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Bienvenida

Esta es una guia que ayudara a los Sujetos Obligados de su ambito
de competencia, a capacitarse sobre el uso de la herramienta
electronica del Catalogo Nacional, para dar cumplimiento a lo
establecido en el Capitulo 1 del Titulo Tercero de la Ley General de

Mejora Regulatoria (LGMR).
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1. Ingresar al Catalogo Nacional y conocer cada uno de los médulos que lo integran

« Actualmente, la herramienta electréonica del Catalogo Nacional tiene disponible un
modulo de inspecciones, inspectores, tramites y servicios, regulaciones y usuarios.
También, dispone de un maédulo de configuracion en donde la AMR puede gestionar las
organizaciones de su ambito de gobierno y configurar su Sujeto Obligado.

2. Crear las unidades administrativas del Sujeto Obligado

* A través del mddulo de configuracion, el ROMR —-Unico usuario con permisos para
poder crear unidades administrativas- puede editar la informacion de su
dependencia y puede dar de alta las unidades administrativas que formaran parte
de la estructura del Sujeto Obligado.

3. Crear usuarios RUAy RAA

« Una vez creadas las unidades administrativas, el ROMR podra crear usuarios
responsables de estas, es decir, los Responsables de Unidad Administrativa o RUA —
solo un usuario por unidad administrativa-. Los RUA su vez podran crear los
Responsables de Area Administrativa que asi lo deseen, los cuales estaran adscritos
a su unidad administrativa.
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Ingresar al Catalogo Nacional y conocer
cada uno de los modulos que lo integran

Ir al indice
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Herramienta electronica del Catalogo Nacional
La CONAMER pondra a disposicion de ,
los sujetos obligados y las autoridades \ e St
de mejora regulatoria, una -
herramienta electronica para cumplir
con los establecido en la LGMR en Catalogo Nacional de Regulaciones,

Tra@mites y Servicios

materia del Catalogo Nacional.

ule@conamer.gob.mx

’-------------------------N

4 Contrasena
Cada servidor publico contara con
un usuario y contrasefa para
ingresar al sistema. En caso de no
disponer de una cuenta, se podra

dar de alta a través del sistema.

~-------------------------‘

Iniciar sesién

El servidor
publico podra
4 — recuperar su

contrasena

’—-----
ﬁ----_,
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Mddulos del Catalogo Nacional

La herramienta electronica del Catdlogo Nacional se compone hasta el momento de los
siguientes maodulos:

Mdédulos Descripcion

Inspecciones Compila las inspecciones, verificaciones y visitas domiciliaras que pueden realizar
todos los sujetos obligados

Almacena todos los servidores publicos de los sujetos obligados con nombramiento de
Inspectores inspector, verificador, visitador o supervisor o cuyas competencias sean la de vigilar el
cumplimiento de una normativa

Tramites y servicios Administra los tramites y servicios que pueden realizar los sujetos obligados del pais
Regulaciones Contiene todas las regulaciones vigentes del pais

Usuarios Registra los usuarios que se dieron de alta para ingresar a la herramienta electrénica
del Catalogo Nacional

Configuracion A través de este modulo, el Administrador AMR gestiona sus organizaciones, y
también puede configurar su AMR.
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Una vez que una cuenta de un sujeto obligado inicie sesidon, podra visualizar los diferentes
maodulos que componen el Catalogo Nacional.

Segun el modédulo que se
seleccione, podra consultarse
la respectiva informacion de
su dependencia o unidad
administrativa.

Escritorio de SE

Inspecciones

Administra tus
inspecciones,
verificaciones o visitas

domiciliarias.

Regulaciones
Administra cualquier
normativa de caracter

general.

ADMINISTRAR

ADMINISTAR

Inspectores

Administra tus inspectores,

verificadores, ejecutores,

visitadores o supervisores.

Usuarios

Administrar usuarios de la
plataforma del Catalogo
Nacional de Tramites y

Servicios.

ROMR .
Tusesion expiraen:
_mariatintos@secol I'1'U.g0b.l"x

00:59:51
NIP de soporte: 1612283724829

TréGmites y

- Serviclos ADMINISTAR
ADMINISTAR
Administra tus tramites.

ADMINISTRAR
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Buzones del Catalogo Nacional

La informacion de los moddulos de Inspecciones, inspectores, tramites y servicios y
regulaciones, se clasifica en diferentes buzones, y se pueden consultar en la barra del lado
izquierdo:

Escritorio de SE

E Inspecciones

Il EULLOT

______

3 e s | e ]
Despublicados

El nombre del buzon variara segun la cuenta que acceda al sistema.
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Mi buzon
Este buzdn compila la informacion que el sujeto obligado habilitd, o también la que se le

envio para su revision. A través de las opciones disponibles en la columna de Herramientas,
se le puede dar seguimiento a cada registro.

Tramites registrados 27 -+ Inscribir Tramite [# Modificar Tramite Plblico il Eliminar Tramite Pablico

Buscar... Buscar

B Enviar seleccionados

Fecha de Tipo de Unidad :
» o ) e - . . . Opciones para
creacion solicitud Dependencia Administrativa Homoclave Tramite Modalidad Estatus = Tipo Herramientas .
gestionar la
0O 18059  29/10/2020 Inscripcién  Secretaria Direccion de Cesién O TRANSPORTE ROMR Concesion 7 B informacion de los
06:59:22 p. General de Vialidad y Transmisién  PUBLICC L usuarios
m. Gobierno Transporte de
L

Derechos 3 u ©

con S

Cambio de = i =

Unidad de

Servicio

Publico
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Opciones para revisar la informacion

A través de las opciones disponibles en la columna de Herramientas del buzén de tareas
pendientes, el sujeto obligado puede atender los registros que le enviaron:

Enviar al siguiente nivel

Editar
< g ditar | Se puede enviar el
e pueden editar la . registro al usuario del
informacion capturada Herramientas siguiente nivel

Regresar al nivel anterior

\

Se puede consultar la
informacién capturada
Muestra el las modificaciones

Crear modalidad
del registro desde que se
Se p.uede crear una habilité en el sistema
modalidad a partir de la
informacion del tramite

Eliminar Comentarios

Puede regresar la informacion
al usuario de nivel anterior

@ &

/@ |

Trazabilidad

(]

EF%
[0
(i

{1

Expediente .
P Puede agregar comentarios

sobre la ficha para que las
demas cuentas lo visualicen

Se puede eliminar
Muestra el historial del el Registro
tramite
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El buzén de Enviados concentra la informacion que el ROMR/ RUA/ RAA envid al usuario del

siguiente nivel.

