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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

PRESENTACION

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, sefiala que los manuales y demads
instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento interno de las Secretarias de
Estado, deberin mantenerse permanentemente actualizados.

Los manuales de procedimientos contienen la descripcién sistemitica y ordenada de las actividades que
realizan las unidades administrativas para el ejercicio de las atribuciones que tienen encomendadas de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y demas normatividad
aplicable, y a las funciones que se describen en el Manual de Organizacién General de la Secretaria de
Economia y Manual de Organizacién especifico de la unidad administrativa.

La Unidad de Asuntos Juridicos, 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.

e Delimitar responsabilidades, lugares, medios y momentos de realizacién de las actividades.
e Servir como base para la mejora de los procesos de la Secretaria de Economia.
e Servir como documento soporte en la prictica de evaluaciones y revisiones.
En cada uno de los procedimientos se establece el objetivo, responsables de la aprobacién, supervisién,

revisién y actualizacién, asi como el responsable de la ejecucién de cada actividad, el alcance, las
referencias inmediatas, normas de operacién, documentos aplicables y diagrama de flujo.

La Unidad de Asuntos Juridicos mantendrd actualizado este manual de procedimientos a fin de
constituirse como un instrumento de consulta y apoyo para los servidores pablicos de dicha unidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

No Clave Propuesta Tramlte.del RFTS Nombie del Procedimiento F-echa de
relacionado Dictamen
SE-00-002
1 | SE-PR-5-110-01 Expedicién de Compulsa y certificacién de documentos. 02/12/2015
Copias Certificadas.
2 | SE-PR-O-110-02 |No aplica Tramite documental de Asuntos Penales. 11/12/2015
SE-01-006-A, B, C
Obtencién de
constancia de
califjlc:zlcién para Constancia de calificacién para participar en
3 | SE-PR-S-110-03 |Pparticiparen licitacién publica para asignacién de cupos de | 02/12/2015
licitacion publica importacién y exportacion
para asignacién de
cupos de
importacién y
exportacién.
SFP-00-008
Registro Unico de }
4 | SE-PR-S-110-04 |Personas Inscripcién en el Registro Unico de Personas| y5/12/2015
Acreditadas. Acreditadas
Modalidades A, B,
C,yE
5 | SE-PR-O-110-05 No aplica Dictamen y registro de contratos que suscribe | 15/12/2015
la Secretaria de Economia
6 | SE-PR-O-110-06 No aplica Dictamen y/o registro de convenios que| (5/12/2015
suscribe la Secretaria de Economia
No aplica Acreditamiento de servidores publicos que
7 | SE-PR-O-110-07 representan a la Secretarfa de Economia ante | 5/15/7015
los diferentes Organos de Gobierno de las
Entidades Coordinadas y no Coordinadas.
8 | SE-PR-O-110-08 | No aplica Tramite documental de Asuntos Laborales 11/12/2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

No Clave Propuesta Tramlte'del RFTS Nombie del Procedimiento Ffecha de
relacionado Dictamen
SE-01-007
Autorizacién ~ para
9 | SE-PR-S-110-10 constituili cdmaras Autoriza?ién para  constituir  cdmaras | )5/12/2015
empresariales. empresariales
Modalidades A, B y
C
10| SE-PR-S-110-11 No aplica Ir}tegracién de lo's consejos directivos' de las| 05/12/2015
cdmaras empresariales y sus confederaciones
No aplica Revisién de los documentos derivados de las
11| SE-PR-S-110-12 sesiones de las asarflbleas generales Y consejos | 03/12/2015
directivos de las Cdmaras Empresariales y sus
Confederaciones
12| SE-PR-S-110-13 No aplica Registro 'de las delegaciones de las cdmaras | 5/19/2015
empresariales
13| SE-PR-5-110-14 |No aplica Contraver‘lmones a la Ley ‘ de Cémaras| 15/12/2015
Empresariales y sus Confederaciones
SE-01-017 Autorizacion para que las entidades extranjeras
14 | SE-PR-S-110-15 operen en términos de la Ley de Cémaras| 11/12/2015
Empresariales y sus Confederaciones.
SE-01-008 Registro | Registro de los Estatutos y sus modificaciones
de estatutos de de las Camaras Empresariales y sus
15 | SE-PR-5-110-16 | imaras Confederaciones. 11/12/2015
empresariales y
confederaciones
No aplica Consultas en torno a la Ley de Camaras
16 | SE-PR-5-110-17 Empresariales y sus Confederaciones y al | 02/12/2015
Sistema de Informacién Empresarial Mexicano
SE-01-018 Aprobacién para incorporar el término cimara
o confederacién en la denominacién o razén
17 | SE-PR-S-110-18 social de personas morales distintas a los 11/12/2015
organismos que regula la Ley de Camaras
Empresariales y sus Confederaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

No Clave Propuesta Tramlte'del RFTS Nombie del Procedimiento Ffacha de
relacionado Dictamen
SE-01-017 (trimite |Autorizacién para que las entidades
18 | SE-PR-S-110-19 |en proceso de binacionales operen en términos de la Ley de 11/12/2015
modificacién) Camaras Empresariales y sus Confederaciones
No aplica Anilisis de proyectos de Leyes, Reglamentos,
19 | SE-PR-O-110-24 Decretos, Acuerdos y demds disposiciones 02/12/2015
normativas.
No aplica Revisién y adecuacién a técnica juridica de los
20 | SE-PR-O-110- 25 documentos que seran publicados en el Diario | 02/12/2015
Oficial de la Federacién.
No aplica Registro de nombramientos y firmas de los
21 | SE-PR-0O-110- 26 Servidores Ptblicos de la Secretaria de| 02/12/2015
Economia.
22 | SE-PR-O-110- 28 | No aplica Atencién a consultas juridicas. 02/12/2015
Tramitacién de los asuntos relacionados con las
23 | SE-PR-O-110- 31 ' solicitudes de autorizacién de productos y| y5/12/2015
No aplica aprovechamientos, ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
Representar juridicamente a la Secretaria de
Economia ante el Instituto Mexicano de la
_PR-O-110- . 02/12/2015
24| SE-PR-O-110-32 | No aplica Propiedad Industrial e Instituto Nacional de
Derechos de Autor.
R0 No aplica Integracién de informes respecto del ambito de 02/12/2015
25 | SE-PR-O-110- 36 atribuciones de la Unidad de Asuntos Juridicos.
No aplica Atencién de consultas en materia de
26 | SE-PR-O-110-37 confrontacién de datos de los permisos de 02/12/2015
importacién definitiva de vehiculos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

No Clave Propuesta Tramlte'del RFTS Nombie del Procedimiento Ffacha de
relacionado Dictamen
SE-01-013
Autorizacién para
conlstituir una Autorizacién para constituir una sociedad de
27| SE-PR-S-110-3g |sociedad de responsabilidad limitada de interés publico de | 11/12/2015
responsabilidad capital variable
limitada de interés
publico de capital
variable
28 | SE-PR-O-110-39 | No aplica Resolucién de Recursos Administrativos 02/12/2015
29| SE-PR-O-110-42 No aplica Atencién de Juicios Fiscales y/o de Amparo | 11/12/2015
Locales o Fordneos
Actualizacién de la informacién en el Portal de
-PR-O-110- : 11/12/2015
30| SE-PR-O-110-51 | No aplica Obligaciones de Transparencia (POT).
Actualizacién de los Sistemas de Datos
_PR-O-110- : 11/12/2015
31| SE-PR-O-110-53 | No aplica Personales conforme a la LFTAIPG

INTEGRACION DE LA CLAVE DEL PROCEDIMIENTO:

Siglas de la Dependencia:

Tipo de Documento:

Tipo de procedimiento

Clave Presupuestal de la

Numero consecutivo en

Servicio al Publico
o A-
Apoyo

Secretaria de Economia Procedimiento unidad administrativa la unidad administrativa
o O-
Sustantivo de Operacién
o S-
SE PR 110 XX

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Anexos al presente manual se encuentran los procedimientos que se relacionaron en el Inventario de

Procedimientos.

Cada procedimiento puede ser actualizado, incorporado o eliminado en el momento en que se requiera
previo dictamen emitido por la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto y

anexarse al presente Manual, reflejando el cambio en el inventario correspondiente.
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Compulsa y certificacién de documentos.

Area Responsable: Direccién General Adjunta de lo Contencioso, Direccién de Asuntos Contenciosos,
Direccién de Convenios y Organos de Gobierno, Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional,
Direccién de Legislaciéon y Derechos Humanos.

Control: SE-PR-5-110- 01 Fecha de emisién:20/10/2015 Pdgina: 1 de 6
RFTS: SE-00-002 Expedicién de Copias Certificadas. Revisién: 1
Tipo de procedimiento: Servicio al Pablico Alto Impacto: | Si X | No

Cliente: Interesados en obtener la compulsa y certificacién de documentos de la Unidad de Asuntos Juridicos.

OBJETIVO

Certificar y compulsar las copias de los documentos que obren en los archivos de la Unidad de Asuntos
Juridicos a fin de que los particulares cuenten con constancias o documentos que acrediten su autenticidad
y que son necesarios para la gestién de otro trimite.

ALCANCE

Aplica a las dreas de la Unidad de Asuntos Juridicos responsables de la guarda y custodia de documentos.

REFERENCIAS

No Aplica
RESPONSABILIDADES
Elaboré Revisé Autorizé
Alejandro Monroy Montesinos Silvia Meneses Gonzilez Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Proyectos Directora General Adjunta de lo Jefe de la Unidad de Asuntos
Normativos Contencioso Juridicos

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Compulsa y certificacién de documentos.

Area Responsable: Direccién General Adjunta de lo Contencioso, Direccién de Asuntos Contenciosos,
Direccién de Convenios y Organos de Gobierno, Direccién de Cémaras Empresariales y Desarrollo Regional,
Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

Control: SE-PR-S-110- 01 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 2 de 6

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso supervisar este procedimiento.
Del (la) Titular de la Subdireccién de Proyectos Normativos elaborar y actualizar este procedimiento.

De los (las) Titular de la Direcciones de Area adscritas a la Unidad de Asuntos Juridicos participar en la
revisién de este procedimiento y asegurar su aplicacién

De los (las) Titular de la Subdirecciones de Area y los (las) titulares de los Departamentos de Area
adscritos a la Unidad de Asuntos Juridicos asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

Certificaciéon: Constancia por escrito mediante la cual se acredita que un documento es copia fiel de un
original que obra en los archivos de la Secretaria de Economia.

Compulsa: Examen o cotejo de dos o mds documentos, comparandolos entre si, que sirve para cerciorarse
de la fidelidad de una copia respecto de su original.

Departamento Competente: De acuerdo a la estructura orgdnica autorizada en el maestro de puestos
vigente de la Unidad de Asuntos Juridicos a los Departamentos de drea adscritos a las Subdirecciones que
la conforman.

Direccién Competente: De acuerdo a la estructura orginica autorizada en el maestro de puestos vigente
de la Unidad de Asuntos Juridicos a las Direcciones de 4rea adscritas a la misma.

Subdireccién Competente: De acuerdo a la estructura orgédnica autorizada en el maestro de puestos
vigente de la Unidad de Asuntos Juridicos a las Subdirecciones de drea adscritos a las Direcciones que la
conforman.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado

1. Presenta ante la Oficialia de Partes de la Unidad de Asuntos Juridicos un escrito en formato libre
con los anexos sefialados en la ficha del trdmite inscrito en el Registro Federal de Trimites y
Servicios, denominado: Expedicién de Copias Certificadas SE-00-002 o bien escrito libre con la
solicitud de compulsa de documentos.

Nota: El interesado puede consultar la informacién general sobre este
tramite en el Catdlogo Nacional de Trdmites y Servicios del Estado
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Compulsa y certificacién de documentos.

Area Responsable: Direccién General Adjunta de lo Contencioso, Direccién de Asuntos Contenciosos,
Direccién de Convenios y Organos de Gobierno, Direccién de Cémaras Empresariales y Desarrollo Regional,
Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

Control: SE-PR-S-110- 01 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 3 de 6

(www.gob.mx). o en la pdgina de Internet de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria

(www.cofemer.gob.mx).

Oficialia de Partes de la Unidad de Asuntos Juridicos

2. Recibe la solicitud de certificacién o compulsa y la informacién contenida, de acuerdo con la
informacién del Registro Federal de Trimites y Servicios para el Tramite SE-00-002 "Expedicién
de Copias Certificadas”, secciones datos, documentos y criterios de resolucién, o la solicitud de
documentos a compulsar y turna para control de gestién a la Unidad de Asuntos Juridicos.

Unidad de Asuntos Juridicos (control de gestién)

3. Registra y turna, el escrito de solicitud a la Direccién General Adjunta de lo Contencioso, o a la
Direccién Competente de acuerdo al asunto sobre el cual se solicitaron las copias certificadas o la
compulsa.

Direccién General Adjunta de lo Contencioso o Direcciéon Competente
4. Turnala solicitud de copias certificadas o los documentos a compulsar a la Subdireccién competente.
Subdireccién Competente

5. Recibe, registra en control interno, clasifica de acuerdo al asunto de que se trate y turna al
departamento competente, las solicitudes de copias certificadas o los documentos a compulsar.

Departamento Competente

6. Localiza el expediente que contiene los documentos de los que se solicita copia certificada o verifica
que los documentos de los cuales solicita la compulsa obren en los archivos de la UAJ, o en su defecto
requiere dichos documentos a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
que podré obtenerlos del Archivo General de la Secretaria de Economia.

7. Elabora el oficio para informar sobre el monto del pago de derechos por concepto de la compulsa o
la expedicién de las copias certificadas solicitadas.

8. Recaba la firma del titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso o del titular de la
Direccién Competente, y realiza la notificacién correspondiente mediante oficio al particular
interesado.

9. Recibe del interesado copia simple del comprobante de pago.

10. Indica que se presente en las instalaciones de la Secretaria de
Economia en un plazo méaximo de cinco dias hibiles para recibir las
copias certificadas o la compulsa del documento solicitado.

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Compulsa y certificacién de documentos.

Area Responsable: Direccién General Adjunta de lo Contencioso, Direccién de Asuntos Contenciosos,
Direccién de Convenios y Organos de Gobierno, Direccién de Cémaras Empresariales y Desarrollo Regional,
Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

Control: SE-PR-S-110- 01 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 4 de 6

Nota: Por causas justificadas este plazo serd prorrogable por cinco dias habiles mis.
11. Obtiene las copias del documento solicitado.
12. Imprime en cada hoja la leyenda de certificacién o compulsa y la turna a la Subdireccién Competente.
Subdireccién Competente.
13. Revisa el legajo de las copias que se certificarin o compulsardn.

14. Rubrica la leyenda de certificacién o compulsa y, segin la naturaleza del asunto, remite las copias
que se certificardn a los titulares de la Direccién General Adjunta o Direccién Competente.

Direccién General Adjunta de lo Contencioso o Direcciéon Competente

15. Firma la leyenda de certificacién o compulsa.

16. Remite las copias certificadas o compulsadas a la Subdireccién Competente.
Subdireccién Competente

17. Recibe las copias certificadas o compulsadas.

18. Entrega las copias certificadas o compulsadas en las instalaciones de la Secretaria de Economia al
solicitante.

Interesado

19. Recibe las copias certificadas o compulsadas y firma el acuse de recibo que se integrara al expediente
respectivo.

Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION
Si el solicitante es una persona en su caricter de servidor publico propio de la Secretaria de Economia:

e Presenta ante la Oficialia de Partes de la Unidad de Asuntos Juridicos un escrito con la solicitud
correspondiente.

e Se exime el pago y las copias certificadas o compulsadas le serdn remitidas mediante oficio, cuyo
acuse de recibo se integrard al expediente que corresponda.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C.6 Asistencia, consulta y asesorias del Catdlogo
de Disposicién Documental de la Secretaria de Economia.

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Compulsa y certificacién de documentos.
Area Responsable: Direccién General Adjunta de lo Contencioso, Direccién de Asuntos Contenciosos,
Direccién de Convenios y Organos de Gobierno, Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional,
Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.
Control: SE-PR-5-110- 01 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 5 de 6
No Documento No. de Control Resp((;r;::(l))(lifi::e st Lugar de Resguardo
1 Escrito libre. /N Direccién de drea UAJ
2 Comprobante de pago (copia) correspondiente
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Compulsa y certificacién de documentos.

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Legislacién y Consulta; Direccién de Asuntos Judiciales;
Direccién de Convenios y Organos de Gobierno; Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional; y
Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

Control: SE-PR-S-110- 01 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pidgina: 6 de 6
Oficidia de Partes delaUridad | Unidad de Astntos Jurdi Direccion General Adjunta de lo Contenc )
Interesado cl dls Aiun?t:s iuiediiosn a i (aconlelolsdlggoessﬁg[r]l) cos ireccion o%nierégciér{l&mpetgme ntencoso Subdireccion Cc Dep: ) Competetnte

?

Presenta escrito en formato
libre solicitando
certificacion o compulsa,
con los anexos sefialados
enlaficha de tramite

Recibe las ccopias
certificadas o compulsadas
y firma el acuse de recibo
que se interga al
expediente respectivo

A

Ly certificacion o compulsa y

Recbe solicitud de

Registra y turna la solicitud
ala dreccion cc

lainformacion contenida,
de acuerdo con el RFTS

A 4

de acuerdo al asunto sobre
el cual se solicitaron copias

Turna copias certificadas o
los documentos a

Recbe, registra en el
control interno, clasifica de

A

compulsar

acuerdo al asuntoy turna al
departamento competente
las solicitudes

A 4

Localiza e expediente con
los documentos de los que
solicita copia certificada o
verifica aquellos de los que
solicta compulsa

Revisa el legajo de las

compulsaran

v

Firma la leyenda de
certificacion o compulsa

Rubrica la leyenda de
certificacion o compulsa y,

A

_remite las copias alos
titulares de la DGAC oa la
Direccién Competente

v

Remite las copias
certificadas o compulsadas
ala subdireccion
competerte

Recbe las copias

Y

certificadas o compulsadas

v

copias que se certificaran o [«

v

Elabora dficio para informar
sobre el pago de derechos
por lacompulsaola
expedicion de las copias
certificadas

2

Recaba firma del titular de
laDGAC o del titular de la
direccién competente y
notifica por oficio al
interesado

v

Recbe del interesado copia
simple del comprobante de
pago

v

Indica que se presente en
la SE en un plazo maximo
de 5 dias habiles para
recibir las copias
certificadas o la compulsa

v

Obtiene las copias del
documento solicitado

v

Entrega las copias
certificadas o compulsadas

Fin

enlas instalaciones de la
SE

Imprime en cada hoja la
leyenda de certificacion o
compulsay loturna
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Tramite documental de asuntos penales

Area Responsable: Direccién General Adjunta de lo Contencioso

Control: SE-PR-0-110-02 ' Fecha de emisién: 20/10/2015 ! Pédgina: 1 de 6
RFTS: No aplica Revision: 1 .
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: | Si  No X

Cliente: Representacién social, Delegaciones y Subdelegaciones y unidades administrativas de la SE.

OBJETIVO

Presentar las denuncias y/o querellas ante la Representacién Social, por la comisién de conductas
y/o q p y P

probablemente delictuosas, en las que la dependencia se vea involucrada como victima u ofendida a fin

de proteger los intereses de Secretaria.

ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Asuntos Penales.
REFERENCIAS

NA.

RESPONSABILIDADES

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusién.

Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso revisar este procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
José Luis Brisefio Albarrin Silvia Meneses Gonzilez Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Asuntos Penales Directora General Adjunta de lo Jefe de la Unidad de Asuntos
Contencioso Juridicos
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Trimite documental de asuntos penales

Area Respornsrarl;lré:rDirecci(’)n General Adjunta de lo Contencioso

Control SE—PR—O—llO—OZ - Fecha de emisién: 20/10/2015 Pédgina: 2 de 6

Del (la) Titular de la Subdireccién de Asuntos Penales elaborar, actualizar y supervisar este

procedimiento.

Del (la) Titular del Departamento de Asuntos Penales y personal adscrito al drea asegurar su aplicacién
DEFINICIONES

Representaciéon Social: Procuraduria General de la Republica, Ministerio Publico Local y/o Federal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe solicitud de intervencién por la posible comisién de hechos delictuosos procedentes de la
Representacién Social, Coordinaciones Administrativas, representaciones de la Secretaria en el
interior de la Republica o directamente de las unidades administrativas de la dependencia e
informacién soporte para la presentacién ante la autoridad competente y la turna a la Direccién
General Adjunta de lo Contencioso.

Direccién General Adjunta de lo Contencioso
2. Recibe y turna documentacién a la Subdireccién de Asuntos Penales.
Subdireccién de Asuntos Penales

3. Recibe, registra y turna la documentacién al Departamento de Asuntos Penales, para su andlisis y
desahogo conforme a derecho.

Departamento de Asuntos Penales

4. Recibe y verifica que la documentacién sea la necesaria para el soporte de la denuncia y/o querella
ante la Representacién Social.

La solicitud de las Coordinaciones Administrativas, representaciones de la Secretaria en el interior
de la Republica o unidades administrativas deberd contar, al menos con la siguiente
documentacion:

A) Original de acta administrativa circunstanciada, en la que bajo protesta de decir verdad, se
detallen las posibles conductas motivo de la denuncia o querella, asi como todos los datos que se
consideren relevantes.

B) Copia certificada de toda la documentacién relacionada con

el hecho.

C) En caso de presuncién de documentacion alterada o falsa, los
originales o copia simple con la que se cuente.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Control SE—PR—O—llO—OZ - Fecha de emisién: 20/10/2015 Pédgina: 3 de 6

D) En caso de presuncién de documentacién alterada o falsa que se emita en formatos
autorizados; un tanto de la forma debidamente cancelada, especificando en el supuesto de que
existan, las caracteristicas de seguridad de la misma.

E) En caso de afectacién del patrimonio de la Secretaria, copia certificada de la documental
que avale tal derecho real; asi como el valor del objeto y la cuantificacién del quebranto sufrido.
(Ejemplo: robo de vehiculos y demids bienes, dafio a las instalaciones, peculado, etc.)

8t la documentacion soporte no es suficiente

5. Elabora oficio para requerir a la Coordinacién Administrativa, representaciones de la Secretaria en
el interior de la Republica o unidad administrativa involucrada, que subsane o complemente la
informacion.

6. Rubrica oficio, recaba firma del titular de la Subdireccién de Asuntos Penales y lo remite a la
Coordinacién Administrativa de la Unidad de Asuntos Juridicos para despacho y entrega. Regresa
actividad 4.

8t la documentacion soporte es suficiente

7. Analiza y elabora proyecto de oficio de denuncia y/o querella, el cual se promoverd ante la
Representacion Social, en un plazo no mayor a tres meses calendario. Aplica procedimiento de
“Atencién de Juicios de Amparo Locales o Forineos” SE-PR-0O-110-42.

8. Rubrica el proyecto de oficio de denuncia y/o querella y turna a la Subdireccién de Asuntos Penales
con la documentacién soporte.

Subdirecciéon de Asuntos Penales

9. Recibe proyecto de oficio de denuncia y/o querella y la documentacién soporte, verifica su contenido
y que la integracion del material probatorio con el que se cuente sea el apropiado.

El contenido y el material probatorio del oﬁcio no es el apropiado

10. Solicita al Departamento de Asuntos Penales que complemente o corrija el proyecto de oficio de
denuncia y/o querella. Regresa actividad 7

El contenido y el material probatorio del oﬁcio es el apropiado

11. Rubrica el proyecto de oficio de denuncia y/o querella y turna a la Direccién General Adjunta de lo
Contencioso junto con la documentacién soporte.

Direccién General Adjunta de lo Contencioso

12. Verifica el contenido técnico-juridico del proyecto de oficio de
denuncia y/o querella.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Control SE—PR—O—llO—OZ - Fecha de emisién: 20/10/2015 Pédgina: 4 de 6

El contenido técnico-juridico del oficio no es correcto
13. Determina las correcciones al proyecto de oficio de denuncia o querella, Regresa actividad 9.
El contenido técnico-juridico del oficio es correcto

14. Firma oficio de denuncia y/o querella en términos del articulo 54 pérrafo tercero del Reglamento
Interior de la Secretaria de Economia y turna con la documentacién soporte a la Subdireccién de
Asuntos Penales.

Subdireccién de Asuntos Penales

15. Recibe oficio y turna al Departamento de Asuntos Penales para su envio.
Departamento de Asuntos Penales

16. Recibe oficio con la documentacién soporte.

17. Asigna folio, sella para su glosa y archivo interno y entrega en su caso oficio de denuncia o querella
a la Representacién Social, marcando copia a las unidades administrativas involucradas.

18. Integra el oficio de denuncia y/o querella con acuse de recibo al expediente del asunto.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION

e Es de referir que el procedimiento de trimite documental de asuntos penales, puede por excepcién
incluir el otorgamiento de perdén; asi como la solicitud de liberacién y devolucién de bienes de la
Federacién, asignados a esta Dependencia y que se encuentren asegurados en algin procedimiento
penal.

e La documentacién complementaria que requiera la Direccién General Adjunta de lo Contencioso
para la formulacién de la denuncia o querella se solicitard a la unidad administrativa involucrada hasta
en tres ocasiones, por lo cual se dard un plazo de quince dias en la primera impetracién, diez en la
segunda y cinco en la tercera.

e En caso de que la Direccién General Adjunta de Contencioso no reciba la documentacién
complementaria en los plazos establecidos en el punto anterior la unidad administrativa omisa podra
configurar una de las hipétesis establecidas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

e Cuando derivado del ejercicio del servicio pablico de cualquiera de las
dreas de la Secretaria de Economia se tengan conocimiento de posibles
conductas ilicitas, en las que la Dependencia en representacién del
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Tramite documental de asuntos penales

Area Responsable: Direccion General Adjunta de lo Contencioso

Control: SE-PR-0O-110-02 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 5 de 6

Gobierno Federal, se vea involucrada como victima u ofendida se debera dar aviso inmediatamente
por escrito y medios electrénicos a la Unidad de Asuntos Juridicos.

e En ausencias del titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso, con fundamento en el
cuarto parrafo del articulo 54 del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, el oficio de
denuncia y/o querella serd firmado por el titular de la Subdireccién de Asuntos Penales.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 8 DENUNCIAS del Catdlogo de Disposicién Documental de la Secretaria de

Economia.

No Documento No. de Control Responsable. de su Lugar de Resguardo
Custodia
1 Solicitud de intervencién Departamento de
5 Oficio de denuncia y/o S/N Asuntos Penales UAJ
querella
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Tramite documental de asuntos penales

Area Responsable: Direccién General Adjunta de lo Contencioso

Control: SE-PR-5-110- 02 Fecha de emisién: 27/10/2014 Pdgina: 6 de 6

DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Constancia de calificacién para participar en licitacién publica para asignacién de cupos de
importacién y exportacién.
Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-5-110- 03 Fecha de emisién: 20/10/2015 | Pdgina: 1 de 6

RFTS: SE-01-006-A, B, C Obtencién de constancia de calificaciéon para participar
en licitacién publica para asignacién de cupos de importacién y exportacion.

Revisién: 1

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

Cliente: Personas Fisicas, Morales, Personas Fisicas Extranjeras.

OBJETIVO

Otorgar la Constancia de calificacién a las personas fisicas o morales que cumplan con los requisitos
establecidos en las Bases de Licitacién para participar en la adjudicacién de cupos de importacién o
exportacion.

ALCANCE

Aplica a la Direccién de Convenios y Organos de Gobierno de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Elaboré Revis6 Autorizé
Gustavo Lobera Pérez Juan Pedro Alcudia Vizquez Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Contratos y Director de Convenios y Organos de Jefe de 1a Unidad de Asuntos
Acreditacién de Personalidad Gobierno Juridicos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Constancia de calificacién para participar en licitacién publica para asignacién de cupos de

importacién y exportaciéon

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-5-110-03 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 2 de 6

REFERENCIAS

Ley de Comercio Exterior, articulos 23 y 24.
Reglamento de la Ley de Comercio Exterior, articulo 27.

Bases de licitacién correspondientes

RESPONSABILIDADES

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

Del (la) Titular de la Direccién de Convenios y Organos de Gobierno revisar y asegurar la aplicacién de
este procedimiento.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Contratos y Acreditacion de Personalidad elaborar y actualizar este
procedimiento.

DEFINICIONES

COFEMER: Comisién Federal de Mejora Regulatoria

Constancia de calificacién: Documento generado en papel seguridad por el sistema INSLIC mediante
el cual se acredita la participacién de las personas fisicas y morales interesadas en participar en Licitaciones
Publicas para la asignacién de cupos de importacién y exportacion.

Cupos de importacion y exportacién: El monto de una mercancia que podra ser exportado o importado,
ya sea médximo o dentro de un arancel-cupo

Interesado: Personas fisicas o morales que cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de Comercio
Exterior.

