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Procedure process guide
electronics.

The Guide for the Digitization of Government Procedures and Services is made up of guides

and guidelines that will guide the agencies and entities in the digitization of the procedures and services
they offer to citizens. In this sense, digitization considers a prioritization that allows identifying the order to
incorporate technological components and thus maximize the benefit to the citizen and the government.

The processing schemes allow the identification of common processes according to a standard operation
and good practices in order to standardize the modalities of the procedures present in the Public Administration.

*These models, guides, instructions, standards and similar documents are released as the
implementation process of the National Single Window progresses and are published on the
website www.cidge.gob.mx.

Document Objectives

The objectives that are intended to be achieved with this document are presented below:

1. Define at a high level the Processing Schemes that describe the set of procedures of the
Federal Public Administration.

Generate an information instrument that allows dependencies and entities
2. Participants, group their processing schemes into one of the standard models already defined.

Details processing schemes

Table of Contents

A total of 33 different "Processing Schemes" are identified that apply to the set of procedures of the
Federal Public Administration. The following chapter will analyze in detail the particularities of each of the
identified cases:

Criterio de Segmentacién
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symbology

For a full understanding of the processing schemes, the symbols used are described below:

Icono Descripcion

Revision de documentacion

Registro de documentacion

Solicitud multimodal (en linea, presencial o via telefonica)

Al

Generacion del folio de precaptura

Generacion del folio de registro o expediente

Pago multimodal (efectivo, en linea, o través del teléfono celular)

Uso de e-Firma (Unicamente aplicable para aquellos casos que la normativa contemple)

Cobro de apoyos, financiamientos o transferencias

Notificacién por mensajeria o correo electrénico

Actividad que puede ser recurrente

§O

Evaluacién del trémite por parte del solicitante

Administrative authorizations

What are they ? Administrative Authorizations, or licenses or permits, are administrative acts by which
actions established by the legal norm for the exercise of a right of an individual are lifted or removed. For this
type of procedure, three different "Processing Schemes" are identified :

Criterio de Segmentackin
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| requisitos previos | constancia linspeccionadmin. | prestacion
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Tipo de Trémite : : 3
1. LAutorizcciones odministrothas - 1
Tigo 1 ~ ~
L1 Autorizociones odministratves —

Tipo 2
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Type 1 ()

(*) Example of Procedure: Authorization for the release of wildlife specimens to the natural habitat
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(*) Example of Procedure: License for a service provider for the use of sport hunting
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(*) Example of Procedure: Federal Driver's License
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certificates

What are they? It is the validation by the competent body in order to corroborate a material or
intangible condition of the individual. Sometimes, they are a prerequisite for carrying out another activity. Two
different types of "Processing Schemes" are identified :
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(*) Example of Procedure: Certificate of no Criminal Record
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Type 2 (*)

(*) Example of Procedure: University degree certificate
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(*) Example of Procedure: Passport
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concessions

What are they? Granting of the right to exploit resources, infrastructures or spaces for the use of
individuals. A single "Processing Scheme" is identified :
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Reports, reports and opinions

What are they? Information documents issued by individuals on operating conditions in order to comply
with current regulations. A single "Processing Scheme " is identified for this type of procedure:

Criteriode Segmentacin
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(*) Example of Procedure: Presentation of the quarterly report for Local Service concessionaires

Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory

Registration and inscriptions

What are they? Procedures by which the individual is included in a register. It also includes those
procedures for the archiving or conservation of documents and/or information of individuals in order to
establish control measures in order to monitor compliance with current regulations. In general,
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This procedure is a necessary condition to be able to develop other activities. Three "Processing
Schemes " were identified for this type of procedure:

Criterio de Segmentacidn
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Type 1 (%)

(*) Example of Procedure: Application for registration in the register of public accountant before the IMSS
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(*) Example of Procedure: Registration of legal acts in the National Maritime Public Registry
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Type 3 (*)

(*) Example of Procedure: Conservation of records
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Puede dar pie al inido

de otros trdmites o
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e ." Evaluar Trémite

What are they? Information issued by an individual that does not require a response from the authority.

Two "Processing Schemes " were identified for this type of procedure:

Tipa de Trimite
1.6, Avisos y Comunicociones Previas -

1. Grado de andlisis detallado de.
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notificacién  © i : servicio pablico

Type 1 (%)

(*) Example of Procedure: Notice of the use of permits for the incorporation of companies or change of

name or company name and of the liquidation, merger or spin-off of companies
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What are they? Requirement of the individual in order to know operating schemes, objectives and/or results,
among other relevant aspects concerning the Public Administration. Two different "Processing Schemes"

are identified for this type of procedure:
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Type 1 (%)

(*) Example of Procedure: Request for information for the presentation of procedures
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(*) Example of Procedure: Consultation on the monumental quality of a specific property,
adjoining a historical monument and/or its inclusion in an area of historical monuments
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Attention and advice to citizens and companies

What are they? Its purpose is to advise citizens on issues related to carrying out procedures and compliance
with administrative obligations. A single "Processing Scheme" is identified for this type of procedure:
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Criterio de Segmentackin
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Training for citizens and companies

What are they? Specialized assistance requested by the individual in order to obtain technical

support for the development of particular activities (Example: Technical-legal advice). A single
"Processing Scheme " is identified for this type of procedure:

Puede dar pie al inicio
de otros tramiteso
""""""""""""""""""""""""""""""""" ) ittt Sttt i actuaciones

—— L2 ™~

Critesio de Segmentocidn
1. Grado de andlisis detalladode | 2.0bliga pago detasas 1 3.implicatransferenciafondos | 4. Exige revisién | 5. Exige H 6. Exige 7. implica
informacién H H i e previos | i H

| | notificacion | i servicio piibico
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empresas—Tipo 2 : v ~ H ~
............................................................................................................................................ s e aa e s SaaEs s s

Type 1 (%)

(*) Example of Procedure: Course for the Professionalization of Civil Organizations
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Solicitud
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(*) Example of Procedure: Training and support for technology transfer
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What are they? Money transfers whose purpose is to encourage economic activities and the
competitiveness of companies. They are characterized by not requiring the beneficiary to pay the support
that was granted. Two "Processing Schemes " are identified for this type of procedure:

Criterko de Segmentacidn
1. Grado de andlisis detaladode 2.0blig 3 fondos  ; 4.Exig S.Exge ;  G.Edge | 7.lmpika
informacién H i i i, pr
notificacién i servicio piblico
11 12 ! 2.1, Pogo /| 2.2.Pogotosas/ : 3,15 3.2.Con :
inmediata lenta inicy + fondos H devolucion
i resolucin :
Tipo de Trdmite H { i
3.1. Apoyos econdmicos. Tipo 1 < | ~ o 4 v |
3.1, Apoyos econdmicos. Tipo 2 :
~ ~ " ~

Type 1 ()
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(*) Example of Procedure: Request for support of cultural projects
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(*) Example of Procedure: Scholarship application
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Financing

What are they? Development loans . They require the beneficiary to repay the amount granted.

A single "Processing Scheme " is identified for this type of procedure:

Criterio de Segmentaciin
1. Grado de andfisis detalladode ! 2.0bliga pago d ' 3. e dafondos 4. Exigerevision | 5. Exige ' 6. Exige ' 7. Implica
informacién H : i requisitos previos H dmin. | b

notificacién  servicio piblco
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(*) Example of Procedure: Request for Access to Financing for Justice Projects
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Social benefits

What are they? Procedures related to social development, such as requests for collection of pensions,
scholarships and other social security funds. It includes both financial and in-kind transfers (Example:
beneficiaries of specific social programs). A single "Processing Scheme " is identified for this type of

procedure:
Gritevio de Segmentacion
1. Grado de anilisis detalladode | 2.0bliga pago de tasas . 3. implicatransferenciafondos 4, Exige revision : 5. Exige H 6. Exige [ 7. implica
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(*) Example of Procedure: Application for early retirement pension
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Provision of public services
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What are they? Requirement of the individual for the purpose of providing a public service. At the moment,
only procedures related to the provision of health services are identified (Example: medical consultation).
Three "Processing Schemes " are identified for this type of procedure:

Criterio de Segmentocion
1. Grado de anilisis detalladode | 2. Obliga pag: I 1 4. Exige revisién | 5. Exige H 6. Exige + 2.implica
Informacion H H | requisitos previos | - admin.; pi
{ § i | notificacion | i servicio piiblico
inmediata : lenta IO
Tipo de Tramite ‘
::ﬁmammm- < " ~ V4
ip‘.:;mdnszmrmmm— \, : \, \/ \, ' ~,
?.;'.,l;mdemmmm- ‘/ \, ‘/ J
Type 1 ()
(*) Example of Procedure: Tree pruning service in DF
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& Resolver
] condiciones__L

¥ Puede dar pie al inicio [RPteshaARE
£ .
£ de otros tramiteso X Evaluar
E Solicitar Servicio actucciones kol Tramite
e.firma El | -
Type 2 (%)

(*) Example of Procedure: Courier service through Correos de México
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Provision del

Solicitud Pago Notificacién Evaluacion
e | TR . Servicio
% Notificar |
. [
g :Incumplimiento | ’@
b3 Requisitos !
................... iansarpcase ~ Y ERRINNISETS
© No
5
B Camprobar Registrar
§0k? si Notificar

nh;l Requisitos & Solcitud
2 Previos I= > —
-8 l__ - — S H
O T o, S b . e oo - e ) L R T
o
L4
€
&
-
......................................................... il s e T -~~~ § = m et
o D 8 | o Beas R
< ]
~ [
z Evaluar
3 Solicitar Servicio Pagar Costo Recibir Servicio - -
@ Tramite '

o L3 gl

Type 3 (*)

(*) Example of Procedure: Medical consultation service

Solicitud Pago Provisidn del Servicio Evaluacidn
» T ] i
5 ! Notificar |
g ;lncumplcmwmof“@
= \ '
e
B
g Comprobar Regnstral.‘ No
% Requisitos Previos | Solicitud/Cita _L
@ = b =]
< — _;J
o
g
[
R
- 5 e .
e .
Z Evaluar H
% Solicitar Servicio Pagar Costo Recibir Servicio :
X Tramite
I = ) S
Means

What are they? Defense mechanisms that regulate administrative offenses and copyright.

A single "Processing Scheme " is identified for this type of procedure:

1. Grado de andlisis detallado de
informacién

1.1 Resolcidn | 1.2, Resohxin | 2.1 Pogotosasal | 2.2.Pogotosas/ ' 3.1. Sin devoluckn |
H | despuésde :

inmediote lenta Lot

Tipo de Trémite i : | : H i

~

4.1. Recursos

(*) Example of Procedure: Review Resources

2.0bliga pago de tasas

resolucion

Critedio de Segmentocion

3. implicatransferenciafondos | 4. Exige revision |

S.Ent_ 6. Exige H ?.lmp&_u

notificacién

| senviciopablico
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;
| Notificar

-
z i

g | =

g lncumptumnenmik ’@

Requisitos

Evaluacion

Notificar

I
5
Q. Comprobar
g Requisitos
=
@
@
<
o
g Analizar
§ Recurso |
=
2
g Presentar
& Presentar Info.
- Solicitud
@ Extra
Recurso
[ X

L)

Formulation of reports, complaints and claims

Resolver
Recurso

Puede dar pie al inicio
de otrostrémiteso

actuaciones

Resolucién
Recurso

Reparar Dafio Evaluar

Trémite

— o

What are they? Procedures for the resolution of controversies, misdemeanors and crimes.

A single "Processing Scheme " is identified for this type of procedure:

Criterio de Segmentackin
1. Grado de andlisis detallado de 2. Obliga pago de tasas. 3. Implica e vi S. Exige 6. Exige 7. implica
informacion requisitos previos i o admin. | ¢
notificacion 1 servicio piblico
J | 2.2.Pogotosas/ ' 3.1 Sndevolicidn’  3.2.Con
+ fondos despuésde . i devoluckin
: resolucién ¢
Tipo de Trémite
4.2, Farmulockin de denuncios, quejas
¥ reclamos ‘/ \/ \/

(*) Example of Procedure: Shipping claim in Correos de México

Presentacion de inconformidad Andilisis y Notiicocidny Reporaciinde dado Evaluacién
______________ Resolucion
e | H
8 | Notificar } Notificar
% i Incumplimiento "@ Resolucién
= | Requisitos
...................... ettt "n....._..._.._........-..._.._.__...._............-...... - — _...‘H.-.._. e 3
§
Registrar
§ Comprobar 8
Denuncia,
] Requisitos
H Previos i
g l # Reclamo
............. = - e B
6
s Analizar
L} Denuncia, - - NG
g Quejac 0 esolver rocede?
Reclamo E‘
-------------------------------------------------- Ty e o i T et =t
Presentar 3 e T 3N m—
Denuncia, i . Puede dar pie ol inicio —

Queja o
Reclamo

Extra

Solicitante

N

Arbitration and mediation

de otrostrémiteso
actuaciones

Reparar Dafio
Tramite

What are they? Intermediation of public institutions for the resolution of conflicts between individuals.

