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PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO EL 29 DE OCTUBRE DE 2020
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION PUBLICA

MTRO. JOSE ANTONIO PENA MERINO, Secretario Ejecutivo del Consejo de Mejora Regulatoria de la
Ciudad de México con fundamento en lo dispuesto por los articulos 2 de la Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo y la Administracion Publica de la Ciudad de México; 1, 2, 8, 11, 14 fracciones |, VI y XXVIIl y 20 de
la Ley de Operacion e Innovacion Digital para la Ciudad de México; 20, 25 fraccion I, 27, 28 fraccion XIX,
36, 37, 38 y 39 de la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México; 1, 2, 3 fraccion Ill; 277 y 279
fracciones |, XIll y XXVIII del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México; y

CONSIDERANDO

Que es derecho de la ciudadania tener certeza juridica respecto de los requisitos legales y administrativos
que deben cumplir para todos y cada uno de los Tramites y Servicios realizados ante la Administracion
Publica de la Ciudad de México, siendo también indispensable el pleno conocimiento de la responsabilidad
que implica por parte de las personas servidoras publicas su resolucién.

Que esos derechos y obligaciones se satisfacen de manera mas eficaz, con la compilaciéon en un solo
instrumento de los Tramites y Servicios, que, en diversas materias, deben gestionar los particulares para
solicitar un servicio o apoyo, o que para el desarrollo de sus actividades econémicas, requieren la gestién
de algun registro, permiso, autorizacién, licencia entre otras.

Que de acuerdo con el articulo 25 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, todos los
érdenes de gobierno deberan implementar politicas publicas de Mejora Regulatoria para la simplificacién de
regulaciones, Tramites y Servicios.

Que la Ley General de Mejora Regulatoria, publicada el 18 de mayo de 2018, establece en su articulo 43
que la inscripcion y actualizacién de los registros de Tramites y Servicios de las entidades federativas son
de caracter permanente y obligatorio para todos los Sujetos Obligados.

Que la Administraciéon Publica de la Ciudad de México tiene a su cargo emitir los actos administrativos,
recibir y registrar los avisos, declaraciones o manifestaciones, para autorizar a los gobernados la realizacion
de actividades reguladas en las diversas leyes y reglamentos, asi como a prestarles los servicios que son
necesarios para la satisfaccion de necesidades de caracter individual o colectivo.

Que los articulos 25 y 27 de la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México establecen que la
Unidad de Mejora Regulatoria es autoridad en materia de Mejora Regulatoria y tiene por objeto promover,
instrumentar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar las politicas, programas, lineamientos y acciones de
Mejora Regulatoria.

Que el articulo 36 de la referida Ley, establece que el Registro Electronico de Tramites y Servicios es la
herramienta tecnolégica que compila los Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados, con el objeto de
otorgar certidumbre juridica a las personas, dar transparencia y facilitar el cumplimiento regulatorio.
Asimismo, el articulo 38 de la misma Ley establece que los Sujetos Obligados que normen, apliquen u
operen Tramites y Servicios, deberan inscribirlos en el Registro.

Que el Registro Electrénico de Tramites y Servicios sera operado y administrado por la Agencia, en su
caracter de Unidad de Mejora Regulatoria de la Ciudad de México, misma que serd la encargada de
verificar que los Tramites y Servicios, y, en su caso, que sus formatos correspondientes, cumplan con los
principios de legalidad, juridicidad, simplificacién, informacién, transparencia e imparcialidad para su
inscripcion.

Que en el ejercicio de desregulacion, innovacidon normativa y uso de las tecnologias, con una vision
estratégica de Simplificacion Administrativa, Mejora Regulatoria y de Atencion Ciudadana, es necesario
contar con un instrumento institucional normativo, sistematizado, dindmico y accesible, que regule la
inscripcién, validacion y difusion de la totalidad de Tramites y Servicios al publico, que brinde a los
interesados la posibilidad de gestion por diferentes vias, tanto presenciales como remotas.

Que en Primera Sesién Extraordinaria del Consejo, celebrada el 14 de octubre de 2020, se instruy6 al
Secretario Ejecutivo del Consejo de Mejora Regulatoria de la Ciudad de México, realizar las gestiones
necesarias para proceder con la publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México de los presentes
Lineamientos. En virtud de lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO
ELECTRONICO DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA CIUDAD DE MEXICO
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Capitulo |
Disposiciones generales

PRIMERO. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones relativas al
funcionamiento y operacion del Registro Electronico de Tramites y Servicios de la Ciudad de México, de
observancia obligatoria para los Sujetos Obligados en términos de la Ley de Mejora Regulatoria para la
Ciudad de México.

La administracién y operacion del Registro le corresponde a la Unidad de Mejora Regulatoria a través de la
Direccién General de Gobierno Digital, asi como de la Direccién Ejecutiva de Simplificaciéon Estratégica, en
términos de lo establecido en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de la
Ciudad de México.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los Sujetos Obligados en
términos de la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México.

