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Il. INTRODUCCION

El presente manual de operacién tiene como propésito ser una guia funcional para los Enlaces
de Mejora Regulatoria en el uso del Sistema de Captura del Registro Municipal de Tramites y
Servicios, en adelante “Sistema”. Este documento es de observancia general como instrumento
de informaciéon de consulta en todas las areas que conforman la Administracion Publica
Municipal que ofrezcan de cualquier forma Tramites y Servicios.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura y funcionamiento del Registro
Municipal de Tramites y Servicios, en adelante “RMTyS”, desde su usuario especifico. Su
consulta permite identificar con claridad las acciones y pasos a seguir para el correcto
despliegue de informacién en el sitio web del Municipio, de cada uno de los tramites y servicios
que ofrece el Municipio al Ciudadano.

La inscripcion de cada uno de los Tramites y Servicios, en adelante “TyS”, es por ministerio de
Ley, independientemente de los sistemas o esquemas que emplee cada Dependencia o Entidad
en la aplicacion y seguimiento de los mismos. Conforme a la normatividad vigente el contenido
del RMTyS es lo legalmente exigible al particular. Con la correcta inscripcion de los TyS, se
propician las condiciones correctas para alcanzar la excelencia en el desarrollo de las funciones
del personal que atiende al publico, y también de todos aquellos que de alguna forma intervienen
en un proceso de atencion.

Por ser un documento de consulta frecuente, basado en una plataforma en expansién, este
manual habra de ser actualizado, conforme se vayan generando las nuevas opciones y
funciones del mismo.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Contar con un Sistema de Informacién que permita el registro, control y seguimiento de las
actualizaciones de la informacién de los tramites y servicios que ofrece la Administracion
Municipal, para ser publica a través del portal del Municipio de San Pedro Garza Garcia que a su
-vez brinde seguridad de la informacién misma.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

1. Ley para la Mejora Regulatoria en el Estado de Nuevo Ledn.
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a. Titulo Segundo, Capitulos Tercero y Cuarto
b. Titulo Tercero, Capitulo Unico

o3 Titulo Cuarto, Capitulo Segundo

2. Reglamento para la Mejora Regulatoria en la Administracién Publica Municipal de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Ledn.
a. Articulo 11, fraccion XII
b. Titulo Tercero, Articulo 12, y Capitulos Segundo y Cuarto

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

General para todas las Dependencias y Entidades, con funciones especificas para cada Enlace
de Mejora Regulatoria y los usuarios adicionales del sistema.

VI. DEFINICIONES

Administraciéon Puablica Municipal: La integrada por las dependencias y unidades
administrativas en las que participe el Gobierno del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn.

Dependencia: Cada una de las Secretarias que conforman la Administracién Publica Municipal
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Enlace: Funcionario designado por el titular de las Dependencias y Entidades municipales que
intervengan en cualquier forma en un trdmite o servicio, con rango minimo de Director, mismo
que, de manera conjunta con la Unidad de Mejora Regulatoria, realizara el analisis, diagnéstico y
proposicion de acciones tendientes a la mejora regulatoria

Entidad: Cada uno de los organismos descentralizados, organismos desconcentrados y demas
entidades de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L

Ficha Técnica: La descripciéon e informacién especifica sobre cada tramite o servicio que se
vaya a inscribir al RMTyS. Esta se genera completando los campos del Sistema de Captura. Los
Enlaces de Mejora Regulatoria deberan entregar a la Unidad la informacién necesaria de su
Dependencia o Entidad para la integracion de las Fichas Técnicas. La legalidad y el contenido de
la informaciéon que se inscriba en el Registro seran de estricta responsabilidad de Ias
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Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal que proporcionen dicha

informacion.

Ley: La Ley para la Mejora Regulatoria en el Estado de Nuevo Ledn.

TyS: Tramites y servicios

R. Ayuntamiento: El Republicano Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

RMTyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Requerimientos de Operacion:

1. Tener acceso al archivo de Excel que la Dependencia o Entidad haya remitido a la Unidad de
Mejora Regulatoria para actualizar los Tramites y Servicios en fecha 22 de agosto de 2013.

