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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD
MERCANTIL

1. Presentacion

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, sefala que
los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el
funcionamiento interno de las Secretarias de Estado, deberdan mantenerse
permanentemente actualizados.

Los manuales de procedimientos son normas internas sustantivas que contienen
la descripcion sistematica y ordenada de las actividades que realizan las unidades
administrativas para el gjercicio de las atribuciones que tienen encomendadas de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de Economiay
demas normatividad aplicable, y a las funciones que se describen en el Manual de
Organizacion General de la Secretaria de Economia y manual de organizacion
especifico de la unidad administrativa.

La Direccion General de Normatividad Mercantil, elaboré el presente manual de
procedimientos con los siguientes objetivos:

o Establecer y documentar los procesos necesarios para el funcionamiento
de la unidad administrativa.

e« Dar a conocer al personal la forma en la que se deben desarrollar las
actividades que tienen encomendadas.

o Delimitar responsabilidades, lugares, medios y momentos de realizacion de
las actividades.

e Servir como base para la mejora de los procesos de la Secretaria de
Economia.

e Servircomo documento soporte en la practica de evaluacionesy revisiones.

En cada uno de los procedimientos se establecen las firmas de emision, el objetivo,
el ambito de aplicacion, el fundamento juridico, responsables de la aplicacion,
acronimos, definiciones, descripcion de las actividades del procedimiento, las
politicas de operacion, documentos sujetos a control archivistico y los no sujetos a
control, en su caso informacioén complementaria y diagrama de flujo.

La Direccion General de Normatividad Mercantil mantendra actualizado este
manual de procedimientos a fin de constituirse como un instrumento de consulta
Yy apoyo para los servidores publicos de esta unidad administrativa.
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2. Inventario de procesos y procedimientos que

Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD

MERCANTIL

integran el Manual de

Macroproceso: Desarrollar e incrementar la competitividad del Comercio Interior.

Proceso Subproceso Procedimiento

1. Aplicar la|1l. Asegurar el servicio y|l. SE-PR-S-192-08 Examenes de
normatividad en vigilancia de la correduria Aspirante y Definitivo a corredor
materia de publica. publico.

electroénico.

de Datos, Sellos Digitales de
Tiempo, Digitalizacién de
Documentos en Soporte
Fisico, asi como para actuar
como Tercero Legalmente
Autorizado.

Correduria PUblica. 2. SE-PR-S-192-09 Resguardo del
Archivo de Correduria Publica.

2. Regular y| 2. Acreditar a los prestadores|3. SE-PR-5-192-06 Autorizaciéon de la
modernizar el de servicios de certificacion procedencia para la acreditacion
marco regulatorio y en los servicios de como Prestador de Servicios de
operativo en Certificados Digitales, Certificacion en los servicios
materia de Constancias de relacionados  con la Firma
comercio Conservacion de Mensajes Electronica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD

MERCANTIL
Proceso Subproceso Procedimiento
3. Modernizar y|3. Administrar y operar el|4 SE-PR-5-192-01Atencién alos
promover el marco Mddulo Unico de tramites relacionados con la
regulatorio Yy Autorizaciones de Uso de autorizacion de uso de
operativo en denominaciones y Razones denominaciones o razones
materia mercantil. Sociales (MUA) sociales, avisos de uso y avisos de
4, Administrar el Sistema liberacion.
Integral de Gestion Registral |5. SE-PR-0O-192-04 Habilitaciones de
(SIGER 2.0). los Responsables de Oficina o
5. Administrar el Sistema de Registradores del Registro Publico
Informacién Empresarial de Comercio.
Mexicano (SIEM). 6. SE-PR-S-192-07 Autorizaciéon vy
prérroga para operar el Sistema de
Informacién Empresarial
Mexicano a las camaras
empresariales.

7. SE-PR-S-192-10  Aprobacion y
registro de convenios de
operadores del Sistema de
Informacién Empresarial
Mexicano.

8. SE-PR-S-192-11 Alta y baja de los
promotores autorizados por las
camaras empresariales en el
Sistema de Informacion
Empresarial Mexicano.

9. SE-PR-A-192-13 Atencion de
solicitudes de Acceso a |la
Informacion Publica.

4. Aplicar la 10. SE-PR-S-316-02 Certificacion de
normatividad en documentos.
materia de 1. SE-PR-A-192-03 Asesoria de los
Correduria Publica, tramites y servicios que ofrece la
Regular y Direccion General de
modernizar el Normatividad Mercantil.
marco regulatorio y 12. SE-PR-A-192-05 Capacitacioén a los
operativo en usuarios de los tramitesy servicios,
materia de proporcionados por la Direccidon
comercio General de Normatividad
electroénico, Mercantil.
Modernizar y 13. SE-PR-5-192-12 Procedimiento
promover el marco Administrativo de Sancién.
regulatorio Yy 14. SE-PR-5-192-14  Realizacion vy
operativo en seguimiento de visitas de

materia mercantil

verificacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD
MERCANTIL

3. Descripcion de los procedimientos

Anexos al presente manual se encuentran los procedimientos listados en el
Inventario de procesos y procedimientos.

Cada procedimiento puede ser actualizado, incorporado o eliminado en el
momento en que se requiera, previo dictamen emitido por la Direccion General de

Recursos Humanos y anexarse al presente Manual, reflejando el cambio en el
inventario correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD MERCANTIL

Macroproceso: Desarrollar e incrementar la competitividad del comercio interior

Proceso: Modernizar y promover el marco regulatorio y operativo en materia mercantil

Subproceso: Administrar y operar el Médulo Unico de Autorizaciones de Uso de
denominaciones y Razones Sociales (MUA)

Procedimiento: Atencién a los tramites relacionados con la autorizacién de uso de
denominaciones o razones sociales, avisos de uso y avisos de liberacion

Control: SE-PR-5-192-01 Pagina:1de 13
RFTS: SE-09-039 “Aviso de uso de denominacion o razdn social”

SE-09-040 “Aviso de liberaciéon de la denominaciéon o razén social” Revisién: 2
SE-09-041 “Autorizacion de uso de denominacidn o razdn social”

Tipo de procedimiento: Servicios al Publico ‘ Alto Impacto: | Si ‘X ‘ No ‘

Usuario: Interesados, fedatarios publicos y representante legal (en caso de sociedades
micro industriales, cooperativas y artesanales)

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboréo

Nombre Firma

Maria del Carmen Guadalupe Diaz Miranda.
Departamento de Autorizaciones de Uso de
Razones y Denominaciones Sociales “A”

Reviso

Nombre Firma

Guadalupe Beatriz Morales Nieves
Direccion de Operaciéon e Instrumentos
Normativos

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de
de 2022

Benjamin Reyes Torres

Director General de Normatividad Mercantil
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Procedimiento: Atencidon a los trdmites relacionados con la autorizacidon de uso deg
denominaciones o razones sociales, avisos de uso y avisos de liberacion.
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2. OBJETIVO

Autorizar el uso de una denominacién o razdn social para la constitucion de una persona
moral, asi como el procedimiento para realizar el dictamen de las solicitudes de
denominacioén o razdn social y dar los avisos de uso y de liberacion de una denominacion

0 razon social, en nombre y por cuenta de algun interesado.

3. AMBITO DE APLICACION

La Direccion General de Normatividad Mercantil.

La Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos.

El Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales.

El Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales “A”

El Departamento de Autorizaciones de Uso de Razonesy Denominaciones Sociales “B”

4. FUNDAMENTO JURIDICO

Articulos 15, 16 y 16-A de la Ley de Inversidn Extranjera, publicada en el Diario Oficial

de la Federacion 27/12/1993, ultima reforma el 15/06/18.

Articulos 15, 15-A, 17-A, 69-C y 69-C bis de la Ley Federal de Procedimiento

Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion 04/08/1994, tGltima reforma
el 18/05/2018.

Ley Orgdanica de la Administracion Publica Federal, Gltima reforma el 20/10/2021
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, Ultima reforma el 12/04/2021.

Reglamento para la Autorizacion de Uso de Denominaciones y Razones Sociales,

publicado en el Diario Oficial de la Federacion 14/09/2012, Gltima reforma del 22/09/2016.

Criterios linguisticos aplicables a lo establecido en el articulo 12 del Reglamento para

la autorizacion de uso de denominaciones y razones sociales.

DGNM
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5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil, autorizar este procedimiento
y asegurar su difusion.

e Titular de la Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Titular del Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones
Sociales “A", elaborar y actualizar este procedimiento.

e Titular del Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones
Sociales, ejecutar las actividades descritas en este procedimiento.

e Titular del Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones
Sociales “B", ejecutar las actividades descritas en este procedimiento.

e Del personal involucrado apegarse a las actividades de este procedimiento.
6. ACRONIMOS

A.C.: Asociacion Civil.

CAU: Centro de Atencion a Usuarios.

CNBYV: Comision Nacional Bancaria y de Valores.

CNSF: Comision Nacional de Seguros y Fianzas.

DoRS: Denominaciones o Razones Sociales.

DGNM: Direccion General de Normatividad Mercantil.
DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
e. Firma: Firma Electrénica Avanzada

IMPI: Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

LFPA: Ley Federal de Procedimiento administrativo.
MUA: Modulo Unico de Autorizaciones.

RAUDORS: Reglamento para la Autorizacion de Uso de Denominacionesy Razones Sociales.

RISE: Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.
SE: Secretaria de Economia.

SHCP: Secretaria Hacienda Crédito Publico.

DGNM
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7. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de las
dependencias y entidades, conforme al ACUERDO que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.

Autorizacién: La resolucion emitida por la Secretaria para facultar el uso de una
Denominacion o Razén Social.

Aviso de Uso: El aviso para manifestar que ha iniciado el uso de una Denominacién o Razén
Social autorizada en sus términos.

Aviso de Liberacion: El aviso para manifestar que una Denominacién o Razén Social ha
dejado de estar en uso.

Catdlogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios (CNARTyS): Contiene el
inventario nacional de tramites de las dependencias, entidades y empresas productivas del
Estado, asi como la informacién publica de los mismos se encuentra en la pagina de
Internet http://catalogonacional.gob.mx/. La informacion contenida en el Registro Federal
de Tramites y Servicios es un insumo del CNARTYS.

Fedatario Publico: Notarios o corredores publicos registrados de manera voluntaria en el
MUA.

Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS): Registro publico a cargo de la Comisidon
Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) en el cual las dependencias y los organismos
descentralizados de la Administracion Publica Federal inscriben los tramites que aplican,
se encuentra en la pagina de Internet https://conamer.gob.mx/tramites/buscador.

Sistema: El programa informatico establecido por la SE para autorizar el uso de una
denominacién o razdén social y dar los Avisos de Uso y de Liberacién de una
Denominacién o Razoén Social,cuyoservicioestadisponible al publicoatravésdel portal
de internet https://mua.economia.gob.mx/mua-web/muaHome.

Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno (VUN): Punto
de contacto digital a través del portal de internet www.gob.mx, para acceder a la
informacion, servicios, datos y una plataforma de participacion ciudadana del gobierno
federal.

DGNM
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACION O RAZON SOCIAL /

Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales y/o
Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales B
(Dictaminador).

1. Ingresa al sistema mediante su e. Firma. El sistema le asigna una solicitud de
autorizacion de uso de una DoRS, con la finalidad de que sea dictaminada.

2. Busca en el sistema la DoRS solicitada, para identificar si esta se encuentra disponible o si
existe alguna similar en grado de confusion a una DoRS previamente autorizada.

Nota: El dictaminador se auxiliara de la herramienta “Consulta de DoRS" y realizard una
busqueda literal, fonética y gramatica de la DoRS en la base de datos, especificando
alguna(s) palabra(s) clave(s) contenida(s) en la DoRS solicitada, asimismo se auxiliara de
los Criterios linguisticos aplicables a lo establecido en el articulo 9 y 12 del Reglamento
para la autorizacidén de uso de denominaciones y razones sociales.

Existe alguna idéntica o similar en grado de confusion, a una DoRS ya autorizada
conforme al articulo 9 fracciones |, lll, IV y V del RAUDORS.

3. Selecciona en el sistema, “dictamen no favorable” e inserta la leyenda de rechazo
sefalando dentro de la casilla fundamento / motivacion que la denominacion solicitada,
es similar en grado de confusién a una otorgada previamente. ContinlUa procedimiento
en la actividad 9.

Nota: El dictaminador deberd fundar y motivar el rechazo de la denominaciéon
solicitada.

No existe alguna idéntica o similar en grado de confusién, a una DoRS ya autorizada.

Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales,
Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales B
(Dictaminador).

4.- Verifica que la DoRS solicitada no coincida o sea similar en grado de confusion a una
marca registrada en el IMPI. Continua procedimiento en la
actividad 9.

Nota: El dictaminador debera acceder a la pagina WEB del

DGNM
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IMPI (Marcanet), para descartar que la denominaciéon solicitada o que algunos
vocablos contenidos en dicha solicitud estén registrados como marca en dicho
Instituto.

La DoRS solicitada coincide o es similar en grado de confusion a una marca
registrada en el IMPI en todas las clases o es de las declaradas famosas o notorias.

5.- Selecciona en el sistema, “dictamen no favorable” e inserta la leyenda de rechazo
sefalando dentro de la casilla fundamento / motivacién que la denominacion solicitada,
es similar en grado de confusién con una marca registrada en el IMPI| en todas las clases
o es de las declaradas famosas o notorias. ContinUa procedimiento en la actividad 9.

La DoRS solicitada coincide o es similar en grado de confusion a una marca registrada
enelIMPI,enunao varias clases, pero no en todas.

6. Selecciona en el sistema, “dictamen favorable” y se inserta condicion que la DoRS
autorizada es similar en grado de confusién a la marca registrada en el IMPI en una o
varias clases, pero no en todas. Continua procedimiento en actividad 7.

Nota: La casilla disponible para esta actividad es: Marca inscrita en una o varias
clases, en este caso, el sistema autoriza la DoRS solicitada con la palabra
condicionada.

La DoRS solicitada no coincide o no es similar en grado de confusion a una marca
registrada en el IMPI.

7. Verifica que la DoRS solicitada no contenga palabras que estén condicionadas con base
en el RAUDoORS y las demas disposiciones que resulten aplicables. Continua
procedimiento en actividad 9.

La DoRS solicitada contiene palabras condicionadas y /o advertencias

8. Selecciona la opcién correspondiente y anota la palabra que deba ser condicionada.

Nota: Las opciones disponibles para condicionar son: a) Agente de Seguros y de
Fianzas b) Camara, c) CNBV, d) CNSF, e) Confederacion, f) Corredor o Notario, g)
Marca famosa inscrita en el IMPI, h) Marca inscrita en el IMPI en todas sus clases, i)
Marca inscrita en el IMPIl en una o varias clases, j) Marca notoria inscrita en el IMPI, k)
Persona Autorizada, |) Persona fisica, m).S.H.C.P, n) SEDENA, o) UNAM, p) Asociacion
civil, ) Condicién adicional.

DGNM
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Advertencias.

Las opciones disponibles para advertencia son: a) Agrupacion Politica Nacional, b)
Asociacion Religiosa, c) Marca inscrita en el IMPIl en una o varias clases y d) Advertencia
Adicional.

En caso de que la solicitud contenga palabras condicionadas o de advertencia, se
seleccionara en el sistema, “dictamen favorable” y debera insertarse la condicién o en su
caso la advertencia seflalando dentro de la casilla la palabra condicionada

La DoRS solicitada no contiene palabras condicionadas o advertencias.

9. Turna el dictamen de |la DoRS solicitada al Departamento de Autorizaciones de Uso de
Razones y Denominaciones Sociales A, para su revision y firma.

Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales A
(Firmante).

10. Selecciona en el Sistema la DoRS solicitada y previamente dictaminada.

1. Revisa el dictamen de la DoRS solicitada, conforme a lo dispuesto por la secciéon
segunda del RAUDORS, para determinar si el dictamen se emitié correctamente.

El dictamen no fue emitido de manera correcta.

12. Realiza las modificaciones pertinentes. -

El dictamen fue emitido de manera correcta.

13. Confirma el dictamen favorable o no favorable.

Nota: El firmante debera corroborar que el dictamen no favorable de la DoRS solicitada
esté debidamente fundado y motivado.

14. Firma el dictamen favorable o no favorable.

Nota 1: Para firmar el dictamen, debe ingresar los archivos que componen a su e.
Firma (.cery .key), su contrasefa privada.

Nota 2: Mediante el sistema se genera un correo electréonico con el cual se notifica al
usuario solicitante el dictamen correspondiente.

Fin del procedimiento

DGNM
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AVISOS DE USO Y LIBERACION DE UNA DENOMINACION O RAZON SOCIAL, EN
NOMBRE Y POR CUENTA DEL INTERESADO.

Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales,
Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales By
Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales A

1.  Recibe la solicitud para presentar en nombre y por cuenta del interesado, a través del
Sistema, el aviso de uso o de liberacién de una DoRS, y la documentacién anexa.

Nota: |a solicitud se presenta mediante escrito libre.

2.  Revisa que la solicitud cumpla con los requisitos previstos en los articulos 15y 15-A de
la LFPAy con la informacion suficiente para realizar el tramite.

No cumple con los requisitos o no contiene la informacion suficiente para realizar el
tramite.

3. El servidor publico notifica la prevencion al interesado a través de un correo electrénico
para que subsane en términos del articulo 17-A de la LFPA. Regresa actividad 2.

Si cumple con los requisitos y con la informacion suficiente.

4, Registra la solicitud y documentacion anexa.

5.Ingresa al portal https://mua.economia.gob.mx/mua-se-web/muaHome# a través de su
e. Firma: .cer; .key, su contrasena privada.

6. Busca la DoRS autorizada de la que desea dar un aviso utilizando el buscador que se
encuentra en la pagina de “solicitudes autorizadas”, seleccionando el botdn Aviso de
uso/Aviso de liberacion.

Nota: Debe llenar los campos requeridos con la informacién proporcionada por el
solicitante (nUumero de instrumento, folio de inscripcién y régimen juridico. En el
caso del aviso de liberacion, es necesario establecer el acto juridico que origino el
mismo. (liquidacién, fusién, cambio de denominacidn o escisién)

7. Descarga el Aviso de uso o de liberacion dando clic en el boton “Ver documento”, se
descarga y se envia por correo electronico o en su caso se imprime y entrega el
documento fisico al solicitante, y guarda una copia como acuse.

Fin del procedimiento

DGNM
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9.- POLITICAS DE OPERACION

1.
(o

S
C
C

Solicitud de Autorizacion de Uso de DoRS mediante e. Firma, en nombre y por
uenta del interesado.

e privilegia el uso de la e. Firma de los ciudadanos solicitantes, a fin de que la autorizacion
ontengas sus propios datos, mismos que el sistemma consume de la informacién
ontenida en la e. Firma.

2. Solicitud de Autorizaciéon de Uso de DoRS mediante escrito libre, para aquellos que
no cuenten con su e. Firma vigente.

Asi mismo, atendiendo a lo previsto en el segundo parrafo del articulo 23 del RAUDORS,
las personas que no cuenten con un certificado de e. firma vigente podran solicitar,
mediante escrito libre, el apoyo de un servidor publico de la SE, el cual llevara a cabo la
solicitud y, en su caso, la reserva de la DoRS utilizando su propia e firma, en nombre y por

C

E

uenta de la persona que se lo solicita.

| escrito libre a que hace referencia el citado articulo debera cumplir con lo dispuesto en

los articulos 15 y 15-A de la LFPA, de lo contrario, se deberd prevenir al interesado en
términos del articulo 17- A de la LFPA.

3. Persona Autorizada.

E

| RAUDORS contempla dos casos para ingresar al Sistema utilizando la funcion de

“Persona Autorizada”, mediante el cual el interesado manifiesta que cuenta con el
consentimiento de una sociedad o asociacion constituida y cuando el interesado cuenta
con el consentimiento del titular de una marca de las listadas en alguno de los incisos de
la fraccion Il del articulo 9:

a) Elinteresado debera contar con el consentimiento de la persona moral cuando solicite

u

na autorizacién de uso de una DoRS cuya denominacidén sea similar en grado de

confusidon a la que pretendan solicitar. Se debera comprobar el consentimiento expreso

P
b

ara utilizar parte o |la totalidad de la DoRS al momento de la protocolizacion.
) Cuando el interesado solicite una autorizacion de uso sobre una DoRS que coincida o

sea similar en grado de confusion a una marca registrada en el IMPI, ya sea en todas sus
clases, en una o varias clases, o esta sea famosa o notoriamente conocida.

