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Introduccion

Derivado de la firma del "Convenio de Simplificacién de Tramites y Servicios", el cual
tiene por objeto establecer las bases de coordinacidn entre Gobierno Federal y Estatal
para llevar a cabo la implementacion y aplicacién del Programa "SIMPLIFICA" en las
dependencias, entidades y drganos que conforman la Administracién Publica del Estado
de Querétaro, por lo anterior, esto representa un esfuerzo entre ambos ejes de gobierno
para medir el tiempo y costo social de los tramites mediante la metodologia desarrollada
por la Comisién Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER.

La Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro (CEMER), a fin de promover
y agilizar los servicios que brinda a las dependencias, entidades y drganos de la
Administracion Publica del Estado de Querétaro, ha desarrollado una aplicacién web
para atender las recomendaciones acorde a los resultados del Programa “SIMPLIFICA”,
esta aplicacién permitird a los usuarios dar seguimiento y concretar las acciones
establecidas de manera eficiente, por lo que esto ayudarad a otorga certeza juridica al
ciudadano e impulsara la reduccidn de tiempos de respuesta de los tramites y servicios
que ofrece el Gobierno del Estado de Querétaro.

Para acceder a dicha aplicacién web (http://cemer.queretaro.gob.mx:83/simplifica), se
recomienda utilizar cualquiera de los siguientes navegadores: Chrome, Safari, Opera,
Firefox e Internet Explorer.

En este guia encontrards orientacidon sobre los mddulos a los que las diferentes

dependencias tendrdn acceso para solventar las observaciones emitidas por la COFEMER
y esta Comisidn de sus tramites que brindan hacia la ciudadania.

Objetivo
Proporcionar un documento técnico- administrativo que norme la operacion de los

mddulos de la aplicacidn, a fin de facilitar el acceso a los usuarios y permita atender y
solventar las observaciones recibidas de los tramites de su dependencia.

Marco juridico

Articulos 11, 12 fraccidon VIl y 30 fraccion VI de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de
Querétaro.
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Alcance

Esta guia estd orientado a las dependencias, entidades y érganos que conforman la

Administracién Publica del Estado de Querétaro.

Consideraciones generales

Requisitos de software:
e Serequiere una computadora con acceso a internet.
e Lacomputadora deberd tener instalado un navegador.

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el software son:

e Conocimientos basicos de Navegacion en Web.

e Conocimiento basico de Internet.

e Conocimiento basico de Windows.

Instructivo de acceso y navegacion a la pagina

Pagina principal

Ingresar a la direccidn electrdénica http://cemer.queretaro.gob.mx:83/simplifica/ para
visualizar el inicio de sesién del <<Programa Simplifica>>, es necesario escribirla tal y

como se encuentra el link.

Procedimiento:

1. Seleccidn la dependencia correspondiente.

2. Ingrese la contrasefa asignada previamente por la CEMER.

3. Presione aceptar para acceder a la pagina.
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Cambiar confrasefia

Fig.1

Etapas de acuerdo de simplificacion
En esta seccién se muestra informacién general acerca del proceso de implementacidén
del Programa Simplifica.
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Acceso a la pagina web
Al iniciar sesidon se muestra el panel principal donde se encuentra cargados todos los
tramites pertenecientes a su dependencia que recibieron alguna recomendacion de
simplificacién por parte de la COFEMER.

Tramites con observaciones emitidas por la COFEMER
En este apartado se encuentran los trdmites que han sido notificados a la dependencia
con alguna recomendacién de simplificacion.

Apartados:

1. Clave, nombre del tramite y estatus.
2. Alrealizar clic en el icono de Excel, pueden descargar el archivo que contiene el
andlisis del programa de simplificacidn de cargar de ese tramite en especifico.

3. Alrealizar clic en el botdn <<Ver>> se muestran las recomendaciones en general

del tramite asi como el costo econdmico del tramite.

2 Usuario: cemer_dep

’ Tramites con observaciones emitidas por la COFEMER
Tramite

SECRETARIA DE ﬂn
LA CONTRALORIA ce
ComilinEa
[

Programa Simplifica

Resultados

O Cerrar Sesién

415 Tramite prueba 1
416 Tramite prueba 2
419 Tramite prueba 3
420 Tramite prueba 4

Notificado
Notificado
Notificado

Notificado

Fig.3

Recomendaciones a simplificar
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Tramites en revision por la CEMER
1. En este apartado se encuentran los tramites que la dependencia ha enviado a
revision a la CEMER, con el registro de las acciones de simplificacion de cada
tramite. Es solo referencial pues no se puede realizar ninguna accién por parte de

la dependencia.