INSLIC: Base de datos por medio de la cual se habilitan las licitaciones publicas conforme a nimero
consecutivo y afio.

Licitacién Publica: Procedimiento administrativo que consiste en convocar a personas fisicas y morales a
ofertar sobre algin producto especifico con la finalidad de otorgar el cupo del producto a las mejores
posturas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado

1. Presenta en la Ventanilla de Atencién al Publico de la Unidad de

Asuntos Juridicos la "Solicitud para obtener Constancia de calificacién

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Constancia de calificacién para participar en licitacion publica para asignacién de cupos de

importacién y exportacién.

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-5-110- 03 | Fecha de emisién: 20/10/2015 ‘ Pigina: 3 de 6

para participar en licitacién publica para asignacién de cupos de importacién y exportacién original
y copia debidamente llenado. (Formato SE-01-006) con los anexos que se sefialan en dicho formato
registrado en la ficha del tramite inscrito en el Registro Federal de Tramites y Servicios SE-01-006,
Modalidades A, By C.

Nota: El interesado puede consultar la informacién general sobre este tramite en el Catilogo Nacional
de Tramites y Servicios del Estado (www.gob.mx) o en la pigina de Internet de la Comisién
Federal de Mejora Regulatoria (www.cofemer.gob.mx)

Unidad de Asuntos Juridicos (Ventanilla de Atencién al Publico)

2. Recibe y revisa formato de “Solicitud para obtener Constancia de calificacién para participar en
licitacién publica para asignacién de cupos de importacion y exportacién” (SE-01-006) original y
copia y documentacién anexa e indica al interesado que debera regresar en el término especificado
en las bases, para conocer el resultado de su solicitud.

3. Entrega al interesado como comprobante del tramite:

e Formato de Solicitud de Inscripcién copia (SE-01-006) sellado de recibido
4. Captura en el programa de cémputo INSLIC los siguientes datos:

o Registro Federal de Contribuyentes.

e Nombre de la Empresa.

e Licitacién en la que participara.

e Direccién.

e Nombre o nombres de las personas autorizadas para participar en la licitacién.

e Lugar donde operari el cupo.
5. Turna documentacién a la Subdireccién de Contratos y Acreditacién de Personalidad.
Subdireccién de Contratos y Acreditacién de Personalidad

6. Recibe la documentacidn, analiza y evalia de acuerdo a lo establecido en las Bases de Licitacién y
emite dictamen.

El dictamen es negativo

7. Elabora oficio de negativa (original) manifestando las causas por las
cuales es improcedente la solicitud, rubrica y turna a la Direccién de
Convenios y Organos de Gobierno.

El dictamen es positivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Constancia de calificacién para participar en licitacion publica para asignacién de cupos de

importacién y exportacién.

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-5-110- 03 | Fecha de emisién: 20/10/2015 ‘ Pigina: 4 de 6

8. Expide Constancia de Calificacién (original y copia) rubrica y turna a la Direccién de Convenios y
Organos de Gobierno.

Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

9. Recibe oficio de negativa (dos originales) o Constancia de Calificacién (original y copia) revisa y
firma.

10. Turna oficio de negativa o Constancia de Calificacién a la Ventanilla de Atencién al Puablico.
Unidad de Asuntos Juridicos (Ventanilla de Atencién al Publico)

11. Revisa que estén debidamente firmados y rubricados y entrega al interesado recabando acuse de
recibo en uno de los originales del oficio de negativa o en la copia de la Constancia de Calificacién.

Interesado

12. Acude ala Ventanilla de Atencién al Puablico, presenta acuse de Solicitud (SE-01-006) sellada como

comprobante y recibe documentos de acuerdo al dictamen emitido.
Unidad de Asuntos Juridicos (Ventanilla de Atencién al Publico)
13. Integra y archiva en expediente

Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION

N/A

INFORMACION COMPLEMENTARIA

e Para obtener el dictamen favorable se deberdn cumplir los criterios establecidos en el tramite SE-01-
006 “Obtencién de constancia de calificacién para participar en licitacién publica para asignacién de
cupos de importacién y exportacién”, en la seccién de CRITERIOS, inscrito en el Registro Federal
de Tramites y Servicios.

e Plazo de respuesta del tramite es de 4 dias habiles.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 1C.11 Resoluciones del Catilogo de Disposicién
Documental de la Secretaria de Economia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Constancia de calificacién para participar en licitacion publica para asignacién de cupos de
importacién y exportacién.
Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-5-110- 03 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 5 de 6
No. de Responsable de su
No Documento Control Custodia Lugar de Resguardo

1 | Solicitud para obtener constancia de
calificacién ~ para  participar en SE-01-006

NSO LT Subdireccién de
licitacién publica para asignacién de

. - ., Contratos y
cupos de importacién y exportacién . A
2 P Y eXp Acreditacién de UA]
2 | Oficio de negativa Personalidad

S/N

Constancia de Calificacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Constancia de calificacién para participar en licitacion publica para asignacién de cupos de

importacién y exportacién.

Area Responsable: Direccion de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-S-110- 03 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 6 de 6
Unidad de Asuntos Juridicos ” o Direccién de convenios y
Interesado (Ventanilla de Atencion al Piblico) Subdreccion de Contratos y Acreditacion de Personal Grganos de Gobiemo
Presenta la solicitud en el Recibgriy {reéllisgofoir;nato en Recibe documentacion,
formato (SE-01-006) con nl documgentafcid$ ar)éx a analizay evallia de
los anexcs que sefiala el g informa a interesado ¥ acuerdo enlo establecido y
formato p emite dictamen
uando regresar
! . Elabora dficio de negativa
Entrega al interesado copia :
de su solicitud con sello de ¢El dctamen es man‘;fgrsltggtéﬂé?esscgsusas
recibido como comprobante positivo? ; Yovs
del tramite |mprocedert1l}(renlg solicitud y
Captura en el programa de \
computo INSLIC los datos
Expide constancia de Recibe oficio de negativa o
calificacion en original y P{ constancia de calificacion
+ copia, rubricay turna revisa y firma
Turna documentacién  — +
Turna oficio de negativa o
constancia de calificacion
Acude a la Ventanilla de Revisa que estén
Atencion al Publico, debidamente firmados y |
presenta acuse de solicitud [« rubricados y entrega al |«
y recibe documentos del interesado recabando
dictamen emitido acuse de recibo
nl Integra y archiva
g expediente
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Inscripcién en el Registro Unico de Personas Acreditadas.

Area Responsable: Direccion de Convenios y Organos de Gobierno
Control: SE-PR-5-110-04 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pdgina: 1 de 6
RFTS: SFP-00-008 Registro Unico de Personas Acreditadas. Modalidades A, B, C, y E | Revision: 1

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

Cliente: Son las personas fisicas o morales que realicen actividades comerciales, industriales o de servicios, en
uno o varios establecimientos, asi como los representantes legales o apoderados de ambas personas, interesadas
en realizar trimites ante las entidades de la Administracién Publica Federal.

OBJETIVO

Inscribir a las personas fisicas o morales que realicen actividades comerciales, industriales o de servicios
asi como a los representantes legales o apoderados de éstas, en el Registro Unico de Personas Acreditadas,
para simplificar el acreditamiento de la personalidad para la presentacién de tramites ante la Secretaria
de Economia y otras dependencias u organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal.

ALCANCE

Aplica a la Direccién de Convenios y Organos de Gobierno Direccién de Convenios y Organos de

Gobierno de la Unidad de Asuntos Juridicos.
REFERENCIAS

Ley Federal de Procedimiento Administrativo: articulo 69-B

Elaboré Revisé Autorizé
Gustavo Lobera Pérez Juan Pedro Alcudia Vizquez Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Contratos y Director de Convenios y Organos de Jefe de la Unidad de Asuntos
Acreditacién de Personalidad Gobierno Juridicos
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Procedimiento: Inscripcién en el Registro Unico de Personas Acreditadas.

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-S-110- 04 ‘ Fecha de emisién: 20/10/2015 ‘ Pdgina: 2 de 6

Decreto por el que se establece el procedimiento y los requisitos para la inscripcién en los Registros de
Personas Acreditadas operados por las dependencias y organismos descentralizados de la Administracién
Publica Federal y las bases para la interconexién informitica de los mismos, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 04 de mayo de 2004.

Lineamientos para la creacién, operacién e interconexién informidtica de los Registros de Personas
Acreditadas de las dependencias y organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal,

publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 02 de julio de 2004.
RESPONSABILIDADES

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusién.

Del (la) Titular de la Direccién de Convenios y Organos de Gobierno asegurar la aplicacién y revisién
de este procedimiento.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Contratos y Acreditacién de Personalidad elaborar y actualizar este
procedimiento.

DEFINICIONES

Acreditamiento de Personalidad: Es el procedimiento mediante el cual se comprueba la capacidad legal
y representacién de las personas fisicas y morales que soliciten su inscripcién en el Registro Unico de
Personas Acreditadas.

Decreto de creacién del RUPA: Decreto por el que se establecen las bases para la creacion, operacién e
interconexién de los registros de personas acreditadas de la administracién publica federal.

Interesado: Personas fisicas o morales que cumplan con los requisitos establecidos en la Ley, para
participar en la adjudicacién de cupos de importacién o exportacién

RUPA: Registro Unico de Personas Acreditadas que interconecta y sistematiza informaticamente a los
Registro de Personas Acreditadas, creados en términos del articulo 69-B de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas o morales del sector
privado hagan ante una Dependencia u Organismo Descentralizado, ya sea
para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o servicio o, en general,
a fin de que se emita una resolucién, incluyendo la relativa a cualquier
recurso administrativo, asi como cualquier documento que dichas personas
estén obligadas a conservar, sin comprender aquella documentacién o
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informacién que sélo tenga que presentarse en caso de un requerimiento de una Dependencia u
Organismo Descentralizado.

Unidad Administrativa Acreditante: La unidad administrativa de la dependencia u organismo
descentralizado que tenga a su cargo el acreditamiento de personalidad de las personas acreditadas y de
sus representantes legales o apoderados. En la Secretaria de Economia, las Unidades Administrativas
Acreditantes, son la Unidad de Asuntos Juridicos, las delegaciones y subdelegaciones federales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado

1. Acude a la Ventanilla de Atencién al Pablico de la Unidad de Asuntos Juridicos, a solicitar
informacién para obtener el Acreditamiento de Personalidad.

2. Llena la solicitud por Internet en la pigina www.rupa.gob.mx, la envia a través de la misma pédgina
e imprime 2 tantos originales que entregard en la Ventanilla de Atencién al Pablico de la unidad
administrativa acreditante y la documentacién legal soporte

Nota: El interesado puede consultar la informacién general sobre este trimite en el Catdlogo
Nacional de Tramites y Servicios del Estado (www.gob.mx), o en (www.rupa.gob.mx) y en

la pagina de Internet de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria (www.cofemer.gob.mx).

Unidad de Asuntos Juridicos (Ventanilla de Atencién al Publico)

3. Recibe y revisa que la solicitud esté debidamente llenada y que la documentacién anexa esté completa
y correcta.

4. Ingresa a la pigina www.rupa.gob.mx con su clave y certificado digital para generar el acuse de la
solicitud.

St la documentacion no cumple con los requisitos

5. Registra en el sistema en el rubro de “observaciones” y apercibe al interesado para que subsane en un
término de 5 dias habiles como lo sefiala el articulo 17 del decreto de creacién del RUPA.

8t la documentacion cumple con los requisitos

6. Genera el acuse de recibo, entrega al interesado y le informa que el
término para resolver la solicitud de inscripcién, serd de quince dias
hébiles, contados a partir del dia hébil siguiente al de su recepcién en
la unidad administrativa acreditante.
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7. Relaciona solicitudes recibidas por cada dia, en dos érdenes; iniciales y complementarias, indicando
numero de folio, nombre del solicitante y de los acreditamientos solicitados.

8. Turna solicitudes iniciales y complementarias a la Subdireccién de Contratos y Acreditacién de

Personalidad.
Subdirecciéon de Contratos y Acreditacién de Personalidad (Dictaminador)

9. Analiza la documentacién y dictamina que la captura de la solicitud por parte del solicitante sea
completa y correcta de acuerdo a la modalidad solicitada, tomando como base la normatividad. Abre
expediente para cada caso.

8i el dictamen es negativo

10. Previene al solicitante por correo electrénico dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la recepcién
de la solicitud para que subsane en un plazo de cinco dias hibiles contados a partir del dia habil
siguiente de la notificacién de la misma. Regresa actividad 3.

Si el interesado no subsana en el plazo establecido

11. Captura en la solicitud las causas o motivos del dictamen negativo, imprime el documento de rechazo
que genera el sistema, y turna a la Ventanilla de Atencién al Pablico de la Unidad de Asuntos
Juridicos para su entrega al interesado.

8i el dictamen es positivo

12. Revisa las Constancias de Inscripcién y verifica que los datos de la solicitud y documentos anexos
coincidan con los asentados en la constancia.

13. Firmay turna a la Ventanilla de Atencién al Pablico de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Unidad de Asuntos Juridicos (Ventanilla de Atencién al Publico)

14. Recibe las Constancias de Inscripcién en original y expediente con la documentacién legal soporte o
el documento de rechazo con el dictamen negativo.

Interesado

15. Acude a la Ventanilla de Atencién al Pablico de la Unidad de Asuntos Juridicos y solicita
informacién acerca de la resolucién de su trimite, presentando el acuse
generado por el sistema informatico.

Unidad de Asuntos Juridicos (Ventanilla de Atencién al Publico)

16. Entrega al interesado las Constancias de Inscripcién o en su caso el
documento de rechazo con el dictamen negativo.
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17. Recibe acuses y archiva en el expediente respectivo.

Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION

N/A

INFORMACION COMPLEMENTARIA

e Para obtener el dictamen favorable se deberdn cumplir los criterios establecidos en el traimite SFP-
00-008-A, B, C, D Inscripcién, Cancelacién, Modificacién, Prérroga, Reposicién al Registro Unico
de Personas Acreditadas”, en la seccién de CRITERIOS, inscrito en el Registro Federal de Trdmites
y Servicios.

e Plazo de respuesta del trimite es de 15 dias hébiles.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 1C.11 Resoluciones del Catilogo de Disposicién Documental de la Secretaria
de Economia.

Responsable de

No Documento No. de Control C - Lugar de Resguardo
su Custodia
Solicitud de Inscripcién en
1 Registro Unico  de P Personas SFPéO%O%B A, Subdireccién de
Acreditadas T Contratos y UA
5 Oficio de resolucién (tener por no Acreditacién de J
presentada la solicitud) S/N Personalidad
Constancia de Inscripcién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Interesado

Unidad de Asuntos Juridicos (Ventanilla de Atencion al Piblico)

Subdreccion de Contratos y Acreditacion de Personalidad (Dictaminador)

Inicio

Acude a la Ventanilla de
Atencién al Pblico a
solicitar informacién para
obtener el acreditamiento
de Personalidad

v

Llena solicitud por Intemet,
enviaatravésde la misma
eimprime 2 tantos
originales que entregara

7

Acude a la ventanilla de
atencion a plblicoy
solicita informacién acerca
de laresducion de su
tramite

h 4

Recbe yrevisa que la
solictud este debidamente

llenada y que la <

documentacion anexa este
correctay completa

v

Ingresa a la pagina de
internet con su clave y
certificado digital para
generar € acuse de la
solictud

cumple con los
requisitos?

Genera € acuse de recibo,
entrega al interesado yle
informa que el termino para
resolver seré de 15 dias
habiles

v

Analiza documentacion y

> dictamina que la captura

del solicitante sea completa
y correcta

¢El dctamen es
negativo?

Si el interesado no
subsana en el plazo

Previene al sdicitante por
correo electrénico dentro
de los cinco dias habiles
siguiente a la recepcion de
la salicitu

_>@

establecido A 4

Revisa las constarcias de
inscripcion y verifica que
los datos de la solicitud y

4_

Captura en la solicitud las
causas 0 motivos del
dictamen negativo, imprime

Relaciona solicitudes
recibidas por cada dia en
dos ordenes, iniciales y
complementarias

Ly Turna solicitudes inicides y| |

complementarias

Reche las corstancias de
inscripcién en original y

A

expediente con la
documentacién legal

y

Entrega al interesado las N

constancias de inscripcion

Recbe acuses y archiva en
el expediente respectivo

Fin

documentos anexos
coincidan el documento de rechazo
Registra en el rubro de ¢
“obsgrvaciones” y apercibe
alinteresado para que
subsane en 5 dias habiles Firma y tuma
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Procedimiento: Dictamen y registro de contratos que suscribe la Secretaria de Economia

Control: SE-PR-O-110-05 e - Fecha de emision: 15/10/2015 Pdgina: 1 de 5
RFTS: No aplica , ) , Revisién: 1
=Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién i Alto Impacto:  Si No X

- Cliente: Unidades responsables de la Secretaria de Economia

OBJETIVO

Validar los requisitos legales que deben contener los contratos que suscriben las unidades
administrativas de la Secretarfa, para emitir el dictaminen y llevar un registro sobre los mismos.

ALCANCE

Se aplica a las dreas de la Unidad de Asuntos Juridicos involucradas en el dictamen y registro de los
contratos que suscribe la Secretaria.

REFERENCIAS

e Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

e Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

mismas.
RESPONSABILIDADES
Elaboré Revis6 Autorizé
Gustavo Lobera Pérez Juan Pedro Alcudia Vizquez Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Contratos y Director de Convenios y Jefe de 1a Unidad de Asuntos
Acreditacién de Personalidad Organos de Gobierno Juridicos
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e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.
e Del (la) Titular de la Direccién de Convenios y Organos de Gobierno revisar este procedimiento.

e De (la) Titular de la Subdireccién de Contratos y Acreditacién de Personalidad, supervisar este
procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

No Aplica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia de Partes de 1a Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe mediante oficio de las Direcciones Generales; de Recursos Materiales y Servicios Generales,
y de Recursos Humanos, de la Coordinacién General de Delegaciones Federales el contrato
formalizado para su dictamen y registro ( dos originales como minimo), acompafado de la
documentacién soporte, tales como el dictamen de adjudicacién, el dictamen técnico, las garantias
para el cumplimiento del contrato, o en su caso el oficio de eximicién de fianzas, y en general todos
aquéllos que la UAJ determine necesarios para la validez del instrumento.

2. Registra en control de gestién y entrega la documentacién a la Direccién de Convenios y Organos

de Gobierno.
Direccién de Conveniosy ()rganos de Gobierno
3. Recibe y turna la documentacién a la Subdireccién de Contratos y Acreditacién de Personalidad.
Subdireccién de Contratos y Acreditacién de Personalidad
4-  Recibe documentacién, registra en su control interno.

5. Revisa que la documentacién esté completa y cumpla con las bases y requisitos legales a que deben
ajustarse los contratos, segin su naturaleza juridica.

El contrato no estd completo y no cumple con las bases y requisitos legales

6. Elabora oficio para firma del titular de la Direccién de Convenios y Organos de Gobierno, dirigido
a las Direcciones Generales de Recursos Materiales y Servicios
Generales, de Recursos Humanos, o en su caso, de la Coordinacién
General de Delegaciones Federales, devolviendo la documentacién,
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acompafiado de las respectivas observaciones y solicitando se realicen las adecuaciones pertinentes.

7. Obtiene la firma del titular de la Direccién de Convenios y Organos de Gobierno y envia mediante
mensajeria a las Direcciones Generales de Recursos Materiales y Servicios Generales, de Recursos
Humanos, o en su caso, de la Coordinacién General de Delegaciones Federales.

El contrato esta completo'y cumple con las bases y requisitos legales

8. Asigna nimero de registro del contrato y elabora oficio de dictamen, para firma del titular de la
Direccién de Convenios y Organos de Gobierno, dirigido a las Direcciones Generales de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de Recursos Humanos, o en su caso, de la Coordinacién General
de Delegaciones Federales.

9. Acuerda con el Titular de la Direccién de Convenios y Organos de Gobierno las correcciones al
oficio de dictamen, rubrica oficio y turna documentos.

Direccién de Convenios y Organos de Gobierno
10. Revisa oficio y contrato correspondiente, firma oficio.
11. Registra el contrato en el Libro de registro de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12. Remite oficio y original del contrato registrado a las Direcciones Generales de Recursos Materiales
y Servicios Generales, de Recursos Humanos, o en su caso, de la Coordinacién General de
Delegaciones Federales.

13. Elabora el expediente con el acuse del oficio de dictamen y registro, contrato registrado en original
y la documentacién soporte que corresponda y lo archiva.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION
No Aplica
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DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la Serie 1C.10 Instrumentos juridicos consensuales del Catdlogo de Disposicién
Documental de la Secretaria de Economia.

No Documento No. de Responsable de su Custodia Lugar de

Control Resguardo

1 | Oficio de solicitud Direccién de Con\/'enlos y
Organos de Gobierno

2 | Contrato Formalizado /N Subdireccién de Contratos y UAJ

Acreditacién de Personalidad

3 | Oficio de dictamen y registro

Direccién de Convenios y

4 Oficio de devolucién Organos de Gobierno
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[ z 1
. Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-0-110- 05

'Fecha de emisién: 15/10/2015 Pigina: 5 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

Oficialia de Partes d? !a Unidad Direccitn de Convgnios y Subdireccion de Contratos y Acreditacion de Personalidad
de Asuntos Juridicos Organos de Gobierno

Inicio

Recibe mediante oficio el
contrato formalizado para

su dictamen y registro @
acompafiado de los
documentos de soporte

v

A

: Elabora oficio para firma de
: Revisa que la N %
Regéset;ﬁ;]nyeéﬁgr;ggl o » Recibe y tuma »~ documentacién este | c(émpleto curﬁpe No) Ddce?i%cmqgrﬂ:‘é%ﬂmn
M g documentacion 7| completa y cumpla con las y L ’
e
documentacion bases v requisitos leqales gon las bases? solicitando las
yreq 9 adecuaciones pertinentes
Asigna numero del registro
de contrato y elabora oficio Obtiene firma y envia
de dictamen para firma
o A Acuerda con el itular las
ng;:p(géﬂ?exg?ﬁﬁ? P correcciones al oficio de
ofico « dictamen, rubrica y turna
documentos

v

Registra el contrato en el
libro de registro de la UAJ

v

Remite oficio y original del
contrato registrado

v

Elabora expediente con el
acuse del oficio de
dictamen, contrato

registrado y documentacion

Fin
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Procedimiento: Dictamen y/o registro de convenios que suscribe la Secretaria de Economia

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-O-110- 06 Fecha de emisi6n: 15/10/2015 Pigina: 1 de 5

RFTS: No aplica , Revision: 5

:1Si XNo

Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién

Cliente: Unidades Administrativas

OBJETIVO

Revisar las bases y requisitos legales a que deben ajustarse los convenios que suscribe la Secretaria, asi
como realizar proyectos, dictaminar y llevar un registro sobre los mismos.

ALCANCE

Aplica a las dreas involucradas de la Unidad de Asuntos Juridicos en el dictamen y registro de convenios.

REFERENCIAS
e No aplica
RESPONSABILIDADES

e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.

e Del (la) Titular de la Direccién de Convenios y ()rganos de Gobierno, revisar este procedimiento.

Elaboré Revisé Autorizé
Maria del Carmen Gabriela Juan Pedro Alcudia Vizquez Andrés Alejandro Pérez Frias
Carrasco Anaya Director de Convenios y Jefe de la Unidad de Asuntos
Subdirectora de Convenios y Organos de Gobierno Juridicos
Organos de Gobierno
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e Del (la) Titular de la Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno, elaborar y actualizar
este procedimiento y asegurar su aplicacién.

e Del (la) Titular del Departamento de Convenios y Organos de Gobierno y personal adscrito
asegurar su aplicacién

DEFINICIONES
No Aplica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe de las Unidades Administrativas de esta Secretaria y de otras dependencias
gubernamentales oficio solicitando la realizacién de proyectos, revisién y registro
correspondiente de convenios, segin sea el caso, asi como opinién respecto a la fundamentacién
y procedencia y participacién de los servidores publicos para la suscripcién de los mismos.

2. Remite la documentacién a la Direccién de Convenios y Organos de Gobierno.
Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

3. Recibe el oficio con el convenio y documentacién soporte, revisa que cumpla con las
disposiciones juridicas aplicables y requisitos legales a que debe ajustarse cada convenio segin
su naturaleza juridica y turna a la Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno para su
dictamen.

Nota: Cuando el caso lo amerite acude a reuniones donde se asesora directamente a las Unidades
Administrativas, antes de emitir el dictamen final del convenio.

Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno

4. Recibe el oficio con su convenio y documentacién soporte, revisa que cumpla con las
disposiciones juridicas aplicables y requisitos legales a que debe ajustarse cada convenio segin
su naturaleza juridica y turna para su dictamen al Departamento de Convenios y Organos de
Gobierno.

Departamento de Convenios y Organos de Gobierno

5. Recibe y revisa el convenio y la documentacién, y turna al Dictaminador para la elaboracién del
dictamen correspondiente. .

Departamento de Convenios y Organos de Gobierno (Dictaminador)

6. Recibe documentacién y analiza.
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El convenio no cumple con las bases y requisitos legales y no se anexa la documentacion soporte

7. Elabora oficio de devolucién a la Unidad Administrativa solicitante indicando las observaciones
respectivas turna al Departamento de Convenios y Organos de Gobierno.

El convenio cumple con las bases y requisitos legales y se anexa la documentacion soporte

8. Elabora oficio indicando la procedencia del convenio y turna al Departamento de Convenios
y Organos de Gobierno.

Departamento de Convenios y Organos de Gobierno

9. Recibe oficio, revisa y acuerda con la Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno, en
caso de oficio de devolucién envia a la Unidad Administrativa solicitante. Regresa actividad 6.

Subdireccién de Convenios y ()rganos de Gobierno

10. Supervisa el dictamen de procedencia y acuerda con el titular de la Direccién de Convenios y
Organos de Gobierno.

Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

11. Recibe oficio indicando la procedencia del convenio, revisa rubrica y recaba firma del titular de

la Unidad de Asuntos Juridicos.
12. Turna a la Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno para su despacho.
Subdireccién de Convenios y ()rganos de Gobierno

13. Recibe oficio de procedencia del convenio y turna para su despacho al Departamento de
Convenios y Organos de Gobierno.

Departamento de Convenios y Organos de Gobierno
14. Recibe y coteja con el documento aprobado con anterioridad.

15. Realiza el oficio dirigido a la Unidad Administrativa solicitante exponiendo que el convenio
quedd registrado con el nimero que le corresponda en esta Unidad de Asuntos Juridicos y se
envia a la Subdireccién.

Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno
16. Supervisa el registro otorgado y acuerda con el Director de Convenios y Organos de Gobierno.

Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

17. Recaba firma del titular de la Unidad en el oficio dirigido a la Unidad

Administrativa y remite a la Subdireccién.

Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Dictamen y/o registro de convenios que suscribe la Secretaria de Economia

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-0-110- 06 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pdgina: 4 de 5

18. Recibe el convenio, oficio firmado y turna para su despacho.
Departamento de Convenios y Organos de Gobierno

19. Realiza el despacho del convenio y remite a la Unidad Administrativa solicitante recabando
acuse en oficio.

20. Elabora expediente con el convenio registrado en original, adjuntando la documentacién soporte
del mismo (original).

Fin del Procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION
No aplica

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de trabajo de la serie 1C.10 Instrumentos Consensuales. Del catilogo de Disposicién
documental de la SE

No. de Responsable de su

No. Documento Control Custodia Lugar de Resguardo
1 Oficio de registro de Convenio Subdireccién de
2 Convenio registrado .
3 Oficio de aprobacién No aplica (Eonveruos y UAJ
Comunicado con observaciones Organos de
4 . ..
a opiniones solicitadas Gobierno

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Dictamen y/o registro de convenios que suscribe la Secretaria de Economia

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-0O-110- 06 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pigina: 5 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Acreditamiento de servidores publicos que representan a la Secretaria de Economia ante los
diferentes Organos de Gobierno de las entidades coordinadas y no coordinadas

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-O-110- 07 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pdgina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 5
| Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: ' Si X No

' Cliente: Unidades Administrativas

OBJETIVO

Acreditar a los representantes de la Secretaria de Economia que participarin ante los Organos de
Gobierno de las entidades coordinadas y no coordinadas a fin de realizar las comparecencias en las
sesiones de los érganos de gobierno que corresponda.

ALCANCE

Aplica a las dreas involucradas de la Unidad de Asuntos Juridicos responsables del acreditamiento de los
servidores publicos.

REFERENCIAS
No aplica
RESPONSABILIDADES

e Del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusién.

o Del Titular de la Direccién de Convenios y Organos de Gobierno revisar este procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Maria del Carmen Gabriela Juan Pedro Alcudia Vizquez Andrés Alejandro Pérez Frias
Carrasco Anaya Director de Convenios y Jefe de la Unidad de Asuntos
Subdirectora de Convenios y Organos de Gobierno Juridicos
Organos de Gobierno

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

' Procedimiento: Acreditamiento de servidores publicos que representan a la Secretaria de Economia ante los!

iferentes Organos de Gobierno de las entidades coordinadas y no coordinadas

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-O-110- 07 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pégina: 2 de 5

Del Titular de la Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno elaborar y actualizar este
procedimiento y asegurar su aplicacién.

