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Revisién Feph_g Consideracion del cambio en el documento
Revision

02

15 de octubre de 2008

Actualizacién para dar cumplimiento a la Ley para la Transparencia y
Ordenamiento de los Servicios Financieros (LTOSF). Version dictaminada por
el Comeri en la Quinta Sesion Ordinaria de 2008 (15-10-08).

03

5 de octubre de 2010

Actualizacion derivada de las acciones de mejora emitidas por el Organo
Interno de Control (26-02-2010). Versién dictaminada por el Comeri en la
Tercera Sesién Ordinaria de 2010 (05-10-10).

04

20 de septiembre de
2012

Actualizacién derivada de la publicacién del Acuerdo por el cual se delegan
facultades a favor de los servidores publicos de la Procuraduria Federal del
Consumidor que se indican (DOF 13 de diciembre de 2010); las derivadas de
las reformas a diversas Disposiciones del Acuerdo por el que se establecen las
Reglas de operacion y funcionamiento del Registro Publico de Consumidores,
publicado en DOF el 8 de noviembre de 2007 y sus modificaciones (DOF 27
de enero de 2012); asi como por la publicaciéon del Acuerdo por el que se
establecen los lineamientos que regulan la organizacion y funcionamiento del
Registro Publico de Contratos de Adhesion.(DOF 21-12-2009) Version
dictaminada por el Comeri, en la Tercera Sesiéon Ordinaria de 2012
(20-09-2012).

05

15 de diciembre de
2014

Actualizacion derivada del Programa de Trabajo 2014 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Procuraduria Federal del Consumidor; las
actualizaciones comprenden la alineacién del objetivo, mision y vision
Institucional conforme al Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018; La inclusion
de la Direccién General Adjunta del Registro Publico de Casas de Empefio,
derivada del Decreto de reforma de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor;
del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones de caracter general para
la operacidn, organizacion y funcionamiento del Registro Publico de Casas de
Empefio, asi como la definicion de funciones de las areas como parte de una
mejora organizacional por parte de la Direccion General de Contratos de
Adhesion, Registros y Autofinanciamiento. De igual forma se considera el
lenguaje incluyente y principios de igualdad, de conformidad con la Norma
Mexicana para la igualdad laboral entre Mujeres y Hombres. NMX-R-025-SCFI-
2012. Version dictaminada por el Comeri, en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2014
(15-12-2014).

06

15 de diciembre de
2015

Actualizacion derivada del Programa de Trabajo 2015 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (Comeri), de la Procuraduria Federal del Consumidor
(Profeco), en cumplimiento a la misién, visiébn y objetivos institucionales
conforme al Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018 y al Programa de
Desarrollo Innovador (PRODEINN) 2013-2018. Version dictaminada por el
Comeri en la Cuarta Sesién Ordinaria de 2015 (15-12-2015).

06 bis

25 de agosto de 2016

Actualizacion del MP-220-05 Procedimiento para la inscripcion, refrendo,
modificacion y cancelaciéon en el Registro Publico de Casas de Empefio;
derivada de la cancelacion de ocho plazas de la Direccién General Adjunta del
Registro Publico de Casas de Empefio, en cumplimiento a las Disposiciones
gue emitié la SHCP mediante oficio nimero CGA/DGRH/2010/2016.
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Revisién Feph_fi\ Consideracion del cambio en el documento
Revision

07

22 de noviembre de
2018

Actualizacion para mejorar la operacion al interior de las &reas, que las
actividades estén acordes a la operacion y dar cumplimiento al Programa de
Trabajo de Control Interno de 2017. Asi como la integracion de los
procedimientos MP-220-01, MP-220-02 y MP-220-03 por simplificacion
administrativa, en un sélo procedimiento. Version dictaminada por el Comeri en
la Sesion Ordinaria de 2018 (22-11-2018).

08

21 de diciembre de
2020

Actualizacion derivada del Programa Anual de Trabajo de revision de normas
para el ejercicio 2020 y el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion a la
Impunidad y de Mejora de la Gestién Publica. Asi como de las modificaciones
de indole juridico-administrativas de:

Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor. DOF 30-12-2019.
Estatuto Orgénico de la Procuraduria Federal del Consumidor. DOF 30-01-
2020.

Versién dictaminada por el Comeri en la Primera Sesion Extraordinaria de 2020
(21-12-2020).

09

22 de septiembre de
2022

Actualizacion derivada del Programa de trabajo de revisién de normas internas
de la Profeco para este ejercicio fiscal 2022 asi como la publicacién en el Diario
Oficial de la Federacién del “Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones
de caracter general para la operacion, organizaciéon y funcionamiento del
Registro Publico de Casas de Empefio” y de las Normas Oficiales Mexicanas
“NORMA Oficial Mexicana NOM-029-SE-2021, Practicas comerciales-
Requisitos informativos para la prestacion del servicio de tiempo compartido
(cancela a la NOM-029-SCFI-2010)” y “NORMA Oficial Mexicana NOM-247-SE-
2021, Précticas comerciales-Requisitos de la informacion comercial y la
publicidad de bienes inmuebles destinados a casa habitacién y elementos
minimos que deben contener los contratos relacionados”. Version dictaminada
por el COMERI en la Tercera Sesion Ordinaria de 2022 (22-09-2022).

10

7 de diciembre de
2023

Actualizacion derivada del Programa de trabajo de revision de normas internas
de la Profeco para este ejercicio fiscal 2023 y a la atencion de los Aspectos
Susceptibles de Mejora (ASM), derivados de la Evaluacién de Procesos 2022.
Versién dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2023 (07-
12-2023).
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l. Introduccidn

El lenguaje empleado en este documento no pretende generar ninguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias
o alusiones hechas a un género u otro representan tanto al masculino como al femenino,
abarcando ambos sexos.

El manual de Procedimientos de la Direccion General de Contratos de Adhesion,
Registros y Autofinanciamiento (DGCARA), tiene como propdsito dar a conocer los
principales procedimientos que se llevan en la operacion de los registros Publicos de
Contratos de Adhesion, Casas de Empefio y de Consumidores, con lo cual contribuye a
dar certeza y seguridad juridica en las relaciones de consumo.

La DGCARA, en cumplimiento al Programa de Mejora Regulatoria de la Institucion, se da
a la tarea de actualizar el presente Manual de Procedimientos, a fin de documentar los
cambios y actualizaciones que han sufrido sus procedimientos operativos.

El presente manual contiene informacion sobre atencién de asesorias, captacion de
solicitudes, Registro en materia de Contratos de Adhesion, el Registro Publico de
Consumidores y del Registro Publico de Casas de Empefio, incluye las areas y puestos
gue intervienen precisando su responsabilidad y participacion, ademas, auxilia en la
induccion del puesto y capacitacion del personal. Asimismo se busca que el personal que
labora en la DGCARA, logre integrarse en el menor tiempo posible y que se logre
establecer un verdadero compromiso con los objetivos del area.

El manual ademas contiene las directrices que deberan observar los servidores publicos
adscritos a la DGCARA para el desempeiio de sus funciones en la modalidad: “Trabajo
a distancia”.

Por ser un documento de consulta frecuente y sujeto a mejoras, éste debera actualizarse
cada vez que exista un cambio o modificacion, sea de indole organico-funcional, o bien
juridico-administrativo dentro de la DGCARA, lo cual constituye una responsabilidad de
esta unidad administrativa y de sus areas que la integran para proporcionar la informacién
que facilite su actualizacion.

Derivado de la publicacion del Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al
Consumidor (DOF 19 12 2019); del Reglamento de la Procuraduria Federal del
Consumidor (DOF 30 12 2019); del Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del
Consumidor (DOF 30 01 2020) la Direccion General de Contratos de Adhesion, Registros
y Autofinanciamiento, se dio a la tarea de actualizar el presente manual, con la finalidad
de que dicho documento se apegue a la realidad juridica e Institucional.
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http://www.gob.mx/profeco/documentos/normateca-interna-37162?state=published

PROFECO

Manual de Procedimientos de la Direccion General de

Contratos de Adhesién, Registros y Autofinanciamiento

Codificacion:
MP-220

Version: Inicio de Vigencia: Pagina:

11

7 de diciembre de 2023 6 de 30

Asimismo, y en cumplimiento al articulo 1° dltimo péarrafo de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, que al tenor dispone: “Queda prohibida toda
discriminacion motivada por origen étnico o nacional, el género, la edad, las
discapacidades, la condicion social, las condiciones de salud, la religion, las opiniones,
las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las
personas”, por lo que el presente documento podra ser consultado y aplicado por toda
persona que le aporte o genere interés para sus actividades laborales.
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Il. Objetivo

Establecer y proporcionar al personal de la DGCARA, de las ODECO y Unidad de

Servicio, los procedimientos operativos que rigen las actividades sustantivas del area,

en el &mbito de su competencia, para recibir en oficinas centrales, y en las ODECO de

Profeco, las solicitudes y tramites de las/los proveedores ante los registros publicos

pertenecientes a la Direccidon General, asi como las directrices que serviran para otorgar

asesorias a las/los proveedores y consumidores.
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lll. Glosario

Acuerdo de Acumulacién de Denuncias. Acuerdo de tramite no recurrible, que procede de
oficio 0 a instancia de parte, con la finalidad de acatar el principio de economia procesal y de
evitar que se dicten resoluciones contradictorias, por lo que realiza la concentracién de dos o
mas denuncias de consumidores cuyos numeros telefénicos se encuentran inscritos al
REPEP que contindan recibiendo publicidad. Esta institucion implica la unién no fusionante
de dos o0 mas denuncias que por razones de identidad, similitud, afinidad o simple nexo,
resulta practico que sean instruidas en el mismo expediente y se resuelvan en la misma
resolucion.

Actuaciones electrénicas. las admisiones, notificaciones, prevenciones, prorrogas,
aprobaciones, negativas, requerimientos, solicitudes de documentos y las resoluciones
administrativas que emita por medios electrénicos Profeco, asi como las prevenciones
que realice en los términos del articulol7-A de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, a través de los mismos medios.

Asesoria. Es aquella que se proporciona para dar a conocer a la poblacion consumidora
y a las/los proveedores que lo solicitan, los derechos y obligaciones contenidas en la Ley
Federal de Proteccién al Consumidor (LFPC), asi como la via y formas de hacerlos valer.

Casas de Empefio. Las/los proveedores personas fisicas o sociedades mercantiles no
reguladas por leyes y autoridades financieras que de forma habitual o profesional realicen
u oferten al publico contrataciones u operaciones de mutuo con interés y garantia
prendaria.

Consumidor (a). Es la persona fisica o moral que adquiere, realiza o disfruta como
destinatario final bienes, productos o servicios. Se entiende también por consumidora la
persona fisica o moral que adquiera, almacene, utilice o0 consuma bienes y servicios con
objeto de integrarlos en procesos de produccion, transformacion, comercializacion o
prestacion de servicios a terceros.

Contrato de adhesién. Es el documento elaborado unilateralmente por el proveedor,
para establecer en formatos uniformes los términos y condiciones aplicables en la
adquisicién de un producto o la prestacion de un servicio, aun cuando dicho documento
no contenga todas las clausulas ordinarias de un contrato.
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Contrato de adhesion modelo Profeco (Tipo). Es el modelo de contrato que podra ser
publicado por la Procuraduria Federal del Consumidor en el Diario Oficial de la
Federacion; que ha sido elaborado por la Procuraduria Federal del Consumidor y que a
propuesta suya o a peticion de la/el proveedor puede ser adoptado por éste; que ha sido
elaborado por una camara de una rama comercial o industrial y propuesto para su
adopcion a sus agremiados y/u otros participantes de la industria, previa revision de la
Profeco a efecto de evitar que se establezcan clausulas abusivas o lesivas, asi como,
inequitativas a los intereses de los consumidores, mismos que podran ser publicados
por la Procuraduria Federal del Consumidor en el Diario Oficial de la Federacion, los
cuales, ademas, se encuentran disponibles en el Catadlogo de Contratos de Adhesion
(C.A).

