COMISION NACIONAL DE HIDROCARBUROS

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS REGLAS GENERALES PARA LA OPERACION
DE LA OFICIALIA DE PARTES AUTOMATIZADA DE LA COMISION NACIONAL DE
HIDROCARBUROS

AGUSTIN DIAZ LASTRA, NESTOR MARTINEZ ROMERO, HECTOR MOREIRA
RODRIGUEZ Y SALVADOR ORTUNO ARZATE, Comisionado Presidente y Comisionados
integrantes del Organo de Gobierno de la Comision Nacional de Hidrocarburos, con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 25, parrafo quinto y 28, parrafos cuarto y octavo de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 2, fraccion lll, y 43 Ter de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal; 69 — C de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo; 1, 2, fraccién |, 3, 5, 22, fracciones |, Il y XXVII, y 25, fraccion VIl de la Ley de
los Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética, asi como los articulos 10,
fraccion 111y 19 fraccion IX del Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Hidrocarburos,

y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que la Ley Federal de Procedimiento Administrativo (LFPA), establece en su
articulo 69-C la posibilidad de que los particulares realicen promociones o solicitudes a través
de medios de comunicacién electrénica en las etapas de los procedimientos administrativos que
las dependencias y organismos descentralizados asi lo determinen mediante reglas de caracter
general publicadas en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), utilizando medios de
identificacion electrénica en sustitucion de la firma autografa, y con el mismo valor probatorio
que los documentos asi firmados, asi como que dichas dependencias y organismos
descentralizados puedan hacer uso de esos medios para realizar notificaciones, citatorios o
requerimientos de documentos e informacién a los particulares;

SEGUNDO. Que, el 11 de enero de 2012, se publicé en el DOF el Decreto por el que se
expide la Ley de Firma Electrénica Avanzada (LFEA), la cual prevé las bases para la utilizaciéon
de medios de comunicacion electrénica en diversos procedimientos y actuaciones
administrativas y, de conformidad con lo dispuesto en sus articulos 23 y 28, el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) es considerado como autoridad certificadora para emitir
certificados digitales en los términos del propio ordenamiento, por lo cual podra celebrar bases
0 convenios de colaboracion para la prestacion de servicios relacionados con la FIEL;

TERCERO. Que el 21 de marzo de 2014, se publicé en el DOF el Reglamento de la LFEA,
gue en su articulo 70., establece que las dependencias y entidades deberan incorporar en sus
sistemas informaticos, las herramientas tecnolégicas o aplicaciones que permitan utilizar la
FIEL.
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CUARTO. Que, en el ambito de sus facultades esta Comision recibe diversas solicitudes,
comunicaciones y documentos de parte de los particulares, por ello, con base en las mejores
practicas internacionales en materia de digitalizacion de tramites y servicios, asi como en la
gestion administrativa, se requiere contar con reglas claras para gestionar la atencién en linea,
facilitando asi el acceso a los particulares;

QUINTO. Que, esta Comision ha desarrollado la plataforma tecnoldgica de la Oficialia de
Partes Automatizada, que permite instrumentar los mecanismos previstos por los
ordenamientos juridicos referidos para la interaccion entre los interesados y esta Comision a
través de medios de comunicacion electronica;

SEXTO. Que la Ley de los Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética
establece en su articulo 22, fraccion lll, la atribucién de esta Comision para emitir resoluciones,
acuerdos, directivas, bases y demas actos administrativos necesarios para el cumplimiento de
sus funciones;

SEPTIMO. Que esta Comision estima pertinente expedir las reglas de caracter general para
el intercambio de informacidn de manera digital, las cuales contienen los requisitos que deberan
cumplir los particulares para realizar promociones a través de esos medios, con la finalidad de
brindar certeza juridica acerca del uso de la Oficialia de Partes Automatizada, una disminucion
considerable de costos, asi como fomentar la eficiencia y transparencia, incrementar la
productividad y mejorar la calidad de los servicios que presta esta Comision;

OCTAVO. Que los articulos 69-C de la LFPA y 11 de la LFEA determinan que los
particulares manifestaran expresamente su conformidad para que determinados actos de las
autoridades se efectlen a través de medios de comunicacion electronica, por lo que esta
Comision estima conveniente expedir un formato registro para tales efectos;