A single "Processing Scheme " is identified for this type of procedure:

17
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Criterio de Segmentociin
1. Grado de andlisis detallado de | 2.0bliga pago d b 3 mpl clafondos | 4.Exige revisién | 5. Exige b 6. Exige 1 T.implica
Informacion H : H it H H dmin. | .
i : notificacién | servido piblico
/| 2.2 Pogotasos/  3.1.8 ‘T zzom
| fondos despuésde | | devolucidn
i resokcidn
Tipo de Tramite
4.3. Arbitroje y mediacidn o 4
(*) Example of Procedure: Conciliation Procedure
Presentacion de inconformidad Andlisis y Evaluacion
] ooy Resolucién
% Notficar  } Notificar
g i Incumplimiento &= '@ Resolucion
= Requisitos
...................... e e i
g
E Comprobar
g Requisitos Si Regttrar
o 63 Solicitud
8 Previos > L
e e
g o P
= 3| 7
§ Procede?
=
b T =
E ' i
g Presentar Presentar Info. Puededorpr?afmm Arbitraro Evaluar |
T Solicitud Extra de otrestrimiteso Mediar Trimite I
" actuaciones 3
e.firma ! =I =

Payment of taxes and duties

What are they? Procedure for the declaration and payment of taxes (rates, tariffs, rights and other

types of obligations) that may or may not require a direct or determined consideration by the
Administration in the form of services.

Two "Processing Schemes " are identified for this type of procedure:

Criterio de Segmentociin
1. Grado de andfisis detallado de ¢ 2. Obliga pago de tasas 4 3.implica transferenciafondos | 4. Exige revisidn | 5. Exige a 6. Exigge i 7. implica
1o : ! { S { 5 : =4
i = notificacdién | senvido piiblico
L1 H 2.1. Pogo i 2.2.Pagotosas/ | 3,150 3.2.Con :
inmediota lenta Inicio : Imdaldespmdr: devolucion
o resolsion :
Tipo de Trémite
5.1, Pogo deimpuestosy derechos - i I ] :
m’fw x f " t ~ " ~
51 de impuestos y derechos -
rm’:w ~ ~ ~ ~ ~

Type 1 (%)

(*) Example of Procedure: Payment of Income Tax

18



- presentacion de Decloracion__

3 1 H

[ :  Notificar ¢

g i Incumplimiento ?"@
i Requisitos o

Comprobar
Informacién

Andlisis de
Declaracién

- 1
g Presentar
-
v Declaracidn
O cfrma [
Type 2 (*)

Analizar

Declaracion

Pagarde
Impuestos

de otrostramiteso
actuaciones

(*) Example of Procedure: Payment of the right to supply electricity

Mensajeria

¢ Area Receptord

Técnico

Solicitante

Inspeccionar

Condiciones

payment of fines

Notificacion

2
Notificar Pago de
i
Derechos

Comprobar
Informacién

Puede dar pie al inicio

Presentacién de Declaracion de

Derechos

What are they? Procedure for the payment of administrative sanctions.

A single "Processing Scheme " is identified for this type of procedure:

5.2. Pago de multos

Criteriode Segmentocidn
1. Grado de andlisis detallado de 3. Implica transferencia fondos
informacion
/ | 3.LSn 3.2.Con
devolucidn

(*) Example of Procedure: Traffic fine for parking in a prohibited place

Si——p

Notificacion

Notificacion

Evaluociin

Notificar Errores
u Omisiones

Evaluar
Tramite

Constancia de

Notificar

Pago

5. Exige

Evaluar
Tramite

6. Exige 7. implica

notificacién

| servicio pubiico

Eveluacion
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o Presentacion de Declaracidn Pago Registro Notificacién Evoluacion

5 d

2

5

=
- e ] R e e —————————-

&

5‘ Notificar

4 Registrar Pago ;

o Constancia de

-y de Multa

@ & Pago

< = =
......................................................................... PR

o

4

=

3

s

kY

g H

2 H

o Evaluar H

-] P t. s —p P Mul -

3 resentar Doc agarMuita Trémite |
O e.firma ! ;I 3 : i

Taxes devolution

What are they? Procedures by which the taxpayer requests the refund of all or part of his
contribution to the tax regime, in those cases that, once the declaration for the period in question has
been made, the balance is in favor of the taxpayer.

A single "Processing Scheme " is identified for this type of procedure:

Criterko de Segmentacidn
1.Grado de andlisis detalladode | 2.0blg o ¢ 3imphat fondos  : 4.Edgerevision ©  S.Exge ' GExge . T.implica
informacién H : $ previos { admin. ! prestacién
' notificacién | © servicio publico
1L ) 21 3226n ! i :
inmediote lenta devolucion
Tipo de Trdmite
5.3, Devolucidn de impuestos b T S S S
(*) Example of Procedure: Tax refund for credit balance
Presentacion de Solicitud de Andlisis y Notificacidn Evaluatidn
Devolucién Resolucidn
o T s
ET‘ | Notificar |
g Eln:umphm:entu ?"@ Wotibice: Ervor
= : Requisitos o '
....................... Mosonsogonnn e 2 ks
g H
& Comprobar Registrar H
Ri t licitud 3
3 iy S IR Puede dar pie al inicio '
@ Devolucion — ; H
E = de otrostrdmiteso i
1234 R T T RS [y octuaciones SO [
8 H
£ Analizar
>§ Informacién
& 4 - [T
E Presentar ! H
] Solicitud Cobrar  NEEN . WEN DR | N SRR h Evaluar
2 Devglucién Devolucidn v Tramite

1

Payments to the social security system
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What are they? Procedures by which the applicant makes contributions to the social security fund for pension purposes, health

services or any other benefit. Includes quote and payment of the amount

A single "Processing Scheme " is identified for this type of procedure:

Criterio de Segmentociin

(*) Example of Procedure: Payment of employer-employee contributions

a pagar

Notificar monto

3.implicatransferenciafondos | 4. Exige revisidn | 5. Exige 6. Exigge i 7. imphica
 requisitos previos | i i in.; p
i | notificacién | senvico piblico
4 v i
Pago Notificacion Evoluacidn

Notificar
Constancia de

Pago

Registrar
Informacion de

Calcular monto

Presentacion de Informacion

L3 B

o 1 Notificar

% i Incumplimiento

s | Requisitos
-

=

-

g Comprobar

b Requisitos

-3

gso Previos —

= g

o

S

[

3

-

v
£
5
£ Presentar
z Informacion
234
Annexes

Administrative authorizations

Type 1

del pago

g

4

L—{ Realizar Pago

(*) Example of Procedure: Authorization for the release of wildlife specimens to the natural habitat

Evaluar
Trémite

ey
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Actividad

I Salida

Deseripcidn

1. Presentar Solicitud

Solicitud de autorizacién,
licencia o permiso

Solicitud completa y
documentacion
complementaria

Para trimites presenciales: El solicitante del trémite (cludadanoc o empresa) presenta
la solicitud en el drea de atencién web de Ia oficina que visita y toda la
documentacidn complementaria al trémite.

Solicitud completa,
documentacién
complementaria y folio de
precaptura

Para trimites en linea: La presentacién de la solicitud y toeda la documentacién
adjunta se hace a través del portal de tramites. Acto seguido, el sistema genera el
folio de precaptura. A partir de este momento, la Administracién revisa los requisitos
previos y, en caso que no existan criterios objetivos para lo contrario, genera el folio
de registro o expediente (aviso al solicitante)

2. Comprobar
Requisitos Previos

Solicitud completa y
documentacion
complementaria

Requisitos previos validados

Para trémites presenciales: El personal de ventanilla revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del trémite se cumplen. Si la informacién es correcta, el personal
de ventanilla procede al registro de |la documentacidn y crea el folio de registroo
expediente, En caso contrario, el solicitante debera subsanar la informacion dentro
del término que bl el organi: o que no podra ser nunca menor
a5 dias habiles

Requisitos previos validados
y folio de registro o
expediente

Para tramites en linea: La revision de requisitos previos se realizara previo al anélisis
de la solicitud por parte del técnico. Si estos requisitos previos se cumplen, el sistema
generard el folio de registro o expediente de forma automdtica.

3. Registrar
Documentacién

Solicitud completa y
documentacién
complementaria

Comprobante de registroy
folio de registro o
expediente

Para trimites presenciales: £l personal de ventanilla crea el expediente del tramite y
registra toda la documentacién aportada por el solicitante. El solicitante recibira el
folio de registro o ite (o ¢ bante real) conf el trémite ha sido
iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

Comprobante de registro

Para trimites en linea: El registro de documentacidén se hard de forma automética a
través del sistema una vez se ha adjuntado toda la documentacion. El solicitante
recibird su comprobante de registro (folio de registro o expediente) conforme el
trdmite ha sido iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del mismo.

4. Analizar Solicitud

Solicitud completa y
documentacion
complementaria

Solicitud y documentacién
analizada

Para trémites presenciales y en linea: El personal técnico recibe el expediente de
tramitacién que la solicitud y la doc i 1! ria al trémite,
El personal técnico revisa el expediente y toda la informacién aportada por el

solicitante v procede a resolver

5. Presentar
Informacién Extra

Requerimiento para
presentacién de
documentacidn adicional

Para trimites presenciales: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
informacidn adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucién. El solicitante presentard la nueva documentacion requerida en
ventanilla junto con el folio de registro o expediente

Documentacidn adicional

Para trimites en linea: Cuando asi se requiera, el personal téenico puede solicitar
informacidn adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucién. La comunicacion podré hacerse a través de la direccién de correo
electrénico facilitada por el solicitante yfo celular. La documentacién adicional se
presentara a través del portal de tramites

6. Resolver

Solicitud y documentacioén
analizada

Resolucidn

Para trémites presenciales y en linea: Una vez analizada la solicitud y toda la

d idn aportada, el p | técnico emite la resolucidn del expediente que
puede ser favorable o desfavorable. Las resoluciones se realizardn en «papel Bond» y
utilizando el servicio de e-Firma

7. Notificar Resolucion

Resolucidn

Notificacion

Para trimites presenciales: El personal de mensajeria notifica la resolucidn del
trimite al solicitante. En caso afirmativo, la resolucién implicaria el otorgamiento de
la autorizacidn, licencia o permiso

Para trimites en linea: La notificacién es automatica a través del portal a la direccién
electrénica o nimero de celular facilitado por el solicitante. En caso afirmativo, la
resolucién implicaria el otorgamiento de la autorizacion, licencia o permiso

type 2

(*) Example of Procedure: License for a service provider for the use of sport hunting
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Actividad

1. Presentar Selicitud

Infe. de Sal

Solicitud completa y
documentacién
complementaria

Descripeidn

Par: mites presenciales: El solicitante del tramite (ciudadano o empresa) presenta
la solicitud en el drea de atencion web de la oficina que visita ytoda la
documentacidn complementaria al trimite

Solicitud de t350ld
licencia o permiso (incluye Solicitud completa, F-_r: tramites en linea: La presentacién de la solicitud y toda la d?cumnntacién
recibo de pago) AR aREALER adjunta se hace a través del portal de trimites. Acto ug‘uidn. el sistema genera el

complementaria y folio de
precaptura

folio de precaptura. A partir de este la Admii ién revisa los requi
previos y, &n caso que no existan criterios objetivos para lo contrario, genera el folio
de registro o expediente (aviso al solicitante)

2. Pagar Tasas

Solicitud de autorizacidn,
licencia o permiso

Recibo pago de tasas

Para tramites presenciales: El solicitante abona las tasas necesarias para poder iniciar
el trdmite. En funcidn de la naturaleza del mismo, el pago puede realizarse en
wentanilla o en la sucursal bancaria adscrita a el organismo competente

Para tramites en linea: El pago se podra hacer a través del #motor de pagos* puesto
adisposicién por el portal. El pago sera uno de los requisitos previos para el inicio del
tramite

Solicitud completa y
@ &

Requisitos previos validados

Para tramites p les: El p I de illa revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del trémite se len. Si la inf; ion es correcta, el personal
de ventanilla procede al registro de la documentacién. En caso contrario, el solicitante
deberd subsanar la informacién dentro del término que establezca el organismo

recibo pago de tasas)

expediente

;'.‘;u‘ﬁ-;“;m : (inch competente que no podrd ser nunca menor a 5 dias hdbiles
complementaria (incluye
recibo pago de tasas) Requishos prevics velldados Para tramites en linea: La revision de requisitos previos se realizard previo al andlisis
:oiio iR de la solicitud por parte del técnico. Si estos requisitos previos se cumplen, el sistema
nxpedi-nls generard el folio de registro o di de forma ati
Solicitud completa y 2 Para tramites p iales: El personal de illa crea el diente del trdmite y
4. Registrar documentacidn 'C;:zr:?:n::":eﬂreglstmv registra toda la documentacién aportada por el solicitante. El solicitante recibird el
D [ i (incluye . folio de registro o expediente (o comprobante real) conforme el trémite ha sido

iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

Comprobante de registro

Para trémites en lines: El registro de documentacién se hard de forma automitica a
través del sistema una vez se ha adjuntado toda la decumentacidn. El solicitante
recibird su comprobante de registro (folio de registro o expediente) conforme el
trdmite ha sido iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del mismo.