Del Titular del Departamento de Convenios y Organos de Gobierno asegurar su aplicacion.
DEFINICIONES

No Aplica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe de las diferentes unidades administrativas de esta Secretaria y de entidades sectorizadas
y no sectorizadas, oficio con la informacién para acreditar a los servidores publicos para que
asistan a las sesiones de los 6rganos de gobierno, y turna a la Direccién de Convenios y Organos

de Gobierno.
Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

2. Recibe, registra en control interno el oficio de peticién de acreditamiento y turna a la
Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno.

Subdireccién de Convenios y ()rganos de Gobierno
3. Recibe, revisa oficio de solicitud de acreditamiento y turna al Departamento.
Departamento de Convenios y Organos de Gobierno

4. Recibe y confirma el nombre y cargo del propuesto para ser acreditado, asi como verifica el lugar,
fecha y hora de la celebracién de la sesion con los secretarios técnicos de los érganos de gobierno
e informa los datos recabados a la Subdireccién.

No es posible la acreditacion del servidor piiblico propuesto

5. Realiza nota manifestando las causales de improcedencia, turna a la Subdireccién de Convenios
y Organos de Gobierno para firma. Continda actividad 7.

Es posible la acreditacion del servidor piiblico propuesto

6. Elabora oficio de acreditamiento y remite a la Subdireccién de Convenios y ()rganos de
Gobierno para su firma.

Subdireccién de Convenios y C)rganos de Gobierno

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

' Procedimiento: Acreditamiento de servidores publicos que representan a la Secretaria de Economia ante los!

 diferentes Organos de Gobierno de las entidades coordinadas y no coordinadas

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-O-110- 07 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pégina: 3 de 5

7. Recibe y revisa oficio de acreditamiento o nota de improcedencia y acuerda con el titular de la
direccién de 4rea.

Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

8. Recibe y revisa oficio de acreditamiento o nota de improcedencia, rubrica y recaba firma del

titular de la Unidad.
9. Turna ala Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno.
Subdireccién de Convenios y Organos de Gobierno

10. Recibe oficio de acreditamiento o nota de improcedencia firmados y turna al Departamento
para su despacho.

Departamento de Convenios y Organos de Gobierno

11. Remite original de la acreditacién a la entidad que sesiona y copia a las unidades administrativas
de esta Secretaria y entidades sectorizadas y no sectorizadas para conocimiento, asi como la nota
de improcedencia en su caso.

Nota: Solicita via telefénica y/o mediante correo electrénico a las entidades coordinadas y no
coordinadas, informacién sobre la asistencia de servidores puiblicos y la agenda de préximas sesiones.

12. Asiste a la sesién o en su caso solicita lista de asistencia de las sesiones de drganos de gobierno
en los que la Secretaria interviene.

13. Elabora informe trimestral de la asistencia de los servidores publicos, mismo que se hace llegar
a los funcionarios de las dreas superiores para su conocimiento.

14. Realiza revisién a las actas de las sesiones con el fin de que éstas cumplan con todas las
formalidades inherentes a la naturaleza para proceder a su protocolizacién donde la Secretaria
de Economia es integrante del 6rgano de gobierno.

15. Clasifica y resguarda el material documental derivado de las reuniones.

Fin del Procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION
No Aplica

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

' Procedimiento: Acreditamiento de servidores publicos que representan a la Secretaria de Economia ante los!

[ < . . . .
 diferentes Organos de Gobierno de las entidades coordinadas y no coordinadas

- Area Responsable: Direccion de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-O-110- 07 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pégina: 4 de 5

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 10C.7.1 Participantes en Comités. Del catidlogo de Disposicién

Documental de la SE.

No. Documento é\i (; t(jgl Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo
1 Oficio de designacién
. Subdireccién de Convenios
2 Informe trimestral NA y Organos de Gobierno UAJ
3 Acta de sesién (en su caso)

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Acreditamiento de servidores publicos que representan a la Secretaria de Economia ante los
diferentes Organos de Gobierno de las entidades coordinadas y no coordinadas

Area Responsable: Direccién de Convenios y Organos de Gobierno

Control: SE-PR-O-110- 07 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pédgina: 5 de 5
DIAGRAMA DE FLU]O
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

- Procedimiento: Trimite documental de asuntos laborales.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de lo Contencioso.

Control: SE-PR-O-110- 08 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pdgina: 1 de 5
RFTS: No aplica , , Revisién: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: ' Si No X
Cliente: Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje y/o Juzgado de Distrito y/o Tribunal Colegiado de
Circuito

OBJETIVO

Atender y representar al C. Secretario en todos los juicios laborales en que sea parte, incluyendo los
juicios de amparo que se deriven de aquellos.

ALCANCE

Aplica a Direccién General Adjunta de lo Contencioso

REFERENCIAS
No aplica
RESPONSABILIDADES

e Del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su
difusion.
e Del Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso, revisar este procedimiento.

e Del Titular de la Subdireccién de Asuntos Laborales elaborar y actualizar este procedimiento y
asegurar su aplicaci(')n.

Elaboré Revisé Autorizé
Eduardo Regino Nava Silvia Meneses Gonzdlez Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Asuntos Laborales  Directora General Adjunta de lo Jefe de la Unidad de Asuntos
Contencioso Juridicos
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

- Procedimiento: Tramite documental de asuntos laborales.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de lo Contencioso.

Control: SE-PR-O-110- 08 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pigina: 2 de 5

DEFINICIONES
No Aplica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe demanda laboral y/o resolucién emitida por autoridad jurisdiccional en materia laboral
y lo turna a la Direccién General Adjunta de lo Contencioso.

Direccién General Adjunta de lo Contencioso

2. Recibe, registra en control interno, analiza la documentacién y turna para su contestacién a la
Subdireccién de Asuntos Laborales.

Subdirecciéon de Asuntos Laborales

3. Recibe la demanda laboral o resolucién emitida por autoridad jurisdiccional en materia laboral,
revisa el asunto e indica las instrucciones y acciones a tomar para turnarlo al abogado
dictaminador, a efecto de que se desahogue.

Subdireccion de Asuntos Laborales (Abogado dictaminador)

4. Recibe la demanda laboral o resolucién emitida por autoridad jurisdiccional en materia laboral,
recaba la informacién y documentacién soporte a efecto de presentar un proyecto de
Contestacién de Demanda, amparo Directo o Indirecto, o desahogo de vista o requerimiento
del asunto que se turna.

5. Elabora y distribuye a través de mensajeria diversos oficios a las unidades administrativas
involucradas solicitando remitan la documentacién e informacién relacionada, en un término
prudente (méximo tres dias), que soporte la respuesta que se tiene que emitir.

6. Recibe la documentacién requerida y elabora proyecto de contestacién de demanda informando
el plazo para su atencién.

7. Presenta ante el titular de la Subdireccién de Asuntos Laborales el proyecto de contestacién de
demanda, amparo directo o indirecto y el desahogo de vista o requerimiento; indicando que
deberd tramitarse con la mayor diligencia y rapidez a efecto de que se dé cumplimiento en el
tiempo y forma fijado por la autoridad laboral.

8. Acuerda con el titular de la Subdireccién de Asuntos Laborales el
proyecto presentado, los antecedentes del asunto, los oficios que se
giraron y la respuesta a dichos oficios.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

- Procedimiento: Trimite documental de asuntos laborales.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de lo Contencioso.

Control: SE-PR-5-110- 08 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pdgina: 3 de 5

Subdireccién de Asuntos Laborales

9. Recibe el escrito de Contestacién de Demanda, Amparo Directo o Indirecto y Desahogo de
vista o requerimiento, efectda revisién de fondo y forma.

8i no aprueba los términos del proyecto
10. Rechaza aquello que amerite correcciones y turna al abogado dictaminador.
8i aprueba los términos del proyecto

11. Procede a acordar el proyecto de Contestacién de Demanda, Amparo Directo o Indirecto y
Desahogo de vista o requerimiento con el titular de la Direccién General Adjunta de lo
Contencioso.

12. Prepara el proyecto de respuesta le asigna foliado y turna para despacho.
Subdireccion de Asuntos Laborales (secretaria y/o administrativo)

13. Recibe el proyecto de Contestacién de Demanda, Amparos directo o indirecto y promocién por
el que se desahoga una vista o requerimiento, saca las copias correspondientes y le agrega el sello

de despacho.

14. Devuelve original y acuse al abogado dictaminador para que el mensajero lo entregue
directamente al Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje y/o Juzgado de Distrito y/o
Tribunal Colegiado de Circuito segin el caso, obtenido el acuse de recibo se agrega al
expediente laboral.

15. Entrega a los destinatarios las copias que marque el oficio y descarga los registros y volantes de
ingreso de toda la documentacién.

Subdireccién de Asuntos Laborales
16. Archiva copia de la documentacién presentada.

Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION
No aplica

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

- Procedimiento: Trimite documental de asuntos laborales.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de lo Contencioso.
Control: SE-PR-5-110- 08 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pdgina: 4 de 5

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C.8 Juicios contra la Dependencia Del Catilogo de Disposicién
documental de la SE

No. de
No Documento Control

Demanda Laboral

Acuerdo emitido por
autoridad laboral
Laudo
Contestacién de demanda
Amparo Directo o
Indirecto
Oficio de desahogo de

vista o requerimiento

Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo

Subdirectora de Asuntos
S/N Laborales UAJ

[ N NS ON N S

(@)

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Trimite documental de asuntos laborales.
Area Responsable: Direccion General Adjunta de lo Contencioso.
Control: SE-PR-S-110- 08 Fecha de emisién: 15/10/2015

5de5

Pégina:

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General Adjunta de lo
Contensioso

Unidad de Asuntos Juridicos Subdireccion de Asuntos Laborales Subdireccion de Asuntos Laborales (Abogado Dictaminador)

?

Recibe demanda laboral y/

o resolucién emitida por | |

Recibe, registra en control
intemo, analiza la

Recibe demanda laboral o
resolucién emitida por
di len

A 4

ytuma

autoridad
materia laboral

para su contestacion

A 4

autoridad j
materia laboral, indica
acciones a tomar

Recibe la demanda laboral
emitida por la autoridad en
materia laboral recaba
informacién y
documentacion sporte

—»

Elabora y distribuye
diversos oficios a las UA's
involucradas solicitando
remitan documentacion

)

Recibe documentacion
requerida y elabora
proyecto de contestacion
de demanda

Presenta ante el titular el
proyecto de contestacion
de demanda, amparo
directo o indirecto

l—

Acuerda con el titular el
proyecto presentado, los
delasunto,
oficios que se giraron y
respuesta

Recibe escrito de
ion de demanda,
amparo y desahogo de
visita o requerimiento

Rechaza aquello que
amerita correcciones y
turna

ZAprueba los términd:
del proyecto?

A

Procede a acordar el
proyecto de contestacion
de demanda, amparo
directo o indirecto y
desahogo de visita

Prepara proyecto de
respuesta asigna foliado y
turna para su despacho

Secretaria y/o
administrador

Recibe proyecto de
contestacion de demanda,
amparos directo o indirecto

!

Devuelve original y acuse
al abogado dictaminador
obteniendo el acuse de
recibido y se agrega al
expediente laboral

Entrega a los destinatarios
las copias que marque el
oficio, descarga registros y
volantes de toda la
documentacién

v

Archiva copia de la
documentacion presentada

=
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para constituir cimaras empresariales.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional
Control: SE-PR-5-110-10 Fecha de emisién: 15/10/2015 | Pdgina: 1 de 9

RFTS: SE-01-007 Autorizacién para constituir cimaras empresariales. Modalidades
A, ByC

Revisién: 2

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

Cliente: Comerciantes e industriales.

OBJETIVO

Autorizar la constitucién de cimaras empresariales, en los términos previstos por la Ley de Cdmaras
Empresariales y sus Confederaciones, a efecto de que representen y defiendan los intereses generales de
las actividades del comercio y de la industria en una circunscripcién determinada, cuya importancia
econdmica, hace necesaria su representacion en forma conjunta e independiente de otras.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Ciamaras Empresariales y Desarrollo
Regional.

REFERENCIAS

e Leyde Cimaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 6 fraccién Iy 12 a 15.

e Reglamento de la Ley de Cimaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 11 a 20.

Elaboré Revis6 Autorizé
Sergio Herndndez Judrez Yanina M. Navarro Swierzynski Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Coordinacién de ~ Directora de Cdmaras Empresariales Jefe de la Unidad de Asuntos
Cdmaras e Instituciones y Desarrollo Regional Juridicos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para constituir cimaras empresariales.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

Control: SE-PR-S-110-10 Fecha de emisién: 15/10/2015

Pidgina: 2 de 9
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para constituir cimaras empresariales

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

Control: SE-PR-5-110-10 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pdgina: 3 de 9
RESPONSABILIDADES
e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.

e Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso supervisar este procedimiento.

e Del (la) Titular de la Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional revisar este
procedimiento.

e Del (la) Titular de la Subdireccién de Organismos Industriales y del Titular de la Subdireccién de
Coordinacién de Cdmaras e Instituciones elaborar y actualizar este procedimiento y asegurar su
aplicacién.

DEFINICIONES

CONCAMIN: Confederacién de Camaras Industriales de los Estados Unidos Mexicanos.
CONCANACO: Confederacién de Camaras de Comercio, Servicios y Turismo de los Estados Unidos

Mexicanos.
DCEDR: Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo Regional.
DOF: Diario Oficial de la Federacién.

Grupo Promotor: Conjunto de comerciantes o industriales con actividades empresariales que realicen
actividades de comercio, servicios y turismo, o industriales, extractivas, de transformacién y sus servicios,
respectivamente, establecidos y sujetos a un régimen fiscal, organizados para constituir una cimara
empresarial.

LCEC: Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.

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

SCCI: Subdireccion de Coordinacion de Camaras e Instituciones.

SOI: Subdireccién de Organismos Industriales.

UA]J: Unidad de Asuntos Juridicos.

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para constituir cimaras empresariales.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

Control: SE-PR-5-110-10 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pdgina: 4 de 9

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Grupo Promotor

1. Acude a la Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo Regional de la UAJ a solicitar
orientacién para la obtencién de los requisitos para constituir una cimara empresarial.

Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo Regional
2. Canaliza dicha consulta a la SOI o a la SCCI.
Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Camaras e Instituciones

3. Orienta al Grupo Promotor y le proporciona la informacién sobre el procedimiento sefialado en el
articulo 15 de la LCEC y requisitos que deben cubrir para la constitucién de una nueva cdmara
empresarial.

Oficialia de Partes de la Unidad de Asuntos Juridicos

4. Recibe del Grupo Promotor solicitud en escrito libre y documentacién anexa sefialada en la seccién
“Documentos anexos al tramite de autorizacién” SE-01-007 para la creacién de una nueva cimara.

5. Recibe solicitud, registra, sella de recibido y turna a la DCEDR.

Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo Regional

6. Remite solicitud a la SOI o a la SCCI, segtn sea el caso, para su trimite.

Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Cdmaras e Instituciones.

7. Recibe la solicitud y documentacién anexa.

8. Elabora oficios mediante los cuales solicita opinién a la CONCAMIN o la CONCANACO para la
creacién de una Camara de Comercio, Servicios y Turismo o en su caso de Industria, segiun
corresponda.

9. Recaba la firma del titular de la DCEDR, procede a su notificacién y obtiene los acuses
correspondientes.

Oficialia de Partes de la Unidad de Asuntos Juridicos

10. Recibe el dictamen que haya emitido el Consejo Directivo de la CONCAMIN o de la
CONCANACO y turna a la DCEDR.

Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo Regional

UAJ
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11. Remite el dictamen que haya emitido el Consejo Directivo de la CONCAMIN o de la
CONCANACO ala SOI o ala SCCI, segin sea el caso, para su revision y trimite.

Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Cimaras e Instituciones

12. Verifica que la opinién sea favorable y revisa el cumplimiento de los requisitos de la solicitud previstos
por la LCEC y el RLCEC, asi como su procedencia.

La documentacion no estd completa

13. Elabora oficio mediante el cual se solicita al Grupo Promotor remita la documentacién que en su
caso haya omitido.

14. Recaba la firma del titular de l]a DCEDR, realiza la notificacién personal conducente. Regresa
actividad 4

La documentacion estd completa
15. Analiza la solicitud y los documentos exhibidos para determinar su procedencia.

No se cumple con lo estipulado en los articulos 13 y 14 de la LCEC y existen razones fundadas en contra de la
solicitud por parte de la o las cdmaras afectadas

16. Elabora oficio negando la autorizacién de la constitucién de la cdmara, rubrica, obtiene firma de la
DCEDR y notifica personalmente al interesado.

Fin del procedimiento

Se cumple con lo estipulado en los articulos 13 y 14 de la LCEC y no existen razones fundadas en contra de la
solicitud por parte de la o las cdmaras afectadas y

17. Elabora y rubrica el proyecto de autorizacién para la constitucién de la cdmara y el oficio para solicitar
su publicacién en el DOF a efecto que dentro de los sesenta dias naturales siguientes, quienes tengan
interés juridico en ello, presenten sus comentarios y obtiene firma de la DCEDR.

Oficialia de Partes de 1a Unidad de Asuntos Juridicos
18. Recibe comentarios de la parte interesada, registra, sella de recibido y turna a la DCEDR.
Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional

19. Recibe en su caso, de la cimara o cimaras afectadas los comentarios y turna a la SOI o a la SCCI
para la elaboracién del proyecto final.

Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de
Coordinacién de Ciamaras e Instituciones
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20. Estudia los comentarios recibidos y, segin sea el caso, aprueba con o sin modificaciones, o rechaza
el proyecto.

21. Elabora el proyecto de resolucién definitiva, asi como el oficio para solicitar a la Subdireccién de
Proyectos Normativos la publicacién en el DOF y lo entrega a la DCEDR para su revisién y de ser
el caso su posterior despacho.

Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional

22. Remite el proyecto correspondiente a la Subdireccién de Proyectos Normativos para su publicacién

en el DOF.
Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo Regional, CONCAMIN o la CONCANACO

23. Organizan la asamblea de constitucién de la cimara, mediante la publicacién de la convocatoria
correspondiente en los principales periédicos de la entidad, por tres veces consecutivas.

24. Recibe los documentos derivados de la constitucién de la cimara, debidamente protocolizados por
tedatario publico y los remite a la SOI o a la SCCI para su verificacién.

Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Cimaras e Instituciones

25. Verifica y analiza los documentos y de ser el caso, elabora los proyectos de registro de la formacién
de la cdmara y de su publicacién en el DOF, asi como el oficio de envio a la Subdireccién de Proyectos
Normativos para su publicacién en el DOF y lo entrega ala DCEDR para su revisién y de ser el caso
su posterior despacho.

Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo Regional

26. Remite el proyecto de registro de la formacién de la cimara a la Subdireccién de Proyectos
Normativos para su publicacién en el DOF.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION
e El Grupo Promotor podri presentar ante la CONCAMIN o la CONCANACO la solicitud en

escrito libre y documentacién anexa para constituir la cimara correspondiente.

e La confederacién del caso a tratar, analiza la documentacién mediante la cual se solicita la
autorizacién de constitucién de una cdmara empresarial, y previo
acuerdo de su Consejo Directivo, emitird la opinién correspondiente,
mediante la elaboracién de un dictamen en donde aprobari o
rechazard la solicitud del grupo promotor, cuando a su juicio se cumpla
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o no con los requisitos marcados en la LCEC, debiendo hacerlo del conocimiento de la SE, dentro

de los sesenta dias naturales siguientes a la emisién de la opinién.

e La DCEDR al término del plazo establecido para presentar comentarios y dentro de los 45 dias
naturales siguientes, estudiard los comentarios recibidos segin sea el caso.

e Enel caso de Cimaras de Comercio el requisito poblacional debera ser cubierto con un documento

oficial.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

e Para obtener el dictamen favorable se deberdn cumplir los criterios establecidos en el traimite SE-01-
007 “Autorizacién para constituir cimaras empresariales”, en la seccién de CRITERIOS, inscrito en
el Registro Federal de Tramites y Servicios.

e  Plazo de respuesta del tramite es de 3 meses.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 17 OTROS FUERA DE SECTOR del Catilogo de Disposicién Documental

de la Secretaria de Economia.

No Documento No. de Control Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo
1 Solicitud en escrito libre
Oficio para solicitar la documentacién
2 o para negar la autorizacién de la
constitucion de la cdmara
3 Proyecto de resolucién.
4 iﬁ;lcl)) f();lr; publicacién del proyecto SN SOl 0 SCCI UAJ
5 Resolucién definitiva.
6 Oficio para publicacién de la
resolucién definitiva en el DOF
7 Oficio de opinién a CONCAMIN o
ala CONCANACO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Camaras
Grupo Pro notor Empresariales y Desarrollo
Regional

Subdireccién de Organismos Industriales o subdireccion de
Coordinacion de Camaras e Instituciones

Oficialia de Partes de la Unidad

de Asuntos Juridicos

(" Inicio )

v

Acude a solicitar
orientacion para la

Canaliza dicha consulta a

obtencién de requisitos
para construir una camara
empresarial

\ 4

la SOl o ala SCCI

Remite solicitud a la SOl o

Y

Orienta al grupo promotor y
proporciona info macién

&
v

sobre el procedimiento
sefialado y requisitos que
deben cubrir

\ 4

Recibe solicitud en escrito
libre del grupo promator y

documentacion anexa
sefialada

v

ala SCCI, segun el caso |«
para tramite

Remite el dictamen emitido
por el consejo para su L

Y

Recibe solicitud y
documentacion anexa

2

Elabora oficio, solicita
opinién de la CONCAMIN o
CONCANACO para la
creacion de una camara
segun coresponda

v

Recaba forma del titular de
la DCEDR, notifica y

Recibe solicitud, registra,
sella de recibido y turna

obtiene los acuses
correspondientes

\ 4

Recibe dictamen emitido
por el Consejo Directivo de

la CONCAMIN o
CONCANACO y turna

revision y tramite segun |
sea el caso

Verifica y revisa que la
opinién sea favorable, asi
como su procedencia

_— S~ N Elabora oficio solicitando al
_—¢Esta completa la~__NO grupo promotor ‘emita
~~_documentacion? _—~>| documentacion que haya

— omitido

Analiza solicitud y Recaba firma del titular,

documentos exhibidos para realiza la notificacion
defreminar su procedencia personal conducente

Recibe comentarios de la
parte interesada, registra

sella de recibido y turna

v
€D

T T~ Elabora qﬁmq 'negando la
autorizacion de la
constitucion de la camara y
notifica personalmente al

" T
_—¢Cumple con lo ~~__No
estipulado?
~_ P! _—

~_ interesado
I si I
( Fin )

Elabora y rubrica proyecto

de autorizacion para la
construccion de la camara
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Direccion de Camaras
Empresariales y Desarrollo
Regional

Subdireccion de Organos

Industriales o Subdireccion de

Coordinacién de Camaras e
Instituciones

Recibe de las camaras Estudia comentarios
afectadas los comentarios recibidos aprueba con o sin
yturnaala SOl o ala SCCI ¥ modificaciones segln sea
para la elaboracion del el caso o rechaza el
proyecto final proyecto
: Elabora proyecto de
corrsgpn;ggig;?ge;;?a su | resolucion qe_finitiva, asi
publicacion en el DOF | como el oficio para su
publicacion en el DOF
CONCAMIN o CONCANACO
A\ 4
Organizan la asamblea de
constitucion de la camara
mediante la publicacion de
la convocatoria
corespondiente
Recibe documentos - "
derivados de la constitucién do\éﬁrrlr?ecr?tgsagﬂégrflsos
de la cdmara y los remite al 105 d g tro de |
SOl o al SCClI para su PrOYECLOS de regIStio de fa
verificacion formacion de la cdmara

Remite el proyecto de
registro de la formacion de
la cAmara para su
publicacién en el DOF

A

v
Fin

UAJ




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
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RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Servicio al Pablico AltoImpacto: Si | No (X

Cliente: Cimaras empresariales y sus confederaciones

OBJETIVO

Verificar la adecuada integracién del consejo directivo de las cimaras empresariales y sus confederaciones,
a fin de cumplir con lo dispuesto por la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo

Regional.
REFERENCIAS

o Leyde Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 6 fraccién X, 23 y 24.

o Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 29 a 32.
RESPONSABILIDADES

e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.

e Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso supervisar este procedimiento.

Elaboré Revisé Autorizé
Sergio Hernandez Juirez Yanina M. Navarro Swierzynski ~ Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Coordinacién de Directora de Ciamaras Jefe de la Unidad de Asuntos
Ciamaras e Instituciones Empresariales y Desarrollo Juridicos
Regional
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e Del (la) Titular de la Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional revisar este
procedimiento.

o Del (la) Titular de la Subdireccién de Organismos Industriales y del Titular de la Subdireccién de

Coordinacién de Cdmaras e Instituciones actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

DCEDR: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

LCEC: Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.

RLCEC: Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.

Organo Camaral: Camara de comercio, comercio en pequefio, de industria o sus confederaciones.
SE: Secretaria de Economia.

SOI: Subdireccién de Organismos Industriales

SCCI: Subdireccién de Coordinacién de Camaras e Instituciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo Camaral

1. Presenta las actas protocolizadas o certificadas por fedatario piblico de las sesiones que su asamblea
general y consejo directivo debieron celebrar en los tres primeros meses de cada afio, en forma fisica
o electrénica.

Oficialia de Partes de la UAJ

2. Recibe documentacién, sella de recibido y turna a la DCEDR.

Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

3. Remite los documentos ala SOI o ala SCCI, segin sea el caso para su revisién y/o cumplimentacién.
Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Camaras e Instituciones.
4. Recibe, registra la documentacion y revisa que esté completa.

La documentacion estd incompleta

5. Elabora oficio mediante el cual se solicita al érgano camaral la
remisién de los documentos omitidos, o en su caso, que los envie
debidamente protocolizados o certificados.

UAJ
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6.

Recaba la firma del titular de la DCEDR vy procede a su notificacién, obtiene acuse y regresa a la
actividad 1.

La documentacion estd completa

7.

10.

11.

Analiza la documentacién con objeto de verificar que la integracién del consejo directivo del 6rgano

camaral se ajuste a lo sefialado en la LCEC y el RLCEC.
La integracion del consejo directivo no cumple con los requisitos

Informa al érgano camaral de las irregularidades detectadas y se solicita se tomen los acuerdos
necesarios para subsanarlas, apercibido que en caso de incumplimiento se llevaran a cabo las acciones
juridicas del caso. Regresa actividad 2

La integracion del consejo directivo cumple con los requisitos

Elabora oficio mediante el cual esta unidad juridica toma conocimiento de la integracién del consejo
directivo del érgano camaral.

Recaba la firma del titular de la DCEDR, procede a su notificacién y obtiene el acuse
correspondiente.

Integra la documentacién recibida y acuse de los oficios emitidos en el expediente correspondiente
al érgano camaral.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION

No aplica.
DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C, 2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos. Del Catélogo de
Disposicién Documental de la Secretaria de Economia.

No.de | Responsable de
No Documento Control su Custodia Lugar de Resguardo
1 Oficio de toma de cono‘cimiento‘))l en su S/N SOI o SCCI UAJ
caso, requerimiento de informacién.
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No Documento Control st Custodia Lugar de Resguardo

2 | Actas protocolizadas o certificadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Camaras y Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccion de Coordinacion de

Organo Camaral

Oficidia de partes de la UAJ

Desarrollo Regional

Camaras e Insituciones

Inicio

PTESENa acta
protocolizadas o
certificadas por fedatario
publico de las sesiones
celebradas en forma fisica

Recibe documentacion,

\ 4

sella de recibido yturna

Remite documentos a la
SOl oalaSCCI, para su

\ 4

revision y complementacion
segln sea el caso

Recbe, revisa que este

\ 4

0 electronica
A

Elabora dficio mediante el
cual solicita la remision de
los documentos omitidos

v

completay registra

¢Estacompleta?

Recaba firma del titular de

laDCEDR y procede a su
notificacion

Analiza la documentacion y
verifica que laintegracion
del consejo directivo se
ajuste alo seflalado

Informa al 6rgano camaral
las iregularidades
detectadas y solicita los
acuerdos necesarios

o

v

;£ ntegracion tel
Consejo cumple con
los requisitos?

Elabora dficio mediante el
cual la UAJ toma
conocimiento de la
integracion del consejo
directivo

v

Recaba firma del titular del
DCEDR, procede a su
notificacion y obtiene acuse
correspondiente

v

Integra la documentacion
recibida y acuse de los
oficios emitidos en el
expediente correspondiente

Fin
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Procedimiento: Revision de los documentos derivados de las sesiones de las asambleas generales y consejos

directivos de las cimaras empresariales y sus confederaciones.
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Cliente: Cimaras empresariales y sus confederaciones.