2. Tener instalado algun navegador de internet. Se recomienda ampliamente “Google Chrome”
Liga de descarga: https://www.google.com/intl/es/chrome/browser/?hl=es. El sistema de

captura no funciona éptimamente con Internet Explorer.

3. Contar con acceso a internet al sitio: “tys.sanpedro.gob.mx/tys”

4. Estar registrado en el sistema de TyS, con un rol especifico.

5. Estar capacitado para el manejo del sistema.

Funciones del Enlace de Mejora Regulatoria: Captura

e Tendra la funciéon de capturar en el sistema los trdmites y servicios correspondientes a su

Secretaria’.

e Consultar y actualizar tramites y servicios brindados por la Secretaria a la que
organizacionalmente pertenece. Consultar el catalogo de oficina.

%S

Elaboré

la Dependencia o Entidad que pertenece.

Cualquier usuario con rol de ENLACE, dentro del Sistema, podra ser editor de cualquiera de los tramites o servicios
la Dependencia o Entidad. El Sistema determina la Dependencia o Entidad, tomando la informacién del usuario a
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e Cambiar su propio password.
e Consultar los tramites y servicios de su Dependencia o Entidad® que se encuentren en estatus
de pendientes por publicar.

Funciones de Mejora Regulatoria: Administrador del Sistema.

Consultar las oficinas.
Cambiar su password.
e Publicar tramites y servicios, autorizando los cambios realizados por los distintos enlaces,
incluyendo aquellos que los enlaces hayan omitido o eliminado sin justificacién ni notificacién
a la Unidad de Mejora Regulatoria en la actualizacion del 22 de agosto de 2013, comparada
con la publicacion original de abril de 2013.
Capturar y editar tramites y servicios.
Dar de baja tramites y servicios.
Consultar, registrar o editar registros de Oficinas.
Dar de Alta de Usuarios
Eliminar los accesos de usuario al sistema.
Consultar Catalogo de Usuarios.
Consultar Tramites y Servicios.

INSTRUCCIONES DE CAPTURA EN EL SISTEMA

1. Acceder a la direccién “tys.sanpedro.gob.mx/tys”

Pantalla de Ingreso

Inicio de Sesion
Usuario

s

2. Llenar el campo de usuario, el cual es idéntico a su Usuario de Red.

R

A

UX % Todos los Tramites o servicios que traigan el campo “Tipo de Tramite” a un valor “Externo” podran ser
publicados en internet, consultable al ciudadano. El concepto de la accion “Aplicar” realizada por el rol de
Mejora Regulatoria es para estar enterado de cualquier cambio realizado por los Enlaces.
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a. Primera letra del nombre

b. Cuatro letras del apellido paterno

c. Tres letras del apellido materno.
Todo usando minusculas.

3. Escribir la contrasefia asignada. En su primer ingreso y mientras no cambie el Usuario la
contrasefia, sera toda en mayusculas.

4. Dar click en el botén “Login”, para acceder al Sistema.

Al ingresar, aparece la pantalla de inicio.

DANIEL GAUNDO CRUZ | MEIORA REGULATORIA | Cerrar sesién |

En ella se encontrara un menu basado en pestafias, mismas que incluyen el nombre,
funcién especifica y la opcién de cerrar sesion.

Dar de alta un tramite o servicio

5. En el Menu de la Pantalla de Inicio, pasar el cursor sobre el rubro “Tramites y Servicios”, y
se desplegara un submenu, como muestra el paso 4.

6. Sobre el submenu, hacer click en el botén de “Altas”.

(/QK Pantalla de Alta
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TrAmiTes ¥ Servicios

7. En la categoria de “Identificacion del Tramite o Servicio”, llenar todos los campos con
contenido libre.

a. Todos los campos deben contener informacion.
b. La informacién debe estar redactada de forma adecuada, incluyendo sintaxis y
ortografia.