Solicitud completa y Para tramites p iales y en linea: El p | técnico recibe el expediente de
s y documentacidn Solicitud y d i ion que la solicitud y la d idn ia al trémite,
% igar Solic complementaria (incluye analizada £l personal técnico revisa el expedi y toda la inf ién aportada por el
recibo pago de tasas) solicitante y procede a resolver
Para tramites p iales: Cuando asi se requiera, el | técnico puede solicitar
R i informacién adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
6. Presentar equa‘ : d:a " laresols El solicitante pi 3 la nueva di acién ida en
i n
Informacién Extra ::“ 'n:.ar:b n adicional D e st ventanilla junto con el folio de registro o expediente
Para tramites en linea: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
informacién adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
laresolucién. La comunicacidn podrd hacerse a través de la direccién de correo
electrénico facilitada por el solicitante y/o celular. La documentacién adicional se
presentara a través del portal de trémites
Para tramites presenciales y en linea: Una vez analizada la solicitud y toda la
Solicitud y documentacidn documentacién aportada, el personal técnico emite la resolucidn del expediente que
T A ¥ analizada Resolucién puede ser f; ble o desf ble. Las resoluci se reall en «papel Bond» y
utilizando el servicio de e-Firma
Para tramites p les: El p i de ia notifica la lucién del
trimite al solicitante. En caso afirmative, la resolucidn implicaria el otorgamiento de
Ia autorizacién, licencia o permiso
8. Notificar Resolucién | Resolucidn Notificacidn

Para trémites en linea: La notificacidn es automitica a través del portal a la direccién
electrénica o nimero de celular facilitado por el solicitante. En caso afirmativo, la
resolucidn implicaria el otorgamiento de la autorizacidn, licencia o permiso

Type 3

(*) Example of Procedure: Federal Driver's License
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Actividad

Descripcion

1. Presentar Solicitud

Solicitud de rizacion,

Solicitud completa y
documentacion
complementaria

Para trimites presenciales: El solicitante del trimite (ciudadano o empresa) presenta
la solicitud en el &rea de atencién web de la oficina que visita ytoda la
documentacién complementaria al tramite, incluido el recibo de pago

licencia o permiso (incluye
recibo de pago)

Solicitud completa,
documentacién
complementaria y folio de
precaptura

2

Para en linea: La p! i6n de la solicitud y toda la documentacidn
adjunta se hace a través del portal de trémites. Acto seguido, el sistema genera el
folio de precaptura. A partir de este momento, la Administracién revisa los requisitos
previos y, en caso que no existan criterios objetivos para lo contrario, genera el folio
de registro o expediente (aviso al solicitante)

2. Pagar Tasas

Solicitud de autorizacion,
licencia o permiso

Recibo pago de tasas

Para trimites presenciales: El solicitante abona las tasas necesarias para poder iniciar
el trémite. En funcion de la naturaleza del mismo, el pago puede realizarse en
ventanilla o en la sucursal bancaria adscrita a el organismo competente

Para trimites en linea: El pago se podré hacer a través del «motor de pagos» puesto
a disposicidn por el portal. El pago serd uno de los requisitos previos para el inicio del
tramite

3. Comprobar
Requisitos Previos

Solicitud completa y
documentacion
complementaria (incluye
recibo pago de tasas)

Requisitos previos validados

Para trdmites presenciales: El personal de ventanilla revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del trémite se cumplen. §i la informacién es correcta, el personal
de ventanilla procede al registro de la documentacién. En caso contrario, el solicitante
deberd subsanar la informacién dentro del término que establezca el organismo
competente que no podra ser nunca menor a5 dias habiles

previos
y felio de registro o
expediente

Para tramits linea: La revision de requisitos previos se realizard previo al analisis
de la solicitud por parte del técnico. Si estos requisitos previos se cumplen, el sistema
generara el folio de registro o expediente de forma automatica.

4. Registrar
Documentacién

Solicitud completa y
documentacion
complementaria (incluye
recibo pago de tasas)

Comprabante de registroy
folio de registro o
expediente

Para tramites p iales: El personal de crea el expediente del trémite y
registra toda la documentacién aportada por el solicitante. El solicitante recibira el
folio de registro o di {o ite real) conf el trdmite ha sido
iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

Comprobante de registro

Para trimites en linea: El registro de documentacidn se hard de forma automitica a
través del sistema una vez se ha adjuntado toda la documentacién. El solicitante
recibird su comprobante de registro (folio de registro o expediente) conforme el
trémite ha sido iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del mismo.

S. Resolver

Solicitud y documentacion
analizada

Resolucién

Para tramites presenciales y en linea: Una vez analizada la solicitud y toda la
documentacién aportada, el personal de ventanilla emite la resolucién del expediente
que puede ser favorable o desfavorable, Las resoluciones se realizarin en «papel
Bond» y utilizando el servicio de e-Firma

6. Notificar Resolucién

Resolucién

Notificacién

Para trémites presenciales: El personal de ventanilla notifica la resolucién del tramite
al solicitante. En caso afirmativo, la resolucion implicaria el otorgamiento de la
izacidn, licenciaop i

Para tramites en linea: La notificacién es automatica a través del portal a la direccion
electrénica o nimero de celular facilitado por el solicitante, En caso afirmativo, la
resolucidn implicaria el otorgamiento de la autorizacidn, licencia o permiso

certificates

Type 1

(*) Example of Procedure: Certificate of no Criminal Record
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Actividad

Solicitud de certificado,

Infe Sal

Solicitud completa y
documentacion
complementaria

Descripcién

Para trimites presenciales: El solicitante del trédmite (ciudadano o empresa) presenta
la solicitud en el drea de atencidén web de la oficina que visita ytoda la
documentacion complementaria al trémite.

1. Presentar Solicitud P ! " . Para trimites en linea: La presentacién de la solicitud y toda la documentacién
acreditacién o dictamen ‘S’OO:cL:‘u:"::::neu. adjunta se hace a través del portal. Acto seguido, el sistema genera el folio de
e precaptura. A partir de este la Ad acidn revisa los requisitos previos
complementaria y folio de 5 . s
Y. en caso que no existan criterios objetivos para lo contrario, genera el folio de
precaptura A 4 18t 1
registro o exp (aviso al
Para trimites presenciales: El personal de ventanilla revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del trédmite se cumplen. Si la informacién es correcta, el personal
Requisitos previos validados de ventanilla procede al registro de la documentacién. En caso contrario, el solicitante
Solicitud completa y debera subsanar la informacién dentro del término que establezca el organismo
2. Comprobar d tent podré S dias habil
locumentacién competente que no podrd ser nunca menor a 5 dias hdbiles
Requisitos Previes >
complementaria
Requisitos previos validados
o PV Para trimites en linea: La revisién de requisitos previos se realizaré junto con el
:n“n dvienio anilisis de la solicitud. Si estos requisitos son correctos, el sistema genera
% reg! automaticamente el folio de registro o expediente.
expediente
Comprobante de registroy Para trimites presenciales: £l personal de ventanilla crea el expediente del trdmite y
solicitud leta y folio de registro o expediente | registra toda la documentacién aportada por el solicitante
3. Registrar r!ocumentaciér.s Para trimites en linea: El registro de documentacidn se hard de forma automatica a
Documentacién complementaria través del sistema una vez se ha adjuntado toda la doct ién. El solick

Comprobante de registro

recibira su comprobante de registro conforme el tramite ha sido iniciado (folio de
registro o expediente) y una clave de acceso para el seguimiento

4. Analizar Solicitud

Solicitud completa y
documentacién
complementaria

Solicitud y documentacidn
analizada

Para trimites presenciales y en linea: El personal de ventanilla recibe el expediente
de itacién que i la solicitud y la documentacidén complementaria al
tramite. El personal de ventanilla revisa el expediente y toda la informacién aportada
por el solicitante y p de a resolver, En y en funcidn del tipo de
certificado, acreditacién o dictamen, parte de la documentacién complementaria el
solicitante debera aportar, corresponderd a un informe o estudio técnico que pruebe
el cumplimiento de los requisitos técnicos necesarios para la aprobacién de la
solicitud

5. Presentar
Informacion Extra

Requerimiento para
presentacién de
documentacion adicional

Documentacién adicional

Para trimites p iales: Cuando asi se i la Admini ién puede solici
informacién adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucidn. El solicitante presentard la nueva documentacion requerida en
wventanilla junto con el folio de registro o expediente

Para trimites en linea: Cuando asi se requiera, la Administracién puede solicitar
informacién adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucién. La comunicacién podra hacerse a través de la direccién de correo
electrénico facilitada por el solicitante y/o celular. La documentacién adicional se
presentara a través del portal de trdmites

6. Resolver

Solicitud y documentacién
analizada

Resolucién

Para trimites presenciales y en linea: Una vez analizada la solicitud y toda la
documentacidn aportada, se emite la resolucién del expediente que puede ser
favorable o desfavorable. Las resoluciones se realizardn en apapel Bond» y utilizando
el servicio de e-Firma

7. Notificar Resolucion

Resolucidn

Notificacion

Para trimites presenciales: £l personal de ventanilla notifica la resolucion del tramite
al solicitante. En caso afirmativo, la resolucidn implicaria el otorgamiento del
certificado o acreditacion

Para trimites en linea: La notificacién es automética a través del portal a la direccién
electrénica o nimero de celular facilitado por el solicitante. En caso afirmativo, la
resolucién implicaria el otorgamiento del certificado o acreditacidn

type 2

(*) Example of Procedure: University degree certificate

25



Inf Sall

Descripcion

Solicitud completa y
documentacion
complementaria

Para tramites presenciales: El solicitante del trémite (ciudadano o empresa) presenta
la solicitud y toda la documentacién complementaria al tramite

1P ar Solicitud Solicitud de certificado, Solicitud completa y
acreditacion o dictamen documentacion
: . £ licitud d
. Para trdmites en linea: La presentacién de la y toda la doc
complementaria (incluye %
. 4 adjunta se hace a través del portal
rfolio de registro o
expediente)
Para trimites presenciales: £l solicitante abona las tasas necesarias para poder iniciar
el trdmite. En funcidn de la naturaleza del mismo, el pago puede realizarse en
i i 4 wventanilla o en la sucursal bancaria adscrita a el organismo competente
2. Pagar tasas Aok de i iEado Recibo pago de tasas i
acreditacién o dictamen . ) . i
Para tramites en linea: El pago se podra hacer a través del modulo de “pasarels de
pagos” del portal de trémites
Para trimites presenciales: El personal de ventanilla revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del tramite se cumplen. Si la informacidn es correcta, el personal
2 & s P 2 .
Sobicwud completa'y Requisitos previos validados de ven‘!amlla proceclle al regnffro dela \entacién. Encasoc 3 ellsollmame
c debers subsanar la informacién dentro del término que establezca el organismo
& robar documentacién competente que no podrd ser nunca menor a 5 dias hibiles
Requisitos Previos complementaria (incluye P q
recibo pago de tasas)
Requisitos previos validados Para trimites en linea: La revision de requisitos previos se realizard junto con el
¥y andlisis de la solicitud por parte del técnico. Si éstos son correctos, se genera el folio
folio de registro o expediente | de registro o expediente
3 : El | ill. 1] i | trd
Solicitud completa y Par.n tramites presenciales -E personal de ventani .a.r.rea & exoe.d!ente del :r:amhe ¥y
H i registra toda la documentacién aportada por el solicitante, El solicitante recibird su
documentacién Comprobante de registroy . 5
4. Registrar e b (e FETA R comprobante de registro conforme el tramite ha sido iniciado y una clave de acceso
Documentacién 9 4 *§ para el seguimiento del mismo

recibo pago de tasas)

expediente

Comprobante de registro

Para trimites en linea: El registro de documentacién se hara de forma automatica a
través del sistema una vez se ha adjuntado toda la documentacién. El solicitante
recibiré su comprobante de registro (folio de registro o expediente) conforme el
trémite ha sido iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