4. Camaras.

C

on fundamento en el articulo 14 fraccion XXVII del Reglamento

Interior de la Secretaria de Economia, la solicitud de autorizacion

DGNM
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de uso de una DoRS que se incluya la palabra “Camara” o “Confederacion”, debera
presentarse directamente en la SE mediante escrito libre; al recibir dicha solicitud, el
Departamento de Autorizacion de Uso de DoRS revisara que la misma se acompane de la
autorizacion que expida la Unidad de Apoyo Juridico sobre el uso de dicho término.
Posteriormente procedera conforme a lo previsto en los numerales 1y 2 del presente
manual de operacion.

5. Avisos de uso y liberacion de una denominacién o razén social, en nombre y
por cuenta del interesado.

Atendiendo a lo previsto en los Capitulos Ill y IV del RAUDORS, corresponde al Fedatario
Publico o servidor publico elegido conforme al articulo 14, dar el aviso de uso y de liberaciéon
de una DoRS, segun corresponda; sin embargo, tratandose de una Sociedad Cooperativa
gue no haya sido constituida, se liquide, extinga o cambie de DoRS ante alguien distinto
de un Fedatario Publico, o cuando exista la figura de sustitucidon entre Fedatarios PuUblicos
o exista motivo que les impida actuar; podran estos solicitar por escrito el apoyo de un
servidor publico de la SE para que éste dé el Aviso correspondiente.

En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar
los derechos de los beneficiarios y/o poblacién usuaria de sus tramites al proporcionar un
trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos
humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

DGNM
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO.

Responsable de su Lugar de
No Documento No. de Control Custodia Resguardo
Autorizacion de uso de
1 denominaciones y razones
sociales ) . .
Direccién General Archivo de
5 Constancias de recepcion SN de Normatividad | tramite de la
de aviso de uso Mercantil DGNM
3 Constancia de recepcion
de aviso de liberacion
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales y/o Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y
Denominaciones Sociales A (Firmante) y/o Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y D

Sociaes B (Di

).

Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y
Denominaciones Sociales A (Firmante)

El sistema le asigna una
solicitud de autorizacion
deuso de una DoRS

'

Busca en el sistema la
DoRS sdlictada para
identficar  si  se
encuentra disponible

iste algina DoRs No

idéntica o simiar en grado
de confusién auna y:
autorzada

Verffica que la DoRS no
concida, o sea similar’
con wa  marca
registradaen el IMPI

. La DoRS solicitada coincideo essimilr La DoRS solicitdda coincide o es
Si engrado de confusion a una marca
registrada en el MPl entodas las clases o marca registrada en el IMPI, en unao
esdelas lbclamdasf:nsaso notorias varias clases, pa;no entodas

similar en grado de confusion a una

La DoRS solicitada no coincide o

noes similar en grado de c

ion
aunamarca $gislmia enelIMPI

_ Seleccona en
sigema, “dctamenno
favorable’ einserta la

leyenda de rechazo
sefidando dentrodela
casilla fundamento /

mofivacion

eleccona en el sistema,
“dictamen favorable” y se
inserta condicién que la
DoRS d:

A

Verfica que 1a DORS

soicitada no contenga
paabras que estén

simlar en gmdo de
confusion a la _marca
registradaen e IMPI

A 4
Seleccona en @
sistema, “dictamen no
favorable” e inserta a la

Seleccionala opcion
corespondiente y anota
lapalabra que debaser

iconada

ndicionadas con base|
en el RAUDORS y las
demas  disposiciones

que resulten aplicables

Si

LaDoRS o contiene
palabras condicionadas
ylo advertencias

Tuma ¢l dictamen de la
DoRSsdlictadaal

DoRS ¢ moiivo del
rechazo.

A 4

Selecconaen el
Sistema laDoRS

Depattamentode
Autorizaciones

A 4

soicitada y previamente
ictaminada

Revisael dctamende
DoRSsolctada,
corformea la seccion
segunda del RAUDORS,
para deteminar si el
dictamen seemiti

corectamente

No

i it Redizalas
Idictamen fue emitido P
modificaciones
demanera correcta perinentes

Confirma ¢ dictamen
favorable o no favorable

A

v

Fima el dictamen
favorable o ro favorable

Fin
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Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales y/o Departamento de Autorizaciones de
Uso de Razones y Denominaciones Sociales A (Firmante) y/o Departamento de Autorizaciones de Uso de Razones y

Denominaciones Sociales B (Dictaminador).

Recibe la salicitud del

AVISOS DE USO Y LIBERACION DE UNA DENOMINACION O RAZON
SOCIAL, EN NOMBRE Y POR CUENTA DEL INTERESADO

>
Z
o
>
QU
[
3o
P
=
A

¢ Cumple con los
__réqusits y conla
informacion Suficente?,

Registra la _solciud y
documentacion anexa

Ingresa d portal a fravés
de su e fima: cer; key,
sucontasefiaprivada.

v

Busca 8 DoRS
autorzada de la que
desea  dar un aviso
seleccionando el boton
Aviso de uso/Aviso de
Iberacion.

v

Descarga el Aviso de uso
0 de Iberaciony envia por|
coreq eledronico 0 en suI
Caso, mpiime y_entrega e
downer?t'(]) yﬁsm d
soictank, y guarda una
copa como acuse.

FIN

Previene d interesado
mediante coreo
electrénico para que
subsane en términos
del aticdo 17-A de la
LFPA.
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Macroproceso: Desarrollar e incrementar la competitividad del comercio interior

Procesos: Aplicar la normatividad en materia de Correduria Publica.

Modernizar y promover el marco regulatorio y operativo en materia mercantil.

Regular y modernizar el marco regulatorio y operativo en materia de comercio
electronico.

Subproceso:

Procedimiento: Certificacion de documentos
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RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Servicio al Publico Alto Impacto: | Si ‘ ‘ No ‘ X

Personal Usuario: Personas fisicas o morales que acrediten su interés juridico o legitimo
para obtener lainformacién y entidades, dependencias o autoridades jurisdiccionales que
estén facultadas para ello.

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Nombre Firma

Aurea Guadalupe Garcia Martinez
Jefa de Departamento de
Capacitacion Registral

Revis6
Nombre Firma
Diana Munhoz Flor
Coordinacidn de Politica Mercantil
Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autorizayseemiteel____ de

de 2022

Benjamin Reyes Torres
Director General de Normatividad Mercantil
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2. OBJETIVO

Certificar las copias de los documentos que obren en el archivo de tramite de la Direccion
General de Normatividad Mercantil.

3. AMBITO DE APLICACION
e Las areas adscritas a la Direccidon General de Normatividad Mercantil.
4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulos 15, 15-A, 17-A, 69-C y ©69-C bis de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04/08/1994, ultima
reforma el 18/05/2018.

e Articulos 5° parrafo |, fracciones | y VI, parrafo Il, 6° y 7° de la Ley Federal de Derechos
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31/12/1981, ultima reforma el 12/11/2021.

e Articulos 74y 76 del Reglamento de la Ley Federal de Correduria Publica, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 4/06/1993, Ultima reforma 26/11/2012.

e Articulo 38, fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en las materias de Transparencia y de Archivos publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 12/07/10, Ultima reforma el 03/03/2016.

e Acuerdo por el que la persona Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil
de la Secretaria de Economia delega de atribuciones, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 26 de febrero de 2020.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil, autorizar este procedimiento

y asegurar su difusion.

e Titular de la Coordinacion de Politica Mercantil, revisar este procedimiento y asegurar
su aplicacion.

e Titular de la Direccion de Coordinacion del Registro Publico de Comercio, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

DGNM
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e Titular de la Direccion de Correduria Publica, revisar este procedimiento y asegurar su
aplicacion.

e Titular de la Direccion de Operaciones e Instrumentos Normativos, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Titular de la Jefatura de Departamento de Capacitacién Registral, elaborar y actualizar
este procedimiento.

e Del personal involucrado apegarse a las actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

APF: Administracién PUblica Federal.
DGNM: Direccién General de Normatividad Mercantil.
LFPA: Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

SE: Secretaria de Economia.

7. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de las
dependencias y entidades, conforme al ACUERDO que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

Direcciones: Coordinacion de Politica Mercantil, Direcciéon de Coordinacién del Registro
Publico de Comercio, Direccién de Correduria Publica y Direccién de Operaciones e
Instrumentos Normativos.

Departamentos: Departamento de Supervision de Correduria PuUblica, de Autorizaciones
de Correduria PuUblica, de Autorizaciones de Uso de Razonesy Denominaciones Sociales, de
Seguimiento de Convenios de Coordinacion Registral, de Capacitacion Registral, de Apoyo
a Servicios y Modernizacion Registral, de Procedimientos y Normatividad Registrales, de
Publicaciones de Sociedades Mercantiles, de Habilitaciones de Correduria Publica, de
Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales A, de Autorizaciones de Uso
de Razones y Denominaciones Sociales B, de SIEM, de Examenes y Supervision de
Correduria Publica, y la Coordinacion de Examenes y Supervision de Correduria Publica.

Sistema de gestion documental o herramienta para control de
documento de archivo: Al sistema de informacién manual o

DGNM
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automatizado que identifica, registra, administra y proporciona acceso a los documentos
de archivo a través del tiempo.

Sistema de control de gestion interna: A la aplicacion informatica establecida en una
dependencia o entidad, para el turno, gestion y respuesta de solicitudes.

Subdireccién: Subdireccion de Supervision de Prestadores de Servicios de Certificacion.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion en la DGNM.

1. Recibe del interesado el escrito de solicitud o el oficio de certificacion de la entidad o
dependencia, con los datos de los documentos a certificar o en su caso copia de la
documentacion anexa y acusa de recibido.

2. Asigna numero de folio a la solicitud u oficio de certificacion en el sistema de control de
gestion interna, turna a la Direccion de area correspondiente.

Direccion y/o Subdireccién y/o Departamentos correspondientes.

3. Crea el expediente aplicable, de la informacion recibida del numeral 2.
Solicitud de personas fisicas o morales.

4. Revisa que en el escrito de solicitud se acredite el interés juridico del solicitante, y que
cumpla con los requisitos previstos en los articulos 15y 15-A de la LFPA, y en su caso, que la
documentacion anexada se encuentre completa, incorporando el original del comprobante
de pago de derechos correspondiente.

Solicitud de entidades, dependencias de la APF.

5. Revisa el oficio de solicitud, el tipo de informacién que se requiere y la informacion
necesaria para proporcionar el documento certificado.

El escrito de solicitud del interesado no cumple con los requisitos y/o la documentacion
anexda no estd completa.

6. Elabora oficio de prevencion y lo notifica al interesado para que subsane las deficiencias
u omisiones, lo anterior con el fin de dar cumplimiento al articulo 17-A de la LFPA.

El interesado no subsana las deficiencias.
7. Se desecha la solicitud.

Fin de procedimiento.

DGNM
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Direccién y/o Subdireccién y/o Departamentos correspondientes.

El oficio de solicitud de Ila entidad, dependencia de Ila APF o autoridades
jurisdiccionales no proporciona informacion suficiente.

8. Elabora oficio en el que se solicita aclare su peticidon o proporcione la informacioén faltante.

La solicitud cumple con los requisitos y la documentacion anexa estd completa y el
interesado subsana las deficiencias.

9. Localiza en el Archivo, el expediente que contiene los documentos a certificar conforme
el procedimiento establecido en el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de
Archivos.

10. Elabora las copias certificadas de la documentacion solicitada atendiendo a la redaccion
autorizada de cada area y los oficios correspondientes a la certificacion.

1. Turna a la DGNM las copias certificadas elaboradas con rdbrica del servidor publico o, en
Su caso, emite las copias certificadas en términos del “Acuerdo por el que la persona Titular
de la Direccion General de Normatividad Mercantil de la Secretaria de Economia delega
atribuciones”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de febrero de 2020 y/o
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

DGNM.

12. Revisa la documentacién, firma la leyenda de certificacién y devuelve a la Direccidn,
Subdireccidon o Departamento correspondiente para su entrega al interesado.

Direccion y/o Subdireccién y/o Departamento correspondiente.

13. Entrega al interesado la copia certificada de la documentacioén, conservando el acuse de
entrega para su incorporacién en el expediente referido en la actividad 1y su posterior envio
al archivo.

Fin del procedimiento.
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9. POLITICAS DE OPERACION

En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar
los derechos de los beneficiarios y/o poblacién usuaria de sus tradmites al proporcionar
un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los
derechos humanos establecidos en el Articulo 1de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, la DCNM sera responsable de los datos personales que estén en
Su posesion.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Responsable

No. de Lugar de
No Documento de su
Control Custodia Resguardo
1 Solicitud u oficio de certificacion
2 Oficio de prevencion Archivo de Torre
S/N tramite de la Insurgentes,
2 Comprobante de pago de DGNM
derechos DGNM
4 Oficio de respuesta y copias
certificadas
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de,

Normatividad Mercantil (Area

de recepcion)

Direccion, Subdireccion o Departamento Correspondiente

Direccion General de Normatividad
Mercanti

Redbe del interesado_escrito
de solictud o el ofido de
certifcadon, con los datos de

documentos a cerificar o
copa de los anexos y se
acusa de recbido.

!

Asigna nimero de foo ala
soicitud | u  oficio de
cettiicacion en el sistema
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RFTS: No aplica

Revision: 2

Tipo de procedimiento: Servicio al Publico

Alto Impacto: | Si No X

Usuario: Personas fisicas o morales que solicitan los tramites y servicios que presta la

Direccién General de Normatividad Mercantil

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro
Nombre Firma
Aurea Guadalupe Garcia Martinez
Jefa de Departamento de
Capacitacion Registral
Revisé
Nombre Firma
Diana Munoz Flor
Coordinadora de Politica Mercantil
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2022

Benjamin Reyes Torres

Director General de Normatividad Mercantil
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2. OBIJETIVO

Brindar asesoria juridica, operativa o de soporte a los usuarios de los tramites y servicios de
la Direccion General de Normatividad Mercantil que lo soliciten, relacionada con los
tramites de la Secretaria de Economia inscritos en el Registro Federal de Tramites y
Servicios, para el desahogo de dudas y comentarios.

3. AMBITO DE APLICACION

Las Direcciones de areas adscritas a la Direccion General de Normatividad Mercantil.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 38 del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 17/10/2019 y reformado mediante Decreto publicado
en el mismo érgano de difusion oficial el 12 /04/ 2021.
5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

° Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

. Titular de la Coordinacion de Politica Mercantil, revisar este procedimiento y asegurar
su aplicacion.

o Titular de la Direccién de Coordinacién del Registro Publico de Comercio, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

. Titular de la Direccion de Correduria Publica, revisar este procedimiento y asegurar
su aplicacion.

o Titular de la Direcciéon de Operacidn e Instrumentos Normativos, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

. Titular de la Direccion del Sistema Integral de Gestion Registral, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

o Titular de la Jefatura de Departamento de Capacitacidn Registral, elaborar y
actualizar este procedimiento.

. Del personal involucrado apegarse a las actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS
DGNM: Direccién General de Normatividad Mercantil.
DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

SE: Secretaria de Economia.

DGNM
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7. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de las
dependencias y entidades, conforme al ACUERDO que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.

Atencion juridica: Atencidon de consultas y dudas relacionadas con la legislacion, su
interpretaciéon, principios generales de derecho, jurisprudencia, costumbre y doctrina
relacionados con los tramites y servicios que ofrece la DGNM.

Atencioén operativa: Resolucién de dudas relacionadas con la operaciéon de los portales y
herramientas informaticas de la DGNM.

Atencion técnica: Apoyo que se le brinda a los usuarios para resolver los problemas que se
presenten los portales y herramientas informaticas de la DGNM, los cuales deben ser
reportados por el servidor publico que corresponda de la DGNM a la DGTI para su solucion.

Catdlogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios (CNARTyYS): Contiene el
inventario nacional de tramites de las dependencias, entidades y empresas productivas del
Estado, asicomo la informacién publica de los mismos se encuentra en la pagina de Internet
http://catalogonacional.gob.mx/. La informacién contenida en el Registro Federal de
Tramites y Servicios es un insumo del CNARTYS.

Direcciones: Coordinacion de Politica Mercantil, Direcciones de Coordinacion del Registro
Pubico de Comercio, del Sistema Integral de Gestidon Registral, de Correduria Publica, de
Operacion e Instrumentos Normativos.

Departamentos: Departamento de SIEM, Departamento de Desarrollo SIGER Comercio,
Departamento de Operacidn Registral, Departamento de Atencidén de Usuarios del Registro
Publico de Comercio, Departamento de Seguridad Registral, Departamento de
Capacitaciéon Registral, Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinaciéon
Registral, Departamento de Habilitaciones de Correduria Publica, Departamento de
Publicaciones de Sociedades Mercantiles, Coordinacion de Examenes y Supervision de
Correduria Publica, Departamento de Examenes y Supervision de Correduria Publica,
Departamento de Supervision de Correduria PUblica, , Departamento de Autorizaciones de
Correduria Publica, Departamento de Autorizaciones de uso de Razonesy Denominaciones
Sociales, Departamento de Autorizaciones de uso de Razonesy

Denominaciones Sociales “A”, Departamento de Autorizaciones

de uso de Razones y Denominaciones Sociales B, Departamento

de Apoyo a Servicios y Modernizacion Registral y Departamento

de Procedimientos y Normatividad Registrales.

DGNM
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Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS): Registro publico a cargo de la Comision
Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) en el cual las dependencias y los organismos
descentralizados de la Administracion PuUblica Federal inscriben los tramites que aplican,
se encuentra en la pagina de Internet https://conamer.gob.mx/tramites/buscador.

Subdireccién: Subdireccién de Supervision de Prestadores de Servicios de Certificacion.

Sistemas informaticos: Sistema Integral de Gestién Registral (SIGER), Registro Unico de
Garantias (RUG), Registro Publico de Comercio (RPC), Médulo Unico de Autorizaciones
(MUA), Sistema Empresarial Mexicano (SIEM), Registro Unico de Certificados, Almacenes y
Mercancias (RUCAM), Sistema Electrénico de Sociedades por Acciones Simplificada (SAS),
Sistema Electrénico de Publicaciones de Sociedades Mercantiles (PSM).

Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno (VUN): Punto
de contacto digital a través del portal de internet www.gob.mx, para acceder a la
informaciodn, servicios, datos y una plataforma de participacidon ciudadana del gobierno
federal.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direcciones y/o Subdireccién y/o Departamentos

1. Reciben las solicitudes de atencién de los usuarios, mediante llamada telefénica,
correo electrénico, por escrito, sistema electrénico, o bien de forma presencial.

2. Turnan la solicitud de atenciéon de tramite y servicios al servidor publico
correspondiente.

Atencion juridica

3. El servidor publico brinda la atencion solicitada, a través del medio requerido por el
usuario.

Atencién operativa

4, El servidor publico brida la atencidn solicitada, referente a dudas relacionadas con la
operacion de los portales y herramientas informaticas de la DGNM.

Atencion técnica

5. El servidor publico reporta a la DGTI el portal o herramienta informatica que presenta
problemas para su soluciéon-

CORRESPONDE AL AMBITO DE LA DGTI

En caso de que la atenciéon sea técnica

6. La DGTI notifica a la DGNM la solucion del problema del
portal o herramienta informatica.

DGNM
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CORRESPONDE AL AMBITO DE LA DGNM

Direcciones y/o Subdireccién y/o Departamentos

7. El servidor publico al que se le habia turnado la solicitud de atencién de tramite o
servicio lo notifica directamente al usuario.