Depandancia

nstituto Tecnoldgico Superior
de Guosave Escolares
nstituto Tecnoldgico Superiar
w2 e

Escolares

ramites ¥

Departarmanto de
Escolares
r Departamento de Ser
= cnviodos Escolanes
_T _— - o r Departamento de Sen

Escolares

Buzdon de
enviados

Dapartamento de Sar

Departamento de Senv

Unidad administrativa

VICIOS

Saric

Homoclawe Tramite Modalidad
T5G-2021-487 Curso Propedéutico presencial/virtual
Q01-A

TSG-2021-487 nscripcién para Ingeniena en Gestion Empresarial en El Tecnolégico Pressancialvirtual
002-a da Guasave

15G5-2021-487 nscripcién paora Ingenienia an Industrias Alimentanas en El presancial/ virtual
003-A Tecnolbgico de Guasove

SG-2021-487 necripcién para Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable en El PRESENCIALVIRTIUAL
004- A Tecnoldgico de Guasave

TSG-2021-487 nscripcién para Inganiera en Sistemnos Computacionales en El PRESEMCIALWVIRTUAL
005-A Tecnoldgico de Guasave

Ubicacion de los
registros en el
sistema

Opciones para

consultar la -
informacion

Estotus Tipo Herran iientas
el R Vo ™
:Zntztr: nscripcion a D m
:-.gitztr:. NECripcion ) ) -
fzogztr; nscripcién o o om
:;itrs__‘tr:. rEcripcitn ) ) -
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Opciones para revisar la informacion

A través de iconos de la columna de Herramientas del buzén de enviados, el ROMR/ RUA/
RAA puede visualizar la informacidon que se capturd, la trazabilidad y el expediente de la

ficha:
Web

— D =
_1 Expediente

Trazabilidad




Buzon del nivel anterior
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Los buzones nombrados como Buzén de RAA y RUA/ Buzdn de RAA, contiene la
informacién que se encuentra en el nivel anterior.

Inspecciones

Administrd tus inspecciones,

verificaciones o visitas

Buzdn del nivel  tramites

anterior
Buzon de ROMR
Enviados
Q, Buzn de RUA y RAA
irmativa
Localizar

Publicados

Despublicodos

Inspectores

Administra tus inspectores,
verificadores, ejecutores,
visitadores o supervisoras.

Usuarios

Administrar usuarios de la
plataforma del Catalogo

Macional de Tramites y Servicios.

ADMINISTRAR

Tramites y Servicios

Admministra tus tramites.

ADMIMISTAR
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Buzon de Publicados

El buzén de Publicados compila todos los registros que ya fueron publicado por la AMR, y
segun el rol de la cuenta, podra visualizar la informacidon del sujeto obligado o unidad

administrativa,

Escritorio de SEDECO

Inspecciones Inspectores Tradmites y Servicios -
ADMINISTAR

Administra tus inspecciones, ADMIMISTRAR Administra tus inspectores, m Administra tus tramites.
verificaciones o visitas verificadores, ejecutores,

- visitadores o supervisores.

-. Tramites

Buzon de Erviadas
publicados R Usuarios

' ADMINISTAR - :
o rmativa Adrninistrar usuarios de la ADMINISTRAR
plataforma del Catalogo
& Publicados Nacional de Tramites y Servicios.
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Buzon de Despublicados

El buzén de Despublicados compila los registros que fueron despublicados por la AMR, a
solicitud del ROMR/ RUA de la dependencia o unidad administrativa. También se puede
consultar la informacion de la ficha, su trazabilidad y expediente.

Tramites despublicados

Buscar... Buscar xd  Exportar a Excel

]
istrativa Hormoclave  Tramite Modalidad  Estatus Tipo Herramientas

Iramites Buzdn de
despublicados o - _ _
de ASEA-D0- Informes semestrales de cumplimiento al Programa de Mo aplica Dado AVISO S ) =
Geslitn Industria 028 Implementacion del Sistama de Administracicn de
baoja
Unidad de ASEA-D0- Aviso de Cambio de Titularidad de la Autorizacion de Impacto Mo aplica Dado Aviso o 9 =
Geslitn Industria o7 Ambiental para actividades del Sector Hidrocarburos de
baja
Unidad de ASEA-D0- Aviso de Desistimiento de la Autorizacién en Materia de Impacto Mo aplica Dado Aviso o 9 =
Gestitn Industria 018 Ambiental para actividades del Sector Hidrocarburos de
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A continuacion, se enlistan los mdédulos que se habilitaran en el Catdlogo Nacional en los

siguientes meses:

Médulos Descripcion

Planes de trabajo

Capacitaciones

Protesta ciudadana

Estadistica

Buzdén de usuarios del
portal ciudadano

SIMPLIFICA

Por medio del mdédulo de plan de trabajo, la AMR de cualquier ambito de gobierno, podra
establecer un calendario para que un Sujeto Obligado capture las informacion de sus
tramites, servicios, inspecciones y regulaciones.