TERCERO. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

l. Accion de Mejora Regulatoria: A toda actividad que realicen los Sujetos Obligados en el marco de la
Ley cuyo objetivo sea reducir o eliminar la carga regulatoria a los particulares;

Il. Actualizacién: A la solicitud debidamente fundada y motivada para cambiar la informacién completa o
parcial de un Tramite o Servicio ya inscrito en el Registro y derivado de las reformas o adiciones a la
regulacion que le dio origen;

I11. Baja: A la solicitud debidamente fundada y motivada del Sujeto Obligado para eliminar el Tramite o
Servicio, asi como la totalidad de la informacién capturada en el Registro producto de la derogacion de la
regulacién que le dio origen;

IV. Catalogo: Al Catalogo de Regulaciones, Tramites y Servicios de la Ciudad de México;

V. Clave del Formato: A la combinacion de signos alfanuméricos identificativa del formato del Tramite o
Servicio, generada por el Registro, una vez que ha sido validado y publicado al haberse cumplido con los
requisitos y formalidades del proceso de inscripcion;

V1. Contrasefia: A la clave de acceso al Registro Electronico de Tramites y Servicios de la Ciudad de México;

VII. Constancia de Inscripcién: Al documento que emite la Unidad mediante el cual se informa al Sujeto
Obligado la inscripcion de un Tramite o Servicio en el Registro Electrénico de Tramites y Servicios;

VIII. Cuenta: Al nombre y clave de acceso para los usuarios del Registro Electronico de Tramites y Servicios;

IX. Enlace: Al Enlace de Mejora Regulatoria, que es la persona servidora publica designada por el titular
de cada Sujeto Obligado, quien se apoyara de las unidades administrativas que resulten necesarias para la
implementacion de la politica de Mejora Regulatoria, que cuenta con un usuario y contrasefia, para validar
la informacién registrada para la inscripcion, actualizacion, modificacion o baja de Tramites y Servicios en el
Registro;

X. Editor: A la persona servidora publica adscrita al Sujeto Obligado, que cuenta con un usuario y
contrasefia para registrar informacion y documentacion en el Registro, para la inscripcion, actualizacion o
modificacién de Tramites y Servicios;

Xl. Folio de Inscripciéon: Al nimero asignado a cada Tramite o Servicio, generado por la Unidad para
identificar el proceso de inscripcion en el Registro de Tramites y Servicios;

XI1Il. Formato de Solicitud: Al documento de solicitud oficial en archivo PDF, contenido en el Registro, que
el solicitante del tramite o servicio, debera requisitar, adjuntando los requisitos correspondientes;

XI1l. Gaceta: A la Gaceta Oficial de la Ciudad de México;

XIV. Inscripcién: Es la solicitud, debidamente fundada y motivada, que por tnica vez realizan los Sujetos
Obligados, para inscribir la informacion de un Tramite o Servicio en el Registro.

XV. Ley: A la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México;

XVI. Lineamientos: A los Lineamientos para la Operacién del Registro Electrénico de Tramites y Servicio
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de la Ciudad de México;

XVII. Mejora Regulatoria: A la politica publica que se basa en la generaciéon de regulaciones claras,
Tramites y Servicios simplificados, asi como de instituciones eficaces para su creacién y aplicacién, que se
orienten a obtener el mayor valor posible de los recursos disponibles y el éptimo funcionamiento de las
actividades comerciales, industriales, productivas, de servicios y de desarrollo humano de la sociedad en su
conjunto;

XVIII. Modificacién: Es la solicitud, debidamente fundada y motivada, que realizan los Sujetos
Obligados, para cambiar la informacién parcial de un Tramite o Servicio ya inscrito, derivada de una Accién
de Mejora Regulatoria y simplificacién de dicho Tramite o Servicio;

XIX. Publicacién: Al acto por el cual producen efectos juridicos y son susceptibles de aplicacion, los
Tramites y Servicios y, en su caso, sus Formatos de Solicitud, al publicarse en la Gaceta;

XX. Registro: Al Registro Electrénico de Tramites y Servicios de la Ciudad de México.

XXI. Responsable Revisor: A la persona servidora publica titular de la Direccion Ejecutiva de
Simplificacion Estratégica, responsable de autorizar las solicitudes de inscripcion, modificacion,
actualizacion, o baja de los Tramites o Servicios y, en su caso, sus formatos de solicitud; asi como de
validar la informacién y documentacion enviada por el Enlace de Mejora Regulatoria de cada Sujeto
Obligado.

XXII. Revisor: A la persona servidora publica adscrita a la Direccion General de Gobierno Digital de la
ADIP, responsable de la revision integral de las solicitudes de inscripcion, modificacién, actualizacién o baja
de los Tramites o Servicios y sus formatos, asi como de la informacién registrada por los Sujetos Obligados
para su validacion;

XXIII. Servicio: Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su
competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables;

XXIV. Simplificacion Administrativa: Al procedimiento por medio del cual se propicia la transparencia y
la capacidad de sintesis en la elaboracién de las Regulaciones y procesos administrativos, asi como la
reduccién de plazos y requisitos o la digitalizacién o abrogaciéon de los Tramites que emanan de tales
disposiciones de caracter general, que buscan eliminar cargas a la persona;

XXV. Sujeto Obligado: A las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organismos descentralizados,
Empresas de participacion estatal, Fideicomisos publicos y Alcaldias de la Administracién Publica de la
Ciudad de México. Los poderes Legislativo y Judicial de la Ciudad de México, asi como los organismos con
autonomia constitucional del orden local y los organismos con jurisdiccién contenciosa que no formen parte
del poder judicial, seran Sujetos Obligados sélo para efectos de lo previsto en el Capitulo Segundo del
Titulo Tercero de la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México;

