Lineamientos Técnicos Generales para la publicaciéon, homologacion
y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas
en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia
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XX. Los tramites, requisitos y formatos que ofrecen

Los Sujetos Obligados publicaran la informacion relacionada con las tareas administrativas que realizan en sus
diferentes ambitos (federal, estatal, delegacional y municipal) con el objeto de cumplir una obligacién o, en

general, a fin de que se emita una resolucion.
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La Ley General de Mejora Regulatoria establece que un tramite es “Cualquier solicitud o entrega de informacion
que las personas fisicas o0 morales del sector privado realicen ante la autoridad competente en el ambito federal,
de las entidades federativas, municipal o de la alcaldia, ya sea para cumplir una obligacién o, en general, a fin de
que se emita una resolucién”42,

Asimismo, sefala que el Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios es la herramienta tecnoldgica
que compila las Regulaciones, los Tramites y los Servicios de los Sujetos Obligados®*, con el objeto de otorgar
seguridad juridica a las personas, dar transparencia, facilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el
uso de tecnologias de la informacion. La informacion que contenga dicho catalogo sera vinculante para los
Sujetos Obligados en el ambito de sus competencias, ademas de que su inscripciéon y actualizacién es
permanente y obligatoria para todos los Sujetos Obligados.

Los Sujetos Obligados que no estén regulados por la Ley General de Mejora Regulatoria, asi como por las
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Mejora Regulatoria referidas en el presente apartado, se
podran sujetar a éstas para efecto de dar cumplimiento a los presentes Lineamientos, asimismo, para aquellos
sujetos obligados que no estén vinculados al Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios, se
vinculara a los sistemas homaologos en la materia.

Finalmente, en esta seccidn, se debera incluir informacioén relativa a los tramites en materia de acceso a
la informacién y proteccion de datos personales, tales como solicitudes de acceso a informacion publica,
recursos de revision y las solicitudes de acceso, rectificacidn, cancelacion y oposicion de datos personales®
que todo sujeto obligado debe proporcionar.
La informacion publicada debera corresponder y vincular con el Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites
y Servicios o sistemas homdlogos.

Péarrafo modificado DOF 28/12/2020

Periodo de actualizacion: trimestral
Conservar en el sitio de Internet: informacion vigente
Aplica a: todos los sujetos obligados

Criterios sustantivos de contenido
Criterio 1 Ejercicio
Criterio 2 Periodo que se informa (fecha de inicio y fecha de término con el formato
dia/mes/afio)
Criterio 3 Nombre del tramite
Criterio modificado DOF 28/12/2020
Criterio 4 Descripcion del tramite. Utilizar un lenguaje claro, sencillo y conciso, asi como
los casos en que debe o puede realizarse el servicio, y los pasos que debe
llevar a cabo el particular para su realizacién
Criterio modificado DOF 28/12/2020
Criterio 5 Tipo de usuario y/o poblacién objetivo
Criterio modificado DOF 28/12/2020
Criterio 6 Modalidad del tramite. Por ejemplo, presencial, en linea, correo, mensajeria,
Telefénica, médulo itinerante, etcétera
Criterio 7 Hipervinculo a los requisitos para llevar a cabo el tramite. Enumerar y detallar
los requisitos. En caso de que existan requisitos que necesiten alguna firma,
validacion, certificaciéon, autorizacion o visto bueno de un tercero se debera
sefialar la persona o empresa que lo emita. En caso de que el tramite incluya
como requisitos la realizacion de tramites o servicios adicionales, debera de
identificar plenamente los mismos, sefialando ademas el Sujeto Obligado ante
quien se realiza
Criterio modificado DOF 28/12/2020

54a Articulo 3, fraccion XXI de la Ley General de Mejora Regulatoria publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2018.

54 De conformidad con el transitorio sexto de la Ley General de Mejora Regulatoria se establece que: “La herramienta tecnoldgica del Catalogo
iniciara su funcionamiento dentro de un plazo que no exceda los tres afios contados a partir de la entrada en vigor de la Ley General de Mejora
Regulatoria.” Por lo anterior, el plazo concluira el 19 de mayo de 2021.

