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OBJETIVO DEL SISTEMA.

Permitir a las Dependencias de Gobierno del Distrito Federal el registro electrdnico de los tramites
y servicios que atienden. Para su evaluacién, validacion y publicacién de los mismos en el portal de
Tramites y Servicios del D.F. via CGMA.

Como obijetivos principales el sistema permitira:

e Validar y corregir la informacién de cada tramite y servicio actual.
e Eliminar la actual duplicidad de informacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL SISTEMA PARA SU OPERACION

e Contar con una conexidn estable a Internet

e Navegador Google Chrome Versidén 32.0 o superior (No se recomienda su uso en Internet
Explorer)

e Adobe Reader Versidn 10.0 o superior

e Sistema Operativo: Windows XP o Superior.

e Memoria RAM: 1 GB (0 mas)

REQUISITOS RECOMENDADOS

e Contar con una Conexidn estable a Internet

e Navegador Google Chrome Version 32.0 o superior.
e Adobe Reader Version 11.0 o superior.

e Sistema Operativo: Windows 7.

e Memoria RAM: 2 GB.
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INVOLUCRADOS.
Dentro de los involucrados en el sistema de registroCDMX encontraremos los siguientes Roles, los
cuales seran explicados a detalle en el glosario de términos de este manual:

ﬂnidad de Validacién y Operacion del Registr(\

(CGMA)
Responsable Editores Respansable Editores
Dependencias Revisor Consultor

o /

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO GENERAL.

Una vez que la dependencia cuenta con su usuario revisor y responsable, procedera a

iniciar sesién en el sistema para proceder a guardar el borrador del trdmite o servicio a ingresar o
ingresar inmediatamente el tramite y servicio después de capturar la informacion necesaria.

Una vez que se ha creado el borrador, el responsable de la dependencia podra asignar el T/S al
editor de la dependencia, para darle seguimiento posteriormente, en caso de que esto no suceda
el T/S quedara asignado al editor o responsable que creo el borrador del T/S.
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Una vez que se ha ingresado el T/S para la revisidén por parte de la unidad de validacion, el
editor /responsable de la dependencia asignado no podra hacer ninguna modificacion al T/S hasta
gue se reciban observaciones por parte de la unidad de validacién, en caso de recibir alguna
observacién, el editor/responsable de la dependencia debera corregir dichas observaciones y
enviar sus correcciones para proceder de nuevo a la revision por parte de la unidad de validacidn.

Una vez que este todo correcto, el T/S pasara al estatus de validado quedando a la espera
Unicamente de la publicacion en la Gaceta Oficial del D.F. una vez que esto ocurra, se cambiara el
estatus del T/S a publicado, asociando la fecha de la publicacién en la Gaceta Oficial del D.F.

Con esto se concluird el registro del T/S por parte de la unidad de validacién vy la

Procedimiento General

Responsable Editores
1.-Ingreso del
Tramite o Servicio

Iﬂ \
\ Correcuones

Dependencias

RegistroCDMX B
2.-Revision por parte de la CGMA

Responsable Editores

Envio de Observaciones @ %

Revisor
RegistroCDMX

= 3.-Validaciény
x 4.-Cancelacion del - V Publicacién
_ Tramite o Servicio del tramite o
=

servicio

contraloria.df.gob.mx

dependencia. A continuacién mostramos una imagen del procedimiento general.

Imagen 1. Flujo del procedimiento general.

FLUJO DE USUARIOS DEPENDENCIA.

USUARIO RESPONSABLE.
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El usuario Responsable/Editor inician sesion en el sistema, una vez iniciada la sesion, el
sistema mostrara la seccién correspondiente a los usuarios de la dependencia como se muestra en
la siguiente imagen.

OFICIALIA Sistema de Registro de
MAYOR Tramitesy Servicios

Responsable-Dependencia :

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES M

REGISTRO TRAMITES SERVICIOS | CALENDARIO INHABILES | PUBLICADO

registro.df.gob.mx

Imagen 2.Pantalla de inicio para usuario responsable
Las paginas del menu son las siguientes:

REGISTRO: En esta seccidén encontraremos el formulario a llenar para registrar los tramites
o servicios de la dependencia.

TRAMITES: En esta seccién encontraremos una bandeja con el listado de todos los tramites
que ha registrado la dependencia, donde podran ver el estatus en el que se encuentra su tramite.

