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DE ECONOMIA

1. PRESENTACION

Los formatos que se ponen a disposicién de los particulares y que utilizan para presentar sus trimites
ante las unidades administrativas de la SE, deben contar con los atributos de homogeneidad,
claridad, sencillez y fundamentacién juridica, con el objeto de facilitar su llenado y presentacion,
brindar transparencia y certidumbre juridica, asi como facilitar a la autoridad la revisién de la
informacién que contienen para resolver sobre el tramite.

La DGPOP con fundamento en las atribuciones que le confiere el Articulo 43, Fraccién XX del
Reglamento Interior de la SE elaboré los presentes Lineamientos a efecto de que las unidades
administrativas que aplican trimites a los particulares, conozcan los criterios, plazos y el
procedimiento que se realizard para elaborar o actualizar los formatos, obtener el dictamen
correspondiente y cumplir con la normativa aplicable.

2. MARCO JURIDICO

e Articulo 19, Ley Orginica de la Administracién Publica Federal (DOF 29-XII-1976 y sus

reformas).

e Articulo 26, Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos

Obligados (DOF 16-1-2017).

o Articulo 12, Fraccién XVI y Articulo 43, fraccién XX, Reglamento Interior de la Secretaria
de Economia (DOF 9-IX-2016 y su reforma del 19-X11-2016).

e Articulo séptimo, Fraccién III, Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional

para los Tramites e Informacién del Gobierno (DOF 3-11-2015).
e Disposicién Quinta, Fracciéon XXV, Décima Segunda y Décima Tercera de las

Disposiciones Generales para la implementacién, operacién y funcionamiento de la

Ventanilla Unica Nacional (DOF 4-VI-2015).

3. REFERENCIAS

e Disposiciones legales, reglamentarias y otras juridico-administrativas que dan fundamento a
los tramites que aplica cada unidad administrativa.

e Guia para la publicacién de formatos descargables en gob.mx, emitida por la Unidad de
Gobierno Digital, se pone a disposicién en el Anexo 1 de los presentes Lineamientos.
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4. OBJETIVO

Establecer el procedimiento, plazos y criterios que las unidades administrativas de la SE deben
atender a fin de elaborar, actualizar y obtener el dictamen de la DGPOP, respecto de los formatos

que se inscriban en el RETS.

5. AMBITO DE APLICACION

Los presentes Lineamientos aplican para las actividades de elaboracién, actualizacién y dictamen de
los formatos que elaboren las unidades administrativas de la SE y que se inscriban en el RETS.

6. SUJETOS DE LA NORMA

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para quien se involucre en la elaboracién,
actualizacion, revisién y dictamen de los formatos de las unidades administrativas de la SE que se

inscriban en el RFTS.

7. RESPONSABLES DE LA APLICACION

Los presentes Lineamientos serdn aplicados por la DGPOP, auxilidandose para ello de la DOMR.

8. ACRONIMOS

COFEMER: Comisién Federal de Mejora Regulatoria.

DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
DOMR: Direccién de Organizacién y Mejora Regulatoria.

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

RISE: Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

RFTS: Registro Federal de Tramites y Servicios.

SE: Secretaria de Economia.

UGD: Unidad de Gobierno Digital.
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9. DEFINICIONES

Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Dictamen: Opinién que la DGPOP emite con respecto al formato elaborado por la unidad
administrativa responsable de su aplicacién.

Formato: Documento a través del cual se recaban los datos y documentos necesarios para que un
particular realice un trdmite y que deben publicarse en el Diario Oficial de la Federacién para que
produzcan efectos juridicos, conforme lo sefiala el articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Contiene datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con la informacién que proporcionan los
particulares, asi como informacién respecto de los plazos de resolucién, instrucciones generales y
datos para consultas y quejas acerca del tramite respectivo.

Guia para la publicacién de formatos descargables en gob.mx (Guia—formatos): documento emitido
por la Unidad de Gobierno Digital en donde se especifican los estindares que deben cumplir los
formatos.

Normativa: Disposiciones juridico-administrativas que dan fundamento a la informacién que se
solicita y que contienen los formatos.