8. El campo “Tipo” es para clasificar si se trata de un tramite o servicio. El Enlace debera
clasificar si la alta que va a realizar es un Tramite o Servicio, atendiendo lo siguiente:

a. Servicio.- El resultado del conjunto de actividades que realizan las Dependencias y
Entidades de las Administraciones Publicas tendientes a responder a las necesidades
de los particulares.®

b. Tramite.- El conjunto de actividades o diligencias que necesariamente se realizan ante
las Dependencias o Entidades estatales o municipales, para que un particular resuelva
un asunto, cumpla una obligacién, u obtenga informacién, beneficios o servicios. *

1 Ley para la Mejora Regulatoria en el Estado de Nuevo Leén.
* ldem. Fraccién XVI.
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Tema:| - Seleccione - E] Clasificacion: | Extemo B E

9. En la misma categoria, precisar la vigencia del documento o condicién obtenida. Por
ejemplo: “Tres afos”; “por evento”; “duracién del evento”; segun corresponda.

10. El espacio marcado con un 6valo en la ilustraciéon anterior, se debe precisar si el tramite o
servicio se puede hacer en linea, y la liga para acceder al mismo.

a. Actualmente sélo aplica para:
i. Pago de Predial.
ii. Pago de multas de transito y parquimetros.
iii. Consulta del Predial.
iv. Consulta de infracciones y multas de transito y parquimetros.

En caso de que el Tramite o Servicio no se pueda realizar en linea, se debera dejar el
espacio en blanco.

Tratandose de los indicados en el inciso a); marque el cuadro e ingrese la liga.

11. En el penultimo campo de esta categoria, el enlace debera seleccionar el tema macro para
etiquetar el Tramite o Servicio que mejor corresponda. De no haber un tema que lo
encuadre perfectamente, debe elegir el que mas se aproxime a ello.

12. Para terminar la categoria, se debe seleccionar la opcién externo del campo “Clasificacion”,
si la informacion es para que pueda ser consultada por cualquier persona en la web, De lo
contrario, debe elegirse la opcion interno.

a. En automatico, la informacién se clasifica en externa.

13. En la categoria de “Responsables”, los campos de Secretaria y Departamento se deberan
elegir segun corresponda el tramite o servicio y una vez asignados, el campo del nombre
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del Titular se desplegara en forma automatica. Siendo el primer campo el que rige la
informacién desplegada en los posteriores.

&Emum

a. “Secretaria” (o entidad, en su caso): La Dependencia o Entidad a la que pertenezca el
Tramite o Servicio.

b. “Departamento”: Direccién o area de adscripcion del responsable del tramite o servicio.

c. “Titular”: Este campo se asigna de manera automatica de acuerdo a la informacién
elegida en el inciso b). No puede ser editada por el Enlace. Por lo general, el
Responsable del Tramite o Servicio suele ser subordinado del titular.

14. Los otros 3 campos son libres para ser llenados, con la informacién sobre la persona
responsable de la ejecucién o realizacién del tramite o servicio.

a. Responsable: “Nombre XXXXX, Cargo XXXXX": se debe precisar nombre y puesto del

responsable.
b. Teléfono del responsable: Se debe incluir el nimero directo o bien el teléfono del
conmutador y la extension. Numero directo o extension.
c. Correo electronico del responsable: Se debe llenar con la direccion del correo
institucional.

15. La categoria “Oficina” Se refiere exclusivamente al lugar fisico de la Administracién donde

se puede realizar el Tramite o Servicio, debiendo seleccionar o agregar la oficina
correspondiente al Tramite o Servicio.
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ONchey CASA DE LA CULTURA SAN PEDRO Puebla esq. con Vicente Guerrero No.201 Col. Casco Urbano Tel. (81) 8242 5009 E’m
-~ Seleccione -~

AUDITORIO SAN PEDRO Morones Prieto y Humberto Lobo No.S/N Col. Del Valle Tel. (81) 1052 4168

BIBLIOTECA JOSEFINA SILLER Libertad entre Judrez y Aldama No.148 Col. Casco Urbano Tel, (81) 8400 4511
CASA DE LA CULTURA LA GMA Aluvmmo esqg Tun steno No S; Col San Pedm 400 Tel. (81) 8242 smo
T ) ] I