Contendra videos, diapositivas, ejercicios y demas contenido que la CONAMER considere para
capacitar a los Sujetos Obligados y Autoridades de Mejora Regulatoria de todo pais.

A través del modulo de protesta ciudadana, cualquier interesado podra presentar una queja o
denuncia cuando un servidor publico niegue la resolucion de un tramite, servicio o
inspeccion, o incumpla con la informacion registrada en el Catalogo.

Segun el rol de la cuenta, en el médulo de estadistica se podra visualizar el total de registros
gue ya estan publicados y los que se habilitaron el herramienta electrénica.

A través de un buzdn, cualquier usuario ciudadano podra iniciar sesion con su cuenta en el
portal del Catalogo Nacional y tener acceso a informacion mas personalizada, podra consultar
la informacioén publica de cualquier registroy también emitir una protesta ciudadana.

El mdodulo de SIMPLIFICA contendrd informacion estadistica actualizada de la carga
regulatoria de los tramites y servicios del ambito de gobierno que corresponda.
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> ¢las actualizaciones de la herramienta electrénica del Catalogo Nacional eliminaran la
informacioén que cargé el sujeto obligado?

No, las actualizaciones de la plataforma del Catalogo Nacional consiste en agregar modulos conforme a
lo establecido en el Capitulo 1 del Titulo Tercero de la LGMR y mejoras para facilitar el uso de Ia
plataforma electrénica al servidor publico. Estas actualizaciones no eliminaran la informaciéon que
cargo el sujeto obligado.
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Editar sujeto obligado

Ir al indice
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Editar sujetos obligados

El ROMR puede editar y configurar su sujeto obligado a través de la opcidon Sujeto Obligado
del mdédulo de Configuracion.

Sujeto Obligado

El cuenta del ROMR es el
unico usuario, del sujeto

a

obligado, que tiene
habilitado la seccion de wModulode |
Sujeto Obligado y Unidades configuraciones SHEEEs Aer

Administrativas.

}
o
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Sujeto Obligado

A través de seleccionar la opcidn Sujeto Obligado, el ROMR puede consultar y editar su
dependencia.

Id Nombre Siglas Tipo Naturaleza Acciones
493 Secrataria de Economia Sinaloa SEDECO Administracidn POblica Estata

Pagina 1 de 11 1 registros Editar j

Configuracion

—  Sujeto Obligado

Sujeto Obligodo

Unidades Administrativas
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Editar informacion de la dependencia

El ROMR solo puede modificar la materia de su dependencia, la demas informacidén solo se
puede editar desde la cuenta de la AMR de su ambito de gobierno.

Sujetos Obligados

Tipo de Sujeto Obligodo *

Administracion POblica Estatal -
Estado *
sinaloa -~

Mormbre del Sujeto Obligado *

Instituto Tecnolégico Superior de Guasave

Siglas ~
msG
Materia de la
dependencia Materia *

- [ ho sactorizado w

Sujeto Obligodo Padre

--Selecciona una opcidn-- ~

Guardar Carrar
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> ¢ElI ROMR puede actualizar la informacion de su sujeto obligado?

El ROMR solo puede modificar la materia del sujeto obligado, la demas informacion solo podra ser
actualizada por el Administrador AMR que la habilito.

> ¢Cual es el significado del campo Sujeto Obligado Padre disponible en el formulario de Sujetos
Obligados?

El campo Sujeto Obligado Padre, se refiere al sector central que pertenece la dependencia que se
habilitd. Al respecto, el Administrador de la AMR puede indicar si la dependencia que se habilito,
pertenece a un sector central. En caso de que la dependencia no pertenezca a un sector central, no es
necesario que se capture.
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Habilitar unidades administrativas

Ir al indice
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Habilitar unidades administrativas

A través de la opcidn de unidades administrativas del mddulo de Configuracion, el ROMR
puede gestionar las unidades administrativas de los sujetos obligados de su dependencia.

Sujeto Obligado

a

El cuenta del ROMR es el
dnico wusuario, del sujeto  Medulode |
obligado, que puede crear configuraciones  HIHEHEES AETTHE
unidades administrativas.

.

&
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Unidades administrativas

Por medio de la seccion de Unidades administrativas, el ROMR puede visualizar las
unidades administrativas de su dependencia.

El ROMR puede editar, eliminar o | - EEE—

agregar unidades administrativas. Agregar Sujeto

obligado
Buscar.. Buscar
: : . . Eliminar
Id Nombre Siglas Sujeto obligado Acciones
Editar

2432 sifa nstituto Tecnoldgico Supearior de Guasave I > o)

2441 Departamento de Ciencios Basicas natitute Tecnoldgico Superior de Guasave = 7|

2442 Dapartamento de Servicios Escolares Servicios Escolares natituto Tecnoldgico Superior de Guasove = )

2443 nstitute Tecnoldgico Superior de Guasave nastitute Tecnoldgico Superior de Guasave
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Editar unidad administrativa

Para agregar una nueva unidad administrativa, el ROMR debe seleccionar la opcidon +
Agregar Unidad Administrativa y capturar los campos del formulario que se desagrega:

Unidades Administrativas
Campo obligatorio:

Selecqonar el amb!to de Tipo da Sujeto Obligado * Campo obligatorio:
gobierno de la unidad Vincular la unidad
d .. t t- e 1 dministracién Plblica Estatal b e .. .
administrativa. administrativa a un
) sujeto obligado
Nota: Se puede Fekoao
seleccionar el tipo de — sinaloa v

gobierno de la AMR que
lo declaré como alterno.
De lo contrario no se

Sujeto Obligodo ~

Campo obligatorio:

< : Comisidn de Arbitraje Madico del Estade de Sinaloa e
DOdra seIeCC|o~nar otro ) - Seleccionar el tipO de
tipo de gobierno. N viabilidad, si trata de una
Campo obligatoriO' —> Direccién de Orientacién, Gestidén v Asesoria Aven Ida(; (F:)?Il\l/ea'dcaa retera
Capturar el nombre de la =
unidad administrativa siglas” Tipo de vialidad *
£ ] 015 Avenida < A

Campo obligatorio:
—— Capturar en nombre de
Campo obligatorio: Nombre de la Vialidad * la viabilidad.
Ca pturar las siglas dela =— Arroyo Jabaolines Loco
unidad administrativa




Editar unidad administrativa

Campo obligatorio:
Capturar el numero
exterior

Campo obligatorio:
Seleccionar el estado al
gue pertenece la unidad

administrativa

Campo obligatorio:
Seleccionar el nombre de la
localidad, de acuerdo al
estado y municipio cargado.