SERvICIOS: Al igual que la seccion de tramites, solo que en este caso encontraremos los
servicios.

FESTIVOS: En esta seccidn se encontraremos los dias que se han marcado como festivos y
por lo tanto no habiles dentro del sistema.

PUBLICADO: En esta seccion una vez que se hayan publicado los tramites o servicios en la
gaceta oficial, los podremos encontrar en esta seccidn.

A continuacion se detallara cada seccion del sistema.

REGISTRO.

En esta seccidn contaremos con una pestaiia la cual nos indicara que se va a dar de alta si
un trdmite o un servicio, al dar clic en nuevo se desplegarad un menu con las opciones de Tramite o
Servicio al dar clic en la opcidn elegida se desplegara el formulario correspondiente para guardar
el primer borrador de nuestro Tramite o Servicio, esto lo puede hacer tanto el usuario
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responsable, como el usuario editor de la dependencia. En la siguiente imagen se describe lo
mencionado anteriormente.

OFICIALIA Sisgcen)a de Registrode
MAYOR Tramitesy Serwqp

s/

icia :

P

T
Cerrar sesion| ()

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES

REGISTRO TRAMITES SERVICIOS CALENDARIO INHABILES PUBLICADO

Nuevo: v

Tramite

Servicio ~ Sistema

desarolod ; : registro.df.gob.mx

Imagen 3. Seleccion del tipo de nuevo ingreso.

En este caso de ejemplo daremos clic en Tramite y procederemos a llenar el formulario
que se desplegara, a continuacién se procedera a mostrar las secciones del formulario que se
deben de llenar.

La primera seccion del formulario que se presenta es para la mejora regulatoria, en ella el
responsable/editor deberadn de explicar el objetivo o justificacién del Tramite y los efectos que
tendria su eliminacion.

A lado de cada pregunta encontraremos un circulo azul, el cuadl al posicionar el mouse
sobre el desplegara un cuadro de ayuda el cual tendra un texto de ayuda para llenar cada uno de
los campos del formulario.
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OFICIALIA Sistema de Registro de
MAYOR Tramitesy Servicios

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES

REGISTRO TRAMITES SERVICIOS CALENDARIO INHABILES PUBLICADO

Informacion Necesaria Para Mejora Regulatoria

Tooltip con
informacion de

¢ Cuédl es el objetivo y la | Indique cudl es el objetivo y la justificacion de crear ol ayuda
justificacion?: | Tramite/Servicio

Describa cudl es la necesidad de la existencia del tramite/
1000 Caracteres restantes. servicio, asi como el objetivo de su aplicacién y la
justificacién legal de su permanencia.

¢ Qué efectos tendria su | Indique sl efecto que se causaria si es eliminado el Tramite/Servicio

sliminacién?:

Imagen 4. Cada campo del formulario cuenta con un campo de ayuda.

Podremos guardar el borrador sin haber llenado todos los campos, los Unicos que si son
obligatorios para poder guardar el primer borrador son el campo de Materia al cual pertenece el

Informacion General

Materia*: = Selecciona la materia E o

Campos
Nombre* Bl ) t Obligatorios

Descripcion: | Breve descripeion del Tramite/Servicio.

1500 Caracterss restantss.

tramite o se Imagen 5. La Materia y el Nombre son obligatorios para guardar borrador. il Tramite
o Servicio.

Usuario: | Persona fisica E
Deseripcion de usuario: | Descripeion del bensficiario/usuario del trdmite o servicio o
200 Caracteres restantes.

Via en que se presentala | Presencial E o
solicitud:

Observaciones: o

1500 Caracterss restantss.
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En la secciéon de Documento(s) a obtener podran agregarse mas de un documento que el
ciudadano pueda obtener a través del T/S. Para cada documento debera ingresarse cudl es su
vigencia. Si se requiere la eliminacién de uno de los elementos de la lista, a partir del segundo
elemento, se tiene la opcidn de borrar (botdn de basura).

Documento(s) a Obtener
Documento a obtener: | Selsccionar documento |Z| 0
Imagen 6. Campos de informacién general.
Wigencia del documento a = Sslsccionar =] |\

obtener:

) Eliminar elemento
Documento a obtener:  Selsccionar Documento |Z| i o
de la lista

Vigenecia del documento a  Selaccionar |Z|
obtensr:

Imagen 7. Seccion Documento(s) a Obtener.