4
Consideradas como garantias inherentes al derecho de protecciéon de datos personales, como se advierte derivado de la interpretacion
integral del articulo 16, parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Criterio 8

Documentos requeridos, en su caso; asi como especificar si el tramite debe

presentarse mediante formato, escrito libre, ambos o puede solicitarse por otros medios

Criterio modificado DOF 28/12/2020
Hipervinculo al/los formato(s) respectivo(s) publicado(s) en medio oficial

Criterio adicionado DOF 28/12/2020
Tiempo de respuesta por parte del sujeto obligado®®. Plazo que tiene el Sujeto
Obligado para resolver el Servicio y, en su caso, si aplica la afirmativa o la

Criterio modificado DOF 28/12/2020
Plazo con el que cuenta el Sujeto Obligado para prevenir al solicitante

Criterio adicionado DOF 28/12/2020
Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencién

Criterio adicionado DOF 28/12/2020

Denominacién del/las area/s o unidades administrativas en donde se realiza

Criterio modificado DOF 28/12/2020
Domicilio®” de la oficina de atencién (tipo de vialidad [catalogo], nombre de
vialidad [calle], ndmero exterior, nimero interior [en su caso], tipo de
asentamiento humano [catalogo], nombre de asentamiento humano [colonia],
clave de la localidad, nombre de la localidad, clave del municipio, nombre del
municipio o delegacion, clave de la entidad federativa, nombre de la entidad

Criterio 9 -
Criterio 10  Ultima fecha de publicaciéon en el Medio de Difusion
Criterio 11

negativa ficta
Criterio 12
Criterio 13
Criterio 14  Vigencia de los resultados del tramite®
Criterio 15

el tramite
Criterio 16

federativa [catalogo], cédigo postal)
Criterio 17

Domicilio en el extranjero. En caso de que el tramite se lleve a cabo en otro
pais, se debera incluir el domicilio el cual debera incluir por lo menos: pais,
ciudad, calle y numero

Respecto de los datos de contacto oficial de la oficina de atencion del Sujeto Obligado responsable del

Tramite publicar:

Criterio modificado DOF 28/12/2020
Criterio modificado DOF 28/12/2020
Monto de los derechos o aprovechamientos aplicables, en su caso, o la forma

de determinar dicho monto, asi como las alternativas para realizar el pago
Criterio modificado DOF 28/12/2020

Criterio modificado DOF 28/12/2020
Derechos del usuario ante la negativa o falta de respuesta (especificar si aplica

Criterio 18  Teléfono y extension en su caso
Criterio 19  Medios electronicos de comunicacion
Criterio 20 Horario de atencion (dias y horas)
Criterio 21
Criterio 22  Sustento legal para su cobro, en su caso
Criterio 23  Lugares donde se efectua el pago
Criterio 24 Fundamento juridico-administrativo de la existencia del Tramite
Criterio 25
la afirmativa o negativa ficta)
Criterio 26  Informacion adicional del tramite, en su caso

Criterio adicionado DOF 28/12/2020

En caso de que exista otro medio que permita el envio de consultas y documentos debera

especificar:

Parrafo adicionado DOF 28/12/2020

55 Se refiere al tiempo maximo que debera esperar la persona para que el SO de respuesta ante el tramite correspondiente.
56 Se refiere al tiempo que tendra validez el tramite realizado

57 Los componentes del domicilio se basan en la Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos emitida por el Instituto Nacional de Estadistica

y Geografia, publicada en el Diario Oficial

el viernes 12 de noviembre de 2010. Disponible en:

http://www.inegi.org.mx/geo/contenidos/normastecnicas/doc/dof_ntdg.pdf
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Criterio 27 Teléfono y, en su caso, extension
Criterio adicionado DOF 28/12/2020
Criterio 28 Medios electrénicos de comunicacion
Criterio adicionado DOF 28/12/2020
Criterio 29  Domicilio%® (tipo de vialidad [catalogo], nombre de vialidad [calle], nimero
exterior, nimero interior [en su caso], tipo de asentamiento humano [catalogo],
nombre de asentamiento humano [colonia], clave de la localidad, nombre de la
localidad, clave del municipio, nombre del municipio o delegacion, clave de la
entidad federativa, nombre de la entidad federativa [catalogo], cédigo postal)
Criterio adicionado DOF 28/12/2020

