Prontuario Normativo de la
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico

PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO EL 20 DE AGOSTO DE 2019
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA PLATAFORMA UNICA DE GESTION
DE TRAMITES, SERVICIOS Y ACTUACIONES DE SIMILAR NATURALEZA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE
MEXICO (VENTANILLA UNICA DIGITAL).

MTRO. JOSE ANTONIO PENA MERINO, Titular de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México; con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 2, 11 fraccion | de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica de la Ciudad de México;
1, 2, 6 fraccion LIX, 07, 08, 11 y 14 fraccion VI de la Ley de Operacién e Innovacién Digital para la Ciudad de México; 1, 2, 3 fraccion Ill, 6
Ultimo parrafo, 277, 278 y 279 fraccion Xlll del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Publica de la Ciudad de
México, y

CONSIDERANDO

Que de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 25 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, todos los 6rdenes de
gobierno deberan implementar politicas publicas de mejora regulatoria para la simplificacién de regulaciones, tramites y servicios.

Que la Constitucion Politica de la Ciudad de México reconoce en su articulo 7, a la “Ciudad democratica”, como un cumulo de derechos de
las personas, entre otros, el derecho a la buena administracién publica, que consiste en el disfrute de servicios publicos que cumplan con
los principios de generalidad, uniformidad, regularidad, continuidad, calidad y uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacién; lo
que le impone al gobierno de la Ciudad de México diversas obligaciones en materia de innovacién, incorporacién y acceso en el uso de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién que permitan garantizar dicho derecho.

Que la Administracién Publica de la Ciudad de México tiene a su cargo expedir 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 y
demas actuaciones de similar naturaleza.

Que la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México define la simplificacion administrativa como la reduccién de cargas
administrativas para favorecer y fomentar la actividad econémica y facilitar las relaciones entre los ciudadanos y la administracién publica.

Que la Ley de Operacion e Innovacion Digital de la Ciudad de México, prevé gque la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de
México como érgano desconcentrado de la Administracion Publica de la Ciudad de México adscrito a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad
de México debe fungir como autoridad en materia de Mejora Regulatoria y simplificacion administrativa, para lo cual sera la encargada de
promover, formular, instrumentar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar las politicas, programas, lineamientos y acciones en materia de
mejora regulatoria, simplificacion administrativa, mejora de la gestion y regulacién de tramites y servicios de los Entes de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

Que la Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México suscribié con el Gobierno Federal a través de la Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria, un convenio de Coordinacién para el Desarrollo de las Lineas Estratégicas para el Impulso a la Mejora Regulatoria
Regional “Hagamoslo Juntos”, en el cual se establece que el Gobierno de la Ciudad de México fomentara el uso de las Ventanillas Unicas
Transaccionales y plataformas electronicas para simplificar la realizaciong, integral de tramites y servicios.

Que en un ejercicio de desregulacién, innovacion normativa y uso de las tecnologias con una vision estratégica de Simplificacién
Administrativa, Mejora Regulatoria y de Atencion Ciudadana, es necesario contar con una herramienta tecnologica que permita la gestion
agil, transparente, sistematizada, dinamica y accesible de todos los tramites y servicios de la Administracion Publica de la Ciudad de
México. Por lo anterior, he tenido a bien expedir el:

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA PLATAFORMA UNICA DE GESTION
DE TRAMITES, SERVICIOS Y ACTUACIONES DE SIMILAR NATURALEZA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE
MEXICO (VENTANILLA UNICA DIGITAL).

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer la operatividad de la Plataforma Unica de Gestion de Tramites y
Servicios de la Administracién Publica de la Ciudad de México, la cual propiciara interoperabilidad con los sistemas digitales de los Entes de
la Administracién Publica de la Ciudad de México, en términos de las disposiciones juridicas aplicables a éstas y en el ambito de sus
respectivas atribuciones.