XXVI. Tramite: A cualquier solicitud o entrega de informacién, avisos, o manifestaciones, que las
personas fisicas o morales del sector privado realicen ante la autoridad competente, ya sea para cumplir
una obligacion o, en general, a fin de que se emita una resolucion;

XXVII. Unidad: A la Agencia Digital de Innovacién Publica como la Unidad de Mejora Regulatoria de la
Ciudad de México.

Capitulo 1l
De la Operacion del Registro

CUARTO. Para la operacion del Registro, la Unidad desarrollard e implementara una herramienta
tecnologica, la cual permitird a los Sujetos Obligados llevar a cabo el proceso de inscripcion, actualizacion,
modificacion y baja de sus Tramites y Servicios.

El Registro sera la Unica via para llevar a cabo la inscripcion, actualizacion y modificacion de los Tramites y
Servicios correspondientes a la Administracion Publica de la Ciudad de México y sera responsabilidad de
los Sujetos Obligados la informacién que contenga.

QUINTO. Para la inscripcion de Tramites y Servicios, los Sujetos Obligados deberan inscribir la informacion
a la que hace referencia el lineamiento Vigésimo Octavo del presente instrumento.

SEXTO. La Unidad a través de la Direccion General de Gobierno Digital sera la responsable de administrar
y operar el Registro mediante los accesos gque otorgue a los Usuarios del Registro, tanto a los adscritos a
dicha Unidad como a cada Sujeto Obligado, accesos que tendran el caracter de personal e intransferible.
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SEPTIMO. La Unidad podra establecer, en caso de que se lo requiera el Consejo o previa justificacion,
derivado de mejoras a la plataforma, un calendario para que los Sujetos Obligados lleven a cabo el proceso
de inscripcién, madificacién, actualizacion y/o baja de Tramites y Servicios en el Registro.

OCTAVO. Para la difusion de los tramites y servicios, la Unidad contara con un portal digital denominado
“Tramites CDMX” y estara conformada por la informacion de los tramites y servicios que inscriban y
actualicen los Sujetos Obligados en el Registro.

El referido Portal Digital, sera el Unico canal oficial de difusién y consulta de los Tramites y Servicios del
Gobierno de la Ciudad, asi como de los formatos de solicitud, y debera ser actualizado de manera
permanente por los Sujetos Obligados.

Ningun tramite o servicio puede operar de manera distinta a la que se inscriba en el Registro y se difunda en el Portal.

NOVENO. Los Sujetos Obligados deberan redireccionar al Portal “Tramites CDMX” el apartado de Tramites
y Servicios de los sitios web institucionales con el apoyo técnico de la Unidad.

Capitulo 1l
De la Asignacion de la Cuenta de los Sujetos Obligados

DECIMO. La solicitud de asignhacién de la Cuenta para los Usuarios sera a través de Llave CDMX en
términos de los Lineamientos para la implementacion de la LLAVE CDMX.

DECIMO PRIMERO. Para tener acceso al Registro, el Enlace debera enviar a la persona servidora publica
titular de la Direccién Ejecutiva de Simplificacion Estratégica, por oficio o por el medio que establezca la
Unidad, la solicitud de alta de su cuenta de usuario con facultades para inscripcién, modificacion,
actualizacién y baja de la informacién de los Tramites y Servicios.

DECIMO SEGUNDO. El Enlace deberéa enviar a la persona servidora publica titular de la Direccién Ejecutiva
de Simplificacién Estratégica, por oficio o por el medio que establezca la Unidad, la solicitud de alta de las
cuentas de usuarios de los Editores que designe, con facultades para inscripcion, modificacion y
actualizacion de la informacion de los Tramites y Servicios.

DECIMO TERCERO. Recibidas las solicitudes de alta de cuentas, se procedera a efectuar el alta de las
cuentas, segun el nivel de responsabilidad, con las que se podra acceder al Registro para iniciar el proceso
de inscripcién, modificacion, actualizacion o baja, de acuerdo con los atributos de cada usuario.

DECIMO CUARTO. Las Cuentas son personales e intransferibles y se entenderan vinculadas al cargo
publico de la persona servidora publica a la que fueron asignadas, por lo que éstos seran responsables del
uso que les dé.

DECIMO QUINTO. Los Sujetos obligados, a través del Enlace deberan informar a la persona servidora
publica titular de la Direccion Ejecutiva de Simplificacion Estratégica, de manera oficial, la separacién del
empleo, cargo o comision de las personas servidoras publicas a las que fueron asignadas las Cuentas, asi
como solicitar la baja y cancelacion de las mismas, dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores a la
separacion, debiendo solicitar el alta de las nuevas cuentas de las personas servidoras publicas que
fungirdn como enlaces y editores, en su caso.

En caso de que la Direccion General de Gobierno Digital o la Direccion Ejecutiva de Simplificacion
Estratégica tuvieren conocimiento de la separacién del cargo de la persona a la que se le asigné la Cuenta,
se dara de baja la misma, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas a que hubiere lugar, por la
omisién de naotificar la separacion del empleo, cargo o comisién de las personas servidoras publicas a las
que fueron asignadas las Cuentas.