8. El servidor publico finaliza la solicitud de atencion del usuario, a través del medio
requerido por el usuario.

Fin del procedimiento

. POLITICAS DE OPERACION

En materia de derechos humanos

La SE a través de la DGNM, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar
los derechos de los beneficiarios y/o poblacién usuaria de sus tramites al proporcionar un
trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos
humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

DGNM
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10. DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO
Responsable
No. de Lugar de
No Documento de su
Control Custodia Resguardo
1 Solicitud dg asesoria por el medio S/N DGNM DGNM
correspondiente.
Correo de notificacion sobre |la
2 atencidn a la solicitud. SIN DGNM DGNM
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DIAGRAMA DE FLUJO
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|
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Y Y
| Atencion juridica | |Atencim0petativa| | Atencion técnica |
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Usuario: Responsables de oficina o Registradores del Registro Publico de Comercio

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré
Nombre Firma
Ariadna Elizabeth Navia Olivera
Jefa de Departamento de
Procedimientos vy Normatividad
Registrales
Reviso
Nombre Firma

Ernesto del Catillo Hernandez
Director de Coordinacion del Registro
Publico de Comercio

Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de
de 2022

Benjamin Reyes Torres
Director General de Normatividad Mercantil
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2. OBJETIVO

Habilitar a los Responsables de Oficina o Registradores del Registro Publico de Comercio
(RPC), para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente, asi como a los
Convenios de Coordinacion para la operacion del RPC, celebrados por la Secretaria de
Economia con las Entidades Federativas y la Ciudad de México, a través del Sistema Integral
de Gestion Registral (SIGER) para realizar las inscripciones de actos mercantiles.

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccion General de Normatividad Mercantil.
e La Direccion de Coordinacion del Registro Publico de Comercio.

e LaJefatura de Procedimientos y Normatividad Registrales

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 18, 20 bis y 21 bis del Cédigo de Comercio, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 7 de octubre al 13 de diciembre de 1889, Ultima reforma publicada el 13 de
junio de 2014.

e Articulo 38 fracciéon | del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado
en el Diario Oficial de la Federaciéon el 17 de octubre de 2019, ultima reforma publicada
en el DOF el 12 de abril de 2021.

e Articulo 36 del Reglamento del Registro Publico de Comercio, publicado en el Diario
Oficial de la Federacidon el 24 de octubre de 2003, ultima reforma publicada en el DOF
el 20 de diciembre de 2016.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil, autorizar este procedimiento
y asegurar su difusion.

e Direccion de Coordinacion del Registro Publico de Comercio, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Jefatura de Procedimientos y Normatividad Registrales,
elaborar y actualizar este procedimiento.

e Del personal involucrado apegarse a las actividades de este
procedimiento.

DGNM
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6. ACRONIMOS

DCRPC: Direccion de Coordinacion del Registro Publico de Comercio.
DGNM: Direccion General de Normatividad Mercantil.

LFPA: Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

RPC: Registro Publico de Comercio.

RRPC: Reglamento del Registro Publico de Comercio.

SE: Secretaria de Economia.

SIGER: Sistema Integral de Gestion Registral.

UPPE: Unidad de Prospectiva, Planeacion y Evaluacion

7. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de las
dependencias y entidades, conforme al ACUERDO que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.

Responsable de Oficina o Registrador: Servidor publico auxiliar de la funcién registral
mercantil, gue tiene a su cargo examinary calificar bajo su responsabilidad los documentos
gue se presenten en el Registro Publico de Comercio, para su posterior inscripcion en la
base de datos mediante la firma electrénica generada por el responsable de oficina
habilitado. Los cargos de registrador y de responsable de oficina son compatibles.

DGNM
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Coordinacién del Registro Publico de Comercio

1. Recibe mediante correo electréonico de los aspirantes a Responsables de Oficina o
Registradores del RPC o de las autoridades del RPC, la documentacion escaneada y
posteriormente en original, que acredita los requisitos establecidos en las fracciones |,
Iy IV del articulo 36 del RRPC (sefalados en el apartado de Politicas de Operacion).

HABILITACIONES PARA NUEVO RESPONSABLE DE OFICINA O REGISTRADORES

2. El personal que designe la DCRPC, validara que el aspirante a Responsable de Oficina o
Registrador cuente con la documentacion completa.

No cumple con los requisitos

3. La DCRPC informa al aspirante o a las autoridades del RPC correspondiente, mediante
correo electronico, la omision o inconsistencia de los documentos, para que sean
subsanados y se remita de forma escaneada, y posteriormente en original. Una vez
subsanados, se continUa el procedimiento en la actividad 4.

Cumple con los requisitos

4. A fin de dar cumplimiento con la fraccién Il del articulo 36 del RPPC, la DCRPC
informara al aspirante las modalidades de capacitacion disponibles para que seleccione
una de ellas: autodidacta, videoconferencia o presencial (las dos ultimas, cuando sea
posible). El aspirante o autoridades del RPC mediante correo, informara a la DCRPC el
tipo de capacitacion que desea tomar.

5. .La DCRPC remitira por correo electrénico, el material de apoyo o informacion respecto
del tipo de capacitacion que haya elegido el aspirante.

6. Realizada la capacitacion, el aspirante o las autoridades del RPC, solicitara fecha para la
aplicacion del cuestionario correspondiente, con el cual acreditara el nivel de
conocimientos que se requiere para ser Responsable de Oficina o Registrador del RPC.

7. La DCRPC se coordinara con la UPPE, para que, por conducto de las Representaciones
Federales de |la Secretaria de Economia, se lleve a cabo la aplicacién del cuestionario en
la entidad federativa en la que se encuentre el aspirante, en la fecha y hora que para tal
efecto se establezca.

8. Concluido el cuestionario, la Representacion Federal o la
UPPE, haran llegar a la DCRPC, de manera escaneada, el
cuestionario que resolvio el aspirante para su calificacion.

DGNM
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Nota: La calificacion del cuestionario se realizara de conformidad con los siguientes
criterios:

e Laescala de evaluacion y acreditacion del cuestionario se establecerd por niveles de
desempeno, los cuales tendran una equivalencia numeérica de acuerdo a lo siguiente:

Nivel de desempeno Equivalencia numérica
Satisfactorio 9.0a10.0

Regular 7.0a89

Suficiente 6.0a 69

No aprobado 0.0a59

9. La DCRPC, notifica al aspirante y/o autoridades del RPC, mediante correo electrénico,
los resultados del cuestionario.

10. La Representacion Federal de |la Secretaria de Economia en la entidad federativa en la
cual se aplico el cuestionario al aspirante, debera remitir con posterioridad el
cuestionario en original a la DCRPC, y toda documentacién original que tenga respecto
de la habilitacion del Responsable de Oficina o Registrador.

El aspirante responsable de oficina o registrador no aprobé el examen
1. El aspirante o las autoridades del RPC, podran requerir a la DCRPC nueva fecha para la
aplicacion de su cuestionario. Continua en la actividad 7.

El aspirante responsable de oficina o registrador aprobo el examen

13. Se habilita al solicitante como Responsable de Oficina o Registrador, a través de la
generacion de su usuario en el SIGER con el rol de calificador/registrador, al generarse,
el sistema envia automaticamente correo electrénico con la contrasena
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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9. POLITICAS DE OPERACION

La documentaciéon que se recibe de los aspirantes a Responsables de Oficina o
Registradores, o de las autoridades del RPC correspondiente, que acredita los requisitos
establecidos en la normatividad que rige al RPC, es la siguiente:

1. Solicitud via electronica, o bien, por escrito, en original y copia para el acuse de
recibo de conformidad con el articulo 15 LFPA.

2. Ser licenciado en derecho o abogado con titulo y cédula profesional registrados, se
acredita mediante copia certificada de ambos documentos. En caso de contar con
titulo y/o cédula profesional electrénicos, bastara con copia, de conformidad con el
Articulo 36, fraccion | del RRPC.

3. Acreditar al menos dos anos de experiencia en materia registral mercantil o
inmobiliaria, notarial o de correduria publica conforme al articulo 36, fraccion Il del
RRPC.

4. Aprobar el curso de capacitacion que establezca la SE en materia del SIGER -
aprobacion del cuestionario de conformidad con el articulo 36, fraccion Il del RRPC.

5. Gozar de reconocida honorabilidad, lo cual se acreditard mediante dos cartas de
recomendacioén, y no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada por
delitos patrimoniales, informaticos o alteracién o falsificacion de documentos, lo
cual se acreditard con una carta de antecedentes no penales expedida no antes de
seis meses a su presentacion, o con carta bajo protesta de decir verdad de que no
ha sido condenado mediante sentencia ejecutoriada por delitos patrimoniales,
informaticos o alteracién o falsificacion de documentos con fundamento en el
articulo 36, Fraccion IV del RRPC.

6. Original o copia Certificada de la designacion estatal y/o nombramiento, como
Registrador o Responsable de Oficina, emitida por la autoridad local.

En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar
los derechos de los beneficiarios y/o poblacidon usuaria de sus tramites al proporcionar un
trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos
humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
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En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental de la
SE vigente.

Seccion: 2S. Desarrollo y Competitividad del Comercio Interior.

Serie: 25.9 Registro publico de Comercio (RPC) (Publica e Historica)

Subserie: 25.9.1 Registro de responsables de oficina del registro publico de

’ comercio (RPC) (Confidencial)

Documento (No. de Responsable de su custodia Lugar de Resguardo

Control)

Expediente Direccion General de Normatividad | Torre Insurgentes Sétano 5
Mercantil. Archivo de tramite de la

DGNM.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Coordinacion del Registro Publico de
Comercio

Direccién de Coordinacion del Registro Publico de Comercio (Responsable de operacion)

INICIO

Recbe de los aspirantes a
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los resultados del

cuestionario

0
registrador aprobo el
examen?

Sl

Habilta al solcitante como|
Responsable de Oficina 0
Regstrador, a través de la
generacion de su usuario en
el SIGER con el rol de

calificador

=
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboréo

Nombre Firma

Aurea Guadalupe Garcia Martinez
Jefa de Departamento de
Capacitacion Registral

Reviso
Nombre Firma
Diana Munoz Flor
Coordinadora de Politica Mercantil
Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autorizayseemiteel___ de
de 2022

Benjamin Reyes Torres
Director General de Normatividad Mercantil
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2. OBIJETIVO

Capacitar de manera presencial y/o virtual a los usuarios de los trémites y servicios a cargo
de la Direccion General de Normatividad Mercantil, para aclarar sus dudas y atender sus
comentarios.

3. AMBITO DE APLICACION

e Las Direcciones de Area adscritas a la Direccién General de Normatividad Mercantil.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 38 del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 17 de octubre de 2019 y reformado mediante Decreto
publicado en el mismo érgano de difusion oficial el 12 de abril de 2021.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Titularde la Direccién General de Normatividad Mercantil, autorizar este procedimiento
y asegurar su difusion.

e Titular de la Coordinacion de Politica Mercantil, revisar este procedimiento y asegurar
su aplicacion.

e Titular de la Direccidén de Coordinaciéon del Registro Publico de Comercio, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Titular de la Direccién de Correduria PUblica, revisar este procedimiento y asegurar su
aplicacion.

e Titular de la Direcciéon de Operaciones e Instrumentos Normativos, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Titular de Ila Jefatura de Capacitacion Registral, elaborar y actualizar este
procedimiento.

e Del personal involucrado apegarse a las actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGNM: Direccidon General de Normatividad Mercantil.

DGTI: Direcciéon General de Tecnologias de la Informacion.
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DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Departamentos: Departamentos de Supervision de Correduria Publica, de Autorizaciones
de Correduria PUblica, de Autorizaciones de Uso de Razonesy Denominaciones Sociales, de
Autorizaciones de Uso de Razones y Denominaciones Sociales A, de Autorizaciones de Uso
de Razones y Denominaciones Sociales B, de Seguimiento de Convenios de Coordinacion
Registral, de Examenes y Supervision de Correduria Publica , de Capacitacion Registral, de
Atencion a Usuarios del Registro Publico de Comercio, de Apoyo a Servicios y
Modernizacién Registral, de Operacion Registral, de Seguridad Registral, de Desarrollo
SIGER Comercio, de Procedimientos y Normatividad Registrales, de Publicaciones de
Sociedades Mercantiles, de Habilitaciones de Correduria Publica, de SIEM y de Coordinacion
de Examenes y Supervision de Correduria Publica.

Direcciones: Coordinacién de Politica Mercantil, Direcciones de Coordinacion del Registro
Publico de Comercio, del Sistema Integral de Gestion Registral, de Correduria Publica y de
Operaciones e Instrumentos Normativos.

Subdireccién: Subdireccion de Supervision de Prestadores de Servicios de Certificacion.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direcciones y/o Subdireccion de Supervision de Prestadores de Servicios de
Certificacion

1. Elabora calendario de capacitacidén anual, considerando las necesidades del area y la
solicitud de los usuarios.

Direcciones

2. Designa e informa al servidor publico comisionado para impartir la capacitacion.
Subdirecciéon y/o Departamentos (Capacitador Comisionado)

3. Elaboracion y difusion del programa de capacitaciones.

4. Planeacion de logistica del evento de capacitacion.

5. Elabora material didactico para la capacitacion.

Capacitacion presencial

6. Comunica a los participantes mediante oficio y/o correo
institucional la fecha, lugar y hora del evento de
capacitacion.

DGNM
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Capacitacion via remota
7. Genera el link de acceso a los solicitantes de |la capacitacion.

8. Comunica a través de correo electronico institucional la invitacién a la capacitacion,
sefalando fecha, lugar, hora y link de acceso a la plataforma en la cual se llevara a cabo
la capacitacion.

Capacitacién presencial / via remota

9. Verifica, que se cuente con el equipo de cdmputo y acceso a Internet necesario para la
capacitacion.

10. Registra la asistencia de los participantes.
1. Entrega o envia el material de capacitacion con el que cuente.
12. Imparte la capacitacién programada.

Nota: En caso de que los participantes manifiesten tener dudas, se abre una sesién de
preguntasy respuestas.

Fin del procedimiento
8. POLITICAS DE OPERACION

En materia de derechos humanos

La SE a través de la DGNM, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar
los derechos de los beneficiarios y/o poblacién usuaria de sus tramites al proporcionar un
trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos
humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.
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9. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de Responsable de Lugar de
No Documento Control su Custodia Resguardo
Archivo de
1 Carpeta fisica S/N Tramite dela | Torre Insurgentes,
DGNM Sétano 5

DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Responsable
No Documento No. de Control de su Rl_el;gi;:’:o
Custodia 9
SN Repositorio
1 Carpeta electrénica S/N DGNM Electréonico
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

Direcciones o Subdireccion de Supervisién de

Prestadores de Servicios de Cerfificacion Direcciones Subdirecciones y Jefaturas de Departamento
INICIO
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v
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v
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i
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RFTS: SE-09-026-A Autorizacion de la procedencia para la acreditacion
de Prestador del Servicio de Certificacion de Firma Electrdnica.
Modalidad A. Notarios y/o corredores publicos y personas morales y/o
instituciones publicas que deseen obtener la autorizacion de la
procedencia para la acreditacion como Prestador de Servicios de
Certificacion en el servicio de Certificados Digitales de Firma Electrénica
Avanzada.

SE-09-026-B Autorizacion de la procedencia para la acreditacion de
Prestador del Servicio de Certificacion de Firma Electrdnica.

Modalidad B. Notarios y/o corredores publicos y personas morales y/o
instituciones publicas que deseen obtener la autorizacidn de la
procedencia para la acreditacion como Prestador de Servicios de
Certificacion en el servicio de constancias de conservacién de mensajes
de datos de conformidad con la NOM-151-SCFI-2016.

SE-09-026-C Autorizacion de la procedencia para la acreditacion de
Prestador del Servicio de Certificacion de Firma Electréonica. Modalidad
C. Notarios y/o corredores publicos y personas morales y/o instituciones
publicas que deseen obtener la autorizacidon de la procedencia para la
acreditacion como Prestador de Servicios de Certificacion en el servicio
de Sellos Digitales de Tiempo.

SE-09-027-A Acreditacion como Prestador de Servicios de Certificacion
a efecto de emitir Certificados Digitales de Firma Electrénica Avanzada.
Modalidad A. Notarios y/o corredores publicos y personas morales y/o
instituciones publicas que deseen obtener la acreditacion como
Prestador de Servicios de Certificacion, a efecto de emitir Certificados
Digitales de Firma Electronica Avanzada.

SE-09-027-B Acreditacion como Prestador de Servicios de Certificacion
a efecto de emitir Constancias de conservacion de mensaje de datos de
conformidad con la NOM-151-SCFI-2016. Modalidad B. Notarios y/o
corredores publicos y personas morales y/o Instituciones PUblicas que
deseen obtener la acreditacion como Prestador de Servicios de
Certificaciéon en el servicio de Conservacion de Mensajes de Datos de
conformidad con la NOM-151-SCFI-2016.

SE-09-027-C Acreditacion como Prestador de Servicios de Certificacion
a efecto de emitir Sellos Digitales de Tiempo. Modalidad C. Notarios y/o
corredores publicos y personas morales y/o instituciones publicas que

Revisién: 3
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deseen obtener la acreditacion como Prestador de Servicios de
Certificacion en el servicio de Sellos Digitales de Tiempo.

SE-09-028 Notificacién del inicio de actividades como Prestador de
Servicios de Certificacion.
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Tipo de procedimiento: Servicio al Publico. Alto Impacto: | Si No | X
Usuarios: Notarios, Corredores Publicos, Personas Morales e Instituciones PUblicas.

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Omar Yael Arenas Luna
Subdireccion de Supervision de
Prestadores de Servicios de Certificacion

Revisé
Nombre Firma
Diana Munoz Flor
Coordinacion de Politica Mercantil
Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el 22 de

enero de 2024

Violeta Ugalde Castillo
Direccién General de Normatividad Mercantil

DGNM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD MERCANTIL

Procedimiento: Autorizacion de la procedencia para la acreditaciéon de Prestador de
Servicios de Certificacion de Firma Electronica.

Control: SE-PR-S-192-06 Pagina: 5de 13

2. OBJETIVO

Acreditar a los interesados en ser Prestadores de Servicios de Certificacion que cumplan
con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable, en los servicios de Certificados
Digitales, Sellos Digitales de Tiempo, Constancias de Conservacion de Mensajes de Datos,
Digitalizacion de Documentos en Soporte Fisico, asi como para actuar como Tercero
Legalmente Autorizado.

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccion General de Normatividad Mercantil.

e La Coordinacion de Politica Mercantil.

e La Subdireccion de Supervision de Prestadores de Servicios de Certificacion.
e El Departamento de Capacitacion Registral.

e El Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinacion Registral.
e El Departamento de Seguridad Registral.

e El Departamento de SIEM.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulos 89 al 114 del Cdédigo de Comercio, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion del 7 de octubre al 13 de diciembre de 1889 y su Ultima reforma del 28 de
marzo de 2018.

e Articulos 38, fraccion IX, y 39, fraccion Il, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Economia, publicado en el Diario Oficial de |la Federacion el 17 de octubre de 2019 y su
dltima reforma del 12 de abril de 2021.

e Articulos 5y 7 del Reglamento del Cédigo de Comercio en materia de Prestadores de
Servicios de Certificacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de
2004.

e Reglas Generales a las que deberan sujetarse los Prestadores
de Servicios de Certificacidon, publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion el 14 de mayo de 2018.
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Norma Oficial Mexicana NOM-151-SCFI-2016, Requisitos que deben observarse para la
conservacion de mensajes de datos y digitalizaciéon de documentos (cancela la NOM-
151-SCFI1-2002), publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2017.

Acuerdo por el que la persona Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil
de la Secretaria de Economia delega atribuciones, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de febrero de 2020.

Acuerdo por el que se establecen medidas administrativas en la Secretaria de Economia
con el objeto de brindar facilidades a los usuarios de los tramites y procedimientos que
se indican, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 2021.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil, autorizar este procedimiento
y asegurar su difusion.

Titular de la Coordinacion de Politica Mercantil, revisar este procedimiento y asegurar
su aplicacion.