SEGUNDO.- Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I. ADIP: La Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México;

Il. Atencion Ciudadana: La gestion agil y transparente, sistematizada, dinamica y accesible de todos los tramites y servicios de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

Ill. CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion;
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IV. Entes Usuarios: Las Secretarias, incluyendo sus unidades administrativas, asi como los Organos Desconcentrados, Organismos
Descentralizados de la Administracién Publica de la Ciudad de México y las Alcaldias cuyos tramites o servicios hayan sido digitalizados y
se encuentren disponibles para la ciudadania a través de la Ventanilla Unica Digital;
V. Expediente Electrénico Unico: Al conjunto de documentos electrénicos vinculados a un Usuario Promovente, cuyo contenido y
estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que aseguran la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion que contienen;
VI. Lineamientos: Los presentes “Lineamientos para la operacion de la Plataforma Unica de Gestién de Tramites y Servicios y Actuaciones
de Similar Naturaleza de la Administracién Publica de la Ciudad de México (Ventanilla Unica Digital)”;
VII. Plataforma Unica de Gestién de Tramites y Servicios de la Ciudad de México: En adelante Ventanilla Unica Digital, es la plataforma
digital disefiada y desarrollada para facilitar el acceso a la informacién y a la realizaciéon de los tramites y servicios de la Administracion
Publica de la Ciudad de México;
VIIl. Resolucién: El Acto administrativo que pone fin a un procedimiento, ya sea de un tramite o de un servicio;
IX. RETyS: Al Registro Electronico de Tramites y Servicios en el que se inscriben, validan y difunden todos los tramites y servicios y
actuaciones de similar naturaleza; que norman, aplican, operan y resuelven los Entes de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
para dar certeza juridica y transparencia a la ciudadania;
X. Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o morales del sector privado realicen ante el Ente Usuario
de la Administracién Publica de la Ciudad de México, que resulte competente, ya sea para cumplir una obligacién o, en general, a fin de que
se emita una resolucion;
XI. Servicio: Cualquier beneficio o actividad que la Administracién Publica de la Ciudad de México, en el &mbito de su competencia, brinde
a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables; y
XIl. Usuario Promovente: La persona fisica 0 moral que realiza un tramite a través de la Plataforma Unica de Gestién de Tramites y
Servicios de la Ciudad de México, en su apartado de Ventanilla Unica Digital;

TERCERO.- Sera facultad de la ADIP la aplicacion e interpretacién de los presentes Lineamientos.

CUARTO.- La ADIP, en el ambito de sus atribuciones y para garantizar la implementacién y operatividad de la Ventanilla Unica Digital y se
coordinaran con los Entes Usuarios a fin de proceder a la integracién de sus tramites.

CAPITULO Il
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS ENTES USUARIOS.

QUINTO.- La ADIP sera la responsable de generar los usuarios responsables y contrasefias para las personas servidoras publicas que
determine cada uno de los Entes Usuarios, la cual debera de contar con nivel jerarquico de Direccion General u homaélogo. La entrega sera
de manera confidencial.

Asimismo, la ADIP tendra las siguientes responsabilidades:

I. Planear, coordinar y evaluar la implementacion y operacion de la Ventanilla Unica Digital;

Il. Asesorar y capacitar a los Entes Usuarios en la operacion de la Ventanilla Unica Digital;

Il. Realizar las adecuaciones técnicas necesarias para el 6ptimo funcionamiento y operacion de la Ventanilla Unica Digital;

IV. Requerir a los Entes Usuarios la informacién y/o documentacion de los trdmites que tengan a su cargo;

V. En coordinacién con los Entes Usuarios, establecer los mecanismos para la proteccion de los datos personales de los Usuarios
Promoventes de acuerdo la normatividad aplicable;

VI. Establecer el mecanismo para la autenticacion de los Usuarios Promoventes para que puedan acceder a la Ventanilla Unica Digital; y
VII. Las demas que le determinen los ordenamientos juridicos y administrativos en materia de tramites y servicios, mejora regulatoria,
simplificacién administrativa e innovacion digital.