OBJETIVO

Verificar anualmente el cumplimiento de las obligaciones que la Ley de Cimaras Empresariales y sus
Confederaciones les impone a las cimaras de comercio, comercio en pequefio, de industria y sus
confederaciones, en torno a su operacién para asegurar el funcionamiento de éstas.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo

Regional.
REFERENCIAS

o Leyde Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 20, 21, 22, 23 y 24.

o Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 25 a 32.

RESPONSABILIDADES:

Elaboré Revisé Autorizé
Sergio Hernandez Judrez Yanina M. Navarro Swierzynski ~ Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Coordinacién de Directora de Cimaras Jefe de la Unidad de Asuntos
Camaras e Instituciones Empresariales y Desarrollo Juridicos
Regional

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Revisién de los documentos derivados de las sesiones de las asambleas generales y consejos

directivos de las cimaras empresariales y sus confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110 -12 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 2 de 5

e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su
difusion.
e Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso supervisar este procedimiento.

o Del (la) Titular de la Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional revisar este
procedimiento.

o Del (la) Titular de la Subdireccién de Organismos Industriales o del Titular de la Subdireccién de

Coordinacién de Cdmaras e Instituciones actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

DCEDR: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

LCEC: Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.

RLCEC: Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.

Organo Camaral: Camara de comercio, comercio en pequefio, de industria o sus confederaciones.
SE: Secretaria de Economia.

SOI: Subdireccién de Organismos Industriales

SCCI: Subdireccién de Coordinacién de Camaras e Instituciones.

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo Camaral

1. Presenta la documentacién derivada de las sesiones que su asamblea general y consejo directivo
debieron celebrar durante los tres primeros meses de cada afno, en forma fisica o electrénica.

Oficialia de Partes de la UA]J
2. Recibe documentacidn, sella de recibido y turna a la DCEDR.
Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

3. Recibe, registra la documentacién y la remite a la SOI o a la SCCI,
segun corresponda, para su revisién y/o cumplimentacién.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Revisién de los documentos derivados de las sesiones de las asambleas generales y consejos
directivos de las cimaras empresariales y sus confederaciones.
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Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Camaras e Instituciones.
4. Verifica que la documentacién este completa conforme a la siguiente relacién:
Convocatoria a la asamblea general respectiva;

b. Actas de la primera sesién de la asamblea general y consejo directivo protocolizadas ante
tedatario publico;

Balance anual y estado de resultados al 31 de diciembre;

S

Dictamen del auditor externo;
e. Presupuesto de ingresos y egresos;
f. Programa de trabajo, y
g. Lista de afiliados actualizada

La documentacién estd incompleta

5. Elabora oficio para requerir al 6rgano camaral la remisién de la documentacién omitida, recaba firma
del titular de la DCEDR, procede a su notificacién y obtiene el acuse correspondiente. Regresa a la
actividad 1.

La documentacién estd completa

6. Analiza la informacién a efecto de verificar el cumplimiento de las obligaciones que en torno a su

operacién prevé la LCEC y el RLCEC.

La informacién de la Asamblea General del 6rgano camaral no cumple con lo establecido en la LCEC y el

RLCEC.

7. Elabora oficio para informar al érgano camaral de las irregularidades detectadas y solicita se tomen
los acuerdos necesarios para subsanarlas, apercibido que en caso de incumplimiento se llevardn a cabo
las acciones juridicas del caso.

8. Recaba firma del titular de la DCEDR, procede a su notificacién y recaba acuse de recibido.
Continua actividad 10.

La informacién de la Asamblea General del 6rgano camaral cumple con lo establecido en la LCEC y el
RLCEC

9. Elabora oficio mediante el cual se comunica al 6rgano camaral que se
tiene por recibida la documentacién y en su caso emite los comentarios
y observaciones necesarios.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Revisién de los documentos derivados de las sesiones de las asambleas generales y consejos

directivos de las cimaras empresariales y sus confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.
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10. Recabala firma del titular de la DCEDR, procede a su notificacién y recaba el acuse correspondiente.
11. Integray actualiza los documentos y acuses de los oficios en el expediente del 6rgano camaral.

Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION
No aplica.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C.2 “Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos” del Catdlogo de
Disposicién Documental de la Secretaria de Economia.

No Documento (1:\1) (:; t(rlgl Resp((;llzil(l))clﬁje su Lugar de Resguardo
1 (Cilféflirc; - (()j;: recepciéon  de
S/N SOI o SCCI UAJ
2 Oficio de _ requerimiento de
documentacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Revisién de los documentos derivados de las sesiones de las asambleas generales y consejos
directivos de las cimaras empresariales y sus confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.

. o s

Fecha de emisién: 20/10/2015

Control: SE-PR-S-110 -12  Pégina: 5 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Camaras - . ) L —
Organo Camaral Oficialia de Partes de la UAJ Empresariales y Desarollo Subdireccion de Organsmog Industriales 0 Spbduecuon de Coordinacion de
Regional Camaras e Instituciones

Inicio

GSENta 1a docimentacio Recibe, registra y remite la
derivada de las sesiones . : documénta%im ayla SOloa Verifica que la
que debieron celebrarse .| Recibe documentacion, el N Qe
h > 4 P la SCCI, para su revisiony »  documentacion este
durante los tres primeras sella de recibido yturna imient > t
meses en forma fisica y cumgeréggo%gggun completa
electrénica

A

Elabora dficio para la
remision de la
documentacion omitida,
recaba firma del titular

¢Esta completa?

Analzay verifica el
cumplimiento de la
informacion

v

Elabora dficio para informar
las iregularidades
detectadas y solicita
acuerdos necesarios

v

¢Cumple conTo
establecido enla

Elabora dficio mediante el

Recaba firma del fitular,
procede a su notificaciony
recaba acuse de recibo

cual se comurica el 6rgano
camaral que se recibio la
documentacion, emite

comentarios

v

Recaba firma del fitular de

.| laDECEDR, procede a su

notificacion y recaba acuse
correspondiente

v

Integra, actudiza los
documentos yacuses de
los dficios en el expediente

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de las delegaciones de las cimaras empresariales.

Area Responsable: Direccion de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-13 ' Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Servicio al Pablico Alto Impacto: | Si . INo X

Cliente: Cimaras empresariales y sus confederaciones.

OBJETIVO

Registrar las delegaciones que las cimaras empresariales establezcan en su circunscripcién y consideren
necesarias para el cumplimiento de su objeto.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo

Regional.
REFERENCIAS

e Ley de Cidmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulo 6 fraccién II.

e Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 33 y 34.

Elaboré Revisé Autorizé
Sergio Hernandez Juirez Yanina M. Navarro Swierzynski ~ Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Coordinacién de Directora de Ciamaras Jefe de la Unidad de Asuntos
Camaras e Instituciones Empresariales y Desarrollo Juridicos
Regional

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de las delegaciones de las cimaras empresariales.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-5-110-13 Fecha de emisi6én: 20/10/2015 Pagina: 2 de 5

RESPONSABILIDADES:

e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su
difusion.

e Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso supervisar este procedimiento.

e Del (la) Titular de la Direcciéon de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional revisar este
procedimiento.

e Del (la) Titular de la Subdireccién de Organismos Industriales y del Titular de la Subdireccién de

Coordinacién de Cdmaras e Instituciones actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES:

Camara empresarial: Cimara de comercio, comercio en pequefio o de industria.
DCEDR: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

LCEC: Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.

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

SCCI: Subdireccién de Coordinacién de Cémaras e Instituciones.

SOI: Subdireccién de Organismos Industriales
UA]J: Unidad de Asuntos Juridicos.

DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO

Camara empresarial

1. Solicita a la DCEDR le oriente sobre los requisitos y procedimiento a seguir para registrar sus
delegaciones.

Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional
2. Canaliza la consulta a la SOI o a la SCCI, segtn sea el caso, para su cumplimentacién.

Subdireccion de Organismos Industriales o Subdireccion de
Coordinacién de Camaras e Instituciones.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de las delegaciones de las cimaras empresariales.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-5-110-13 Fecha de emisi6én: 20/10/2015 Piagina: 3 de 5

3. Orienta al interesado y le proporciona la informacién relativa al procedimiento y requisitos que debe
observar para que se verifique el registro respectivo.

Camara Empresarial.

4. Presenta a través de un escrito libre, su solicitud de registro de la delegacion, el que debe contener
los siguientes datos y documentos anexos:

Datos:

Lugar y fecha de emisién del escrito;

Tz ®

Dirigido a la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Economia;

Solicitud expresa del registro de la(s) delegacién(es) correspondiente(s);

g

&

Sede y circunscripcién de la delegacion de la cdmara, y
e. Firma del representante legal.
Documentos:

a. Acta protocolizada de la sesién de su asamblea general en la que se aprobé el establecimiento
de la delegacién en cuestién.

Los que pueden ser presentados en forma fisica o electrénica.

Oficialia de Partes de la UA]J
5. Recibe documentacidn, sella de recibido y turna a la DCEDR.
Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional
6. Remite los documentos a la SOI o a la SCCI, segin corresponda.
Subdireccién de Organismos Industriales o Subdirecciéon de Coordinaciéon de Camaras e Instituciones.
7. Revisa que la solicitud contenga los datos y documentos del caso.

La documentacion no estd completa

8. Elabora oficio mediante el cual hace del conocimiento de la cimara empresarial la falta de alguno de
los elementos referidos a fin de que subsane su omisién.

9. Recaba la firma del titular de la DCEDR, procede a su notificacién y

obtiene el acuse correspondiente. Regresa actividad 1.

La documentacion estd completa

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de las delegaciones de las cimaras empresariales.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-13

Fecha de emisi6én: 20/10/2015 Pagina: 4 de 5

10. Revisa la solicitud, verifica la documentacién y lleva a cabo su andlisis con objeto de constatar que
el establecimiento de la delegacion es acorde a los criterios de la LCEC y el RLCEC, para lo cual

deberd cotejar que:

a.

b.

Se tenga la solicitud expresa de registro, misma que debe constar por escrito;

La sesién de la asamblea general se haya verificado acorde a la LCEC y los estatutos de la
cdmara empresarial, y

La delegacién se encuentre dentro de la circunscripcién autorizada a la cimara empresarial para

su operacion.

11. Elabora oficio por el que se comunica a la cimara empresarial que se llevé a cabo el registro respectivo

o emite los comentarios necesarios.

12. Recaba la firma del titular de la DCEDR, procede a su notificacién y obtiene el acuse
correspondiente.

13. Integra y actualiza los documentos y acuses en el expediente de la cdmara empresarial.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION:

No aplica.
DOCUMENTOS APLICABLES:

Documentos de la serie 2C, 2 Programas y Proyectos en materia de Asuntos Juridicos del Catdlogo de
Disposicién Documental de la Secretaria de Economia.

Lugar de
No.de | Responsable de| 1" 8%
No Documento Control su Custodia Res%u ard
1 | Oficio de registro.
Oficio por el que se| /N SOIoSCCI | UAJ
informa la omisién
2 |de elementos y por
el que se le requiere
los subsane.

UAJ




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

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de las delegaciones de las cimaras empresariales.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.
Control: SE-PR-5-110-13

Fecha de emisién: 20/10/2015
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DIAGRAMA DE FLUJO

Cémara Empresarial

Direccion de Camaras

Empresarialesy Desanollo
Regional

Subdireccion de Organos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de
Cémaras e Instituciones

Oficialia de Partes de la UAJ

(' Inicio )

Solicita ala DCEDR lo
oriente sobre los requisitos
y procedimientos a seguir

Canaliza la consulta en la
SOl oala SCCI, parasu

\ 4

Orienta y proporciona a
interesado informacion

cumplimiento segun sea el
caso

\ 4

relativa a procedimiento y
requisitos

o

Presenta en escrito libre su
solicitud de registro de la
delegacién en forma fisica

o electronica

Remite los documentos a la
SOl oala SCCI, segun
corresponda

A

Recibe documentacion,
sella de recibido yturna

A

Revisa que la solicitud

Hace del conocimiento a la

camara empresaril la falta
de algunos elementos

referidos mediante oficio

v

\ 4

contenga los datos y
documentos del caso

¢La documentacion
esta completa

Recaba firma del titular de
la DCEDR procede a su
notificacién y obtiene acuse

correspondiente

Revisa la solicitud, verifica
la documentaciony llevaa
cabo su anélisis

o

v

Elabora oficio comunicando
ala cAmara empresarial
que se llevo acabo el
registro respectivo

v

Recaba firma del titular de
la DCEDR, procede a su
notificacion y obtiene el
acuse correspondiente

v

Integra y actualiza los
documentos y acuses en el
expediente de la camara
empresarial

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Contravenciones a la Ley de Cimaras Empresariales y sus Confederaciones

Area Responsable: Direccion de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-5-110- 14  Fecha de emisién: 27/10/2014 Pigina: 1 de 6
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Servicio al Pablico Alto Impacto: | Si . INo X

Cliente: Cimaras empresariales y sus confederaciones.

OBJETIVO

Vigilar y verificar el cumplimiento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones, asi
como sancionar los casos de incumplimiento, tomando en cuenta la opinién del drea técnica cuando la
hubiere y los criterios que al efecto se sefialen, a fin de salvaguardar el funcionamiento de éstas.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Camaras Empresariales y
Desarrollo Regional.

REFERENCIAS

e Leyde Ciamaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos del 37 al 44 y 45.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo, excepto el Titulo Tercero A.

o Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulo 9.

RESPONSABILIDADES

Elaboré Revisé Autorizé
Sergio Hernandez Juirez Yanina M. Navarro Swierzynski Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Coordinacién de Directora de Ciamaras Jefe de la Unidad de Asuntos
Camaras e Instituciones Empresariales y Desarrollo Juridicos
Regional

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Contravenciones a la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccion de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-5-110- 14 Fecha de emisién: 27/10/2014 Pigina: 2 de 6

e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su
difusion.
e Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso supervisar este procedimiento.

o Del (la) Titular de la Direccién de Cédmaras Empresariales y Desarrollo Regional revisar este
procedimiento.

e Del Titular de la Subdireccién de Organismos Industriales y del Titular de la Subdireccién de
Coordinacién de Cdmaras e Instituciones actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

DCEDR: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

LCEC: Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.

RLCEC: Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.

LFPA: Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Organo camaral: Cimara de comercio, comercio en pequeiio, de industria o sus confederaciones.

Parte interesada: Persona fisica o moral que denuncia la comisién de hechos que a su parecer suponen
alguna contravencién a la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.

SE: Secretaria de Economia.

SCCI: Subdireccién de Coordinacién de Cdmaras e Instituciones.

SOI: Subdireccién de Organismos Industriales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento administrativo podrd iniciarse de oficio o de peticién de parte interesada. En caso de que se
inicie el procedimiento de oficio deberd remitirse a la actividad 7.

Parte interesada

1. Presenta escrito libre para hacer del conocimiento a la DCEDR la comisién de algin hecho o acto
que a su parecer contraviene la LCEC, para lo cual deberd anexar al
escrito los elementos de prueba que sustenten su dicho.

Oficialia de Partes
2. Recibe consulta, sella de recibido y turna a la DCEDR.

UAJ
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Contravenciones a la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.
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Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

3. Remite los documentos a la SOI o a la SCCI, segin corresponda.

Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccion de Coordinacién de Cémaras e

Instituciones.

4. Recibe, registra la documentacién y lleva a cabo su andlisis a efecto de establecer la presunta
comisién de infracciones a la LCEC.

La documentacién anexa no permite acreditar la presunta contravencion

5. Elabora oficio mediante el cual hace del conocimiento de la parte interesada que los documentos
exhibidos no acreditan la contravencién aducida y en su caso, le sefiala aquellos que podrian
constatar su dicho, con objeto de que los proporcione.

6. Recabala firma del titular de la DCEDR, procede a su notificacién personal. Regresa a actividad 4

La documentacion anexa permite acreditar la presunta contravencion.

7. Integra las constancias originales de los hechos o actos controvertidos.

8. Solicita opinién del drea técnica en los casos que asi proceda y se toman en consideracién los

criterios que al efecto se sefalen.

9. Elabora oficio por el que se hace del conocimiento al 6rgano camaral, persona fisica o moral el
inicio de un procedimiento administrativo por la comisién de actos que presumen la contravencién
de la LCEC, confiriéndole al efecto un plazo de quince dias hébiles para que argumente lo que a su

derecho convenga y ofrezca las pruebas de su parte.

10. Recaba la firma del titular de la DCEDR y procede a su notificacién personal.

Ll drgano camaral, persona fisica o moral contesta el oficio del procedimiento administrativo.

Oficialia de Partes

11. Recibe escrito, sella de recibido y turna a la DCEDR.

Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

12. Remite los documentos a la SOI o a la SCCI, segtin corresponda.

Subdireccion de Organismos Industriales o Subdireccion de

Coordinacion de Camaras e Instituciones.

La respuesta al procedimiento administrativo se realizo Sfuera del plazo

conferido.

UAJ
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
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13. Elabora oficio en el que se tiene por no contestado el procedimiento administrativo, y por perdido

su derecho para ofrecer pruebas.

14. Recaba la firma del titular de la DCEDR y procede a su notificacién personal Continda actividad

23.

La respuesta al procedimiento administrativo se realizd en el plazo conferido.

15.

16.

Elabora oficio en el que se tiene por hechos los argumentos por parte del 6rgano camaral o persona
moral y, en su caso, por ofrecidas y admitidas sus pruebas, senalindole que éstas serdn tomadas en
cuenta al dictar resolucién definitiva y que el desahogo de las mismas se hard en un plazo no menor
a tres dias ni mayor a quince dias.

Recaba la firma del titular de la DCEDR vy procede a su notificacién personal.

Del desahogo de pruebas:

17.

18.

19.

Procede al desahogo de las pruebas en atencién a la naturaleza de las pruebas ofrecidas y que con
tal carcter fueron admitidas.

Nota: podri llevar a cabo de oficio todos los actos necesarios y allegarse de los medios de prueba
que considere oportunos, para la determinacién, conocimiento y comprobacién de los hechos en
virtud de los cuales deba pronunciarse resolucién.

Elabora oficio dirigido al érgano camaral, persona fisica o moral a la que se le haya iniciado el
procedimiento administrativo, en el que se hace constar la conclusién de la secuela probatoria del
procedimiento y el trimite de éste, asi como la apertura de la fase de alegatos, sefialando el plazo
para su presentacion.

Recaba la firma del titular de la DCEDR y procede a su notificacién personal.

El érgano camaral, persona fisica o moral formula sus alegatos.

Oficialia de Partes

20.

Recibe escrito, sella de recibido y turna a la DCEDR.

Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

21.

Remite los documentos a la SOI o a la SCCI, segtn corresponda.

Subdireccion de Organismos Industriales o Subdireccion de
Coordinacién de Camaras e Instituciones.

22. Concluido el plazo para formular los alegatos procede a dictar la

resolucién que corresponda.

UAJ
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23. Formula dentro de un plazo maximo de cuarenta dias hébiles siguientes la resolucién respectiva y
de acreditarse las infracciones a la LCEC, sanciona al 6rgano camaral, persona fisica o moral.

24. Recaba la firma del titular de la DCEDR y procede a su notificacién personal.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION

e El 6rgano camaral persona, fisica o moral podrd impugnar la resolucién dentro del término que
para tal efecto sefiale la LFPA y con las formalidades del caso. (ver traimite SE-00-001 Recurso
de revisién y solicitud de suspensién del acto impugnado).

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C, 2 Programas y Proyectos en materia de Asuntos Juridicos del Catdlogo de
Disposicién Documental de la Secretaria de Economia.

No Documento (1:\1) (:; t(:f):l Responsable de su Custodia| ~ Lugar de Resguardo

1 | Oficio de prevencién.

5 Oficio de inicio de
procedimiento.

3 |Oficio de recepcion del g/ SOI 0 SCCI UAJ
manifestaciones y pruebas.

4 Oficio  conclusién  de
tramite y de alegatos.

5 | Oficio de resolucién.

UAJ
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Contravenciones a la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Camaras

Parte Interesada Oficiala de Partes Empresariales y Desarrollo Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccion de Coordinacion de Camaras e Instituciones

Regional
Inicio
Presenta escrito libre para Recibe la documentacion,
hacer del conocimiento la " Remite los documentos a la registra y lleva acabo
comision de algin hecho o - e ! - oala segun - andlisis a efecto de
de algtin hech p| Recibe consulta, sellade ||y, 56/0 2 1a SCCI > lsis a efecto d
acto que contraviene la y corresponda establecer la presunta
LCEC comision
Hace del conocimiento de )
la parte interesada que los ¢Acredita la
documentos exhibidos no contravencion?
acreditan la contravencion
Recaba firma del titular y _ Integra constancias
procede a su notificacion originales de los hechos o
personal actos controvertidos
é Solicita opinion al area
técnica en los casos que
asi proceda
Elabora oficio por el que se
) hace del conocimiento al
_El érgano camaral, persona 6rgano camaral
fisica 0 moral contesta el oficio
del procedimiento
administrativo +
" N Recaba firma del titular y
Rec:tézigisdcgltoﬁfrﬁl;a de < procede a su notificacion
y personal @
Remite los documentos a la espuesta fuera de Ela%gﬁeo;{t;gopglr no Concluido el plazo para
¥ SOl oalaSCClsegln »_ ¢ P 1207 dimi formular alegatos procede
corresponda plazo? procedimiento a dictar resolucion
El 6rgano camaral, persona administrativo
fisica 0 moral formula sus
alegatos ¢ ¢
Elabora oficio en el que se Recaba firma del titular Formula en un plazo
tiene por hechos los rocede a su notificacid% > méaximo de cuarenta dias
argumentos por parte del P ersonal habiles la resolucion
6rgano camaral p respectiva
" y Remite los documentos a la
Rec:l;zigisdcgl;oi Sellade »| SOl o0alaSCC segin v v
corresponda
Recaba firma del titular y Recaba firma del titular y
procede a su notificacion procede a su notificacion
personal personal
Del desahogo
de pruebas
Procede en atencién a la Elabora oficio dirigido al
6érgano camaral, persona
naturaleza de las pruebas o
; — fisica 0 moral a la que se le
ofrecidas y que fueron haya iniciado el
admitidas aya Iniciaco
procedimiento

v

Recaba firma del titular y
procede a su notificacion
personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para que las entidades extranjeras operen en términos de la Ley de Cémaras

Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-15 ' Fecha de emisién: 20/10/2015 Piagina: 1 de 5
RFTS: SE-01-017 Revisi6n: 2
Tipo de procedimiento: Servicio al Pablico Alto Impacto: | Si . INo X

Cliente: Personas Morales

OBJETIVO

Autorizar la operacién en el territorio nacional a las entidades extranjeras que tengan un objeto igual o
semejante al de las cimaras empresariales, en cumplimiento de la Ley de Cidmaras Empresariales y sus
Confederaciones, las cuales deben actuar como personas morales privadas sujetas al derecho comun.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo

Regional.
REFERENCIAS

e Leyde Cidmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulo 4 ultimo parrafo.

o Reglamento de la ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulo 6.

Elaboré Revisé Autorizé
Sergio Hernandez Juirez Yanina M. Navarro Swierzynski ~ Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Coordinacién de Directora de Ciamaras Jefe de la Unidad de Asuntos
Camaras e Instituciones Empresariales y Desarrollo Juridicos
Regional

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para que las entidades extranjeras operen en términos de la Ley de Camaras

Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-5-110-15 Fecha de emisi6én: 20/10/2015 Pagina: 2 de 5

RESPONSABILIDADES

e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.

o Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso supervisar este procedimiento.

e Del (la) Titular de la Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional revisar este
procedimiento.

e Del (la) Titular de la Subdireccién de Organismos Industriales y del Titular de la Subdireccién de

Coordinacién de Cdmaras e Instituciones actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

DCEDR: Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Entidad extranjera: Persona moral extranjera que tiene un objeto igual o semejante al de las cdmaras
empresariales.

LCEC: Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.

RLCEC: Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.
SCCI: Subdireccién de Coordinacién de Camaras e Instituciones.

SE: Secretaria de Economia.

SOI: Subdireccién de Organismos Industriales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad Extranjera (representante legal)

1. Acude ala DCEDR a solicitar orientacién para la obtencién de la autorizacién de la SE para operar
en el territorio nacional.

Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

2. Canaliza al representante legal con la SOI o a la SCCI para poner en

ejecucion la solicitud.

Subdireccion de Organismos Industriales o Subdireccion de
Coordinacién de Camaras e Instituciones.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para que las entidades extranjeras operen en términos de la Ley de Camaras

Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.
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3. Orienta al representante legal proporciondndole la informacién sobre el procedimiento y requisitos
que deben cubrir para la autorizacién de su operacién en territorio nacional.

Entidad Extranjera.
4. Presenta escrito libre de solicitud y anexos, en forma fisica o electrénica.
Oficialia de Partes
5. Recibe solicitud y documentacién anexa, sella de recibido y turna a la DCEDR.
Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional
6. Recibe la solicitud y los documentos siguientes:
o Acta Constitutiva de la persona moral.
e Acreditacién del representante legal.
7. Remite la solicitud y documentos anexos a la SOI o a la SCCI.
Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Cimaras e Instituciones.
8. Registra y revisa que la solicitud contenga los datos y documentos necesarios.
La documentacion estd incompleta
9. Elabora oficio mediante el cual se requiere a la persona moral entregue la documentacién omitida.

10. Recaba la firma del titular de la DCEDR, realiza su notificacién y obtiene acuse correspondiente.
Regresa actividad 5.

La documentacién estd completa

11. Verifica y analiza que la solicitud cumpla con los requisitos previstos por la LCEC y su Reglamento,
acorde a los criterios siguientes:

a. Existencia de reciprocidad internacional en los acuerdos comerciales internacionales de los
que sea parte México y el pais al que pertenece la entidad extranjera;

b. La denominacién de la entidad extranjera homéloga debe ser diversa a la de las cdmaras
empresariales, y

c. La denominacién de dichas entidades debe hacer referencia a
su nacionalidad.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para que las entidades extranjeras operen en términos de la Ley de Camaras

Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.
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12. Elabora oficio dirigido a la entidad extranjera, emitiendo la resolucién que corresponda de
conformidad con la verificacién de requisitos y turna para revisiéon de la DCEDR.

13. Recaba la firma del titular de la DCEDR, realiza su notificacién y obtiene el acuse correspondiente.
14. Integra la documentacién recibida y acuse de los oficios elaborados y entregados.

Fin del procedimiento.
POLITICA DE OPERACION

No aplica.
CRITERIOS DE DICTAMEN

a. Existencia de reciprocidad internacional en los acuerdos comerciales internacionales de los
que sea parte México y el pais al que pertenece la entidad extranjera;

b. La denominacién de la entidad extranjera homdloga debe ser diversa a la de las cimaras
empresariales, y

c. Ladenominacién de dichas entidades debe hacer referencia a su nacionalidad.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C, 2 Asistencias, consultas y asesorias del Catdlogo de Disposicién Documental
de la Secretaria de Economia

No Documento (1:\1) (:; t(:f):l Responsable de su Custodia|  Lugar de Resguardo
Oficio de prevencién.
S/N SOI o SCCI UAJ
2 | Oficio de autorizacién.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Empresariales y sus Confederaciones.

Procedimiento: Autorizacién para que las entidades extranjeras operen en términos de la Ley de Camaras

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-15

Fecha de emision:

. o s

20/10/2015

Pigina: 5 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Camaras
Empresarialesy Desarrollo
Regional

Entidad Extranjera
(representante legal)

Subdireccion de Organismos Industiiales o Subdireccion de
Coordinacién de CAmaras e Instituciones

Oficialia de Partes

Inicio

Solicita orientacion para
obtenciéon de autorizacion

Canaliza al representante
legalconla SOloa la

Proporciona a
representante legal la
informacion sobre el

Y

para operar en el territorio

€ SCCI para poner en
nacional

ejecucion la solicitud

Presenta escrito libre de
solicitud y anexos en forma |«

Y

procedimiento y requisitos

que debe cubrir

fisica o electrénica

¢

Recibe solicitud y

y

Recbe solicitud y -

documentacion anexa sella
de recibido y turna

documentos

v

Remite la solicitud y
documentos anexos ala

Y

Registra y revisa que la
solicitud contenga los datos

SOl oalaSCCl

y documentos necesarios

¢Esta completa la
documentacion?

Elabora dficio requiriendo
se entregue la
documentacion omitida

v

Verifica y analiza que la
solicitud cumpla con los
requisitos previstos por la
LCEC y su reglamento

Recaba firma del titular de
la DCEDR, realiza
notificaciéon y obtiene acuse

v

Elabora dficio dirigido a la
entidad extranjera de
conformidad con la
verificacion

v

Recaba firma del fitular de
la DCEDR, realiza
notificacién y obtiene acuse
correspondiente

v

Integra la documentacion
recibiday acuse de los
oficios elaborados y
entregados

Fin

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de los Estatutos y sus modificaciones de las Camaras Empresariales y sus
Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-5-110-16  Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 1 de 5
RFTS: SE-01-008 Registro de estatutos de cimaras empresariales y confederaciones. | Revision: 2
Tipo de procedimiento: Servicio al Pablico Alto Impacto: | Si ‘X iNo |

Cliente: Cimaras empresariales y sus confederaciones.