RFTS - Registro Federal de Trdmites y Servicios: Registro publico a cargo de la COFEMER, en
el cual se encuentran inscritos los trdmites que aplican las dependencias y los organismos
descentralizados de la Administracién Publica Federal, puede ser consultado en la pdgina de internet
http://187.191.71.208/BuscadorTramites/BuscadorGeneralHomoclave.asp.

Tramite: de conformidad con lo establecido con el articulo 69-B de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, por trimite se entiende cualquier solicitud o entrega de informacién que las
personas fisicas o morales del sector privado hagan ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o servicio o, en general, a
fin de que se emita una resolucién, asi como cualquier documento que dichas personas estén
obligadas a conservar, no comprendiéndose aquella documentacién o informacién que sélo tenga
que presentarse en caso de un requerimiento de una dependencia u organismo descentralizado.

Unidad Administrativa: Area de la Secretaria de Economia a la que se le confiere atribuciones
especificas en el Reglamento Interior u ordenamiento juridico correspondiente, que tiene funciones
propias que la distinguen de las demds dentro de la institucién.
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10. DISPOSICIONES

10.1 Procedimiento, plazosy criterios parala elaboracién, actualizacién y dictamen de un formato.

a)

b)

d)

e)

La unidad administrativa debe preveer el tiempo necesario para obtener el dictamen de la
DGPOP respecto del proyecto de formato, antes de que solicite el envio del mismo
proyecto de formato a la COFEMER para su dictamen.

Se deberan iniciar las actividades que se sefialan a continuacién, con al menos 7 dias hébiles
de anticipacién a la fecha en que se pretenda enviar el proyecto de formato a la

COFEMER.

La persona designada por la unidad administrativa para la elaboracién o actualizacién del
formato, enviara el proyecto de formato a la DOMR mediante correo electrénico para su
revisién, acompanado del anteproyecto de normativa que da origen a su elaboracién o
actualizacién.

La DOMR revisari que el proyecto de formato cumpla con los siguientes criterios:

e Los datos y documentos que se soliciten en el formato deben estar sustentados en la
normativa vigente y ser congruentes con el RFTS y/o con el anteproyecto de normativa
que da origen a la elaboracién o actualizacién del formato.

o Los formatos deben cumplir con los estindares establecidos en la Guia-formatos.

La DOMR notificard mediante correo electrénico dentro de los 3 dias hébiles posteriores
ala recepcién del proyecto de formato, el resultado de la revisién realizada al mismo, dicho
plazo se prevé para la revisién de un formato y podré extenderse hasta por un periodo igual
con la debida justificacién, debiéndolo notificar a la persona designada por la unidad
administrativa.

El resultado de la revisién podrd incluir lo siguiente de manera enunciativa mds no
limitativa:

e  Observaciones que deben ser atendidas por no cumplir con los criterios establecidos
y que es necesario atender para continuar con el proceso de dictamen.

e  Ajustes de disefio que sean necesarios a fin de cumplir con la Guia-formatos.
e  Propuestas de mejora al contenido del formato.

e Asignacién de la homoclave del formato, en concordancia con lo sefialado en la
Guia-formatos.

La unidad administrativa revisard y atendera las observaciones y propuestas realizadas por
la DOMR vy remitird nuevamente el proyecto de formato por correo electrénico en un plazo
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maximo de 3 dias hdbiles contados a partir del dia habil siguiente a la fecha de su recepcién.
Este plazo podrd extenderse hasta por un periodo igual con la debida justificacién y

notificacién a la DOMR.

La DOMR revisari el proyecto de formato y en caso de ser necesario emitird nuevamente
observaciones y comentarios en un plazo méximo de 1 dia habil, de ser necesario,
promoverd la realizacién de una reunién con la unidad administrativa para su atencién.

Una vez que sean atendidas las observaciones, la DOMR enviard por correo electrénico a
la UGD la versién final del formato en archivo PDF y Word para su visto bueno y una vez
que se obtenga, se comunicari lo conducente a la unidad administrativa.

La persona designada por la unidad administrativa con la autorizacién de su Titular,
solicitard a la DOMR el dictamen del formato y anexard la versién final del mismo en

archivo PDF y Word.

La DGPOP enviard mediante oficio a la unidad administrativa en un plazo méaximo de 2
dias hébiles posteriores a la recepcién de la solicitud, el formato impreso con el sello de
“Dictaminado” en original en cada foja.