En la seccion de areas de atencidn deberd seleccionar primero la delegacién en la que se
encuentra el drea de atencion que desea ligar al tramite después seleccione el nombre del area
(Previamente cargada en la seccidn Directorio AAC). Podra ver los datos del drea seleccionada en
el recuadro inferior para que pueda corroborar que es el area a la que usted se refiere.

Areas de atencién

Agregar drea de atencion

Delegacién: | Selsccionar delegacidn IZ| MNombre de area: Selsccionar nombre dsl éresE|

Datos del area seleccionada:
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En la seccion de Formato(s) deberan ingresarse todos los formatos que son necesarios
para que el ciudadano realice el trdmite o servicio. Al igual que las secciones anteriores que son
listas de elementos, pueden borrarse los formatos que estén agregados pero que no se requieran.

Formato(s)

Formato (PDF Méx. 2MB): No se ha seleceionade ningdn archive ()
Formato (PDF Méx. 2MB): No se ha seleccionado ningdn archivo Jjj

‘

Imanen 8 Serridn Arenc de atencidn.

Imagen 9. Seccion Formato(s)

Al momento de adjuntar un archivo, si ain no se ha guardado un borrador, nos mostrara
un mensaje como muestra la siguiente imagen.

T reeerd Mensaje de a pagina 10.1040.104;
solicitud
Esta accién guardara el borrador de tu Tramite/Servicio
deseas continuar? I
Observaciones o
| Cancelar
1000 Cari
URL de directorio de atencion: | www.misitio.df.gob.mx/directoric o

Formato(s)

Formato (PDF Max. 2MB) TASA_RDM_7.doc 0
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El cudl nos indicara que esta accién guardara el borrador de nuestro Tramite o Servicio, en
caso de dar aceptar, el sistema guardara el borrador del Tramite o Servicio y nos dirigira al detalle
del borrador, para seguir llenando los demas campos. En caso de Cancelar, se limpiara el campo
del archivo adjunto.

Nota: Los formatos no son obligatorios para guardar el borrador o ingresar un Tramite o Servicio.

Con esto se subira el formato y se le asignard un nombre especifico en el sistema, como
muestra la siguiente imagen:

Imagen 10. Para dar de alta un formato se guardarad borrador.

Nombre del

) formato
Formato (Archivo PDF Mgy, TASA_API_2doc ﬁ generado por
2MB). .
) el sistema

Imagen 11. Enlace al formato que se adjunto.

El nombre del formato que autogenerd el sistema podra ser cambiado en sus ultimas siglas
dando click en la opicén ‘editar formato’

Formato(s)

Farmata (Archivo PDF Max. | CGDAU_ACP_2 pdf

omB): Wl & o
Formato (Archivo PDF Max. TCGDATZRGFI_TPO

~

omp): Ml #

Al dar click sélo las primeras siglas correspondientes a la dependencia quedaran fijas, las

Formato(s)

Formato (Archivo PDF Max. TCGDAU_ AcpP_2 pdf E
oMB): o .

Formato (Archive PDF Méax. TQ_GDAU—ACPIJ -pef
amB): L
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demas podran ser editadas, pudiendo ingresar hasta 7 caracteres alfanuméricos.

Al terminar la edicién deberd dar click sobre el icono de la derecha ‘guardar nombre
formato’ y se guardaran los cambios sin tener que guardar todo el borrador.

Después de la seccidon de formatos se solicita el Costo, si el Tramite o Servicio tiene un
costo debe seleccionarse esa opcidn, al seleccionarla se solicita especificar el Fundamento legal
del costo.

Deberdn también agregarse los conceptos de pago, si se selecciond ‘Con costo’. En caso de
que el pago sea Unico deberdn seleccionar ‘Concepto Unico’ y enseguida ingresar el costo en pesos
de la cantidad correspondiente (sélo admite nimeros y un punto decimal. De requerir diferentes
montos se elegira ‘Varios conceptos’ y con el botén ‘Agregar concepto’ podran agregarse tantos
como sean necesarios, siempre poniendo primero las descripcidon del concepto y enseguida el
monto en pesos.