Titular de la Subdireccién de Supervisidn de Prestadores de Servicios de Certificacion,
elaborar y actualizar este procedimiento.

Del personal involucrado apegarse a las actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGNM: Direccién General de Normatividad Mercantil.

PSC: Prestador de Servicios de Certificacion.

SE: Secretaria de Economia.

7. DEFINICIONES

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

PSC: La persona o institucion publica que preste servicios
relacionados con firmas electronicas, expide los certificados o
presta servicios relacionados como la conservacion de mensajes
de datos, el sellado digital de tiempo y la digitalizacion de

DGNM




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD MERCANTIL

Procedimiento: Autorizacion de la procedencia para la acreditacién de Prestador de
Servicios de Certificacion de Firma Electronica.

Control: SE-PR-5-192-06 Pagina: 7 de 13

documentos impresos, en los términos que se establezca en la norma oficial mexicana
sobre digitalizacion y conservacion de mensajes de datos que para tal efecto emita la SE.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinacion de Politica Mercantil.

1. Recibe del interesado la solicitud de Autorizacion de |la procedencia para la acreditacion
como PSC respecto de los servicios correspondientes, conforme al tramite SE-09-026
Modalidades A, By Cy turna para su atencion.

Subdireccion de Supervisién de Prestadores de Servicios de Certificacion y/o
Departamento de Capacitaciéon Registral y/o Departamento de Seguimiento de
Convenios de Coordinacion Registral.

2. Turnan al Departamento de Seguridad Registral y/o Departamento de SIEM para su
revision y evaluaciéon la documentacion presentada por el interesado.

3. Envian oficio dentro de los 5 dias siguientes a la recepcién de la solicitud de acreditacion
como PSC, a las Secretarias de Gobernacién, de Relaciones Exteriores, de Educacion
Publica, de Seguridad y Proteccion Ciudadana, de Hacienda y Crédito Publico, de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, y de la Funcién Publica, asi como a la
Fiscalia General de la Republicay las autoridades locales o municipales o extranjeras que
estime conveniente en atencidon a los domicilios indicados para que, en el ambito de su
competencia, evallen dicha informacion.

4. Reciben informacion de las dependencias y autoridades consultadas, revisan y evaluan
la documentacion relacionada con los aspectos juridicos, presentada por el interesado
dentro de los 20 dias siguientes a la fecha de recepcion.

5. Emiten el dictamen relacionado con los aspectos juridicos, mediante el cual se
determina si se previene o no al interesado.

Departamento de Seguridad Registral y/o Departamento de SIEM.

6. Evalldan la documentacion presentada por el interesado dentro de los 20 dias siguientes
a la fecha de recepcion y emiten el dictamen relacionado con los aspectos tecnoldgicos
mediante el cual se determina si se previene o no al interesado.

Subdirecciéon de Supervision de Prestadores de Servicios de
Certificacién y/o Departamento de Capacitaciéon Registral y/o
Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinacién
Registral.
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No cumple con los requisitos o no cuenta con la informacion necesaria.

7. Notifica mediante oficio al interesado la prevencion, respecto de los requisitos faltantes
sefalados en el Coédigo de Comercio, el Reglamento del Cédigo de Comercio en materia
de Prestadores de Servicios de Certificacion, asi como en las Reglas Generales a las que
deberdn Sujetarse los Prestadores de Servicios de Certificacidn, estableciendo un plazo
de 20 dias contados a partir de la notificacién del mismo para subsanar la omision.

Nota: El plazo de 45 dias con los que se cuenta para emitir una resolucion sobre la
procedencia o no procedencia de la solicitud, se suspendera a partir del dia siguiente a
la notificacion de la prevencién sefalada en el articulo 17-A de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo y el articulo 7, fraccion Il, del Reglamento del Cédigo de
Comercio en materia de Prestadores de Servicios de Certificacion.

El interesado no atiende de manera correcta el oficio de prevencién.

8. Si al término del plazo de 20 dias habiles no se ha subsanado la omision se emitira oficio
donde se tendra por desechado el tramite.

Fin del procedimiento.

Subdireccion de Supervision de Prestadores de Servicios de Certificaciéon y/o
Departamento de Capacitacién Registral y/o Departamento de Seguimiento de
Convenios de Coordinacion Registral, Departamento de Seguridad Registral y/o
Departamento de SIEM.

El interesado atiende de manera correcta el oficio de prevencion.
9. Se lleva a cabo la visita de auditoria sefalada en el paso 10.
Cumple con los requisitos y cuenta con la informacion necesaria.

10. Se lleva a cabo la visita de auditoria sefhalada en el articulo 7, fraccién Ill, del Reglamento
del Cédigo de Comercio en materia de Prestadores de Servicios de Certificacion.

11. Elabora acta de la visita realizada.

Subdireccion de Supervisién de Prestadores de Servicios de Certificacion y/o
Departamento de Capacitaciéon Registral y/o Departamento de Seguimiento de
Convenios de Coordinacién Registral.

12.Elabora Dictamen final relacionado con los aspectos juridicos,
derivado del analisis realizado respecto de los elementos que
se presentaron en la solicitud y, en su caso, en el desahogo del
oficio de prevencion.
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Departamento de Seguridad Registral y/o Departamento de SIEM.

13.Elabora Dictamen final relacionado con los elementos tecnolégicos, derivado del analisis
de lo observado en la visita de auditoria y respecto de los elementos que se presentaron
en la solicitud y, en su caso, en el desahogo del oficio de prevencioén.

Coordinacion de Politica Mercantil y/o Subdirecciéon de Supervisiéon de Prestadores de
Servicios de Certificacion y/o Departamento de Capacitacion Registral y/o
Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinacién Registral.

No cumple con los requisitos o no cuenta con la informacion necesaria.

14.Emite oficio de la no procedencia de la acreditacion como PSC.

Fin de procedimiento.

Cumple con los requisitos y con la informacion necesaria.
15. Emite oficio de |la procedencia de la acreditacion como PSC.

Subdireccion de Supervisién de Prestadores de Servicios de Certificacién y/o
Departamento de Capacitaciéon Registral y/o Departamento de Seguimiento de
Convenios de Coordinacion Registral.

16.En la resolucion de |la procedencia de la acreditacion como PSC se otorga un plazo de 10
dias habiles contados a partir de que haya surtido efectos la notificacidon de la resolucidn,
para que el interesado presente el Pago de Derechos correspondiente a la acreditacion
como PSC conforme a los tramites SE-09-027 Modalidades A, By C, la Péliza del Seguro
de Responsabilidad Civil y la Pdliza de Fianza, conforme al valor de la Unidad de Medida
y Actualizacién que se encuentre vigente, con fundamento en los articulos 102, inciso A),
fraccion V, del Cédigo de Comercio, 5, fracciones I, inciso c), y VI, y 8 del Reglamento del
Cdédigo de Comercio en Materia de Prestadores de Servicios de Certificacion.

17.Lleva a cabo la revision del Pago de Derechos, de la Pdliza del Seguro de Responsabilidad
Civil y de la Pdliza de Fianza por parte del PSC, verificando que contenga lo sefalado en
el Cédigo de Comercioy las Reglas Generales a las que deberan sujetarse los Prestadores
de Servicios de Certificacion, conforme a los tramites SE- 09-027 Modalidades A, By C.

Coordinacion de Politica Mercantil y/o Subdireccion de
Supervisién de Prestadores de Servicios de Certificacién y/o
Departamento de Capacitacién Registral y/o Departamento de
Seguimiento de Convenios de Coordinacion Registral.

No Cumple con los requisitos o los datos no son correctos.
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18.Se emite oficio para prevenir al interesado, con la finalidad de que subsane las
observaciones sefnaladas, una vez atendidas dichas observaciones por el interesado se
continua en la actividad 19.

Cumple con los requisitos y los datos son correctos.

19.Si el acreditado como PSC cumple con lo sefalado en la actividad 17, dentro de los 30
dias habiles siguientes se elabora oficio y se envia a la Unidad de Apoyo Juridico para
solicitar la publicacion de la acreditacion otorgada como PSC en el Diario Oficial de la
Federacion, la cual debera publicarse dentro los 30 dias siguientes a la resolucion que
determine su procedencia.

Departamento de Seguridad Registral

20. Se emite el certificado digital o los certificados digitales respectivos al PSC respecto
de los servicios que hayan resultado acreditado

21.Informa a la persona acreditada que para el uso del certificado digital o certificados
digitales emitidos por la Autoridad Certificadora al PSC, el mismo debera atender a lo
sefalado en sus Politicas, Declaracion de Practicas, Modelo Operacional y Plan de
Administracion de Claves del servicio o servicios acreditados, documentos que forman
parte de la documentacidon entregada para la acreditacion.

Fin de Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

1. Elinteresado en obtener la acreditacion como PSC debera contar con los elementos
humanos, econdmicos, materiales y tecnoldgicos, conforme a los dispuesto en los
articulos 102, inciso A), del Cédigo de Comercio y 5 del Reglamento del Codigo de
Comercio en materia de Prestadores de Servicios de Certificacién, asi como en las
Reglas Generales a las que deberan sujetarse los Prestadores de Servicios de
Certificacion.

2. El acreditado, una vez que haya cumplido con lo sefalado en la resolucion, debera
notificar por escrito a la SE a través de la DGNM la fecha en que inicie su actividad
como PSC. La notificacion podra efectuarse dentro de los 45 dias naturales siguientes
al comienzo de dicha actividad.

3. La DGNM de la SE podra verificar en cualquier momento el
adecuado desarrollo de sus operaciones de los PSC, con
fundamento en los articulos 95 bis 6, fraccion 11, 102, inciso
A), fraccion VI, del Cédigo de Comercio, 22 del Reglamento
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del Cédigo de Comercio en materia de Prestadores de Servicios de Certificacion, 38,
fraccion IX, del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, numerales 14y 15

de las Reglas Generales a las que deberan sujetarse los Prestadores de Servicios de
Certificacion.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de conformidad con el Catédlogo de Disposicion Documental de la
SE vigente.

Seccion: 2S. Desarrollo y Competitividad del Comercio Interior.

2S.13 Acreditacion de prestadores de servicios de certificacion (PSC) para
brindar servicios de conservacion de mensajes de datos y otros servicios
Serie: adicionales de firma electronica.

2S.14 Acreditacion como prestador de servicios de certificacion de firma
electronica (PSC).

Subserie: N/A
Responsable
No. de P Lugar de
No Documento de su
Control . Resguardo
Custodia
Solicitud para obtener la
1 |acreditacion como PSC en los
servicios correspondientes. Responsable
- . de Archivo de
2 | Oficio de prevencion. S/N . DGNM
Tramite de la
Oficio de resolucién sobre la DCNM
3 |procedencia o en su caso el
rechazo.
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Responsable
No. de P

Lugar de
No Documento de su

Control Resguardo
Custodia g

Oficio a la Unidad de Apoyo
Juridico en el cual se solicita la
publicacion de acreditacion
otorgada como PSC.

11. INFORMACION COMPLEMENTARIA

En materia de Proteccién de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion PuUblica, articulos 9, 10, 11, fraccién VI, y 16 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, la DGNM serd responsable de los datos personales que
estén en su posesion.

En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar los
derechos de los beneficiarios y/o poblacidon usuaria de sus tramites al proporcionar un trato
digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los Derechos
Humanos establecidos en el articulo 1° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
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RFTS: SE-09-043 Autorizacion a las camaras empresariales para operar
el Sistema de Informacién Empresarial Mexicano (SIEM) y SE-09-046

L . : .. _ | Revision: 3
Prérroga de autorizacion para la operacion del Sistema de Informacion
Empresarial Mexicano.
Tipo de procedimiento: Servicio al Publico. ‘ Alto Impacto: | Si ‘ ‘ No ‘ X
Usuarios: Cdmaras Empresariales.

1. FIRMAS
Elaboro
Nombre Firma
Andrés Bautista Gomez
Departamento de SIEM
Revisé
Nombre Firma
Diana Muhoz Flor
Coordinacion de Politica Mercantil
Autorizo
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el 22 de
enero de 2024
Violeta Ugalde Castillo
Direccion General de Normatividad Mercantil
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2. OBJETIVO

Expedir la autorizacion o prérroga de autorizacion a las Cadmaras Empresariales, para operar
el Sistema de Informacion Empresarial Mexicano (SIEM).

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccion General de Normatividad Mercantil.

e El Departamento de SIEM.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulos 15y 17-A de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1994 y su ultima reforma del 18 de mayo
de 2018.

e Articulos 29y 33, fraccion IV, de la Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero de 2005 y su ultima
reforma del 12 de abril de 2019.

e Articulos 35, 39, 40 y 41 del Reglamento de |la Ley de Camaras Empresariales y sus
Confederaciones, publicado en el Diario Oficial de |la Federacion el 9 de febrero de 2012
y su ultima reforma del 13 de febrero de 2013.

e Articulos 14,15y 16 del Acuerdo por el que se establecen las reglas para la operacidon del
Sistema de Informacién Empresarial Mexicano, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de diciembre de 2007 y su Ultima reforma del 17 de enero de 2014.

e Acuerdo por el que se establecen medidas administrativas en la Secretaria de Economia
con el objeto de brindar facilidades a los usuarios de los tramites y procedimientos que
se indican, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 4 de agosto de 2021.

e Articulos Primero y Tercero del Acuerdo por el que se da a conocer el domicilio oficial
de la Secretaria de Economia y las unidades administrativas adscritas a la misma,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 7 de diciembre de 2023.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil,
revisar y autorizar este procedimiento y asegurar su
aplicacion y difusion.
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e Departamento de SIEM, elaborar y actualizar este procedimiento.

e Del personal involucrado apegarse a las actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGNM: Direccion General de Normatividad Mercantil.

RLCEC: Reglamento de la Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.
SE: Secretaria de Economia.

SIEM: Sistema de Informacion Empresarial Mexicano.

UAJ: Unidad de Apoyo Juridico de la Secretaria de Economia.
7. DEFINICIONES

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Operador: Camara Empresarial autorizada por la SE para operar el SIEM.

Sistema de Informacién Empresarial Mexicano (SIEM): Instrumento del Estado mexicano
con el propdsito de captar, integrar, procesar y suministrar informacién oportuna y
confiable sobre las caracteristicas y ubicacién de los establecimientos de comercio,
servicios, turismo e industria en el pais, que permita un mejor desempefo y promocion de
las actividades empresariales.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de SIEM.

1. Recibe la solicitud de autorizacidn para operar el SIEM en escrito libre y la
documentacioén indicada en la ficha de tramite “SE-09-043".

2. Recibe en el mes de noviembre la solicitud de prorroga de autorizacion para operar el
SIEM en escrito libre y la documentacion indicada en la ficha de tramite “SE-09-046".

3. Revisa que la solicitud cuente con todos los requisitos
establecidos en los articulos 40 y 41 del RLCEC.

La solicitud no esta completa.
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4. Se emite y notifica oficio de prevencion con el objeto de que se remitan los requisitos
faltantes.

No remite los requisitos faltantes.
5. Elabora oficio de rechazo a la solicitud para operar el SIEM y turna para revision y firma.
Direccion General de Normatividad Mercantil

6. Revisa, firma y emite oficio de rechazo de solicitud para operar el SIEM y notifica
resolucion.

Fin del procedimiento.
Departamento de SIEM.
La solicitud esta completa y/o remite los requisitos faltantes.

7. Se solicita a la UAJ de la SE el estatus de cumplimiento de obligaciones que la Ley de
Camaras Empresariales y sus Confederaciones le impone a la Camara Empresarial
solicitante, asi como las facultades de representacion del promovente.

8. Recibe de la UAJ estatus de cumplimiento de obligaciones.

La Camara Empresarial no cumple con sus obligaciones o no se acreditan facultades de
representacion del promovente.

9. Elabora oficio de rechazo de solicitud para operar el SIEM y turna para revision y firma.
Continua en actividad 11

La Camara Empresarial cumple con sus obligaciones y se acreditan facultades de
representacion del promovente.

10. Elabora oficio de autorizacién para la operacion del SIEM y turna para revision y firma.
Direccién General de Normatividad Mercantil

1. Revisa, firma y emite oficio de rechazo o autorizacidn de solicitud para la operacién del
SIEM y notifica la resolucion.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

Unicamente las Camaras Empresariales previamente autorizadas
por la SE a través de la UAJ podran solicitar autorizaciony prérroga
de autorizacién para operar el SIEM.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Seccion: 2S. Desarrollo y Competitividad del Comercio Interior.
Serie: 2S.11 Sistema de Informacion Empresarial Mexicana (SIEM).
Subserie: 2S.11.1 Autorizacion para la operacion del SIEM (Confidencial).

Responsable
No. de Lugar de
No Documento de su
Control Custodia Resguardo
1 Solicitud para la operacion del
SIEM.
Responsable
— — de Archivo de
5 Requisitos anexos a la solicitud S/N Tramite de |3 DGNM

para la operacion del SIEM. DGNM.

3 Oficio de prevencion.

4 Resolucién para la operacion del
SIEM.

11. INFORMACION COMPLEMENTARIA

En materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, 9, 10, 11, fraccion VI, y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar los
derechos de los beneficiarios y/o poblacién usuaria de sus tramites, al proporcionar un trato
digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos
humanos establecidos en el articulo 1° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Autorizacién y prérroga para operar el Sistema de Informacién Empresarial Mexicano alas Cdmaras Empresariales, SE-
PR-S-192-07.

Direccion General de
Departamento de SIEM Normatividad Mercantil

< Inicio >
——

v

Recibe  solicitud ~ de| |Recibe en noviembre la solicitud
autorizacion en escrito libre | | de promoga de autorzacion para
la- documentacion| |operar 2? SIEM en escrto y
indicada en la ficha de| |documentacibn ndicada en
tramite “SE-09-043”. ficha de tramite “SE-09-46".

v

Revisa que la
documentacion esté
completa

Se emite y notifica oficio de
prevencién con el objeto de
que se remitan los
requisitos faltantes.

¢La solicitud esta
completa?

olicita a la UAJ estatus de -
Cumplnmli-%né% d|e .obligacionels si No :Elabc)lra_t020|o de rechazo aI
ue la e impone a la - - a solicitud para operar e
e solidtante, asi como Jas ¢Remite los requisitos SIEM y turna para revision
facultades de representacion i
del promovente. y tima.
Recibe de la UAJ estatus de
cumplimiento de obligaciones.
Elabora oficio de rechazo
‘ aCEwrQ)Iesu ‘ No -
ﬁécnnss acretdnan de solicitud para operar el
?&%rgmoegﬁg acon SIEM y turna para revision
y firma.
v
Elabora oficio de Revisa, firma y emite oficio
autorizacion  para  la | de rechazo o autorizacion
operacion del SIEMy turna | de solicitud para operar el
para revision y firma. SIEM y notifica resolucion.
/J;. ™
% \__Ffn )
P
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RFTS: SE-09-001 Examen de aspirante a corredor publico, Modalidad A
Presentacion del Examen de aspirante a corredor publico por primera
vez y Modalidad B Presentacién del Examen de aspirante a corredor | Revision: 2
publico por segunda vez y subsecuentes y SE-09-002 Examen
definitivo a corredor publico

Tipo de procedimiento: Servicio al Publico ‘ Alto Impacto: | Si ‘ ‘ No ‘ X

Usuario: Licenciados en Derecho de nacionalidad mexicana y personas gque hayan
presentado y aprobado el examen de aspirante a corredor publico y cuentan con las
constancias que acrediten la calidad del Aspirante (de acuerdo a las fichas de los tramites
SE-09-001 Modalidad Ay Modalidad B y SE-09-002 en la Seccion “;Quién puede solicitar
el tramite? y en qué casos”)

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Nombre Firma

Raymundo Hernandez Reyes
Coordinador de Exdmenes y
Supervision de Correduria Publica

Revisé
Nombre Firma
Juan Carlos Hurtado Savage
Director de Correduria PUblica
Autorizé

Nombre y Firma
El presente procedimiento se autorizayseemiteel____ de

de 2022

Benjamin Reyes Torres
Director General de Normatividad Mercantil
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2. OBJETIVO

Aplicar el Examen de Aspirante o Definitivo para Corredor Publico, para obtener la calidad
de Aspirante o la habilitacion a Corredor PUblico, segun sea el caso.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
e La Direccion General de Normatividad Mercantil.
e La Direccion de Correduria Publica.

e La Coordinacion de Examenes y Supervision de Correduria Publica.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 9, fracciones Iy II,10 y 11 de la Ley Federal de Correduria Publica, publicada en
el DOF el 29/12/1992, ultima reforma el 09/04/2012.

e Articulos 15, 15-A y 17-A, de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada
en el DOF el 04/08/94, ultima reforma el 18/05/2018.

e Articulos7,8,9,10,11,12,13, 14,15, 16, y 17 del Reglamento de la Ley Federal de Correduria
Publica, publicado en el DOF el 04/06/1993, Ultima reforma el 26/11/2012.

e Convocatoria dirigida a Licenciados en Derecho interesados en presentar examen para
obtener la calidad de aspirante a corredor publico, que cada ano se da a conocer en la
pagina de internet http://www.correduriapublica.gob.mx

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Titular de la Direccién General de Normatividad Mercantil, autorizar este procedimiento
y asegurar su difusion.

e Titular de la Direccion de Correduria Publica, revisar este procedimiento y asegurar su
aplicacion.

e Titular de la Coordinacion de Examenes y Supervision de Correduria Publica, elaborary
actualizar este procedimiento.

e Del personal involucrado apegarse a las actividades de este
procedimiento.
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6. ACRONIMOS

CONAMER: Comision Nacional de Mejora Regulatoria.
DGNM: Direccion General de Normatividad Mercantil.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

LFCP: Ley Federal de Correduria Publica.