CASA DE LA CULTURA VISTA MONTANA Nucéforo Zanbrann Nc.S/N Cnl \«‘Is(a Montafia Tel @1) 8242 5021

CENTRO COMERCIAL PLAZA FIESTA SAN AGUSTIN (LICENCIAS DE MANEJO Y PREDIAL) Batallon de San Patricio No.1000 Col. Residencial San Agustin Tel. 81) 8363 0431‘
CENTRO CULTURAL PLAZA FATIMA Vasconcelos y Calzada San Pedro No.S/N Col. Del Valle Tel. (81) 8242 5074, (81) 8242 5076, (81) 8242 5077

DELEGACIONES Cobatto entre Uranio y Platino No.S/N Col. San Pedro 400 Tel. (81) 8478 2089

MUSEQ EL CENTENARIO Libertad esq. con Morelos No.116 Col. Casco Urbano Tel. (81) 8400 4539 y (81) 8400 4540

PALACIO DE JUSTICIA (DESARROLLO SUSTENTABLE) Corregidora No.507 Col. Casco Urbano Tel, (81) 8478 2902

PARTICIPACION CIUDADANA Cobalto entre Uranio y Platino No.S/N Col. SAN PEDRO 400 Tel. (81) 8478 2089

SAN PEDRO 400 (PREDIAL} Cobalto entre Uranio y Platino No.S/N Col. San Pedro 400 Tel. (81) 8478 2084

SAN PEDRO SERVICIOS (PASAPORTES) Morones Prieto y Humberto Lobo No.S/N Col. Del Valle Tel, (81) 4190 4198, (81) 1052 4198, (81) 1052 4155

SECRETARIA DE CULTURA Los Aldama esq. con Galeana No.300 Col. Casco Urbano Tel. (81) 1052 4179 1=
T | SECRETARIA DE SEGURIDAD MUNICIPAL Corregidora No.505 Col. Casco Urbano Tel. (81) 8400 4600 |8
SERVICIOS PUBLICOS Vasconcelos esq. con Padre Mier No.109 Col. Casco Urbano Tel. (81) 1052 4229 | !\

& Resowcion. | TESORERIA MUNICIPAL (CAJA GENERAL) Judrez y Libertad No.S/N Col. Casco Urbano Tel. (81) 8400 4419 | |

DELEGACIONES Cobalto entre Uranio y Platino No.S/N Cal. San Pedra 400 Tel. (81) 3478 2

D(slmu No.S/N Col. San Pedro ()d Tel. (81) 8478 2089

Cobalto entre Uranio y

16. Al seleccionar la oficina adecuada, presione el botén “Agregar” para que la informacién sea
desplegada en el cuadro inferior.

a. Si el tramite o servicio se puede realizar en multiples oficinas, repita el paso 16 con todas
las opciones que lo ameriten, hasta completar las necesarias.

7. En la categoria de “Requisitos” se debe incluir la informacién, papeleria, documentacién,
material, formas, y en general, todo lo que el particular debe entregar para el tramite o
servicio; segun sea el caso. En toda ocasion, se debe presionar el botén “Agregar” para
empezar a escribir lo conducente.
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18. El campo de requisito corresponde a la documentacién y su formato; mismos que deberan
presentar las personas al momento de acudir a realizar el Tramite o Servicio. Por ejemplo,
Identificacién Oficial vigente con fotografia. (original y copia simple, o copia certificada
reciente)

a. Se recomienda enumerar los requisitos en orden; si es que hay una prelacién entre si.

19. La subsecuente descripcion es para ilustrar a lo que se refiere el “Requisito”. Retomando el
ejemplo anterior: Credencial de Elector, Pasaporte, Licencia de Conducir.