Ademas, deben agregarse la(s) “Area(s) de pago”, pueden ser mas de una. Si selecciona
“sin costo” la seccidn de “Area(s) de pago” junto con ‘Concepto de costos’ se ocultaran.
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Costo

Tipo: | Con costo |Z| o

Fundamento legal del costo: | Articulo, Fraccion, Inciso, Codigo

255 Caracteres restantes.

Concepto de costos

® Coneepto Unico 5° monto o

@ Varios conce ptoso

Concepto: Monto:3

255 Caracteres restantes.

Area(s) de pago

Agregar area de pago

Area de pago: | Seleccionar drea IZ| o

Imagen 12. Seccion de Costo y Area(s) de pago.

Enseguida nos encontramos con la seccidon de “Requisitos generales”. Existen tres tipos de
requisitos generales: Documentos de identificacion oficial, Documentos para acreditar el caracter
de representante o apoderado y Comprobantes de domicilio, cada tipo de requisito puede tener
uno o mas elementos y pueden irse agregando con el respectivo botén de “Agregar requisito”.

Cada elemento correspondiente a requisitos generales estard conformado por la
descripcién del requisito, una conjuncién a partir del segundo elemento y la especificacion de si se
solicita el documento en original, copia 0 ambas, si se elige copia o0 ambas, también sera necesario
que se ingrese el nimero de copias, para lo cual se mostrara el cuadro numérico correspondiente
al ser seleccionadas cualquiera de estas opciones.
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Documentos de identificacion oficial

Agregar requisito

Requisito: | Carta de Naturalizacidn |Z| Original |Z| o
Requisito: o |Z| Cédula Profesional |Z|
Original y copia(s) |Z| Num. copias: 1 - fﬂl

Documentos para acreditar el caracter de representante o apoderado

Requisito: | Personas fisicas: GanaPoderiirmE Original |Z| o

Comprobantes de domicilio

Requisito: | Certificado de Residencia |Z| Original y copia(s) |Z| Num. copias] 1 :

]

Imagen 13. Seccion de Requisitos Generales.

Si existen requisitos que sean mas especificos del tramite o servicio se deben agregar en la
seccion de “Requisitos especificos”, se puede agregar mas de uno.

Requisita: o

1500 Caracterss restantes.

Requisitos Espedificos
Agregar requisito especifico

Imagen 14. Seccion de Requisitos Especificos.

Después de haber llenado la informacidn general encontraremos la seccién de Informacion
Juridica de nuestro Tramite o Servicio, en ella debemos llenar lo relacionado a la informacién
juridica de nuestro Tramite o Servicio como es la vigencia del documento a obtener, las
consecuencias del silencio de la autoridad asi como los fundamentos juridicos que dan origen al
Tramite o Servicio.
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Informacion Juridica

Plazo maximo de raspussta: dia(s) | Seleccionar =@

Consecuencias del Silencio de la Autoridad

Aplica |Z|
Afirmativa ficta: | Seleccionar |Z| o
Negativa ficta: = Sselsccionar |Z| o
Fundamento(s) juridico(s)
Fundamento juridico que le da | Sslsccionar ley o reglamento |Z| o

arigen:

Articulos de laley o
reglamsento:

]

cuerdo/Lineamientos

200 Caracteres restantes.

registro.df.gob.mx

Imagen 15. Seccién de Informacion Juridica.

Después de haber llenado el Tramite o Servicio de acuerdo al cada perfil se mostraran las
siguientes opciones:

Usuario Responsable Dependencia.

El usuario de Responsable tendrd la opciéon de Guardar Borrador y podrd seguir
modificando la informacidon cuantas veces quiera antes de ingresarlo.

La opcidén de Ingresar, le permitira ingresar el Tramite o Servicio para que sea revisado por
la Unidad de Validacién de la CGMA. Una vez ingresado no se podra realizar ninguna modificacion
hasta la unidad de validacion mande alguna observacion y solo podran ser modificados los campos
que tengan observaciones.

La opcidn de Cancelar, solo nos regresara a la bandeja de Tramites o Servicios segun lo que
se haya dado de alta.

