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VIIl.  Permitir el acceso a sus registros y archivos en los términos previstos en ésta u otras leyes.

El acceso a los archivos y registros derivados de informacién obtenida con equipos y sistemas
tecnolégicos por la Secretaria de Seguridad Ciudadana y sus productos de inteligencia para la
prevencién de los delitos, por su cardcter relevante para |2 seguridad publica de la Ciudad de
México, deberd permitirse o restringirse y presentarse en los formatos que establece la Ley que
regula el uso de tecnologia para la Seguridad Publica y l2 Ley de Transparencia, Acceso 2 la
Informacién Publica y Rendicién de Cuentas, ambas de la Ciudad de México;

IX.  Tratar con respeto a los particulares y a facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de
sus obligaciones;

X.  Salvo que en otra disposicidn legal o administrativa de cardcter general se establezca otro plazo,
no podréa exceder de tres meses el tiempo para que lz dependencia, rgano desconcentrado,
descentralizado, entidad u 6rganos politico administrativos resueivan expresamente lo que
corresponda a la peticién o solicitud emitida por el particular, en caso contrario operara la
afirmativa o negativa ficta en los términos de la presente Ley, segin proceda; y

XI. Dictar resolucion expresa en los procedimientos iniciados de oficio, cuya instruccion y resolucion
afecte a terceros, debiendo emitirla dentro del plazo fijade por esta Ley o por los ordenamientos
juridicos aplicables.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LOS INTERESADOS

~

Articulo 40.- En el procedimiento administrative los interesados podrén actuar por si mismos, por medio
de representante o apoderado.

Articulo 41.- La representacion de las personas morales ante la Administracién Publica de la Ciudad de
México, deberd acreditarse mediante instrumento piblico. En el caso de las personas fisicas, dicha
representacién podrd acreditarse también mediante carta poder firmada ante dos testigos y ratificadas las
firmas ante fedatario pdblico, o bien, por declaracién en comparecencia personal ante la autorfdad

competente.

Articulo 42.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo antericr, el interesado o su representante legal
podré autorizar a la persona o personas que estimen pertinentes para oir y recibir toda clase de
notificaciones y documentos, asi como para realizar los trémites y las gestiones necesarias para la
substanciacién del procedimiento administrativo. La autorizacién para oir y recibir notificaciones, también
faculta al autorizado para hacer valer incidentes e interponer recursos administrativos.

Articulo 43.- Cuando en un procedimiento existan varios interesados, las actuaciones se entenderan con
el representante comtin, que al efecto haya sido designado; y en su defecto, con el que figure en primer
término.

_ CAPITULO TERCERO
+ . DELPROCEDIMIENTOY SUS FORMALIDADES

Articulo 44.- Las promociones deberdn hacerse por escrito. Cuando la norma aplicable no_sefiale los
requisitos especificos, el escrito inicial debers expresar, acompafiar y cumplir con los siguientes req uisitos:
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I La dependencia o entidad de la Administracién Publica a la que se dirige;

il. El nombre, denominacién o razén social del o de los interesados y, en su caso, del representante
legal, agregindose los documentos que acrediten la personalidad, asf como la designacidn de la
persona o perscnas autorizadas para oiry recibir notificaciones y documentes;

Hl. El domicilio para recibir notificaciones;
% .
IV.  Lapeticién que se formula; ~
V.  Ladescripcion claray sucinta de los hechos y razones en los que se apoye la peticién;

VL Los requisitos que sefialen los ordenamientos juridicos aplicables, o el Manual, ofreciendo, en su
caso, las pruebas cuando sean necesarias, para acreditar los hechos argumentados y la naturaleza
del asunto asi lo exija; y

VIl Laautorizacidn o negativa del interesado para recibir notificaciones electrénicas.

VIll.  En caso de que el interesado desee recibir notificaciones electrénicas deberd proporcionar un
correo electrénice.