El cual cumple con las disposiciones de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor
(LFPC), la Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros
(LTOSF), las Disposiciones de la LTOSF, asi como con las Normas Oficiales Mexicanas
(NOM’s) y demés ordenamientos aplicables.

Contrato de adhesién (No Tipo). Es el documento elaborado y presentado por el
proveedor, sin que la Procuraduria Federal del Consumidor haya participado en su
elaboracion y en el cual ésta solo se cefiira al andlisis de su contenido para que cumpla
con las disposiciones de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor (LFPC), la Ley para
la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros (LTOSF), las
Disposiciones de la LTOSF, asi como con las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) y
demas ordenamientos aplicables.

Contrato de adhesion de registro obligatorio. Es el contrato que de manera obligatoria
deberad ser registrado por las/los proveedores ante la Procuraduria Federal del
Consumidor, cuando asi lo establezca la Ley Federal de Proteccion al Consumidor o una
norma oficial mexicana.

Contrato de adhesion de registro voluntario. Es el contrato que de manera voluntaria
las/los proveedores podran inscribir ante la Procuraduria Federal del Consumidor aunque
no requieran registro previo, siempre y cuando la Procuraduria estime que sus efectos
no lesionan el interés de la poblacién consumidora y que su texto se apega a lo dispuesto
por la Ley Federal de Proteccion al Consumidor o demas ordenamientos juridicos
aplicables.

Cronologia del tramite. El medio electronico a través del cual se ponen a disposicion de
los interesados las notificaciones, requerimientos, o documentos y resoluciones
administrativas definitivas que emite Profeco, para efectos de los Registros Publicos de
Contratos de Adhesion y de Casas de Empefio.
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Dia inhabil. Los sefialados mediante acuerdo publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, y que para efectos de considerarlos asi, emita la Procuraduria Federal del
Consumidor.

Discriminacién. Toda distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, por accion u
omision, con intencidén o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por
objeto o0 resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se base
en uno o mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de piel, la
cultura, el sexo, el género la edad, las discapacidades, la condicion social, econémica,
de salud o juridica, la religidén, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma o antecedentes penales También se entenderd como discriminacién
la homofobia, misoginia, cualquier manifestacion de xenofobia, racismo, antisemitismo,
asi como la discriminacién racial y otras formas conexas de intolerancia.

Igualdad de Género. Situacion en la cual mujeres y hombres acceden con las mismas
posibilidades y oportunidades al uso, control y beneficio de bienes, servicios y recursos
de la sociedad, asi como a la toma de decisiones en todos los ambitos de la vida social,
econdmica, politica, cultural y familiar.

Lenguaje no sexista. El sexismo en el lenguaje es una practica de discriminacion que
invisibiliza a las mujeres, mediante del uso de formas linguisticas que considera lo
masculino como genérico subordinando lo femenino.

Matriz. Establecimiento principal de la casa de empefio, en la que se asienta su
administracion.

Norma Oficial Mexicana (NOM). Es aquella regulacion de caracter obligatoria que
establece reglas, denominacion, especificaciones o caracteristicas aplicables a un bien,
producto, proceso 0 servicio, asi como aquéllas relativas a terminologia, marcado o
etiquetado y de informacién que deben de observar las/los proveedores en sus productos
0 servicios que comercializan.

Negativa de registro. Es la resolucion emitida por la autoridad correspondiente, la cual
pone fin a los procedimientos de solicitud de registro de modelo de contrato de adhesion
y de inscripcién o renovacion de Casas de Empefio negando los mismos.

Notificacion. Acto que sigue formalidades legales preestablecidas, a traves del cual se
hace del conocimiento de los interesados una actuaciéon administrativa.
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Orientacién. Es la que se proporciona a la poblacion cuando su problema es
competencia de otra autoridad, indicandole ante quién y en qué domicilio debe dirigirse.

Perspectiva de Género. Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad y exclusion de las
mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias biolégicas entre mujeres
y hombres, asi como las acciones que deben emprenderse para actuar sobre los factores
de género y crear las condiciones de cambio que permitan avanzar en la construccion de
la igualdad de género.

Prevencion. Actuacién administrativa que se emite por escrito y por una sola vez a efecto
de solicitar documentacion o informacion faltante, para la integracion del expediente.

Proveedor. La persona fisica 0 moral que habitual o periédicamente ofrece, distribuye,
vende, arrienda o concede el uso o disfrute de bienes, productos y servicios.

Prorroga. Es la actuacién emitida por la autoridad, por la cual se amplia el plazo para la
ejecucion de un derecho procesal del interesado.

RCAL. El enlace del Registro de Contratos de Adhesion en Linea contenido en la
siguiente liga: www.rcal.profeco.gob.mx.

Registro en Linea. Es el medio electronico via internet con el que cuentan las/los
proveedores para tramitar sus solicitudes en los registros publicos de: contratos de
adhesion (registro de los modelos de contrato de adhesion obligatorios o voluntarios), y
de Casas de Empefio (Inscripcion, renovacion anual, modificacion y cancelacion) con el
cual la/el proveedor cuenta con una alternativa para realizar sus tramites sin la necesidad
de acudir a la Oficina de Defensa del Consumidor (ODECO) o la Oficina de Contacto
Ciudadano (OCC).

Registro Publico de Casas de Empefio (RPCE). Es el area a cargo de la Direccion
General de Contratos de Adhesidn, Registros y Autofinanciamiento, y la cual, tiene por
objeto inscribir los establecimientos de las Casas de Empefio, para autorizar sus
operaciones de servicio de mutuo con interés y garantia prendaria, renovar anualmente
y realizar las anotaciones correspondientes a los actos de modificacion, suspension y
cancelacion, en términos de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor, Norma Oficial
Mexicana respectiva y demas legislacion aplicable.
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Registro Publico de Consumidores (RPC). Es el area a cargo de la Direccion General
de Contratos de Adhesion, Registros y Autofinanciamiento, también se le denomina
Registro Publico para Evitar Publicidad (REPEP), y a la cual le corresponde inscribir
los numeros telefonicos del publico en general que no desee recibir publicidad de
servicios y productos con fines mercadotécnicos, asi como proporcionar a los
proveedores o empresas que asi lo soliciten, la informacién sobre los nameros
telefénicos inscritos en dicho Registro, previo pago de la tarifa correspondiente.

Registro Publico de Contratos de Adhesion. Es el area a cargo de la Direccion General
de Contratos de Adhesion, Registros y Autofinanciamiento, a la cual, le corresponde
inscribir y registrar los modelos de contratos de adhesion obligatorios o voluntarios,
presentados por las/los proveedores que proponen utilizar con las/los consumidores,
siempre y cuando cumplan con la Ley Federal de Proteccion al Consumidor y demas
normatividad aplicable, asi como efectuar la modificacion, dar de baja, o bien cancelar,
dichos contratos conforme al procedimiento establecido en la citada ley.

Requerimiento. Actuacion administrativa, a través de la cual la autoridad solicita a la/el
proveedor informacion o documentacion para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Resolucion Administrativa. Es el acto de autoridad administrativa que define o da
certeza a una situacion legal.

Sistema Integral de Informacion y Procesos (SIIP). Plataforma Tecnoldgica cuya
arquitectura integra sistemas, aplicaciones, sitios web y demas herramientas para la
administracion de informacién, recursos y procesos a diferentes areas normativas y
sustantivas de Profeco.

Sucursal. Establecimiento comercial ubicado en un lugar distinto de la matriz que
depende de la misma.

Teléfono del Consumidor (TELCON). Centro de atencion telefénica, que ofrece la
Procuraduria Federal del Consumidor, con el objeto de brindar informacion u orientacion
a los consumidores, sobre los procedimientos de la Procuraduria, incluyendo el
procedimiento del RPC también conocido como REPEP, asi como la recepcion de
denuncias e inscripciones relacionadas con dicho Registro.
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Tramite. Formato requisitado por escrito y presentado por la o el proveedor de manera
fisica en la Oficina de Defensa del Consumidor u Oficina de Contacto Ciudadano o bien
de manera electronica en los portales del RPCE o RCAL, para iniciar un tramite ante la
Direccion General de Contratos de Adhesion, Registros y Autofinanciamiento, respecto
de los tramites que se realizan ante el Registro Publico de Casas de Empefio o ante el
Registro Publico de Contratos de Adhesion.

Tramite/Solicitud electrénico. Cualquier solicitud que un proveedor/a lleva a cabo por
medios de comunicacion electrénica ante la Procuraduria Federal del Consumidor, para
efectos del Registro Publico de Contratos de Adhesién, Registro Publico de
Consumidores también conocido como Registro Publico para Evitar Publicidad y el
Registro Publico de Casas de Empefio a cargo de la Direccién General de Contratos de
Adhesion Registros y Autofinanciamiento.

Trabajo a distancia. Es la modalidad de trabajo en la cual el personal designado de la
DGCARA realiza la mayoria de sus funciones fuera de las oficinas de la Procuraduria
Federal del Consumidor para reducir el riesgo de contagio del virus SARS-COV2.
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IV. Normatividad Aplicable

La Direccién General de Contratos de Adhesion, Registros y Autofinanciamiento esta
sustentada en los siguientes ordenamientos juridicos normativos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DOF 05-02-1917 y su ultima reforma publicada DOF 06-06-2023.

Leyes

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
DOF 24-12-1992 y su ultima reforma publicada DOF 12-04-2019.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 09-05-2016 y su ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994 y su ultima reforma publicada DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016 y su ultima reforma publicada DOF 22-11-2021.

Ley de Infraestructura de la Calidad.
DOF 01-07-2020.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30-03-2006 y su ultima reforma publicada DOF 27-02-2022.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros.
DOF15-06-2007 y su ultima reforma publicada DOF 09-03-2018.

Ley General de Turismo.
DOF 17- 06-2009 y su ultima reforma publicada DOF 03-05-2023.

Ley para Regular las Sociedades de Informacion Crediticia.
DOF 15-01-2002 y su ultima reforma publicada DOF 09-03-2018.

Ley de la Industria Eléctrica.
DOF 11-08-2014 y su ultima reforma publicada DOF 11-05-2022.
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Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
DOF 27-08-1932 y su ultima reforma publicada DOF 22-06-2018.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
DOF 11-01-2012 y su ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

DOF 19-11-2019.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 04-05-2015 y su ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

DOF 26-01-2017.

Ley General de Archivos.

DOF15-06-2018 y su ultima reforma publicada DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006 y su ultima reforma publicada DOF 31-10-2022.

Codigos

Cadigo Civil Federal.

DOF publicado en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto
de 1928 y su ultima reforma publicada DOF 11-01-2021.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.

DOF 08-02-2022.

Caddigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943 y su ultima reforma publicada DOF 07-06-2021.

Caodigo de Comercio.

DOF 13-06-2014 y su ultima reforma publicada DOF 30-12-2021.

Caddigo de Conducta de la Procuraduria Federal del Consumidor vigente.
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Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
DOF 19-12-2019.

Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor.
DOF 30-12-2019.

Reglamento de Sistemas de Comercializacién consistentes en la Integracion de
Grupos de Consumidores.
DOF 10-03-2006.