OBJETIVO

Registrar los estatutos y sus modificaciones aprobados por las asambleas generales de las cdmaras
empresariales y sus confederaciones a fin de sancionar su adecuacién a la Ley de Cdmaras Empresariales
y sus Confederaciones y disposiciones reglamentarias.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo

Regional.
REFERENCIAS

e Leyde Cimaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulo 16.

e Reglamento de la Ley de Cimaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 21 al 24.

Elaboré Revisé Autorizé
Sergio Juirez Hernindez Yanina M. Navarro Swierzynski ~ Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Coordinacién de Directora de Cimaras Jefe de la Unidad de Asuntos
Ciamaras e Instituciones Empresariales y Desarrollo Juridicos
Regional

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de los Estatutos y sus modificaciones de las Camaras Empresariales y sus
Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional

Control: SE-PR-S-110-16 ' Fecha de emisién: 20/10/2015  Pagina: 2 de 5

RESPONSABILIDADES

e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.
¢ Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de Legislacién y Consulta supervisar este

procedimiento.

e Del (la) Titular de la Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional revisar este
procedimiento.

e Del (la) Titular de la Subdireccién de Organismos Industriales y del Titular de la Subdireccién de

Coordinacién de Cdmaras e Instituciones actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

DCEDR: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.

LCEC: Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.

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

SCCI: Subdireccién de Coordinacién de Ciamaras e Instituciones.

SOI: Subdireccién de Organismos Industriales

Organo camaral: Cimara de comercio, comercio en pequefio, de industria o sus confederaciones.

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo camaral

1. Presenta un escrito libre relativo a la solicitud y anexos como se indica en la ficha del tramite inscrito
en el Registro Federal de Trimites y Servicios SE-01-008 “Registro de estatutos de cdmaras
empresariales y confederaciones”, en forma fisica o electrénica.

Nota: El interesado podra consultar la informacién general sobre este trimite en Internet en la siguiente
direccién electrénica: www.economia.gob.mx, o en la pdgina de la

COFEMER www.cofemer.gob.mx.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de los Estatutos y sus modificaciones de las Camaras Empresariales y sus

Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional

Control: SE-PR-S-110-16 ' Fecha de emisién: 20/10/2015  Pagina: 3 de 5

Oficialia de Partes

2. Recibe solicitud, sella de recibido y turna a la DCEDR.

Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

3. Remite los documentos a la SOI o a la SCCI, segtin sea el caso, para poner en ejecucién la solicitud.
Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Cimaras e Instituciones.
4. Recibe, registra y verifica que el escrito contenga los datos y documentos necesarios.

La documentacién estd incompleta

5. Elabora un oficio mediante el cual se solicita al érgano camaral la remisién de la documentacién
omitida, o de ser el caso, debidamente protocolizada.

6. Recabala firma del titular de la DCEDR, realiza su notificacién y obtiene el acuse correspondiente.
Regresa a la actividad 3

La documentacion estd completa
7. Verifica que los estatutos o sus modificaciones estén adecuados a la LCEC y al RLCEC.

8. Elabora oficio mediante el cual se comunica al érgano camaral que se llevé a cabo el registro de las
disposiciones estatutarias adecuadas a la LCEC y al RLCEC, de ser el caso, se formulan
observaciones con relacién a los preceptos que no se ajustan a los ordenamientos.

9. Recaba la firma del titular de la DCEDR, realiza su notificacién y recaba el acuse respectivo.

Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION

No aplica.
CRITERIOS DE DICTAMEN

Para obtener el dictamen favorable se deberin cumplir los criterios establecidos en el traimite SE-01-008
“Registro de estatutos de cimaras empresariales y confederaciones”, en la secciéon de CRITERIOS,
inscrito en el Registro Federal de Trdmites y Servicios.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de los Estatutos y sus modificaciones de las Camaras Empresariales y sus
Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional

Control: SE-PR-S-110-16 ' Fecha de emisién: 20/10/2015  Pagina: 4 de 5

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C, 5 Actuaciones y representaciones en materia legal. Del catilogo de
disposicién documental de la Secretaria de Economia.

Responsable de su

No Documento No. de Control Custodia Lugar de Resguardo
1 | Solicitud en escrito libre
2 | Oficio de requerimiento S/N SOI o SCCI UAJ

3 | Oficio de registro.

UAJ




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de los Estatutos y sus modificaciones de las Camaras Empresariales y sus
Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional

Control: SE-PR-S-110-16  Fecha de emision: 20/10/2015 _Pagina: 5 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Camaras Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de

Organo Camaral Oficidia de Partes Empresarlale§y Desarrollo Coordinacion de Camaras e Insfituciones
Regional
Presenta esciito liore Recibe, registra y verifica

relativo a la salicitud y Recibe solicitud, sella de Remite |os documentos a la que el escrito contenga los

anexos indicados en la > Y P SOI 0 ala SCCI para poner >
ficha SE-01-008 en forma d recibidoy turna | en ejecucion la solicitud d datoigcgggl:irgg nes
fisicay electronica

v

Elabora dficio solicitando al
¢Esta completa la 6rgano camaral la remision
documentacion? de la documentacion
omitida
Verifica que los estatutos o Recaba firma del fitular de
sus modificaciones estén la DCEDR, realiza
adecuados a la LCEC yal notificacion y obtiene acuse
RLCEC correspondierte
\ 4
Comunica al organo
camaral € registro de las
disposiciones estatutarias

adecuadas al LCEC y al
RLCEC, de ser el caso se
formulan observaciones

A

Recaba firma del titular de
la DCEDR, realiza
notificacion y recaba acuse
respectivo

Fin

UAJ




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Consultas en torno a la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones y al Sistema de
Informacién Empresarial Mexicano

Area Responsable: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S5-110-17 Fecha de emision: 20/10/2015 Pdgina: 1 de 5
RFTS: No aplica : Revisién:2
Tipo de procedimiento: Servicio al Publico Alto Impacto: ' Si X

Cliente: Cimaras empresariales, sus confederaciones y personas fisicas o morales.

OBJETIVO

Emitir criterios u opiniones con base en la aplicacién e interpretacién de la Ley de Camaras
Empresariales y sus Confederaciones, con el fin de que se verifique el cumplimiento del mismo
ordenamiento.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo

Regional.
REFERENCIAS

e Ley de Cimaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 3 y 29.

e Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 1y 35 al 46.

Elaboré Reviso Autorizé
Sergio Herndndez Judrez Yanina M. Navarro Swierzynski ~ Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Coordinacién de Directora de Cdmaras Jefe de 1a Unidad de Asuntos
Cédmaras e Instituciones Empresariales y Desarrollo Juridicos
Regional

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedlmlento Consultas en torno a la Ley de Camaras Empresanales y sus Confederamones y al Slstema de

i Informac1on  Empresarial Mexicano.

Area Responsable Direccién de Camaras Empresarlales y Desarrollo Reglonal

Control SE-PR- S 110-17  Fechade emisién: 20/10/2015 éPégina: 2de5

RESPONSABILIDADES

e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar y asegurar la difusién de este
procedimiento.

e Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso supervisar este procedimiento.

e Del (la) Titular de la Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional revisar este
procedimiento.

e Del (la) Titular de la Subdireccién de Organismos Industriales y del Titular de la Subdireccién de
Coordinacién de Cdmaras e Instituciones actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

DCEDR: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

LCEC: Ley de Cimaras Empresariales y sus Confederaciones.

RLCEC: Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.

Parte interesada: Cimara de comercio, comercio en pequefio, de industria y sus confederaciones, asi

como personas fisicas y morales.

SE:

Secretaria de Economia.

SIEM: Sistema de Informacién Empresarial Mexicano.

SCCI: Subdireccién de Coordinacién de Camaras e Instituciones.

SOI: Subdireccién de Organismos Industriales
UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Parte interesada

1. Presenta en escrito libre, la consulta que requiere sobre la LCEC y/o el SIEM, en forma fisica o
electrénica.

Oficialia de Partes

2. Recibe consulta, sella de recibido y turna a la DCEDR.

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

-

Procedlmlento Consultas en torno a la Ley de Camaras Empresanales y sus Confederamones y al Slstema de

i Informac1on  Empresarial Mexicano. |

Area Responsable Direccién de Camaras Empresarlales y Desarrollo Reglonal

Control SE-PR- S 110-17 . Fecha de emisién: 20/10/2015 éPégina: 3de5

Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional
3. Remite dicha consulta a la SOI o a la SCCI, segun sea el caso, para poner en ejecucién la solicitud.
Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Cdmaras e Instituciones.
4. Revisa la solicitud de consulta, verifica que los documentos presentados contengan lo siguiente:

o Solicitud por escrito, con firma autégrafa.

o Acreditar su interés juridico.

e Nombre, denominacién o razén social del concursante.

o Instrumento mediante el cual se acredite la representacién legal del promovente, salvo
personas fisicas.

e Domicilio para oir y recibir notificaciones.
La solicitud no contiene los datos para ser atendida

5. Elabora oficio mediante el cual se solicita a la parte interesada cumplimente alguno de los elementos
sefialados en el apartado anterior.

6. Recaba la firma del titular de la DCEDR, se realiza su notificacién y se obtiene el acuse
correspondiente. Regresa a la actividad 3

La solicitud contiene los datos para ser atendida
7. Elabora oficio mediante el cual se da respuesta a la consulta planteada.
8. Recaba la firma del titular de la DCEDR, procede a su notificacién y obtiene el acuse respectivo.

Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION
No aplica.

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Consultas en torno a la Ley de Cimaras Empresariales y sus Confederaciones y al Sistema de

Informacién Empresarial Mexicano.
Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-17 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 4 de 5

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C, 2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos del Catilogo de

Disposicién Documental de la Secretaria de Economia

No. de Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo

No Documento Control
1 Oficio de prevencién.
S/N SOI o SCCI UAJ
2 Oficio de respuesta.

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Consultas en torno a la Ley de Cimaras Empresariales y sus Confederaciones y al Sistema de

Informacién Empresarial Mexicano.

Area Responsable: Direccién de Cémaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Pigina: 5 de 5

Control: SE-PR-5-110-17 echa de emisién: 20/10/2015

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Camaras
Empresarialesy Desanollo
Regional

Subdireccién de Organismos Industriales o subdireccion de

Par Interesada Oficialia de Partes Coordinacion de Camaras e Instituciones

Inicio

Prec%%gﬁt%nqicgggdlgg 8 Remite consuta ala SOl o Revisa la solicitud de
sobre la LCEC /o el SIEM 5| Recbe consulta, sella de »| alaSCCl seginseael w| consulta, verifica que los
enfamafisicay ” recibidoy turna 7| casopara poner en | documentos contengan los
electronica ejecucion la solictud datos

Elabora dficio solicitando a
la parte interesada
complemente los
elementos sefialados

v

Recaba firma del fitular de

¢Cortiere datos para
atencion?

Elabora dficio mediante el
cual se darespuesta ala
consulta planteada

la DCEDR, notificay
obtiene el acuse
correspondierte

v

Elabora dficio dando
respuesta ala consulta
planteada

v

Recaba firma del titular de
la DCEDR, notifcay
obtiene el acuse respectivo

Fin

UAJ




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Confederaciones.

Procedimiento: Aprobacién para incorporar el término cimara o confederacién en la denominacién o razén

social de personas morales distintas a los organismos que regula la Ley de Cdmaras Empresariales y sus

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-18

 Fecha de emisién: 20/10/2015 Piagina: 1 de 5

RFTS: SE-01-018

Revisién: 2

Tipo de procedimiento: Servicio al Pablico

Alto Impacto:|Si | | No X

Cliente: Personas Morales

OBJETIVO

Aprobar la incorporacién del término cimara o confederacién en la denominacién o razén social de
personas morales distintas a los organismos que regula la Ley de Cdmaras Empresariales y sus

Confederaciones.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo

Regional.
REFERENCIAS

e Leyde Cimaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulo 5 parrafo tercero.

o Reglamento de la ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulo 7.

Elaboré Revisé
Sergio Hernandez Juirez Yanina M. Navarro Swierzynski
Subdirector de Coordinacién de Directora de Cdmaras
Camaras e Instituciones Empresariales y Desarrollo
Regional

Autorizé

Andrés Alejandro Pérez Frias
Jefe de la Unidad de Asuntos

Juridicos

UAJ




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Aprobacién para incorporar el término cdmara o confederacién en la denominacién o razén
social de personas morales distintas a los organismos que regula la Ley de Cdmaras Empresariales y sus
Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-18 ' Fecha de emisién:20/10/2015  Pagina: 2 de 5
RESPONSABILIDADES

e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.
o Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso supervisar este procedimiento.

e Del (la) Titular de la Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional revisar este
procedimiento.

e Del (la) Titular de la Subdireccién de Organismos Industriales y del Titular de la Subdireccién de

Coordinacién de Cdmaras e Instituciones actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

DCEDR: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Persona moral: Organizacién distinta a las instituciones que regula la Ley de Cidmaras Empresariales y
sus Confederaciones, que pretenda incorporar el término cimara o confederacién en su denominacién o
razén social.

LCEC: Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.

RLCEC: Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.
SCCI: Subdireccién de Coordinacién de Ciamaras e Instituciones.

SE: Secretaria de Economia.

SOI: Subdireccién de Organismos Industriales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Persona moral (representante legal o interesado)

1. Acude a la DCEDR a solicitar orientacién para obtener la aprobacién de la SE para incorporar el
término cdmara o confederacion en su denominacién o razén social.

Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional

2. Canaliza al representante legal o interesado con la SOI o a la SCCI
para poner en ejecucién la solicitud.

Subdireccion de Organismos Industriales o Subdireccion de
Coordinacién de Camaras e Instituciones.

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Aprobacién para incorporar el término cdmara o confederacién en la denominacién o razén
social de personas morales distintas a los organismos que regula la Ley de Cdmaras Empresariales y sus
Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-18 ' Fecha de emisién:20/10/2015  Pagina: 3de 5

3. Orienta al representante legal o interesado proporciondndole la informacién sobre el procedimiento
y requisitos que deben cubrir para obtener la aprobacién de la SE para incorporar el término cdmara
o confederacién en su denominacién o razén social.

Persona moral (representante legal o interesado)
4. Presenta escrito libre de solicitud y anexos, en forma fisica o electrénica.
Oficialia de Partes
5. Recibe solicitud y documentacién anexa, sella de recibido y turna a la DCEDR.
Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional
6. Recibe la solicitud y los documentos siguientes:
o Estatuto de la persona moral o su proyecto respectivo.
e Acreditacién del representante legal.
7. Remite la solicitud y documentos anexos a la SOI o a la SCCL.
Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinaciéon de Camaras e Instituciones.
8. Registra y revisa que la solicitud contenga los datos y documentos necesarios.
La documentacion estd incompleta
9. Elabora oficio mediante el cual se requiere a la persona moral entregue la documentacién omitida.

10. Recaba la firma del titular de la DCEDR, realiza su notificacién y obtiene acuse correspondiente.
Una vez subsanada Regresa actividad 5.

La documentacion estd completa

11. Verifica y analiza que la solicitud cumpla con los requisitos previstos por la LCEC y su Reglamento,
acorde a los criterios siguientes:

a. Que el objeto de la organizacién solicitante no invada el de las cimaras y confederaciones.

12. Elabora oficio dirigido al representante legal o interesado, emitiendo la resolucién que corresponda
de conformidad con la verificacién de requisitos y turna para revisién

de la DCEDR.
13. Recaba la firma del titular de la DCEDR, realiza su notificacién y

obtiene el acuse correspondiente.

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Aprobacién para incorporar el término cdmara o confederacién en la denominacién o razén
social de personas morales distintas a los organismos que regula la Ley de Cdmaras Empresariales y sus

Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-18 ' Fecha de emisién:20/10/2015  Pagina: 4 de 5

14. Integra la documentacién recibida y acuse de los oficios elaborados y entregados.

Fin del procedimiento.
POLITICA DE OPERACION

No aplica.
CRITERIOS DE DICTAMEN

a. Que el objeto de la organizacién solicitante no invada el de las cimaras y confederaciones.
b. Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones: articulo 5 parrafo tercero.
c. Reglamento de la Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones: articulo 7.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C, 2 Asistencias, consultas y asesorias del Catdlogo de Disposicién Documental
de la Secretaria de Economia

No Documento (1:\1) (:1' t(rl((:l Responsable de su Custodia|  Lugar de Resguardo
Oficio de prevencién.
S/N SOI o SCCI UAJ
2 | Oficio de autorizacién.

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Confederaciones.

Procedimiento: Aprobacién para incorporar el término cdmara o confederacién en la denominacién o razén

social de personas morales distintas a los organismos que regula la Ley de Cdmaras Empresariales y sus

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-18

Fecha de emision:20/10/2015

 Pagina: 5 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

Persona Moral (representante
legal o interesado)

Direccion de Camaras
Empresarialesy Desarollo
Regional

Subdireccion de Organismos Industriales o Subdireccion de
Coordinacién de Camaras e Instituciones

Oficialia de Partes

Solicita orientacién para

Canaliza al representante

Proporciona a
representante legal o

<

Recibe solicitud y
documentacion anexa sella
de recibido y turna

obtener la aprobacién para »| legalointeresado con la ol p i
incorporar el termino 7’| SOl'o ala SCCI para poner > 'gé%rrzsgldg,(l)ac g%gﬁg)o;
camara o confederacion en ejecucion la solicitud requisitos que debe cubrir
Presenta escrito libre de
solicitud y anexos en forma <
fisicay electronica
Recibe solicitud y >
documentos ~
Remite la solicitud y Registray revisa que la
documentos anexos ala P solicitud contenga los datos

SOloalaSCCI

y documentos necesarios

¢Esta completa la
documentacion?

Elabora dficio requiriendo
se entregue la
documentacion omitida

v

Verifica y analiza que la
solicitud cumpla con los

requisitos previstos por la
LCEC y su reglamento

Recaba firma del titular de
la DCEDR, realiza
notificacién y obtiene acuse

v

Elabora dficio dirigido a la
entidad extranjera o
binacional de conformidad
con la verificacion

v

Recaba firma del titular de
la DCEDR, realiza
notificacion y obtiene acuse
correspondiente

v

Integra la documentacion
recibiday acuse de los
oficios elaborados y
entregados

Fin

&

UAJ




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacion para que las entidades binacionales operen en términos de la Ley de Cdmaras

Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-5-110-19 ' Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 1 de 6
RFTS: SE-01-017 (trdamite en proceso de modificacién) Revision: 0
Tipo de procedimiento: Servicio al Pablico Alto Impacto: | Si . INo X

Cliente: Personas Morales

OBJETIVO

Autorizar la operacién de las entidades binacionales cuya actividad preponderante sea la promocién,
defensa, asesoria, fomento e impulso de las relaciones comerciales entre México y otro u otros paises con
objeto de asegurar que las actividades que realicen beneficie a sus integrantes.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Cimaras Empresariales y Desarrollo

Regional.
REFERENCIAS

e Leyde Cidmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulo 4 ultimo parrafo.
o Reglamento de la ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 6y 7.

e Acuerdo por el que se determinan los requisitos para autorizar la operacién de entidades binaciones

en términos de la Ley de Cimaras Empresariales y sus Confederaciones. (DOF-09-04-2015)

Elaboré Revisé Autorizé
Sergio Juirez Hernindez Yanina M. Navarro Swierzynski ~ Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirector de Coordinacién de Directora de Ciamaras Jefe de la Unidad de Asuntos
Camaras e Instituciones Empresariales y Desarrollo Juridicos
Regional

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para que las entidades binacionales operen en términos de la Ley de Cdmaras
Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-19  Fecha de emisién: 20/10/2015  Pégina: 2 de 6

RESPONSABILIDADES

e Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.

o Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso supervisar este procedimiento.

e Del (la) Titular de la Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional revisar este
procedimiento.

e Del (la) Titular de la Subdireccién de Organismos Industriales y del Titular de la Subdireccién de

Coordinacién de Cdmaras e Instituciones actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

ACUERDO: Acuerdo por el que se determinan los requisitos para autorizar la operacién de entidades
binaciones en términos de la Ley de Cidmaras Empresariales y sus Confederaciones.

DCEDR: Direccién de Cdmaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Entidad binacional: Persona moral constituida o que pretenda constituirse conforme a las leyes
mexicanas, cuya denominacién aluda a México y a uno o mds paises, y cuya actividad preponderante sea
la promocién, defensa, asesoria, fomento e impulso de las relaciones comerciales entre México y otro u
otros mds paises.

LCEC: Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.

RLCEC: Reglamento de la Ley de Cdmaras Empresariales y sus Confederaciones.
SCCI: Subdireccién de Coordinacién de Camaras e Instituciones.

SE: Secretaria de Economia.

SOI: Subdireccién de Organismos Industriales

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para que las entidades binacionales operen en términos de la Ley de Cdmaras
Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-19  Fecha de emisién: 20/10/2015  Pégina: 3 de 6

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad Binacional (representante legal)

1. Acude ala DCEDR a solicitar orientacién para la obtencién de la autorizacién de la SE para operar
con el caricter de entidad binacional.

Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional
2. Canaliza al representante legal con la SOI o a la SCCI para poner en ejecucién la solicitud.
Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Camaras e Instituciones.

3. Orienta al representante legal proporciondndole la informacién sobre el procedimiento y requisitos
que deben cubrir para obtener la autorizacién.

Entidad Binacional.
4. Presenta escrito libre de solicitud y anexos, en forma fisica o electrénica.
Oficialia de Partes
5. Recibe solicitud y documentacién anexa, sella de recibido y turna a la DCEDR.
Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional
6. Recibe la solicitud y los documentos siguientes:

o Proyecto o Acta Constitutiva de la persona moral.

e Proyecto o estatutos de la persona moral.

e Acreditacién del representante legal.

e Documento que explique su objeto, conforme a sus estatutos.
7. Remite la solicitud y documentos anexos a la SOI o a la SCCI.
Subdireccién de Organismos Industriales o Subdireccién de Coordinacién de Cimaras e Instituciones.
8. Registra y revisa que la solicitud contenga los datos y documentos necesarios.
La documentacién estd incompleta

9. Elabora oficio mediante el cual se requiere a la persona moral entregue
la documentacién omitida.

10. Recaba la firma del titular de la DCEDR, realiza su notificacién y

obtiene acuse correspondiente. Regresa actividad 5.
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para que las entidades binacionales operen en términos de la Ley de Cdmaras
Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-19  Fecha de emisién: 20/10/2015  Pégina: 4 de 6

La documentacion estd completa

11. Verifica y analiza que la solicitud cumpla con los requisitos previstos por la LCEC y su Reglamento,
acorde a los criterios siguientes:

a. Que tenga un objeto igual o semejante al de las cimaras;
b. Que se trate de una persona moral distinta a las cimaras empresariales, y
c. Que en sus estatutos sociales o en su proyecto, se precise lo siguiente:

d. .El objeto binacional, en el cual se establezca las actividades que desarrollarin en
beneficio de sus integrantes, y

e.  Que las actividades, servicios y beneficios de la persona moral son exclusivamente para
sus integrantes.

12. Elabora oficio dirigido a la entidad binacional, emitiendo la resolucién que corresponda de
conformidad con la verificacién de requisitos y turna para revisién de la DCEDR.

13. Recaba la firma del titular de la DCEDR, realiza su notificacién y obtiene el acuse correspondiente.
14. Integra la documentacién recibida y acuse de los oficios elaborados y entregados.

Fin del procedimiento.
POLITICA DE OPERACION

No aplica.
CRITERIOS DE DICTAMEN

a. Que tenga un objeto igual o semejante al de las cimaras;
b. Que se trate de una persona moral distinta a las cimaras empresariales, y
c. Que en sus estatutos sociales o en su proyecto, se precise lo siguiente:

d. El objeto binacional, en el cual se establezca las actividades que desarrollarin en beneficio
de sus integrantes, y

e. Que las actividades, servicios y beneficios de la persona moral
son exclusivamente para sus integrantes..

f.  Ley de Cimaras Empresariales y sus Confederaciones articulo 4
ultimo pérrafo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para que las entidades binacionales operen en términos de la Ley de Cdmaras
Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.

Control: SE-PR-S-110-19  Fecha de emisién: 20/10/2015  Pégina: 5 de 6

g. Reglamento de la ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones: Articulos 6y 7.

h. Acuerdo por el que se determinan los requisitos para autorizar la operacién de entidades
binaciones en términos de la Ley de Cidmaras Empresariales y sus Confederaciones.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C, 2 Asistencias, consultas y asesorias del Catdlogo de Disposicién Documental
de la Secretaria de Economia

No Documento (1:\1) (:1' t(rlgl Responsable de su Custodia|  Lugar de Resguardo
Oficio de prevencién.
S/N SOI o SCCI UAJ
2 | Oficio de autorizacién.

UAJ




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para que las entidades binacionales operen en términos de la Ley de Cdmaras
Empresariales y sus Confederaciones.

Area Responsable: Direccién de Camaras Empresariales y Desarrollo Regional.
Control: SE-PR-5-110-19

Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 6 de 6

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Camaras
Empresarialesy Desarmollo
Regional

Entidad Binacional
(representante legal)

Solicita orientacion para

Subdireccion de Organismos Industriales o Subdireccion de

Coordinacion de Camaras e Instituciones Oficialia de Partes

obtencion de autorizacion
para operar en el territorio

nacional para operar como
entidad binacional

A4

Canaliza al representante
legal conla SOl oa la

Proporciona a
representante legal la

SCCI para poner en

ejecucion la solicitud

informacion sobre el
procedimiento y requisitos

Y

que debe cubrir

Presenta escrito libre de
solicitud y anexos en forma |«

) P )
fisica o electrénica

Recibe solicitud y
documentacion anexa sella
de recibido y turna

Recibe solicitud y
documentos n

v

Remite la solicitud y
documentos anexos ala
SOl oalaSCCI

Registra y revisa que la
solicitud contenga los datos
y documentos necesarios

A 4

Elabora dficio requiriendo
se entregue la
documentacion omitida

v

Recaba firma del titular de
la DCEDR, realiza
notificacién y obtiene acuse

¢Esta completa la
documentacion?

Verifica y analiza que la
solicitud cumpla con los
requisitos previstos por la
LCEC y su reglamento

Elabora dficio dirigido a la é
entidad binacional de

conformidad con la
verificacion

v

Recaba firma del titular de
la DCEDR, realiza
notificacién y obtiene acuse
correspondiente

v

Integra la documentacion
recibiday acuse de los
oficios elaborados y
entregados

Fin
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Anilisis de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones normativas

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-24 Fecha de emisi6én: 15/10/2015 Pagina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: | Si X | No

Cliente: Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia y Dependencias y Entidades de la

Administracién Puablica Federal

OBJETIVO

Revisar y adecuar a técnica juridica los anteproyectos de Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demais
disposiciones normativas de observancia general materia competencia de la Secretaria de Economia, con
el objeto de determinar la viabilidad juridica para su emisién.

ALCANCE

Aplica a las dreas involucradas de la Unidad de Asuntos Juridicos que llevan a cabo el andlisis de los
ordenamientos que corresponda firmar o refrendar al Secretario, asi como de los que tengan relacién con
las materias competencia de la Secretarfa.

REFERENCIAS
No Aplica
RESPONSABILIDADES
Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
Elaboré Revis6 Autorizé
Norma Angélica Arreola Mora Alejandro Monroy Montesinos Andrés Alejandro Pérez Frias
Jeta de Departamento de Subdirector de Proyectos Jefe de la Unidad de Asuntos
Normatividad “A” Normativos Juridicos

UAJ



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Anilisis de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones normativas

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos Contencioso

Control: SE-PR-O-110-24 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 2 de 5

Del (la) Titular de la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos revisar este procedimiento.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Proyectos Normativos elaborar y actualizar este procedimiento y
asegurar su aplicacién.

Del (la) Titular del Departamento de Normatividad “A”, “B” o “C” participar en las actividades que se
describen en este procedimiento.

DEFINICIONES

No Aplica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe mediante oficio o correo electrénico para andlisis y adecuacién a técnica juridica de las
diversas Unidades Administrativas de la Secretaria los anteproyectos de Reglamentos, Decretos,
Acuerdos, y demds disposiciones normativas y turna a la Direccién de Legislacién y Derechos
Humanos.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

2. Recibe, analiza y turna los documentos al titular de la Subdireccién de Proyectos Normativos,
instruyéndole lo pertinente para su revisién.

Subdireccién de Proyectos Normativos

3. Analiza los documentos en lo que corresponde a la fundamentacién, considerandos, aspectos
) )
juridicos, técnicos, de redaccién y ortografia y propone la respuesta correspondiente.