LFPA: Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

RISE: Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.
RLFCP: Reglamento de la Ley Federal de Correduria Publica.

SE: Secretaria de Economia.

7. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de las
dependencias y entidades, conforme al ACUERDO que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios (CNARTyS): Contiene el
inventario nacional de tramites de las dependencias, entidades y emypresas productivas del
Estado, asicomo la informacién publica de los mismos se encuentra en la pagina de Internet
http://catalogonacional.gob.mx/. La informacién contenida en el Registro Federal de
Tramites y Servicios es un insumo del CNARTYS.

Convocatoria: Convocatoria dirigida a Licenciados en Derecho interesados en presentar
examen para obtener la calidad de aspirante a Corredor Publico.

Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS): Registro publico a cargo de la Comision
Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) en el cual las dependencias y los organismos
descentralizados de la Administracion PuUblica Federal inscriben los tramites que aplican,
se encuentra en la pagina de Internet https://conamer.gob.mx/tramites/buscador.

Supervisor: Servidor PuUblico que auxilia a los Licenciados en Derecho en la aplicacion del
Examen de Aspirante y Definitivo para Corredor Publico.

Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del
Gobierno (VUN): Punto de contacto digital a través del portal de
internet www.gob.mx, para acceder a la informacion, servicios,

DGNM
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datos y una plataforma de participacion ciudadana del gobierno federal.

Usuario: Coordinacién de Examenes y Supervision de Correduria Publica y Departamento
de Examenes y Supervision de Correduria Publica.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A) Examen de aspirante a corredor publico
Interesado

1. Solicita a la Coordinacion de Examenesy Supervision de Correduria o al Departamento
de Examenes y Supervision de Correduria Publica informacion sobre el tramite de
examen de aspirante a corredor publico.

Coordinacion de Examenes y Supervision de Correduria Publica y/o Departamento de
Examenes y Supervisiéon de Correduria Publica.

2. Orienta al interesado sobre el tramite y los requisitos a presentar.

I. El interesado podrd consultar la pagina de Internet de Correduria Publica:
http://www.correduriapublica.gob.mx, o bien via telefénica: (01 55) 52 29 61 00
extensiones 33521 y/o 33516, o solicitar informacién a los siguientes correos
electronicos: examenes.correduriapublica@economia.gob.mx y/o
raymundo.hernandez@economia.gob.mx y/o maria.martinezs@economia.gob.mx

Il. Los tramites SE-09-001-A, Examen de aspirante a corredor publico, modalidad A,
Presentacion del Examen de aspirante a corredor publico por primera vez y SE-09-
001-B, modalidad B, Presentacion del Examen de aspirante a corredor publico por
segunda vez y subsecuentes y SE-09-002, Examen definitivo a corredor publico,
pueden consultarse por Internet en la pagina de la CONAMER, en el Registro
Federal de Tramites y Servicios, vinculado al Catadlogo Nacional de Regulaciones,
Tramites y Servicios del Estado.

3. Recibe del interesado la solicitud de examen de aspirante debidamente requisitada y
firmada, con la documentacidén senalada en las fichas de tramite “SE-09-001-A" o “SE-
09-001-B".

4, Revisa que la documentacion cumpla con los requisitos y requisita el formato
“Validacion de documentos requeridos para presentar
examen para obtener la calidad de aspirante a Corredor
Publico”.
Nota: Las Oficinas de Representacion de la SE y los Colegios
de Corredores Publicos apoyan a la DGNM en la recepcion
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de las solicitudes de examen de aspirante a corredor publico, las cuales son
remitidas posteriormente por mensajeria.

La informaciéon no cumple los requisitos

5. Previene al interesado mediante oficio para que subsane la omisién y se otorga un
plazo de cuatro dias habiles, contados a partir del dia siguiente habil de la fecha de
notificacion, en caso de no cumplir, se rechaza el tramite.

6. Archiva copia del oficio y del correo electrénico enviado o la guia de mensajeria, en el
expediente del solicitante. Regresa actividad 3.

La informacion cumple con los requisitos

7. Notifica al interesado mediante oficio las Bases y Reglas aprobadas por la DGNM, de
acuerdo a lo que establece la LFCP y el RLFCP, asi como la fecha, hora y lugar, para que
se presente a sustentar el examen de aspirante, de acuerdo a la Convocatoria que cada
afo es publicada en la pagina de internet http://www.correduriapublica.gob.mx por la
DGNM, integrando al expediente para su guarda la evidencia documental de la forma
de envioy en su caso el acuse correspondiente.

El interesado no asiste a la aplicacion del examen
8. Pierde su derecho a realizar el Examen en la fecha senalada.

Nota: Puede presentar una nueva solicitud en cualquier momento. Se asienta en el
acta que el sustentante no asistid y se archiva el acta en el expediente del solicitante.

Fin del procedimiento
El interesado asiste a la aplicacion del examen

9. Verifica la identidad del interesado, mediante credencial para votar, cédula profesional
O pasaporte.

El interesado no aprueba el examen

10. Elabora el acta de la aplicacion del examen, recaba la firma del interesado y del servidor
publico que aplicé el examen y archiva el acta en el expediente del solicitante.

1. Notifica al interesado el resultado del examen, quien en caso de no aprobarlo podra
volver a sustentarlo de conformidad con lo dispuesto en la LFCP, RLFCP y la
Convocatoria respectiva, integrando al expediente para su
guarda la evidencia documental de la forma de envio y el
acuse correspondiente.

Fin del procedimiento

El interesado aprueba el examen

DGNM
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Direccion de Correduria Publica o Coordinacion de Examenes y Supervision de
Correduria Publica

12. Emite oficio mediante el cual da a conocer, el resultado del examen de aspirante a
corredor publico.

Coordinacion de Examenes y Supervision de Correduria Puablica y Departamento de
Examenes y Supervision de Correduria Publica

13. Notifica por escrito el resultado del examen al dia habil siguiente en que lo presento;
integrando al expediente para su guarda la evidencia documental de la forma de envio
Yy en su caso el acuse correspondiente.

14. Archiva documentacion en el expediente del solicitante.
Fin del Procedimiento

B) Examen definitivo para corredor publico

Aspirante a Corredor Publico

1. Solicita a la Coordinacion de Examenes y Supervision de Correduria Publica o al
Departamento de Examenes y Supervision de Correduria Publica, informacion sobre el
tramite de examen definitivo a corredor publico.

Coordinaciéon de Examenes y Supervisién de Correduria Puablica y/o Departamento de
Examenes y Supervision de Correduria Publica

2. Orienta al aspirante, sobre el trdmite y los requisitos para presentar el examen definitivo
para corredor publico y los plazos para su presentacion.

3. Recibe del aspirante la solicitud de examen definitivo, debidamente requisitada y firmada
con la documentacion senhalada en la ficha de tramite SE-09-002.

4. Revisa que la documentacion cumpla con los requisitos y requisita el formato “Validacion
de documentos requeridos para presentar examen para obtener la habilitaciébn como
Corredor Publico”.

La informacion no cumple con los requisitos

5. Previene mediante oficio al Aspirante para que subsane la omision y le otorga un plazo
maximo de diez dias naturales, contados a partir del dia siguiente habil a la fecha de
notificacion, en caso de no cumplir, se rechaza el tramite, de la

notificacion se debera agregar al expediente para su guarda la

evidencia documental de la forma de envio y en su caso el acuse

correspondiente. Regresa actividad 3.

La informacion cumple con los requisitos

DGNM
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6. Notifica al aspirante la fecha, hora y lugar del examen mediante oficio, asi como las Bases
y Reglas a las que se sujetara, integrando al expediente para su guarda la evidencia
documental de la forma de envio y en su caso el acuse correspondiente.

7. En su caso, notifica al Presidente del Colegio de Corredores Publicos de la plaza respectiva
la fecha, hora y lugar del Examen mediante oficio, integrando al expediente para su guarda
la evidencia documental de la forma de envio y el acuse correspondiente.

8. Verifica que el nombramiento del representante del Gobierno del Estado o de la Ciudad
de México, donde se solicita la habilitacion, se encuentra actualizado, notificando la fecha,
hora y lugar del examen mediante oficio, integrando al expediente para su guarda la
evidencia documental de la forma de envio y en su caso el acuse correspondiente.

En caso de que no exista la designacion o su actualizacién

9. Elabora oficio donde solicita al Gobernador del Estado o al Jefe o Jefa de Gobierno de la
Ciudad de México la designacion de su representante; recaba firma, envia y archiva.

El aspirante a corredor publico no asiste a la aplicaciéon del examen
10. Pierde su derecho a realizar el Examen en la fecha sefalada.
Fin del procedimiento

Nota: Puede presentar una nueva solicitud en cualquier momento. Se asienta en el acta
gue el sustentante no asistié y se archiva el acta en el expediente del solicitante.

Direccion General de Normatividad Mercantil o Direccion de Correduria Publica o
Coordinaciéon de Examenes y Supervision de Correduria Publica

El aspirante a corredor publico asiste a la aplicacion del Examen
11. Aplica el examen definitivo para corredor publico.
El aspirante a corredor publico no es apto

12. Notifica al aspirante mediante oficio, que resultd no apto en el examen definitivo para
corredor publico.

13. Proporciona informacioén al aspirante para que presente una nueva solicitud de examen.
14. Elabora acta y recaba firma del aspirante, el Jurado y el Supervisor designado y archiva.
Fin de procedimiento

El aspirante a corredor publico es apto

15. Notifica al Aspirante mediante oficio que resultd apto en el
examen definitivo para corredor publico.
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16. Levanta acta, recaba firma del aspirante, el Jurado y el Supervisor designado, archivando
lo conducente en el expediente del aspirante

17. Proporciona informacioén al aspirante para que inicie el tramite de expedicion de Titulo
de Habilitacién como corredor publico.

Fin del Procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

La Solicitud de examen de aspirante dirigido a la SE, que puede presentarse igualmente en
las Oficinas de Representacion de la SE, o colegio de corredores publicos de la plaza que le
corresponda, deberd contener la siguiente informacién bajo protesta de decir verdad:

e Que los datos contenidos en el escrito son ciertos.

¢ Que no hasido condenado mediante sentencia ejecutoriada por delito intencional
gue merezca pena corporal.

e Ser ciudadano mexicano por nacimiento sin otra nacionalidad, en pleno goce y
ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

La solicitud, deberd contener:

Los datos del interesado referentes a nombre, domicilio personal y/o de oficina completo
asi como correo electrénico personal, ambos para oir y recibir toda clase de documentos y
notificaciones, niumero de teléfono y fecha en que solicita la aplicacién de acuerdo al
calendario que se incluye en la Convocatoria, la cual podra consultarse en la pagina de
internet http://www.correduriapublica.gob.mx

El interesado debera acompanar a su solicitud:

a) Copia certificada del titulo profesional de Licenciado en Derecho o de Abogado y
de la cédula profesional respectiva.

b) Constancia de haber realizado practica profesional por lo menos durante dos anos
en Correduria o Notaria Publica, practica que se contabilizara a partir de la expedicion
del titulo profesional.

c) Curriculum vitae actualizado.

d) En su caso, certificado de nacionalidad mexicana o copia
certificada del mismo conforme lo dispuesto por la Ley de
Nacionalidad.

Respecto a los documentos de acta de nacimiento y constancia
que contenga la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP),
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cuando no se encuentre asentada en la cédula profesional referida en el inciso a) anterior,
requisitos considerados en el articulo 9, fracciones | y V, del Reglamento de la Ley Federal
de Correduria Publica, con fundamento en el articulo 69-C de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, el “Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica
Nacional para los Tramites e Informacion del Gobierno”, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 3 de febrero de 2015, y las “Disposiciones Generales para la implementacion,
operacién y funcionamiento de la Ventanilla Unica Nacional”, publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de junio de 2015, la DGNM obtendra los documentos aplicables
Y NO se presentaran por el solicitante.

Calificaciones del examen a aspirantes a corredor publico:

e Elinteresado en obtener la calidad de aspirante a corredor publico que no apruebe
el examen de aspirante pero que obtenga una calificacion mayor a 6.5, es decir 117
aciertos, podra presentar otro examen en cuanto lo solicite; en caso de que la
calificacion sea inferior a 6.5, es decir 116 aciertos, no podra presentarse hasta
transcurridos seis meses posteriores. El interesado que solicite la aplicacion del
examen de aspirante a corredor publico por segunda o posterior ocasion presentara
Unicamente la solicitud con las manifestaciones que han quedado descritas al
principio del presente numeral y en su caso la actualizacion del curriculum vitae
correspondiente.

La solicitud de examen definitivo deberd mencionar:
¢ Nombre del interesado;

e Domicilio completo, numero telefénico correo electrénico, para efectos de la
notificacidén correspondiente.

e Contener la siguiente informacidén bajo protesta de decir verdad:
a) Que los datos contenidos en el escrito son ciertos.

b) Que no ha sido condenado mediante sentencia ejecutoriada por delito intencional
que merezca pena corporal.

c) Ser ciudadano mexicano por nacimiento sin otra nacionalidad, en pleno goce y
ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

d) La plaza de interés donde desea habilitarse.

DGNM
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El aspirante debera anexar a su escrito:
e Constancia que acredite su calidad de aspirante a corredor publico.

e Constancia original expedida por Corredor o Notario Publico, que acredite una
practica profesional minima de un ano en la Correduria o Notaria Publica a su cargo.

El examen definitivo para corredor publico se realiza ante un Jurado conformado por un
representante del C. Jefe o Jefa de Gobierno de la Ciudad de México o del Gobernador del
Estado donde solicita sea habilitado el aspirante, en su caso, un representante del colegio
de corredores publicos de la plaza y el representante de la SE.

Se sortea el caso practico de diez sobres que se le exhiben al sustente, quien elige uno de
ellos.

El examen definitivo consta de dos fases, una escrita y otra oral, aplicandose de
conformidad a las Bases y Reglas notificadas al Aspirante con fundamento en lo que
establece la LFCPy el RLFCP, el examen definitivo para corredor publico puede ser anulado
por el Jurado a través de su Presidente cuando el aspirante no se sujeta a las Bases y Reglas.

En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al
respetar los derechos de los beneficiarios y/o poblacion usuaria de sus tramites al
proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto
apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, articulos 9,10, 11y 16 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental de la

SE vigente.
Seccion: 2S. Desarrollo y Competitividad del Comercio Interior.
Serie: 2S.3 Examenes a corredor publico
Subsidie: N/A
Documento (No. de Responsable de su custodia Lugar de Resguardo
Control)
Expediente Responsable del Archivo de | Torre Insurgentes,
Tramite de la Direccion General de | S6tano 5
Normatividad Mercantil.
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1.

DIAGRAMA DE FLUJO

Examenes de Aspirante a Corredor Publico

Interesado

Correduria Publica.

Coordinacion de Examenes y Supervision de Correduria Publica y/o Departamento de Exdmenes y Supervision de

Direccion de Correduria Pablica y/o
Coordinacion de Examenes y
Supervision de Correduria Pablica

Examen de aspirante a
Corredor Publico

Inicio

Solicita informacién sobre
el trémite de Aspirante a
Corredor Pubiico.

Orienta al interesado sobre
el trémite y los requisitos a

\ 4

presentar

Fase

v

Recbe solicitud de examen

> de aspirante debidamente
requisitada y firmada, con

la documentacion anexa

Rrevisa que la
documentacién cumpla con
los requisitos y llena el
formato “Validacién de
documentos...”

cumple con los
equisitos?

No

Previene al interesado
mediante oficio para que
subsane la omision

v

Archiva copia del oficio y
“— de laguiaen el expediente
del solicitante.

Elabora € acta de la
aplicacion del exameny

y del servidor publico

recaba fima del interesado |

v

Notifica a interesado las
Bases y Reglas, la fecha,
horay lugar para que
presente el examen

¢Asisteala
aplicacion del
examen?

Pierde su derechoa
realizar el examen en la
fecha sefialada

Si

Verifica la identidad del
interesado mediante
credencial oficial y le aplica
el examen

No

¢Aprueba el

Fin

Emite oficio en el cual da a
conocer € resultado del

\ 4

examen?

Notifica d interesado el
resultado del exameny que
podra volver a sustentarlo

Archiva documentacion en

el expediente del <
interesado

Notifica e resultado del
examen yarchiva P

examen yturna

documentacion enel
expediente del solcitante

HH
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Examen definitivo para Corredor Publico

Aspirante a Corredor Publico Coordinacion de Examenes y Supervision de Correduria Publica y/o Departamento de Examenes y Supervision de Correduria Publica.

Examen definitivo para
Corredor Publico

Y

Solicita informacién sobre Orienta al aspirante sobre
el trémite de Examen el trémite losrequisitos a
definitivo a corredor publico presentary plazos

\ 4

\ 4
Recibe solicitud
debidamente requisitada y
firmada con la
documentacion anexa

\ 4
Rrevisa que la
documentacién cumpla con
los requisitos y llena
formato Validacion de
documentos

Si Notifica d aspirante la Verifica que ¢
fecha, hora y lugar del nombramiento del
examen mediante oficio, —3» representante donde se
asi como las Bases y solicita la aplicacién del
Reglas a que se sujetara Examen, este actudizado

cumple con los
equisitos?

No

Elabora cficio donde
solicita al Gobierno del
Estado la designacion de
un representante

¢Existe la
designacion o
actualizaciop

Previene mediante oficio al
'—  aspirante para que
subsane la omision

Si

Notifica a aspirante la
fecha, horay lugar en
donde se llevara acabo el
examen

A

¢Asisteala
aplicacion del
examen?

No

Pierde su derecho a
realizar el examenenla
fecha sefialada

Fin

Fase

DGNM



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion de Coordinacion Sectorial
y Dictaminacién de Manuales Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0957.2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD MERCANTIL

Procedimiento: Exdamenes de Aspirante y Definitivo a corredor publico

Control: SE-PR-S5-192-08 Pagina: 14 de 14

Examen definitivo para Corredor Publico

Direccion General de Normatividad Mercantil y/o la Direccidon de Correduria Publica y/o la Coordinacion de
Exdmenesy Supervision de Correduria Publica.

Aplica el examen definitivo
para Corredor Publico

No Notifica a aspirante que

resulto no aptoenel

examen defintivo a
corredor publico

'

Proporciona informacion al
aspirante para que
presente una nueva
solicitud del examen

¢El aspirante a
orredores apto?