DECIMO SEXTO. El Enlace y los Editores seran responsables del uso y manejo de las cuentas de usuario
que les sean asignadas.

DECIMO SEPTIMO. Para la inscripcion, actualizacién, modificacion o baja en el Registro, los Usuarios
autorizados por el Sujeto Obligado, asi como aquellos autorizados por la Unidad, deberan apegarse a los
plazos establecidos en los presentes Lineamientos.

Capitulo IV
De las atribuciones de los Usuarios del Registro

DECIMO OCTAVO. Los Usuarios del Registro deberan ser los
siguientes:

l. Enlace;
I1. Editor; y
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I11. Responsable Revisor;

DECIMO NOVENO. Los Usuarios adscritos a la Unidad tendran las siguientes atribuciones:

|. Brindar asesoria y capacitacién a los Sujetos Obligados en todo lo relacionado con la inscripcién,
actualizacién, modificacion o baja de Tramites y Servicios en el Registro;

Il. Informar a los Sujetos Obligados, mediante oficio, de la inscripcion, actualizacion, modificacion o baja
de la informacién de algin Tramite o Servicio y sus formatos inscritos en el Registro;

I11. Requerir, para los efectos del Registro de Tramites y Servicios, informacién y documentacion a los
Sujetos Obligados, cuando sea necesario;

IV. Dar seguimiento a los procesos de inscripcién, actualizacion, modificacion o baja de los Tramites y
Servicios, conforme a las acciones establecidas por los Sujetos Obligados en sus Programas de Mejora
Regulatoria;

V. Sugerir a los Sujetos Obligados acciones de simplificacion en los Tramites y Servicios a su cargo.

V1. Proponer la celebracion de convenios o instrumentos de colaboracion en materia de simplificacion
administrativa, mejora de la gestion, y/o regulacion de Tramites y Servicios, con el Gobierno Federal,
Entidades Federativas, instituciones académicas, asi como sectores social y privado de la sociedad; y

VII. Las demas que se le atribuyen expresamente en los deméas ordenamientos juridicos y administrativos
en materia de Tramites y Servicios, asi como de Mejora Regulatoria y simplificacién administrativa.

VIGESIMO. Los Sujetos Obligados tendran las siguientes atribuciones:

|. Nombrar un Enlace en términos de la Ley, que sera el vinculo del 6rgano con la Unidad;

1. Por medio del Enlace, solicitar y llevar a cabo el proceso de inscripcion, actualizacion, modificacion o
baja de los Tramites y Servicios de su competencia; y, en su caso, de los respectivos formatos de solicitud
en el Registro, bajo los términos de la Ley y los presentes Lineamientos;

I11. Establecer en su Portal Institucional la liga oficial al Portal del Registro, para la difusién permanente de
los Tramites y Servicios a su cargo;

IV. Observar las disposiciones juridicas y administrativas que regulan los Tramites y Servicios de su competencia;

V. Abstenerse de exigir requisitos, documentos o formalidades adicionales a los establecidos en el Registro; y

V1. Abstenerse de atender, sustanciar, conocer, tramitar o resolver Tramites y Servicios que no se
encuentren inscritos en el Registro.

V1. Publicar en la Gaceta los Tramites o-Servicios registrados del &mbito de su competencia, que han sido
dados de alta o baja en el Registro.

VIGESIMO PRIMERO. Los Sujetos Obligados solamente podran aplicar u operar aquellos Tramites y
Servicios, asi como su Formato de Solicitud correspondiente, que se encuentren debidamente registrados y
publicados, de conformidad con lo dispuesto en la Ley, los presentes Lineamientos y demas disposiciones
normativas relativas y aplicables.

VIGESIMO SEGUNDO. La inscripcién de Tramites y Servicios y, en su caso, sus formatos, se realizara
mediante solicitud del Sujeto Obligado que lo norme, aplique u opere, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos para su registro, de conformidad con la Ley, los presentes Lineamientos y demas disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

La actualizacién, modificacion o baja de Tramites y Servicios, debera solicitarse por el Enlace del Sujeto
Obligado a la persona servidora publica titular de la Direccién Ejecutiva de Simplificacion Estratégica.

Las solicitudes podran ser mediante oficio o a través de los medios digitales institucionales.

VIGESIMO TERCERQO. El Enlace, como Usuario del Registro tendra las siguientes atribuciones:

|. Ser responsable del contenido y legalidad de la informacién y documentacion de los Tramites y Servicios
que ostenten, asi como del Formato de Solicitud correspondiente que se inscriba, actualice, modifique o se
dé baja en el Registro.