En caso de que la materia objeto de los documentos sea del interés de alguna otra drea

4. Instruye al titular del Departamento “A”, “B” o “C” para que se remitan los documentos a las reas
técnicas competentes en razén de la materia, con el propésito de que emitan opinién al respecto.

Departamento de Normatividad “A”, “B” o “C”

5. Solicita a la unidad administrativa que corresponda opinién respecto
del tema que pueda tener algin impacto en su emisién.

6. Presenta para su revisién a la Subdireccién de Proyectos Normativos
los documentos debidamente analizados y adecuados a técnica
legislativa, incluyendo el proyecto de respuesta.
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Anilisis de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones normativas

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos Contencioso

Control: SE-PR-O-110---24 Fecha de emisi6én: 15/10/2015 Pagina: 3 de 5

Subdireccién de Proyectos Normativos

7. Recibe, revisa la estructura del proyecto, valida los documentos y los acuerda con la Direccién de
Legislacién y Derechos Humanos o en su caso indica al titular del Departamento de Normatividad
“A”, “B” 0 “C” las adecuaciones para que las incorpore.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

8. Recibe, revisa que la estructura final del proyecto esté adecuado a técnica juridica para en su caso,
acuerda la validacién o firma del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Unidad de Asuntos Juridicos

9. Recibe y valida el proyecto de respuesta y sus respectivas observaciones o solicita las adecuaciones
correspondientes.

10. Firma y devuelve a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos para que se contintde con el
tramite correspondiente.

Los documentos requieren refrendo o firma del Secretario
11. Somete a firma o refrendo del Secretario del Ramo, la obtiene y turna el proyecto firmado o

refrendado a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos para que instruya a la Subdireccién
de Proyectos Normativos y se continde con el trimite correspondiente. Continta actividad 12.

Los documentos requieren del refrendo de otros Secretarios de Estado

12. Firma el oficio de solicitud a las Dependencias involucradas a efecto de que se obtenga el refrendo
correspondiente, para que en su oportunidad se contintde con el trimite correspondiente.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

13. Turna documentacién opinada o ajustada a técnica juridica para su envio a la unidad administrativa
requirente.

Subdireccién de Proyectos Normativos

14. Envia mediante oficio o correo electrénico el documento adecuado a técnica juridica o las
observaciones correspondientes.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION

No aplica.
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Anilisis de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones normativas

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos Contencioso

Control: SE-PR-0-110---24

Fecha de emisién: 15/10/2015

Pigina: 4 de 5

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de trabajo de la serie 1C.1 Disposiciones legales en materia; 1C.3 Leyes; 1C.6 Decretos;

1C.7 Reglamentos, y 1C.8 Acuerdos generales del Catdlogo de Disposicién Documental 2015 de la SE.

Responsable de su
No Documento No. de Control Custodia Lugar de Resguardo
1 Solicitud de revisién y adecuacién a
técnica juridica.
5 Nota, oficio o correo con
observaciones.
3 | Versién final del proyecto.
4 En su caso, solicitud de firma del No aplica Unidad de Asuntos UAJ
Secretario. Juridicos
5 En su caso, copia de la firma del
Secretario.
6 | En su caso, solicitud de refrendo.
- En su caso, copia del refrendo del
Secretario de que se trate.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Anilisis de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones normativas

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos Contencioso

Control: SE-PR-0-110---24 Fecha de emisién: 15/10/2015

Pigina: 5 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Legislacion de
Recursos Humanos

Unidad de Asuntos Juridicos

Inicio

Recibe adecuaci()n a Recibe, analiza y turna los
técnica juridica de las UA’s P documentos para su
mediante correo electrénico revision

Departamento de Normatividad

Subdireccion de Proyectos Normativos ABoC

Analiza los documentos en
lo que corresponde a la
fundamentacion y propone
la respuesta
correspondiente

\ 4

En caso de que la materia gbjeto de los
documentos sea del interés de plguna otra area

Instruye para que se Presenta para su revision

remitan los documentos a s b_'[?S dOCtumentlt?S g
las areas técnicas P debidamente analizados
competetentes incluyendo la respuesta del
i proyecto

Recibe y valida el proyecto
de respuesta y sus

Revisa que la estructura
final del proyecto este

respectivas observaciones,
solicita adecuaciones

Revisa la estructura del
proyecto, valida los

adecuado a técnica juridica [

documentos, indica las

para validacion adecuaciones

v

Firmay devuelve para que
continde con el trdmite
correspondiente

Si los documentos reqgiieren
refrendo o firma del Sedretario

\ 4

Somete a firmay turna el
proyecto firmado o
refrendado

Si los documentos reqdiieren refrendo de
otros Secretario$ de Estado

v
. - . Turna documentacion Envia mediante oficio o
Fg?;gtgl é’g’%’g edgbig:fg';”gl a »| Opinadao ajustada a - correo electronico el
refrendo correspondiente P~ técnica juridica para su »"|  documento adecuado a
envio técnica juridica

Fin
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Revision y adecuacién a técnica juridica de los documentos que serdn publicados en el Diario

Oficial de la Federacién
Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-25 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: | Si No | X

Cliente: Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia

OBJETIVO

Revisar la documentacién remitida por las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Economia, con la finalidad de adecuarla a técnica juridica, para estar en posibilidad de tramitar su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacién.

ALCANCE

Aplica a las dreas involucradas de la Unidad de Asuntos Juridicos en la revisién de los documentos
recibidos para su envio al Diario Oficial de la Federacién.

REFERENCIAS

No Aplica.

RESPONSABILIDADES

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

Elaboré Revisé Autorizé

Norma Anggélica Arreola Mora Alejandro Monroy Montesinos Andrés Alejandro Pérez Frias
Jeta de Departamento de Subdirector de Proyectos Jefe de 1a Unidad de Asuntos
Normatividad “A” Normativos Juridicos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Revisién y adecuacion a técnica juridica de los documentos que serdn publicados en el Diario

Oficial de la Federacién

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-25 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 2 de 5

Del (la) Titular de la Direcciéon de Legislacién y Derechos Humanos revisar este procedimiento.

Del (la) Titular de la Subdirecciéon de Proyectos Normativos del titular del Departamento de
Yy y P
Normatividad “A”, “B” o “C” elaborar y actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.
y P y aseg P

DEFINICIONES

No aplica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe mediante oficio o correo electrénico los proyectos o documentos emitidos por cualquier
Unidad Administrativa de esta Secretaria, tales como acuerdos, normas oficiales mexicanas, normas
mexicanas, resoluciones, lineamientos, criterios, reglas de operacién, entre otros, que se pretendan
publicar en el Diario Oficial de la Federacién y turna a la Direccién de Legislacién y Derechos
Humanos.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos
2. Recibe documentacién y turna a la Subdireccién de Proyectos Normativos.
Subdireccién de Proyectos Normativos

3. Recibe, analiza y turna con instruccién los documentos a los titulares de los Departamentos de
Normatividad “A”, “B” o “C” para su revisién.

Departamento de Normatividad “A”, “B” o “C”

4. Recibe y revisa que los proyectos o documentos tales como acuerdos, normas oficiales mexicanas,
normas mexicanas, resoluciones, lineamientos, criterios, reglas de operacién se encuentren
fundamentados y motivados.

No estdn completos, o debidamente motivados o fundamentados los proyectos o documentos

5. Solicita mediante correo electrénico a la Unidad Administrativa aclare y envie la informacién
necesaria.

Estdin completos, debidamente motivados y fundamentados los proyectos o
documentos

6. Elabora proyecto de oficio para solicitar su publicacién al Diario
Oficial de la Federacién y turna a la Subdireccién de Proyectos
Normativos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Revisién y adecuacion a técnica juridica de los documentos que serdn publicados en el Diario

Oficial de la Federacién

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-25 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 3 de 5

Subdireccién de Proyectos Normativos

7. Revisa que los documentos hayan sido adecuados a técnica juridica, debidamente fundamentados y o
motivados y estén listos para acordarlos con la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

8i los documentos no estdn adecuados a técnica juridica, debidamente fundamentados o motivados

8. Devuelve para su correccién o complementacion.

Los documentos estdn adecuados a técnica juridica, debidamente fundamentados o motivados

9. Acuerda con la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos la presentacién final del proyecto.
Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

10. Recibe, revisa que la estructura final del proyecto este adecuado a técnica juridica y que el
documento se encuentre debidamente fundamentado y motivado.

11. Emite observaciones, en su caso, y devuelve a la Subdireccién de Proyectos Normativos para que se
continte con el trdmite correspondiente.

12. Devuelve los documentos en caso de no existir comentarios, a la Subdireccién de Proyectos
Normativos instruyéndole lo conducente para que se lleve a cabo su publicacién.

Subdireccién de Proyectos Normativos

13. Recibe los documentos firmados para que, a través de oficio, se formalice su envio para publicacién

en el Diario Oficial de la Federacién.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Revisién y adecuacion a técnica juridica de los documentos que serdn publicados en el Diario

Oficial de la Federacién

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-25 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 4 de 5

POLITICAS DE OPERACION
No aplica.
DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de trabajo de la serie 1C.2 Programas y proyectos sobre legislacién y 1C.13 Publicaciones

en el Diario Oficial de la Federacién del Catilogo de Disposicién Documental 2015 de 1a SE.

No Documento No. de Responsable de | Lugar de

Control su Custodia Resguardo
Peticién del drea emisora solicitando se realicen los
1 |trimites necesarios para la publicaciéon del
documento.
No Aplica Unidad de UAJ
2 | Copia del documento a publicarse en el DOF. p Asuntos Juridicos

Oficio al DOF solicitando la publicacién del

documento.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Revisién y adecuacion a técnica juridica de los documentos que serdn publicados en el Diario

Oficial de la Federacién

Area Responsable: Direccion de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-0-110-25

Fecha de emisién: 15/10/2015

Pagina: 5 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccion de Legislacién y
Derechos Humanos

Subdireccion de Proyectos Normativos

Departamento de Normatividad A, Bo C

Inicio

Recibe mediante oficio o
correo electrénico los
proyecto o documentos de
cualquier UA de la SE

I N Recbe documentaciony |

turna

Revisa que la estructura

adecuado a técnica juridica

v

Emite observaciones yen
su caso devuelve para que
contintie con el trémite
correspondiente

v

Devtelve los documentos

encasodenoexisr |
comentarios para que se

lleve a cabo su publicacion

final del proyecto este  @+—

1
Recibe, analzay turna con

alos fitulares para revision

Revisa que los documentos
hayan sido adecuados a ¢

- instruccion los documentos ———————

técnica juridica

Y

ZEstan adecuados 3 Devuelve para su
técnicas jridicas? correccion y
complementacion
2

Acuerda la presentacion
final del proyecto

Recbe los documentos
firmados para que se
formalice su envio para
publicacién en el DOF

i

2

v

Recbe yrevisa que los
proyectos'y documentos se
encuentren fundamentados

y motivados

Solicita mediante correo
electrénico ala UA aclare y
envie la documentacion
necesaria

v

Elabora proyecto de oficio 1
para solicitar su publicacion
en el Diario Cficial de la
Federacion y turna

¢Estan motivados 0
fundamentados?

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de nombramientos y firmas de los servidores publicos de la Secretaria de Economia

Area Responsable: Direccion de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-26 Fecha de emisi6én: 15/10/2015 Pagina: 1 de 4
RFTS: No aplica Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacion Alto Impacto: | Si No | X

Cliente: Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia

OBJETIVO

Actualizar el registro de los servidores piblicos que se desempefian dentro de la Secretaria de Economia,
a fin de mantener actualizado el Banco de Datos de la Secretaria de Gobernacién.

ALCANCE

Aplica a las dreas involucradas de la Unidad de Asuntos Juridicos en el registro de los servidores publicos
de la Secretarfa.

REFERENCIAS
No Aplica.
RESPONSABILIDADES

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

Del (la) Titular de la Direcciéon de Legislacién y Derechos Humanos revisar este procedimiento.

Elaboré Revisé Autorizé
Norma Angélica Arreola Mora Alejandro Monroy Montesinos Andrés Alejandro Pérez Frias
Jeta de Departamento de Subdirector de Proyectos Jefe de la Unidad de Asuntos
Normatividad “A” Normativos Juridicos

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de nombramientos y firmas de los servidores publicos de la Secretaria de Economia

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110--26 Fecha de emisi6én: 15/10/2015 Pagina: 2 de 4

Del (la) Titular de la Subdireccién de Proyectos Normativos elaborar, actualizar este procedimiento y
asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

No aplica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe, de la Direccién General de Recursos Humanos (DGRH) para inscripcién en el Registro
de Nombramientos y Firmas, copia del nombramiento de un servidor publico y turna a la
Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

2. Recibe documentacién y turna a la Subdireccién de Proyectos Normativos con instrucciones de
elaborar el formato de registro de firma del nuevo servidor publico.

Subdireccién de Proyectos Normativos

3. Recibe la documentacidn, registra y recaba la informacién para elaborar el formato de registro de
firma del nuevo servidor publico y lo remite a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.
4. Recibe el formato del registro de firma del nuevo servidor publico.

El formato no estd correcto

5. Solicita a la Subdireccién de Proyectos Normativos efectuar las adecuaciones correspondientes.

El formato estd correcto

6. Instruye a la Subdireccién de Proyectos Normativos para que se obtenga la firma del nuevo servidor
publico en el formato del registro de firma.

Subdireccién de Proyectos Normativos

7. Solicita la firma del servidor publico para enviar el formato a la
Secretaria de Gobernacién.

8. Realiza el oficio que remite el formato de registro de firmas y tramita
su envio a la Secretaria de Gobernacién.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de nombramientos y firmas de los servidores publicos de la Secretaria de Economia

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110--26 Fecha de emisi6én: 15/10/2015 Pagina: 3 de 4

9. Recibe comunicado del registro de la Secretaria de Gobernacién y archiva en expediente.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION

No aplica.
DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de trabajo de la serie 2C.3 registro y certificacién de firmas del Catdlogo de Disposicién

Documental 2015 de la SE.

No Documento No. de Responsable de Lugar de
(Decreto) Control su Custodia Resguardo

Oficio o Nota de la DGRH remitiendo a la UA]J

1 |copia de los nombramientos de los nuevos servidores

publicos de la SE.
2 “Formato de Registro de Firma” debidamente Unidad d

requisitado por el nuevo servidor publico de la SE. No Aplica Asun'?(;s }lun’(;icos UAJ
3 Oficio a la SEGOB solicitando el registro de firma

del nuevo servidores publicos de la SE.
4 Oficio de la SEGOB informando del registro de

firma del nuevo servidores publicos de la SE.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Registro de nombramientos y firmas de los servidores publicos de la Secretaria de Economia

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110--26 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pigina: 4 de 4

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdreccion de Proyectos
Normativos

i

Recbe para inscripcion en Recbe documentacion,
el registro de registra yrecaba la

Unidad de Asuntos Juridicos Direccion de Legislacion y Derechos Humanos

Recibe documentacion y

nombramientos, copiade — - mrer}gtt):ggrlréstfrgfnﬁggejede »| informacion para elaborar
nombramiento de servidor reqistro el formato de registro de
publico g firma

Recibe el formato de
— registro de firma del nuevo -

Solicita efectuar las

adecuaciones ¢El formato esta

" ? Y S
correspondientes correcto’ servidor publico
! Instruye para que se
obtenga la firma del nuevo N Solact;tl?cgrmaa:adglnwsgar;/gor
servidor publico en el > Pblcabare

formato de registro de firma

v

Realiza € oficio que remite
el fomato de registro de
firmas y tramita su envié

v

Recibe comunicado del
registro y archiva
expediente

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Atencién a consultas juridicas

Area Responsable: Direccion de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-28  Fecha de emisién: 15/10/2015 Pigina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: | Si | No X

Cliente: Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia

OBJETIVO

Asesorar en materia juridica a las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria, con el fin de que
ejerzan sus facultades con apego a los lineamientos legales establecidos.

ALCANCE

Aplica a las dreas involucradas de la Unidad de Asuntos Juridicos encargadas de proporcionar asesoria
juridica.

REFERENCIAS

No Aplica

RESPONSABILIDADES

Del (Ia) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

Del (la) Titular de la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos revisar este procedimiento.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Proyectos Normativos actualizar este procedimiento y asegurar
su aplicacién.

Elaboré Revisé Autorizé

Norma Angélica Arreola Mora Alejandro Monroy Montesinos Andrés Alejandro Pérez Frias
Jeta de Departamento de Subdirector de Proyectos Jefe de 1a Unidad de Asuntos
Normatividad “A” Normativos Juridicos

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: : Atencion a consultas juridicas

Area Responsable: Direccién de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-28 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 2 de 5
DEFINICIONES
No aplica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe de las Unidades Administrativas de esta Secretaria la solicitud en la que se hace una
consulta sobre diversas disposiciones juridicas.

2. Turna documentacién a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

3. Recibe la documentacién y turna a la Subdireccién de Proyectos Normativos.

Subdireccién de Proyectos Normativos

4. Recibe la documentacién, registra y turna con instrucciones de respuesta, al titular del
Departamento de Normatividad A, B o C.

Departamento de Normatividad A, Bo C

5. Recibe la documentacién, registra y abre el expediente correspondiente.

6. Analiza la consulta planteada y la documentacién anexa (solicitud de interpretacién sobre
diversas disposiciones juridicas competencia de la Secretaria), e investiga todas las
disposiciones juridicas aplicables a la consulta planteada.

7. Senala las disposiciones juridicas aplicables al caso de que se trate.
En caso de requerir consulta de otras dreas
8. Elabora el proyecto de oficio o nota dirigido a las Unidades Administrativas de la Secretaria

de Economia técnicas competentes para hacer una interconsulta y obtener los comentarios
correspondientes.

9. Recibe informacién, analiza el documento, mismo que
complementa con la interpretacion que hace la Unidad
Administrativa y elabora oficio.

10. Presenta el proyecto de respuesta a la Subdireccién de Proyectos

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: : Atencién a consultas juridicas

Area Responsable: Direccién de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-28 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 3 de 5

Normativos.
Subdireccién de Proyectos Normativos
11. Revisa que la repuesta a la consulta atienda lo solicitado y sea acorde a las disposiciones

juridicas aplicables y esté lista para acordarla con la Direccién de Legislacién y Derechos
Humanos.

La respuesta no contempla lo solicitado
12. Devuelve para su correccién o complementacién. Regresa actividad 9
La respuesta contempla lo solicitado

13. Acuerda con la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos la presentacién final del
proyecto.

Direcciéon de Legislacién y Derechos Humanos
14. Recibe, revisa que la estructura final del proyecto sea acorde a lo solicitado y conforme a las

disposiciones juridicas aplicables, para someterla al visto bueno y firma del titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos.

15. Emite observaciones, en su caso, v devuelve a la Subdireccién de Proyectos Normativos para
) )
que se contintde con el trimite correspondiente.

Unidad de Asuntos Juridicos

16. Recibe el proyecto de respuesta a la consulta, en su caso, otorga su visto bueno, y lo firma.

17. Devuelve los documentos a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos para que se
continte con el trdmite correspondiente.

Direcciéon de Legislacién y Derechos Humanos

18. Turna los documentos a la Subdirecciéon de Proyectos Normativos instruyéndole lo
conducente para su trdmite y entrega al drea solicitante.

Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION:

No aplica.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: : Atencién a consultas juridicas

Area Responsable: Direccién de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-28 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 4 de 5

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de trabajo de la Serie 2C.6 Asistencia, consulta y asesorias del Catilogo de
Disposicién Documental 2015 de la SE.

No Documento No. de Control|  Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo
1 Consulta mediante escrito
ficio. .
U otcio Unidad de Asuntos
SN Juridicos UAJ

Oficio de respuesta a la
2 .

consulta realizada.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
Procedimiento: : Atencién a consultas juridicas

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos
Control: SE-PR-O-110-28

Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 5 de 5
DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad de Asuntos Juridicos Direccion de Legislacion de Subdireccién de Proyectos Normativos Jefatura de_ [_)epartamento de
Derechos Humanos Normatividad A, Bo C
Recbe de lasUA’s de la
SE la solicitud en las que
hace una consulta sobre
diversas disposiciones
juridicas
o iz Recibe documentacion, Recibe documentacion,
Turna documentacion > Recbe do;aw;r;emaqon y > registra y turna con | registra y abre expediente
instrucciones de respuesta correspondiente
Analiza consulta planteada
y documentacion anexa
Sefiaa disposiciones
juridicas aplicablesen el
caso de que se trate
Elabora el proyecto de
oficio o nota dirigido a las
UA’s de la SE y obtener
comentarnos
correspondientes
A 4 ;
Recibe informaciony
analiza documento que
complemente laUA 'y
elabora oficio
Revisa que larespuesta a
la consulta atienda lo - Presenta proyecto de
solictado y sea acordea [V respuesta
las disposiciones
ZLa respuesta Devuelva para su
contempla lo correccion y
Revisa que la estructura solictado? complementacion
final del proyecto sea |«
acorde a lo solicitado
Recbe proyecto de Emite observaciones, en su
respuesta ala consulta, en | casoy devuele para Acuerda la presentacion
su caso otorga visto bueno [V continuar con el tramite final del proyecto
y lofirma correspondiente
Devuelve los documentos Turna documentos
ara que continte el $-| instruyendo lo conducente
tramite correspondiente para su tramite
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Tramitacién de los asuntos relacionados con las solicitudes de autorizacién de productos y
aprovechamientos, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Area Responsable: Direccion de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-0-110-31  Fecha de emisién: 15/10/2015 Pégina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: | Si X No |

Cliente: Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia

OBJETIVO

Representar a la Secretaria de Economia ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP),
para que se obtenga la aprobacién para el ejercicio correspondiente, para el cobro de productos y
aprovechamientos.

ALCANCE

Aplica a la Direccién de Legislaciéon y Derechos Humanos y dreas involucradas de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

REFERENCIAS

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia: Articulo 14 fraccién XXIV.

RESPONSABILIDADES

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

Del (la) Titular de la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos revisar este procedimiento.

Elaboré Revisé Autorizé

Norma Angélica Arreola Mora Alejandro Monroy Montesinos Andrés Alejandro Pérez Frias
Jeta de Departamento de Subdirector de Proyectos Jefe de 1a Unidad de Asuntos
Normatividad “A” Normativos Juridicos

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Tramitacién de los asuntos relacionados con las solicitudes de autorizacién de productos y
aprovechamientos, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Area Responsable: Direccién de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-0O-110-31 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 2 de 5

Del (la) Titular de la Subdireccién de Proyectos Normativos elaborar y actualizar este
procedimiento y asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

Aprovechamientos: los ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho publico distintos
de las contribuciones, de los ingresos derivados de financiamientos y de los que obtengan los
organismos descentralizados y las empresas de participacién estatal.

Productos: las contraprestaciones por los servicios que preste el Estado en sus funciones de
derecho privado, asi como por el uso, aprovechamiento o enajenacién de bienes del dominio
privado.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe el oficio de la SHCP a través del cual se requiere de esta dependencia las propuestas de
cobro anuales de productos y aprovechamientos.

2. Turna ala Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

Direcciéon de Legislacion y Derechos Humanos

3. Recibe documentacién y turna con instrucciones para su atencién a la Subdireccién de
Proyectos Normativos.

Subdireccién de Proyectos Normativos

4. Recibe la documentacién registra y abre el expediente correspondiente.

Elabora un oficio dirigido a las Unidades Administrativas de la Secretaria que corresponda, en
el cual se les solicita que remitan sus propuestas de cobro de productos y aprovechamientos
conforme su dmbito de competencia.

6. Presenta el oficio a la Direccién de Legislaciéon y Derechos
Humanos, para sus observaciones y en su caso, visto bueno.

Direcciéon de Legislacién y Derechos Humanos

7. Revisa que el oficio contenga lo necesario para solicitar la

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Tramite de las aprobaciones anuales para el cobro de productos y aprovechamientos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos
Control: SE-PR-0-110-31 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pigina: 3 de 5

informacién a las unidades administrativas de la Secretaria y esté lista para acordarlo y
someterlo a la firma del Jefe de 1a Unidad de Asuntos Juridicos.

Unidad de Asuntos Juridicos

8. Recibe el proyecto de respuesta a la consulta, en su caso, otorga su visto bueno, y lo firma.

9. Devuelve los documentos a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos para que se
continue con el trimite correspondiente.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

10. Entrega el oficio a la Subdireccién de Proyectos Normativos para su envio a los destinatarios.

Unidad de Asuntos Juridicos
11. Recibe las propuestas de cada Unidad Administrativa y las remite a la Direccién de
Legislacién y Derechos Humanos.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

12. Recibe la documentacién y la turna a la Subdireccién de Proyectos Normativos.

Subdireccién de Proyectos Normativos

13. Estudia que las propuestas cumplan con los requisitos de fondo y forma exigidos por la
autoridad hacendaria; elabora el proyecto de oficio correspondiente para remitir cada solicitud

de cobro a la aprobacién de la SHCP.
14. Recaba el visto bueno de la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

Direcciéon de Legislacién y Derechos Humanos

15. Recaba la firma del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, y remite el oficio a la
Subdireccién de Proyectos Normativos para que proceda al despacho del mismo.

Coordinacién Administrativa (Oficialia de Partes)

16. Envia a la SHCP, mediante oficio las solicitudes de cobro para su aprobacién.
Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION:

No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Tramite de las aprobaciones anuales para el cobro de productos y aprovechamientos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-0-110-31 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pigina: 4 de 5
DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C.6 Asistencia, consulta y asesorias del Catilogo de Disposicién

Documental 2015 de la SE.

No Documento No. de Control| Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo

Requerimiento de la SHCP
1 |para el cobro de productos y
aprovechamientos en el afio
fiscal siguiente. S/N Unidad de Asuntos

Juridicos

UAJ

Informacién de las dreas sobre
2 |el cobro de los productos y
aprovechamientos que realizan.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Tramite de las aprobaciones anuales para el cobro de productos y aprovechamientos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-0-110-31 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pigina: 5 de 5
DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Legislacion y Subdireccién de Proyectos Coordinacién Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos Derechos Humanos Normativos

Recibe oficio de la SHCP a
través del cual requiere
propuestas de cobro
anuales de producto

> Recibe documentaciony >
Turna propuesta turna para su atencién

Recibe documentacion,
registra y abre el
expediente correspondiente

v

Elabora oficio dirigido a las
UA’s solicitando que
remitan sus propuestas de

cobro
Recibe el proyecto de Revisa que el oficio e

respuesta a la consulta, en ¢ contenga lo necesario para ¢ obF;ger?/Zgi[ﬁr?élscmgr?;isclasso

su caso, otorga su visto solicitar la informacion a las visto bt}/eno

bueno y firma UA’s y este lista para firma
Devuelve los documentos :
e’ Entrega oficio para su

para que se continte con el ——— envio a destinatarios

trdmite correspondiente

Recibe propuestas de cada 4_4

UA ylas remite

Estudia que las propuestas
. Recibe documentaciéony > cumplan con los requisitos
y forma por la autoridad

turna
hacendaria

IRecaba firma del ﬁtitular de
a UAJ y remite oficio para .
que proceda al despacho % Recaba el visto bueno

del mismo
Oficialia de Partes

| Envia a la SHCP, mediante
»  oficio las solicitudes de
cobro para su aprobacion

Fin

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Representar juridicamente a la Secretaria de Economia ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial e Instituto Nacional del Derecho de Autor

Area Responsable: Direccion de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-32  Fecha de emisién: 15/10/2015 Pigina: 1 de 4
RFTS: No aplica Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién AltoImpacto: (Si = No X

Cliente: Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia

OBJETIVO

Dar tramite a las solicitudes de las dreas interesadas relacionadas con el registro de derechos de propiedad
industrial y derechos de autor de las cuales sea titular, con el objeto de proteger los intereses de la
Secretaria en estas materias.

ALCANCE

Aplica a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

REFERENCIAS

Ley de la Propiedad Industrial

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

RESPONSABILIDADES

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

Elaboré Revisé Autorizé

Norma Angélica Arreola Mora Alejandro Monroy Montesinos ~ Andrés Alejandro Pérez Frias
Jeta de Departamento de Subdirector de Proyectos Jefe de 1a Unidad de Asuntos
Normatividad “A” Normativos Juridicos

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Representar juridicamente a la Secretaria de Economia ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial e Instituto Nacional del Derecho de Autor

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-32 Fecha de emision: 15/10/2015 Pigina: 2 de 4

Del (la) Titular de la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos revisar este procedimiento.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Proyectos Normativos elaborar este procedimiento y asegurar

su cumplimiento.

DEFINICIONES

No aplica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe de la Unidad Administrativa interesada el oficio de solicitud de registro ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial o ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor, junto
con la documentacién correspondiente.

2. Turna la solicitud y documentacién a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

Direcciéon de Legislacién y Derechos Humanos

3. Recibe solicitud y documentacién y turna a la Subdireccién de Proyectos Normativos.

Subdireccién de Proyectos Normativos

4. Recibe la solicitud y documentacién y los analiza.

La solicitud no cumple con los requisitos

5. Elabora proyecto de oficio donde se indica al drea solicitante los requisitos que deben satisfacerse
para proceder al registro solicitado.