5. Analizar Solicitud

Solicitud completa y
documentacién
complementaria (incluye
recibo pago de tasas)

Solicitud y documentacién
analizada

Para tramites pr yen linea: El p: | técnico recibe el expediente de
tramitacién que contiene la solicitud y la doc ién compl ia altrdmite,
El personal técnico revisa el expediente y toda la informacidn a fin de resolver

6. Presentar
Informacién Extra

Requerimiento para
presentacidn de
documentacién adicional

Documentacién adicional

Para tramites pr les: Cuando asi se el personal técnico puede solicitar
informacién adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucidn. El solicitante presentard la nueva documentacién requerida en
wventanilla junto con el folio de registro o expediente

Para tramites en linea: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
informacidn adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucién. La comunicacién podrd hacerse a través de la direccién de correo
electrénico facilitada por el solicitante y/o celular. La documentacion adicional se
presentars a través del portal de trdmites

7. Resolver

Solicitud y documentacién
analizada

Resolucién

Para trémites presenciales y en linea: Una vez analizada la solicitud y toda la
documentacién aportada, el personal técnico emite la resolucién del expediente que
puede ser f; ble o desf: able. Las resoluci se realizardn en «papel Bond» y
utilizando el servicio de e-Firma

8. Notificar Resolucién

Resolucién

Notificacién

Para tramites pr El personal de jeria notifica la resolucion del
tramite al solicitante. En caso afirmativo, la resolucidn implicaria el otorgamiento del
certificado o acreditacién

Para trédmites en linea: La notificacién es automdtica a través del portal a la direccién
electronica o nimero de celular facilitado por el solicitante. En caso afirmativo, la
resolucidn implicaria el otorgamiento del centificado o acreditacién

Type 3

(*) Example of Procedure: Passport
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Actividad

Descripcion

1. Presentar Solicitud

Solicitud de certificado,
acreditacion o dictamen

Solicitud completa y
documentacién
complementaria

Para trimites presenciales: El solicitante del trémite (ciudadano o empresa) presenta
la solicitud y toda la documentacidn complementaria al trdmite

Solicitud completa y
documentacién
complementaria (incluye
folio de registro o
expediente)

Para trimites en linea: La presentacion de la solicitud y toda la documentacién
adjunta se hace a través del portal

Solicitud de certificado,

Para trimites presenciales: £l solicitante abona las tasas necesarias para poder iniciar
el trémite. En funcién de la naturaleza del mismo, el pago puede realizarse en
ventanilla o en la sucursal bancaria adscrita a el organismo competente

2. Pagar tasas A, 5 Recibo pago de tasas
acreditacién o dictamen i 1
Para trimites en linea: El pago se podra hacer a través del mddulo de “pasarela de
pagos” del portal de trdmites
Para trd p les: El personal de ventanilla revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del trdmite se cumplen. i la informacién es correcta, el personal
Solicitud completa y Requisitos previos validad de . lla procede al regiffm dela docum‘emac}én. En caso contrario, el solicitante
¥ deberd subsanar la Informacién dentro del término que establezca el organismo
3. Comprobar documentacién . S s S hikiad 2 5 A KABE
Requisitos Previos complementaria (incluye LR e S .- e -
recibo pago de tasas)
Requisitos previos validados Para tramites en linea: La revision de requisitos previos se realizard junto con el
y anélisis de la solicitud en ventanilla. Si éstos son correctos, se genera el folio de
folio de registro o exp registroo
Solicitud I
g colashy 2 Para trimites presenciales: El personal de ventanilla crea el expediente del tramite y
documentacién Comprobante de registroy " ik 4 11a
S 4 registra toda la wtacidén ap por el
4, Registrar complementaria (incluye folio de registro o
Documentacién recibo pago de tasas) expediente

Comprobante de registro

Para trimites en linea: £l registro de documentacidn se hard de forma automitica a
través del sistema una vez se ha adjuntado toda la d ién y se han validad,
los requisitos previos

S. Analizar Solicitud

Solicitud completa y
documentacién
complementaria (incluye
recibo pago de tasas)

Solicitud y documentacidn
analizada

Para tramites presenciales y en linea: £l personal de ventanilla recibe el expediente
de tramitacidn que contiene la solicitud y la documentacién complementaria al
tramite. El personal de ventanilla revisa el exp y toda la inf i6n a fin de
resolver

6. Presentar
Informacién Extra

Requerimiento para
presentacién de
documentacidn adicional

Documentacién adicional

Para trimites presenciales: Cuando asi se requiera, el personal de ventanilla puede
solicitar informacion adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para
emitir la resolucidn. El solicitante presentara la nueva documentacion requerida en
ventanilla junto con el follo de registro o expediente

Para tramites en linea: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
informacion adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucién. La comunicacidn podrd hacerse a través de la direccién de correo
electrdnico facilitada por el solicitante y/o celular. La documentacién adicional se
presentard a través del portal de trdmites o en ventanilla

7. Resolver

Solicitud y documentacién
analizada

Resolucién

Para trimites presenciales y en linea: Una vez analizada la solicitud y toda la
documentacién aportada, el personal técnico emite la resolucién del expediente que
puede ser favorable o desfavorable. La resolucién estimatoria implicara el
otorgamiento del certificado o acreditacion

8. Notificar Resolucién

Resolucién

Notificacidn

Para trimites presenciales: El personal de ventanilla notifica la resolucion del trémite
al solicitante. En caso afirmativo, la resolucién implicaria el otorgamiento del
certificado o acreditacién

Para trimites en linea: La notificacién es automdtica a través del portal a la direccién
electrénica o nimero de celular facilitado por el solicitante. En caso afirmativo, la
resolucién implicaria el otorgamiento del certificado o acreditacién

concessions

(*) Example of Procedure: Concession for the use of surface water
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Actividad

Info. de Salida

ripcién

Solicitud completa y
documentacién
complementaria

Para trimites presenciales: El solicitante del tramite (ciudadano o empresa) presenta
la solicitud en el 4rea de atencidén web de la oficina que visitaytoda la
documentacién complementaria al trémite

1.F i i Solicitud de concesién Solicmud campleti v Paratrd en Ilnn‘: Lap ién de la _so\lciludv toda la do:umen!a:lén
e e adjunta se hace a través del portal. Acto seguido, el sistema genera el folic de
R Bl Lo precaptura. A partir de este momento, la Administracion revisa los requisitos previos
Salio de: pracantia) Y. &n caso que no existan criterios objetivos para lo contrario, genera el folio de
registro o expediente [aviso al solicitante)
Para trimites presenciales: El solicitante abona las tasas necesarias para poder iniciar
el trémite. En funcién de la naturaleza del mismo, el pago puede realizarse en
ventanilla o en la sucursal bancaria adscrita a el organismo competente
2. Pagar tasas Solicitud de concesion Recibo pago de tasas
Para trimites en linea: El pago se podra hacer a través del amotor de pagos» puesto
a disposicidn por el portal
Para trimites presenciales: El personal de ventanilla revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del trdmite se cumplen. En algunos casos, como por ejemplo
e para las concesiones de puerto, uno de los requisitos puede significar la existencia de
Solicitud completa y e un depésito o garantia. Si lainformacién es correcta, el personal de ventanilla
documentacién procede al registro de la d ién, En caso el solicitante debera
3. Comprobar complementaria (incluye subsanar la informacién dentro del término que establezca el organismo competente
Requisitos Previos recibo pago de tasasy en que no podrd sernunca menor a5 dias hibiles
algunos casos, depdsito o = =
garantia) Regulsiis predics feldedcs Para trimites en linea: La revisién de requisitos previos se realizard junto con el
:nlio de registro o andlisis _de la solicitud por parte del létnicc: Si éstos son correctos, el folio de registro
Grpedaike o expediente es g do de forma ica por el sistema
Para trimites presenciales: £l personal de ventanilla crea el expediente del trédmite y
Solicitud completa y registra toda la documentacién aportada por el solicitante. El solicitante recibird su
documentacién Comprobante de registroy comprobante de registro conforme el trémite ha sido iniciado (folio de registro o
4. Registrar complementaria (incluye folio de registro o expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo
Documentacién recibo pago de tasas) expediente

Comprobante de registro

Para trimites en linea: El registro de documentacién se hard de forma automética a
través del sistema una vez se ha adjuntado toda la documentacidn. El solicitante
reclbird su comprobante de registro (folio de registro o expediente) conforme el
tramite ha sido iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

5. Analizar Solicitud

Solicitud completa y
documentacién
complementaria (incluye
recibo pago de tasas)

Solicitud y documentacidn
analizada

Para trimites presenciales y en linea: El personal técnico recibe el expediente de
tramitacién que contiene la solicitud y la docy ion ple ia al trémite.
El personal técnico revisa el expedi y toda la inf i6n aportada por el

lici ¥ de a | En ocasiones, y en funcidn del tipo de concesidn,
parte de la documentacién complementaria el solicitante deberd aportar,
corresponderd a un informe o estudio técnico que pruebe el cumplimiento de los
requisitos técnicos necesarios para la aprobacién de la solicitud

6. Presentar
Informacién Extra

Requerimiento para
presentacion de
documentacién adicional

Documentacion adicional

Para trimites presenciales: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
informacién adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucidn, El solicitante presentara la nueva documentacidn requerida en
ventanilla junto con el folio de registro o expediente

Para trimites en linea: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
informacién adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucién. La comunicacién podrd hacerse a través de la direccién de correo
electrénico facilitada por el solicitante y/o celular. La documentacion adicional se
presentard a través del portal de tramites

7. Resolver

Solicitud y documentacién
analizada

Resolucién

Para trimites presenciales y en linea: Una vez analizada la solicitud y toda la
documentacién aportada, el personal técnico emite la resolucidn del expediente que
puede ser favorable o desfavorable. Las resoluciones se realizardn en «papel Bond» y
utilizando el servicio de e-Firma

8. Notificar Resolucién

Resolucidn

Notificacién

Para trimites presenciales: El personal de mensajeria notifica la resolucién del
trémite al solicitante. En caso afirmativo, la resolucidn implicaria el otorgamiento de
la concesién

Para trimites en linea: La notificacidn es automatica a través del portal a la direccién
electrénica o ndmero de celular facilitado por el solicitante. En caso afirmativo, la
resolucién implicaria el otorgamiento de la concesién

Reports, reports and opinions

(*) Example of Procedure: Presentation of the quarterly report for Local Service concessionaires
Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory

Registration and inscriptions

Type 1

(*) Example of Procedure: Application for registration in the register of public accountant before the IMSS
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Actividad

Info. de Salida

ripcion

1. Presentar
solicitud

Solicitud de registro /
inscripcion

Solicitud completa y
documentacion
complementaria

Para tramites presenciales: El solicitante del tramite (ciudadano
o empresa) presenta la solicitud en el drea de atencién web de la
oficina que visita y toda la documentacién complementaria al
tramite

Para tramites en linea: La presentacidn de la solicitud y toda la
documentacién adjunta se hace a través del portal

2. Comprobar
requisitos
previos

Solicitud completa y
documentacién
complementaria

Requisitos previos
validados (folio de
registro o
expediente)

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla revisa que
todos los requisitos previos para el inicio del tramite se cumplen.
Si la informacidn es correcta, el personal de ventanilla procede al
registro de la documentacién, generandose el folio de registro o
expediente. En caso contrario, el solicitante debera subsanar la
informacidn dentro del término que establezca el organismo
competente que no podra sernunca menor a 5 dias habiles

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla revisa que
todos los requisitos previos para el inicio del tramite se cumplen.
Si la informacidn es correcta, el personal de ventanilla procede al
registro de la documentacidn, con lo que se genera el folio de
registro o expediente

3. Analizar
solicitud

Solicitud completa y
documentacion
complementaria

Solicitud y
documentacion
complementaria
analizada

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla comprueba
que toda la documentacién aportada es correcta. En caso
contrario, el solicitante debera volver a empezar el trdmite
aportando nueva informacion