Fe de errata al Reglamento de Sistemas de Comercializacién consistentes en la
Integracién de Grupos de Consumidores, publicado el 10 de marzo de 2006.
DOF 24-03-2006.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
DOF 14-01-1999 y su ultima reforma publicada DOF 28-11-2012.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental.
DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28-06-2006 y su ultima reforma publicada DOF 13-11-2020.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
DOF 21-03-2014.

Decretos

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal bajo los criterios
gue en el mismo se indican.

DOF 23-04-2020.
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- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Economia 2020-2024.
DOF 24-06-2020.

- Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
DOF 10-12-2012 y su ultima reforma publicada DOF 30-12-2013.

- Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas Disposiciones en
materia financiera y se expide la Ley para Regular las Agrupaciones Financieras.
DOF 10-01-2014.

Acuerdos

—  Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que regulan la organizacion y
funcionamiento del Registro Publico de Contratos de Adhesion.
DOF 21-12-2009.

— Acuerdo gue establece las bases minimas de informacion para la comercializacion
de los servicios educativos que prestan los particulares.
DOF 10-03-1992.

—  Acuerdo por el que se establecen las Reglas de Operacion y funcionamiento del
Registro Publico de Consumidores.
DOF 8-11-2007 y su ultima reforma publicada DOF 27-01-2012.

—  Acuerdo por el que se reforman diversas Disposiciones del Acuerdo por el que se
establecen las Reglas de operacion y funcionamiento del Registro Publico de
Consumidores, publicado el 8 de noviembre de 2007.

DOF 27-01-2012.

—  Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones de Caracter General para la
Operacion, Organizacion y Funcionamiento del Registro Publico de Casas de
Empenio.

DOF 05-04-2022.

—  Acuerdo por el que se actualizan los montos de las operaciones y multas previstas
en la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
Documento publicado en el DOF anualmente.
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Acuerdo por el que se comunica que todos los tramites, servicios y formatos que
aplica la Procuraduria Federal del Consumidor, han quedado inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios.

DOF 26-06-2003 y su ultima reforma publicada DOF 13-08-2012.

Acuerdo por el que se da a conocer el Programa Institucional 2020-2024 de la
Procuraduria Federal del Consumidor.
DOF 29-09-2020.

Acuerdo por el que se da a conocer el periodo vacacional de la Procuraduria Federal
del Consumidor, correspondiente al segundo semestre de cada afio.
Publicado anualmente en el DOF.

Acuerdo por el que se suspenden las labores de la Procuraduria Federal del
consumidor en los dias que se indican, para el afio fiscal que corresponda.
Publicado anualmente en el DOF.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion
de Datos Personales para el Sector Publico.
DOF 26-01-2018 y su ultima adicion publicada DOF 25-02-2022.

Acuerdo mediante el cual se aprueba la adicion de un Titulo Décimo a los
Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
DOF 25-11-2020.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Instrumentos Técnicos que refiere el
Titulo Décimo de los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales
para el Sector Publico, en materia de evaluacién del desempefio de los sujetos
obligados del sector publico federal en el cumplimiento a la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

DOF 26-11-2021.

Acuerdo por el que se establece la creacién, denominacion, sede, adscripcion,
circunscripcion territorial y atribuciones de la Unidad de Servicio de la Procuraduria
Federal del Consumidor que se indica.

DOF 10-03-2021.

Acuerdo por el que se dan a conocer los plazos de respuesta a diversos tramites
que se indican, inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios que aplica
la Procuraduria Federal del Consumidor.

DOF 25-08-2021.
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Acuerdo por el cual se delegan facultades a favor de los servidores publicos de la
Procuraduria Federal del Consumidor que se indican.
DOF 25-08-2021.

Acuerdo por el que se aprueban los formatos que deberan utilizarse para realizar
tramites ante la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, el Centro Nacional de
Metrologia, el Consejo de Recursos Minerales, el Fideicomiso de Fomento Minero
y la Procuraduria Federal del Consumidor.

DOF 22-03-1999.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se dan a conocer los formatos que
deberan utilizarse para realizar trdmites ante la Secretaria de Economia, el Centro
Nacional de Metrologia, el Servicio Geoldgico Mexicano, el Fideicomiso de Fomento
Minero y la Procuraduria Federal del Consumidor.

DOF 17-05-2021.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas
individuales e institucionales de la Administracién Publica Federal.
DOF 05-06-2023.

Circulares y/u oficios

Oficio numero PFC/OP/206/2020.
Oficina del Procurador 22-06-2020.

Oficio numero PFC/OP/250/2020.
Oficina del Procurador 25-09-2020.

Oficio nUmero PFC/OP/141/20109.
Oficina del Procurador 14-10-2019.

Documentos Normativos-Administrativos

Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del Consumidor.
DOF 30-01-2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccibn General de Contratos de
Adhesion Registros y Autofinanciamiento.
Profeco 23-06-21.
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—  Guia para realizar notificaciones en materia de servicios.
Profeco, 22-09-2022.

—  Lineamientos para condonar, reducir o conmutar multas como medidas de apremio
0 sanciones para el area de Servicios.
Profeco, 16-12-2021.

Otras Disposiciones

- Disposiciones de caracter general a que se refiere la Ley para la Transparencia y
Ordenamiento de los Servicios Financieros en materia de contratos de adhesion,
publicidad, estados de cuenta y comprobantes de operacion emitidos por las
entidades comerciales.

DOF 27-05-2008 y su ultima reforma publicada DOF 27-12-2018.

—  Manual para el uso no sexista del lenguaje. Vigente.
(Comision Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres)
Cuarta edicion: marzo de 2011.

- Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
DOF 26-01-2018.

- Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de
cuentas de la Administracion Publica Federal.
DOF 11-07-2023.
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Normas Oficiales Mexicanas -
Contratos de Adhesién con Registro Obligatorio

- NOM-036-SCFI-2016.
PRACTICAS COMERCIALES-REQUISITOS

DE INFORM/—\CION EN LA
COMERCIALIZACION DE  SERVICIOS
FUNERARIOS.

DOF 05-01-2017.

- NOM-071-SCFI-2008.
PRACTICAS COMERCIALES-ATENCION
MEDICA POR COBRO DIRECTO
DOF 10-12-2008.

- NOM-117-SCFI-2005.
PRACTICAS COMERCIALES-ELEMENTOS
NORMATIVOS PARA LA -
COMERCIALIZACION DE MUEBLES DE
LINEA Y SOBRE MEDIDA
DOF 17-01-2006.

- NOM-122-SCFI-2010.
PRACTICAS COMERCIALES-ELEMENTOS
NORMATIVOS PARA LA
COMERCIALIZACION Y/O
CONSIGNACION DE VEHICULOS USADOS
DOF 03-05-2010.

- NOM-154-SCFI-2005.

NOM-174-SCFI-2007.

PRACTICAS COMERCIALES-ELEMENTOS
DE INFORMACION PARA LA PRESTACION
DE SERVICIOS EN GENERAL

DOF 01-11-2007.

Nota: Esta NOM contempla algunos
contratos de registro obligatorio.

NOM-029-SE-2021
PRACTICAS COMERCIALES-
REQUISITOS INFORMATIVOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIO DE TIEMPO
COMPARTIDO (CANCELA A LA NOM-029-
SCFI-2010) (ENTRA EN VIGOR EL 24 DE
SEPTIEMBRE DE 2022).

DOF 28-03-2022

NOM-247-SE-2021

PRACTICAS COMERCIALES, REQUISITOS
DE LA INFORMACION COMERCIAL Y LA
PUBLICIDAD DE BIENES INMUEBLES
DESTINADOS A CASA HABITACION Y
ELEMENTOS MINIMOS QUE DEBEN
CONTENER LOS CONTRATOS
RELACIONADOS. (ENTRA EN VIGOR EL
18 DE SEPTIEMBRE DE 2022).

DOF 22-03-2022

NOM-179-SCFI-2016.
SERVICIOS DE MUTUO CON INTERES Y

EQUIPOS CONTRA INCENDIO- GARANTIA PRENDARIA

EXTINTORES-SERVICIO DE DOF 08-08-2017.

MANTENIMIENTO Y RECARGA

DOF 26-12-2005 Normas Oficiales Mexicanas y Norma Mexicana
_ NOM-135-SCEI-2006. Contratos de adhesion de Registro Voluntario

PRACTICAS COMERCIALES-REQUISITOS

DE INFORMACION EN LA VENTA DE -
MATERIALES PARA CONSTRUCCION

DOF 28-06-2006.

- NOM-148-SCFI-2018.
PRACTICAS COMERCIALES-
COMERCIALIZACION DE ANIMALES DE
COMPANIA O DE SERVICIO, Y
PRESTACION DE SERVICIOS PARA SU -
CUIDADO Y ADIESTRAMIENTO
DOF 28-03-2019.

- NOM-160-SCFI-2014.
PRACTICAS COMERCIALES-ELEMENTOS

NORMATIVOS PARA LA
COMERCIALIZACION DE VEHICULOS
NUEVOS.

DOF 02-09-2014.

NMX-COE-001-SCFI-2018

COMERCIO ELECTRONICO -
DISPOSICIONES A LAS QUE SE
SUJETARAN AQUELLAS PERSONAS QUE
OFREZCAN, COMERCIALICEN O VENDAN
BIENES, PRODUCTOS O SERVICIOS.
DOF 30-04-2019

NOM-010-TUR-2001.
DE LOS REQUISITOS QUE DEBEN
CONTENER LOS CONTRATOS QUE
CELEBREN LOS PRESTADORES DE
SERVICIOS TURISTICOS CON LOS
USUARIOS-TURISTAS. (CANCELA LA
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-010-
TUR-1999).

DOF 02-01-2002.
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Mapa de Procesos

Proceso 1: Asesorar y analizar en materia Contratos de Adhesion.

Clave del Proceso: PFC-220-MP-AAMCA
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Proceso 2: Revision, registro, baja y modificacion de contratos de adhesion.
Clave del Proceso: PFC-220-MP-RRBMCA

I nicio " Presenta su solicitud de
registro, revision,

modificacién y baja de

contratos de adhesion
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VI. Procesos sustantivos de la Direccidon General de Contratos de
Adhesidn, Registros y Autofinanciamiento

Proceso 1: Asesorar y analizar en materia de Contratos de Adhesion con clave de
identificacion PFC-220-MP-AAMCA.

Objetivo: Hacer de conocimiento de la poblacion consumidora y proveedores, las
caracteristicas con que deben contar los contratos de adhesion para cumplir con la Ley
Federal de Proteccién al Consumidor y las Normas Oficiales Mexicanas.

Alcance: Inicia con la solicitud de informacion de proveedores o consumidores; y
concluye con la respuesta del servidor publico que brinda la informacién requerida.

Tiempo de ejecucion del proceso: 15 dias habiles.

Fundamento legal: Articulos 85, 86, 86 BIS, 86 TER, 86 QUATER, 87, 87 BIS, 87 TER,
88, 89, 90 Y 90 BIS de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor, articulos 10, 11, 12,
13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 y 23 del Acuerdo por el que se establecen los
lineamientos que regulan la organizacion y funcionamiento del Registro Publico de
Contratos de Adhesion; articulos 1, 2, 3, 4, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57,
58 y 59 del Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al consumidor; articulo 24,

fracciones I, II, lll, IV y XIlI del Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor y
articulo 6, fraccion Il, incisos A y B del Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del
Consumidor.