20. Posteriormente, precisar el nUmero de copias con numeros.

1. El ultimo campo es la fundamentacion normativa que permite a la autoridad requerir esa
documentacién, debiendo citar el o los articulos y el nombre completo de la legislaciéon -

aplicable.
Elabor6 gy/sé Revisé
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22. Al tener los pasos 18 al 22 realizados, presionar el botén “insertar”’, y se mostraré la pantalla
como indica Ia imagen sngwente

Agregar

lBorrar | proveedores.
de la empresa. ubicacion, giro,

23. En caso de ser necesarios varios requisitos, proceder a llenar cada una de las celdas como
los pasos 18-22; hasta completar los necesarios.

24. La categoria de resolucion refiere a seleccionar entre afirmativa (positiva) o negativa ficta.
Esto es, cuando la autoridad no responde a la peticién en el plazo legal para ello, qué
debera entender el particular:
a.| Aflrmatlva (positiva) ficta: el tramite o servicio es aceptado y la autoridad resuelve a favor

‘ ' del particular.
b.| Negativa ficta: el tramite o servicio es negado al particular.

El campo es obligatorio.
i . ” . “ . = A »
25. Para los “Pasos a Seguir” unicamente se debe llenar el campo de “Descripcién”. El campo
esta abierto y se puede llenar libremente y de forma alfanumérica.

26. Escribir en el campo de “Descripcion” cada uno de los pasos que el ciudadano tenga que
realizar para realizar el tramite u obtener el servicio.

27. Después de escribirlo, presionar el botén “Agregar” para que pasen al recuadro inferior,
como muestra la imagen: Esto se debe repetir por cada uno de los pasos a seguir.
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28. Los pasos deben ir en orden secuencial. En caso de equivocarse en el orden, se puede
subir o bajar el elemento dentro del campo. Para ello, seleccione el paso a mover con su
cursor, y después presione alguna de las flechas:

a. Arriba: para que ascienda en la secuencia.
b. Abajo: para descender en la secuencia.

En el ejemplo que se ilustra a continuacion, el elemento seleccionado fue bajando en la
secuencia.

%E&QSA.SEE\HB.

Presentar |a documentadon en el orden

29. Si se desea editar durante la captura, seleccione el elemento, como el paso anterior. Una
vez seleccionado, pulsar el botén “Editar”.

30. Al presionar, se abrira una ventana emergente, con el texto listo para editar. Se deberan
realizar las adecuaciones necesarias y oprimira el botén “Actualizar”.

31. Puede quitar el paso a seguir, seleccionando el elemento y oprimiendo el botén “Quitar”.

32. Para la categoria “Formatos” se deberan anexar aquellos que deban ser llenados por el
particular, ya sea para su descarga y/o consulta.

*=_ Fommaros,
Solsmente tipos de archivo *.PDF menores de 10 M8, | Seleccionar archivo | No se ha seleccionado ningln archivo

Sin Formatos

. Unicamente debera presionar el botén “Seleccionar archivo”, en caso de haber formatos
para llenar o escritos sugeridos. Seleccione el archivo en formato PDF exclusivamente.
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34.

35.

36.

37.

38.

Elaboré

A

Posteriormente se abrird una ventana emergente que le requiere una “Descripcién”’, en la
cual debera explicarse ampliamente lo que representa ese documento, a fin de que
cualquier ciudadano pueda entenderlo.

a. Es necesario hacer referencia a las claves de formato que asigna la Secretaria de
Contraloria y Transparencia.

Repetir los pasos 33 y 34 conforme sea necesario por cada formato.

En la categoria “Tiempo de Respuesta y Costos”, representa el tiempo en que la autoridad
se tardara en responder, lo cual no implica resolver al particular. Idealmente, se debe incluir
el tiempo de resolucién.

Para aquellos tramites y servicios de naturaleza complicada, como los de la Secretaria de
Desarrollo Sustentable, este campo refiere al tiempo de resolucion.

=3 T R 0
1
Tiempo de Respuesta:| 0 | Horas Dias Habiles Dias Naturales Semanas Meses Afos
Tipo de Costo: * Gratuito En Pesos En Salarios Minimos Otro

En “Tiempo de Respuesta” indicar con numero a lo que se refiera. Por ejemplo “6”.
Tras ingresar el numero, indique si son:

Horas

Dias Habiles
Dias Naturales
Semanas
Meses

Afos

~0 Q0o

El sistema hara la relaciéon de estos datos y los arroja como “6 dias habiles/naturales” segun
se haya elegido.