NOVENO. Que la utilizacién de la Oficialia de Partes Automatizada sera opcional para las
personas que se encuentren acreditadas ante esta Comision, por lo que éstas no veran
restringido su derecho de presentar promociones de manera presencial en el domicilio de la
misma, y

DECIMO. Que, en virtud de lo expuesto y con base en el mandato legal conferido a este
Organo Regulador Coordinado en Materia Energética para la emision de la regulacion necesaria
para el cumplimiento de sus funciones, el Organo de Gobierno de esta Comision emitié el
Acuerdo CNH.E.XX.XX/2023 mediante el cual aprobé las siguientes:
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REGLAS GENERALES PARA LA OPERACION DE LA OFICIALIA DE PARTES AUTOMATIZADA DE

LA COMISION NACIONAL DE HIDROCARBUROS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las Reglas Generales tienen por objeto establecer los mecanismos a través de los cuales
la Persona Acreditada ante la Comisidn podra realizar promociones electrénicas y ésta, a su vez,
podrd desahogar actuaciones, mediante la Oficialia de Partes Automatizada a la cual se accede
desde la direccion electronica https://opa.cnh.gob.mx/SI3Kweb/LoginForm.jsf.

De conformidad con lo previsto en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, el uso de la
Oficialia de Partes Automatizada serd opcional. La Persona Acreditada no vera restringido su
derecho de presentar promociones directamente a la Comision.

Articulo 2. Para los efectos de aplicacion e interpretacion de las Reglas Generales se estara a los
conceptos y definiciones, en singular y plural, previstos en el Reglamento Interno de la Comisién,
en la Ley de Firma Electréonica Avanzada y su Reglamento, asi como a las siguientes definiciones:

VI.

VIl

VIII.

Actuacion Electrénica: Todas las notificaciones, requerimientos, prevenciones, solicitudes
de documentacién e informacién, asi como las comunicaciones establecidas en los
Contratos y, en su caso, las resoluciones administrativas definitivas que emita la Comisién a
la Persona Acreditada, a través de la Oficialia de Partes Automatizada;

Comision: La Comisiéon Nacional de Hidrocarburos;

Firma Electrénica Avanzada: El instrumento tecnolégico con validez juridica que refiere el
articulo 69-C de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo como medio de
identificacion electrénica, el cual consiste en el conjunto de datos electrénicos, asociados a
un documento electrénico y/o mensaje de datos que contiene una promocion o actuacion
electrénica, que se utilizan para reconocer a su autor, que expresan el consentimiento de
éste para obligarse a las manifestaciones que se contienen en él, y que permite verificar la
procedencia e integridad de los datos transmitidos durante el intercambio electrénico;

Normativa Aplicable: La regulacién emitida por la Comisién, asi como los Contratos para la
Exploracion y Extraccion de Hidrocarburos y los Titulos de Asignacién, y demas normas o
decisiones de cualquier tipo expedidas por cualquier autoridad gubernamental y que se
encuentren en vigor en el momento que se trate;

Oficialia de Partes Automatizada: El portal de Internet que permite a la Persona Acreditada
presentar Promociones Electrénicas a la Comision y a ésta realizar Actuaciones Electronicas,
ambas en el marco de las Reglas Generales;

Persona Acreditada: La persona fisica verificada para realizar alguna Promocién Electronica
por si o como representante legal de los regulados relacionada con las actividades reguladas
por la Comisién y acrediten la personalidad con la que se ostentan, en términos de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo;

Promocién Electrénica: Cualquier solicitud, comunicacién o entrega de documentacion y/o
informacion que la Persona Acreditada realice a través de la Oficialia de Partes Automatizada,
asi como las comunicaciones establecidas en los Contratos;

Reglas Generales: Las presentes Reglas Generales para la Operacion de la Oficialia de Partes
Automatizada de la Comision;
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IX. Solicitante: Es |la persona fisica que busca verificarse ante la Comisién para realizar alguna
Promocién Electrénica por si o como representante legal de los regulados relacionada con
las actividades reguladas por la Comisién y que, con tal fin, acredita la personalidad con la
gue se ostenta, en términos de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, y

X. Tablero Electrénico: Seccion dispuesta dentro de la Oficialia de Partes Automatizada
mediante la cual la Persona Acreditada podra consultar las Actuaciones Electrénicas y
Promociones Electrénicas que hayan iniciado a través del propio portal.

Articulo 3. Corresponde a la Comisién la aplicacion e interpretacion para efectos administrativos
de las Reglas Generales y su Anexo.