* c m

3 SECRETARIA DE ITn

.y,

o A CONTRALORIA E ER
Comitin St o o e

° Tramites en revision por la CEMER

Sin registros
Fig. 4

Tramites con observaciones por la CEMER
1. En este apartado se encuentran los tramites donde la CEMER realizo alguna

observacidn a las acciones de simplificacién propuestas por la dependencia, pero
que por algin motivo no se han aceptado y tienen que subsanar lo establecido.

24 > : (11
¥ |oomn, cefMer

e Tramites con observacicnes de la CEMER

Sin registros

Fig.5
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Tramites cumplimentados

1. En este apartado se encuentran los tramites donde la CEMER ha autorizado las

acciones de simplificacion registradas por la dependencia.

L4

Sin registros

Detalles del tramite

(33 ]
tconmaom CEMMTIER

e Tramites Cumplimentados

Fig. 6

1. En este apartado se encuentra la clave, nombre del tramite, costo econémico y

las recomendaciones

arealizar.

2. Alrealizar clic en este botén de accidn a realizar, se abrird una ventana flotante
en la cual se podrdn registra las acciones de simplificacién que la dependencia
haya definido segtn las particularidades de las recomendaciones de cada tramite.

&

SUERE AR

4L Usuario: cemer_dep

500
SECRETARIA DE rrn
LA CONTRALORIA CE E

P

G Detalle del tramite -Tramite prueba 1

Clave Tramite

415 Tramite prueba 1

e Acciones a realizar

rograma Simplifica

O _Cerrar Sesién

Costo Econémico Recomendaciones

$100,000 IMPORTANTE: Este correo es informativo, favor de
no responder a esta direccion de correo, ya que no
se encuentra habilitada para recibir mensajes. Si
requiere mayor informacion sobre el contenido de
este mensaje, favor de llamar a los teléfonos que
en mensaje se indican

Fig.7
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Implementacion de acciones

Acciones de simplificacion

1.

En este aparado nos indica que debemos establecer un mecanismo de
implementacion que utilizaremos para subsanar las observaciones. Se pueden
seleccionar una o varias acciones de simplificacién, en caso de que se tenga una
nueva alternativa, se recomiendan seleccionar el campo de <<Otro >> yregistrala.

Mapeo: Es mostrar graficamente (diagrama de flujo) las actividades que se llevan
a cabo dentro de una organizacion y en base a ello detectar las areas de
oportunidad y poder sistematizar el proceso.

Normatividad actualizada: Modificacién a sus leyes, reglamentos, decretos o
acuerdos.

Modificacidn de las cédulas de tramite: Actualizacién de sus cédulas de trdmite
acorde a las acciones de simplificacién realizadas.

Mesa de trabajo: Se entiende por reuniones que realizaran con el personal
encargado o responsable de llevar a cabo y subsanar las observaciones de las
recomendaciones del programa simplifica.

Otros: En este apartado podras establecer acciones que no estén incluidas en el
catdlogo y registrarla (ejemplo: asesoria, implementacion de nuevas
herramientas tecnoldgicas, entre otros).

Ingresar el nombre de la persona que sera <<Responsable>> de implementar las
acciones de simplificacion del tramite (este campo es obligatorio).

Establecer <<Fecha de conclusion >> de la simplificacién (este campo es
obligatorio).

El campo de <<Observaciones>> es para capturar y detallar las acciones de
simplificacion que llevara a cabo la dependencia.

Se pueden adjuntar uno o varios archivos como evidencia o soporte a las acciones
de simplificacion que se enviaran.

Sélo se permiten subir archivos de xlIsx, pptx, jpg, pdf, y docx.

Envio de acciones a realizar para revision y en su caso aprobacién de la CEMER.
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Acciones de Simplificacion

(*) Selecciona al menos un Mecanismo de Implementacion:

Mapeos Modificacian de la Cédula del Tramile COfro

Mormatividad actualizada Mesa de Trabajo

* Responsable:

* Fecha de conclusion: ddimm/aaaa

Mota:La fecha no debe de exceder del 2017,
Observaciones:

I Archives o evidencia a subir:

b

Selac{:nnar archive = Ningin archive seleccionado

Subir otro archivo

- Solo ze permiten archivos xlsx, ppt, jpg,.pdf y .docx,

- Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Enviar Cerrar

TT

Fig. 8
Este es el aviso que el sistema emite como acuse de recibo de las acciones de

simplificacion del tramite.

cemer.queretaro.gob.mx:83 dice:

Comentario recibido, sus acciones se encuentran en revision

[ Aceptar

Fig.9
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Tramites en revision por la CEMER

En este apartado se encuentran aquellos tramites que fueron enviados a esta Comisidn
con las acciones de simplificacidon y sirve para tener la referencia sobre su estatus,
solamente se puede descargar el archivo de Excel para consulta, por lo que no se podra
realizar ninguna otra accion.