El costo se puede elegir como cualquiera de las opciones mostradas en la imagen anterior
dentro del campo “Tipo de Costo”.
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a. Gratuito: no cuesta al particular.

b. En pesos: fijarlo como valor monetario, por ejemplo: “$98.75”

c. En salarios minimos: Fijarlo en cuotas o salarios minimos, por ejemplo “1.75”
d. Otro: cualquier otra forma de realizar el pago.

40. Al seleccionar cualquier “Tipo de Costo” que no sea “Gratuito” se abre un recuadro con otros
campos por llenar, sobre la forma y lugar de pago; todo perteneciente a la categoria
“Formas de Pago”.

b Formas pe Pago,
Efectivo Cheque Tarjeta de Crédito Transferencia Electronica Owre
Observaciones: [
i
Lugares de 1
Pago: |
|
{
|
L

41. Se deben seleccionar las formas de pago que apliquen, por lo que puede ser mas de una.

a. Efectivo

b. Cheque

c. Tarjeta de Crédito

d. Transferencia Electronica
e. Otro

42. En el cuadro de observaciones, se deben precisar detalles sobre las opciones de pago. Por
ejemplo: “Se aceptan tarjetas MasterCard, Visa, American Express. Maestro, Diners Club y
otras no.” O bien “Cheque a nombre de: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn”.

43. Para completar el ultimo cuadro, el Enlace debe precisar los “Lugares de Pago”. Se
recomienda remitir a las oficinas seleccionadas previamente, haciendo mencién expresa de
“Consulte listado de Oficinas de esta ficha”.

En su defecto, precise de la mejor forma posible el lugar.

. La ultima categoria “Notas y Otras Condiciones”, es un recuadro sin restricciéon de llenado~
En este se deben incluir:
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a. Siglas

b. Notas, por ejemplo: “Este tramite se puede realizar al mismo tiempo que el de la Licencia
de Construccién”.

c. Criterios de resolucién, por ejemplo: “Sujeto a ser aprobado en entrevista por el personal
del DIF”; “Sujeto a disponibilidad”.

d. Excepciones, por ejemplo:“Habitantes de San Pedro: $100 pesos. De otro municipios:
$125 pesos.”

e. Cualquier otra informacién que pueda afectar el proceso de resolucion.

En éste campo se debe anotar toda la informacién necesaria y las salvedades que permitan
proteger a su Dependencia o Entidad.

45. Al concluir, dar click en Guardar.

Editar un tramite o servicio

1. En el Menu de la Pantalla de Inicio, pasar el cursor sobre el rubro “Tramites y Servicios”, y
se desplegara un submenu, como muestra la imagen. Pulsar el botén de “Consultas”.

DANIEL GALINDO CRUZ | MEIORA REGULATORIA | Cerrar sesién

3. Se desplegaran todos los tramites y servicios a los que el Enlace tiene acceso, en razén de
la Dependencia o Entidad a la que organizacionalmente pertenece.

4. Se podra buscar en cada motor de acuerdo a las categorias o acomodar la informacién en
orden ascendente y descendente, con base a la categoria seleccionada. Para realizar esto:
a. Escribir en el motor de busqueda de la categoria, o;
b. Dar click en la flecha a lado de cada categoria para seleccionar de las opciones
disponibles un filtro, o;
c. Dar click a la categoria deseada para acomodar de forma ascendente o descendiente.
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Elaboré
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5. Una vez localizado el tramite o servicio, pulsar el botén de la derecha con el icono de una
libreta y un lapiz.

ConsuLTA DE TRAMITES Y SERVICIOS

rastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columng.