La clave de la localidad se
genera automaticamente de
acuerdo a la localidad que se

seleccioné.

Campo obligatorio:
Seleccionar el nombre
del asentamiento

NUrmero intarior *

NOmero exterior *

Enticod *

—

3

Municipio *

w Culiacén

Sinaloa

Nombre de la localidad = Clave de la localidad *

p—)  Arroyo del Toro W 3244
Nombre del asentamiento *
el 2| de Marzo 4
Namero teléfono oficial * Extension *
58857

(657) 758-8588

Notas ©

Informacién que se consideres necesaria

Opcidon para
guardar cambios

*

AN

*

I

Tipo del asentarnisnto *

COLONIA

cp*

80280

Correo electronico oficial *

camesggob.mx

1 m e

—
T
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Campo obligatorio:
Capturar el numero
interior

Campo obligatorio:
Seleccionar el municipio

Campo obligatorio:
Seleccionar el tipo de
asentamiento

Campo obligatorio: Se
genera automaticamente
el codigo postal.

Campo obligatorio: Capturar
datos de contactos de la
unidad administrativa:
Numero telefonico oficial,
Extension y correo
electrénico oficial.

Campo no obligatorio: Se
puede capturar alguna
observacion o comentario.
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Eliminacion una unidad administrativa

El ROMR puede eliminar unidades administrativas de su dependencia. Para ello debe
seleccionar la opcién de Eliminar, de la unidad administrativa que se va a quitar, y en caso
de que tenga registros se deben asignar a otra unidad administrativa.

Id Nombre Siglas Sujeto obligado Acciones

I_>E’EI

Eliminar

5027 SERVICIO NACIOMAL DEL EMPLED SME Secretaria de Economia Sinaloa
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Eliminacion una unidad administrativa

Una vez que se selecciona la opcidon de Eliminar, el sistema desagrega un aviso que notifica
al usuario si desea continuar con la eliminacidon de |la unidad administrativa.

»

:Deseaqs eliminar la unidad
administrativa?
Opcion para
continuarconla =

eliminacion
all 5 conuer | Mo concelar
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Eliminacion una unidad administrativa

En caso de que la unidad administrativa que se va a eliminar, tenga registros de tramites y
servicios, inspecciones, inspectores o usuarios, el sistema notificara al ROMR que tiene
tareas pendientes.

?

¢Desea reemplazar esta unidad?
Opcidn para
continuarconla =

siminacion Ly

iEsta unidad tiene tareas pendientes!
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Eliminacion una unidad administrativa

Si el ROMR decide continuar con la eliminacion de |la unidad administrativa, el sistema
desagrega una notificacion que muestra los registros de la unidad administrativa que se va
a eliminar.

Informacion registrada
en el sistema de la
unidad administrativa
que se va a eliminar

¢Esta seguro?

——) Esta Unidad administrativa se encuentra
OpCién pa ra vinculada
. Usuario: 1
continuar con la

eliminacion Ly
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Eliminacion una unidad administrativa

Si la unidad administrativa que se va a eliminar tiene tareas pendientes, el ROMR debe
seleccionar la unidad administrativa a la que se le asignaran esta tareas.

Reasignacion

Unidad administrativa *

Seleccionar la

dependencia a la que |
se asignaran las

tareas pendientes

Jefaturas de Division de Ingeniarias -

guardar los cambios

Después de guardar los cambios, la unidad administrativa que se selecciong, se le asignaran
las tareas de la unidad administrativa que se elimind.
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Eliminacion una unidad administrativa

Para concluir con la eliminacion de la unidad administrativa, después de haber asignado las
tareas pendientes a otra unidad administrativa, el ROMR debera indicar que si desea
remplazar la unidad administrativa.

P

[e ¢Desea seguir con la accion de remplazar

Opcidn para g ; o
concluir con la esta unidad?

eliminacion de la

ez |, —

administrativa
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Eliminacion de una unidad administrativa

Si la unidad administrativa que se va a eliminar no tiene ningun registro, el sistema
notificard al ROMR que los cambios que se realicen no se podran revertir.

Opcién para dDesea eliminar esta unidad?
Continua rcon |a —_ iLos cambios no se podran revertirl

eliminacion del
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Eliminacion de una unidad administrativa

Finalmente, se le notificara al ROMR si esta seguro de eliminar la unidad administrativa que
Nno tiene ningun registro. Una vez que acepte, la unidad administrativa se eliminara.

Opciodn para ¢Esta seguro?
COﬂCl u I rcon |a —_— La unidad administrativa sera eliminada
eliminacion del
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> ¢Quién puede gestionar la informacion de los sujetos obligados y unidades administrativas?

El Administrador AMR es el unico servidor publico de la Autoridad de Mejora Regulatoria que puede
agregar, eliminar y modificar sujetos obligados y unidades administrativas de su ambito de gobierno.
Asimismo, el ROMR es el unico servidor publico que puede habilitar, editar y eliminar unidades

administrativas de su dependencia.

> ¢Se puede eliminar una unidad administrativa que tiene tareas pendientes?