Notifica a aspirante que
resulto apto en el examen
definitivo

Y Y
Elabora acta yrecaba firma
del aspirante, el jurado y el
supervisor designado y
archiva

Levanta acta, recaba fima
del aspirante, el jurado y el
supervisor designado

!

Proporciona informacion al
Aspirante para que inicie el
tramite de expedicién de

Titulo
Y
Fin )<

Fase
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RFTS: SE-09-020 “Entrega de archivo, libros de registro e indice del

Corredor Publico al Archivo General de Correduria Publica” Revision: 2

TI!)O' de procedimiento: Servicio al Alto Impacto: | Si No | x
Publico
Personal Usuario: Interesados y Corredores Publicos.
1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré
Nombre Firma
Ignacio Urbina Avellaneda,
Jefe del Departamento  de
Habilitaciones de Correduria Publica
Revisé
Nombre Firma
Juan Carlos Hurtado Savage,
Director de Correduria Publica
Autorizo
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de
de 2022
Benjamin Reyes Torres
Director General de Normatividad Mercantil
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2. OBIJETIVO

Resguardar los instrumentos publicos, libros de registro e indices que entregan los
corredores publicos al Archivo General de Correduria Publica a fin de dejar constancia de
los actos o hechos en los que intervinieron.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:

La Direccion General de Normatividad Mercantil.
La Direccion de Correduria Publica.
El Departamento de Habilitaciones de Correduria Publica.

El Departamento de Examenes y Supervision de Correduria Publica.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

Articulos 16,17 y 18 de la Ley Federal de Correduria Publica, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 29/12/1992, ultima reforma el 08/06/2011.

Articulos 34, 41, 49, 50, 51, 74 y 76 del Reglamento de la Ley Federal de Correduria
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 04/06/1993, Ultima reforma el
26/11/2012.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccion de General de Normatividad Mercantil, autorizar éste
procedimiento y asegurar su difusion.

Titular de la Direccion de Correduria Publica, revisar este procedimiento y asegurar su
aplicacion.

Titular del Departamento de Habilitaciones de Correduria Publica, elaborar y actualizar
este procedimiento.

Del personal involucrado apegarse a las actividades de éste procedimiento.
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6. ACRONIMOS

AGCP: Archivo General de Correduria Publica.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

RFTS: Registro Federal de Tramites y Servicios.

7. DEFINICIONES

Acta: Relacion escrita, elaborada por un corredor publico, de un hecho juridico de
naturaleza mercantil.

Archivo: Conjunto orgadnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de las
dependencias y entidades, conforme al ACUERDO que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

Catdlogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios (CNARTyS): Contiene el
inventario nacional de tramites de las dependencias, entidades y empresas productivas del
Estado, asi como la informacién publica de los mismos, se encuentra en la pagina de
Internet http://catalogonacional.gob.mx/. La informacion contenida en el Registro Federal
de Tramites y Servicios es un insumo del CNARTYS.

Indice: La lista de instrumentos publicos que elabora y entrega el corredor publico, puede
ser impresa o electrdnica.

Libros: Son aquellos tomos del libro de registro que genere el corredor publico durante el
ejercicio de su funciéon de fedatario publico, en éste se asentara el extracto que contenga
los elementos de las polizas y las actas.

Pdliza: Es el instrumento redactado por el corredor publico para hacer constar en él un
acto juridico, convenio o contrato mercantil en el que esté autorizado a intervenir como
fedatario publico.

Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS): Registro publico a cargo de la Comisidon
Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) en el cual las dependencias y los organismos
descentralizados de la Administracion Publica Federal inscriben los tramites que aplican,
se encuentra en la pagina de Internet https://conamer.gob.mx/tramites/buscador.

Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno (VUN): Punto
de contacto digital a través del portal de internet www.gob.mx,

para acceder a la informacion, servicios, datos y una plataforma de

participacion ciudadana del gobierno federal.
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Usuario: El Departamento de Habilitaciones de Correduria Publica y el Departamento de
Examenes y Supervision de Correduria Publica.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Departamento de Habilitaciones de Correduria Publica y/o Departamento de
Examenes y Supervision de Correduria Publica

1. Recibe del interesado o corredor publico, escrito libre, solicitando fecha para entregar
libros de registro, archivo de pdlizas y actas e indices.

La documentacion no estda completa

2. Previene al interesado o corredor publico, para que complete la informacion, una vez
subsanada regresa a la actividad 1.

La documentacion estd completa

3. Elabora oficio sefalando fecha para la entrega en el AGCP y notifica al interesado o
corredor publico.

4. Recibe del interesado los libros de registros, archivo de pdlizas y actas e indices en el
ACCP, elaborando el acta circunstanciada en dos tantos.

5. Revisa que los libros de registro, archivo de pélizas y actas e indices contengan sello, firma
y rdbrica.

6. Solicita al Colegio de Corredores Publicos de la plaza correspondiente, que designe un
representante para la firma del acta circunstanciada.

7. Cita al corredor publico para la firma del acta circunstanciada.

8. Elabora acta circunstanciada, en su caso en tres tantos, donde queda asentada la entrega
de los libros de registro, archivo de pdlizas y actas e indice; obtiene firma del interesado y
en su caso del representante del Colegio de Corredores Publicos de l|la plaza
correspondiente.

9. Archiva un ejemplar del acta circunstanciada en el expediente del corredor publico y
entrega un ejemplar al interesado o corredor publico y en su caso al representante del
Colegio.

10. Se resguardan y custodian los libros de registro, archivo de poélizas y actas e indice en el
AGCP.

Fin del Procedimiento.
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9. POLITICAS DE OPERACION

1. Para la aplicacion del presente Procedimiento debera considerar los siguientes
tramites publicados en la pagina https://catalogonacional.gob.mx/ :

SE-09-017.- Autorizacion del cambio de plaza para ejercer las funciones de corredor
publico.

SE09-020- Entrega de archivo, libros de registro e indice del corredor publico al
Archivo General de Correduria Publica.

SE-09-021.- Cese de efectos de habilitacion de corredor publico, modalidad A, By C.
Modalidad-A.- Por renuncia expresa del corredor publico.
Modalidad-B.- Por incapacidad fisica o mental del corredor publico.

Modalidad-C.- Por fallecimiento del corredor publico.
En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar
los derechos de los beneficiarios y/o poblacidon usuaria de sus trémites al proporcionar un
trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos
humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de conformidad al Catalogo de Disposicién Documental de la SE vigente.

Seccion: 2S. Desarrollo y Competitividad de Comercio Interior.
Serie: 2S.4. Habilitaciones a corredores publicos.
Subserie: N/A
Documento (No. de Responsable de su custodia Lugar de Resguardo
Control)
1. Escrito libre. Responsable del Archivo de Tramite de Torre Insurgentes,
la Direccion General de Normatividad Sdétano 5.
Mercantil.
2. Oficio senalando fecha Responsable del Archivo de Tramite de Torre Insurgentes,
de entrega. la Direccion General de Normatividad .
) Soétano 5.
Mercantil.
3. Oficio solicitando se Responsable del Archivo de Tramite de Torre Insurgentes,
designe representante del la Direccion General de Normatividad .
) ) Sétano 5.
Colegioy su respuesta. Mercantil.
4. Oficio seflalando fecha Responsables del Archivo de Tramite de Torre Insurgentes,
para firma de acta. la Direccion General de Normatividad .
) Sétano 5.
Mercantil.
5. Actas circunstanciadas. Responsable del Archivo de Tramite de Torre Insurgentes,
la Direccion General de Normatividad .
) Soétano 5.
Mercantil.
DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO
Documento (No de Responsable de su Lugar de Tiempo de
control custodia resguardo conservacion
Libros de registro, Responsable del Archivo Archivo Histérico.
expedientes de actasy de Tramite de la Nucleo de
pdlizas e indices Direccion General de Tecamachalco.
Normatividad Mercantil.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Habilitaciones de Correduria Publica y/o Departamento de Examenes y Supervision de Correduria Pablica

(" Inicio )

y

Recibe del interesado o
corredor publico escrito libre,
solicitando fecha para entregar
libros de registro, archivo de
polizas y actas e indices

A

zLa documentacio
esta completa?

Si

No

Elabora dficio sefidando fecha
paralaentregaen el AGCPy
nofifica al interesado o
corredor publico

\ 4

Recbe del interesado los
libros de registros, archivo de
polizas y actas e indices enel

AGCP elaborando el acta
circunstanciada en dos tantos

v

Revisa que los libros de
registro, archivo de poizay
actase indices contengan

sello, firmay ribrica

A 4

Solicita a Colegio de
Corredores Publicos de la
plaza corespondiente, que

Previene al interesado o
corredor publico y una vez
subsanada vuelva a
presentar informacion

designe un representante
para la fima del acta

circunstanciada

Cita al corredor publico
para firma de acta
circunstanciada

Archivaun ejemplar delacta
circunstanciada en el
expediente del coredor
pablicoy entrega un ejemplar
al interesado o corredor
pablicoy ensu caso al
representante del Colegio

A 4

Elabora acta
circunstanciada y obtiene
firma del interesado o
corredor publico y en su
caso del representante del
Colegio de Corredores

Publicos

v

Resguardan y custodian los
libros de registro, archivo
de pélizas y actas e indice
enel AGC

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD MERCANTIL

Macroproceso: Desarrollar e Incrementar la Competitividad del Comercio Interior.

Proceso: Modernizar y promover el marco regulatorio y operativo en materia mercantil.

Subproceso: Administrary autorizar la operacion del Sistema de Informacion Empresarial
Mexicano (SIEM).

Procedimiento: Aprobaciéon y registro de convenios de operadores del Sistema de
Informacion Empresarial Mexicano.
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RFTS: SE-09-047 Aprobacion de proyectos de convenios inherentes a
la operacion del Sistema de Informacidn Empresarial Mexicano (SIEM),
SE-09-048 Aviso de conclusion anticipada de los Convenios relativo a la
operacion del Sistema de Informacion Empresarial Mexicano y SE-09-
049 Registro de convenios para la operacion del Sistema de
Informacion Empresarial Mexicano.

Revision: 3

Tipo de procedimiento: Servicio al Publico Alto Impacto: | Si ‘ ‘ No ‘ X

Usuarios: Cdmaras Empresariales.

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Andrés Bautista Gomez
Departamento de SIEM
Reviso
Nombre Firma
Diana Munoz Flor
Coordinacion de Politica Mercantil
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el 22 de
enero de 2024
Violeta Ugalde Castillo
Direcciéon General de Normatividad Mercantil
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2.

OBIJETIVO

Verificar y registrar los convenios relativos a la operacion del Sistema de Informaciéon
Empresarial Mexicano (SIEM) suscritos entre operadores.

3. AMBITO DE APLICACION

La Direccion General de Normatividad Mercantil.

El Departamento de SIEM.

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulos 29y 33, fraccion IV, de la Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero de 2005 y su ultima
reforma del 12 de abril de 2019.

Articulos 35 y 39 del Reglamento de la Ley de Camaras Empresariales y sus
Confederaciones, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de febrero de 2012
y su ultima reforma del 13 de febrero de 2013.

Articulos 75, 76 y 77 del Acuerdo por el que se establecen las reglas para la operacion
del Sistema de Informacion Empresarial Mexicano, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de diciembre de 2007 y su Ultima reforma del 17 de enero de 2014.

Acuerdo por el que se establecen medidas administrativas en la Secretaria de Economia
con el objeto de brindar facilidades a los usuarios de los tramites y procedimientos que
se indican, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 2021.

Articulos Primero y Tercero del Acuerdo por el que se da a conocer el domicilio oficial
de la Secretaria de Economia y las unidades administrativas adscritas a la misma,
publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 7 de diciembre de 2023.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil, revisar y autorizar este
procedimiento y asegurar su aplicacion y difusion.

Departamento de SIEM, elaborar y actualizar este
procedimiento.

Del personal involucrado apegarse a las actividades de este
procedimiento.

DGNM
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6. ACRONIMOS

DGNM: Direccién General de Normatividad Mercantil.
SE: Secretaria de Economia.

SIEM: Sistema de Informacién Empresarial Mexicano.

7. DEFINICIONES

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Operador: Camara Empresarial autorizada por la SE para operar el SIEM.

Sistema de Informaciéon Empresarial Mexicano (SIEM): Instrumento del Estado mexicano
con el propdsito de captar, integrar, procesar y suministrar informacién oportuna y
confiable sobre las caracteristicas y ubicacion de los establecimientos de comercio,
servicios, turismo e industria en el pais, que permita un mejor desempefo y promocion de
las actividades empresariales.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de SIEM.

1. Recibe conjuntamente con la Confederacidén correspondiente a través del SIEM la
solicitud de revision del convenio para operar el SIEM.

2. A través del SIEM verifica que los datos proporcionados por los operadores
correspondan con la actividad, giro o circunscripcion de los interesados.

Los datos no corresponden con la actividad, giro o circunscripcion de los interesados.
3. Serechaza la solicitud y se indican las causas que dieron motivo a ello.

Fin del procedimiento.

Los datos corresponden con la actividad, giro o circunscripcion de los interesados.

4, La SE y la Confederacion que corresponda verifican que el convenio no contravenga
ninguna resolucion administrativa u obligaciones que la Ley
de Camaras Empresarialesy sus Confederaciones, asi como las
reglas de operacion establecen para los operadores.

El convenio contraviene alguna resolucién u obligacién.

DGNM
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5. Serechaza la solicitud y se informa a través del SIEM.
Fin del procedimiento.
El convenio no contraviene alguna resolucién u obligacién.

6. El operador obtiene del SIEM el modelo de convenio con el objeto de que sea firmado
y remitido en original un ejemplar del mismo a la SE y a la Confederacién que
corresponda para su registro.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

Unicamente podran solicitar la aprobacion y registro de convenios respecto del SIEM,
aguellas Camaras Empresariales que cuenten con autorizacion o autorizacion de prérroga
vigente para operar el SIEM, en relacion con los tramites:

o SE-09-043 Autorizacidn a las camaras empresariales para operar el Sistema de
Informacion Empresarial Mexicano (SIEM), y

e SE-09-046 Prdérroga de autorizacion para la operacion del Sistema de Informacion
Empresarial Mexicano.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Seccion: 2S. Desarrollo y Competitividad del Comercio Interior.
Serie: 2S.11 Sistema de Informacién Empresarial Mexicana (SIEM).

Subserie: 2S.11.1 Autorizacion para la operacion del SIEM (Confidencial).

Responsable
No Documento Node, | Taesa | ugarde

‘ o ‘ Respon‘sable

1| O aras Empresariale. | SN | Timiedeis | DONM

DGNM.,

11. INFORMACION COMPLEMENTARIA

En materia de Proteccion de Datos Personales

DGNM
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De conformidad con los articulos 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica, 9, 10, 11, fraccion VI, y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar los
derechos de los beneficiarios y/o poblacién usuaria de sus tramites, al proporcionar un trato
digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos
humanos establecidos en el articulo 1° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

DGNM
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DIAGRAMA DE FLUJO

Aprobacidn y registro de convenios de operadores del Sistema de Informacién Empresarial Mexicano, SE-
PR-S-192-10.

Departamento de SIEM

Inicio

Fase

Recibe conjuntamente con la
Confederacién correspondiente  a
través del SIEM la solicitud de
revision del Convenio para operar el
SIEM.

A través del SIEM verifica que los
datos  proporcionados  por los
operadores correspondan con la
actividad, giro o circunscripcion de
los interesados.

Rechaza la solicitud y se indica al
Operador la o las causas que dieron
motivo al rechazo a efecto de que el
interesado verifique dichas causas

¢ Los datos corresponden con la
actividad, giro o circunscripcion?

La SE y la Confederacion verifican
que el Convenio no contravenga
ninguna resolucién administrativa u
obligaciones de la LCE y sus
Confederaciones, asi como las
reglas de operacion establecen para
los operadores

ZEl convenio contraviene
alguna resolucion u
obligacion?

Se rechaza la solicitud y se informa a
través del SIEM

El operador obtiene del SIEM el
modelo de convenio con el objeto de
que sea firmado y remitido en
original un ejemplar del mismo a la
SE y a la Confederacion que
corresponda para su registro.

v

> Fin <
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RFTS: SE-09-050 Aviso de baja de promotores del Sistema de
Informacién Empresarial Mexicano (SIEM) y de no devolucion de | Revisién: 3
credenciales, en su caso.

Tipo de procedimiento: Servicio al Publico ‘ Alto Impacto: | Si ‘ |No | X

Usuarios: Cdmaras Empresariales.

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Andrés Bautista Gomez
Departamento de SIEM
Revisé
Nombre Firma
Diana Munoz Flor
Coordinacion de Politica Mercantil
Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autorizay se emite el 22 de

enero de 2024

Violeta Ugalde Castillo
Direccién General de Normatividad Mercantil
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2. OBJETIVO

Mantener actualizada la informacion de promotores autorizados por los operadores del
Sistema de Informacion Empresarial Mexicano (SIEM).

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccion General de Normatividad Mercantil.

e El Departamento de SIEM.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulos 15y 17-A de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1994 y su ultima reforma del 18 de mayo
de 2018.

e Articulos29y 33, fraccion IV, de la Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero de 2005 y su ultima
reforma del 12 de abril de 2019.

e Articulos 35 y 39 del Reglamento de la Ley de Camaras Empresariales y sus
Confederaciones, publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 9 de febrero de 2012
y su ultima reforma del 13 de febrero de 2013.

e Articulos 62, 63y 67 del Acuerdo por el que se establecen las reglas para la operaciéon
del Sistema de Informacién Empresarial Mexicano, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de diciembre de 2007 y su Ultima reforma del 17 de enero de 2014.

e Acuerdo por el que se establecen medidas administrativas en la Secretaria de Economia
con el objeto de brindar facilidades a los usuarios de los tramites y procedimientos que
se indican, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 4 de agosto de 2021.

e Articulos Primero y Tercero del Acuerdo por el que se da a conocer el domicilio oficial
de la Secretaria de Economia y las unidades administrativas adscritas a la misma,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 7 de diciembre de 2023.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil,
revisar y autorizar este procedimiento y asegurar su aplicacion
y difusion.

DGNM
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e Departamento de SIEM, elaborar y actualizar este procedimiento.

e Del personal involucrado apegarse a las actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGNM: Direccién General de Normatividad Mercantil.
SE: Secretaria de Economia.

SIEM: Sistema de Informaciéon Empresarial Mexicano.

7. DEFINICIONES

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Operador: Camara Empresarial autorizada por la SE para operar el SIEM.

Sistema de Informacién Empresarial Mexicano (SIEM): Instrumento del Estado mexicano
con el propdsito de captar, integrar, procesar y suministrar informacién oportuna y
confiable sobre las caracteristicas y ubicacién de los establecimientos de comercio,
servicios, turismo e industria en el pais, que permita un mejor desempefo y promocion de
las actividades empresariales.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A. Alta de promotor acreditado por un operador.

Departamento de SIEM.

1. Recibe la solicitud de alta de promotor, misma que debe contener nombre, domicilio,
teléfono, correo electronico, contrato de servicios y certificado de competencia vigentes.

La documentacién no esta completa.

2. Se emite prevencion con el objeto de que se remitan los requisitos faltantes.
El operador no remite los requisitos y/o documentacién complementaria.

3. Se rechaza la solicitud.

Fin del procedimiento.

El operador remite los requisitos y/o la documentacién
complementaria.

DGNM
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4. Se procede al alta del promotor en la plataforma del SIEM.
5. Seinforma al operador sobre el alta del promotor en la plataforma del SIEM.
Fin del procedimiento.

B. El operador informa la baja de su promotor y la ho devolucién de credencial.

Departamento de SIEM.

6. Recibe solicitud del operador donde informa la baja de su promotor acreditado para
operar el SIEM, asi como la no devolucion de credencial; misma que debe contener el
nombre completo del promotor y el operador al que corresponde.

La documentacion no esta completa.

7. Se emite prevencion con el objeto de que se remitan los requisitos faltantes.
El operador no remite los requisitos y/o documentacién complementaria.

8. Se rechaza la solicitud.

Fin del procedimiento.

Remite los requisitos faltantes y/o la documentacién esta completa.