Nota: Es importante mencionar que antes de ingresar el responsable debe verificar que el Tramite o
Servicio cuente con la informacion correcta.
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Imagen 16. Opciones de usuario responsable

USUARIO EDITOR DEPENDENCIA.
El usuario Editor tendrd la opcidn al igual que el responsable de Guardar borrador, esto lo
puede hacer tantas veces quiera, antes de dar clic en el botdn de Revisado.

La opcién de Revisado es el visto bueno del editor, al dar clic en esta opcién ya no se
podrd modificar la informacidon del Tramite o Servicio, con esto su Responsable sabrad que el
borrador ha sido revisado y que puede ser ingresado.

La opcidn de Cancelar, solo nos regresara a la bandeja de Tramites o Servicios segun lo que
se haya dado de alta.

Nota: Es importante que antes de dar clic en Revisado se verifique el Tramite o Servicio cuente con la
informacidn correcta, esto con la finalidad de que la unidad de validacién evite enviar observaciones o el
responsable regrese el tramite o servicio a borrador.

Imagen 17. Opciones de usuario editor

Con esto se concluye la seccién de Registro.

TRAMITES
En la pestafia de Tramites, podremos encontrar todos los trdmites que la dependencia ha
dado de alta, como se muestra en la siguiente imagen.

Vista para usuarios Responsables.
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TRAMITES SERVICIOS CALENDARIO INHABILES PUBLICADO
— Boton que nos

Ver todos .
lista todos los

tramites/servicios

Filtrar por persona asignada |Z| Filtros del
3 3 =
Total de registros: 6 - Responsable
mostrar 1-6 B Dependencia
Mostrar 10 |Z| por pagina Buscar:
~ Fecha
~ Nombre del tramite ~ Dias término Avance Acciones
Expedicion de constancia de no expropiacion o Orestantes Validado Q0% ©
. ropiacion B
Liga al detalle del prop
Tramite/servicio. reditacion de la convocatoria para la asamblea de O restantes  11-03-2014 100% ©
inos. 4en Publicade B

correcciones

Expedicion de constancia de no expropiacion o Pendiente  Borrador @ borrado
expropiacion i @
) ) - Asignar
Registro de Deportistas 0 restantes 1§ulit})(l3;023%104 100%. @ é e e
un Editor.
Autorizacion Temporal para Anuncios en Tapiales Pendiente  Borrador @ borrado

il @

Imagen 18. Opciones de usuario editor

Como podemos observar de la imagen anterior, al usuario Responsable se le mostraran
todos los tramites registrados por su dependencia, podra ver la cantidad de dias que le quedan
para terminar publicar el Tramite o Servicio, la fecha en que se debe de terminar de revisar ese
Tramite o Servicio, el avance que lleva el Tramite o Servicio, en este caso se mostrard en azul
cuando el Trdmite o Servicio se encuentre del lado de la dependencia y en amarillo cuando este
con la Unidad de Validacién. A continuacidn se mostrardn las opciones que tiene el responsable a
realizar en su bandeja de Tramites.

En la parte superior encontramos los filtros, el usuario responsable, podra filtrar los
Tramites por persona asignada: Esto nos arrojard como resultado todos los tramites que se le
asignaron a ese editor.

Filtrar por persona asignada [~]

Filtrar por persona asignada

ricardo

Imagen 19. Filtro por persona asignada
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También podremos filtrar por rango de resultado, en el caso de que el nUmero de tramites
registrados sea mayor a 25.

Debajo de los filtros contamos con otro filtro de resultados por pagina y el buscador.

Mostrar| 10 [=! | por pagina Buscar

Imagen 20. Buscador

Podemos ordenar los trdmites por el nombre ascendente o descendente, por los Dias y
por la fecha de término.

Ordenamiento o ) = Fe_cha .
|—rv Nombre del tramite ~ Dias término Avance Acciones
ascendente/descendente

Imagen 21. Ordenamiento por columna

Para entrar al detalle del Tramite sera necesario dar clic en el nombre del mismo, esto
llevara al responsable al detalle del Tramite, para poder ingresarlo o enviar correcciones o
revisarlo.

Click para ver el detalle |'_) menor de edad para trabajar Pendiente  Borrador

del Tramite o Servicio.

Imagen 22. Enlace al detalle del Tramite o servicio

El detalle contendra todos los datos del Tramite o Borrador y podra modificarse ya sea
todo en caso de estar como borrador o ciertas secciones en caso de tener observaciones.