Si, el ROMR debe asignar las tareas pendientes a otra unidad administrativa (como registros de
tramites y servicios, regulaciones, inspecciones y usuarios) para que se pueda eliminar la organizacion.
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Creacion de usuarios

Ir al indice



La CONAMER pondra a disposicion de los
sujetos obligados y las autoridades de
mejora regulatoria, una herramienta
electronica para cumplir con los
establecido en el Ley General de Mejora
Regulatoria (Ley) en materia del Catalogo
Nacional de Regulaciones, Tramites vy
Servicios (Catalogo Nacional).

Cada servidor publico contara con
un usuario y contrasefa para
ingresar al sistema. En caso de no
disponer de una cuenta, se podra
dar de alta a través del sistema.

’—----
ﬁ----_,

¥ CATALOGO
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Herramienta electréonica del Catalogo Nacional

x\\\(’%\ CATALOGO
~/Z*NACIONAL

NN

Catdlogo Nacional de Regulaciones,
Tra@mites y Servicios

Usuario, correo o CURP

Contrasena

¢Olvidaste tu contrasena? ¢No estas registrado? Registrate

Iniciar sesién




Permisos para crear usuarios
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El ROMR es el responsable de ingresar y actualizar la informacion en el Catalogo Nacional, y
podra apoyarse para la ediciéon, actualizacion y revision de la informacion de los RUA, y estos
a su vez de los RAA encargados de aplicar las regulaciones, tramites o inspecciones.

Creaa (Tt \|
RAA ,
———————————— A\
J e e e o o o 7
i RUA : ____________
b e e o o o o o > r A
RAA :
!
____________ 4
r ---------- \
— RAA -

En caso de que un RUA se encuentre adscrito a un érgano desconcentrado del sujeto
obligado, el ROMR puede crear un Enlace de organismo que pueda administrar las cuentas
de RUA Yy RAA de su sector central.
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Modulo de creacion de usuarios

Para dar de alta una cuenta, el ROMR/RUA debe ingresar al mdédulo de usuarios, que se
encuentra en la parte central del sistema, o del lado izquierdo en el moddulo de

Configuracion.

8. o EOP“I_R o Tu sesién expira en:
CATALOGO _marial n.-_m.;_,:,_.rdlrd! r.T E:.BL’D'I..M 00:33:04
NACIOMNAL NIF de soporle: 1612289924006

Escritorio de SE
Inspecciones Inspectores Tramites y
Administra tus Administra tus inspectores, Servicios UL
inspecciones, ADMINISTRAR verificadores, ejecutores, Administra tus tramites.
verificaciones o visitas visitadores o supervisores.
domiciliarias.
Configuracior -
s . Ir al médulo de
Ir al médulo de - .
Usuarios usuarios

Sujeto Oblic usuarios

Unidades Adminisfrativas ADMINISTAR Administrar usuarios de la ——
ADMIN &
plataforma del Catalogo <«

Termna Nacional de Tramites y

Servicios.




Tablero de control de usuarios
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Una vez que el ROMR/RUA ingrese al mdédulo de usuarios, podrd visualizar todos los
usuarios de su sujeto obligado o unidad administrativa. La cuenta del ROMR/RUA podra

gestionar la informacidén de sus cuentas.

Buscador de

usuarios
)y BusCAr...
Mostrar . 10 $  registros
Id Nombre Completo Tipo
t SUjetD

Pedro Ivan Anguiano Carrasco
513 _pivan28@secolima.gob.rmx
11513 26 I

PUblica Estatal
Editor

Pedro Ivan Anguiano Carrasco
1214 _pivan@secolima.gob.rmx

PUblica Estatal
Editar

Administracion

Administracion

Buscar

Sujeto
obligado

Secretaria de
Educacian

Secrelaria de
Educacian

Filtrar Pendientes [ OpC|On para agregar J

Desactivados un usuario
Unidad Admnistrativa Estatus Acciones

Activo | F W

Subdireccion de Asuntos Juridicos y Laborales o
Interno = 2
Activo | ¥ @

Subdireccion de Asuntos Juridicos y Laborales e

. Interno

fi
6




¥ CATALOGO
=%~ NACIONAL

Formulario para habilitar un usuario

Al seleccionar la opcidon + Agregar usuario, se desagrega un formulario en donde se deben
capturar los datos de la cuenta del servidor publico que se desea dar de alta.

. . Usuarios
Campo obligatorio:

Capturar correo electronico

Correo eloctrénico * Campo obligatorio:
Aparecera pre-cargado el

— tipo de gobierno de la

cuenta del ROMR/RUA,.

ey _plan_dguasave@iecnm.mi
Campo obligatorio: cURp*
Capturar CURP.

MA
Nota: Si no se cuenta con el I Campo obligatorio:

. e Roles * Tipo sujeto obligado * .
CURP del servidor publico, o e Aparecera pre-cargado el
se puede Cath rar el texto Supervisor [ RUA hd Administracién Pablica Estatal hd < SUJetO obligado del
de NA ROMR/RUA
Estado * Sujeto Obligado *
sinaloa v Instituto Tecnalégico Superior de Guasave v 4J_ Nota: Si el ROMR tiene mas
. . dependencias que
Campo obligatorio: P 9
Seleccionar el rol, si es un Hnidad administatie pertenecen a su sector
RUA o RAA. Departomentso de Servicios Escolares w Central' |aS pOd ra
seleccionar.
Nombre del senvidor pablico *
- <—L Campo obligatorio:
Calia Yudith
Capturar nombrey
apellidos
Apellido paterno * Apellido materno *

Ead Barralleza
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Campo obligatorio:
Capturar el numero
telefénico

Namero telefénico ~

—  (687) B71-8400

Cargo del servidor pdblico *

» Subdirectora de Planeacion y vinculacién

Campo obligatorio:
Capturar el cargo

Campo no obligatorio:

Capturar la fecha de alta en  m——

el cargo

Campo no obligatorio:
Capturar el Facebook del
servidor publico

Campo no obligatorio:
Cargar la fotografia del
servidor publico

Fecha de alta en el cargo

—)p Cldl/ MM foooa

Facebook

a

Fotografia (jpeg, png o gif)

Arrastra y suelta tus
archivos aqui..