Para tramites en linea: La resolucién del tramite no serd
instantdnea y requerira de un analisis detallado por parte de la
Administracion

4. Registrar /
Inscribir solicitud

Solicitud y
documentacion
complementaria
analizada

Registro / inscripcion
de solicitud

Para tramites presenciales o en linea: Una vez verificada toda la
informacidn aportada, el personal de ventanilla procede a
registrar, inscribir o dar de alta la solicitud

5. Notificar
resolucién

Registro / inscripcidén
de solicitud

Notificacién

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla comunica al
solicitante que su solicitud ha sido registrada, inscrita o dada de
alta. El solicitante recibe constancia escrita de este hecho

Para tramites en linea: La notificacidn es automaética a través del
portal a la direccion electrénica o nimero de celular facilitado
por el solicitante

type 2

(*) Example of Procedure: Registration of legal acts in the National Maritime Public Registry
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Info. de Salida

ripcién

Para tramites presenciales: El solicitante del tramite (ciudadano
. o empresa) presenta la solicitud en el drea de atencién web de la
e Solicitud de registro / Solicitud completa y oficina que visita y toda la documentacién complementaria al
i A 52 documentacién trémit
solicitud inscripcion 4 ramite
complementaria
Para tramites en linea: La presentacion de la solicitud y toda la
documentacién adjunta se hace a través del portal
Para tramites presenciales: El personal de ventanilla revisa que
todos los requisitos previos para el inicio del tramite se cumplen.
Si la informacidén es correcta, el personal de ventanilla procede al
registro de la documentacion, generandose el folio de registro o
. Requisitos previos expediente. En caso contrario, el solicitante debera subsanar la
2. Comprobar SR snmply | (folio de informacion dentro del término que establezca el organismo
requisitos documentacién registro o competente que no podra sernunca menor a 5 dias habiles
previos complementaria .
expediente) Para tramites presenciales: El personal de ventanilla revisa que
todos los requisitos previos para el inicio del tramite se cumplen.
Si la informacidn es correcta, el personal de ventanilla procede al
registro de la documentacidn, con lo que se genera el folio de
registro o expediente
Para tramites presenciales: El personal de ventanilla asigna el
Requisitos previos folio de inicio del trémite una vez validados los requisitos previos
3. Asignar folio validados (folio de : -
de solicitud registro o Folio de solicitud Para tramites en linea: El folio de inicio del trdmite es generado
expediente) por el portal, toda vez que la validacidn de requisitos previos se
llevé a cabo de manera automética
Para tramites presenciales: El personal técnico comprueba que
S toda la documentacidn aportada es correcta. En caso contrario, el
Solicitud completa y Solicitud y solicitante debera volver a empezar el tramite aportando nueva
4. Analizar Ay documentacién informacién
documentacidn b b
solicitud I : complementaria
Camprantentana arialisady Para tramites en linea: La resolucién del tramite no serd
instantdnea y requerird de un analisis detallado por parte de la
Administracion
Solicitud g =
5 Ragtrar documenracidn Ragistos / inseripotin Para tramites presenciales o en linea: Una vez verificada toda la
I!;sc:i‘bir el complementaria degsolicitud P informacién aportada, el personal del organismo competente
aﬂal?zada procede a registrar, inscribir o dar de alta la solicitud
Para tramites presenciales: El personal del organismo
competente comunica al solicitante que su solicitud ha sido
" N— registrada, inscrita o dada de alta. El solicitante recibe constancia
6. Notiﬁ::ar Registro / inscripcion Notificacion aiaiitn daEsta hithe
resolucion de solicitud
Para tramites en linea: La notificacion es automatica a través del
portal a la direccién electrénica o nimero de celular facilitado
por el solicitante
Type 3

(*) Example of Procedure: Conservation of records
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Actividad

Info. de Salida

cripcidn

1. Presentar
solicitud

Solicitud de registro /
inscripcién

Solicitud completa y
documentacién
complementaria

Para tramites presenciales: El solicitante del trdmite (ciudadano o
empresa) presenta la solicitud en el drea de atencidn de la oficina
que visita y toda la documentacion complementaria al tramite.

Para tramites en linea: La presentacion de la solicitud y toda la
documentacién adjunta se hace a través del portal

2. Comprobar
requisitos previos

Solicitud completa y
documentacidn
complementaria
(incluye hoja de
llenado)

Requisitos previos
validados (folio de
registro o expediente)

Para trimites presenciales: El personal de ventanilla revisa que
todos los requisitos previos para el inicio del tramite se cumplen.
Si la informacion es correcta, el personal de ventanilla procede al
registro de la documentacion, generandose el folio de registroo
expediente. En caso contrario, el solicitante debera subsanar la
informacién dentro del término que establezca el organismo
competente que no podrad sernunca menor a 5dias habiles

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla revisa que
todos los requisitos previos para el inicio del trdmite se cumplen.
Si la informacién es correcta, el personal de ventanilla procede al
registro de la documentacién, con lo que se genera el folio de
registro o expediente

Solicitud completa y

Comprobante de
registro y folio de
registro o expediente

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla crea el
expediente del trémite y registra toda la documentacion aportada
por el solicitante. El solicitante recibird su comprobante de
registro conforme el trdmite ha sido iniciado (folio de registro o

documentacidn

3. Registrar expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo
solicitud documentacidn
EFELY complementaria Para tramites en linea: El registro de documentacién se hara de
forma automatica a través del sistema una vez se ha adjuntado
Comprobante de vz e kel
captii toda la documentacién. El solicitante recibira su comprobante de
8 registro (folio de registro o expediente) conforme el trémite ha
sido iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del mismo
Solicitud completa,
documentacidn y T ; i e 5
: = Archivo de Para tramites presenciales y en linea: El solicitante archiva la
4. Archivar complementaria y £ b 3
documentacidén informacién a conservar
comprobante de
registro
Para tramites presenciales y en linea: El personal técnico del
organismo competente analiza en detalle la informacidn que fue
- Archivo de 0 proporcionada por el solicitante con la finalidad de certificar que
5. Inspeccionar Inspeccion

se cumple con la normatividad vigente. El resultado de la
inspeccién puede conllevar el inicio de otros tramites u acciones
por parte de la Administracidn o el solicitante

Prior Notices and Communications

Type 1l

(*) Example of Procedure: Notice of the use of permits for the incorporation of companies or
change of name or company name and of the liquidation, merger or spin-off of companies
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Actividad

Info. de Entrada

Descripcién

1. Presentar aviso

Aviso

Aviso con informacion
complementaria

Para tramites presenciales: El solicitante entrega el aviso que le
fue requerido en el érea de atencién web de la oficina que visitaa
efecto de iniciar el tramite.

Aviso con informacién
complementaria y
folio de precaptura

Para tramites en linea: La presentacion del aviso se realizard a
través del portal de trémites, generdndose automéaticamente el
folio de precaptura del tramite

2. Recibir
informacion

Aviso con informacién
complementaria

Validacién de
requisitos

Para trimites presenciales: El personal de ventanilla recibe el
aviso 0 comunicacion, asi como el resto de documentacién
complementaria. El personal de ventanilla valida que la
documentacién esta completa y lista para ser procesada

Para tramites en linea: Esta actividad requiere una comprobacién
detallada por parte de la Administracién y no se hara de forma
instantanea. Una vez comprobada la informacidn, se asignara el
folio de registro o expediente al tramite

3. Registrar aviso

Aviso con informacidn
complementaria

Registro de entrega
de aviso con
informacidn
complementaria (folio
de registroo
expediente)

Para tramites presenciales: el organismo competente registra
internamente que el aviso fue entregado en cumplimiento con la
norma. El solicitante recibira su comprobante de registro
conforme el trémite ha sido iniciado (folio de registro o
expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

Para tramites en linea: El registro del aviso se hara de forma
automatica a través del sistema una vez se ha adjuntado toda la
documentacion. El solicitante recibira su comprobante de registro
conforme el tramite ha sido iniciado (folio de registro o
expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

4. Procesar aviso

Aviso con informacién
complementaria
validada

Inscripcion del aviso
en el registro
correspondiente

Para tramites presenciales: El aviso es procesado por el
organismo competente, inscribiendo la informacién contenida en
el registro correspondiente

Para tramites en linea: El solicitante recibe acuse de recibo y
resolucién del aviso

type 2

(*) Example of Procedure: Notice of use of company name

32




g0b MmX

Actividad

Info Sali

ripcion

1. Presentar Solicitud

Solicitud de aviso /
comunicacién previa

Solicitud completa y
documentacién
complementaria

Para trimites presenciales: El solicitante del trdmite (ciudadano o empresa) presenta
la solicitud en el drea de atencién web de la oficina que visitaytoda la
di 1 al tramite.

ién

Solicitud completa,
documentacién
complementaria y folio de
precaptura

Para trimites en linea: La presentacién de la solicitud y toda la documentacién
adjunta se hace a través del portal, Acto seguido, el sistema genera el folio de
precaptura, A partir de este momento, la Administracidén revisa los requisitos previos
y, @n caso que no existan criterios objetivos para lo contraric, genera el folio de
registro o expediente (aviso al solicitante)

2. Comprobar
Requisitos Previos

Solicitud completa y
documentacién
complementaria

Requisitos previos validadk

Para tramites pr El | de ventanilla revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del trémite se cumplen. Si la informacién es correcta, el personal
de illa procede al registro de la documentacién. En caso contrario, el solicitante

deberd subsanar la informacién dentro del término que establezca el organismo
competente que no podrd ser nunca menor a 5 dias hébiles

Requisitos previos validados

folio de registro o
expediente

Para tramites en linea: La revisidn de requisitos previos se realizara junto con el
andlisis de la solicitud. Si estos isitos son c , el sistema genera
automaticamente el folio de registro o expediente.

3. Registrar
5

Solicitud completa y
documentacién

5 2
C taria

Comprobante de registroy
folio de registro o expediente

Para trimites presenciales: £l personal de ventanilla crea el expediente del tramite y
registra toda la documentacién aportada por el solicitante

Comprobante de registro

Para tramites en linea: El registro de documentacidn se haré de forma automética a
través del sistema una vez se ha adjuntado toda la documentacién. El solicitante
recibird su comprobante de registro conforme el tramite ha sido iniciado (folio de
registro o expediente) y una clave de acceso para el seguimiento

Solicitud completa y
d tacion

complementaria

Solicitud y documentacién
analizada

Para trimites presenciales y en linea: El personal de ventanilla analiza la solicitud de
aviso / comunicacién previa y lad ién compl ia al tramite y procede
aresolver

5. Presentar
Informacién Extra

Requerimiento para
presentacion de
documentacién adicional

Documentacidn adicional

Para trimites presenciales: Cuando asi se requiera, la Administracién puede solicitar
informacion adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucidn. El solicitante presentard la nueva documentacion requerida en
ventanilla junto con el folio de registro o expediente

Para tramites en linea: Cuando asi se requiera, la Administracion puede solicitar
informacidn adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucidén. La comunicacidn podra hacerse a través de la direccidn de correo
electrdnico facilitada por el solicitante y/o celular. La documentacidn adicional se
presentard a través del portal de tramites

6. Resolver

Solicitud y documentacién
analizada

Resolucién

Para trimites presencisles y en linea: Una vez analizada la solicitud y toda la
documentacién aportada, se emite la resolucién del expediente que puede ser
favorable o desfavorable, Las resoluciones se realizarén en apapel Bond» y utilizando
el servicio de e-Firma

7. Notificar Resolucién

Resolucién

Notificacion

Para trémites presenciales: £l personal de ventanilla notifica la resolucién del trémite
al solicitante. En caso afirmativo, la resolucién implicaria el otorgamiento del
certificado o acreditacién

Para trimites en linea: La notificacidn es automética a través del portal a la direccidn
electrdnica o nimero de celular facilitado por el solicitante. En caso afirmativo, la
resolucién implicaria el otorgamiento del certificado o acreditacién

Orientation

Type 1l

(*) Example of Procedure: Request for information for the presentation of procedures

Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory

type 2

(*) Example of Procedure: Consultation on the monumental quality of a specific property,
adjoining a historical monument and/or its inclusion in an area of historical monuments

Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory

Attention and advice to citizens and companies

(*) Example of Procedure: Technical-Legal Advice

Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory
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Training for citizens and companies

Type 1l

(*) Example of Procedure: Course for the Professionalization of Civil Organizations
Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory
type 2

(*) Example of Procedure: Training and support for technology transfer
Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory
economic support