IX. Ellugar, la fechay la firma del interesado o, en su caso, la de su representante legal.

Articulo 45.- Cuando el escrito inicial no contenga los requisitos o no se acompafie de los documentos
previstos en el articulo anterior, Iz autoridad competente prevendrd por escrito y por una sola vez al
interesado o, en su caso, al representante legal, para que dentro del término de cinco dias habiles
siguientes 2 la notificacién de dicha prevencién subsane la falta. En el supuesto de que en el término
sefialado no se subsane lairregularidad, |z autoridad competente resolverd que se tiene per no presentada
dicha solicitud.

Si la promocién no fuefirmads se estard a lo dispuesto en el articulo 33 de esta Ley.

Contra el desechamiento o la negativa de dar trémite 2 las solicitudes o promociones, proceders el recurso
de inconformidad. ‘

La prevencion se emitird y notificara dentro del plazo que las normas establezcan para la resolucion del
procedimientd o trdmite. Son nulas, las prevenciones por las que se requiera el cumplimiento de requisitos
no previstos en las normas aplicables al trémite de que se trate ni enel manual, y por tantono podr3 exigirse
su cumplimiento.

Articulo 46.- Las promociones deberdn presentarse en las unidades receptoras autorizadas para tales
efectos por la dependencia o entidad; las subsecuentes promociones dentro del procedimiento
administrativo podran presentarse en las oficinas de corraos, salvo en el caso de los escritos iniciales los
cuales deberén presentarse precisamente en las oficinas administrativas correspondientes.

Articulo 47.- Cuando un escrito sea presentado ante un érgano incompetente, dicho érgano deberd
rechazar la promocién de plano, indicando al promovente en donde debe presentarla,
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Xlll. Responsable General del Organo: Al servidor pdblico que funge coma enlace unico del Organo, acreditado para solicitar la inscripcion, modificacion
¢ cancelacitn de un trémite o servicio ante el Registro y alimentario puniualmente con la informacién requerica para l2 inscripcion;

XIV.  Servicio: La actividad, cbra o prestacion a cargo de la Administracion Publica gue tiene por objeto satisf, r i individuales o colectivas.
realizada por iniciativa de la propia autoridad ¢ atendiendo peticicnes ciudadanas o ce la comunidad;

XV.  Tramite: La solicitud, aviso, manifesiacion o entrega de informacién y demas planteamientos que los particulares hacen ante Ia autoridad competente
para cumplir una obligacién u obtener una licencia, autorizacién, permiso, registro, confirmacion o reconocimienta de dereches o el acto administrativo
que les autarice el ejercicio ce una actividad prevista en disposicién legal o reglamentaria;

¥VI. Unidad de Mejora: Ala Unidad de Mejora Regulstoria del Distrito Federal;

XVIL. Unidad de Validacién: Ala Unidad de Validacién y Operacidn del Registre, y

XVill, Usuario: A la persona fisica o moral sclicitante de un iramite ¢ servicio.

CUARTO.- Para el cumplimiento de sus objetivos y principios, el Manual se integrara por los siguientes sislemas:

. El registro electronico de ios ramites y servicios dei Manual, y

1. El Padrén de Usuarios Acreditados de la Ciudad de México.

QUINTO.- El presente Manual es de observancia obligateria para las dep ias, organos d dos, érganos politico-administrativos y entidades
ras de la Admini :6n Publica del Disirito Federsl, que tengan a su carge la atencién, regulacidn, recepcion, orientacion, seguimiento, resolucién,
ylo notificacion de trdmites y senvicios.

SEXTO.- Los Crganos tendran las siguientes obligaciones:
l. Gestionar ia inscripcion de los ramites y servicios de su competencia, y sus respectivos formatos en el Registro;
l. Actualizar an forma permanente y oporiuna los trdmites y servicias a su cargo.