Descripciéon del proceso: Se analiza la informacion reportada por las Direcciones de
Area (Direccion de Contratos de Adhesion y Direccion de Sectores). Se identifican las
dudas o preguntas con mayor recurrencia de los proveedores. Se elaboran breves textos
de respuesta oportuna, mismos que son difundidos entre el personal que atiende las
asesorias a efecto de homologar las respuestas.

Producto del proceso: Correo electronico enviado al proveedor o informacion
proporcionada mediante llamada telefonica.
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Proceso 2: Revisibn, registro, baja y modificacion de contratos de adhesién con
clave de identificacion PFC-220-MP-RRBMCA.

Objetivo: Analizar y en su caso inscribir y registrar los modelos de contratos de adhesion
y documentos anexos que formen parte integrante de los mismos, cuando se ajusten a
lo que dispongan la Ley, las NOM’s y demas ordenamientos aplicables; asi como ordenar
su modificacién, dar de baja, o bien cancelar, conforme al procedimiento establecido en
la Ley, los contratos de adhesién.

Alcance: Inicia con la presentacion de la solicitud de contrato de adhesion, por parte del
proveedor y concluye con la notificacion de la resoluciébn o dictamen del trdmite al
proveedor.

Tiempo de ejecucion del proceso:
Contratos obligatorios: 30 dias habiles.
Contratos voluntarios: 3 meses.

Fundamento legal: Articulos 85, 86, 86 BIS, 86 TER, 86 QUATER, 87, 87 BIS, 87 TER,
88, 89, 90 Y 90 BIS de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor, articulos 10, 11, 12,
13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30 y 31 del Acuerdo por
el que se establecen los lineamientos que regulan la organizacion y funcionamiento del
Registro Publico de Contratos de Adhesion; articulos 1, 2, 3, 4, 32, 33, 34, 35, 36, 46, 47,
48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59 del Reglamento de la Ley Federal de
Proteccion al consumidor; articulo 24, fracciones I, 11, Ill, IV y Xl del Reglamento de la
Procuraduria Federal del Consumidor y articulo 6, fraccién I, incisos A y B del Estatuto
Organico de la Procuraduria Federal del Consumidor.

Descripcion del proceso: Con la autorizacion de las tarifas de inscripcion de modelos
de contratos de adhesion diferenciadas, se solicita a la Direccion General de Informatica
que se actualice la informacion conducente en el Registro de Contratos de Adhesion en
Linea (RCAL), a efecto de informar a los proveedores los nuevos costos de inscripcion
del registro. De la misma manera se comunica a las ODECO para que difundan la
informacion entre los proveedores solicitantes.

Producto del proceso: Contratos de adhesion inscritos en el Registro Publico de
Contratos de Adhesion y resoluciones por medio de las cuales se niega el registro de
Contratos de Adhesion.
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Proceso 3: Registro Publico de Consumidores con clave de identificacion PFC-220-
MP-RPC.

Objetivo: Inscribir, cuando proceda, los numeros telefénicos de los que se solicite su
inscripcion, siempre que sean de un consumidor, y proporcionar a los proveedores o
empresas que asi lo soliciten, la informacion sobre los niUmeros telefénicos inscritos en
el Registro Publico de Consumidores, previo pago de la tarifa correspondiente.

Investigar las denuncias de consumidores que manifiestan posibles violaciones al articulo
18 BIS de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor por haber recibido comunicaciones
con fines mercadotécnicos o publicitarios.

Alcance: Inicia con la solicitud de inscripcién de numero telefonico de la o el consumidor
y termina con la resolucién que determina la improcedencia de la denuncia o la
determinacién de si existen o no elementos suficientes para sancionar al proveedor
denunciado.

Tiempo de ejecucion del proceso: 6 meses.

Fundamento legal: Articulos 18 y 18 BIS de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor;
articulos 1, 2, 3,4,5,6,7,8,9, 10, 11, 12 y 13 del Acuerdo por el que se establecen las
Reglas de Operacion y funcionamiento del Registro Publico de Consumidores; articulos
3, 10, y 13 del ACUERDO por el que se reforman diversas disposiciones del Acuerdo por
el que se establecen las Reglas de operacién y funcionamiento del Registro Publico de
Consumidores, publicado el 8 de noviembre de 2007; articulos 60, 61 y 62 del
Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al consumidor; articulo 24 fracciones |, V'y
XIlI del Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor y articulo 6, fraccion I,
inciso A del Estatuto Orgéanico de la Procuraduria Federal del Consumidor.

Descripcién del proceso: Se emite Acuerdo de Acumulacion de Denuncias que
simplifica la gestion administrativa del tramite. Cabe mencionar que el Acuerdo de
Acumulacion de Denuncias genera un documento administrativo en el que se recogen
los datos de la denuncia.

Producto del proceso: Resoluciones por medio de la cual se determina la existencia de
elementos suficientes para el inicio de un Procedimiento por Infracciones a la Ley y
resoluciones donde se determina que no existen elementos suficientes para el inicio del
citado procedimiento.
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Proceso 4: Registro de Casas de Empefio con clave de identificaciéon PFC-220-MP-
RCE.

Objetivo: Recibir, analizar y en su caso registrar, modificar, cancelar o renovar las Casas
de Empefio que cumplan con el marco normativo vigente a fin de contar con un Registro
con domicilios autorizados para prestar servicios de mutuo con interés y garantia
prendaria.

Alcance: Inicia con la solicitud de la o el proveedor de registro de casa de empefio; y
concluye con la notificacién de la inscripcion de la casa de empefio al Registro Publico
de Casas de Empefio.

Tiempo de ejecucion del proceso: 90 dias naturales.

Fundamento legal: Articulos 65 Bis, 65 Bis 1, 65 Bis 2, 65 Bis 3, 65 Bis 4, 65 Bis 5, 65
Bis 6 y 65 Bis 7 de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor, articulos 6.1, 6.2, 6.3y
6.4, de la Norma Oficial Mexicana NOM-179-SCFI-2016, Servicios de mutuo con interés
y garantia prendaria (o la que la sustituya), articulos 13, 14, 15, 16, 17, 18 y 19 del
Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones de caracter general para la operacion,
organizacién y funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio; Reglamento
de la Ley Federal de Proteccion al consumidor; articulo 24 fracciones |, Xlll y XVII del
Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor y articulo 6, fraccién Il, incisos C
y D del Estatuto Orgéanico de la Procuraduria Federal del Consumidor.

Descripcién del proceso: El acuerdo simplificado permite mayor eficiencia y eficacia en
la gestion administrativa de atencién y resolucién de tramites que se promueven, siempre
y cuando existan dos o mas solicitudes de inscripcidn, renovacién anual o cancelaciéon
de un mismo proveedor al Registro Publico de Casas de Empefio.

Producto del proceso: Inscripciones, renovaciones anuales y modificaciones en el
Registro Publico de Casas de Empeiio y acuerdos por medio del cual se niega o desecha
la solicitud de trdmite segun corresponda.
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Tiempo de Ejecucion
1 dia habil para asesoria

Aprobacion del Documento

Elaboré: Lic. Rubén de Jesus Cervantes Gonzalez
Director General de Contratos de Adhesion,
Registros y Autofinanciamiento

Revisoé: Mtra. Claudia Laura Mancera Monroy
Directora General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Visto Bueno: Lic. Surit Berenice Romero Dominguez
Subprocuradora de Servicios

Autorizo: Mtro. Ricardo de la Pena Gutiérrez
Coordinador General de Administracion

Control de las Revisiones

Fecha

Revisién N
Revision

Consideracién del cambio en el documento

21 de diciembre de

00 2020

Procedimiento de nueva creacion en razén de que el proceso denominado
Asesorar y analizar en materia Contratos de Adhesién ya se encontraba
registrado ante CONAMER; aunado a la actualizacion derivada del Programa
Anual de Trabajo de revisién de normas para el ejercicio 2020 y el Programa
Nacional de Combate a la Corrupcion a la Impunidad y de Mejora de la Gestion
Publica. Asi como de las modificaciones de indole juridico-administrativas de:
Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor. DOF 30-12-2019.
Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del Consumidor. DOF 30-01-
2020.

Versién dictaminada por el Comeri en la Primera Sesion Extraordinaria de 2020
(21-12-2020).
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Revisién

Fecha
Revisién

Consideracion del cambio en el documento

01

22 de septiembre de
2022

Actualizacion derivada del Programa de trabajo de revision de normas internas
de la Profeco para este ejercicio fiscal 2022 asi como la publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion de las Normas Oficiales Mexicanas “NORMA Oficial
Mexicana NOM-029-SE-2021, Practicas comerciales-Requisitos informativos
para la prestacion del servicio de tiempo compartido (cancela a la NOM-029-
SCFI-2010)” y “NORMA Oficial Mexicana NOM-247-SE-2021, Practicas
comerciales-Requisitos de la informacion comercial y la publicidad de bienes
inmuebles destinados a casa habitacién y elementos minimos que deben
contener los contratos relacionados”. Version dictaminada por el COMERI en la
Tercera Sesion Ordinaria de 2022 (22-09-2022).

02

7 de diciembre de
2023

Actualizacion derivada del Programa de trabajo de revisién de normas internas
de la Profeco para este ejercicio fiscal 2023 y a la atencién de los Aspectos
Susceptibles de Mejora (ASM), derivados de la Evaluacién de Procesos 2022.
Version dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2023 (07-
12-2023).
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. Objetivo

Establecer las politicas y actividades para el asesoramiento a proveedores a efecto de
recibir en oficinas centrales, y las ODECO de Profeco, las solicitudes de las/los
proveedores para la revision, registro, baja, modificacion o avisos de adopcion de
modelos de contratos de adhesion con los requisitos establecidos, asi como para analizar
los modelos de contratos de adhesién y determinar si cumplen con la normatividad en la
materia.

Il. Alcance

La aplicacion de este procedimiento corresponde a la Direccion General de Contratos de
Adhesion, Registros y Autofinanciamiento (DGCARA); a la Direccién de Contratos de
Adhesion, a su Jefatura de Departamento A, a la Direccion de Sectores, a su Jefatura de
Departamento A, a las Jefaturas de Departamento de Servicios, Educacion y
Telecomunicaciones para efecto de las ODECO, segun corresponda y a la Unidad de
Servicio.

lll. Formatos y Anexos Requeridos

- No aplica.
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IV. Mecanismos de Control

Namero de Puesto Responsabilidad Evidencia
Control documental

Reuniones con el personal
con la  finalidad de
. ., L homologar criterios para los
Direccion de Contratos de Adhesion. nolog P
M 01 . = registros de contratos de
Direccion de Sectores. > -
adhesion, evitando la
inclusion de clausulas
abusivas en los mismos

Lista de asistencia
a las reuniones

Jefatura de Departamento A adscrita a
la Direccién de Contratos de Adhesién,
Jefatura de Departamento A adscrita a
M 02 la Direccién de Sectores, Jefatura de

Lista de
Supervisar mediante la | Documentacién
Lista de Documentacién | para solicitar un

Departamento de Servicios, Educacion para solicitar un registro de | registro de
o ' contrato de adhesién contrato de
y Telecomunicaciones en las ODECO, adhesion

Titular de la Unidad de Servicio.