Hombre [ Tipo - | /s entines | Tema v - | Gasfcacion
SOLICITUD DE PERMISO PARA OBRAS EN ViA y Servicios

PUBLICA (ROTURA DE PAVIMENTO) T o Primarios  D4eMO
SOLICITUD DE INSCRIPCION PARA EL SERVICIO DE

RECOLECCION DE ORDINARIA Trémite (] Servaes  eaemo
(COMERCIAL) DESECHOS SOLIDOS O PELIGROSOS

Servicios

PERMISO Y/O LICENCIA DE ANUNCIOS Trémite O Primanos  E4eMo

TA Negocios y
ALTA EN EL PADRON DE PROVEEDORES Trémite (] Empresas | Btamo
TRAMITE PRUEBA Trémite (] Deportes Bxderno
Total de trémites/servicios: (5)

6. Al dar click, se abrira una pantalla idéntica a la de “Alta” de Tramite o Servicio.

7. Proceder conforme al capitulo “Dar de alta un tramite o servicio”.

Aplicar los cambios:
1. Completar los pasos para dar de alta, baja, o editar un tramite o servicio.
2. Para consultar en el Menu de la Pantalla de Inicio, pasar el cursor sobre el rubro “Tramites y

Servicios”, y se desplegara un submenu, como muestra la imagen. Pulsar el botén de
“Pendientes por aplicar”.

INICIO Tramites y Servicios

DANIEL GALINDO CRUZ | MEIORA REGULATORIA | Cerrar sesién
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i\

Al ingresar, se mostrara un listado en la misma forma que el contenido en “Consulta”. Si su
tramite o servicio aparece enlistado, significa que el Titular de la Unidad de Mejora
Regulatoria no ha aplicado los cambios requeridos.

De no haber objeto alguno desplegado, significa que la Unidad ha aplicado lo que la
Dependencia o Entidad solicité.

Para dar de alta o editar, notificar por correo electrénico, teléfono, u oficio directamente al
Titular de la Unidad de Mejora Regulatoria, sobre el nuevo tramite o servicio a inscribir en el
RMTyS.

En caso de bajas, solicitarlo por Oficio fisico o digital; con la debida justificacién,
fundamentacién y motivacion.

. El Titular de la Unidad procedera a verificar el sentido y contenido del Tramite o Servicio en

cuestion, previo a aplicar el alta, baja, o edicion.

a. Para altas:
i. Deberan cumplir con elementos minimos de forma previamente detallados.
ii. Seran sujetas a edicioén por el Titular de la Unidad; unicamente en cuanto hace a la
forma.
iii. Cualquier elemento de fondo, que a juicio del Titular de la Unidad deba ser editado, sera
consultado y acordado con el respectivo enlace.

b. Para bajas:
i. El Enlace o su superior debera justificar los motivos de la solicitud de la baja.
ii. El Enlace o su superior debera fundamentar y motivar la solicitud.

c. Edicién:
i. Cumplir con los elementos del inciso a) de este numeral.

En caso de proceder al alta, baja, o edicién; el Titular de la Unidad notificara al interesado
sobre ello por el mismo medio en que se le remitié la solicitud.

En caso de no proceder, el Titular notificara por el mismo medio al remitente, con la
justificacion para ello.
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IX. ANEXOS

(EJEMPLO DE LA CAPTURA COMPLETA
DE UN TRAMITE)
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Ejemplo de la captura completa de un Tramite.

* > C [jtysunpedrqh.go’b.mx/TVS/pages/tramiteaspx?tramiteld=5 ool ) =

I*= SAN PEDRO

Ciudad 68 Vanguaroi a

DANIEL GALINDO CRUZ | MEJORA REGULATORIA | Cerrar sesién

TRAMITES Y SERVICIOS

- PSSR S

Ultima Actualizacion: 21/0ct2013
1 [ALTA EN EL PADRON DE PROVEEDORES l;
= i ]
g Desarrollar las adquisiciones de bienes y servicios de una manera ordenada, ademas de cumplir con las leyes y la normativa que rige a este tipo
| de proceso.
‘ {
i
i .
Obtenido: [Conslanna de Proveedor del Municipio de San Pedro.
.
: l
Descripcion:

Registro y revision de documentos comprabatorios de las empresas o personas fisicas o morales que actualmente fungen o quieren formar parte
del padron de proveedares de bienes y servicios para el Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L