Respecto de los lugares para reportar presuntas anomalias y/o quejas en la gestion del tramite
Parrafo modificado DOF 28/12/2020

Criterio 30  Teléfono y extension en su caso
Criterio 31 Medios electrénicos de comunicacion
Criterio modificado DOF 28/12/2020

Criterio 32 Domicilio®® del lugar donde se reporten anomalias (tipo de vialidad [catalogo],
nombre de vialidad [calle], nUmero exterior, nimero interior [en su caso], tipo
de asentamiento humano [catalogo], nombre de asentamiento humano
[colonia], clave de la localidad, nombre de la localidad, clave del municipio,
nombre del municipio o delegacién, clave de la entidad federativa, nombre de
la entidad federativa [catalogo], codigo postal)

Criterio 33 Domicilio en el extranjero. En caso de que el tramite se lleve a cabo en otro
pais, se debera incluir el domicilio el cual debera incluir por lo menos: pais,
ciudad, calle y numero

Finalmente se debera publicar el Catadlogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios o al
sistema homologo en la materia:
Parrafo adicionado DOF 28/12/2020

Criterio 34 Hipervinculo al Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios o al
sistema homoélogo en la materia

Criterio modificado DOF 28/12/2020
Criterios adjetivos de actualizacion

Criterio 35 Periodo de actualizacion de la informacion: trimestral

Criterio 36  La informacion publicada debera estar actualizada al periodo que corresponde
de acuerdo con la Tabla de actualizacion y conservacion de la informacion

Criterio 37 Conservar en el sitio de Internet y a través de la Plataforma Nacional la
informacioén vigente de acuerdo con la Tabla de actualizacién y conservacion de
la informacion

Criterios adjetivos de confiabilidad

Criterio 38  Area(s) responsable(s) que genera(n), posee(n), publica(n) y/o actualiza(n)la
informacion

Criterio 39  Fecha de actualizacion de la informacion publicada con el formato dia/mes/afio

Criterio 40 Fecha de validacion de la informacién publicada con el formato dia/mes/afio

Criterio 41  Nota. Este criterio se cumple en caso de que sea necesario que el sujeto
obligado incluya alguna aclaracién relativa a la informaciéon publicada y/o
explicacion por la falta de informacion

%62 |os componentes del domicilio se basan en la Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos emitida por el Instituto Nacional de Estadistica
y  Geografia, publicada en el Diario Oficial el viernes 12 de noviembre de 2010. Disponible en:
http://www.inegi.org.mx/geo/contenidos/normastecnicas/doc/dof_ntdg.pdf
58 Los componentes del domicilio se basan en la Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos emitida por el Instituto Nacional de Estadistica
y  Geografia, publicada en el Diario Oficial el viernes 12 de noviembre de 2010. Disponible en:
http://www.inegi.org.mx/geo/contenidos/normastecnicas/doc/dof ntdg.pdf
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Criterios adjetivos de formato
La informacion publicada se organiza mediante el formato 20, en el que se

Criterio 42

Criterio 43

incluyen todos
contenido

los campos especificados en los criterios sustantivos de

El soporte de la informacion permite su reutilizacion

Formato 20 LGT_Art_70_Fr_XX

Numeracion de criterios modificada DOF 28/12/2020

Tramites
Fecha de Fecha de Descrincion Tipo de
Eiercicio inicio del término del Nombre del del tréF;nite usuario y/o
] periodo que periodo que se tramite poblacion Modalidad de tramite
se informa informa objetivo
(dia/mes/afio) (dia/mes/afio)
Formato modificado DOF 28/12/2020
Hipervinculo a Hipervinculo al/los | Ultima fecha de Tiempo de Plazo con el lque Plazo con el que
. Documentos . cuenta el sujeto cuenta el
los requisitos X formatos(s) publicacion en el respuesta por " s
requeridos, en su ) h e s . obligado para solicitante para
para llevar a respectivo(s) Medio de Difusion parte del sujeto ! )
P caso N R prevenir al cumplir con la
cabo el tramite publicado(s) Obligado L L
solicitante prevencion