En los casos en que por alguna circunstancia se omita la revision y aplicacién de uno o
varios de los mecanismos de control previstos en el procedimiento, la/el responsable de
su cumplimiento debera informar a su jefe/a inmediato/a las causas o motivos que dieron
lugar al hecho y, si se le requiere, proporcionara la evidencia documental que sustente lo
ocurrido debiendo registrar la excepcion en la bithcora (fecha y descripcion de los mismos
hechos) correspondiente, cuyo responsable sera la/el servidor publico que designe la/el
titular de la unidad administrativa. La informacion registrada, permitir4 analizar la posible
adecuacion y mejora del presente procedimiento.
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V. Politicas de Operacion

De la asesoria

1. La asesoria para el registro de contratos de adhesion ante Profeco, de los
requisitos que deben reunir las/los proveedores, asi como asesorias en materia
contractual, se proporcionard por el Jefe/a de Departamento A adscrito a la
Direccién de Contratos de Adhesion o por el Jefe/a de Departamento A adscrito a
la Direccion de Sectores derivado o no de una solicitud del servicio, quien
contestara por el mismo medio en que se haya recibido la solicitud (via telefénica,
personal, correo electrénico o por escrito).

2. Cuando la asesoria no corresponda a la solicitud de registro, modificacién o baja de
contrato de adhesion:

a.

Por escrito, la ODECO o Unidad de Servicio.- Direccion de Zona debera remitir
el escrito a la DGCARA en la fecha siguiente en que esté programada la valija.
La DGCARA respondera lo conducente dentro de un plazo maximo de 15 dias
hébiles siguientes a su recepcion;

Por correo electronico, la ODECO o Unidad de Servicio.- Direccion de Zona
debera remitir el mismo a la DGCARA de forma inmediata a su recepcién. La
DGCARA, respondera lo conducente dentro de un plazo del5 dias habiles
siguientes a su recepcion;

Personal o via telefénica, se dara la asesoria de manera inmediata, y
Todas las asesorias y sus respuestas deberan registrarse.

3. Lainformacion que se proporcionara en la asesoria es la siguiente:

a.

b
C.
d

Si algun proveedor o proveedora cuentan con contrato de adhesion registrado;
La vigencia de contratos de adhesion registrados;

Indicar si algun contrato de adhesién cuenta con clausulas abusivas; y

Se resolveran dudas respecto de qué naturalezas juridicas existen en los
contratos de adhesion.

Se informarda si algun proveedor especifico cuenta con registro asi como la
vigencia del mismo y si es obligatoria o voluntaria su inscripcién.

4. Cuando la asesoria corresponda a la solicitud de registro, modificacion o baja de
contrato de adhesion:
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a. Porescrito, la ODECO o Unidad de Servicio.- Direccion de Zona debera remitir
el escrito a la DGCARA en la fecha siguiente en que esté programada la valija.
La DGCARA respondera lo conducente dentro de un plazo méaximo de 15 dias
habiles siguientes a su recepcion;

b.  Por correo electronico, la ODECO o Unidad de Servicio.- Direccion de Zona
debera remitir el mismo a la DGCARA de forma inmediata a su recepcion. La
DGCARA, respondera lo conducente dentro de un plazo de 15 dias hébiles
siguientes a su recepcion;

Personal o via telefénica, se dar& la asesoria de manera inmediata; y
Todas las asesorias y sus respuestas deberan registrarse.

5. Lainformacién que se proporcionara en la asesoria es la siguiente:
Requisitos para el tramite de registro de contratos de adhesion;
Forma de presentacion de la documentacion;

Costo del registro de contrato de adhesion;

a.
b
c. Términos para el otorgamiento o negacién de la solicitud de registro;
d
e La normatividad aplicable; y

f.

Si el registro es voluntario u obligatorio;
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VI. Descripcion del Procedimiento
ODECO o Unidad de Servicio.- Director de Zona

1. Recibe de la/el proveedor solicitud de asesoria en materia de contratos de adhesion
y analiza si se puede otorgar.

- Si se puede otorgar la asesoria
2. Registra la asesoria en el SIIP.

- No se puede otorgar la asesoria
3. Turna la solicitud a la Direccion de Contratos de Adhesion o a la Direccién de
Sectores.

Direccién de Contratos de Adhesion o Direccion de Sectores.- Titular

4. Analiza solicitud de asesoria y designa para su atencion a la/el Jefe/a de
Departamento A adscrito a la DCA o DS.

Departamento A adscrito a la Direccion de Contratos de Adhesién o Departamento A
adscrito a la Direccion de Sectores.-Titular

5. Elabora la respuesta a la solicitud y recaba la firma de la/el Titular de la Direccién
de Contratos de Adhesion o de la Direccidén de Sectores.

6. Notifica la respuesta, por el mismo medio a la ODECO o Unidad de Servicio que
promovid o autorizé la/el promovente.

ODECO o Unidad de Servicio.- Director de Zona
7. Notifica la respuesta a la/el proveedor por la misma via que solicito el servicio.

Fin
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VIIl. Formatos y Anexos

No aplica.
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Tiempo de Ejecucion

15 dias héabiles para asesoria.
30 dias habiles para las solicitudes de Contrato de adhesion obligatorio.
3 meses para las solicitudes de Contrato de adhesion voluntario.

Aprobacion del Documento

Elaboré: Lic. Rubén de Jesus Cervantes Gonzalez
Director General de Contratos de Adhesion,
Registros y Autofinanciamiento

Revisoé: Mtra. Claudia Laura Mancera Monroy
Directora General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Visto Bueno: Lic. Surit Berenice Romero Dominguez
Subprocuradora de Servicios

Autorizo: Mtro. Ricardo de la Pena Gutiérrez
Coordinador General de Administracion

Control de las Revisiones

Fecha

Revisién D Consideracién del cambio en el documento
Revision

Elaboracién para dar cumplimiento al programa de mejora regulatoria de la
00 14 de febrero de 2008 | Institucion. Version dictaminada por el Comeri, en la Primera Sesion Ordinaria
de 2008 (14-02-2008).
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Revisién Feph_fi\ Consideracion del cambio en el documento
Revision

01

15 de octubre de 2008

Actualizacion para dar cumplimiento a la Ley para la Transparencia y
Ordenamiento de los Servicios Financieros (LTOSF). Version dictaminada por
el Comeri en la Quinta Sesion Ordinaria de 2008 (15-10-08).

02

5 de octubre de 2010

Actualizacion derivada de las acciones de mejora emitida por el Organo Interno
de Control (26-02-2010). Version dictaminada por el Comeri en la Tercera
Sesion Ordinaria de 2010 (05-10-10).

03

20 de septiembre de
2012

Actualizacion derivada de las mejoras al proceso de asesorar y analizar en
materia de contratos de adhesion, asi como de las mejores practicas en el
procedimiento de asesoria sobre contratos de adhesion. Version dictaminada
por el Comeri, en la Tercera Sesién Ordinaria de 2012 (20-09-2012)

04

15 de diciembre de
2014

Revisién derivada de las acciones institucionales alineadas al Plan Nacional de
Desarrollo, Programa de Gobierno Cercano y Moderno y Programa de
Desarrollo Innovador 2013 -2018, asi como la Norma Mexicana NMX-R-025-
SCFI-2012 para la igualdad laboral entre mujeres y hombres. Version
dictaminada por el Comeri, en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2014 (15-12-2014).

05

15 de diciembre de
2015

Actualizacion derivada del Programa de Trabajo 2015 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (Comeri), de la Procuraduria Federal del Consumidor
(Profeco), en cumplimiento a la misién, visidn y objetivos institucionales
conforme al Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018 y al Programa de
Desarrollo Innovador (PRODEINN) 2013-2018. Version dictaminada por el
Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2015 (15-12-2015).

06

22 de noviembre de
2018

Actualizacion derivada del Programa de Trabajo 2017 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Procuraduria Federal del Consumidor. Actualizacion
para mejorar la operacion al interior de las areas, se integran las actividades de
los procedimientos MP-220-01, MP-220-02 y MP-220-03; y para dar
cumplimiento al Programa de Trabajo de Control Interno de 2017. Version
dictaminada por el Comeri en la Sesion Ordinaria de 2018 (22-11-2018).

07

21 de diciembre de
2020

Actualizacion derivada del Programa Anual de Trabajo de revision de normas
para el ejercicio 2020 y el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion a la
Impunidad y de Mejora de la Gestién Publica. Asi como de las modificaciones
de indole juridico-administrativas de:

Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor. DOF 30-12-2019.
Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del Consumidor. DOF 30-01-
2020.

Version dictaminada por el Comeri en la Primera Sesion Extraordinaria de 2020
(21-12-2020).
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Revisién

Fecha
Revisién

Consideracion del cambio en el documento

08

22 de septiembre de
2022

Actualizacion derivada del Programa de trabajo de revision de normas internas
de la Profeco para este ejercicio fiscal 2022 asi como la publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion de las Normas Oficiales Mexicanas “NORMA Oficial
Mexicana NOM-029-SE-2021, Practicas comerciales-Requisitos informativos
para la prestacion del servicio de tiempo compartido (cancela a la NOM-029-
SCFI-2010)” y “NORMA Oficial Mexicana NOM-247-SE-2021, Practicas
comerciales-Requisitos de la informacion comercial y la publicidad de bienes
inmuebles destinados a casa habitacién y elementos minimos que deben
contener los contratos relacionados”. Version dictaminada por el COMERI en la
Tercera Sesion Ordinaria de 2022 (22-09-2022).

09

7 de diciembre de
2023

Actualizacion derivada del Programa de trabajo de revisién de normas internas
de la Profeco para este ejercicio fiscal 2023 y a la atencion de los Aspectos
Susceptibles de Mejora (ASM), derivados de la Evaluacién de Procesos 2022.
Version dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesién Ordinaria de 2023 (07-
12-2023).
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. Objetivo

Establecer las politicas y actividades para recibir en oficinas centrales, las ODECO y
Unidad de Servicio de Profeco, las solicitudes de las/los proveedores para la revision,
registro, baja, modificacion o avisos de adopcion de modelos de contratos de adhesion,
asi como para analizar los modelos de contratos de adhesion y determinar si cumplen
con la normatividad en la materia.

Il. Alcance

La aplicacion de este procedimiento corresponde a la Direccion General de Contratos de
Adhesion, Registros y Autofinanciamiento (DGCARA); a la Direccion de Contratos de
Adhesion, Direccion de Sectores, a las Jefaturas de Departamento B y C adscritas a la
Direccion de Contratos de Adhesion y a las Jefaturas de Departamento A, By C adscritas
a la Direccion de Sectores, a las Jefaturas de Departamento de Servicios, Educacion y
Telecomunicaciones para efecto de las ODECO, segun corresponda y a las Unidad de
Servicio.

lll. Formatos y Anexos Requeridos

- Solicitud de registro y/o modificacion de registro FF-PROFECO-002
obligatorio de contratos de adhesion

- Solicitud de revision, registro y/o modificacion de FF-PROFECO-005
registro de contrato de adhesion voluntario

- Solicitud de baja de registro de contrato de adhesién FF-PROFECO-001
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IV. Mecanismos de Control
Numero de Puesto Responsabilidad Evidencia
Control documental
Reuniones con el personal
con la finalidad de
Direccién de Contratos de Adhesion. homologar criterios para los Lista de asistencia
M 01 . = registros de contratos de -
Direccion de Sectores. o X a las reuniones
adhesion, evitando la
inclusion  de  clausulas
abusivas en los mismos
Jefaturas de Departamento By C Supervisar mediante la | Lista de
adscritas a la Direccion de Contratos | Lista de Documentacién | Documentacion
de Adhesién y Jefaturas de para solicitar un registro de | para solicitar un
Departamento A, By C adscritas ala | contrato de adhesion registro de
M 02 ; >
Direccion de Sectores, Jefatura de contrato de
Departamento de Servicios, Educacion adhesién
y Telecomunicaciones en las ODECO,
Unidad de Servicio.