Type 1l

(*) Example of Procedure: Request for support of cultural projects

Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory
type 2

(*) Example of Procedure: Scholarship application

Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory
Financing

(*) Example of Procedure: Request for Access to Financing for Justice Projects

3.4
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Actividad

Info. de Entrada

Info. de Salida

Solicitud
financiamiento
completa y
documentacion
complementaria

Para tramites presenciales: El solicitante del trémite (empresa)
presenta la solicitud de financiamiento en el area de atencion web
de la oficina que visita y toda la documentacién complementaria
para iniciar el tramite

complementaria

1. Presentar Solicitud de — - .
solicitud financiamiento Solicitud Para tramites en linea: La presentacion de la solicitud y toda la
financiamiento documentacién adjunta se hace a través del portal. Acto seguido,
completa y el sistema genera el folio de precaptura. A partir de este
documentacién momento, la Administracién revisa los requisitos previos y, en caso
complementaria y gue no existan criterios objetivos para lo contrario, genera el folio
folio de precaptura de registro o expediente (aviso al solicitante)
Para tramites presenciales: El personal de ventanilla revisa que
Solicitud todos los requisitos previos para el inicio del tramite se cumplen.
2. Comprobar financiamiento o . Si la informacidn es correcta, el personal de ventanilla procede al
Requisitos previos 5 12 :
requisitos previos | completa y i registro de la documentacidn. En caso contrario, el solicitante
§ validados % Y 2 s
documentacién debera subsanar la informacién dentro del término que establezca

el organismo competente que no podra ser nunca menor a5 dias
habiles

Requisitos previos
validados y
folio de registro o
expediente

Para trimites en linea: La revision de requisitos previos se
realizara junto con el anélisis de la solicitud por parte del técnico.
Si estos requisitos previos se cumplen, el sistema generara el folio
de registro o expediente de forma automética; de lo contrario, el
solicitante debe aportar los documentos faltantes

Comprobante de
registroy folio de

Para trimites presenciales: El personal de ventanilla crea el
expediente del tramite y registra toda la documentacién aportada
por el solicitante. El solicitante recibiré su comprobante de registro

s."lid“_‘d . registro o expediente conforme el tramite ha sido iniciado (folio de registroo
3. Registrar Zu:;ml‘.l:t;mento expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo
documentacién do:upment:cién Para tramites en linea: El registro de documentacién se hara de
complementaria Comprobante de forma automética a través del sistema una vez se ha adjuntado
registro toda la documentacién. El solicitante recibird su comprobante de
registro conforme el trémite ha sido iniciado (folio de registro o
expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo
Solicitud Para tramites presenciales y en linea: El personal técnico recibe el
4. Anali financiamiento Solicitud y expediente de tramitacién que contiene la solicitud y la
s;liehud completay documentacién documentacion complementaria al tramite. El personal técnico
documentacién analizada revisa el expediente y toda la informacién aportada por el
complementaria solicitante y procede a resolver
Para tramites presenciales: Cuando asi se requiera, el personal
técnico puede solicitar informacidn adicional al solicitante,
siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir la resolucidn. El
solicitante presentara la nueva documentacion requerida en
Requerimiento para ventanilla junto con el folio de registro o expediente
5. Presentar presentacion de Documentacion Para tramites en linea: Cuando asi se requiera, el personal técnico
informacién extra | documentacién adicional puede solicitar informacién adicional al solicitante, siempre y
adicional cuando ésta sea necesaria para emitir la resolucién. La
comunicacion podra hacerse a través de la direccion de correo
electronico facilitada por el solicitante y/o celular. La
documentacién adicional se presentara a través del portal de
trémites
Solicitud Para tridmites presenciales y en linea: Una vez analizada la
financiamiento solicitud y toda la documentacién aportada, el personal técnico
6. Resolver completa y Resolucién emite la resolucidn del trémite de financiamiento que puede ser
documentacidén favorable o desfavorable. Las resoluciones se realizaran en «papel
complementaria Bond» y utilizando el servicio de Firma Electrénica Avanzada «Fiel»
Para tramites presenciales: El personal de mensajeria notifica la
resolucion de la solicitud de financiamiento al solicitante
7. Notificar i G
S Resolucion Notificacién
resolucién Para trimites en linea: La notificacién es automética a través del

portal a la direccidn electrénica o nimero de celular facilitado por
el solicitante

8. Cobrar fondos

Resolucion afirmativa

Ingreso de fondos

Para tramites presenciales y en linea: En caso de resolucion
afirmativa, el solicitante del tramite recibe el ingreso de fondos
(financiacidn) aprobado

9. Devolver
fondos

Resolucion afirmativa

Devolucion de fondos

Para tramites presenciales y en linea: El solicitante abona
regularmente y en los plazos estipulados en la resolucién, los
fondos previamente prestados (mas el porcentaje de intereses
correspondiente) por parte de la Administracion

Social benefits

(*) Example of Procedure: Application for early retirement pension
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1. Presentar

Info. de Entrada

Solicitud de
transferencia de

Solicitud completa y
documentacidn
complementaria

Descripeién

Para tramites presenciales: El solicitante presenta en el drea de
atencion web de la oficina que visita la solicitud de cobro de
prestacidn social llenada, asi como el resto de documentacién
complementaria necesaria para completar el trdmite o probatoria
del beneficio solicitado

requisitos previos

documentacién
complementaria

validados

solicitud Para tramites en linea: La presentacién de la solicitud y toda la
prestacién social Solicitud completa, documentacidn adjunta se hace a través del portal y el sistema
documentacién genera el folio de precaptura. A partir de este momento, la
complementaria y Administracién revisa los requisitos previos y, en caso que no
folio de precaptura existan criterios objetivos para lo contrario, genera el folio de
registro o expediente (aviso al solicitante)
Para tramites presenciales: El personal de ventanilla revisa que
todos los requisitos previos para el inicio del trdmite se cumplen.
2. Comprobar Solicitud completa y Rugilittospravios Si la informacion es correcta, el personal de ventanilla procede al

registro de la documentacién. En caso contrario, el solicitante
debera subsanar la informacién dentro del término que establezca
el organismo competente que no podra ser nunca menor a5 dias
habiles

Requisitos previos
validados y
folio de registro o
expediente

Para tramites en linea: La revision de requisitos previos se
realizara junto con el analisis de la solicitud por parte del técnico.
Si estos requisitos previos se cumplen, el sistema generara el folio
de registro o expediente de forma automatica. De lo contrario, el
solicitante debe aportar la documentacién faltante

Comprobante de

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla crea el
expediente del trdmite y registra toda la documentacién aportada
por el solicitante. El solicitante recibiré su comprobante de

informacién extra

documentacion
complementaria

adicional

T registro <
5°1":'“_’d 3 € registro conforme el tramite ha sido iniciado (folio de registro o
3. Registrar financiamiento expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo
completa y
Socumantaciin documentacién
i Para tramites en linea: El registro de documentacion se hara de
complementaria A 3 3
Comprobante de forma automatica a través del sistema una vez se ha adjuntado
registroy folio de toda la documentacién. El solicitante recibirad su comprobante de
registro o expediente registro conforme el trémite ha sido iniciado (folio de registro o
expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo
Para tramites presenciales y en linea: El personal técnico recibe el
expediente de tramitacién que contiene la solicitud y la
o - documentacién complementaria al tramite. El personal técnico
Solicitud completa y Solicitud y % . e 4 2 £
4. Analizar 7 o revisa el expediente y toda la informacién aportada por el
documentacién documentacién e it
solicitud p 4 solicitante y procede a resolver. En ocasiones, y como parte de la
complementaria analizada o o i =
documentacion aportada por el solicitante, se podran analizar
informes o estudios técnicos que prueben o corroboren la
necesidad de otorgar el beneficio solicitado
Para tramites presenciales: Cuando asi se requiera, el personal
técnico puede solicitar infor i dicional al solicitante,
siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir la resolucién. E|
solicitante presentaré la nueva documentacién requerida en
ventanilla junto con el folio de registro o expediente
Solicitud completa z
5. Presentar = 3 7 Documentacién

Para trimites en linea: Cuando asi se requiera, el personal técnico
puede solicitar informacién adicional al solicitante, siempre y
cuando ésta sea necesaria para emitir la resolucion. La
comunicacién podra hacerse a través de la direccién de correo
electrénico facilitada por el solicitante y/o celular. La
documentacion adicional se presentara a través del portal de
tramites

6. Resolver

Solicitud y
documentacion
analizada

Resolucién

Para tramites presenciales y en linea: Una vez analizada la
solicitud y toda la documentacién complementaria, el personal
técnico emite la resolucidn del trémite para el cobro de la
prestacion social que puede ser favorable o desfavorable. Las
resoluciones se realizaran en «papel Bond» y utilizando el servicio
de Firma Electrénica Avanzada «Fiel»

7. Notificar
resolucién

Resolucién

Notificacién

Para tramites presenciales: El personal de mensajeria notifica la
resolucidn de la solicitud al solicitante

Para tramites en linea: La notificacion es automatica a través del
portal a la direccidn electrénica o nimero de celular facilitade por
el solicitante

8. Cobrar
prestacién social

Resolucién
aprobatoria

Cobro de fondos de la
prestacion social

Para tramites presenciales y en linea: En caso de resolucién
afirmativa, el solicitante del tramite recibe el ingreso
correspondiente. Esta tipologia de trémite también incluye el
cobro en especie (por ejemplo, para el caso de beneficiarios de
programas sociales concretos), asi como la evidencia de estar vivo
para el cobro periédico de la prestacion

Provision of public services

Type 1l

(*) Example of Procedure: Tree pruning service in DF
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Info, de Ent:

de Salida

ripcién

Solicitud de provisidn de

Solicitud completa y
documentacidn
complementaria

Para tramites presenciales: El solicitante del tramite acude al drea de atencién web
de la oficina que visita para entregar la documentacién requerida para la provision del
serviclo. Seré requisito previo para la resolucién del trémite la constancia del lugar
(«geclocalizaciénn) dénde se deberd proveer el servicio

1. Solicitar sarvisio 3 Para trimites en linea: El solicitante, realiza el registro de su solicitud y la informacién
servicio publico Solicitud completa, requerida a través del portal de trdmites. Serd requisito previo para la resolucién del
documentacién trdmite la constancia del lugar (vgeolocalizaciénn) dénde se deberd proveer el
complementaria y folio de serviclo, En este momento el sistema genera el follo de precaptura, A partir de este
precaptura momento, la Adi aclon revisa los previos y, €n caso que no existan
criterios objetivos para lo contrario, genera el folio de registro o expediente
Paratrimitesp iales: El p | de lla del organismo petente
valida que la documentacién entregada esté en condiciones de ser procesada
internamente. Si la informacién es correcta, el personal de ventanilla procede al
Solicitud completa y registro de la documentacidn. En caso contrario, el solicitante deberd subsanar la
2. Comprobar documentacidn Validacidn de la informacidn dentro del término que blezca el organismo cor e que no
requisitos previos complementaria documentacidn entregada podrad ser nunca menor a5 dias hibiles

Validacién de la
documentacidn entregaday
folio de registro o
expediente

Para trimites en linea: El portal de tramites valida automdticamente que la
informacién esté completa. Si estos requisitos previos se cumplen, el sistema
generard el folio de registro o expediente de forma automdtica.