CAPITULO Il
REGISTRO EN LA OFICIALIA DE PARTES AUTOMATIZADA

Articulo 4. Para darse de alta como Persona Acreditada, las personas fisicas que actlen por
nombre propio o los representantes legales que tengan interés en realizar alguna Promocidn
Electrénica relacionada con las actividades reguladas por la Comisidn, deberan realizar el registro
en la ventanilla institucional de la oficialia de partes, mediante la presentacién del “Formato
Registro OPA" debidamente requisitado y suscrito, de conformidad con su instructivo, e incluir los
requisitos siguientes:

I Presentar un Registro Federal de Contribuyentes emitido por autoridades mexicanas;

1. Contar con el certificado digital y clave privada de la Firma Electronica Avanzada vigente y
activo conforme a lo previsto en la Ley de Firma Electrénica Avanzada;

1. Contar con una direccién de correo electrénico para recibir mensajes, notificaciones y
documentos electrénicos, entre otros;

v. Presentar ante la Comisién la autorizacidon para recibir notificaciones electrénicas con firma
autografa de la persona fisica que actUe por nombre propio o del representante legal,
mediante el “Formato Registro OPA"; y

V. En su caso, presentar copia del documento mediante el cual el representante legal acredita
su personalidad, y copia simple de su identificacién oficial.

VI. En su caso, presentar copia del documento constitutivo de la empresa a nombre de quién se
hace el tramite.

Articulo 5. La Comisiéon tendra un plazo de maximo 10 (diez) dias habiles contados a partir del dia
siguiente a su recepcidn para validar los requisitos seflalados en el articulo anterior, al término del
cual la Comisién proporcionara las credenciales de acceso a la Oficialia de Partes Automatizada o,
en su defecto, informara al Solicitante sobre cualquier faltante de informacidn, a través del correo
electréonico que se especifique en el apartado 1del “Formato Registro OPA".

Articulo 6. Para el caso especifico de la fraccién V del articulo 4, y en caso de duda sobre la
personalidad y/o alcance de los poderes conferidos al Solicitante, la Comisién se reserva el derecho
de verificar la veracidad de la documentacién presentada.

Articulo 7. La Persona Acreditada se sujetara a las condiciones siguientes:

I Las Promociones Electrénicas que realice la Persona Acreditada producirdn los mismos
efectos que las leyes otorgan a los documentos firmados de manera autégrafa y, en
consecuencia, tendran el mismo valor probatorio que las disposiciones juridicas aplicables
otorgan a éstos
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1. Reconocera como propia y auténtica la informacion que envie a la Comisidén a través de la
Oficialia de Partes Automatizada, siempre y cuando se firme con su Firma Electrénica
Avanzada;

1. Informara oportunamente a la Comisidon sobre la pérdida o cualquier otra situacidn que
pueda implicar la reproduccion o uso indebido de su usuario y/o contrasefa;

v. Informard oportunamente a la Comisidn, bajo su responsabilidad, sobre cualquier
modificacién, limitacidén o revocacién a sus poderes.

El informe a que se refiere esta fraccidon tendrd que presentarse, a través de la Oficialia de
Partes Automatizada, dentro del plazo de tres dias naturales, contados a partir de que se
revoque, se pierda o se suscite la situacién que pueda implicar la reproduccién o uso
indebido de su usuario y contrasefa, se modifiquen o revoquen los poderes. Recibido el
informe, se bloqueara el acceso de ese usuario a la Oficialia de Partes Automatizada;

V. Asumira la responsabilidad por el uso de la Firma Electréonica Avanzada, el usuario y la
contrasefa, los cuales son intransferibles. En caso de mal uso de dichos elementos se le
atribuird la autoria de la informacién que se envie a través de la Oficialia de Partes
Automatizada;

VI. Asumird la responsabilidad ante cualquier envio de informacién que contenga virus
informaticos o softwares maliciosos; y

VII. En caso de existir cualquier actualizacién o cambio en la informacién presentada para el
registro en la Oficialia de Partes Automatizada, deberd manifestar lo conducente, mediante
escrito libre acompafnado de la documentacidén soporte para sustentar la actualizacion
correspondiente.