En los casos en que por alguna circunstancia se omita la revision y aplicaciéon de uno o
varios de los mecanismos de control previstos en el procedimiento, la/el responsable de
su cumplimiento debera informar a su jefe/a inmediato/a las causas o motivos que dieron
lugar al hecho y, si se le requiere, proporcionara la evidencia documental que sustente lo
ocurrido debiendo registrar la excepcion en la bitacora (fecha y descripcion de los mismos
hechos) correspondiente, cuyo responsable sera la/el servidor publico que designe la/el
titular de la unidad administrativa. La informacion registrada, permitira analizar la posible
adecuacion y mejora del presente procedimiento.
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V. Politicas de Operacion
Forma de registro para el Registro de Contratos de Adhesion.

1. Los requisitos para el registro de contratos de adhesion seran los establecidos en
la Ley Federal de Proteccion al Consumidor (LFPC), la Ley para la
Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros (LTOSF), el
Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que regulan la organizacion y
funcionamiento del Registro Publico de Contratos de Adhesién, las Disposiciones
de la LTOSF, los reglamentos de las leyes referidas y las Normas Oficiales
Mexicanas (NOM) y Normas Mexicanas (NMX) aplicables a cada contrato y deberan
estar visibles en un lugar de facil acceso al publico con caracteres claramente
legibles.

2. Por cada contrato que la/el proveedor solicite su inscripcidbn o modificacién en el
Registro Publico de Contratos de Adhesion (RPCA) debe presentar una solicitud de
registro junto con la documentacion correspondiente, para que por cada uno de ellos
se integre en el expediente respectivo.

3. Las solicitudes de registro de los modelos de contratos de adhesién Gnicamente se
realizaran por los proveedores utilizando los formatos autorizados y registrados ante
la Comision Nacional de Mejora (CONAMER) mismos que pueden ser consultados
en el apartado “VIIl formatos y anexos” del presente segmento asi como en el
Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios (CNARTYS) a traves del
link https://catalogonacional.gob.mx/, los cuales también se encuentran disponibles
en la pagina Web de Profeco en el link https://www.gob.mx/tramites.

4. Los trAmites de registro y modificacion ante el Registro Publico de Contratos de
Adhesion de un contrato de adhesion se podra ingresar por escrito en ODECO,
Unidad de Servicio o la Oficina de Contacto Ciudadano; o bien, tramitar via
electronica a través del Portal del Registro de Contratos de Adhesion en Linea.

5. El tramite para solicitar la baja del registro de un contrato de adhesion, podra ser
ingresado por escrito en ODECO, Unidad de Servicio o en la Oficina de Contacto
Ciudadano.

6. Para iniciar un tramite de Registro de contrato de adhesion, las/los proveedores
deberan presentar y, en su caso, entregar a la Procuraduria la siguiente
documentacion:
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a. Solicitud requisitada de registro de contrato y/o modificacién y/o registro; o de
baja de un contrato de adhesion.

b. Recibo de pago del tramite; excepto en el tramite de baja de un contrato de
adhesion, el cual es gratuito;

c. Acreditacion de personalidad e identificacion oficial de la persona que
promueve el tramite y que previamente acreditd su personalidad dentro del
expediente.

7. Si se trata de personas fisicas, cuando el tramite se realice a través de un tercero
no acreditado ante la Procuraduria, debera presentarse copia simple de la
identificacion oficial de la/el proveedor, del apoderado/a y carta poder firmada ante
dos testigos.

8. En el caso de personas morales, se debera presentar copia simple acta constitutiva
y copia simple de poder notarial para representarla, asi como copia simple de la
identificacion oficial de la o el representante legal;

9. Tanto para personas fisicas y morales, también deberan presentar:
a. Cédula de identificacion fiscal;

b.  Modelo de contrato contenido en un medio electrénico y, en el caso del tramite
electronico corroborar la recepcién del archivo electronico; excepto en los
casos de adhesién o de baja de un contrato de adhesion;

c. Las que adicionalmente sefalen la Ley, las NOM’s y demas ordenamientos
aplicables.

10. Ladocumentacién que las/los proveedores presenten ante la Procuraduria, debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a. Presentar en copia simple, lo cual se hara constar en la solicitud, salvo
indicacién en contrario contenida en la Ley, las NOM y demas ordenamientos
aplicables;

b.  Su contenido debera ser legible a simple vista y no podra contener borraduras,
tachaduras, enmendaduras o alteraciones.

11. Las y los responsables de la recepcion de solicitudes, deberan verificar que los
proveedores presenten toda la documentacion requerida para sustanciar el tramite,
en caso contrario no deberan recibir la solicitud.
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12. En la recepcion de solicitudes se deberd exhortar a las/los proveedores a que
adopten alguno de los contratos de adhesion “modelos” Profeco, como opciones de
simplificacion administrativa, certeza juridica y equidad. En este caso, la/el
proveedor debe estampar, de su pufio y letra, debajo de su firma, la manifestacion
de adherirse al Contrato de adhesion modelo Profeco (Tipo) y especificar la
materia del mismo.

13. Las notificaciones se podran realizar a las/los proveedores de forma personal, por
medio de correo electronico, correo certificado o fax conforme lo establece la Guia
para realizar notificaciones en materia de servicios. En el caso de tramites
fisicos, sera necesaria la autorizacibn previa del proveedor para recibir
notificaciones por medios electrénicos.

14. Las solicitudes de registro por modificacion de contrato de adhesién, deben
especificar de manera clara y completa los datos del registro a cancelar, asi como
la naturaleza del contrato.

15. Las ODECO o Unidad de Servicio enviardn por valija institucional y correo
electronico, los contratos de adhesion, copia del pago correspondiente y las
solicitudes originales de alta o baja del registro a la DGCARA.

16. En los actos realizados por medios de comunicacion electrénica, que impliquen la
utilizacion de firma electrénica avanzada, se debera observar lo dispuesto en la Ley
de Firma Electronica Avanzada.

De los plazos para el tramite de solicitudes

17. Las ODECO o Unidad de Servicio deberan capturar y concluir en el SIIP la solicitud
correspondiente en el mismo dia de su recepcién; salvo casos plenamente
justificados y autorizados por la o el Titular del &rea, contaran con dos dias habiles
a partir de la recepcioén para su transferencia electrénica a la Direccion de Contratos
de Adhesion y con cinco dias naturales para que mediante oficio sea enviada la
documentacion original presentada por el solicitante. La conclusion de la solicitud
en SIIP en ningln caso debera hacerse en un mes calendario distinto al de aquel
en que se inicié su captura.

Para las solicitudes de registro de contrato de adhesién

18. Las solicitudes de registro de contratos de adhesion deberan realizarse usando los
formatos autorizados por CONAMER, inscritos en el Registro Federal de Tramites
y Servicios (RFTS), y disponibles en la pagina https://www.gob.mx/tramites, mismos
gue también se pueden generar en el SIIP.
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19. Los formatos requeridos para que las/los proveedores puedan presentar una
solicitud estan autorizados, por la CONAMER los cuales son:

o Solicitud de registro y/o modificacion de registro obligatorio de contratos de
adhesion.

o Solicitud de revision, registro y/o modificacién de registro de contrato de
adhesién voluntario.

o Solicitud de baja de registro de contrato de adhesion.

20. El registro de los contratos de adhesion se establece en la LFPC, en las NOMs y
otras Disposiciones normativas, para las/los proveedores, se clasifican en 4

modalidades:

a. Obligatorio/Tipo

b.  Obligatorio/No Tipo
c. Voluntario/Tipo

d. Voluntario/No Tipo

21. Los modelos de registro obligatorio y algunos de tipo voluntario se encuentran
disponibles en la pagina de internet de Profeco
(https://rcal.profeco.gob.mx/Catalogoca.jsp).

Del estado del tramite ante el registro publico de contratos de adhesién.

22. El estado que guarda una solicitud de registro, podra corresponder a los siguientes
supuestos:

Prevencion;

Requerimiento;

Desechamiento;

Dictamen

Negativa de registro;

Aprobacién del registro del contrato;

~Poo0op
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23. En cualquiera de los casos sefalados en el numeral anterior, si la/el proveedor
acuden personalmente a la DGCARA, ODECO o Unidad de Servicio y aun no han
sido notificados, se les notificara en ese momento la resolucion de su tramite
conforme lo establece la Guia para realizar notificaciones en materia de
servicios. Si la solicitud es por teléfono se le invitar4 para que acuda a notificarse
personalmente, cuyo acto se realizara conforme lo establece la Guia para realizar
notificaciones _en_ materia_de servicios. Este Ultimo supuesto, no releva la
obligacion de realizar la notificacién personal a la/el proveedor, en el caso de que
no acuda a notificarse a pesar de la invitacion telefonica.

Del tramite de registro de contratos de adhesién en linea (RCAL)

24. En el caso del tramite electronico RCAL, la misma documentacion referida en los
numerales 6, 7, 8 y 9 (segun sea el caso), sera cargada en el portal.

25. Sera cargada en el portal a través del o los archivos electrénicos que la contengan,
de manera independiente y que cada archivo no exceda de 10 MB.

26. Una vez que el sistema corrobora el pago, se turna al personal dictaminador en su
bandeja para su respectivo registro en el SIIP.

27. El personal dictaminador debe validar que se hayan adjuntado los documentos
correspondientes a la solicitud en linea, en caso contrario, se debera prevenir a la/el
proveedor, a efecto de que en el término de cinco dias habiles proporcione la
informacion faltante, ello conforme a los plazos establecidos en el articulo 14 del
ACUERDO por el que se establecen los lineamientos que regulan la organizacion y
funcionamiento del Registro Publico de Contratos de Adhesion.

28. Las actuaciones electronicas que se emitan resultado de los tramites que los
proveedores ingresen dentro del Registro Publico de Contratos de Adhesion en
linea, podran ser firmadas mediante la firma electronica avanzada o firma
manuscrita del servidor publico competente.

29. Las notificaciones derivadas de las solicitudes de tramites electrénicos, se llevaran
a cabo a través del mismo Portal del Registro de Contratos de Adhesion en Linea
(RCAL).

30. Las promociones enviadas o remitidas a través de esta modalidad en dias y horas
inhabiles se tendran por recibidas al dia habil siguiente.
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Sobre las y los proveedores que tienen registrado su contrato en Profeco.

31. El personal designado por la unidad administrativa donde se realice la solicitud,
debera realizar la busqueda en la base de datos del Registro Publico de Contratos
de Adhesiodn que se encuentra en la seccion de contratos de adhesion que aparece
en la pagina https://rpca.profeco.gob.mx/ Y en su caso solicitarle a la/el proveedor
sefale en la solicitud el rubro de “datos de registro vigente ante Profeco”.

De la p4gina web del registro Publico de Contratos de Adhesion.

32. La DGCARA sera la responsable de inscribir/actualizar el Registro Publico de
Contratos de Adhesion en forma mensual o cuando asi se requiera.

Particularidades
33. Todos los asuntos se atenderan en el orden de recepcién de las solicitudes.
34. Las solicitudes de adhesion no requieren analisis de contrato.

35. En toda solicitud de modificacion de registro de modelo de contrato de adhesién, el
Personal debe cotejar en el Registro Publico de Contratos de Adhesion (RPCA), la
existencia del registro a dar de baja para proceder a su posterior modificacion y
asegurarse que se trata del mismo proveedor y que corresponda a la misma
naturaleza del contrato, de lo contrario se desechard la solicitud y se dara vista a la
Direccion General de Procedimientos para ejercer el acto procedente.