3. Registrar solicitud

Solicitud y documentacién
validadas

Solicitud procesada de
servicio piblico y folio de
registro o expediente

Para trimites presenciales: El personal de ventanilla registra toda la documentacién
recibida. . El solicitante recibira el folio de registro o expediente (o comprobante real)
conforme el trdmite ha sido iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del
mismo

Para trimites en linea: La documentacién se registra automaticamente una vez
realizada la peticién/solicitud a través del portal de trémites y servicios, El solicitante
recibira su comprobante de registro (folic de registro o expediente) conforme el
trdmite ha sido iniciado y una clave de acceso para el seguimiento del mismo,

comprobante de pago

4. Andlisis de Solicitud validada Cendiciones existentes Para trimites presenciales y el linea: el organismo competente analiza técnicamente
condiciones validadas las condiciones preexistentes y valora si son propicias para proveer el servicio
skt st b Paratrimites p iales y el linea: el org. con base en la
Solicitud validada y andlisis ke o solicitud y el analisis de las condiciones preexistentes, resuelve si la provision del
5. Resolver 3 viabilidad de la provisién del 2 : ¥ s
de las condiciones sarcis serviclo es viable o no. Las resoluciones se realizardn en «papel Bond» y utilizando el
i
; servicio de e-Firma
Para tramites p iales: El personal de jeria notifica la resolucidn de la
Resolucida sobre la solicitud de provisién del servicio
6. Notificar viabilidad de la provisién del | Notificacién =
senvicio Para trimites en linea: La notificacion es automatica a través del portal a la direccién
electrénica o nimero de celular facilitado por el solicitante
Solicitud validada
7. Recibir sarvicio L M Provision del servicio Para trimites presenciales y al linea: £l solicitante recibe el servicio requerido

type 2

(*) Example of Procedure: Courier service through Correos de México

Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory

Type 3

(*) Example of Procedure: Medical consultation service

Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory

Means

(*) Example of Procedure: Review Resources
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Solicitud completa y

del trdmite (ciudad

Para El solicit: o empresa) presenta

Requisitos Previos

documentacion
complementaria

documentacidn la solicitud de recurso en el drea de atencién web de la oficina que visita ytoda la
complementaria documentacién complementaria al trdmite
1. Presentar Solicitud licitud d
Recrirso Solicitud de recurso Solicitud completa,
documentacién Para trimites en linea: La p vde la solicitud y toda la d: i6n
complementaria y folio de adjunta se hace a través del portal
precaptura
Para trimites presenciales: £l personal de ventanilla revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del trémite se cumplen, Si la informacidn es correcta, el personal
Requisitos previos validados de ventanilla procede al registro de la documentacién. En caso contrario, el solicitante
e Solicitud completa y deberd subsanar la informacién dentro del término que establezca el organismo
2 Comprobar competente que no podra ser nunca menor a 5 dias hibiles

Requisitos previos validados

folio de registro o
expediente

Para trimites en linea: La revisidn de requisitos previos se realizar4 junto con el
andlisis de la solicitud por parte del técnico, Si estos requisitos pfevios se cumplen, el
sistema generara el folio de registro o di de forma aut:

3. Registrar
Documentacion

Solicitud completa y
documentacion
complementaria

Comprobante de registroy
folio de registro o
expediente

Para trimites presenciales: El personal de ventanilla crea el expediente del trémite y
registra toda la docy tacion aps da por el solici El solicif recibird su
comprobante de registro conforme el trdmite ha sido iniciado (folio de registro o

expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

Para trimites en linea: £l registro de documentacion se hard de forma automaitica a
través del sistema una vez se ha adjuntado toda la documentacidn. El solicitante
recibird su comprobante de registro conforme el trémite ha sido iniciado (folio de
registro o expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

4. Analizar Solicitud

Solicitud completa y
documentacion
complementaria

Solicitud y doc id

Para yenlinea: El p | técnico recibe el expediente de
tramitacidn que contiene la solicitud y la documentacién complementaria al trdmite.

analizada

El personal técnico revisa el expediente y toda la informacién aportada por el
solicitante y procede a resolver

5. Presentar
Informacién Extra

Requerimiento para
presentacion de
documentacién adicional

Documentacién adicional

Para trimites presenciales: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
informacién adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucién. El solicitante presentard la nueva documentacién requerida en
ventanilla junto con el folio de registro o expediente

PlrI triamites en linea: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
ién adi | al solici y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucidn. La comunicacién podra hacerse a través de la direccién de correo

electrénico facilitada por el solicitante y/o celular. La documentacién adicional se
presentard a través del portal de tramites

6. Resolver

Solicitud y documentacién
analizada

Resolucién

Para trimites presenciales y en linea: Una vez analizada la solicitud y toda la

documentacién aportada, el personal técnico emite la resolucidn del recurso que

puede ser favorable o desfavorable. Las resoluciones se realizarén en «papel Bond» y
ilizando el servicio de e-Firma

7. Notificar Resolucién

Resolucién

Notificacién

Para trimites presenciales: El personal de mensajeria notifica la resolucién del
trémite al solicitante. En caso afirmativo, la resolucion implicaria el otorgamiento el
reconocimiento del recurso y podria acarrear un proceso de pago por parte de la
administracion

Para tramites en linea: La notificacién es automatica a través del portal a la direccion
electrdnica o nimero de celular facilitado por el solicitante. En caso afirmativo, la
resolucion implicaria el otorgamiento el reconocimiento del recurso y podria acarrear
un proceso de pago por parte de la administracién

8. Reparar dafie

Notificacién aprobatoria

Mecanismo para reparacién
del dafio

Para trimites presenciales y en linea: En caso de resolucion aprobatoria, el
organismo competente procederd con el mecanismo de reparacion del dafio definido.
Asi mismo, se ird haciendo un seguimiento periddico para comprobar que el dafio se
estd o se ha reparado

Formulation of reports, complaints and claims

(*) Example of Procedure: Shipping claim in Correos de México
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Actividad

Info. de Sali

1. Presentar Denuncia,
Queja o Reclamo

Denuncia, queja o reclamo y
documentacién
complementaria

Denuncia, queja o reclamo y
documentacién
complementaria, completos

ripck

Para trémites presenciales: El solicitante del trémite (ciudadano o empresa) presenta
la denuncia, queja o reclamo en el drea de atencién web de la oficina que visita y toda
& | aria que sea necesaria (como por ejemplo pruebas

la doct
que demuestren la denuncia)

Denuncia, queja o reclamo,
documentacidn
complementaria, completos
y folio de precaptura

Para trimites en linea: La presentacion de la inconformidad y teda la documentacidn
adjunta se hace a través del portal. Acto seguido, el sistema genera el folio de
precaptura. A partir de este momento, la Administracion revisa los requisitos previos
¥, &n caso que no existan criterios objetivos para lo contrario, genera el folio de
registro o expediente (aviso al solicitante)

2. Comprobar
Requisitos Previos

Denuncia, queja o reclamo y
documentacion

Tidad,

P comple

qui: previos

Para trimites presencisles: El personal de ventanilla revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del tramite se cumplen. Si la informacidn es correcta, el personal
de ventanilla procede al registro de la documentacién. En caso contrario, el solicitante
debera subsanar la informacién dentro del término que establezca el organismo
competente que no podrd ser nunca menor a 5 dias hébiles

Requisitos previos validados
Y

folio de registro o
expediente

: li

Para en linea: La de requisitos previos se 4 junto con el
andlisis de la solicitud por parte del técnico. Si esto es correcto, se genera folio de
registro o expediente

3. Registrar Denuncia,
Queja o Reclamo

Denuncia, queja o reclamo y
documentacién

Comprobante de registroy
folio de registro o
A
e

|
comp compl

Para trimites presenciales: El personal de ventanilla crea el expediente del tramite y
registra toda la documentacién aportada por el solicitante, El solicitante recibird su
comprobante de registro conforme el tramite ha sido Iniciado (folio de registro o
expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

Para trimites en linea: El registro de documentacidn se hard de forma automética a
través del sistema una vez se ha adjuntado toda la documentacion. El solicitante
recibird su c b de registro conforme el trémite ha sido iniciado (folio de
registro o expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

4. Analizar Denuncia,
Queja o Reclamo

Denuncia, queja o reclamo y
documentacion

Denuncia, queja o reclamo y
documentacién analizaday

Tucié

Para trimites presenciales y en linea: El personal técnico recibe el expediente de
tramitacién que contiene la denuncia, queja o reclamo, para su anélisis y posterior
resolucién

5. Presentar
Informacién Extra

Requerimiento para
presentacidn de
documentacion adicional

Documentacién adicional

Para trimites presenciales: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
informacién adicional al solicitante, slempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucién. El solicitante presentard la nueva documentacidn requerida en
ventanilla junto con el folio de registro o expediente

Para trimites en linea: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
inf ion adici al soli , siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucién. La comunicacién podré hacerse a través de la direccién de correo
electrénico facilitada por el solicitante y/o celular. La documentacidn adicional se

presentard a través del portal de trdmites

6. Resolver

Denuncia, queja o reclamo y
documentacién

Resolucién

Para trimites presencisles y en linea: Una vez analizado el expediente, el personal
técnico emite la resolucién sobre la denuncia, queja o reclamo que puede ser
favorable o desfavorable. Las resoluciones se realizardn en «papel Bond» y utilizando
el servicio de e-Firma

7. Notificar Resolucién

Resolucién

Notificacién

Para trimites presenciales : El personal de mensajeria notifica la resolucién del
tramite. En caso afirmativo, la resolucién implicaria la reparacién del dafio

NPT £

Para en linea: La es ica a través del portal a la direccidn
electrénica o nimero de celular facilitado por el solicitante, En caso afimativo, la
resolucién implicaria la reparacidn del dafio

8. Reparar dafio

Notificacién aprobatoria

Mecanismo para reparacién
del daiio

Para trimites presenciales y en linea: En caso de resolucién aprobatoria, el
organismo competente procederd con el mecanismo de reparacién del dafio definido.
Asi mismo, se ird haclendo un seguimiento periddico para comprobar que el dafio se
estd o se ha reparado

Arbitration and mediation

(*) Example of Procedure: Conciliation Procedure
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Infi Salid Descripecién

Solicitud completa y Para trémites presenciales: El sclicitante del trdmite (ciudadano o empresa) presenta
documentacién la solicitud completa en el drea de atencidn web de la oficina que visitaytoda la
complementaria documentacién complementaria al tramite

Solicitud de arbitraje y

1. Presentar Solicitud Para tramites en linea: La presentacion de la solicitud y toda la documentacion

iedincion 3;::1::“:::;"!“' adjunta se hace a través del portal. Se genera folio de precaptura. A partir de este
o st ok e momento, la Administracion revisa los requisitos previos y, en caso que no existan
1= ementari Ol
i ¥ criterios objetivos para lo contrario, genera el folio de registro o expediente (aviso al
precay solicitante)
Para trémites presenciales: El personal de ventanilla revisa que todos los requisitos
previos para el inicio del tramite se cumplen. Si lainformacién es correcta, el personal
Requisitos previos validads de ventanilla procede al registro de la documentacidn. En caso contrario, el solicitante
2 e Solicitud completa y deberd subsanar la informacién dentro del |e'rminP que establezca el organismo
e documentacién competente que no podrd ser nunca menor a 5 dias habiles
Requisitos Previos A
complementaria
Requisitos previes validades Para tramites en linea: La revision de requisitos previos se realizara junto con el
:olio it analisis de la solicitud por parte del técnico. $i la informacidn entregada es correcta,
& ped'er:: el folio de registro o expediente se general de forma automdtica
X | I
Para trémites presenciales: El personal de ventanilla crea el expediente del trémite y
:'.(:n"n:obame‘ de registroy registra toda la documentacién aportada por el solicitante. El solicitante recibird su
1l 4 ISt
: :’;n:: i comprobante de registro conforme el trdmite ha sido iniciado (folio de registro o
S :""c"“‘“’ WT:IE“ ¥ " expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo
. Registrar locumentacién - -
complementaria Para trémites en linea: El registro de documentacién se hari de forma automitica a
través del sistema una vez se ha adj do toda la d acién, El solicitante

Comprobante de registro recibird su comprobante de registro conforme el trdmite ha sido iniciado {folio de

registro o expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

Para trimites presenciales y en linea: El personal técnico recibe el expediente de
Solicitud y documentacidn tramitacién que contiene la solicitud y la documentacién complementaria al tramite.
analizada El personal técnico revisa el expediente, con el historial del caso y toda la informacién
aportada por el solicitante y procede a resolver

Solicitud completa y
4. Analizar solicitud documentacién
complementaria

Para tramites presenciales: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar
informacién adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucidn. El solicitante presentard la nueva documentacidén requerida en
Requerimiento para ventanilla junto con el folio de registro o expediente

5. Presentar 160 d =
Informacién Extra FE R Documentacidn adicional Para trimites en linea: Cuando asi se requiera, el personal técnico puede solicitar

documentacién adicional informacion adicional al solicitante, siempre y cuando ésta sea necesaria para emitir
la resolucién. La comunicacion podrd hacerse a través de la direccién de correo
electrénico facilitada por el solicitante y/o celular. La documentacién adicional se
presentara a través del portal de tramites

Para trimites presenciales y en linea: Una vez lizado el d el
Denuncia, queja o reclamo y I técnico emite la resolucién sobre la solicitud de arbitraje o mediacion. En este
documentacién sentido, la resolucién puede ser f; ble o desf: ble. Las luciones se
realizaran en «papel Bond» y utilizando el servicio de e-Firma

6. Resolver

Para tramites presenciales: £l personal de mensajeria notifica la resolucion del
trdmite. En caso afirmativo, la resolucién implicaria la mediacién de un conflicto o
controversia

7. Notificar Resolucién Resolucién Notificacion - =
Para trimites en linea: La notificacién es automatica a través del portal a la direccién
electrénica o nimero de celular facilitado por el solicitante. En caso afirmativo, la
resolucién implicaria la mediacién de un conflicto o controversia

Mecanismo de arbitraje o Para trémites presenciales y en linea: En caso de resolucién aprobatoria, el

8. Arkitrar o Madia Hesoluckim aprobistogss mediacién organismo competente proceders con el arbitraje o mediacién

Payment of taxes and duties
Type 1l

(*) Example of Procedure: Payment of income tax
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1. Presentar
Declaracién

Célculo de
declaracién e
informacién
complementaria

Célculo de
declaraciéne
informacion
complementaria
completas

Para tramites presenciales: El solicitante del trédmite realiza el
calculo de su declaracion de impuestos y presenta en el drea de
atencién web de la oficina que visita toda la documentacién
relativa al trdmite

Para tramites en linea: El solicitante del tramite calcula su
declaracién de impuestos a través del portal de trédmites. Acto
seguido, adjunta el resto de documentacidn necesaria para
continuar con el tramite.