Tramites en revision por la CEMER

415 Tramite prueba 1 En revision

Fig. 10

Tramites con observaciones de la CEMER

En este apartado se encuentran aquellos tramites que la CEMER reviso, sin embargo las
acciones de simplificaciéon no fueron aceptadas por algin motivo y hay observaciones a
solventar por la dependencia sobre las acciones de simplificacion.

1. Alrealizar clic en este botdn se muestran de forma cronoldgica las observaciones
y a los archivos adjuntos provenientes por esta Comision.

Tramites con observaciones de la CEMER

415 Tramite prueba 1 Observaciones =) Consultar e

Fig. 11

Observaciones CEMER

En este apartado se podran visualizar las observaciones que ha emitido la CEMER en
relaciones a las acciones de simplificacidon de sus tramites en cada dependencia.
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Apartados:

—_
.

Observaciones emitidas por la CEMER.

Anexos emitidos por al CEMER.

W

simplificacion enviadas por la dependencia anteriormente.

+

Al realizar clic en el botén de Historial, se mostrara de las acciones de

Al realizar clic en el botdn de Solventar observaciones, se abrird una ventana en

la cual podran dar seguimiento a las observaciones emitidas por la CEMER, en
relacion a las acciones de simplificacion que la dependencia haya enviado a

revision.

kh

Al realizar clic en el botdn de descargar, podran consultar los archivos adjuntos

por la CEMER como ayuda o soporte para que la dependencia solvente las

observaciones.

Nombre:Tramite prueba 5

Observaciones CEMER

Observacion Fecha

Porfavor revise el apartado 3. 2017-04-12

Observacion Fecha

Falto el contacto 2017-04-12
Anexos

Nombre Archivo

>421_CEMER _observacion_2017-04-12_27 jpg
>421_CEMER_observacion_2017-04-12_8.pdf

>421_CEMER_observacion_2017-04-12_4.xIsx

Historial Solventar observacion

Fig. 12

1

=l

L

=

1

pe

Descargar
Descargar

Descargar
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Acciones de simplificacion enviadas anteriormente
En este recuadro se muestran las observaciones emitidas por la CEMER.

Acciones de Simplificacion - Tramite prueba 5

Acciones enviadas anteriormente por CEMER:

Mapeos Modificacion de la Cédula del Tramite
Normatividad actualizada Mesa de Trabajo
Otro
Responsable: Fecha de conclusién:
Jose Manuel 2017-04-10

Observaciones:

Completado

Fig.13

Nuevamente se capturan las acciones de simplificaciéon considerando las observaciones
de la CEMER Yy se envia.

Acciones de Simplificacion

(*) Selecciona al menos un Mecanismo de Implementacion:
Mapeos Modificacion de la Cédula del Tramite Ofro

Mormatiidad actualizada Mesa de Trabajo

* Responsable:

Fecha de conclusion: T

Nota:La fecha no deba de exceder del 2017

Observaciones:

Archivos o evidencia a subir:

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Subir ofro archivo

- Solo se permiten archivos xisx, pptx, jpg. pdf y docx

- Los campos marcados con (*) son obligalorios.

Enviar Cerrar

Fig. 14

Nota: Mientras esta Comisién no acepte como <<Cumplimentadas>> las acciones de simplificacién
enviadas por la dependencia, se repetird el mismo proceso.
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Tramites cumplimentados

En este apartado se encuentran los tramites que la CEMER ha aceptado debido a que
han cumplimentado y subsanado sus acciones de simplificacion.

1. Sevisualizara la calve, el nombre y el estatus del tramite.

2. Se puede descargar una hoja de Excel con los resultados de dicho tramite.

0 Tramites Cumplimentados
Clave Tramite

415 Tramite prueba 1

Estatus

Cumplimentado

Fig. 15

Resultados

“:“ e
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Definiciones y términos del Programa SIMPLIFICA

Utilizar lenguaje
ciudadano

La redaccidon que describe los requisitos para la realizacion del
tramite debe ser clara y concisa, de tal manera que sea
comprensible para la generalidad de la poblacién.