36. Laresolucién de las solicitudes se realizara en todos los casos, con fundamento en
la LFPC, la LTOSF, las Disposiciones de caracter general a que se refiere la Ley
para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros en materia de
contratos de adhesién, publicidad, estados de cuenta y comprobantes de operacion
emitidos por las entidades comerciales, las NOM y demas ordenamientos
aplicables.

37. La notificacion de las resoluciones en cualquiera de sus modalidades que emita la
DGCARA y que se envien para notificacion personal a las ODECO o Unidad de
Servicio se realizaran conforme lo establece la Guia para realizar notificaciones
en_materia_de _servicios, y deberan practicarse dentro de los dos dias habiles
siguientes a la recepcion del documento a notificarse, y regresar las constancias de
notificacion originales a la DGCARA dentro de los dos dias hébiles siguientes a la
fecha en que se haya notificado.
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38. Se tendra como legalmente practicada la notificacion de cualquier actuacion
electronica, cuando el sistema del Registro en Linea remita el correo electrénico
informando de la actuacion dictada y ésta se encuentre disponible en la cronologia
del tramite.

39. La Procuraduria podré practicar las actuaciones electronicas derivadas de tramites
en linea, enviando a la direccion de correo electronico que la/el proveedor designo
para tal efecto en el Portal del Registro de Contratos de Adhesion en Linea, siempre
y cuando sea imposible hacer la notificacion a través del Portal correspondiente.

40. Cualquier actuacién que conforme a la Ley Federal de Proteccién al Consumidor o
demas ordenamientos aplicables deban notificarse en forma personal, se realizaran
a través de la cronologia del tramite contenida en el portal;

41. Se enviara a la direccibn de correo electrénico de la/el proveedor, un aviso
informandole que se ha dictado una actuacion en su tramite electronico, misma que
estara disponible en la cronologia del tramite a través del enlace del Registro en
Linea, registrandose la fecha y hora en que se efectle el envio sefialado;

42. En ningun caso los expedientes se remitiran al archivo si se encuentra pendiente de
respuesta a alguna peticion, promocion o escrito, 0 si ho cuenta con todas las
constancias agregadas, en especial las de notificacion;

43. Para el caso de la omisién de algunos de los requisitos previstos en la Ley Federal
de Proteccién al Consumidor o en las NOMs correspondientes, por parte de la/el
proveedor, se le negara el registro del contrato y, en su caso, se dara a vista al area
de verificacion.

44. Las solicitudes de cancelacion derivadas de un Procedimiento por Infracciones a la
Ley (PIL) provenientes de la Direccién General de Procedimientos, deben reunir lo
siguiente:

Nombre y domicilio de la/el proveedor;

Registro Federal de Contribuyentes;

Datos completos del registro a cancelar, e

Indicar expresamente que la resolucién ha causado estado.

45. Lalel titular de la DGCARA podra modificar o suspender los modelos de contratos
de adhesién obligatorios respecto de su uso en nuevas operaciones mientras no
sean modificados, cuando los mismos no se ajusten a lo dispuesto por la Ley
Federal de Proteccion al Consumidor y demas Disposiciones legales y normativas.
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Para lo anterior, se debera observar lo siguiente:

a. Los Titulares de las Direcciones de Contratos de Adhesion o de Sectores
enviaran el andlisis juridico del modelo de contrato de adhesion, manifestando
las razones por las cuales el referido contrato no se sujeta a lo dispuesto por
la Ley y demés Disposiciones legales y normativas.

b. La/el Titular de la DGCARA revisara el analisis al que se hace referencia en el
parrafo anterior, de lo cual:

i. De estar de acuerdo con la suspension del modelo de contrato de
adhesion, debera emitir una actuacion administrativa dirigida al proveedor
titular del modelo de contrato de adhesion registrado, informandole las
clausulas que se debera modificar en su contrato a efecto que el mismo
se ajuste a lo dispuesto en la normatividad respectiva, apercibiéndolo que
en caso de que no lo modifique se procedera a la suspension del registro.

Ademas se comunicara al proveedor que cuenta con 10 dias habiles,
contados a partir de la notificacion de la actuacion administrativa referida
en el parrafo anterior, a efecto de presentar su modelo de contrato de
adhesion modificado para que la Direccion General de Contratos de
Adhesion, Registros y Autofinanciamiento constate que se hayan
realizado las modificaciones al modelo de contrato de adhesion.

i. De no estar de acuerdo, se lo comunicara al Titular de Direccién de Area
que remitio el andlisis correspondiente.

c. La actuacion administrativa referida en el inciso i), sera enviada al area de
notificacién para sus efectos correspondientes.

d. La/el Titular de la Direccién de Contratos de Adhesion o de Sectores podra
orientar al proveedor al que se le haya suspendido el uso del contrato de
adhesion, sobre las modificaciones respectivas que deben hacerse al contrato
de adhesion correspondiente.

e. La/eltitular de la DGCARA remitird a la Direccion General de Procedimientos
los modelos de contratos de adhesion suspendidos para iniciar el
Procedimiento por Infracciones a la Ley.

De los plazos en el tramite de registro obligatorio

46. Lal/el Titular de la Direccién de Contratos de Adhesion o de la Direccion de Sectores
contara con 2 dias naturales, a partir de la recepcion de la solicitud para la
asignacion de expedientes al personal correspondiente.
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47. El personal contard con 10 dias naturales, a partir de la recepcion de la solicitud
para elaborar el proyecto de resolucion y presentarlo para su validacion a la/el
Titular de la Direccion de Contratos de Adhesion o de la Direccién de Sectores
segun la naturaleza del contrato.

48. El proyecto solo podré corresponder a prevencion, requerimiento, desechamiento,
dictamen, aprobacion de registro o negativa del mismo y en su caso prorroga.

49. La/el Titular de la Direccion de Contratos de Adhesién o de la Direccion de Sectores
segun la naturaleza del contrato contara con 5 dias naturales para revisar y hacer
correcciones y presentar el mismo a la/el Titular de la Direccibn General de
Contratos de Adhesidn, Registros y Autofinanciamiento para su validacion, a partir
de la recepcidn del proyecto propuesto.

50. La/el Titular de la Direccidon General de Contratos de Adhesion, Registros y
Autofinanciamiento contara con 5 dias naturales para validar y firmar el proyecto
propuesto por el Director de Contratos de Adhesion o el Director de Sectores, para
su envio al area de notificacion.

Para el tramite de registro voluntario y baja de registro.

51. La/el Titular de la Direccién de Contratos de Adhesion o de la Direccidén de Sectores
contara con 3 dias naturales a partir de la recepcion de la solicitud para la asignacién
de expedientes al personal.

52. El personal contara con 20 dias naturales a partir de la recepcién de la solicitud para
elaborar el proyecto de resolucion y presentarlo para su validacion a la/el Titular de
la Direccion de Contratos de Adhesion o de la Direccion de Sectores.

53. El proyecto s6lo podra corresponder a prevencion, requerimiento, desechamiento,
dictamen, aprobacion de registro o negativa del mismo.

54. Lalel Titular de la Direccion de Contratos de Adhesion o de la Direccion de Sectores
segun la naturaleza del contrato contara con 10 dias naturales para revisar y hacer
correcciones y presentar el mismo a La/el Titular de la Direccion General de
Contratos de Adhesidén, Registros y Autofinanciamiento para su validacién, a partir
de la recepcion del proyecto propuesto.

55. Lal/el Titular de la Direccidbn General de Contratos de Adhesidon, Registros y
Autofinanciamiento contara con 20 dias naturales para validar y firmar el proyecto
propuesto por el Director de Contratos de Adhesién o el Director de Sectores, para
su envio al area de notificacion.
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Para la modalidad de trabajo a distancia.

56. Los tramites del Registro Publico de Contratos de Adhesion, podran llevarse a cabo
bajo la modalidad de trabajo a distancia, para lo cual se debera observar lo
siguiente:

a) De las solicitudes fisicas:
1 La recepcion de las solicitudes fisicas se haran por medio de la Oficina de
Contacto Ciudadano, ODECO o Unidad de Servicio.

2 La asignacion de numero de expediente se hara en oficinas centrales.

3 El servidor publico debera presentarse en las Oficinas Centrales a solicitud
de su superior jerarquico para la asignacion del expediente a su cargo.

4 El servidor publico debera analizar el contrato bajo la modalidad a distancia.

5 Para la atencion de dichos documentos debera observar los plazos y
procedimientos previamente establecidos para la atencion de contratos de
adhesion obligatorios y voluntarios, debiendo ser remitidos via correo
electronico institucional a su superior jerarquico.

b) De las solicitudes electronicas RCAL.:
1 La recepcion de las solicitudes y asignaciéon del nimero de expediente se
haran por medio del RCAL.

2 El servidor publico debera analizar el contrato bajo la modalidad a distancia.

3 El servidor publico debera presentarse en las Oficinas Centrales para
generar las plantillas correspondientes y dar seguimiento al tramite.

4 Para la atencion de dichos documentos deberd observar los plazos y
procedimientos previamente establecidos para la atencion de contratos de
adhesion obligatorios y voluntarios, debiendo ser remitidos via correo
electronico institucional.

57. Los servidores publicos que laboraran bajo la modalidad de trabajo a distancia,
seran designados por un periodo determinado por la/el Titular de la Direccién de
Contratos de Adhesion o de la Direccion de Sectores con el visto bueno de la/el
Titular de la DGCARA, asi mismo los servidores publicos designados deberan firmar
una carta en la cual manifiestan su voluntad de trabajar bajo esta modalidad,
anexando el plan de trabajo que deberan cumplir.

Los procedimientos antes mencionados deberan llevarse a cabo bajo los
lineamientos que para cada uno de ellos se preveé en este Manual.
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58. Los servidores publicos designados a laborar bajo la modalidad de trabajo a
distancia, deberan rendir informes de sus actividades:

a) De manera semanal, el dltimo dia de la semana laboral, antes de las 19 horas.

b) En cualquier momento, cuando sean solicitados por sus superiores
jerarquicos.

59. Los servidores publicos deberan de estar disponibles durante la jornada laboral. En
caso de requerirse reuniones virtuales, estas se deberan llevar a cabo por los
medios que autorice la Procuraduria.

60. La/el Titular de la Direccién de Contratos de Adhesion o de la Direccion de Sectores
no podran participar en la modalidad a distancia salvo instruccién de su superior
jerarquico en contrario.
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VI. Descripcion del Procedimiento
Solicitud de Registro de Contrato de Adhesidon de manera fisica
ODECO o Unidad de Servicio.- Titular / Oficina de Contacto Ciudadano

1. Recibe la solicitud por parte la/el proveedor, asigna nimero de expediente en el SIIP
y turna a la Direccion de Contratos de Adhesion o Sectores. Para el caso de las
ODECOS, deberan enviar documentacion a través de valija maximo a los 3 dias
siguientes de la recepcion.

Direccién de Contratos de Adhesion o de Sectores.- Titular

2. Integra la documentacion en el expediente y lo turna a la/el Abogado de las
Jefaturas de Departamento B o C adscritas a la Direccién de Contratos de Adhesion
o ala/el Abogado de las Jefaturas de Departamento A, B o C adscritas a la Direccién
de Sectores o0 a los abogados dictaminadores adscritos a la Direccion de Contratos
de Adhesion o de Sectores.

Fin.
Solicitud de Registro de Contrato de Adhesidén en Linea (Rcal).

Departamentos B o C adscritos a la Direcciéon de Contratos de Adhesiéon /
Departamento A, B o C adscritos a la Direccién de Sectores.- Abogados
dictaminadores

3. Asigna numero de expediente a los tramites nuevos.

4. Captura en el SIIP la solicitud y establece el tipo de solicitud: Registro o
Modificacion.

5. Revisa que se hayan adjuntado los documentos correspondientes a los tramites
presenciales y las recibidas de manera electronica.