SEXTO.- En términos de lo dispuesto en los Lineamientos y de conformidad con las disposiciones correspondientes, son responsabilidades
de los Entes Usuarios:

I. Ser corresponsables, junto con la ADIP, de la implementacién, operacién y funcionamiento de la Ventanilla Unica Digital;

Il. Participar en el mejoramiento de la Ventanilla Unica Digital;

11l. Permitir a la ADIP el acceso, consulta y transferencia de la informacion que permita la interconexion e interoperabilidad de sus tramites y
servicios digitales con la Ventanilla Digital Unica conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

IV. Brindar la debida atencion a las solicitudes de tramites y/o servicios realizadas a través de la Ventanilla Unica Digital, dando respuesta,
preferentemente, por medios electrénicos;

V. Habilitar la infraestructura necesaria para lograr la interoperabilidad de la Ventanilla Unica Digital, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

VI. Realizar las adecuaciones técnicas, juridicas y administrativas que resulten necesarias para dar atencion a los tramites y servicios a su
cargo, de forma estandarizada, homologada y por medios electrénicos; y

VII. Designar a las personas servidoras publicas que contaran con firma electrénica para la atencién de los tramites o servicios a su cargo a
través de medios electrénicos, las cuales deberan de contar con un rango minimo de Director de Area.

CAPITULO lll )
DE LA DIGITALIZACION DE LOS TRAMITES

SEPTIMO.- Los Entes Usuarios digitalizaran los tramites a su cargo, lo cual se llevara a cabo de forma gradual y programatica de acuerdo a
las disposiciones juridicas aplicables.

La programacion de la digitalizacion de tramites, se llevara a cabo mediante los programas anuales de mejora regulatoria, para lo cual,
durante su elaboraciéon se debera considerar la viabilidad de la digitalizacion de tramites, con la finalidad de determinar si los mismos
pueden gestionarse a través de medios electrénicos.
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OCTAVO.- Cuando los Entes Usuarios procedan a la digitalizacion de los tramites a su cargo, éstos deberan prever esquemas de
interoperabilidad con la Plataforma Unica de Gestion de Tramites y Servicios de la Ciudad de México.

NOVENO. Cuando un tramite se encuentre totalmente digitalizado y exista interoperabilidad con la Plataforma Unica de Gestion de Tramites
y Servicios de la Ciudad de México, y se encuentren disponibles a través de la Ventanilla Unica Digital, los Entes Usuarios se abstendran de
requerir informacién o documentacion a los interesados cuando:

I. Cuando ésta se encuentre en las bases de datos de otros Entes Usuarios, que por razén de sus atribuciones sean los competentes para
generar o administrar dicha informacién o documentacion; y

Il. Cuando pueda ser obtenida mediante consulta en la Plataforma Unica de Gestion de Tramites y Servicios de la Ciudad de México.

Todos los Entes Usuarios seran responsables de resguardar la informacion que utilicen durante la atencién a los tramites y servicios que
proporcionen a través de la Ventanilla Unica Digital, sin importar su origen, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Cuando técnicamente no sea posible obtener informacién o documentaciéon de los Entes Usuarios encargados de generarla o administrarla,
excepcionalmente y por Unica vez, se solicitara a los interesados proporcionen la informacion o documentacion para el desahogo del tramite
correspondiente.

DECIMO. Las personas servidoras publicas que operen alguno de los canales de atencion, Gnicamente podran solicitar a las personas
interesadas, los requisitos y documentacion que establezcan las disposiciones juridicas que regulan el trdmite en cuestion.

CAPITULO IV
DE LA OPERACION DE LA VENTANILLA UNICA DIGITAL

DECIMO PRIMERO.- El objetivo de la Ventanilla Unica Digital es poner a disposicién de la Ciudadania un mecanismo para la recepcion,
atencion y resolucién, través de medios digitales, de los tramites a cargo de los Entes de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
que ya hayan sido digitalizados.

DECIMO SEGUNDO.- El disefio, desarrollo y administracién de la Ventanilla Unica Digital estara a cargo de la ADIP, en coordinacién con
las dependencias, los Entes de la Administracion Publica de la Ciudad de México responsables de los tramites digitalizados.

DECIMO TERCERO.- La Ventanilla Unica Digital sera publica y se encontrara disponible para la poblacion a través del portal electrénico del
Gobierno de la Ciudad de México y estara vinculada con el Portal de Tramites y Servicios CDMX.

DECIMO CUARTO.- Las personas servidoras publicas designadas por los Entes de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
podran acceder a la Ventanilla Unica Digital , mediante la direccion electronica habilitada por la ADIP para tal fin.