Extension
161 <—1__  Campo no obligatorio:
Capturar la extension
Titulo <=

Campo no obligatorio:
<+«—— Capturar el titulo que tiene

Namero o clave del empleado

Campo no obligatorio:
Capturar el numero o clave
de su empleo

Twitter —

Usuario administrador del Responsablp Oficial dr
x| MejoraRegulatoria Campo no obligatorio:
fermmsasnr delRoME Capturar el Twitter del
servidor publico

a

Campo no obligatorio:
Indicar si el servidor publico
tiene permiso de un ROMR.

Nota: Un usuario con un
permiso de ROMR puede
habilitar inspectores y oficinas
administrativas de cualquier
unidad administrativa de su
dependencia
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Tablero de control usuarios

Después de capturar los datos del formulario y guardar los cambios, la cuenta que se dio de
alta se reflejara en el tablero del mdédulo de usuarios. A través de las opciones disponibles en
la columna de acciones se podra gestionar la informacidon de las cuentas habilitadas.

Tipo Sujeto

Id Nombre Completo sujeto obligado Unidad Admnistrativa Estatus Acciones
1
Opciones para
ionar |
Pedro Ivan Anguiang Carrasco acrninist . - tria o Active | E ]E[ . f geSt O ,a d |
. ' drministracion Secretaria de ) . ) clivo [
1513 _pivan28@secolimagob.my . e Subdireceion de Asuntos Juridicos y Laborales T 4J_ informacion de los
Editor PUblica Estatal Educaocion Interno = :PE UsuariOS
Pedro van Anguidng Carrasco . o
R = J Adminislracion secrelara de . . . . Activo / E m
1514 _pivan@secolimogobamx o - subdireccion de Asuntos Juridicos y Laborales
Edlitor Plablica Estala Educacion Interno = &
Miguel Viadirnir Rodriguez Aguirre . T
R N “. . 9 '.ﬂ:; Administracion Secretaria de . . . . Activo | Iﬁ @I
nag? _vladimirrodriguez@secolima.gob.mx o - Direccidon de Educacion Pablica
supervisor | RUA Plblica Estatal Educacion Interno - e
] EMISar | RJA BT WX
Martina Milogros Robles Sanchesz . ) ) ) ) ) ) ) . o, Eif |
R ) - . Administracion Secretaria de Direccion General del Instiluto Supernior de Educacion Activo |
1988 _martinarobles@secolima.gobamsx o . ) o L
Supervisor | RUA - PUblica Eslata Educacion Mormal de Colima Profr. Gregorio Torres Quintero Interno — e
SUPEMISar | RUA BT W
Juan Ceja Flores o N
R . J. . Administracion Secretaria de - . . ) - N . Activo | E @I
11993 _juancea@secolimagob.mx - o . subdireccion de Educacion Media Superior
Editor PUblica Estatal Educacion Interno — =
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Gestion de la informacion de las cuentas

El ROMR/RUA tiene permiso de gestionar la informacién de las cuentas de su dependencia
o0 unidad administrativa. También puede dar de alta a nuevos usuarios, activar y desactivar
cuentas ya registradas, reenviar correos electrénicos con la contrasena y eliminar usuarios.

Acciones
Permite m.o,dlﬂcar la Elimina una cuenta
informacion declla —— Queya se encuentra
» Editar Eliminar [« 9
E W
Sirve para reenviar o - g Set'pucjdet'
UN COrreo i g esac |vatr activar
electronico al —l_> - - una cuenta gue s(ej
usuario con una Cambio de contraseia Desactivar usuario |« encuentra registrada

nueva contrasena




Asignar una contrasena manualmente

El ROMR/RUA también puede asignar una contrasena

de su sujeto obligado o unidad administrativa.

A través del icono de Editary
en la parte inferior del
formulario para habilitar un
usuario, se debe indicar que
se desea asighar una
contrasena en especifico vy
capturar la contrasena.

Con la contrasena que se le asighe a la

¥  CATALOGO
=%~ NACIONAL

Manualmente a una cuenta aleatoria

¢Quiere asignarle una contrasena en especifico? *

Acciones
Editar ° "
—VE @ Contrasefa

4]

s
RS
Ay

Capturar una
contrasena

Validar Contrasefia

=D seeese

Validar la

contrasena
I

Opcidn para
guardar cambios

respectiva cuenta, podra ingresar al sistema.
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> ¢Como puedo recuperar mi contrasena?

El servidor publico puede recuperar su contrasena a través de la opcidon ¢Olvidaste tu contrasena?,
disponible en el portal de inicio del Catalogo Nacional. También, desde la cuenta del usuario del nivel
superior a través del modulo de usuarios, se puede recuperar la contrasena a través de reenviar un
correo electronico con una contrasena o asignarla manualmente.

> ¢Se puede desactivar una cuenta de manera temporal?

Si, el usuario del nivel superior, puede activar y desactivar una cuenta a través del moédulo de usuarios
cuando considere necesario.

> ¢El RAA puede habilitar usuarios?

No, solo el ROMR y el RUA. El ROMR tiene el permiso de habilitar cuentas de RUA y RAA de su sujeto
obligado, mientras que el RUA solo puedes habilitar RAA.

> ¢Puede haber mas de RUA y RAA en una unidad administrativa?

En una unidad administrativa solo puede haber un RUA y mas de un RAA
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Preguntas frecuentes

> ¢Es necesario que un ROMR habilité cuentas RUA y RAA para cargar su informacion?