La solicitud cumple con los requisitos.

6. Estudialos documentos remitidos y requisita los formatos correspondientes para los trimites de
registro.

7. Recaba el visto bueno de la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.
Direcciéon de Legislacién y Derechos Humanos
8. Recaba la firma del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y remite

los formatos a la Subdireccién de Proyectos Normativos para que
proceda al trdmite de registro correspondiente.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Representar juridicamente a la Secretaria de Economia ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial e Instituto Nacional del Derecho de Autor

Area Responsable: Direccién de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110- -32 Fecha de emision: 15/10/2015 | Pégina: 3 de 4

Subdireccién de Proyectos Normativos

9. Presenta ante las autoridades competentes las solicitudes de registro.

10. Envia comunicado del proceso de registro a la Unidad Administrativa solicitante y espera la
notificacién del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y/o del Instituto Nacional del
Derecho de Autor.

11. Recaba acuse del registro, lo resguarda y envia copia al solicitante.

Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION
No aplica.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal del Catdlogo de

Disposicién Documental 2015 de la SE.
No Documento No. de Control|  Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo

1 Solicitud de Tramite

Acuse de los documentos .

presentados ante el IMPI o S/N Unidad de Asuntos
2 |el INDAUTOR con copia
de su documentacién
anexa

UAJ

Juridicos

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Representar juridicamente a la Secretaria de Economia ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial e Instituto Nacional del Derecho de Autor

Area Responsable: Direccién de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110- -32 Fecha de emision: 15/10/2015 | Pégina: 4 de 4

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Legislacion y Subdireccion de Proyectos Normativos

Unidad de Asuntos Juridicos Derechos Humanos

Inicio

Recibe de la UA interesada
oficio de solictud de
registro ante el IMPI o ante
el INDA con

documentacion 1

v 4

Turna soicitud y [ Recbe solictidy | Recibe solicitud,
documentacion documentacion y turna documentacién y analiza

Elabora proyecto de oficio,
indica los requisitos para
proceder al registro

v

¢Cumple con los
requisitos?

Estuda los documentos !
remitidos y requisita los
formatos correpondientes
Recaba firma y remite
forrg??ésrﬁg%gurgg%%%eda @!— Recaba e visto bueno
correspondiente
RO broceso s rogsto y |, Recaba scuse del et
correspondiertes las espera notificacion del IMPI g sol%,c'tante P
solictudes de registro odel INDA

!

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Integracién de informes respecto del dmbito de atribuciones de la Unidad de Asuntos

Juridicos.

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-0O-110-36  Fecha de emisién: 15/10/2015 Pigina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 1

Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: | Si . No X

Cliente: Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia

OBJETIVO

Integrar los informes que se requieran a la Unidad de Asuntos Juridicos en el dmbito de sus
atribuciones con el fin de entregar en tiempo la informacién solicitada a las dreas o dependencias
requirentes.

ALCANCE

Aplica a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

REFERENCIAS:
RESPONSABILIDADES:

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
Del (la) Titular de la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos revisar este procedimiento.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Coordinacién Juridica supervisar este procedimiento y asegurar

su aplicacion.

Elaboré Revisé Autorizé
Claudia Mendoza Vizquez Alejandro Monroy Montesinos ~ Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirectora de Coordinacién Subdirector de Proyectos Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridica Normativos Juridicos

UAJ
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Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Integracién de informes respecto del dmbito de atribuciones de la Unidad de Asuntos

Juridicos.

Area Responsable: Direccién de Legislaciéon y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-36 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 2 de 5
DEFINICIONES:
No aplica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Recibe de las Unidades Administrativas de la Secretaria o Dependencia y/o Entidad del
Gobierno Federal u Organismo Auténomo, la solicitud de informacién y la turna a la

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos para recabar la informacién correspondiente, a
efecto de atender la solicitud.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

2. Recibe solicitud de informe, registra en control interno y turna para su atencién a la
Subdireccién de Coordinacién Juridica.

Subdireccion de Coordinacién Juridica

3. Recibe la solicitud, revisa cudl es el tipo de informacién que se requiere e investiga las

disposiciones juridicas aplicables y recaba la informacién soporte a efecto de presentar un
proyecto de respuesta.

En caso de que se requiera informacion de otras dreas o Unidades Administrativas

4. Elabora comunicados via nota o correo electrénico a las dreas o Unidades Administrativas
involucradas para solicitarles la informacién necesaria en un término prudente que soporte la
respuesta que se tiene que emitir.

5. Recaba la informacién via oficio, nota o correo electrénico con la respuesta de las dreas
involucradas, la clasifica y la ordena.

En el supuesto que exista discrepancia de criterio

6. Convoca a una reunién de las dreas para el andlisis y discusién de la informacién
proporcionada, a efecto de definir criterios.

7. Analiza y elabora el informe, reporte o nota en lo que corresponde a
la fundamentacién, considerando, aspectos juridicos, técnicos,
redaccién y ortografia.

8. Revisa la estructura del proyecto de informe, reporte o nota con la
Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Integracién de informes respecto del dmbito de atribuciones de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Area Responsable: Direccion de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-36 Fecha de emisién: 15/10/2015 Piagina: 3 de 5

Direcciéon de Legislacion y Derechos Humanos

9. Valida la estructura final del proyecto de informe, reporte o nota y lo presenta para firma del

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Unidad de Asuntos Juridicos

10. Recibe el informe, reporte o nota y lo devuelve debidamente firmado a la Direccién de
Legislacién y Derechos Humanos.

Direcciéon de Legislacién y Derechos Humanos

11. Turna a la Subdireccién de Coordinacién Juridica para su despacho.

Subdireccion de Coordinacion Juridica

12. Turna el informe, reporte o nota a la Coordinacién Administrativa (drea de correspondencia y
archivo).

Coordinacién Administrativa (area de correspondencia y archivo)

13. Recibe, registra y envia a las Unidades Administrativas de la Secretaria o Dependencia y/o
Entidad del Gobierno Federal u Organismo Auténomo.

Fin del procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION

Entre otros informes se integran los siguientes:

e Informes y requerimientos que deba rendir la Secretaria a la Comisién Nacional de los
Derechos Humanos, la Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente y otros
organismos andlogos

e Opinién juridica, escuchando en su caso a las dreas técnicas correspondientes, respecto de
ordenamientos que corresponda firmar o refrendar al Secretario, asi como de los que tengan
relacién con las materias competencia de la Secretaria.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C.7 Estudio, dictimenes e informes, en el caso
de que se trate de informes de Derechos Humanos 2C.18 Derechos

Humanos, del Catdlogo de Disposicién Documental 2015 de la SE.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Integracién de informes respecto del dmbito de atribuciones de la Unidad de Asuntos

Juridicos.

Area Responsable: Direccion de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-36 Fecha de emisién: 15/10/2015 Piagina: 4 de 5
No Documento No. de Control Responsable de su Custodia
1 Solicitud de Informe
) Comunicados a las 4reas solicitando

informacion. N/A Unidad de Asuntos Juridicos

Oficio, Reporte o Nota con el
Informe.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Juridicos.

Procedimiento: Integracién de informes respecto del dmbito de atribuciones de la Unidad de Asuntos

Area Responsable: Direccion de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-0-110-36

Fecha de emisién: 15/10/2015

Pagina: 5 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO:

Direccion de Legislacion y

Unidad de Asuntos Juridicos Derechos Humanos

Subdreccion de Coordinacion Juridica

Coordinacion Administrativa (Area de
Correspondencia y Archivo)

Inicio

Recbe delasUA's de la
SE la solicitud de
informacion y turna para
atender la solicitud

Reche solicitud de informe,

turna para su atencion

Valida estructura final del

“«— proyecto de informe,
reporta o nota y lo presenta

para firma del titular

Recibe el informe reporte o
notay lo devuelve
debidamente firmado

— registra en control intemo y —»

t»  Tumapara su despacho —

En caso de que requiera

informacion de otras éreas o
Unidades Administrativas

Recaba informacion via
oficio nota o correo

electronico con respuesta
de las areas

Elabora comunicados via

nota o correo electronico a N
las UA'sinvolucradas
solicitando informacién

Recibe solicitud, revisa cual
es el tipo de informacion
que se requiere e nvestiga
las disposiciones

>

En el supuesto que
exista discrepancia de
critefio

Analizay elabora el
informe, reporte o nota en
lo que coresponde a la
fundamentacién

Revisa la estructura del
proyecto de informe,
reporte o nota

Convoca a una reunion de
— las &eas parael andlisis y

discusion de la informacion

Recbe, registra yenviaa
las UA’s de la SE o

Turna el informe, reporte 0
> nota

» dependencia y/o entidad
del gobiemo federa u
organismo auténomo

Fin

UAJ




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2717

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Atencién de consultas en materia de confrontacién de datos de los permisos de importacién
definitiva de vehiculos

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-37 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 1 de 4
RFTS: No aplica Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacion Alto Impacto: | Si No X

Cliente: Gobiernos Estatales.

OBJETIVO

Realizar la busqueda de informacién solicitada respecto de los permisos de importacién expedidos por
la Secretaria mediante la consulta a las dreas competentes en materia de los vehiculos de procedencia
extranjera para atender los requerimientos hechos por las entidades federativas para los fines que las
mimas consideren necesarios.

ALCANCE

Aplica a las dreas involucradas de la Unidad de Asuntos Juridicos competentes respecto de la
informacién solicitada por las entidades federativas.

REFERENCIAS
No aplica
RESPONSABILIDADES

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

Del (la) Titular de la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos revisar este procedimiento.

Elaboré Revisé Autorizé
Claudia Mendoza Vizquez Alejandro Monroy Montesinos Andrés Alejandro Pérez Frias
Subdirectora de Coordinacién Subdirector de Proyectos Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridica Normativos Juridicos

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Atencién de consultas en materia de confrontacién de datos de los permisos de importacién
definitiva de vehiculos

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-0O-110-37 Fecha de emisi6én: 15/10/2015 Pagina: 2 de 4

Del (la) Titular de la Subdireccién de Coordinacién Juridica elaborar, actualizar este procedimiento y
asegurar su aplicacién.

DEFINICIONES

No aplica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Remite a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos la solicitud para recabar informacién y
confrontar los datos de los permisos de importacién definitiva de vehiculos sefialados por el
Gobierno Estatal requirente.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

2. Recibe solicitud y turna para su atencién a la Subdireccién de Coordinacién Juridica.

Subdireccién de Coordinacion Juridica

3. Recibe la solicitud y elabora los oficios a las dreas competentes de la Secretaria de Economia
requiriendo informacién sobre los vehiculos con las caracteristicas sefialadas por el requirente.

4. Firmay turna los oficios a la Coordinacién Administrativa (drea de correspondencia y archivo) para
su despacho.

Coordinacién Administrativa (drea de correspondencia y archivo)

5. Recibe oficios, envia a las dreas competentes de la Secretaria de Economia.
Subdireccion de Coordinacién Juridica
6. Recibe la respuesta correspondiente, con base en esa informacién elabora el oficio de respuesta, lo

firma, registra y envia a la Coordinacién Administrativa para su despacho y envio al Gobierno
Estatal que requirié la informacién.

Coordinacién Administrativa (darea de correspondencia y archivo)

7. Recibe oficio de respuesta y lo envia al Gobierno Estatal que solicité
la informacién.

Fin del procedimiento.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Atencién de consultas en materia de confrontacién de datos de los permisos de importacién

definitiva de vehiculos

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-0O-110-37 Fecha de emisi6én: 15/10/2015 Pagina: 3 de 4

POLITICAS DE OPERACION
No aplica.
DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C.6 Asistencia, consulta y asesorias del Catdlogo de Disposicién Documental

2015 de 1a SE.

No Documento No. de Control Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo
1 Solicitud ~ del =~ Gobierno

Estatal.

Oficio a las dreas competentes .
2 |de la Secretaria de Economia No aplica Unidad (’ie‘ Asuntos UA]J

. o Juridicos

para recabar informacién.
3 Oficio de respuesta a al

Gobierno Estatal.

UAJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Atender las consultas en materia de confrontacién de datos de los permisos de importacién
definitiva de vehiculos

Area Responsable: Direccion de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-0O-110-37 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 4 de 4

DIAGRAMA DE FLUJO

) . Direccion de Legislacion y Subdireccion de Coordinacion | Coordinacion Administrativa (Area
Unidad de Asuntos Juridicos . : :
Derechos Humanos Juridica de Correspondencia y Archivo)
Remite sdlicitud para Recbe solicitud y elabora
recabar informacion y N Recibe solicitud y turna || N oficios a las areas

confrontar los datos delos || para su atencion competentes requiriendo
permisos informacion

v

Firma y turna los dficios
para su despacho

Recibe oficios, envia a las
~—-p areascompetentes de la
SE

Recbe respuesta
correspondierte, elabora
oficio de respuesta, firma, ¢

registra y envia para su
despacho
Recbe oficio de respuesta
-y envia a quien solicito la

informacion

!

UAJ
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Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2015.2822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para constituir una Sociedad de Responsabilidad Limitada de Interés Publico de
Capital Variable

Area Responsable: Direccion de Legislacion y Derechos Humanos

Control: SE-PR-5-110-38 Fecha de emisién: 15/10/2015 Pagina: 1 de 5

RFTS: SE-01-013 Autorizacién para constituir una sociedad de responsabilidad

Revision: 1
limitada de interés publico de capital variable

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

Cliente: Personas Morales interesadas en obtener la autorizacién de constitucién de Sociedades de
Responsabilidad Limitada de Interés Publico

OBJETIVO

Autorizar la constitucién de Sociedades de Responsabilidad Limitada de Interés Publico de Capital
Variable con el objeto de que los interesados puedan obtener atender a efecto de promover el desarrollo
de actividades de interés publico y particular conjuntamente, para producir beneficios en comunidades
de escaso desarrollo econémico.

ALCANCE

Aplica a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.

REFERENCIAS

Ley de Sociedades de Responsabilidad Limitada de Interés Publico, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 31 de agosto de 1934.

Elaboré Revisé Autorizé
Norma Angélica Arreola Mora Alejandro Monroy Montesinos Andrés Alejandro Pérez Frias
Jeta de Departamento de Subdirector de Proyectos Jefe de 1a Unidad de Asuntos
Normatividad “A” Normativos Juridicos
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Ley General de Sociedades Mercantiles, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de agosto
de 1934: Articulos 1 a 24, 58 a 86 y 27, 29, 30, 38, 42, 43, 44, 48 y 50, fracciones I, II, IIT y IV.

Acuerdo por el que se designa a la Unidad Responsable de la Secretaria de Economia, para ejercer las
atribuciones que la Ley de Sociedades de Responsabilidad Limitada de Interés Puablico le confiere.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de noviembre de 2005.

RESPONSABILIDADES

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
Del (la) Titular de la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos revisar este procedimiento.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Proyectos Normativos elaborar, actualizar y supervisar este
procedimiento.

DEFINICIONES

No aplica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado o Representante Legal

1. Presenta en la Unidad de Asuntos Juridicos, Delegacién o Subdelegacién Federal correspondiente,
el escrito con los anexos como se indica en la ficha del trimite inscrito en el Registro Federal de
Trédmites y Servicios “Autorizacién para constituir una sociedad de responsabilidad limitada de

interés publico de capital variable” SE-01-013.

Nota: El interesado podra consultar la informacién general sobre este trimite en Internet en la
siguiente direccién electrénica: www.economia.gob.mx, o en la pdgina de la COFEMER
www.cofemer.gob.mx.

Unidad de Asuntos Juridicos
2. Recibe solicitud de autorizacién y proyecto de acta constitutiva de la

Sociedad de Responsabilidad Limitada que se pretende formalizar y

turna a la Direccién de Legislacién y Derechos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para constituir una Sociedad de Responsabilidad Limitada de Interés Puablico de
Capital Variable
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Direccién de Legislacién y Derechos Humanos
3. Recibe solicitud de autorizacién y proyecto de acta constitutiva, registra y turna con instrucciones
de respuesta a la Subdireccién de Proyectos Normativos para evaluacién y andlisis.

Subdireccién de Proyectos Normativos

4. Analiza y verifica solicitud y proyecto de acta.

5. Revisa requisitos legales que debe cumplir el proyecto de acta de conformidad con la Ley de
Sociedades de Responsabilidad Limitada de Interés Publico, asi como la personalidad juridica de
los socios y sus representantes.

6. Verifica término que concede la Ley de acuerdo al tramite sobre el que se solicité la autorizacién.

No cumple con los requisitos

7. Elabora respuesta solicitando la modificacién de estatutos o mayor informacién necesaria para
cumplir con los requisitos. Regresa actividad 2.

Cumple con los requisitos

8. Elabora oficio en el cual emite autorizacién, y turna a la Direccién de Legislacién y Derechos
Humanos.

Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

9. Supervisa y somete a consideracion del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos el proyecto de
autorizacién y recaba su firma.

10. Turna oficio a la Coordinacién Administrativa (Area de Correspondencia y Archivo).

Coordinacién Administrativa (Area de Correspondencia y Archivo)

11. Recibe oficio, registra y envia oficio de autorizacién o modificacién para la constitucién de la
Sociedad de Responsabilidad Limitada de Interés Publico a la persona o autoridad que hizo la
peticion.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Autorizacién para constituir una Sociedad de Responsabilidad Limitada de Interés Puablico de

Capital Variable

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-5-110-38 Fecha de emisi6n: 15/10/2015 Pagina: 4 de 5
No aplica.

INFORMACION COMPLEMENTARIA
e Para obtener el dictamen favorable se deberdn cumplir con los datos y documentos requeridos en el

tramite “Autorizacién para constituir una sociedad de responsabilidad limitada de interés publico
de capital variable” SE-01-013, inscrito en el Registro Federal de Tramites y Servicios.

e Plazo de respuesta 30 dias hibiles.
DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la serie 2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal del Catilogo de
Disposicién Documental 2015 de la SE.

No Documento No. de Control Resp((;illzftl(l))(llei;le su Lugar de Resguardo
1 Solicitud de autorizacién. N Unidad de Asuntos Al
2 Oficio de autorizacién. Juridicos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Capital Variable

Procedimiento: Autorizacién para constituir una Sociedad de Responsabilidad Limitada de Interés Publico de

Area Responsable: Direccién de Legislacién y Derechos Humanos

Control: SE-PR-O-110-38

. o s

Fecha de emisién: 15/10/2015

Pagina: 5 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

Interesado o representante Legal

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccion de Legislacion y

Derechos Humanos

Subdreccion de Proyectos Normativos

Coordinacién Administrativa (Area
de Correspondencia y Archivo)

Inicio

Presenta a la UAJ
correspondiente el escrito
con los anexos indicados

7

Recbe solicitud de

en laficha de tramite SE-
01-013

Recibe solicitud y proyecto

Analiza, verifica sdicitud y

P autorizacion y proyecto de > de acta constitutiva, >
" | “acta constitutiva y turna " registra y turna - proyecto de acta
Revisa requisitos legales
que debe cumplir e
proyecto de acta, de
conformidad con la ley
Verifica termino que
concede la ley de acuerdo
altrémite
Elabora respuesta
¢Cumple con los solicitando la modificacion
requisitos? de estatus o informacion
necesaria para cumplir
Supervisay somete a é
consideracion el proyecto | o Elabora dficio en el cual
de autorizacion y recaba [ ¥ emite autorizacion y tuma
frma
Turna oficio

Recibe oficio, registra y
» | envia oficio de autorizacion

ala persona o autoridad
que hizo la peticion

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Resolucién de recursos administrativos

Area Responsable: Direccién de Asuntos Contenciosos

Control: SE-PR-0-110-39  Fecha de emisién: 20/10/15 Pigina: 1 de 6
RFTS: No aplica Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: Si X No |

Cliente: Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia

OBJETIVO

Proponer las resoluciones que procedan sobre los recursos administrativos previstos en los diversos
ordenamientos que aplica la Secretaria promovidos en contra de sanciones y proporcionar la asesoria
necesaria para resolver otro tipo de recursos.

ALCANCE

Aplica a la Direccién General Adjunta de lo Contencioso, por conducto de la Direccién de Asuntos
Contenciosos encargada de resolver los recursos administrativos.

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulos 8, 14y 16
Ley Federal de Procedimiento Administrativo: Articulos 3, 5, 6, 7, 35 a 41, y 83 a 96.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia: Articulo 14 fraccién XV y dltimo parrafo.

RESPONSABILIDADES

Elaboré Revisé Autorizé
Martha Patricia Hernindez Silvia Meneses Gonzalez Andrés Alejandro Pérez Frias
Gutiérrez Directora General Adjunta de Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos
Directora de Asuntos Contenciosos lo Contencioso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Resolucién de recursos administrativos

Area Responsable: Direccién de Asuntos Contenciosos

Control: SE-PR-0-110-39 Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 2 de 6

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar éste procedimiento y asegurar su difusion.
Del (la) Titular de la Direccién de Asuntos Contenciosos revisar este procedimiento.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos elaborar y
actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

Del (la) Titular de Departamento de Procedimientos Administrativos y personal adscrito asegurar su
aplicacién.

DEFINICIONES

Interesado: Personas fisicas o morales.
LFPA: Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Recurso administrativo: Es el medio establecido en la ley para obtener la modificacién, revocacién o
nulidad de una resolucién administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién Administrativa (Oficina de Correspondencia y Archivo)

1. Recibe mediante oficio o correo electrénico peticién de revisién del proyecto de resolucién al recurso
administrativo presentado por los actos de autoridad interpuestos en la delegacién o subdelegacion
federal o unidad administrativa como autoridad ejecutora asi como documentacién anexa (en su
caso), con la finalidad de verificar que cumpla con la legislacién correspondiente.

2. Imprime sello de recibido en copia del proyecto de resolucién de recurso administrativo, o acusa de
recibido de manera electrénica, en su caso, entrega copia como acuse.

3. Realiza volante de control de correspondencia y remite proyecto de respuesta y documentacién anexa,
en su caso a la Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos.

Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos

4. Recibe de la Coordinacién Administrativa (Oficina de Correspondencia y Archivo) proyecto de
resolucién del recurso administrativo y documentos anexos asi como volante de control de
correspondencia

5. Revisa la documentacién que esté completa, verifica fecha que concede la LFPA y turna al
Departamento.

Departamento de Procedimientos Administrativos

6. Registra en libreta de términos, en la fecha del vencimiento senalado,
los siguientes datos:
e Numero de registro de correspondencia

o Materia a que corresponde el recurso administrativo.
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e Numero de volante de control.
o Fecha en que se recibié el asunto.

e Fecha en que vence el asunto.

7. Procede a su anilisis, solicitando por correo electrénico a la delegacién o subdelegacién federal o
unidad administrativa la remisién de los antecedentes necesarios para revisar el proyecto de
resolucion del recurso administrativo.

8. Aprueba el proyecto de resolucién, confirmando de acuerdo a la presentacién y contenido del recurso
interpuesto y conforme a los términos legales previstos en los diversos ordenamientos aplicables a la
instancia administrativa y a las pruebas aportadas lo siguiente:

e Revocar la sancién impuesta
e Declarar la nulidad o anulabilidad; o en su caso,
e Desechar el recurso administrativo,

9. Rubrica proyecto de resolucién y turna Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos
Administrativos.

Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos
10. Recibe proyecto de resolucién, revisa, cuidando la correcta fundamentacién y motivacién
El proyecto no es correcto

11. Solicita las adecuaciones correspondientes al Departamento de Procedimientos Administrativos.

Regresa al paso 15
El proyecto es correcto
12. Rubrica proyecto de resolucién, despacha y turna a la Direccién de Asuntos Contenciosos
Direccién de Asuntos Contenciosos

13. Recibe proyecto de resolucién, revisa, en su caso ordena adecuaciones, rubrica y turna a la Mesa de
Correspondencia para su despacho.

Nota: Las resoluciones de los recursos debera ir firmada por la autoridad que emitié el acto o
resolucién administrativa.

Coordinacién Administrativa (Mesa de Correspondencia)

14. Envia de manera fisica y electrénica a la a la delegacién o subdelegacién
tederal o unidad administrativa las resoluciones de los recursos para que
sean firmados por la autoridad correspondiente y a través de su personal
proceda a notificar personalmente a los interesados la resolucién
correspondiente.

15. Acusa oficio de recibido y archiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Resolucién de recursos administrativos

Area Responsable: Direccién de Asuntos Contenciosos
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Unidad Administrativa
16. Recibe oficio de opinién respecto al proyecto de resolucién correspondiente y firma de recibido.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION
No aplica
CRITERIOS DE DICTAMEN

Al resolver o asesorar para la resolucién de las revisiones interpuestas por los gobernados en contra de las
sanciones impuestas por violacién a los diversos ordenamientos legales que aplica la Secretaria de
Economia, deben salvaguardarse las garantias de seguridad juridica, con relacién a la posibilidad de
interponer el recurso administrativo, y de legalidad en la emisién de resoluciones apegadas a derecho.

Debe ser valorada la resolucién recurrida, al amparo de los argumentos legales esgrimidos por las
recurrentes, analizando las pruebas ofrecidas en la revisién y acorde a este razonamiento:

a.  Sila instancia administrativa no es interpuesta cumpliendo con los requisitos de procedibilidad que
marque la norma aplicable, la resolucién que se emita serd desechando la revisién presentada por el
gobernado.

b.  Sila resolucién recurrida satisface los requisitos de legalidad que permitan salvaguardar las garantias
indicadas en el primer parrafo, confirmar el oficio sancionatorio.

c. Si existen irregularidades de forma en su emisién, pero fue acreditada la infraccién cometida por el
gobernado, deberd declarar la nulidad del oficio recurrido y dejar a salvo las facultades de la autoridad
sancionadora que emita nuevo oficio, subsanando las deficiencias del recurrido.

d. Siel recurrente acredita la ilegalidad del oficio de sancién, el mismo debera revocarse.
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DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la Serie 2C.6 Asistencia, consultas y asesorias del Catdlogo de Disposicién Documental

de la Secretaria de Economia.

No. de Responsable de su
No Documento : . Lugar de Resguardo
Control Custodia gu
1 | Proyecto de resolucién administrativo
5 Resolucion a la suspension solicitada (en
Su €aso). ., ..
). - — Subdireccion de Juicios
Resolucién al recurso de revision. Fiscales
Remisién de la resolucién al drea S/n aesy Archivo de la UAJ
. Procedimientos
4 | correspondiente para recabar firma (en A
Administrativos.
su €aso).
5 Notificacién al interesado de la
resolucion al recurso de revisién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion Administrativa L N
. X " R . A Departamento de Procedimientos Direccion de Asuntos . N
(Oficina de A(\‘,rté‘rjriiz;))ondenma y Subdireccion de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos Administrativos Contenciosos Unidad Administrativa

Recibe mediante oficio o
correo electrénico peticion
de revision de proyecto

¥

Imprime sello de recibido
en copia del proyecto de
resolucion

¥

Realiza volante de control

Recibe proyecto de

Registra en libreta de
términos, en la fecha de

7] vencimiento sefialado los
datos

¥

Procede a su andlisis
solictando por correo
electrénico la remision de
los antecedentes

¥

Aprueba el proyecto de
resolucién, confrmando de
acuerdo a la presentaciony

contenido del recurso

¥

Recibe proyecto de
resolucion, revisa la
correcta fundamentacion y
motivacion

Rubrica proyecto de

A

resoluciény tuna

¢El proyecto es
correcto?

Rubrica proyecto de
resolucién, despachay
turna

Recibe proyecto de
resolucion, revisa, en su

A 4

caso ordena adecuaciones,
rubricay turna

de los recursos para que
sean firmados

|

de carrespondenciay P resolucion del recursoy
remite projecio de _ documentos anexos
respuesta y documentacion
Revisa que la
documentacién este
completa, verifica fecha
que concede la LFPA
Solicita adecuaciones
correspondientes
Envia de manera fisicay
electronica las resoluciones |
<

Recibe oficio de opinion
respecto al proyecto de
resolucién corespondiente

Y

Acusa oficio de recibido y
archiva

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Atencién de Juicios Fiscales y/o Juicios de Amparo Locales o Forineos

Area Responsable: Direccién de Asuntos Contenciosos

Control: SE-PR-O-110-42 ' Fecha de emisién: 20/10/2015 Pigina: 1 de 8
RFTS: No aplica Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: Si X No |

Cliente: Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia

OBJETIVO

Atender el procedimiento del juicio contencioso administrativo desde la interposicién de la demanda

hasta la emisién de la sentencia y el cumplimiento de sus efectos, asi como formular los informes previos
y p p

y justificados y demds trimites en el desahogo del juicio de amparo que deban rendir los servidores

publicos de la secretaria.

ALCANCE

Aplica a la Direccién General Adjunta de lo Contencioso por conducto de la Direccién de Asuntos

Contenciosos.