Articulo 8. El regulado reconoce y acepta lo siguiente:
I. La Persona Acreditada actla a nombre de y para los intereses del regulado;
Il. La Persona Acreditada tendrd acceso a informacion confidencial del regulado;
Il. Un regulado podra tener mas de una Persona Acreditada; y

IV. Sibien la Persona Acreditada esta sujeta a informar sobre cualquier modificacién, limitacion
0 revocacioén a sus poderes, en el supuesto que no se informe lo anterior dentro del plazo
referido en la fraccién IV del articulo anterior, las Promociones Electrénicas que se presenten
ante la Oficialia de Partes Automatizada seran consideradas como validas y auténticas, sin
responsabilidad para la Comision.

CAPITULO 11l
COMUNICACIONES ELECTRONICAS

Articulo 9. La Oficialia de Partes Automatizada generard un acuse de recibo electrénico de las
Promociones Electrénicas y documentos recibidos y enviados, mismo que serd enviado a la
direccion de correo electrénico sefalado por la Persona Acreditada y también se encontrara
disponible en el Tablero Electrénico de la Oficialia de Partes Automatizada, para efecto de hacer
constar la recepcién o envio de estos, segun corresponda.

Articulo 10. Las Actuaciones y Promociones Electrénicas realizadas en horas y dias inhabiles a la
Comisién se tendran por practicadas en el dia y hora habiles siguientes, salvo disposicidon expresa
en alguna otra disposicién, o habilitacidén de horas o dias inhabiles.

Articulo 1. La disponibilidad de la Oficialia de Partes Automatizada no impide la presentacion de
solicitudes, comunicaciones, documentacion o informacion de manera fisica ante la Comisién en
los horarios establecidos para su operacion.
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Articulo 12. No obstante lo previsto en el articulo anterior, en caso de que no esté disponible la
Oficialia de Partes Automatizada, impidiendo con ello el cumplimiento de los plazos establecidos
en la Normativa Aplicable, la Persona Acreditada deberda presentar un reporte a la Comision, en el
momento de haber detectado la problematica, a través del correo electronico xxxx@xxx.xx, con la
fecha, hora y descripcién del incidente que haya impedido usar la Oficialia de Partes Automatizada,
adjuntando evidencia.

La Comisiéon evaluara el reporte presentado por la Persona Acreditada, y elaborara un informe, que
podra ser considerado en una minuta que se integrard al expediente y que servira para justificar,
en su caso, una eventual extensidon de plazo de presentacion de las obligaciones.

Lo anterior, sin perjuicio de que la Persona Acreditada pueda presentar la informacion
correspondiente de manera fisica.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas Generales entraran en vigor al dia habil siguiente de su publicacion
en el Diario Oficial de la Federacién.

SEGUNDO. Aquellos particulares que a la fecha de entrada en vigor del presente acuerdo se
encuentren registrados en la Oficialia de Partes Automatizada, contaran con 20 (veinte) dias habiles
para ratificar su registro, valiéndose para ello del “Formato Registro OPA”".


mailto:xxxx@xxx.xx

Comisiéon Nacional de Hidrocarburos

Formato Registro OPA

Registro en la Oficialia de Partes Automatizada

Homoclave del formato Fecha de publicacion del formato en el DOF

DD MM AAAA

Lugar en que se presenta el tramite

Ciudad de México
DD MM AAAA

Antes de iniciar el llenado, lea las instrucciones correspondientes.
Si algunos de los datos no pueden ser desarrollados dentro del presente Formato, adjuntar archivo a dicho documento.

Seccion |. Datos generales del Solicitante

a) Nombre del Solicitante:

b) Nombre, denominaciéon o razén social de la empresa a la que representa (en caso de actuar como representante legal) (Primer
apellido, segundo apellidoy nombre(s)):

c) Documento oficial de identificacion del Solicitante:

Pasaporte Credencial para votar Cédula Profesional Credencial de residente temporal o permanente

d) TipO de documento constitutivo de la empresa a la que representa (en caso de actuar como representante legal y de que sea la primera vez que se
hace un trdmite en su nombre):

Pédliza Testimonio notarial Otro:

e) Correo electrénico (para efectos de recibir comunicaciones relacionadas con el presente tramite):

f) Una vez recibidas las credenciales de acceso a la Oficialia de Partes, a través del correo electrénico especificado en el apartado
anterior, manifiesto mi autorizacion para que las Actuaciones y Promociones Electrénicas (segun dicho término se define en el
articulo 2 de las Reglas Generales para la Operacién de la Oficialia de Partes Automatizada de la Comisién Nacional de
Hidrocarburos) se practiquen a través de la Oficialia de Partes Automatizada:

Siautorizo No autorizo

Seccion Il. Requisitos para el registro

a) Se adjunta Registro Federal de Contribuyentes emitido por autoridades mexicanas.
b) En su caso, se adjunta copia del documento mediante el cual el representante legal acredita su personalidad.

c) En su caso, se adjunta documento constitutivo de la empresa a nombre de quién se hace el tramite.