Prontuario Normativo de la
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico

Il. Enviar a la Unidad la relacién de las personas servidoras publicas que fungiran como Editor para la
asignacioén de su Cuenta de usuario;

I11. Informar a los accesos asighados para operar el Registro;

IV. Asesorar en todo lo relacionado a la operacion del Registro, pidiendo en todo momento el apoyo de la
Direccién General de Gobierno Digital;

V. Revisar y validar la informacion registrada, previa revision por parte de la Direccién General de Gobierno Digital;

V1. Enviar, mediante el Registro, la informacién del Tramite o Servicio para su revision y validacién a la
Direccién General de Gobierno Digital;

VI1I. Recibir y atender el del Tramite o Servicio, las observaciones derivadas de la revision por parte de la
Direccién General de Gobierno Digital;

VIII. Coordinarse con el Responsable Revisor para publicar la informacién en el Registro;

IX. Llevar a cabo las gestiones necesarias para la publicacién del Tramite o Servicio en la Gaceta.

VIGESIMO CUARTO. El Editor tendra las siguientes atribuciones:

|. Recabar y capturar en el Registro la informacion de los Tramites y Servicios de su responsabilidad;
I1. Fungir como responsable del contenido y legalidad de la informacion y documentacion capturada en el Registro;
I11. Revisar la informacion y documentacion capturada en el Registro;

IV. Atender las observaciones derivadas de la revision por parte del Enlace y de la Unidad en cuanto al
contenido de la informacién en el Registro; y

V. Coordinarse con el Enlace para llevar a cabo la publicacion del Tramite o Servicio en la Gaceta

VIGESIMO QUINTO. El Responsable Revisor tendra las siguientes atribuciones:

l. Ser el vinculo de la Unidad con el Sujeto Obligado;
I1. Administrar todo lo relacionado a la operacion del Registro;

I11. Asignar al Revisor las solicitudes de inscripcion, actualizacion, modificacion o baja de los Tramites y
Servicios de los Sujetos Obligados para su revision y atencion en el Registro;

IV. Vigilar que los Tramites y Servicios y, en su caso, los formatos de solicitud cumplan con lo establecido
en la normatividad aplicable;

V. Validar que la informacién de los Tramites y Servicios, que suban los Sujetos Obligados a través del
Registro, cumpla con los criterios regulatorios establecidos en la Ley y demas disposiciones aplicables;

V1. Enviar al Enlace, a través del Registro, las observaciones, recomendaciones y sugerencias pertinentes para su
atencion;

VII. Generar los boletines informativos 0 mensajes emergentes del Registro, para hacer del conocimiento
a los Sujetos Obligados la informacion relevante respecto de la operacion, suspensiéon, mantenimiento o
cualquier otro acontecimiento que se presente y que pudiera interrumpir, alterar, modificar o actualizar el
funcionamiento del sistema; y

VI1II. Coordinar y programar las capacitaciones y asesorias técnicas a los Sujetos Obligados referente a la
operacion y uso del Registro;

VIGESIMO SEXTO. La Direccion Ejecutiva de Simplificacién Estratégica tendra las siguientes atribuciones:

|. Atender las solicitudes de Inscripcion, Actualizacion, Modificacién o Baja de los Tramites y Servicios que
les hayan sido asignados hasta su total conclusion; y
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I1. Proponer observaciones, recomendaciones y sugerencias necesarias para que la informacién de los
Tramites y Servicios en el Registro, se inscriba, actualice, modifique o se dé de baja conforme a lo
establecido en la Ley y deméas disposiciones aplicables.

Capitulo V
Del Proceso de Inscripcién de los Tramites y Servicios

VIGESIMO SEPTIMO. El Registro establece los siguientes procesos para Tramites y Servicios:
l. Inscripcion;

I1. Actualizacion;

I11. Modificacién; y
1V. Baja.

VIGESIMO OCTAVO. La solicitud de inscripcion la debera realizar el Enlace a través de un oficio de
justificacién técnica o por los medios digitales que establezca la Unidad, la cual debera contener al menos,
los siguientes elementos:

l. Nombre del Tramite o Servicio, de acuerdo con el fundamento juridico del mismo;

I1. Justificacion normativa del Tramite o Servicio y en su caso, considerar el sustento regulatorio que le da
origen y mencionando que la inscripcion se consider6 en el Programa de Mejora Regulatoria, del afio
correspondiente, como una Accién de Mejora Regulatoria; y

I11. Anexar el Formato de Solicitud del Tramite o Servicio, conforme a los requisitos y tiempo de respuesta
establecidos en el sustento regulatorio, asi como los criterios de disefio institucional, proteccion de datos
personales y transparencia publicados por la Unidad.

VIGESIMO NOVENO. Los Sujetos Obligados solamente podran inscribir los Tramites y Servicios que estén
juridicamente sustentados y sean su responsabilidad.

Una vez analizada la solicitud de inscripcion y de ser procedente, se comunicara al Enlace la autorizacion
de la misma, o en su caso, de contar con los elementos para tal efecto, prevendra al Enlace para solventar
las observaciones que se hayan determinado, en un término de 5 dias habiles posteriores a la natificacion,
de no solventar dichas observaciones en el plazo sefialado, se tendra por desechada la solicitud

Si la solicitud de inscripcién no cuenta con los elementos previstos en el articulo 40 de la Ley y en el
numeral Vigésimo Octavo de los presentes Lineamientos, se negara el registro, sin perjuicio de que el
Enlace pueda realizar nuevamente la solicitud con posterioridad.

TRIGESIMO. Una vez autorizada la Inscripcion, se procedera a capturar la informacion del Tramite o
Servicio conforme a la Ley y los presentes Lineamientos.