L. Cefirse a la imagen institucional de los formatos de soliciud de tramites y servicios que establezca la Coordinacién General de Modernizacion
Administrativa, asi como aplicar los farmates de solicitud Unicos, que se implementen para tales efectos,
9

[\ Designar al Responsable General de! Orgario, quien cebera contar con nivel jerarquico inmediato inferior al cel Titular del QOrgano;
V. Aplicar principios, acciones y medidas de smplificacion administrativa 0 mejora regulatoria en la inscripcion o actualizacién de trémites y Servicios;

Integrar las procedimientos de actuacion, cuande no existan procedimientos Unicos u nomelogados, y en su caso, actualizarlos en forma permanente y
oportuna,;

VIl  Establecer en su pagina web oficial el enlace al Portal Web cel Manual para 1a difusion permanente de los trémites y Servicios a su cargo,

il Poner & disposicién de los usuarios la informacion con las caracteristicas y requisitos de los tramites y servicios de su competencia en las areas de
atencidn al publico;

IX. Observar las disposiciores juridicas y administrativas que regulan los tramites y servicios ¢e su competencia, asi como las cel presante Manual;
X. GConoger, tramitar o sustenciar los trdmites o servicios de su competencia en los 1é|jrninos en que aparezcan en el Registro;

XI.  Abstenerse de exigir requisitos, documentos o formalidades adicicnales a los establecidos en el Manual para cada tramite © servicio;

XIl.  Abstenerse de conocer, tramitar o sustanciar trémites o servicios que no se encuentren inscritos en el Registro;

X, Supervisar el desempefio de las funciones encomendacas al personal encargacdo ce la atencién al publico, asi como de los responsables de Iz
resclucién de los tramites y servicios de su competencie;

XIV. Gestionar ante el Padron, !2 inscripcion y emisién de la Clave Unica de Identificacién de los usuarios que asi lo requieran;
XV. Garantizary supervisar que el Padrdn se utilice exclusivamente para los fines que fue creado, y
XV, Recibir, desahogar y resolver las solicitudes de tramites o servicios de su competencia, que formulen los Usuarics con apoyo en el Padrén.

SEPTIMO.- La Contraloria emitird las politicas, lineamientos o reglas de operacion Que sean necesarios para la debida cbservancia y cumplimiento del presente
instrumente.

OCTAVO.- La Contraloria serd la dependencia a la que le corresponca interpretar el presente Manual para efectos administrativos.
NOVENO.- La Coordinacion Genera! de Modemizacion Administrativa, endra las siquientes atribuciones:

l. Integrar, organizar, operar y administrar el Registro, el Padrén y el Portal Web; asi como conducir la actualizacion del presente Manual;

I Garanuzar la corecta operacién y funcionamiento del Registro y el Pacdron;

1. En coordinacién con las bepmdan:.ias competentes. revisar el marco regulatorio del Distrito Federal en materia de trémites y servicios, analizar la
viabilidad de su aplicacian y proponer proyectos legislativos y administrativos, asi como elaborar programas para la mejora de la gestion y regulacion
de trdmites y senvicios en dreas o seclores econémicos determinados;

v Propaner politicas, lineamiertos y reglas de opéracion necesarios pars la debida observancia y cumplimiento del presente instrumento;

V. Asumir las funciones de la Unidad ce Validacién y Operacion del Registro;

VI Asesorar a los Organos en la observancia y cumplimiento del presente Manual,

Vil Generar y otorgar las cuentas de usuaric y contrasefizs de los Responsables Generales del Organo y operadores de 1a Unidad de Validacién para
accesar al Registro;

VIIl.  Emitir 1a Constancia de Registro a los Organos, Is cuzl 2credita 13 inscripcion de los tramites y servicios en el Registro]

IX. Publicar en la Gaceta Oficial ce! Distrito Federa! y difundir en el Portel Web del Manual, los tramites y servicios que se encuentren inscritos en el
Registro;
X. Conducir la politica en materia de imagen institucional de los formates de solicilud de tramites y servicios que aplican los Grganos, observando las

disposiciones que en materia de identidad grafica se encuentren vig Y fc de solicitud unicos a efecto de garantizar la legalidad,