Contacto:
Avenida Patriotismo 580, colonia Nonoalco, C.P.
GOB}ERNO DE CONAMER 03700, Benito Juarez, Ciudad de México
M EXIC 0 s Tel: 55 4774-6500, ext. xxx

Correos electrénicos:xxx
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Bajo protesta de decir verdad manifiesto que los datos que se exponen en este documento son ciertos, que los documentos que
exhibo no son falsos y que hice del conocimiento de mi representada el contenido de las condiciones expuestas en los articulos
7y 8 de las Reglas Generales para la Operacion de la Oficialia de Partes Automatizada de la Comisidén Nacional de Hidrocarburos,
asimismo, estoy enterado de las sanciones que impone la legislaciéon vigente a los que se conducen con falsedad al declarar ante
autoridad en egjercicio de sus funciones o con motivo de ellas.

Nombre y firma
Solicitante

Aviso de seguimiento a la solicitud

La Comisidn tendra un plazo de maximo 10 (diez) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la recepcién del presente para
validar los requisitos manifestados y adjuntos, al término del cual, en caso de ser procedente, se le proporcionaran al Solicitante
las credenciales de acceso a la Oficialia de Partes Automatizada o, en su defecto, se le informara sobre cualquier faltante de
informacion, mediante el correo electrénico indicado en la Seccién |. Datos generales del Solicitante, inciso e), del presente.

Instructivo de llenado
Seccion I. Datos generales del Solicitante

a) Nombre del Solicitante: Anotar el nombre de la persona fisica que realiza el tramite.

b) Nombre, denominaciéon o razén social de la empresa a la que representa: En caso de que la persona fisica no actle a
nombre propio, sino a nombre de una empresa, anotar el nombre, denominacién o razén social de la empresa a la que
representa.

c) Documento oficial de identificacion del Solicitante: Marcar la casilla del documento con el que se identifica el
representante legal de la empresa y adjuntar una copia simple por ambos lados de la identificacion.

d) Tipo de documento constitutivo de la empresa a la que representa: En caso de que la persona fisica no actie a nombre
propio, sino a nombre de una empresa, y de que sea la primera vez que se hace un tramite en su nombre, sefialar qué tipo
de documento se adjunta para acreditar la personalidad de la empresa a la que representa.

e) Correo electrénico institucional: Anotar con claridad el correo electrénico en el que desea recibir comunicaciones
relacionadas con el presente tramite.

f) Autorizacién para que las Actuaciones y Promociones Electrénicas se practiquen a través de la Oficialia de Partes
Automatizada: Marcar cualquiera de las dos casillas.

Seccién Il. Requisitos para el registro

a) Se adjunta Registro Federal de Contribuyentes emitido por autoridades mexicanas: Marcar la casilla para indicar que se
adjunta Registro Federal de Contribuyentes emitido por autoridades mexicanas de la persona acreditada que solicita el
registro.

b) Se adjunta copia del documento mediante el cual el representante legal acredita su personalidad: Marcar la casilla
para indicar que adjunta copia del documento mediante el cual el representante legal acredita su personalidad.

c) Se adjunta copia del documento constitutivo de la empresa a nombre de quién se hace el tramite: Marcar la casilla
para indicar que adjunta copia del documento constitutivo de la empresa a nombre de quién se hace el tramite, en
concatenacion con lo manifestado en la Seccién |. Datos generales del Solicitante, inciso d), del presente formato.

Fundamento Juridico: Articulo 4 de las Reglas Generales para la Operacion de la Oficialia de Partes Automatizada de la Comisién
Nacional de Hidrocarburos, asi como el articulo 15 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Contacto:

Avenida Patriotismo 580, colonia Nonoalco, C.P.
GOB}ERNO DE CONAMER 03700, Benito Juarez, Ciudad de México
M EXICO O e Tel: 55 4774-6500, ext. XXX

Correos electrénicos:xxx
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