2. Comprobar
Informacién

Céleulo de
declaracion e
informacién
complementaria
completas

Requisitos previos
validados

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla revisa que
se cumple con todos los requisitos previos. Si la informacidon es
correcta, el personal de ventanilla procede al registro de la
documentacién. En caso contrario, el solicitante deberd subsanar
la informacién dentro del término que establezca el organismo
competente que no podré sernunca menor a 5 dias habiles

Para tramites en linea: La revisidn de requisitos previos se
realizara junto con el analisis de la solicitud (paso nimero 4 del
esquema de tramitacion)

3. Registrar
Declaracién

Requisitos previos
validados

Registro de
declaracién y folio de
registro o expediente
de tramitacién

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla crea el
expediente del trdmite y registra toda la documentacién aportada
por el solicitante. El solicitante recibira su comprobante de
registro conforme el tramite ha sido iniciado (folio de registro o
expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

Para tramites en linea: El registro de documentacidn se haré de
forma automatica a través del sistema una vez se ha adjuntado
toda la documentacion. El solicitante recibird sucomprobante de
registro conforme el tramite ha sido iniciado (folio de registro o
expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo

4. Pagar
Impuestos

Calculode
declaracidén

Comprobante de
pago

Para tramites presenciales: El solicitante abona la cantidad de
dinero marcada en la declaracién. En funcidn de la naturaleza del
tramite, el pago puede realizarse en ventanilla o en la sucursal
bancaria adscrita a el organismo competente

Para tramites en linea: El pago se podra hacer a través del
«motor de pagos» puesto a disposicién por el portal

5. Analizar
Declaracién

Calculo de
declaracidn e
informacion
complementaria

Observaciones

Para tramites presenciales y en linea: El personal técnico del
organismo competente realiza el anélisis de la declaraciény lo
compara con la informacién recopilada por el resto de la
secretaria a fin de validar el tramite

6. Notificar
Erroresu
Omisiones

Observaciones

Notificacién de
errores u omisiones

Para tramites presenciales: En caso de existir errores u omisiones
en la declaracién presentada por el solicitante, el organismo
competente lo notifica a través de mensajeria. El solicitante
deberé volver ainiciar su declaracién (tramite)

Para tramites en linea: La notificacidn es automética via correo
electrénico. El solicitante deberd volver a iniciar su declaracién
(tramite)

type 2

(*) Example of Procedure: Payment of the right to supply electricity
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Actividad

Info. de En

Info. de Salida

Descripcion

1. Inspeccionar
Condiciones

Contrato yuso de
derechos

Monto apagar

Para tramites presenciales y en linea: El personal técnico
inspecciona el uso de derechos de la persona o empresa y calcula
el monto a pagar

2. Notificar Pago
de Derechos

Monto a pagar

Notificacion de pago

Para tramites presenciales y en linea: El solicitante (ciudadano o
empresa) es notificada de la cantidad a pagar por concepto de uso
de derechos

3. Pagar Derechos

Notificacién de pago

Comprobante de
pago

Para tramites presenciales: El solicitante (ciudadano o empresa)
abona la cantidad de dinero registrada en la notificacién de pago.
En funcién de la naturaleza del tramite, el pago puede realizarse
en ventanilla o en la sucursal bancaria adscrita a el organismo
competente

Para tramites en linea: El pago se podra hacer a través del «motor
de pagos» puesto a disposicién por el portal de tramites

4. Presentar
Documentacion

Comprobante de
pago e informacion
complementaria

Comprobante de
pago e informacién
complementaria
completas

Para trimites presenciales: El solicitante del trdmite presenta el
comprobante de pago en el drea de atencion web de la oficina que
visita y la documentacién complementaria al trdmite en ventanilla

Para tramites en linea: El solicitante inicia el trémite a través del
portal de tramites. En caso necesario, adjunta la informacion
adicional que sea requerida

5. Comprobar
Informacién

Comprobante de
pago e informacién
complementaria
completas

Requisitos previos
validados

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla revisa que se
cumple con todos los requisitos previos. Sila informacion es
correcta, el personal de ventanilla procede al registro de la
documentacién

Requisitos previos
validados y folio de
registro o expediente

Para tramites en linea: La comprobacidn de informacién se hace
de manera automética, ya que la obligacién de pago (tramite) esta
vinculado al usuario. El sistema genera automaticamente el folio
de registro o expediente. En caso contrario, el solicitante debera
subsanar la informacién dentro del término que establezca el
organismo competente que no podra ser nunca menor a 5 dias
habiles

6. Registrar pago

Requisitos previos y
comprobante de pago

Registro de pago de
derechos

Para tramites presenciales: Una vez comprobada la informacion,
el personal de ventanilla registra el pago de la multa en el portal
de tramites, originando el folio de registro o expediente del
tramite

Registro de pago de
derechos y folio de
registro o expediente

Para tramites en linea: El registro se realiza automaticamente una
vez se realiza el pago a través del portal de tramites

7. Notificar
constancia de
pago

Registro de pago de
derechos

Comprobante de
pago

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla expide el
comprobante del pago de la derechos

Para tramites en linea: El comprobante de pago es emitido de
forma automaética por el portal de trémites una vez se realiza el

pago

payment of fines

(*) Example of Procedure: Traffic fine for parking in a prohibited place
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Actividad

Info. de En

Info. de Salida

Descripcion

1. Inspeccionar
Condiciones

Contrato yuso de
derechos

Monto apagar

Para tramites presenciales y en linea: El personal técnico
inspecciona el uso de derechos de la persona o empresa y calcula
el monto a pagar

2. Notificar Pago
de Derechos

Monto a pagar

Notificacion de pago

Para tramites presenciales y en linea: El solicitante (ciudadano o
empresa) es notificada de la cantidad a pagar por concepto de uso
de derechos

3. Pagar Derechos

Notificacién de pago

Comprobante de
pago

Para tramites presenciales: El solicitante (ciudadano o empresa)
abona la cantidad de dinero registrada en la notificacién de pago.
En funcién de la naturaleza del tramite, el pago puede realizarse
en ventanilla o en la sucursal bancaria adscrita a el organismo
competente

Para tramites en linea: El pago se podra hacer a través del «motor
de pagos» puesto a disposicién por el portal de tramites

4. Presentar
Documentacion

Comprobante de
pago e informacion
complementaria

Comprobante de
pago e informacién
complementaria
completas

Para trimites presenciales: El solicitante del trdmite presenta el
comprobante de pago en el drea de atencion web de la oficina que
visita y la documentacién complementaria al trdmite en ventanilla

Para tramites en linea: El solicitante inicia el trémite a través del
portal de tramites. En caso necesario, adjunta la informacion
adicional que sea requerida

5. Comprobar
Informacién

Comprobante de
pago e informacién
complementaria
completas

Requisitos previos
validados

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla revisa que se
cumple con todos los requisitos previos. Sila informacion es
correcta, el personal de ventanilla procede al registro de la
documentacién

Requisitos previos
validados y folio de
registro o expediente

Para tramites en linea: La comprobacidn de informacién se hace
de manera automética, ya que la obligacién de pago (tramite) esta
vinculado al usuario. El sistema genera automaticamente el folio
de registro o expediente. En caso contrario, el solicitante debera
subsanar la informacién dentro del término que establezca el
organismo competente que no podra ser nunca menor a 5 dias
habiles

6. Registrar pago

Requisitos previos y
comprobante de pago

Registro de pago de
derechos

Para tramites presenciales: Una vez comprobada la informacion,
el personal de ventanilla registra el pago de la multa en el portal
de tramites, originando el folio de registro o expediente del
tramite

Registro de pago de
derechos y folio de
registro o expediente

Para tramites en linea: El registro se realiza automaticamente una
vez se realiza el pago a través del portal de tramites

7. Notificar
constancia de
pago

Registro de pago de
derechos

Comprobante de
pago

Para tramites presenciales: El personal de ventanilla expide el
comprobante del pago de la derechos

Para tramites en linea: El comprobante de pago es emitido de
forma automaética por el portal de trémites una vez se realiza el

pago

Taxes devolution

(*) Example of Procedure: Tax refund for credit balance

Error creating thumbnail: /bin/bash: /usr/bin/convert: No such file or directory

Payments to the social security system

(*) Example of Procedure: Payment of employer-employee contributions
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Actividad

Info. de Salida

pcién

Para tramites presenciales: El solicitante del trdmite (persona
fisica o moral) presenta la solicitud e informacién
Solicitiid, asfcomo Solicitud completa, complementaria de la empresa asi como la del trabajador/es a
informacién de la asi como informacién | derde alta
1. Presentar
Sifcrma i empresa y del de la empresa y del Para trimites en linea: La solicitud para realizacion de pago al
trabajador/es a dar trabajador/es a dar Sistema de Seguridad Social se hace en linea. El solicitante
de alta de alta adjunta toda la documentacion complementaria necesaria para
iniciar el tramite (datos de la empresa y del trabajador a dar de
alta)
Informacidn del
beneficiario Para tramites presenciales: E| personal de ventanilla revisa que se
2. Comprobar (trabajador a dar de e : cumple con todos los requisitos previos. Si la informacién es
e Requisitos previos = 2
Requisitos alta)y vslidédn correcta, el personal de ventanilla procede al registro de la
Previos documentacién documentacion. En caso contrario, el solicitante debera subsanar
complementaria lainformacién dentro del término que establezca el organismo
completas competente que no podra ser nunca menor a 5 dias habiles
Requisitos previos
validados y Para tramites en linea: La revision de requisitos previos se
comprobante de realizard junto con el anélisis de la solicitud de pago
registro
Para tramites presenciales: El personal de ventanilla registra toda
la documentacién una vez validados los requisitos previos y
entrega comprobante de registro conforme el trdmite ha sido
B . Registro de solicitud iniciado (folio de registro o expediente)
3. Registrar Requisitos previos i
Solicitud validados de pago al Sistemade | para tramites en linea: El registro de la solicitud y toda la
Seguridad Social documentacién necesaria se realiza de forma automatica a través
del portal de tramites. El solicitante recibird su comprobante de
registro conforme el tramite ha sido iniciado (folio de registro o
expediente) y una clave de acceso para el seguimiento del mismo
Informacién del
& Calatae :z::::\cel:::li»;n T Para t‘rimitn presenciales .o en “I‘I'!I: El personal técnico del
¥ organismo competente realiza el calculo del monto a pagarcon
Monto del Pago complementaria pagar b [aipd i ionsd I scliciant
ase en la informacién proporcionada por el solicitante
Completas y
validadas
Para tramites presenciales: El personal del organismo
competente notifica al solicitante a través del servicio de
5. Notificar Célculo de monto a T mensajeria el monto a pagar
Mooto = Pagar e Notificacién de pago > : ; 7
ara trimites en linea: El personal del organismo competente
notifica de forma automatica (a través del portal de tramites) al
solicitante del monto a pagar
Para tramites presenciales: E| solicitante (ciudadano o empresa)
realiza el pago en consecuencia con el cdlculo; mismo que puede
N Céleulo de monto a Comprobante de realizarse en ventanilla o en la sucursal bancaria adscrita a el
6. Realizar Pago pagar pago organismo competente
Para tramites en linea: El pago se podré hacer a través del
«motor de pagos» puesto a disposicion por el portal de tramites
Para tramites presenciales: El personal del organismo
7. Notificar ) competente genera el comprobante de pago
Comprobante de Registro de pago
Constancia de pago realizado Para tramites en linea: El comprobante de pago es generado de
Pago manera automatica por el portal de tramites una vez realizada la
accion
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