Formato modificado DOF 28/12/2020

Denominacion del Domicilio de area/s o unidades administrativas en donde se realiza el
Vigencia | areals o unidades tramite
de los administrativas
resultados en donde se Domicilio: Tipo Nombre Numero Numero Interior, en Tipo de Nombre del
del tramite | realiza el tramite vialidad vialidad Exterior su caso asentamiento | asentamiento
[catalogo]
(catélogo)
Formato modificado DOF 28/12/2020
Domicilio de areals o unidades administrativas en donde se realiza el
tramite
Domicilio en
Clave dela  [Nombre de la Clave del Nombre del Clave de la Nombre de Cadigo el extranjero,
localidad localidad municipio municipio o entidad la entidad postal en su caso
delegacioén federativa federativa
(catalogo) (pais,
ciudad, calle,
numero)

Formato modificado DOF 28/12/2020

Datos de contacto oficial de la oficina de atencién

Teléfono y
extension, en su
caso

Medios
electrénicos de
comunicacion

Sustento legal para su cobro, en
su caso

Monto de los derechos o
aprovechamientos
aplicables, en su caso

Horario de atencion

(dias y horas)

Formato modificado DOF 28/12/2020
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Lugares Fu_nd%r_nento usuario ante la
donde Juridico- negativa o la falta de
administrativo
se respuesta
. de la e S
efectlia . . (especificar si aplica
existencia del ) )
el pago J la afirmativa o
tramite

Derechos del

negativa ficta)

En caso de que exista otro medio que permita el envio de

Informacién consultas y documentos especificar
adicional del
tramite, en su i
caso Teléfono y, en su Medios Domicilio: Tipo de

electronicos de

caso, extension L
comunicacion

vialidad (catalogo)

Formato modificado DOF 28/12/2020

En caso de que exista otro medio que permita el envio de consultas y documentos especificar

Nombre de la Numero Numero interior Tipo de Nombre del Clave de la Nombre de la
vialidad exterior (en su caso) asentamiento asentamiento localidad localidad
(catalogo)
Formato modificado DOF 28/12/2020
En caso de que exista otro medio que permita el envio de consultas y documentos especificar
Clave del Nombre del Municipio o Clave de la entidad Nombre de la entidad Cadigo postal
municipio Delegacion federativa federativa (catalogo)
Formato modificado DOF 28/12/2020
Respecto de los lugares para reportar presuntas anomalias y/o quejas en la gestion del tramite
Medios Domicilio:
Teléfono y electrénicos de Tipo de Nombre de la Numero Numero Tipo de Nombre del
extension, en | comunicacién vialidad vialidad exterior interior (en su | asentamiento asentamiento
su caso (catélogo) caso) (catalogo)

Formato modificado DOF 28/12/2020

Respecto de los lugares para reportar presuntas anomalias y/o quejas en la gestion del tramite

Clave de la localidad

Nombre de la localidad

Clave de la entidad
federativa

Clave del municipio Nombre del Municipio o

Delegacion

Formato modificado DOF 28/12/2020

Respecto de los lugares para reportar presuntas anomalias y/o quejas en la gestidn del tramite

Hipervinculo al Catalogo Nacional de
Regulaciones, Tramites y Servicios o

Nombre de la entidad
federativa (catdlogo)

Cadigo postal

sistema homdlogo
Domicilio en el extranjero, en su caso (pais,

ciudad, calle, nimero)

Formato modificado DOF 28/12/2020

Area(s) responsable(s) que genera(n),
posee(n), publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de validacion de la
informacion (dia/mes/afio

Fecha de actualizacién de la

informacién (dia/mes/afio) Nota

4l