TRIGESIMO PRIMERO. La Direccién Ejecutiva de Simplificacion Estratégica procedera a hacer el analisis y
revision de la informacién en el Registro, el cual, ademas de lo establecido en el articulo 40 de la Ley
debera contener:

|. El desglose del sustento juridico y/o justificacion de la existencia del Tramite o Servicio, segin corresponda, en:

a) Articulo;
b) Fraccion;
C) Inciso;
d) Parrafo;
€) Numero;
f) Letra;

g) Otro;

I1. Sustento juridico aplicable para el plazo que tiene el Sujeto Obligado para resolver el Tramite o Servicio
y en su caso, el correspondiente para la afirmativa o negativa ficta.

I11. El desglose del plazo de resolucion en:

a) Dias habiles;
b) Inmediato
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Bajo ninguna circunstancia el plazo de resolucién podra sefialarse como variable.

IV. Cuando un tramite o servicio sea un requisito, debera de tener el nombre exacto con el que se
encuentra inscrito en el Registro para tramites y servicios de la Ciudad o el Registro Federal de Tramites y
Servicios para tramites y servicios federales.

TRIGESIMO SEGUNDO. Una vez cargada la informacion del Tramite o Servicio en el Registro, la Direccion
enviard la solicitud de validacién al Enlace; de ser el caso, el Enlace podra regresar la informacion con las
observaciones y sugerencias que considere necesarias para su consideracion.

Es importante considerar que, en la captura de informacion y la revisién por parte del Enlace, los borradores
de cada uno de los Tramites y Servicios podran ser modificados las veces que se consideren necesarias, y
éstos no seran visibles para la Unidad.

Finalizada la revision, el Enlace enviara la informacién para su validacién mediante el Registro.

TRIGESIMO TERCERO. El Sujeto Obligado turnara a la Direccién Ejecutiva de Simplificacion Estratégica,
quien procedera a hacer el analisis y revision de la informacion en el Registro.

TRIGESIMO CUARTO. La Direccion Ejecutiva de Simplificacion Estratégica verificara la informacion
registrada por el Sujeto Obligado, asegurandose de que esté correcta conforme al fundamento legal
correspondiente, de manera que no podra aceptar la informacion de inscripcion del Tramite o Servicio que
no sea correctamente capturada.

Una vez revisada la informacion, la Direccién Ejecutiva de Simplificacion Estratégica la enviara a través del
Registro al Responsable Revisor para su validacién.

TRIGESIMO QUINTO. Cuando existan observaciones por parte de la Direccién Ejecutiva de Simplificacion
Estratégica las hara llegar al Enlace a través del Registro, para que las turne al Editor y las atienda.

El Enlace deberd subsanar las observaciones para una nueva revision de la Direccion Ejecutiva de
Simplificaciéon Estratégica. Si no se solventan las observaciones en el plazo establecido en los presentes
Lineamientos, se cancelara el proceso de inscripcion.

TRIGESIMO SEXTO. Una vez subsanadas las observaciones por parte del Editor y el Enlace, el
Responsable Revisor validara la inscripcion y turnard a Firma del Titular de la Unidad la Constancia de
Inscripcion.

La Unidad enviard al Sujeto Obligado la Constancia de Inscripcién para que se proceda a realizar las
gestiones necesarias para la publicacion en Gaceta.

TRIGESIMO SEPTIMO. La Publicacion en la Gaceta Oficial debera incluir la justificacion, los datos del
Tramite o Servicio conforme al oficio de solicitud de inscripcion, asi como el formato de solicitud en su caso,
y el nimero de la Constancia de Inscripcion emitida por la Unidad.

TRIGESIMO OCTAVO. La Constancia de Inscripcion al menos considerara los siguientes elementos:

I. Numero de Constancia;

I1. Nombre y folio del Tramite o Servicio en el Registro;

I1l. Nombre del Tramite o Servicio conforme al Fundamento Legal; y

IV. Fundamento que da origen al Tramite o Servicio.

Capitulo VI
De la Actualizacion, Modificacién o Baja del Tramite o Servicio

TRIGESIMO NOVENO. La solicitud de Actualizacién, Modificacion o Baja de un Tramite o Servicio, la
debera realizar el Enlace a través de un oficio de justificacién técnica o por los medios digitales que
establezca la Unidad y debera contener al menos, los siguientes elementos:

|. Nombre del Tramite o Servicio, de acuerdo con el fundamento juridico del mismo;

I1. Justificacion de la Actualizacién, Modificacién o Baja del Tramite o Servicio y en su caso, describir la
Accién de Mejora Regulatoria y simplificacion al mismo y/o el sustento regulatorio que se reformo y de ser el
caso, la fecha considerada en el Programa de Mejora Regulatoria correspondiente; y
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I11. Cuando sea el caso, se debe anexar el Formato de Solicitud del Tramite o Servicio, conforme a los
requisitos y tiempo de respuesta establecidos en el sustento regulatorio, asi como los criterios de disefio
institucional, proteccion de datos personales y transparencia publicados por la Unidad.

CUADRAGESIMO. Para proceder a la Actualizacién, Modificacion o Baja en el Registro, le corresponde al
Editor el llenado de la informacién conforme a la Ley y los presentes Lineamientos. Finalizada la revision, el
Enlace enviara la informacion al Responsable Revisor para su validacién.