REFERENCIAS

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Ley de amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Reglamento interior de la Secretaria de Economia Articulo 14 fracciones VII, VIII y ultimo pérrafo.

Elaboré Revisé Autorizé
Martha Patricia Herniandez Silvia Meneses Gonzalez Andrés Alejandro Pérez Frias
Gutiérrez Directora General Adjuntade Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos
Directora de Asuntos Contenciosos lo Contencioso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Atencién de Juicios Fiscales y/o Juicios de Amparo Locales o Forineos

Area Responsable: Direccién de Asuntos Contenciosos

Control: SE-PR-O-110-42  Fecha de emisién: 20/10/2015 Pégina: 2 de 8

RESPONSABILIDADES

Del (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos autorizar éste procedimiento y asegurar su difusion.
Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso, supervisar este procedimiento.

Del (la) Titular de la Direccién de Asuntos Contenciosos, revisar este procedimiento y asegurar su
aplicacién.

De los (las) Titulares de la Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos de la Subdireccion de

Amparos elaborar y actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

De los (las) Titulares de los Departamentos de Juicios Fiscales “A”, Departamentos de Procedimientos
Administrativos y a los Departamentos de Amparos A, B, C o D y al personal adscrito asegurar su
aplicacién.

DEFINICIONES

Departamento correspondiente: Departamento de Amparos A, B, C o D o Departamento de Juicios
Fiscales “A”, Departamento de Procedimientos Administrativos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién Administrativa (Oficina de Correspondencia y Archivo)

1 Recibe por correo electrénico y/o mediante oficio de las delegaciones o subdelegaciones federales o
de las unidades administrativas de la Secretaria la documentacién para la atencién de juicios
contenciosos administrativos o de juicios de amparo recibida por parte de las Salas Regionales u
Organos Jurisdiccionales, o los acuerdos de admisién o cualquier requerimiento solicitando la
asesoria o atencion correspondiente:

Nota: En el caso de los juicios de amparo las delegaciones o subdelegaciones federales o las unidades
administrativas, deberdn enviar a la UAJ inmediatamente después de recibidos las promociones ya que a
partir de la recepcién empiezan a correr los plazos para su cumplimiento.

A los juicios contencioso administrativos locales o foraneos.
- Oficio de la Sala notificando la interposicién de la demanda.

- Auto admisorio de la demanda y en su caso, de los recursos de
reclamacién interpuestos por el particular.

- Demanda y documentos anexos.
- En su caso, acuerdo o la Sentencia respectiva.

A los juicios de amparo local y foraneo
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- Acuerdos de admisién de demandas de amparo conteniendo requerimiento de informes previos
(si se abrié incidente de suspensién) y justificados.

- Demandas de amparo (con sus anexos).

- Acuerdos de notificacién de sentencias incidentales y de fondo, de ejecutorias, de requerimientos,
de admisién de recursos y de toda promocién que de diversa naturaleza se origine dentro del
proceso de los juicios de amparo.

2 Elabora volante de control de correspondencia en cada registro que ingresa.

3 Clasifica la correspondencia de acuerdo a la materia que se trate, asigna nimero de expediente en el
caso de asuntos nuevos o anota el que corresponda si es subsecuente de los ya existentes

4  Entrega correspondencia a la Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos o a
la Subdireccién de Amparos, segin corresponda.

Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos / Subdireccién de Amparos
5  Recibe documentacién y turna al Departamento Correspondiente con instrucciones para su atencién.
Departamento Correspondiente

6  Registra en hoja de control o libreta de términos lo siguiente:
e Fecha en que se recibié el asunto

e Numero de Amparo, o Nimero de juicio contencioso administrativo.
e Juzgado de Distrito o Sala Regional en el cual se tramita el asunto
e Materia a la que corresponde el amparo o el juicio contencioso administrativo.
¢ Quejoso y/o Actor
e Resolucién impugnada
e Juzgado o Sala a la que le corresponde conocer el juicio fiscal
e Sentido de la sentencia
e Fechas de audiencia
e Numero de expediente asignado por la UAJ (en caso de ser subsecuente)
7 Anota en el volante el trimite que se va a dar al asunto, y en su caso,
la fecha de vencimiento o término previsto en la ley.
8  Verifica que la documentacién este completa.
La documentacién no estd completa

9  Solicita mediante correo electrénico la informacién faltante o elabora
oficio y recaba firma del titular de la Direccién de Asuntos
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Contenciosos para solicitar a la delegacién o subdelegacién federal o unidad administrativa de la
Secretaria los documentos faltantes. Regresa a la actividad 8.

La documentacion estd completa
10 Solicita expediente en caso de ser subsecuente de los ya existentes, analiza la demanda o sentencia.
La informacién no es suficiente para dar atencién al juicio fiscal o de amparo que corresponda.

11 Solicita mediante correo electrénico a la delegacién o subdelegacion federal o unidad administrativa

la documentacién probatoria para dar atencién al juicio fiscal o de amparo que corresponda regresa
a la actividad 10

La informacién es suficiente para dar atencién al juicio fiscal o de amparo que corresponda.

12 Elabora el proyecto correspondiente (contestacién, comunicacién, recurso o cumplimiento de
sentencia), rubrica y turna Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos o a la
Subdireccién de Amparos, junto con la documentacién probatoria en su caso:

¢ Notificacién de interposicién de demanda.

e Interposicién de recurso de reclamacién, desahogos de vista, requerimientos, e incidentes (en su
€aso).

e Contestacién de demanda.

e Notificacién de ampliacién de demanda.

e Contestacién a la ampliacién de demanda.

o Alegatos antes del cierre de instruccién.

e Notificacién de la sentencia.

e Interposicién de recurso de revisién (en su caso).

e Interposicién de alegatos en amparo (en su caso)
Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos / Subdireccién de Amparos.
13 Recibe documentacién, revisa que el proyecto esté debidamente fundamentado y motivado.

El proyecto no es correcto

14 Regresa al Departamento correspondiente y ordena las adecuaciones correspondientes. Regresa

actividad 12.
El proyecto es correcto

15 Rubrica y aprueba el proyecto correspondiente y turna junto con la
documentacién a la Direccién de Asuntos Contenciosos.

Direccion de Asuntos Contenciosos

16 Recibe proyecto y documentacién anexa, revisa, en su caso ordena
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adecuaciones, autoriza, rubrica y recaba la firma del titular de la Direccién General Adjunta de lo
Contencioso.

17 Turna el proyecto autorizado a la Subdireccion de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos
o Subdireccién de Amparos para su envio a la delegacién o subdelegacién federal o unidad
administrativa de la Secretaria como autoridad responsable del trimite o a las Salas del Tribunal
Fiscal de la Federacién o Tribunales Colegiados.

Subdireccién de Amparos

18 Recibe proyecto firmado y envia mediante mensajeria la resolucién correspondiente. Continda

actividad 21.

Subdireccién de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos

19 Recibe proyecto recaba la firma de la autoridad responsable que corresponda de la delegacién o
subdelegacién federal o unidad administrativa de la Secretaria.

20 Folia, despacha y presenta, personalmente o por correo certificado, las promociones realizadas ante
las distintas Salas del Tribunal Fiscal de la Federacién o Tribunales Colegiados, juzgados o a quienes
competa conocer del asunto en cuestién.

21 Recaba acuse de recibo y archiva.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION

e LaUnidad de Asuntos Juridicos deberd formular y presentar ante los érganos jurisdiccionales los
informes previos y justificados y demds trdmites en el desahogo del juicio de amparo, en
representacién del Presidente de la Republica, del Secretario de Economia y de los servidores
publicos de la Secretaria que son senalados como autoridades responsables a fin de mantener la
eficacia y constitucionalidad de leyes y reglamentos que son de su competencia. (atribuciones VIII

y IX).

e Corresponde a la Unidad de Asuntos Juridicos por conducto de la Direccién de Asuntos
Contenciosos, elaborar los informes previos y justificados y demds trimites del juicio de amparo,
incluida la cumplimentacién de las resoluciones, y remitirlos a las autoridades responsables
(cuando son fordneas) para su suscripcién y presentacién ante el
6rganos jurisdiccional.

e [Es responsabilidad del titular de la Subdireccién de Juicios Fiscales
y Procedimientos Administrativos el seguimiento de los juicios
contenciosos administrativos a partir de su recepcion.
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DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la Serie 2C,5 Actuaciones y representaciones en materia legal, del Catilogo de
Disposicién Documental de la Secretaria de Economia.

Para Juicios Fiscales

No.De | Responsable de
No Documento ’ . Lugar de resguardo
control su custodia 8 g
1 | Notificacién de interposicién de demanda.
Interposiciéon de recurso de reclamacion,
2 | desahogos de vista, requerimientos, e incidentes
(en su caso). Subdireccion de
3 | Contestacién de demanda. uicios Fiscales
o — gN  |Juicos Fiscalesy | oo de la UAJ
4 | Notificacién de ampliacién de demanda. Procedimientos
5 | Contestacién a la ampliacién de demanda. Administrativos
6 | Alegatos antes del cierre de instruccion.
7 | Notificacion de la sentencia.
8 | Interposicién de recurso de revisién (en su caso).
9 | Interposicién de alegatos en amparo (en su caso)
Para Juicios de Amparo
No. De Responsable de su
No Documento ’ . Lugar de resguardo
control custodia 8 g
1 Oficio de Juzgado de Distrito de
Admisién de Demanda de Amparo
2 Rendicién de informes previos vy
justificados Subdireccién de .
— S/N Archivo de la UA]J
3 | Desahogo y Requerimientos Amparos
4 | Interposicién de Requerimientos
5 | Cumplimiento de sentencia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion Administrativa
(Oficina de Correspondencia y

Subdireccion de Juicios Fiscales y Procedimientos Administrativos /
Archivo) Subdireccion de Amparos

Departamento Correspondiente

Recibe por correo u oficio
documentacion para dar
atencion a los juicios de
amparo o fiscales local o

o | Registraen la hoja de
control o libreta de terminos
foraneos
Anota en el volante el
Elabora volante de control trmite que se va a dar al
de correspondencia en asunto, fecha de
cada registro que ingresa vencimiento o termino
previsto por la Ley
ClasiticaTa
co rr((jaspo Indenma.ded Verifica que la
acuerdo a la materia de documentacion este |«
que se trate, asigna completa
expediente
Entrega correspondencia ijégecgﬂciﬁg:ﬁjgg%'ﬁgsy - ~ Solicita mediante correo
segun corresponda d tencio ¢La documentacion electrénico la informacion
para su atencion completa ? faltante o elabora oficio,
recaba firma y envia
Solicita expediente en caso
de ser subsecuente de los |
ya existentes, analizala [~
demanda o sentencia
Solicita mediante correo
' No | electrénico a la delegacion
suficiente para dar probatoria para dar
atencion? atencion al juicio de
amparo
Recibe documentacion, Elabora el proyecto
revisa que el proyecto este | correspondiente rubrica y
debidamente turna con la documentacion
fundamentado y motivado probatoria
+ A

’ Regresa al Departamento
"Elc';rr(r’gggg es correspondiente y ordena

las adecuaciones

Rubrica y aprueba el
proyecto correspondiente y
turna

&
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SE-PR-0-110-42: Atencion de Juicios de Amparo Locales o foraneos

Direccion de Asuntos

Subdireccién de Juicios
: Subdireccion de Amparos
Contenciosos

Fiscales y Procedimientos

Administrativos
V

Recibe proyecto y
documentacion anexa,
autoriza, recaba firma del
director general

v
Tum;aféoguegtgv%lg)lrgado Recibe proyecto firmado y Recibe proyecto , recaba
Delegacion o | envia mediante mensajeria | | firma de la autoridad
Subdelegacion Federal d la resolucion 7 responsable que
correspondiente corresponda
como responsable

v

Folio, despacha y presenta,
personalmente o por correo
certificado las promociones
realizadas

v

Recaba acuse de recibo y
archiva

Fin
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Procedimiento Actualizacion de la informacién en el Portal de Obligaciones de Transparencia (POT).

Area Responsable: Direccién General Adjunta de lo Contencioso

Control: SE-PR-O-110-51 Fecha de emisi6én: 15/10/2015 Pagina: 1 de 7
RFTS N/A Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: | Si | X | No

Cliente: Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

OBJETIVO

Actualizar la informacién de las 17 fracciones del articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (LFTAIPG) en el Portal de Obligaciones de
Transparencia en coordinacion con las unidades administrativas responsables de integrar la informacién
a fin de mantenerla disponible para el acceso a toda persona.

ALCANCE

Aplica a la Direccién General Adjunta de lo Contencioso, a la Subdireccién de Operacién y Asesoria, y
al Departamento de Andlisis y Comercio Exterior.

REFERENCIAS
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental, Titulo Primero,
capitulo II.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, capitulo II.

e Lineamientos que habrin de observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para la publicacién de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley

Elaboré Revis6 Autorizé
Maria de la Luz Lépez Castillo Silvia Meneses Gonzilez Andrés Alejandro Pérez Frias
Jetfa del Departamento de Analisisy ~ Directora General Adjunta Jefe de la Unidad de Asuntos
Comercio Exterior de lo Contencioso Juridicos
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Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicados en el

DOF el 1 de noviembre de 2006.
e Manual de Usuario versién 2 del POT de fecha 13 de agosto de 2006

RESPONSABILIDADES

e Del (la) titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.

e Del (la) titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso, revisar este procedimiento y
asegurar su aplicacién.

e Del (la) titular de la Subdireccién de Operacién y Asesoria y del (la) titular del Departamento de
Anilisis y Comercio Exterior elaborar y actualizar este procedimiento.

DEFINICIONES

Archivo Cer: Archivo electrénico que contiene un certificado digital para identificar a la persona, lo
expide el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) a través de la firma electrénica avanzada

(FIEL).

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de
los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podrin estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico,
informatico u hologrifico

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier titulo.

IFALI: Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos.
LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
POT: Portal de Obligaciones de Transparencia.

Unidades Administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de
cada uno de los sujetos obligados tengan la informacién de conformidad
con las facultades que les corresponda
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Unidad de Enlace: (UE): Es la instancia de una dependencia o entidad responsable de gestionar y
promover la actualizacién del articulo 7 de la LETAIPG, entre otras. (Direccién General Adjunta de
Legislacién y Consulta, Subdireccién de Operacién y Asesoria, Departamento de Analisis y Comercio
Exterior).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Anlisis y Comercio Exterior

1  Elabora comunicado (oficio o correo electrénico) dirigido a los enlaces designados en las unidades
administrativas y con copia al titular de la misma, para solicitar la actualizacién de la informacién
de las fracciones que les compete respecto del articulo 7 de la LETAIPG y lo envia conforme a las
techas indicadas en el Calendario de Actualizacién.

Calendario de Actualizaciéon del POT

Mes Fecha de envio del comunicado ; Fecha hm'i t? para que la I.JA’ .,
atienda la solicitud de actualizacién
Marzo
unio : : .
J Durant? 1.08 3 primeros dias Ultimo dia hébil del mes.
Septiembre hébiles del mes.
Diciembre

2 Turna ala Subdireccién de Operacién y Asesoria para su revisién y ribrica.
Subdireccién de Operacién y Asesoria

3 Revisa, en su caso solicita adecuaciones, una vez realizadas rubrica y recaba firma del titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos o instruye para el envio del correo electrénico.

Unidad Administrativa (enlace designado)

4 Solicita a las dreas de su unidad administrativa, la informacién que se va a integrar o la
actualizacién de la misma que ya estd publicada en el POT.

5 Recibe de las dreas correspondientes, la informacién a integrar o
actualizar al POT, o en su caso, la notificacién de que no se requiere
integrar o actualizar informacién al POT.
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6 Entra al portal de carga en internet en la ruta http://cargaportal.ifai.org.mx y selecciona la opcién
de carga o actualizacién de acuerdo a la experiencia o manejo de la informacién (Ver Manual de

Usuario versién 2 del POT)

a) Formulario WEB.- Mediante el cual la carga o actualizacién de informacién se realiza registro
por registro es decir uno por uno.

- Selecciona administracién de fracciones - formulario web y la fraccién correspondiente.
Si va a ingresar nuevos registros elije la opcién nuevos registros o si va actualizar un
registro ya integrado opta por la opcién Consulta / Actualizacién.

b) Cargas Masivas en formato XIVIL.- Mediante el cual carga o actualiza la informacién en forma
masiva en bloques de no mas de 800 registros.

- Primero: llena el formato de carga en Excel disefiado por el IFAI, para carga de nuevos
registros o para la eliminacién de estos, respetando las reglas de operacién que vienen en
el mismo archivo en la pestafia de ayuda técnica. (En caso de no contar con el formato
respectivo solicitarlo a la Unidad de Enlace).

- Segundo: convierte a formato XML en la opcién archivo, guardar como y en el apartado
guardar como tipo seleccionar Datos XML (*xml), posteriormente le especifica su
nombre y lo guarda en la ruta de su preferencia.

- Tercero: ingresa al portal de carga en internet en la ruta http://cargaportal.ifai.org.mx. y
selecciona la opcién Cargas masivas formato XML, subir archivo. Si va a integrar nuevos
archivos elije la opcién “Nuevos Registros XIML”, si va actualizar registros ya integrados
con anterioridad selecciona la opcién “Actualizar Registros XML” y si va a eliminar
registros integrados en el POT, opta por la opcién “Eliminar Registros XML”. En
cualquiera de las opciones el siguiente paso es dar clic en Cargar XML. Y el sistema
procesa la informacién.

El proceso de carga, actualizacion o eliminacion genero errores

7 Envia los errores a la Unidad de Enlace (Departamento de Anilisis y Comercio Exterior) a través
de correo electrénico con el archivo txt generado por el sistema en el caso de cargas masivas.

Departamento de Analisis y Comercio Exterior

8  Recibe los errores generados por el sistema analiza y corrige formatos
de carga, enviando al enlace designado para que termine la carga de
informacién; en caso de que el error se deba a fallas en el servicio
directamente en la plataforma del IFAI, los envia por correo
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electrénico a la General de Informdtica y Sistemas del instituto para su atencién.

9  Recibe la solucién o los comentarios por parte del IFAI y la envia a la unidad administrativa
competente para que lleve a cabo la correccién de los errores y vuelva a procesar la carga de
informacién. Regresa a la actividad 5.

Unidad Administrativa (enlace designado)
El proceso de carga, actualizacion o eliminacion no genero errores

10 Envia comunicado via oficio o correo electrénico a la Unidad de Enlace informando el
cumplimiento de actualizacién de la informacién de su competencia.

Departamento de Anlisis y Comercio Exterior
11 Verifica que la informacién se vea reflejada en el Portal de Obligaciones de Transparencia.
Fin del procedimiento.

NORMAS DE OPERACION

1. Los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia, deberin designar de
manera oficial un enlace, mismo que serd el vinculo con la Unidad de Enlace y al interior de sus
respectivas dreas serdn los responsables de la integracién, actualizacién o eliminacién de la
informacién competente con alguna(s) de las 17 fracciones del articulo 7 de la LETAIPG.

2. El titular del Departamento de Anailisis y Comercio Exterior se encargard de dar de alta a los enlaces
designados y les asignara su clave de acceso, en el Portal de Obligaciones de Transparencia (POT)
en el médulo de configuracién. Para realizar esta accién es obligatorio que los enlaces designados
envien su archivo cer de la Firma Electrénica Avanzada al correo electrénico del titular del
Departamento de Analisis y Comercio Exterior

3. El titular del Departamento de Anilisis y Comercio Exterior, administrara las claves y contrasefas
de los enlaces, asi como las atribuciones asignadas al mismo con respecto a las 17 fracciones.

4. El titular del Departamento de Anilisis y Comercio Exterior y de la Subdireccién de Operacién y
Asesoria de manera consensada y aprobada por el Director General Adjunto de lo Contencioso,
definirin el calendario de actualizacién de informacién, de
conformidad con el articulo 10 del Reglamento de la LETAIPG, en el
que se indica que las dependencias y entidades deberdn actualizar la
informacién sefialada en el articulo 7 de la LFTAIPG, al menos cada
3 meses.
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5. La informacién a que se refieren las fracciones I, II, V, VIII y la XIV, deberd ser actualizada en un
plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de que sufrié6 modificaciones, lo anterior de conformidad

con el articulo 12 del reglamento de la LETAIPG.

6. Es indispensable que cada enlace cuente con el Manual de Usuario versién 2 del POT, asi como los
formatos en Excel de carga, actualizacién y eliminacién, mismo que podrd solicitar a la Unidad de
Enlace.

DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de trabajo de la serie 2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal. del Catédlogo
de Disposicién Documental 2015 de la Secretaria de Economia

No Documento No. de Responsable de su Lugar de
" Control Custodia Resguardo
1 Calendario de actualizacién de 112, DepartamenFo de Ar}a11s1s DGAC
datos y Comercio Exterior
5 Corr.lunl.c’ados varios de o/n DepartamenFo de Ar}a11s1s DGAC
actualizacién de Articulo 7 y Comercio Exterior
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Analisis y
Comercio Exterior

Subdireccién de Operacion y
Asesoria

Unidad Administrativa (enlace designado)

Elabora comunicado
dirigido a los enlaces
designados de las UA's y
altitular de la misma

v

%

Turna para su revision y

Revisa, en su caso solicita
adecuaciones, una vez

\ 4

rubrica

realizadas rubrica y recaba

Solicita la informacion que
se vaa integrar o la
actualizacion de la misma

firma del titular o instruye
para envio

\ 4

que ya esta publicada en el
POT

Recbe de las&reas
correspondientes la
informacion a integrar o a
actudizar en el POT

Entraal portal eninternet y
selecciona la opcion de
carga o actualizacion

Verifica que lainformacion |

Envia comunicado via
oficio o correo electrénico

se veareflejadaen el POT [V

Fin

Recbe los errores
generados por el sistema, | 4

el cumplimiento de la
actualizacion de la
informacion

Y

ZEl proceso de carg
genero errores?

Envia errores a través de
correo electrénico con el

analzay corrigelos [
formatos de carga

v

Recibe la solucion o los
comentarios por parte del
IFAly enviaala unidad
para que lleve acabo la
correccion

archivo generado por el
sistema de cargas masivas
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RFTS N/A Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: | Si | X | No

Cliente: Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

OBJETIVO

Mantener actualizado el listado de los sistemas de datos personales que operan en las unidades
administrativas de la Secretaria de Economia, a fin de atender las solicitudes de informacién de
conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental.

ALCANCE

Aplica al Departamento de Analisis y Comercio Exterior.

REFERENCIAS

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (LFTAIPG),
Titulo Primero, capitulos I, IIT y IV.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,

capitulos VI 'y VIIL

e Lineamientos de Proteccién de Datos Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacién

(DOF) el 30 de septiembre de 2005.

Elaboré Revis6 Autorizé
Maria de la Luz Lépez Castillo Silvia Meneses Gonzilez Andrés Alejandro Pérez Frias
Jefa de Departamento de Andlisisy ~ Directora General Adjunta Jefe de la Unidad de Asuntos
Comercio Exterior de lo Contencioso Juridicos
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e Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para notificar al IFAI el listado de sus sistemas de datos personales, publicados en el DOF el
20 de agosto de 2003.

RESPONSABILIDADES

e Del (la) titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.

e Del (la) titular de la Direccién General Adjunta de lo Contencioso, revisar este procedimiento y
asegurar su aplicacién.

¢ Del (la) titular del Departamento de Anilisis y Comercio Exterior elaborar y actualizar el
procedimiento.

DEFINICIONES

Archivo electrénico. Archivo electrénico que contiene un certificado digital para identificar a la
persona, lo expide el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) a través de la firma electrénica

avanzada (FIEL).

Datos personales: La informacién concerniente a una persona fisica, identificada o identificable entre
otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nimero telefénico, patrimonio, ideologia y
opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filoséficas, los estados de salud fisicos o
mentales, las preferencias sexuales, u otras andlogas que afecten su intimidad.

Enlaces designados: Es el servidor publico designado por el titular de la UA como vinculo ante la
Unidad de Enlace

IFALI: Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos.
LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

SDP: Sistema de datos personales, es el conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion
de un sujeto obligado.

Sistema Persona: Aplicacién informitica disefiada por el IFAT para que
las dependencias y entidades realicen los trabajos de integracién y
actualizacién de los Sistemas de Datos Personales y su publicacién.

UA: Unidades Administrativas, las que de acuerdo con la normatividad
de cada uno de los sujetos obligados tengan la informacién de
conformidad con las facultades que les corresponda.
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UE: Unidad de Enlace, es la instancia de una dependencia o entidad responsable de gestionar y
promover la actualizacién de los sistemas de datos personales en posesién de los sujetos obligados, entre
otras. (Direccién General Adjunta de lo Contencioso, Subdireccién de Operacién y Asesoria,
Departamento de Analisis y Comercio Exterior).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Analisis y Comercio Exterior

1  Solicita mediante comunicado (oficio o correo electrénico) a las unidades administrativas que
tienen registrados SDP en el Sistema Persona la actualizacién de los mismos y, al resto de las
unidades administrativas que en ese momento no tengan registrados SDP que informen si crearon
o generaron durante el periodo un SDP para su registro en el Sistema Persona.

Nota: el envio se realiza con antelacién a los periodos de actualizacién (marzo y septiembre de cada
afio).

Unidad Administrativa (enlace designado).
2 Recibe comunicado y coordina los trabajos de actualizacién o integracién, segin sea el caso.
No requieren actualizar e integrar informacion al Sistema Persona

3  Envia comunicado a la Unidad de Enlace en donde notifican que no fue necesario actualizar, ni
integrar nuevos SDP al Sistema Persona.

Fin del procedimiento.
Reguieren actualizar e integrar informacion en el Sistema Persona

4 Identifica los SDP que durante el semestre correspondiente sufrieron alguna modificacién o
transferencia y en su caso los nuevos SDP que se generaron.

5 Ingresa al Sistema Persona y realiza los trabajos de actualizacién o integracion.

6 Envia al Departamento de Anilisis y Comercio Exterior un comunicado (oficio o correo
electrénico) informando los trabajos realizados.

Nota: Las actividades realizadas del punto 1 al 4 se deberdn de ejecutar durante los primeros 10
dias habiles de los meses de marzo y septiembre de cada afio.

Departamento de Anlisis y Comercio Exterior

7  Recibe comunicado de las unidades administrativas en donde
notifican que concluyeron los trabajos de actualizacién e integracién
de nuevos sistemas de datos personales mismos que son archivados
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en la carpeta “Evidencias de Actualizacién de los Sistemas de Datos Personales” del afio que
corresponda.

8 Elabora cuadro resumen de la informacién cargada por las diferentes Unidades Administrativas en
el Sistema Persona, detectando altas, eliminaciones, reasignaciones y transmisiones; enviado este al
Secretario Técnico del Comité de Informacion para que se notifique a los miembros del citado
Comité, las acciones realizadas.

Fin del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION

e Los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia, deberdn designar de
manera oficial un enlace, mismo que serd el vinculo con la Unidad de Enlace y al interior de sus
respectivas dreas serdn los responsables de la integracién, actualizacién, transferencia o eliminacién

de los SDP.

e El método para ingresar al Sistema Persona es: Ingresar al portal de Internet del IFAT en la ruta
http://www.ifai.org.mx y en la opcién de Acceso a la Administracién Puablica Federal para carga de

informacién selecciona Sistema Persona, posteriormente ingresa su certificado de seguridad
(archivo electrénico .cer utilizado en la declaracién patrimonial), en la opcién de contrasefia ingresa
su clave de usuario y da un click en el botén de ingresar.

e Serecomienda leer y tomar como referencia la Guia de Operacién del Sistema Persona, misma que
se encuentra en el menu del Sistema Persona.
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DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de trabajo de la serie 2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal del Catdlogo
de Disposicién documental 2015 de la Secretaria de Economia.

No.d Lugar d
No Documento 0- ¢ Responsable de su Custodia ngar o
Control Resguardo
. C‘iom‘u)mcado? varios de 111.2.8 Departamenjco de Ar‘lahsw y DGAC
actualizacién de Sistema Persona Comercio Exterior
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Anélisis y h L '
Comercio Exterior Unidad Administrativa (enlace designado)

Inicio

comuswi(gzlgtg (ﬂgg'%nﬁs e Recibe comunicado y ” . N Envia comunicado a la
fiene redistrados en el S(1DP o | coordinalos trabajos de ZRequiere actualizaon O Unidad de Enlace
a actgualizacién de los | actudizacion o integracion, tegrar informacion? notificando que no fue
mismos segun sea el caso necesario actualizar
- Fin
Identifica los SDP que
durante el semestre
sufrieron alguna
modificacion
Ingresa al sistema persona
y rediza los trabajos de
actualizacion o integracion
Rec%%,cgrr?g%gaad&ge las ~ Envia comunicado
concluyeron los trabajos de < mformandlc_) Io; rabajos
actualizacion e integracion realizados
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