DECIMO QUINTO.- En la Ventanilla Unica Digital existiran los siguientes perfiles de usuarios:

1. Usuario Promovente (persona fisica o moral);

2. Usuario de Ventanilla, uno por cada Ente Usuario;
3. Usuario Responsable del tramite;

4. Usuario Revisor técnico; y

5. Usuario Administrador de la Ventanilla Digital Unica.

DECIMO SEXTO.- Todos los usuarios de la Ventanilla Unica Digital seran responsables del uso y manejo de sus cuentas, las cuales seran
personales e intransferibles por lo que responderan en todo momento por el mal uso que hagan de a éstas.

DECIMO SEPTIMO.- La Ventanilla Unica Digital permitira los siguientes procedimientos:
I. Para los Usuarios Promoventes:

. Alta en la Plataforma por parte del usuario promotor, conforme a los mecanismo de autenticacion establecidos por la ADIP;
. Registro de la informacién del promovente; conforme a los formatos de tramites vigentes;

. Integracion requisitos mediante archivos adjuntos;

. Generacion de folios en el sistema;

. Seguimiento del tramite;

. Atencion de prevenciones; y

. Recepcion de Noatificaciones.
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. Para perfiles de las personas servidoras publicas de los Entes Usuarios, segun su perfil:

. Alta en la plataforma conforme a los mecanismos de autenticacion establecidos;
. Ingreso para revision del Expediente;

. Prevenciones;

. Validaciones;

. Resolucion; y

. Notificaciones.
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DECIMO OCTAVO.- El registro o alta de los Usuarios Promoventes en la Ventanilla Unica Digital sera a través de la direccion electrénica
que para tal efecto establezca la ADIP; sera requisito indispensable para el registro la CURP. Una vez concluido el proceso de registro, el
sistema le hara llegar via correo electrénico al Usuario Promovente la clave de usuario y contrasefia para que pueda hacer uso de la
Ventanilla Unica Digital.

DECIMO NOVENO.- La Ventanilla Unica Digital permitira al Usuario Promovente iniciar los procedimientos de tramites mediante el llenado
de los formularios respectivos, los cuales seran disefiados por el Ente Usuario responsable del tramite o servicio en cuestion; asimismo
permitird adjuntar el o los documentos que resulten necesarios. Una vez que el Usuario Promovente haya proporcionado toda la informacion
y documentacion requerida, la Ventanilla Unica Digital asignara un nimero de expediente y enviara la notificacion respectiva al Promovente.

VIGESIMO.- El uso de la Ventanilla Unica Digital por los Usuarios Promoventes permitira integrar el Expediente Electrénico Unico, el cual
sera visible para los responsables de los Entes Usuarios a fin de facilitar el proceso de revisién, atencién y resolucién de cada tramite o
servicio solicitado por el Usuario Promovente.

CAPITULO V
OTRAS DISPOSICIONES

TRIGESIMO SEGUNDO.- El incumplimiento por parte de las personas servidoras publicas al presente instrumento o la demas normatividad
vigente y aplicable, sera causa de responsabilidad administrativa y motivara la imposiciéon de las sanciones correspondientes, sin perjuicio
de las demas responsabilidades que pudiesen resultar.
TRIGESIMO TERCERO.- La ADIP implementara herramientas especificas para hacer del conocimiento de las autoridades competentes, el
incumplimiento a las disposiciones referidas en los Lineamientos, con el objeto de que inicie el procedimiento administrativo disciplinario, de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable.
TRIGESIMO CUARTO.- A falta de disposicién expresa en el presente instrumento, se aplicara la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México, la Ley de Operacion e Innovacion Digital para la Ciudad de México, la Ley de Mejora Regulatoria de la Ciudad de
México, la Ley de Gobierno Electrénico de la Ciudad de México y el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Piblica
de la Ciudad de México.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, para su debida observancia y aplicacion.

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

TERCERO.- El disefio, implementacion y operacion de la Ventanilla Unica Digital se hara de forma gradual, iniciando con la incorporacion
de los trdmites a cargo de los Entes de la Administracién Publica Centralizada de la Ciudad de México, posteriormente los de la
Administracion Pablica Paraestatal y finalmente con aquellos a cargo de las Alcaldias.
Se privilegiara la digitalizacion de tramites relacionados con el Impacto Urbano y el impacto Ambiental.
Dado en la Ciudad de México, a los 19 dias del mes de agosto de 2019.
EL TITULAR DE LA AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION PUBLICA
(Firma)

MTRO. JOSE ANTONIO PENA MERINO