CUADRAGESIMO PRIMERO. El Sujeto Obligado turnara la Actualizacién, Modificacién o Baja a la
Direccién Ejecutiva de Simplificaciéon Estratégica. Una vez revisada la informaciéon, se enviara al
Responsable Revisor para su validacion.

La Unidad revisara la informacion registrada por el Sujeto Obligado, de manera que no podra validar la
informacién de Actualizacién, Modificaciobn o Baja del Tramite o Servicio que no sea correctamente
capturada conforme al fundamento legal correspondiente.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. Cuando existan observaciones, la Direccion Ejecutiva de Simplificacion
Estratégica las hara llegar al Enlace a través del Registro, para que las atienda de acuerdo con los plazos
establecidos en los presentes Lineamientos.

CUADRAGESIMO TERCERO. Una vez subsanadas las observaciones por parte del Editor, la Direccion
Ejecutiva de Simplificacién Estratégica validara y autorizard mediante oficio, para que, en su caso, se
proceda a realizar las gestiones necesarias para la publicacién en Gaceta.

CUADRAGESIMO CUARTO. La Publicacion en la Gaceta para el caso de los Formatos de Solicitud
modificados debera incluir la justificacion y los datos del Tramite o Servicio incluidos en la solicitud de
inscripcién, asi como el formato de solicitud.

Capitulo VII
Del Formato de Solicitud del Tramite o Servicio

CUADRAGESIMO QUINTO. Para inscribir, actualizar o modificar un Tramite o Servicio, los Sujetos
Obligados deberan anexar al Oficio de Solicitud o los Medios Digitales que establezca la Unidad, su
Formato de Solicitud, cuando aplique.

CUADRAGESIMO SEXTO. Los Tramites y Servicios que requieran Formato de Solicitud deberan apegarse
al Formato Unico que establezca y publique la Unidad en la Gaceta, con el objeto de garantizar la legalidad,
transparencia, imparcialidad y uniformidad de los requisitos, datos y documentos.

CUADRAGESIMO SEPTIMO. Los formatos deberéan tener una Clave del Formato asignada por el propio
Registro, para su identificacion y deberan alinearse a la imagen grafica institucional del Gobierno de la
Ciudad de México, conforme a las disposiciones en materia de identidad grafica vigentes y las que
determine la Unidad.

CUADRAGESIMO OCTAVO. El Formato de Solicitud debera tener su Clave de Formato asignada para su
identificacion y debera estar alineado a la imagen grafica institucional del Gobierno de la Ciudad de México,
conforme a las disposiciones en materia de identidad grafica vigentes y las que determine la Unidad.

Los archivos se deberan adjuntar en PDF, para el caso de los formatos, y sus anexos en PDF, DOC, o XLS.

CUADRAGESIMO NOVENO. Cada Formato de Solicitud se publicara en la Gaceta como anexo de la
publicacién de inscripcion del Tramite o Servicio. En el caso de las modificaciones y actualizaciones, la
publicacién deberéa dar a conocer la actualizaciéon o modificacion del Formato.

Se deberan publicar en la Gaceta la totalidad de las hojas que componen al Formato de Solicitud.

QUINCUAGESIMO. Conforme se implementen herramientas digitales y tecnoldgicas para atender tramites y
servicios, se priorizara su uso, sin vulnerar el derecho de los ciudadanos al acceso a dichos tramites y
servicios mediante las Areas de Atencion Ciudadana presenciales.

Capitulo VI
De los plazos

QUINCUAGESIMO PRIMERO. Los plazos que deberan respetar los Sujetos Obligados para los procesos
de inscripcién, modificacion, actualizacion y baja de los Tramites y Servicios; asi como el ingreso, revision,
correccién, cancelacion, validacion, publicacion y difusion seran los siguientes:
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO

I. Capturar, revisar y validar la informacién de los Tramites

Los Sujetos

Diez dias habiles a partir de la
recepcién de la autorizacion de

Servicios. Obligados la solicitud.
. . . L, e Diez dias habiles a partir del
1. Revisar, cancelar y/o validar la informacion de los Tramites Y| | 5 Unidad registro de la informacion en el

Servicios.

Registro.

Il Corregir y subsanar las observaciones,
recomendaciones y sugerencias enviadas por la Unidad.

Los Sujetos
Obligados

Tres dias habiles a partir del
aviso en el Registro por la

Unidad.
IV. Inscribir, modificar, actualizar o dar de baja en el Registrg Los Sujetos Cinco dias habiles a partir del
por requerimiento de la Unidad. Obligados requerimiento.
Diez dias habiles a partir de la
V. Expedir la Constancia de Inscripcion, o el oficio | La Unidad validacion en el Registro, por
de Modificacién, Actualizacién o Baja. parte del Sujeto
Obligado.
VI. Para los casos de inscripcion y baja, enviar a publicacién
el trdmite o servicio en la Gaceta. La publicacién debera
contener el folio de inscripcion, el nombre, la materia, Sujeto Cinco dias habiles a partir de la
Obligado y si incluye formato (anexo). En el caso de contar Los Sujetos recepcion de la Constancia de
con formato (inscripcién, actualizacién y modificacién), se Obligados Inscripcion u Oficio.
deberan publicar como imagen cada una de las hojas que lo
integran.
. L Tres dias habiles a partir del
¥”: C_aptursar e_n_el Registro la fecha exacta de publicacion del La Unidad dia siguiente de su
ramite y Servicio. Publicacion en la Gaceta.
VIII. Difundir el Tramite o Servicio en el Portal Digital del
Registro. Tres dias habiles a partir del dia
La Unidad siguiente de su Publicaciéon en