10.2 DISENO DE LOS APARTADOS QUE INTEGRAN EL FORMATO.

En la Guia—formatos, 1a UGD sefiala las especificaciones de disefio que los formatos deben cumplir
para los siguientes apartados:

Encabezado

Pie de pdgina

Nombre del formato

Homoclave del formato

Fecha de publicacién del formato en el DOF

Cuerpo del formato

Las unidades administrativas deben atender lo sefialado en la citada Guia-formatos para la

elaboracién o actualizacién de sus formatos.

Adicionalmente, el formato llevara al final los siguientes apartados:
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Instrucciones o consideraciones para el llenado del formato: En este apartado la unidad
administrativa podrd brindar informacién relativa al llenado del formato, hacer aclaraciones o
sefialar cualquier aspecto relevante. Este apartado no es obligatorio.

Tramite al que corresponde el formato: sefialar la homoclave y denominacién del tramite
inscrito en el RFTS para el que se utiliza el formato.

Fundamento juridico-administrativo: indicar el nombre completo de la normativa que
fundamenta los datos y documentos que se solicitan en el formato, especificando el articulo,
fraccién, parrafo, etc. que corresponda y la fecha de publicacién en el DOF de dicha normativa.

Documentos anexos: listar los documentos que el particular debe presentar junto con el
formato al momento de realizar el trimite. Cada uno de los documentos que se sefialen deben
contar con el fundamento juridico-administrativo en la normativa vigente o en su caso, en el
anteproyecto del cual se deriva la elaboracién o actualizacién del formato. En caso de que no
se soliciten documentos anexos, se deberd sefialar “Ninguno”.

Tiempo de respuesta: Indicar el plazo que tiene la unidad administrativa responsable del
trdmite para emitir la resolucién al particular, deberd corresponder con la informacién del
RFTS, con la normativa vigente o en su caso, con el anteproyecto del cual se deriva la
elaboracién o actualizacién del formato.

umero telefénico para consultas: especiticar el nimero teleténico directo y/o del conmutador
N telefa It ficar el telefa directo y/o del tad
y extension, a los que el particular puede llamar para solicitar informacién relacionada con el
formato o trdmite que pretende realizar.

Teléfonos y correos para quejas: Numero telefénico y correo electrénico del Organo Interno
de Control en la SE y del Centro de Atencién de Quejas y Denuncias de la Secretaria de la
Funcién Publica, mismo que estd disponible para que los particulares externen directamente
sus quejas o inconformidades sobre servidores publicos ante la Secretaria de la Funcién

Publica.

Aviso de privacidad en términos del Articulo 26 de la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

El aviso de privacidad es definido por la Unidad de Transparencia adscrita a la Oficina del
Abogado General de la Secretaria de Economia y debe incorporarse al formato de manera

integra como se muestra en el Anexo 2 de los presentes Lineamientos.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entrarin en vigor al siguiente dia hdbil de su emisién y

la DGPOP debera hacer la difusién dentro de los 10 dias habiles siguientes.

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos los Lineamientos para la elaboracion, actualizacion y dictaminacion
de los formatos que utilizan los particulares para realizar tramites ante la Secretaria de Economia
aprobados por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Economia en la sexta
sesi6n Ordinaria realizada el 4 de diciembre de 2008, publicados en la Normateca Interna de la

Secretaria de Economia el dia 11 de diciembre de 2008.

TERCERO.- El Anexo 1 de los presentes lineamientos se actualizard cuando la UGD actualice la
Guia-formatos, la DGPOP debera notificar dicha actualizacién a las unidades administrativas para

su aplicacién en la actualizacién de los formatos.

CUARTO.- El Anexo 2 de los presentes lineamientos se actualizard cuando la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Economia lo determine y sea notificado ala DGPOP. La DGPOP
deberd hacerlo de conocimiento a las unidades administrativas para su implementacién en los

formatos que se inscriban en el RETS.

Firmas

Los presentes Lineamientos se emitieron el 12 de julio de 2017, con fundamento en el articulo 8,
fraccién IX y Articulo 43, fraccién XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

El Oficial Mayor La Directora General de Programacion,

Organizacién y Presupuesto

Ing. Octavio Rangel Frausto Lic. Ma. Rosalva Ramirez Ramirez
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