No, el ROMR puede crear RUA y RAA para apoyar en la edicidon, actualizacién y revision de la
informacion, sin embargo, si el ROMR decide no habilitar cuentas de RUA y RAA, entonces el mismo
ROMR se encargara de capturar, validar y enviar la informacién a la Autoridad de Mejora Regulatoria.
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Cargar informacion de una ficha

Ir al indice



Cargar informacion en el sistema

”,
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Segun el tipo de registro que desee cargar el sujeto obligado en el sistema, sea un tramite y
servicio, inspecciodn, inspector o regulacion, debe ingresar el médulo que corresponda:

Para
modulo

ingresar

al
debe

seleccionar la opcidn
Administrar

CATALOGO
NACIONAL

Inspecciones

Administra tus
inspecciones,
verificaciones o

visitas domiciliarias.

Regulaciones

Administra cualquier
normativa de

caracter general.

ADMINISTRAR

ADMINISTAR

Inspectores

Administra tus
inspectores,
verificadores,
ejecutores,
visitadores o

supervisores.

Ir al buzoén

de la plataforma del

Catalogo Nacional
de Tramites y

Servicios.

NIF de soporte: 1612548848377

ADMINISTAR

ADMINISTRAR

ROMR

. Tu sesion expira en:
_kathio_sm@hotmail.com

00:59:47

Tramites y
Servicios

ADMINISTAR

Administra tus

tramites.
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Cargar una ficha

Segun el mdédulo que seleccione la cuenta del sujeto obligado, desagregara el tablero de
control de tramites y servicios, inspecciones, inspectores o regulaciones. A través del tablero
de control, el sujeto obligado podra agregar un nuevo registro, modificar su informacion,
eliminarlo y enviarlo para su revision

ROMR

ke otm 1 Tu sesién expira en:
[v] Desactivar las 00:54:26

notificaciones por correo

‘@mites Tablero de Tramites

Tramites registrados 27 s ol |+ INscribir Tramite [# Madificar Tramite Pablico il Eliminar Tramite Pablico

Opcidén para
agregar un
nuevo registro

Buscar... Buscar




Informacion cargada en el tablero
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Los registros que cargue el sujeto obligado se reflejaran en su buzdn, y podra gestionar su
informacion antes de enviarlo, a través de iconos de la columna de Herramientas.

Fecha de
creaciéon

Tipo de
solicitud

Dependencia

Unidad

Administrativa

Tramite

Modalidad

Estatus

Herramientas

0O 18069 28/10/2020
06:59:22 p.
m.

D 18060  29/10/2020
06:5922 p.
m.

0O 18070  29/10/2020
06:59:22 p.
m.

Inscripcion

Inscripcion

Inscripcion

Secretaria
General de
Gobierno

Secretaria
General de
Gobierno

Secretaria
General de
Gobierno

Direccion de
Vialidad y
Transporte

Direccion de
Vialidad y
Transporte

Direccion de
Vialidad y
Transporte

Cesion O
Transmision
de
Derechos
con
Cambio de
Unidad de
Servicio
Pablico

Cesion O
Transmision
de
Derechos
con la
Misma
Unidad
(Servicio
Plblico)

Orden de
Salida de
Unidades
Detenidas
del
Transporte

TRANSPORTE

PUBELICO

TRANSPORTE

FUELICO

ninguna

ROMR

ROMR

ROMR

Concesion

Cese

Aprobacion

o

|

o @ X

B«
D
W =
A
Opciones para
gestionar la
B < . "
informacion
E
W =
B«
)
W =
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Opciones para revisar la informacion

A continuacion se describen cada uno de los iconos de la columna de Herramientas:

. Enviar al siguiente nivel
Editar
Se puede enviar el
registro al usuario del
siguiente nivel

Se pueden editar la

informacioén capturada Herramientas
Web \ / Regresar al nivel anterior
E" {H )y Puede regresar la informacion

Se puede consultar la E ? . .

informacién capturada al usuario de nivel anterior

hasta el momento ﬁ m E_:.I ,\ Trazabilidad

Crear modalidad Muestra el las modificaciones
E ]ﬁ[ I—Ti—l del registro desde que se

Se p}Jede creéar una habilité en el sistema
modalidad a partir de la
informacion del tramite .

Eliminar Comentarios

Expediente

Puede agregar comentarios
sobre la ficha para que las
demas cuentas lo visualicen

Se puede eliminar

Muestra el historial del el Registro
tramite




> ¢Como puedo recuperar mi contrasena?

El servidor publico puede recuperar su contrasena a traves de la opcion ¢Olvidaste tu contraseria?
disponible en el portal de inicio del Catalogo Nacional. También, desde la cuenta del usuario del nivel
superior a traves del moédulo de usuarios, se puede recuperar la contrasena a traves de reenviar un
correo electronico con una contrasefna o asignarla manualmente.

> ¢En qué consiste el permiso de Administrador ROMR del formulario de usuarios?

A través del permiso Administrador ROMR, se le dan facultades al servidor publico para pueda habilitar
inspectores y oficinas administrativas de otras dependencias, sin importar su rol.

> ¢Se puede desactivar una cuenta de manera temporal?

Si, el usuario del nivel superior, puede activar y desactivar una cuenta a través del modulo de usuarios
cuando considere necesario.

> ¢Quién puede cargar informacién de un tramite, servicio, inspeccion, inspector o regulacién?

Cualquier servidor publico con rol de ROMR, Enlace de Organismo, RUA y RAA, puede cargar la
informacion de un registro.

> ¢Se puede eliminar un registro una vez que se cargo en el sistema?

Si, se puede eliminar un registro desde la cuenta en la que se ubica el registro. Por ejemplo, si un RAA
dio de alta un tramite y lo envid al RUA, entonces este ultimo usuario lo puede eliminar.

W&, CATALOGO
<42 NACIONAL
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> ¢(El RAA puede habilitar usuarios?