9. Se procede a la baja del promotor en la plataforma del SIEM.

10. Se informa al operador sobre la baja del promotor en la plataforma del SIEM.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

Unicamente podran solicitar e informar sobre el alta o baja de promotores, aquellas
Camaras Empresariales que cuenten con prérroga o autorizacion vigente para operar el
SIEM, en relacién con los tramites:

e SE-09-043 Autorizacion a las camaras empresariales para operar el Sistema de
Informacion Empresarial Mexicano (SIEM), y

e SE-09-046 Prorroga de autorizacion para la operacion del Sistema de Informacion
Empresarial Mexicano.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Seccion: 2S. Desarrollo y Competitividad del Comercio Interior.
Serie: 2S.11 Sistema de Informacion Empresarial Mexicana (SIEM).
Subserie: 2S.11.1 Autorizacion para la operacion del SIEM (Confidencial).
Responsable
No. de Lugar de
No Documento de su
Control Custodia Resguardo
1 Solicitud de alta de promotores
autorizados por los operadores en el SIEM. Responsable
— — de Archivo de
2 | Oficio de prevencion. S/N Tramite de la DGNM
3 Solicitud de baja de promotores DGNM
autorizados por los operadores en el SIEM.
4 Documento a través del cual se informa lo

gue corresponda al operador.

11. INFORMACION COMPLEMENTARIA

En materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, 9, 10, 11, fraccion VI, y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar los
derechos de los beneficiarios y/o poblacidon usuaria de sus tramites al proporcionar un trato
digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos
humanos establecidos en el articulo 1° de la Constitucion Politica

de los Estados Unidos Mexicanos.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Alta y baja de los promotores autorizados por las Cdmaras Empresariales en el Sistema de Informaciéon Empresarial
Mexicano, SE-PR-S-192-11.

Departamento de SIEM

Fase

A.Alta de promotor acreditado por un B. El operador informa la baja de su

(" Inicio ) ., .
operador - - promotor y la no devolucién de credencial

Recibe la solicitud de alta de ; -

: Recbe  solictud  del
promoor, misma que debe operador donde informa la
contener nombre, domicilio, baia  de su  promotor
teléfono, correo electronico, R iy Do om0
conm.t?atod dg servm?s J SIEM asipcomop la no
certificado de competencia e ;
vigentes. devolucion delcredenaal.

v v

¢La documentacio
esta completa?

Se emite prevencion con
el objeto de que se
remitan los  requisitos
faltantes.

Se emite prevencion con
el objeto de que se
remitan los  requisitos
faltantes.

¢La documentacio
esta completa?

ite 05 Se procede al alta del Se procede a la baja del o
! °§’Jf${§?&'§'}}ﬂ" o prompotor enla plataforma promotor en la plataforma requisitos ylo
documentacion del SIEM. doculmenlamqn
complementaria del SIEM. complementaria
\ 4 \ 4
Se informa al operador Se informa al operador
- sobre el alta del promotor sobre la baja del i
Se rechaza la solicitud. en la platsfoma del promotor en la plataforma Se rechaza la solicitud.
SIEM. del SIEM.
v i A
#( Fin ) ( Fin ><
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DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD MERCANTIL

Macroproceso: Desarrollar e incrementar la competitividad del comercio interior

Proceso: Aplicar la normatividad en materia de Correduria Publica.

Regular y modernizar el marco regulatorio y operativo en materia de comercio
electronico.

Modernizar y promover el marco regulatorio y operativo en materia mercantil.

Subproceso:

Procedimiento: Procedimiento Administrativo de Sancién
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RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Servicio al Publico Alto Impacto: | Si ‘ | No | X

Personal Usuario: Corredor Publico, Prestador de Servicios de Certificaciéon y los
Almacenes Generales de Depdsito en relacion con sus obligaciones de registro en el
Registro Unico de Certificados, Almacenes y Mercancias

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Nombre Firma

Aurea Guadalupe Garcia Martinez
Jefa de Departamento de
Capacitacion Registral

Revisé
Nombre Firma
Diana Munoz Flor
Coordinadora de Politica Mercantil
Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autorizayseemiteel____ de
de 2022

Benjamin Reyes Torres
Director General de Normatividad Mercantil
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2. OBJETIVO

Iniciar el tramite de procedimiento administrativo de sancidn, con base en la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo, para determinar la situacion juridica de los sujetos
regulados por la Direccién General de Normatividad Mercantil.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
e La Direccion General de Normatividad Mercantil.
¢ La Coordinacidon de Politica Mercantil.

e La Direccidon de Correduria Publica.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo publicada en el DOF el 4/08/1994 y su
ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion 18-05-2018

e Articulo 38 del Reglamento Interior de |la Secretaria de Economia, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 17 de octubre de 2019 y reformado mediante Decreto
publicado en el mismo 6rgano de difusion oficial el 12 de abril de 2021.

e Acuerdo por el que la persona Titular de |la Direccion General de Normatividad
Mercantil de la Secretaria de Economia delega atribuciones publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 26/02/20.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil, autorizar este procedimiento
y asegurar su difusion.

e Titular de la Coordinacion de Politica Mercantil, revisar este procedimiento y asegurar
su aplicacién.

e Titular de la Direccion de Correduria Publica, revisar este procedimiento y asegurar su
aplicacion.

e Titular de la Jefatura de Departamento de Capacitacion
Registral, elaborar y actualizar este procedimiento.

e Titulares de la Coordinacion de Examenes y Supervision de
Correduria Publica, de la Jefatura de Departamento de
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Supervision de Correduria Publica, de la Subdireccion de Supervision de Prestadores de
Servicios de Certificacion, de la Jefatura de Departamento de Seguimiento de
Convenios de Coordinacion Registral, de la Jefatura de Departamento de Capacitacion
Registral participar en la ejecucion de las actividades descritas en este procedimiento.

e Del personal involucrado apegarse a las actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGNM: Direccion General de Normatividad Mercantil.

LFPA: Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

PSC: Prestador de Servicios de Certificacion.

RUCAM: Registro Unico de Certificados Almacenes y Mercancias.

SE: Secretaria de Economia.

7. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de las
dependencias y entidades, conforme al ACUERDO que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

A peticion de parte interesada: Actuacion por parte de una autoridad, condicionada a la
solicitud de la persona con interés juridico o legitimo.

De oficio: Es la actuacion por parte de una autoridad, que sin necesidad de requerimiento
a peticion de parte, conoce e inicia un procedimiento administrativo de sancion.

Direccién de Area correspondiente: Direcciéon de Correduria Publica y Coordinacion de
Politica Mercantil.

Quejoso: Persona que presenta de oficio su escrito de queja en contra de alguno de los
sujetos regulados por la DGNM.

Sujeto regulado por la DGNM: Corredor Publico y/o PSC, Almacenes generales de
depdsito en relacion con sus inscripciones en el RUCAM.

DGNM
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Normatividad Mercantil
A. RECEPCION DE LA PETICION DE PARTE INTERESADA

1. Recibe, revisa y turna escrito u oficio del particular o autoridad, a la Direccion de Area
correspondiente.

Coordinacion de Politica Mercantil y/o Direccién de Correduria Publica y/o
Subdireccion de Supervisién de Prestadores de Servicios de Certificacién y/o
Coordinacion de Examenes y Supervisién de Correduria Publica y/o Departamento de
Supervision de Correduria Publica y/o Departamento de Seguimiento de Convenios de
Coordinacion Registral y/o Departamento de Capacitacion Registral

2. Revisa y analiza que el escrito u oficio de peticién de parte interesada cumpla con los
requisitos sefalados en la LFPA.

El escrito u oficio de la peticién no cumple con los requisitos senalados en la LFPA.

3. Previene mediante oficio por una sola vez, para que se subsane la omisién y/o se
complete la informacidn faltante, en caso de no atender la prevencién, se emitira oficio
mediante el cual se informara que no se realizé el desahogo de la prevenciéon notificada
Yy que enviara a archivo la peticidn recibida.

El escrito u oficio de la peticion cumple con los requisitos sefalados en la LFPA

4. Notifica que se llevard a cabo la revision de la peticiéon recibida conforme al
procedimiento de la LFPA y se resolvera conforme a lo conducente.

Determina si realiza visita de inspeccidn o requiere de mayor informacién del Corredor
Publico, PSC y/o Almacenes generales de depdsito para lo cual se procederd de
acuerdo al inciso B.

B. REQUERIMIENTO DE INFORMACION O VISITA DE VERIFICACION

5. Se realiza requerimiento de informacion y/o visita de inspeccidn, levanta Acta
Circunstanciada en la que se hacen constar los hechos; si se realiza visita de inspeccion
se aplica el procedimiento: Realizacion y seguimiento de visitas de verificacion, “SE-PR-
S-316-14".

Se requiere mayor informacion

6. Notifica al Corredor PuUblico, y/o PSC y/o Almacenes
generales de depdsito si requiere informacién, mediante
oficio de requerimiento de informacion.
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El Corredor Publico y/o PSC y/o AImacenes generales de depdésito no desahoga el
requerimiento

7. Se inicia procedimiento administrativo de sancion. Continua en la actividad 14 del
inicio de Procedimiento Administrativo de Sancion.

El Corredor Publico y/o PSC y/o Almacenes generales de depdsito desahoga el
requerimiento

8. Se realiza el andlisis correspondiente para verificar si hay elementos para iniciar un
procedimiento administrativo de sancion.

9. En caso de contar con elementos. Continua en la actividad 14 del Inicio de Procedimiento
Administrativo de Sancion.

Coordinacion de Politica Mercantil y/o Subdirecciéon de Supervision de Prestadores de
Servicios de Certificacion y/o Departamento de Seguimiento de Convenios de
Coordinacion Registral y/o Departamento de Capacitacion Registral.

10.En caso de no contar con elementos, se notifica al PSC o al Almacén General de Depdsito
gue no cumple con lo requerido.

Fin del procedimiento
DOCUMENTACION PRESENTADA POR UN PSC OREVISION EN RUCAM

1. Realiza la verificacion derivada de documentos que presenta el PSC o Almacén General
de Depdsito o se realiza revision en el RUCAM de las obligaciones de registro a cargo de
los Almacenes Generales de Deposito.

Cumple con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.
12. Continua el procedimiento en la actividad 10.
No cumple con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

13. Se continua el procedimiento en la actividad 6, o de ser el caso, se determina el inicio
de procedimiento conforme al punto 14 del Inicio de procedimiento administrativo de
sancion.

INICIA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE SANCION

Coordinacion de Politica Mercantil y/o Direccion de Correduria Publica y/o
Subdirecciéon de Supervision de Prestadores de Servicios de
Certificacién y/o Coordinacién de Examenes y Supervisién de
Correduria Publica y/o Departamento de Supervision de
Correduria Publica y/o Departamento de Seguimiento de
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Convenios de Coordinacion Registral y/o Departamento de Capacitacion Registral

14. Elabora Oficio de inicio de procedimiento administrativo y notifica al Corredor Publico,
PSC, o los Almacenes Generales de Depdsito otorgandole plazo para que presente sus
manifestaciones y ofrezca las pruebas que considere pertinentes.

El Corredor Publico y/o PSC y/o Almacenes generales de depésito no
desahoga el requerimiento

15.Valora todos los elementos que obran en el expediente.

El Corredor Publico y/o PSC y/o Almacenes generales de depésito desahoga el
requerimiento

16. Valora la contestacion al inicio del procedimiento administrativo y todos los
elementos que obran en el expediente.

FORMULACION DE ALEGATOS

17. Informa al Corredor Publico, PSC o Almacenes generales de depdsito que las
actuaciones se encuentran a su disposicidn, para que en su caso, formule alegatos, los
cuales seran tomados en consideracion para la elaboraciéon de la resolucion.

18. Valora todos los elementos que obran en el expediente y elabora la resolucion
respectiva.

El Corredor Publico y/o PSC y/o AlImacenes generales de depdsito incurre en alguna
infraccion

19. Elabora oficio de resolucion que establezca las infracciones en que incurrid,
fundamentando las razones y determina con base en la gravedad de la infraccién la
multa o sancidén que corresponda, asimismo, se informa al Corredor Publico, PSC o
Almacenes generales de depdsito que podrd interponer recurso de revisidn o cuando
proceda, intentar la via jurisdiccional que corresponda en contra de la resolucion
emitida.

20. Notifica al Corredor Publico, y/o PSC y/o Almacenes generales de depésito la resolucion
gue conforme a derecho corresponda.

El Corredor Publico y/o PSC y/o Almacenes generales de depodsito no incurre en
alguna infraccién

21. Notifica al Corredor Publico y/o PSC y/o Almacenes generales
de depdsito que al no incurrir en infraccion se da por
terminado el procedimiento administrativo instaurado en su
contra.

Fin del procedimiento
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9. POLITICAS DE OPERACION

En el caso de inicio de procedimiento administrativo en contra de Corredor Publico, se le
requiere al mismo, exhiba los documentos para acreditar su capacidad econémica.

En el caso de resolucién en contra de Corredor PuUblico, se toma en consideracion su
capacidad econdmica.

En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar
los derechos de los beneficiarios y/o poblacion usuaria de sus tramites al proporcionar un
trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos
humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No.de | Besonsable de sy
No Documento Control resg gar d%
1 Oficio de prevencion.

5 Oficio de desechamiento, admision o
respuesta.

2 Oficios de inicio de procedimiento en N/A DGNM
contra del Corredor Publico y/o PSC.

4 Oficio de alegatos.

5 Oficio de resolucion.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Normatividad Mercantil

Coordinacion de Politica Mercantil y/o Direccion de Comeduria Publica y/o Subdirecdén de Supervision de Prestadores de Servicios de
Certificacion y/o Coordinacion de Examenes y Supervision de Correduria Piblica yfo Departamento de Supervision de Correduria Piblica y/o
Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinacion Registral y/o Departamento de Capacitacion Registral

Fase

RECEPCION DE LA PETICION DE PARTE INT!

( Inicio

Recbe escrito u oficio del

tfRESADA

Revisay analza que el
escrito de peticion de la

particular o autoridad y
turna

7| parte interesada cumpla
con los requisitos

Previene al particuar para
que subsane la omision y/o
complete la informacion
faltante

¢El escrito
cumple con los
requisitos?

Si

Notifica a particular que se
llevara a cabo la revision
de la peticion recibida

v

Determina si realiza visita
de inspeccion o requiere
informacion a CP y/o PSC

REQUERIMIENTO DE INFORMACION O
VISITA DE VERIFICACIO|

Realiza requerimiento de
informacién o, visita de
inspeccién levanta Acta
Circunstanciada de los

hechos

Notifica al Comredor Publico y/o
PSC ylo Almacenes
generales de depdsito si
requiere informacion, mediante
oficio de requerimiento

¢EI CP,PS No o »
ylo Almacenes Se inicia procedimiento

desahoga el administrativo de sancion
requerimiento?

Si

Se realiza el andlisis
correspondiente para verificar
si hay elementos para iniciar
un procedimiento
administrativo de sancién

Si v
En caso de contar
con elementos
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Coordinacion de Politica Mercantl y/o Subdirecddon de Supervision de Prestadores de

Servicios de Certificacion y/o Departamento de Seguimiento de Convenios de
Coordinacion Registral y/o Departamento de Capacitacion Registral

Coordinacion de Politica Mercantil y/o Direccion de Comreduria Publica y/o Subdireccion de Supervision de Prestadores de Servidios
de Certificacion y/o Coordinacion de Exdmenes y Supervision de Correduria Publica y/o Departamento de Supervision de Correduria
Publica y/o Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinacion Registral y/o Departamento de Capacitacion Registral

Fase

Se nofifica al PSC o al
Almacén General de
Deposito que No cumple
con lo requerido

DOCUMENTACION PRESENTADA
POR UN PSC OREVISION EN
RUCAM
Verifica los documentos que
presenta el PSC o0 Almacén
General de Deposito 0
revisa en el RUCAM da las
obligaciones de registro a cargo de
los Amacenes Generdes de
Depésito

umple conlos

requisitos
establecidos en la
nomatividad

Si

Inicia procedimiento

INICIA PROCEDIMIENTO

de sancion

(_Fin

»  ADMINISTRATIVO DE
SANCION

Elabora Cficio de inicio de
procedimiento
administrativo y notifica al
Corredor Pubiico, PSC, o
los Amacenes otorga plazo

| CP,PSCo
Almacenes
desahoga el
equerimiento

Valora todos los elementos
que obran en el expediente

Valora la contestacion d
inicio del procedimiento )
administrativo y todos los 1 FORMULACION DE

elementos que obran en el ALEGATOS
expediente

Informa al CP,PSC,
Almacenes que las
actuaciones se encuentran
asu disposicion para que
formule adegatos

v

Valora todos los elementos
que obran en el expediente
y elebora la resolucion
respectiva

Notifica d
CP,SPS,Almacenes que al No EICPPSCo
no incurrir en infraccion se da | Al s incurme
por terminado el N en infraccion
procedimiento administrativo
instaurado en su contra
Elabora dficio de resolucion que
Notifica d establezca las infracciones en
CP,SPS,Aimacenes la | ¢ que incurri6, fundamentando las
resolucion que corformea | razones y determina con base
derecho corresponda en la gravedad de la infraccion
la multa o sancion

DGNM



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion de Coordinacion Sectorial

y Dictaminacién de Manuales Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0957.2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD MERCANTIL

Macroproceso: Desarrollar e incrementar la competitividad del comercio interior

Proceso: Modernizar y promover el marco regulatorio y operativo en materia mercantil.

Subproceso:

Procedimiento: Atencion de solicitudes de Acceso a la Informaciéon Publica

Control: SE-PR-A-192-13 Pagina:1de 7
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Apoyo Alto Impacto: | Si ‘ ‘ No ‘ X

Usuario: PUblico en general y/o cualquier interesado en el acceso a la informacion publica

1.

FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboréo

Nombre Firma

Aurea Guadalupe Garcia Martinez
Jefa de Departamento de
Capacitacion Registral

Revisé
Nombre Firma
Diana Munhoz Flor
Coordinador de Politica Mercantil
Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de
de 2022

Benjamin Reyes Torres

Director General de Normatividad Mercantil
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2. OBIJETIVO

Emitir por parte de esta Direccion General respuesta a las solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica que soliciten los particulares, presentadas a través de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Economia, al amparo de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica (LFTAIP) y de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacidén Publica (LGTAIP).

3. AMBITO DE APLICACION

La Direccion General de Normatividad Mercantil.

La Coordinacion de Politica Mercantil.

La Direccion de Coordinacion del Registro Publico de Comercio.
La Direccion del Sistema Integral de Gestion Registral.

La Direccion de Correduria Publica.

La Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Articulos 9 al 26, 60 al 80, 100 al 120 y demas aplicables de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 4/05/2015 y su ultima reforma.

. Articulos11al 61,62,65y demas aplicables de la Ley Federal de Transparenciay Acceso
a la Informacion Publica publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9/05/2016 y su
dltima reforma.

o Articulos 43 al 47 y demas aplicables de la Ley General de Proteccidn de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normatividad Mercantil, autorizar este procedimiento
y asegurar su difusion.

e Titular de Coordinacion de Politica Mercantil, revisar este procedimiento y asegurar su
aplicacion.

e Titular de la Direccién de Correduria PuUblica, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

DGNM



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion de Coordinacion Sectorial
y Dictaminacién de Manuales Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0957.2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD MERCANTIL

Procedimiento: Atencidon de solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Control: SE-PR-A-192-13 Pagina: 3de 9

e Titular de la Direccion del Sistema Integral de Gestion Registral, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Titular de la Direccion de Coordinacion del Registro Publico de Comercio, revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Titular de la Direccion de Operacidon e Instrumentos Normativos; revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Titular de la Jefatura de Departamento de Capacitacién Registral, elaborar y actualizar
este procedimiento.

e Titular del Departamento de Publicaciones de Sociedades Mercantiles participar en la
ejecucion de las actividades descritas en este procedimiento.

e Del personal involucrado apegarse a las actividades de este procedimiento.
6. ACRONIMOS

DGNM: Direccién General de Normatividad Mercantil.

