesor correspondiente.

Asignar asesor

T e —————— - — ==

Seleccione un asesor

Rodriga Lopez Morales

Yadira Lopez Morales

oscar Lopez Jaurez

Una vez seleccionado el asesor se proceders a seleccionar el boton “Asignar”

Confirmacidn de asignacidn
Una vez seleccionado se debe confirmar gue es el asesor requerido y asi se enviara ol AIR a este.
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Confirmacion X

¢Confirma la asignacion del asesor?
Rodrige Lopez Morales.

Acceso asesor revisidn de notificaciones pendientes

El usuario Asesor debe Iocalizar en la pestafia notificaciones -> solicitudes -> recibidas y
seleccionar el apartado de analisis AIR, siguiente debe seleccionar el AIR requerido y dar clic en
el botén “Revisar®,

g VERACRUZ
ST ST A W RESERAS Bienvenidafo: Rodrigo Lopa: Moraies!

0 ' ACCESO_ASESORES

T £ ha R &

— pecic regulatorlo (AIR)

Revisibn anotacionss pendisntes
Una vez se encuentre en el AIR requerido se proceders a revisar las anotacibnes gue este
contenga.
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Una vez terminado de revisar las anotaciones se procedera a marcar como atendidas.

Fofio: FT008-A-00014 A
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Envié a AE
Una vez todo se encuentra correcto se procedera a seleccionar el boton “Enviar AIR”

Enviar AIR

Confirmacién de envio
El envio debe ser confirmado para que este se pueda realizar.
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Foii: FT-008-A-0BE1A.

Revisibn de exencibdn
Una vez dentro del aparado se debe marcar [a casilla “Exenciones” seleccionar la exencion que

desea revisar.

Catifoga de anilisis de impacte reguistario (AIR})
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Revisidn anotaciones pendisntes
Una vez se encuentre en la exencién requerida se procederd a revisar las anotaciones que esta

conienga.
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Una vez terminado de revisar las anotaciones se procederd a marcar como atendidas.

Felior FFO08.1-A-00005

b e L ]

Dezrpoo

En‘totsl hay 1 regiciras.

Envié a AE
Una vez todo se encuentra correcto se proceders a seleccionar el botén “Enviar Exencion®

Confirmacidn de envio
El envio debe ser confirmado para que este se pueda realizar.
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Acceso AE revisidén de notificaciones pendientes

El usuario AE debe localizar en la pestafia notificacicnes -> solicitudes -> recibidas y seleccionar el
apartado de andlisis AIR.
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Dictaminado AIR
Una vaz revisado el AIR se debe presionar "Publicar®.

Folic: FT-000-A-00014
[ S R Fa t e b allat s Bl Wripdcis o W regulsdtan gty ¢ Frals L
s KA L2
Sl S 29 Tituka o b reguiie it

[opandory wh - ¢ Fitac [rpaes o 3 palan] acminist glieg

Tips o= AR Hise e mmacte de AIR:

Lo 5 la Caoudacin s Sel kaling & rgacty Seplators (AR

Firma de AIR
Para realizar la publicacidn se debe firmar el documento, el cual tiene dos opciones “E-firma” en el

cual se subirdn los archivos de la firma elecironica y “Credenciales” en el cual se ingresara la

contrasefia del usuario.
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Firmar documento x

E-fima GCredenciales

Envier

Certificady { cer)

< Hiscar X Cancelar

Clave privada {key)

-+ Bascar X Cancelar

b B i nlnsim smalisa

¥ Cancedsr « Fi

Revisidn de exencitdn

Una vez dentro del aparado se debe marcar la casilla “Exenciones” seleccionar la exencidn que
desea revisar.
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Una vez dentro del aparado se selecciona la exencion |a cual se desea revisar,

Cattingn de ailisls de impagin regulatorio (AIR)
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Dictaminada exencitn
Una vez revisada la exencion se debe presionar “Publicar”,

Foho: FT-008.1-A-00005
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Firma de exencidn
Para realizar la publicacidn se debe firmar el documento, el cual tizne dos opciones “E-firma” en e
cuat se subirdn los archivos de la firma electronica y “Credenciales” en el cual se ingresard la

contrasefia def usuario.
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Clave privada { key}

: -V‘IIJ!

Poambennalion dn alais sedan do:

> Cancelar «* FErmar

Formato de AIR
En este se encuentra la informacion que serd ingresada durante la cregcign de un AIR.
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Formato calculadora ARIR
En este se encuentra la informacion que serd ingresada durante ia creacion de una calculadors de
AlR.
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Formato exencidén
En este se encuentra fa informacién que serd ingresada durante la creacién de una exencidn.
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Consulta publica

Diagrama
Este diagrama describe el proceso para la creacion y seguimiento de una consulta publica.
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Médulo consulta publica - apps

Acceso AE revisidn de notificaciones pendientes
El usuario AE debe localizar en [a pestaiia notificaciones -> solicitudes -> recibidas -> consultas
publicas, siguiente a esto debe presionar ! botdn “Crear Plazo®
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Coathlops de consultas publicas(CP)
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Crear Plazo
El usuario AE debe completar el formulario para crear un plazo para la consulta publica.

Crear plage
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