No, solo el ROMR y el RUA. El ROMR tiene el permiso de habilitar cuentas de RUA y RAA de su sujeto
obligado, mientras que el RUA solo puedes habilitar RAA.

> ¢Puede haber mas de RUA y RAA en una unidad administrativa?
En una unidad administrativa solo puede haber un RUA y mas de un RAA
> ¢Es necesario que un ROMR habilité cuentas RUA y RAA para cargar su informacion?

No, el ROMR puede crear RUA y RAA para apoyar en la edicion, actualizacién y revision de la
informacion, sin embargo, si el ROMR decide no habilitar cuentas de RUA y RAA, entonces el mismo
ROMR se encargara de capturar, validar y enviar la informacién a la AMR.
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Flujo de informacion

Ir al indice
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Flujo de Informacion
Dado a que el RAA tiene mas contacto en la aplicacidon de los tramites y servicios,
INnspecciones y regulaciones, se planea que este usuario sea quien deba ingresar los datos

en la ficha y envie la informacion al RUA para su revisidon y validacidon, y una vez que el RUA
valide que la informacidn es correcta la envie al ROMR. Finalmente, el ROMR debera enviar

la informacion a la AMR para su publicacion.

Autoridad de Mejora Regulatoria

l Enviar.... Enviar.... Enviar....
Responsable de Responsable de Responsable Autoridad de
Area Unidad Oficial de Mejora
Administrativa Administrativa Mejora Regulatoria
RAA RUA Regulatoria
ROMR
Ingresa la informacion Revisa y valida que la
en la ficha informacion sea Revisa y valida que la
informacién sea

correcta para después
enviarla al ROMR correcta para después
enviarla ala AMR
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Envio de informacion desde la cuenta del RAA

Después de que el RAA cargd un registro en el sistema, se reflejard en su buzdén y podra
enviarla al RUA (opcién Enviar al RUA) para su revision y validacion

TrGmites registrados 1 -+ Inscribir Tramite & Meadificar Tramite Pablico i Eliminar TrGmite Plblico

Buscar... Buscar

B Enviar seleccionados

Tipo de
Fecha de creacion solicitud Homoclave Tramite Modalidad Enviar al RUA
D 21980  05/02/2021 03:03:26 Inscripcion SEDECO-2021-483- Acta de nacimiento No aplica Edicidn  Autorizacion 1
|
p. m. 001-A certificada '-
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Envio de informacion desde la cuenta del RUA

La informacion que el RAA envié al RUA se envia al buzdon del RUA, quién a su vez debera
revisar (opcion Web) que la informacion sea correcta para después enviarla al ROMR
(opcidn Enviar al ROMR). En caso de identificar algun error, puede regresarla al RAA (opcidn
Regresar al RAA).

Tramites registrados 1 + Inscribir Tramite & Modificar Tramite Plblico ] Eliminar Trdmite Pablico

Buscar

Buscar...

B Enviar seleccionados Enviar al ROMR Regresar al RAA

Tipo de
Fecha de creacién solicitud Homoclave Tramite Modalidad  Estatus Tipo Herrami ntas

D 21980 05/02f{2021 030326 Inscripcion SEDECO-2021-493- Acta de nacimiento No aplica Supervisor  Autorizacion Th B

p. m. 001-A certificada
Web 1 o o ©
O w
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Envio de informacion desde la cuenta del ROMR

Finalmente, el ROMR debera enviar la informacion a la AMR para su publicacion (opcidn
Enviar al ROMR), previo a su revision, o en caso de identificar algun error, puede regresarla
al RUA.

& o
| g _

X

as Tu sesién expira en: E
o o 00:58:17

Tramites registrados 2 + Inscribir Tramite [# Modificar Tramite Plblico il Eliminar Trédmite Pablico

Buzdon del ROMR

Regresar al RUA

Tipo de EﬂViar al ROMR

solicitud Dependencia Unidad Administrativa Homoclave Tramite Modalidad Estatus Tipo Herrarr entas

Inscripcion Secretaria de Competitividad E Innovacién  SEDECO-2021- tréamite ROMR =z B«

L ia Sinal Empresarial 493 A P
| @ O ©
g @ &
Inscripcion Secrelaria de Compelitividad E Innovacidn  SEDECO-2021- Lrarmire ROMR =z B

L Sinal L e | 493 A A
© O ©
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Revision del ROMR

A través de la opcidn Web, la cuenta del ROMR podra navegar sobre la ficha del registro y
consultar toda la informaciéon que le envid el RUA:

é: DATOS GENERALES DEL TRAMITE DATOS GENERALES DEL TRAMITE
2 INFORMACION PARA PRESENTAR EL Z3 INFORMACION DE ORIGEN DEL TRAMITE £} DATOS DE CONTACTO @ OFICINAS DE ATENCION
El ROMR podrd navegar TRawTE

SObre |a fiCh a del reg iStrO’ ~ | INFORMACION PARA VERIFICAR Y
pero nNo podra realizar ' ssowererame
ninguna modificacion.

Dependencia o Entidad Secretaria de Economia Sinaloa [SEDECO]

INFORMACION PARA LA ESTRATEGIA

Unidad Administrativa l Competitividod E Innovacion Empresarial
DE MEJORA REGULATORIA

responsable del tramite

[

Senale si es tramite o Servicio Tramite
servicio

Descripcion Ciudadana del
Tramite o Servicio

Generar estimulos Fiscales del orden Estatal y Municipal, para la:
en Sinaloa
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Preguntas frecuentes

> ¢Qué usuario puede enviar informacion a la Autoridad de Mejora Regulatoria?

De acuerdo a la Estrategia, el contenido de la informacion que inscriban los sujetos obligados sera
enviada a la Autoridad de Mejora Regulatoria a partir del ROMR
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‘Gracias!