2 | Creacidn de un | Crear uninstructivo o manual para cada tramite, donde se explique
manual de | en qué consiste y se describan de manera detallada los requisitos.
informacién por
tramite

3 | Simplificacidon de | Volver mds accesibles los requisitos nuevos, a través de la creacion
requisitos de vias de acceso electrénico o manuales para la obtencién o
nuevos generacién de informacién con la que el usuario no cuenta

previamente.

4 | Eliminacion  de | Eliminar requisitos con los que no cuenta previamente el usuario y
requisitos que estan requiriendo mucho tiempo debido a la cantidad excesiva
nuevos de los mismos.

5 | Simplificaciéon de | Volver mds accesibles los requisitos pre-existentes, a través de la
requisitos  pre- | creacion de vias de acceso electrénico o manuales para la
existentes obtencion de informacion con la que el usuario cuenta

previamente.

6 | Eliminaciéon  de | Eliminar requisitos con los que cuenta previamente el usuario y que
requisitos  pre- | estdn requiriendo mucho tiempo debido a la cantidad excesiva de
existentes los mismos. Se sugiere la creacion de bases de datos basicos de los

ciudadanos.

7 | Asesoria para el | Facilitar los requisitos que necesitan reunién con algun personal
cumplimiento de | interno.
requisitos

8 | Simplificacion de | Introducir un formato unico de opcion mudltiple para realizar varios
formatos, tramites, cuyos requerimientos de informacion base sea similares.
solicitudes y | Asimismo, que la mayoria sean de opcién multiple y de una o dos
reportes hojas maximo.

9 | Eliminar casillas | No solicitar informacion engorrosa dentro del formato y que
innecesarias ademads se haya pedido dentro de los requisitos que no
dentro del | corresponden al mismo.
formato

10 | Uso de formato | Digitalizar los formatos de solicitud para que pueden ser

enlinea

descargados y llenados en linea.

Pag. 15 de 17 FM-CEMER-006 Rev(0)

El presente formato tiene caracter de homologado de conformidad al articulo 12 Frac. XlIl de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de
Querétaro, por lo que cualquier cambio debera ser notificado a la Comision de Mejora Regulatoria para el consenso, validacion y control.




CEIllIER

Comision Estatal de Mejora Regulatoria

Guia Basica
Programa Simplifica

Estado de Querétaro CODIGO: GI-CEMER-004 FECHA INICIO: 27-06-2017
REVISION: 0 FECHA FINAL:

11 | Creacion de | Poner a disposicion del publico una cartera de servicios externos,
padrén de | con el fin de facilitar el contacto que puedan tener con ellos. (Por
servidores ejemplo: notarios, proveedores, etc.)
externos

12 | Reduccidn de Reducir el nimero de requisitos que requieren especializacion
requisitos  que | externa para llevarlos a cabo, mediante la solicitud de requisitos
necesitan sencillos y faciles de obtener.
servicios
externos

13 | Limitar creacion | Digitalizar los archivos de respaldo para que no sea necesario
de archivos de | respaldar muchos requisitos nuevos que puedan solicitarse varias
respaldo veces.

14 | Compartir Disminuir los requisitos que requieren archivos de respaldo
informacién mediante la comparticién de informacién entre dependencias.
entre
dependencias

15 | Simplificar Permitir el envio de informacién de forma electrénica, asi como la
requisitos  que | descarga de informacién directamente de la pagina de internet.
impliquen
traslados

16 | Tramite enlinea | Posibilitar la opcidn de realizar todo el trdmite enlinea, esto se logra

por medio de una reingenieria de procesos electronicos.

17 | Generar mas | Ampliar la opcién de pagar (en caso que sea necesario) en diversos
opciones de | lugares: bancos, tiendas de autoservicio y sobre todo en linea.
pago

18 | Ampliar la | Reducir el nimero de veces que debe realizarse un tramite,
vigencia ampliando su vigencia.

19 | Creacién de base | Crear un Registro Unico de Personas Acreditadas (RUPA) o similar,
datos con | con lo cual se tiene la informacién basica de los usuarios de forma
informacion digital y compartida entre dependencias.
basica de los
ciudadanos

Glosario de términos

Se entendera por:
e CEMER: Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.
e COFEMER: Comisidn Federal de Mejora Regulatoria.
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Otros

Contacto

L.A.E. Gabriela Hernandez Farias

Puesto: Lider de Integracion y Mejora Administrativa
Tel: (442) 2240986 Ext.109

Correo: gfarias@queretaro.gob.mx
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