SE: Secretaria de Economia.
UTSE: Unidad de Transparencia de la Secretaria de Economia.

SAS: Sistema de Administracion de Solicitudes

7. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Direccion de Area correspondiente: Direccion de Correduria Publica, Direccién del
Sistema Integral de Gestion Registral, Direccion de Coordinacion del Registro Publico de
Comercio, y Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos.

Enlace: Persona que funge como representante de la DGNM ante la UTSE, el cual esta
encargado de remitir las solicitudes de informacion turnadas para su atencion y coordinar
las respuestas para aprobacidon, en las sesiones del Comité de Transparencia, a las cuales
acude como invitado.

Departamento de area: Subdireccion de Supervision de
Prestadores de Servicios de Certificacidon, Departamento de
Seguimiento de Convenios de Coordinacion Registral,
Departamento de Autorizaciones de Correduria Publica,
Departamento de Apoyo a Servicios y Modernizacion Registral,

DGNM
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Departamento de Habilitaciones de Correduria Publica, Departamento de Operacion
Registral.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Departamento de Publicaciones de Sociedades Mercantiles (Enlace)

1. Recibe de la UTSE a través del SAS, la solicitud de informacion formulada por los
ciudadanos.

LA INFORMACION SOLICITADA ES COMPETENCIA DE LA DGNM
2. Revisa y turna al Departamento correspondiente, segun su ambito de competencia.

LA INFORMACION SOLICITADA NO ES COMPETENCIA DE LA DGNM
3. Revisa y devuelve a la UTSE la solicitud de informacion formulada por el ciudadano,
declarando que no es competencia de la DGNM.

Fin del procedimiento

Subdireccion de Supervision de Prestadores de Servicios de Certificacion y/o
Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinacién Registral y/o
Departamento de Autorizaciones de Correduria Publica y/o Departamento de Apoyo a
Servicios y Modernizacién Registral y/o Departamento de Habilitaciones de Correduria
Publica y/o Departamento de Operacién Registral y/o Departamento de Publicaciones
de Sociedades Mercantiles.

4, Analiza y elabora la respuesta a la solicitud de informacion:

PARA EL CASO DE INFORMACION PUBLICA EN POSESION DE SUJETO OBLIGADO

5. Se emite la respuesta correspondiente al Enlace, proporcionando la informacién
publica solicitada por el ciudadano.

Departamento de Publicaciones de Sociedades Mercantiles (Enlace)

6. Recibe la respuesta y la informacidn publica proporcionada por el Departamento de
area correspondiente, y se remite a la UTSE. Continua en la actividad T1.

Subdirecciéon de Supervision de Prestadores de Servicios de Certificacién y/o
Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinacién Registral y/o
Departamento de Autorizaciones de Correduria Publica y/o Departamento de Apoyo a
Servicios y Modernizacion Registral y/o Departamento de

Habilitaciones de Correduria Publica y/o Departamento de

Operacién Registral y/o Departamento de Publicaciones de

Sociedades Mercantiles
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PARA EL CASO DE INFORMACION CONFIDENCIAL EN POSESION DE SUJETO OBLIGADO

7. Elabora la respuesta correspondiente, y el documento en su version publica a fin de
salvaguardar los datos confidenciales en su posesion y son remitidos al Enlace.
Continua en la actividad 10.

PARA EL CASO DE INFORMACION RESERVADA EN POSESION DE SUJETO OBLIGADO

8. Elabora la respuesta correspondiente, y la Prueba de Dano que exige la legislacion
vigente en materia de transparencia, en donde se detallan los danhos presentes,
probables y especificos que resulten en caso de que la informacién solicitada fuera
entregada al particular y que por su propia naturaleza deba conservar el estatus de
RESERVADA, y la misma se envia al Enlace.

Departamento de Publicaciones de Sociedades Mercantiles (Enlace)

9. Recibe respuesta del Departamento correspondiente y envia oficio, atenta nota, o
comunicacion electronica de respuesta, segun corresponda a la UTSE, considerando el
tipo de informacion de que se trate, en cumplimiento a los articulos 132 y 135 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, 130 y 132 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.

Nota: La Unidad de Transparencia de la Secretaria de Economia (UTSE) recibe la respuesta
proporcionada por el Enlace la cual sera sometida al Comité de Transparencia de la SE dicho
Comité podra confirmar, modificar o revocar la respuesta, asi como emitir la declaracién de
inexistencia o de incompetencia que realicen los titulares de las unidades administrativas.

Departamento de Publicaciones de Sociedades Mercantiles (Enlace)

10. Recibe de la UTSE la determinacién y el término para brindar la respuesta revocada y/o
modificada.

1. Notifica mediante correo electrénico la determinacién del Comité de Transparencia a
fin de que el Departamento correspondiente realice los ajustes y modificaciones
pertinentes.

Subdirecciéon de Supervision de Prestadores de Servicios de Certificacién y/o
Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinacién Registral y/o
Departamento de Autorizaciones de Correduria Publica y/o Departamento de Apoyo a
Servicios y Modernizacion Registral y/o Departamento de

Habilitaciones de Correduria Publica y/o Departamento de

Operacién Registral y/o Departamento de Publicaciones de

Sociedades Mercantiles.
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12. Emite y entrega al Enlace, el nuevo oficio de respuesta de informacién con las
modificaciones correspondientes. Continua actividad 13.

EN CASO DE SOLICITUD DE PRORROGA PARA LA EMISION DE SOLICITUDES DE
INFORMACION

Departamento de Publicaciones de Sociedades Mercantiles (Enlace)

13. A peticion del Departamento correspondiente, formula a la UTSE, la solicitud de
proérroga a los plazos establecidos para atender las solicitudes de transparencia, de
conformidad con el articulo 132 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, lo cual sera por diez dias improrrogables, teniendo obligacién el
Comité de Transparencia de la SE de informar al solicitante dicha situacion. Continua
en la actividad 4.

Departamento de Publicaciones de Sociedades Mercantiles (Enlace)

14. Envia la respuesta final a la UTSE, para que el Comité de Transparencia de la SE ejerza
sus atribuciones y de ser procedente, ordene a la UTSE la entrega de informacion al
interesado.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

Para mejor guarda y custodia de la informacién, se cuenta con un sistema informatico al
gue solo tienen acceso los operadores autorizados, mediante clave y contrasefa.

Para poder cumplir con los términos senalados en el en el articulo 132 del Reglamento de
la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, la DGNM
cuenta con plazas internos, que ayudan al cumplimiento de la entrega de la solicitud de
informacion, los cuales se desarrollan de la siguiente manera:

e |Informacidn Publica
e Plazo

En caso de que la informacidn solicitada sea informacién puUblica se emitird respuesta
dentro de 5 dias habiles posteriores a la solicitud de informacion.

e Informacioén reservada o confidencial
e Plazo

DGNM
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La Direccién de Area correspondiente entregara al Enlace la respuesta correspondiente,
CON sUS anexos respectivos, de ser el caso, para que este turne la informacion completa a
la UTSE.

El Departamento correspondiente, determinara la inexistencia de la informacion.

e Plazo

El Departamento correspondiente informara y entregara la respuesta, dentro de 1 dia
posterior al recibo de la solicitud por parte de la UTSE, |la propuesta de respuesta.

e Plazo oficial

La DGNM, contara con 5 dias habiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud
por parte de la UTSE, precisando los costos de reproduccion y envio.

e En materia de Derechos Humanos
La SE através de la DGNM, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar
los derechos de los beneficiarios y/o poblacion usuaria de sus tramites al proporcionar
un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los
derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

e En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica, articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en
SuU posesion.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del Catalogo de Disposicion Documental disponible en la Pagina
de la SE.

No. de Responsable de su Custodia y
No Documento
Control lugar de resguardo
1 Solicitud de informacion.
2 Acuse de recibo. N/A DGNM
3 Escrito de solicitud de prérroga o
correo.

DGNM
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g ciudadano, dteda(ando Elabora la respuesta
ue no es competencia por correspondiente, y el documento Se emite la respuesta
parte de la DGNM. (1 ) en su version plblica a fin de correspondiente al Enlace, Recbe respuesta y envia
salvaguardar os dalos proporcicnandola — — oficio,nota 0 comunicacion
confidenciales en su posesion informacién piblica >~ electronica ala UTSE
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RESERVADA O CONFIDENCIAL
\ 4
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Dario que exige la legislacion Comité afin de que se
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transparencia, en donde se correspondientes y turna
detallan los dafios presentes,
probables y especificos

Emite y entrega al Enlace, el
nuevo oficio de respuesta de
informacion con las <
modificaciones
correspondientes EN CASO DE SOLICITUDDE
PRORROGA PARA LA EMISION DE
SOLICITUDES DE INFORMA CION

Formulaala UTSE, la sdicitud
de prorroga a los plazos
establecidos para atender las
solicitudes de transparencia, de
conformidad con el articulo 132

A\ 4

Envia larespuesta final a la
UTSE, para que el Comité de
Transparencia de la SE ejerza
sus atribuciones y de ser
procedente, ordene ala UTSE la
entrega de informacion al
interesado

v

Fin

Fase
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Personal Usuario: Corredores Publicos, Prestadores de Servicios de Certificacion y los
Almacenes Generales de Depdsito en relacion con sus obligaciones de registro en el
Registro Unico de Certificados, Almacenes y Mercancias

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Nombre Firma

Aurea Guadalupe Garcia Martinez
Jefa de Departamento de
Capacitacién Registral

Reviso
Nombre Firma
Diana Munoz Flor
Coordinadora de Politica Mercantil
Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de
de 2022

Benjamin Reyes Torres
Director General de Normatividad Mercantil
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2. OBJETIVO

Realizar visitas de verificacion, con la finalidad de comprobar el cumplimiento de la
operaciony aplicacion de la normatividad correspondiente.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:

e La Direccion General de Normatividad Mercantil.
e La Coordinacion de Politica Mercantil.

e La Direccion de Correduria Publica.

e Demas servidores publicos adscritos y en estructura de la Direccion General de
Normatividad Mercantil que tengan injerencia en el presente procedimiento.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulos del 62 al 69 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado en
el DOF el 04/08/1994 y sus reformas.

e Acuerdo por el que la persona Titular de la Direccién General de Normatividad Mercantil
de la Secretaria de Economia delega atribuciones publicado en el DOF el 26/02/20.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccion General de Normatividad Mercantil, autorizar este procedimiento
y asegurar su difusion.

e Titular de la Coordinacidn de Politica Mercantil, revisar este procedimiento y asegurar
su aplicacion.

e Titular de la Direccion de Correduria Publica, revisar este procedimiento y asegurar su
aplicacion.

o Titular de la Jefatura de Departamento de Capacitacion Registral. elaborar y actualizar
este procedimiento.

e Titulares de la Coordinacion de Examenes y Supervision de
Correduria Publica; de la Jefatura de Departamento de
Supervision de Correduria Publica; de la Jefatura de

DGNM
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Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinacion Registral; de la Jefatura
de Departamento de Capacitacion Registral; de la Jefatura de Departamento de
Seguridad Registral; de la Jefatura de Departamento del Sistema de Informacion
Empresarial Mexicano participar en las actividades descritas en este procedimiento.

e Del personal involucrado apegarse a las actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGNM: Direccién General de Normatividad Mercantil.
SE: Secretaria de Economia.

RUCAM: Registro Unico de Certificados Almacenes y Mercancias.

7. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Direccién de Area correspondiente: Coordinacion de Politica Mercantil y Direccién de
Correduria Publica.

Area responsable de integrar los elementos y el calendario para la visita: Coordinacion
de Politica Mercantil y/o Direccién de Correduria Publica y/o Subdireccién de Supervision
de Prestadores de Servicios de Certificacion y/o Coordinacién de Exdmenes y Supervision
de Correduria Publica y/o Jefatura de Departamento de Supervisiéon de Correduria Publica
y/o Jefatura de Departamento de Seguimiento de Convenios de Coordinacion Registral y/o
Jefatura de Departamento de Capacitacién Registral y/o Jefatura de Departamento de
Seguridad Registral y/o Jefatura de Departamento del Sistema de Informacién Empresarial
Mexicano

Area responsable de analizar las disposiciones legales: Direccién de Correduria Publica
y/o Coordinacién de Politica Mercantil en los casos de visitas de inspeccion y/o Subdireccion
de Supervision de Prestadores de Servicios de Certificacion y/o Coordinacion de Exdmenes
y Supervision de Correduria Publica y/o Jefatura de Departamento de Supervision de
Correduria Publica y/o Jefatura de Departamento de Seguimiento de Convenios de
Coordinacién Registral y/o Jefatura de Departamento de

Capacitaciéon Registral y/o Jefatura de Departamento de

Seguridad Registral y/o Jefatura de Departamento del Sistema

de Informaciéon Empresarial Mexicano.

DGNM
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Area responsable de ejecutar la visita: Subdireccién de Supervisién de Prestadores de
Servicios de Certificacion y/o Coordinacién de Exdmenes y Supervision de Correduria
Publica y/o Departamento de Supervisién de Correduria Publica y/o Departamento de
Seguimiento de Convenios de Coordinacidon Registral y/o Departamento de Capacitacién
Registral y/o Departamento de Seguridad Registral y/o Departamento del Sistema de
Informaciéon Empresarial Mexicano.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA RESPONSABLE DE INTEGRAR LOS ELEMENTOS Y EL CALENDARIO PARA LA
VISITA.

1. Identifica los fundamentos legales y los elementos a observar en las visitas de
verificacion, asi como los sujetos de supervision.

2. Elabora calendario anual de visitas de verificacion.

Nota: Las direcciones de area, podran realizar visitas extemporaneasy que no se tengan
contempladas en la programacion anual, pudiendo ser a raiz de una queja en el
servicio, por orden de una Autoridad o porgue asi lo determinen.

Direccién de Correduria Publica y/o Coordinacién de Exdmenes y Supervision de
Correduria Publica

3. Designa a los servidores publicos que llevaran a cabo la visita de verificacion.

4. Elabora oficio de visita de verificacion, considerando los elementos a observar en la
visita e informa quienes seran los Servidores Publicos que llevaran a cabo la misma.

Coordinacion de Politica Mercantil
5. Notifica a los Servidores Publicos que llevaran a cabo la visita de verificacion.

6. Elabora oficio de visita de verificacidn, considerando los elementos a observar en la
visita.
AREA RESPONSABLE DE EJECUTAR LA VISITA.

7. Notifica el oficio de visita de verificacion.

8. Realiza visita de verificacion, levanta acta circunstanciada en
presencia de dos testigos la cual debera contener una
relacion cronolégica de los hechos, asi como las

DGNM
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manifestaciones del visitado, para recabar las firmas de conformidad de los asistentes.

Nota 1. En caso de la Direccién de Correduria Publica, se apoyara en la Guia para visitas
de inspeccioén a las Corredurias Publicas, en la planeacion y ejecucion del trabajo de
visita.

Nota 2: Se podra, en su caso, comenzar un Procedimiento Administrativo de Sancion,
derivado de lo observado en la visita. Aplica Procedimiento Administrativo de Sancién,
“SE-PR-S-316-12".

9. Entrega copia del acta circunstanciada al visitado.

Nota: El visitado podra formular observaciones respecto del acta circunstanciada, lo
anterior de conformidad con el articulo 68 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

10. Revisa la informacion y determina si son suficientes los elementos de juicios asentados
en el acta circunstanciada.

Los elementos de juicio son insuficientes

1. Ordena la practica de una nueva visita o requiere informacidn o documentacion
adicional, derivado del analisis realizado a la documentacién que se obtuvo de la visita,
considerando que se debera puntualizar la informacidn faltante, continda en su caso
procedimiento en la actividad 3.

Los elementos de juicio son suficientes
12. Se analiza el debido cumplimiento o no de las disposiciones aplicables.
AREA RESPONSABLE DE ANALIZAR LAS DISPOSICIONES LEGALES.
Si cumple con las disposiciones aplicables
13. Se archiva el acta levantada en el expediente correspondiente.
No cumple con las disposiciones aplicables

14. , Se podra en su caso, comenzar un Procedimiento Administrativo de Sancién, derivado
de lo observado en la visita. Aplica Procedimiento Administrativo de Sancion, “SE-PR-S-
316-12".

Fin de Procedimiento

DGNM
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9. POLITICAS DE OPERACION

1. Una vez concluida la visita de verificacion se procede a levantar un acta
circunstanciada en presencia de dos testigos propuestos por la persona con quien
se hubiere entendido la visita o por quien la practique si este se hubiere negado a
proponerlos.

2. Detoda acta se dejard copia a la persona con quien se entendid la diligencia, aunque
se hubiere negado a firmar, lo que no afectara la validez de la diligencia ni del
documento de que se trate, siempre y cuando el verificador haga constar tal
circunstancia en la propia acta. Toda acta debera contar con los datos establecidos
en el articulo 67 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, que refieren:

e Nombre, denominacién o razdén social del visitado;
e Hora, dia, mesy afo en que se inicie y concluya la diligencia;

e Calle, numero, poblacién o colonia, teléfono u otra forma de comunicacion
disponible, municipio o delegacién, cédigo postal y entidad federativa en que se
encuentre ubicado el lugar en que se practique la visita;

e Numeroy fecha del oficio de comision que la motivo;

e Nombrey cargo de la persona con quien se entendio la diligencig;
e Nombrey domicilio de las personas que fungieron como testigos;
e Datos relativos a la actuacion;

e Declaraciéon del visitado, si quisiera hacerla;

e Nombrey firma de quienes intervinieron en la diligencia incluyendo los de quien
la hubiere llevado a cabo. Si se negaren a firmar el visitado o su representante
legal, ello no afectara la validez del acta, debiendo el verificador asentar la razén
relativa; y

e Observaciones especificas del incumplimiento.
En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGNM, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al respetar
los derechos de los beneficiarios y/o poblacién usuaria de sus
tramites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y
no discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos

DGNM
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establecidos en el Articulo 1 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGNM sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de Responsable de su
No Documento Cor;trol Custodia y lugar de
resguardo
1 Oficio de visita de verificacion.
2 Acta ci t iada.
cta circunstanciada NJA DGNM
2 calendario anual de visitas de
verificacion

DGNM




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion de Coordinacion Sectorial

y Dictaminacién de Manuales Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0957.2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD MERCANTIL

Procedimiento: Realizacién y seguimiento de visitas de verificacion

Control: SE-PR-5-192-14

Pagina: 8de 8

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Area responsable de integrar los
elementos y el calendario para la
visita

Direccion de Correduria Publica/Coordinacion

le Exdmenes y
Supervision de Correduria Publica

Coordinacion de Politica
Mercantil

Arearesponsable de ejecutar la visita

Fase

Identifica los fundamentos
legakes y los elementosa
observar en las visitas de
verificacion, asi como los
sujetos de supervision

v

Elabora calendario anual

Designa a los servidores
publicos para realizar la

Notifica a los Servidores
Publicos que levaran a

visita de verificacién

!

Elabora dficio de visita de
verificacion, considerando los
elementos a observar en la visita

de visitas de verificacion

e informa quienes seran los
Servidores Publicos que llevaran
acabo lamisma

Area responsable de analizar las
disposiciones legales

umple conla

Y

cabo la visita de
verificacion

|

Elabora oficio de visita de

verificacion, considerando

los elementos a observar
enlavisita

Realiza visita de

Notifica € oficio de visita de ¢ verificacion, levanta acta
verificacion circunstanciada en
presencia de dos testigos

A 4

v v

Revisa la informacion y

determina si son suficientes l—|

los elementos de juicio
asentados en el acta

Entrega copia del acta
circunstanciada al visitado

Ordena la practica de una
nueva visita, o requiere
informacion o
documentacién adicional
derivado del analisis
realizado ala
documentacion

juicioson
suficientes?

Se analiza el debido

A

a|rJI icables

¢Si

Archiva ¢l acta levantada
en el expediente
No correspondiente

Podra en su caso,
comenzar un

> Procedimiento

Administrativo de Sancion

Fin

cumplimiento o no de las
disposiciones aplicables

DGNM
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