P ae— L Saw e m oo
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€ = C [ tyssanpedro.gob.mx/TYS/pages/tramite.aspx?tramiteld=5 : i ey 4 will 8
L ; | ; ’
Vigencia: [Anual j- ;
|
S ROAPMSPGGNL: RAACSMSPGGNL arts. 42 al 48,

{
RN rores

TS on Linea: D v B
l Tome: | NegocmsyEmpresasr v|e m. i
| T
 Dosas |
- ]
m‘ [Dmscao»mewouxsmones j. ]
(e |
B v —— T |
| : i
L pe—— = |
— — - -
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> [3 tys:sanpedro.gob.my/TYS/pages/tramite.aspx?tramiteld=5
1 I o cials).

I l Seleccione —
| Disponibles: el

EDFICIO DEL ESTACIONAMIENTO 4¢ PISO Independencia 316 Centro Tel. 84-00-45-24

=R |
| Reouisiros. B
I s l ::
| . ‘ | B
; ] | |'§
\ Accién Reaustc Descipcion o Normatidad del Requisito i
| S | ]
| 01) Ugnar debidamente los 3 Formatos 1 Reglamento Organico de la Q | &
| formatos expedidos por la Administracion Publica Municipal de | =
| Direcqon de Adquisiciones San Pedro Garza Gardia. ‘
|
|
i 02) Enjcaso de persona @ Representantes 1 Reglamento Organico de la
| [Bomar | moral) acta constitutiva de Ia Administracion Publica Municipal de San 1
‘ emprdsa y en su caso Pedro Garza Garcia.
i =t l
! 03) Identificicacion oficial de g Identificacion 1 Raglamento Organico de la ‘
| (Bomrar | Ia pergona fisica o & Administracion Publica Municipal de San |
! repregentante legal. (IFE, Pedro Garza Gardia. |
|
04) Aviso de Inscripcion ante la || Inscripcion SAT 1 Reglamento Orgéanico de la
|Borrar | S.H.CH. (Copia) Administracion Publica Municipal de San !
Pedro Garza Garcia. 1
i 05) Céldula Fiscal RFC-1. (Copia) || Cédula Registro Federal de Contribuyentes 1 Reglamento Organico de la {
\/\ i 'm Administracion Publica Municipal de San 1
- — = = e e
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‘I laemms Profesionales como 1 3 ] . || Pedro Garza Gardia. |

= C |_‘1tyssanpedm.gob.mx/TYS/pages/tramlteaspx’tramlteld 5 - Aiﬁ’ ‘ =
|

Presentar la documentacidn en el orden solicitado en los requisitos,
. L2 Dependendcia se reserva el derecho de realizar verificacion fisica de fas instalaciones del solicitante del registro del Padrén de Proveedores,

- Completar todos los espacios de cada formato, llenando los formatos en computadora o méquina de escribir, en caso de ser llenado en manuscrita su recepci -

nummmm | |
P S 5 =  Desmwan SERE I | §
NN o T P i b - | &
Solictud de Alta 21 Padron de Proveedores. [

el

Declaratoria de no impadimentos para parsona fisica.

(8]
Declaratoria de no impedimentos para persona moral.
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€ C Dy tyssanpedmgob.nu/TYS/pages/tramlte aspx?tramiteid=5 . ) a %! 4 =

\ | o Joctubre2] Carts decirstora de no impedimentos p pdf  Decaratoria de no mpadimentos para persona fisica. m ! 1
| |
\ Tiempo de ' D. /Horas  ® DiasHébiles DiasMeturales ' Semanas ' Meses Aios . i
| ! |
TipodeCosto:  ® Gratuto - EnPesos ' En Salarios Minimos Otro ‘
: Gratuito |
|
|
: l
| , |
o T |

Motas: : -

! | El proveedor debe presentar en el Padron de Proveedores la solicitud de alta debidamente llenada y g

; firmada, junto con la documentacion corresp (ver r ala direcaion:

Independencia 316 4to Piso |
Cruz con Corregidora |

San Pedro Garza Garcia, N.L 2012-2015 4
— — e
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