Para ver el detalle de la barra de avance, sera necesario dar clic sobre ella, al hacer esto
nos mostrara una imagen como la siguiente:
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& Registro Tramites

[ 10.10.40.104/registro_cdmx/index.php/bandejas_c/cargarAvance/160/287
Inscripcion en el Registro de Videojuegos z
Avance |
cape  Ewaus  TemEoDmedo  Dasemcuder i esans
v 1 Borrador 0 16-12-2013
< 2 Ingresado 0 16-12-2013
Z 3 Validado 15 dias 0 16-12-2013
= 4 Publicado 15 dias 0
Correcciones
Correccion Inicio de correccion Fin de correccion Dias transcurridos
1 11-11-2013 15-11-2013 3
2 11-12-2013 11-12-2013 0

Imagen 23. Ventana de estatus del tramite o servicio

Donde podremos revisar las etapas en las que ha estado el Tramite , como se puede
observar en la imagen, una vez que el trdmite termina una etapa, se le pone una paloma
marcando asi que la etapa ha sido terminada en caso contrario se muestra un reloj de arena la
etapa en la que estd actualmente, al finalizar la etapa, se le pone la fecha fin de la etapa y los dias
qgue ha estado en esa etapa.

Debajo también se encuentra la tabla de correcciones, la cual nos indicard las veces que el
trdmite ha entrado a correcciones, las fechas en que se inicié la correccion y la fecha en que
termino asi como el total de dias que estuvo en correcciones.

El usuario responsable también podrd asignar a la persona responsable de cada tramite,
esto lo hard como se muestra en la siguiente imagen:
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Después de haber dado clic en el botén para asignar, se mostrard una pantalla con el
listado de editores de su dependencia y podra asignar el tramite a uno en especifico, con esto el
editor podra visualizar en su bandeja de tramites los que le han sido asignados. Por default el
sistema le asigna los tramites que ha registrado. Después de seleccionar, debera dar clic en asignar

para que quede asignado.

Para eliminar un trdmite, sera necesario dar clic en el bote de basura que estd en la

columna de acciones, solo es posible eliminar aquellos tramites que estén en estatus de borrador.
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Los editores a diferencia de los responsables no cuentan con la columna de accién ni los

con la primera capa de filtros, asi es que por ende solo pueden entrar a ver el detalle de los
tradmites, ver el avance asi como los dias que restan y la fecha de término.

SERVICIOS.
Para la bandeja de servicios es exactamente igual que la bandeja de tramites asi es que se
omitird la explicacidn ya que funciona de igual manera que la de tramites, para ambos usuarios.

FESTIVOS.
La pestafia de festivos, muestra los dias que fueron registrados como festivos en el
sistema, a continuacidn se muestra la imagen de esta seccion.
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PUBLICADO.

En esta seccién se encontraran los tramites y servicios que se hayan publicado en la
Gaceta Oficial, aqui se podran consultar con los filtros como materia, dependencia, etc., y también
cuenta con un buscador, en el cudl se podra buscar por nombre los trdmites o servicios.

Una vez que estén publicados los tramites/servicios al igual que al ingresar y validar, se
enviard un correo electrénico al responsable de la dependencia indicando que el tramite o servicio
fue publicado en la Gaceta Oficial.
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ESTATUS USUARIOS CATALOGOS FESTIVOS
| |

Filtros de T/S por materia,
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epen enC|aI- o C/Jsse Filtrar por Materia [] Por nombre puede buscar por nombre
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publicados. Filtrar por Dependencia [=] Por descripcion

200 Caracteres restantes

Limpiar Campos
Aqui se arrojaran los
oo I

resultados arrojados por

No se encontraron tramites con este filtro los filtros o el buscador.
No se encontraron servicios con este filtro

REGLAS Y RESTRICCIONES DEL USUARIO DEPENDENCIA

GUARDADO DEL TRAMITE O SERVICIO COMO BORRADOR.

> Solo los usuarios responsables de la dependencia pueden ingresar tramites y servicios.

> Solo los responsables de las dependencias pueden asignar tramites y servicios a sus
editores.

> Los borradores pueden modificarse por los usuarios de la dependencia, |as veces que sea
necesario.