En los casos de modificacion o actualizacion, la difusion se
realizard dentro de los siguientes tres dias habiles a partir de
la emision del Oficio.

la Gaceta.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. Los plazos a que se refiere el Lineamiento anterior, podran ser

suspendidos en los siguientes supuestos:

l. Por caso fortuito o fuerza mayor,

I1. Por falla técnica, actualizacion, mantenimiento o mejora del Registro

I11. Por acuerdo del Titular de la Unidad.

Una vez que desaparezca el motivo que originé la suspension, los plazos seran reanudados.

Capitulo IX

De la Simplificacion de Tramites y Servicios

QUINCUAGESIMO TERCERQO. Para llevar a cabo la simplificacién y digitalizacion de Tramites y Servicios,
los Sujetos Obligados deberan realizar la inscripciéon o actualizacion de su Programa de acuerdo a los
Lineamientos de Agenda y de los Programas, estableciendo de forma clara las Acciones de Mejora

exico



Prontuario Normativo de la
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico

Regulatoria que planean realizar a sus Regulaciones, Tramites y Servicios.

QUINCUAGESIMO CUARTO. Lo dispuesto en el numeral precedente no seré aplicable en el supuesto de
que la Simplificacién pretenda resolver o prevenir una situacién de emergencia no prevista, fortuita o
inminente, debiendo hacer la reconduccion de su Programa una vez que sea posible.

En este supuesto, el procedimiento de inscripcién, actualizacién o modificacién podra tener una vigencia de
hasta seis meses, misma que, en su caso, podra ser documentada por una sola ocasiéon por un periodo
igual o menor.

QUINCUAGESIMO QUINTO. Para las Acciones de Simplificacién relacionadas a la digitalizacién de

Tramites y Servicios los Sujetos Obligados deberan elaborar un Diagndstico, el cual debera contener, al
menos, los siguientes elementos:

l. Marco de referencia;

I1. Marco normativo del Tramite o Servicio;

I11. Diagnéstico que incluya el mapeo del procedimiento actual y el costo econémico de los Tramites y Servicios;

IV. Propuesta de simplificacion;

V. Propuesta de mejoras a la regulacion; y

QUINCUAGESIMO SEXTO. Una vez cumplidas las Acciones de Simplificacion, el Sujeto Obligado debera
llevar a cabo la actualizacién, modificacién o baja del Tramite o Servicio que corresponda a través del
Registro y conforme a los presentes Lineamientos y a la demas normatividad aplicable.

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. Los Tramites y Servicios previstos en leyes, reglamentos, o cualquier otra
disposicion que haya sido emitida por la o el Titular del Poder Ejecutivo, podran ser simplificados, mediante
Acuerdos Generales que los titulares de los Sujetos Obligados publiquen en la Gaceta, en su respectivo
ambito de competencia, de acuerdo con lo siguiente:

|. Habilitacion del uso de herramientas, plataformas y/o ventanillas digitales para la presentacion de Tramites y Servicios;

I1. Establecimiento de plazos de respuesta menores a los plazos maximos ya previstos;
I11. Extension de la vigencia de las resoluciones otorgadas por los Sujetos Obligados;
IV. No exigencia de la presentacion de datos y documentos; e

V. Implementacién de cualquier otra accién de simplificacion a los Tramites y Servicios de su competencia.

Capitulo X
De las Sanciones

QUINCUAGESIMO OCTAVO. El incumplimiento por parte de las personas servidoras publicas al presente
instrumento o la normatividad vigente y aplicable, sera causa de responsabilidad administrativa y motivara la
imposicién de las sanciones administrativas correspondientes, sin perjuicio de las demas responsabilidades
que pudiesen resultar.

QUINCUAGESIMO NOVENO. La Unidad hara del conocimiento a los Organos Internos de Control de cada
Sujeto Obligado, el incumplimiento a las disposiciones referidas en el Lineamiento anterior, con el objeto de
que inicie el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente, de conformidad con la normatividad
vigente.

SEXAGESIMO. El incumplimiento de las obligaciones establecidas en los presentes Lineamientos, por
parte de las personas servidoras publicas, sera sancionado en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Se deja sin efectos el Acuerdo por el que se expide el Manual de Tramites y Servicios al
Publico del Distrito Federal, publicado en la Gaceta el 2 de julio de 2012, el Manual de Tramites y Servicios
al Publico del Distrito Federal, publicado por el mismo medio el 12 de noviembre de 2013 y las Reglas de
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Operacion del Registro Electronico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al
Publico del Distrito Federal, publicado el 14 de marzo de 2014.

Dado en la Ciudad de México, a los veintisiete dias del mes de octubre de 2020
(Firma)

MTRO. JOSE ANTONIO PENA MERINO )
SECRETARIO EJECUTIVO DEL CONSEJO DE MEJORA REGULATORIA DE LA CIUDAD DE MEXICO