» Mientras el Tramite/Servicio este en borrador la informacién no estara disponible para los
revisores de la Unidad de Validacion y el tiempo disponible para su revisién aun no
comenzara.

» La primera vez que se guarde un formato, si alin no se guarda el tramite/servicio como
borrador, el sistema guardara automaticamente el borrador del tramite/servicio.

» Cuando los editores marquen el tramite/servicio como revisado, esto indicara a los
responsables de la dependencia que la informacidn capturada ya ha sido revisada por sus
editores, por lo tanto el tramite/servicio puede ser ingresado al sistema para su validacion
por CGMA.

INGRESAR TRAMITE/SERVICIO PARA SU VALIDACION
> Solo los responsables de las dependencias pueden ingresar el tramite/servicio para su
validacién por la CGMA.
» El correo electrénico del responsable debe ser una direccion vdlida para que las
notificaciones lleguen correctamente.
» El célculo de la fecha de término se hard tomando en cuenta el calendario de dias hdbiles
registrado en el sistema de RegistroCDMX.
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Una vez ingresado el tramite/servicio los usuarios de la dependencia no podrdn hacer
modificaciones hasta que se reciban los comentarios de los revisores de la unidad de
validacion.

Una vez ingresado el tramite/servicio la unidad de validacién de la CGMA tiene un plazo
de 30 dias habiles para su revision.

ATENCION A OBSERVACIONES Y CORRECCIONES.

>

Sélo es posible corregir los campos que la Unidad de Validacion marque como incorrectos.
Los campos que ya fueron aprobados no podrdan ser modificados por los usuarios de la
dependencia.

Los dias que el servicio esté en correcciones por la dependencia, no se descuentan de los
dias restantes de la revision y la fecha de término se ajusta considerando estos dias.

El nUmero de veces que se puede corregir un tramite/servicio depende del criterio de los
revisores de la Unidad de Validacion, considerando factores como: nimero de errores,
tiempos que se tarda el tramite/servicio en correcciones, complejidad del tramite/servicio
etc. Bajo estos criterios la unidad de validacidn tomard la decision de darle continuidad al
tramite o cancelarlo.

VALIDACION Y PUBLICACION DEL TRAMITE/SERVICIO.

>

>

La validacion del tramite/servicio por la Unidad de Validacion sélo se llevarad acabo si la
informacidn general y la parte juridica son correctas.

Los 30 dias habiles de revision terminan con la validacion del tramite/servicio. EI tiempo
que tarda la publicacion es independiente de estos dias.

En la pestafia de Publicados sdélo se veran los trdmites que se encuentren en este estatus.
Los tramites en estado de validado pero que aun no hayan sido publicados no se
mostraran en esta seccion.
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GLOSARIO DE TERMINOS.

T/S: Tramite o Servicio.

Responsable Dependencia: El responsable de la dependencia estard encargado de Ingresar o
Enviar las correcciones a la Unidad de Validacién de la CGMA.

Editor Dependencia: El editor de la dependencia estard encargado de capturar los datos de los
trdmites o servicios de su dependencia.

Estatus Borrador: El trdmite o servicio se encuentra en estatus de borrador cuando aun no es
ingresado por el responsable de la dependencia, en ese estado se podrdn hacer todas las
modificaciones que se consideren pertinentes antes de ingresar el trdmite o servicio.

Estatus Ingresado: El tramite o servicio se encuentra en estatus de ingresado una vez que el
responsable de la dependencia decide ingresar el tramite o servicio, en ese momento no podra ser
editado por ningun rol de la dependencia hasta que el revisor mande o no observaciones.

Estatus con Observaciones: Un tramite o servicio se encuentra en estatus de observaciones
cuando la Unidad de Validacién de la CGMA ha detectado alguna inconsistencia en el tramite o
servicio ingresado y se mandan dichas observaciones para ser corregidas por las dependencias.

Estatus Correcciones: Un tramite o servicio se encuentra en este estatus una vez que ha sido
corregido por la dependencia y regresa de nuevo a ser revisado por la Unidad de Validacién.

Estatus Validado: Un tramite o servicio se encuentra en este estatus una vez que toda la
informacidn contenida es correcta y queda en espera de su publicacién.

Estatus Publicado: Un tramite o servicio se encuentra en este estatus una vez que se ha publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y hasta entonces puede ser consultado en la seccién de
publicados.