- Si adjunta los documentos.
Conecta con la actividad 8.

- No adjunta los documentos.
6. Realizala prevencion indicando las omisiones que debe atender por el mismo medio
gue recibid la solicitud.
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- No desahoga la prevencion.
7. Desecha el tramite y se integra al expediente.

- Si desahoga la prevencion
8. Procede al analisis del contrato de adhesion, siempre y cuando no sea un registro
de contrato tipo y se captura en el SIIP para continuar con la Solicitud de Registro.

- Si cumple con la normatividad aplicable
9. Se procede a realizar la aprobacién del registro, otorgando un nimero de registro.

10. Turna a firma del Director/a de Contratos de Adhesion o de Sectores, dependiendo
de la naturaleza o bien, al Director/a General el oficio de aprobacién con el contrato
de adhesion.

11. Envia la aprobacion al area de notificacién y adjunta al expediente el oficio de
aprobacion.

Fin.

- No cumple con la legislaciéon aplicable
12. Realiza el analisis del contrato de adhesidén, si éste no cumple con la normatividad
aplicable, se procede a realizar el dictamen correspondiente.

13. Recibe la respuesta de dictamen y cuando la misma no cumple con los
requerimientos solicitados realiza la negativa de registro fundada y motivada.

14. Entrega la negativa al Director/a de Contratos de Adhesién, Director/a de Sectores
o al Director/a General para su firma.

15. Envia la negativa al area de notificacion y adjunta oficio de negativa al expediente.
Fin.
Solicitud de baja de registro de contrato de adhesién

Departamentos B o C adscritos ala Direccion de Contratos de Adhesion / Departamento
A, B o C adscritos ala Direccion de Sectores.- Abogados dictaminadores

16. Constata y coteja los datos del registro a cancelar.
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17.

18.

Fin.

19.

20.

21.

Fin

Si son correctos
Realiza la baja del registro de contrato de adhesion haciendo las anotaciones en el
RPCA, glosando en el expediente el acuerdo que haya recaido.

Emite resolucidn, da aviso a informatica para actualizar el Registro Publico de
Contratos de Adhesion y ordena notificar.

No son correctos.
Previene al interesado y ordena notificar.

Si es atendida la prevencion
Procede a realizar la baja.

No es atendida la prevencion
Desecha la solicitud y archiva la solicitud de baja con el oficio de desechamiento.

Solicitud de registro de contratos de adhesion Tipo.

22.

23.

24,

25.

Fin

Analiza que la solicitud cumpla con los requisitos.

No cumple.
Realiza la prevencion indicando las omisiones que debe atender, por el mismo
medio que recibié la solicitud.

Si contesta la prevencion.
Elabora proyecto de registro de contrato tipo y remite para firma de la/el Director/a
de Contratos de Adhesidn, del Director de Sectores o de la/el Titular de la DGCARA.

Envia la resolucién al area de notificacion y adjunta el oficio de registro de contrato
tipo.
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- No contesta la prevencion.

26. Desecha el tramite.

27. Envia la resolucion al &rea de notificacion y adjunta el oficio de desechamiento al

expediente.

Fin del Procedimiento.
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VIIl. Diagrama de Flujo

de Contacto Ciudadano

Direccion General de Contratos de Adhesion, Registros y Autofinanciamiento

ODECO o Unidad de Servicio.-Titular / Oficina

Direccion de Contratos de Adhesidn o Direccidn de Sectores.

Titular

Departamentos B o C adscritos la Direccidn de Contratos de Adhesion yio
Departamentos A, B o C adscritos a la Direccidn de Sectores y Abogados
dictaminadoras

Recibe la solicitud por parte la/el
proveedor, asigna ndmero de

[:INICIO ] Salicitud de Registro
de Contrats de

2

Adhesidn de manera
1 Fizica

expediente en el SIIP y turna a la
Direccion de Contratos de
Adhesion o Sectores. Para el caso
de las ODECOS, deberan enviar
documentacion a través de valija
méaximo a los 3 dias siguientes de
la recepcion.

ntegra la documentacidn en el expedisntz v lo
turna a la/el Abogado de las Jefaturas de

Salicitud de Registro de Contrato
de Adhesion =n Lines (Rical)

Asigna mimers da

Departamento B o C adscritas a la Direccién de

contratos de Adhesion o a la/el abogado de las

lefaturas de Departamento &, B o C adscritas a
la Direccion de Sectores o a los abogados

I

Ccontratos de Adhesidn o de Sectores

dictaminadores adscritos 3 |a Diraccidn de ]

[Boetene

expadiants a los tramites
nuevos

.

Captura en el 1P I3
solicitud y establece el tipo
de solicitud: Registro o
Modificacion

5

Revisa que & hayan
adjuntado los decumentos
correspondientes a los
tramitas presenciales y las
recibidas de manera
electrdnica

Realiza la prevencion

indicando las omisiones que

debea atender por el mismo
medio que recibid la
solicitud

Desecha el tramite y se
integra al expediente

Procede al analisis del

contrato de adhesidn, siempre
¥ cuando no sea un registro de
contrato tipo y s& captura en

el 5IIP para continuar con

Solicitud de Registro

S
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ODECO o Unidad de Servicio.-Titular / Oficina
de Contacto Ciudadano

Direccion General de Contratos de Adhesidn, Registros y Autofinanciamiento

Direccién de Contratas de Adhesidn o Direccion de Sactores.
Titular

Deportamentos B o C ndscritas ba Direccion de Contratos de Adhesicn y/o
Departomentos &, B o € adscritos a s Direccién de Sectores y Mbogades dictaminadares

“Cumple con T

normetiviced  Z»—NO——
s :
Se procede a realizar la
aprobacion del registro,
otorgando un ndmiero de
registro
10

Tumna a firma del Director/a de
contratos de Adhesidn o de
Sectores, dependiendo de la

naturaleza o bien, al Director/a

zeneral el oficio de aprobacidn
con el contrato de adhesidn

11 l

Envia la aprobacion al 3rea de
notificacion y adjunta al
expediente & oficdo de

aprobacion

A If?ﬁ%]

(_Fm )

" I

Rrealiza el analisis del contrato de|
adhesicn, si éste no cumgle con
|a normatividad aplicable, se
procede a realizar el dictamen
correspondients

l Eﬂ!n‘e'\
A
13

Recibe la respuesta de dictamen
v cuando [a misma no cumple
con los requerimientos
solicitados realiza la negativa de
registro fundada y motivada

w

Entrega la negativa al Director/a
da Contratos de Adhesicn,
Director/a de Sectores o al

Director/a General para su firma [—

Lorciu de regativs
15 — =

Envia la negativa al area de
notificacion y adjunta ofido de
negativa al expadients

e

\_Fr
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I

ODECO o Unidad de Servicio. Titular / Oficina Direccion General de Contratos de Adhesion, Registros y Autofinanciamiento

de Contacto Ciudadano Direccion de Contratos de Adhesion o Direccion de Sactores. Departamentos B o C adscritos ks Direccién de Contratos de Adhesicn yfo
Titular Departamentos A, B o € adscritos a la Direccicn de Sectores y Abogados dictaminadores

Solicitud de baja de registro
de contrato de adhesion

16

Constata y coteja los datos del
registro a cancelar

= i50M cormectos? —MO—

—
17 sl

Realiza la baja del registro de
contrato de adhesion haciendo
las anotaciones en el RPCA,
glosando en el expediente &l
acuerdo que haya recaido

o

Emite resolucion, da aviso a
informatica para actualizar &
Registro Publico de Contratos de

Adhesion y ordena notificar 1

[ =

19  —

Freviene al interesado y erdena
notificar

t:nmmi.'m J
[ ==
cE.;atendid;E>'_N
prevencion?

~—
5l
el L]

Procede a realizar Ia baja

g1

Desecha la solicitud v archiva la
solicitud de baja con el oficio de
desechamianto
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[ o]

Direccion General de Contratos de Adhesicn, Registros y Autofinanciamiento

ODECO o Unidad de Servicic.-Titular [ Oficina
de Contacto Ciudadano

Direccion de Contratos de Adhesion o Direccion de Sectores. Departamentos B o C adscritos ks Direccidn de Contratos de Adhesidn y/o
Titular Departamentos A, B o C adscoitos a la Direccidn de Sectores y Abogados dictaminadores
solicitud de registro de
contratos de adhasion Tipo
22

analiza que la solicitud cumpla
con los requisitos

itumple los
requisitos?

23

Realiza la prevencicn indicando
|as omisiones que debe atender,
por el misme medio que recibic

Ia solicitud
Ii”'ﬁJ

&l

24 ¥
Elzbora proyecto de registro de
contrato tipo y remite para firma
del Director de Contratos de
adhesidn, del Director de
Sactores o del Titular de la
DGCARS

: I

Envia |a resolucicn al area de
notificacion y adjunta el oficio de|
registro de contrato tipo

.|

Desecha el tramite

. |

Envia |a resolucicn al area de
notificacion y adjunta &l oficio de|
desechamiento al expedients

Ofizio de casechamisnto
I

——
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VIIl. Formatos y Anexos

FF-PROFECO-002

Procuraduria Federal del Consumidor
Subprocuraduria de Servicios
Direcrion General de Contratos de Adhesitn, Registros y Autofinandamiento

Solicitud de registroy/ o modificacién de registro obligatorio de contratos de adhesion

Homeciare del formata

FF-PROFECO-002
*Fecha d= publcaritin del formato en =« DOF
co ! PR ! AARE

Folio

Fecha de sebicitud del trimite

oo ! M 'fl-l-lul

Datos dal soficitanta

Parsonas fisicas
RFC:
{CLAP [opcional):
Mambre{s):
Frimer apelide:
Segunde apelide:
Sexa:
Fecha de nacimiente: oo £ ™ .-r Aass
Lugar de nacimiznta:
Tekifona {hda y nimem):
Extersifin:
{Cormen electrénico:

Telifona miwit

Personas morales

RFC:
Razfn Sodak
Mombre comerdial

Representante legal o apoderado
CURP {apciaral):
RFC:
Nombee{s):
Frimer apelida:
Segundo apelida:
Tekforo (lada y nimera}:
Extensidn:
Comen electrinica:
Tekforo mivi:

Domicilio en el que se prestard al sarvicio

Chodige postak

Calle:

Fo A anida I Sur, Boulovard dvla Camachn, Caiady,
Eoromy

Mdmero exteriar: Nimen interior:

Colberia:

(Par o Ampikacion Judrer, Aesidendal Hiatgs, fracoionamias,
Snodx';\:}

Mhnicipio o Delegacian:

Estade o Distrita Federal:

Enitre calles:
Calle posterior:

En casn de sercametera llenar la siguiente informarcibe
Tips de administracian {mancar can una X):
@ Federal () Estatal ) Municipal
Deerecha d= Trarsin (marcar conwna ¥):
@ Libre 0 Custa
Codign de bcametera

Tramo de la cameter:

Caderamiento o kidmetro:
En caso de ser caming llenar k. siguienke informacién

Términc Genérico [marcar con una ¥

i@} Brecha ) Caming ) Temareria. ) Vereds
Trama del camina:
Margen (marcar con una X):

&) Derecho 0] kzquiende
Caderamisrin:

"0 conformitar tonfos ordoias 4 S0-A,raccitn V de i Lay Feoaral b Fraceaimiancs A min 1z, fas for M Omms para S o Mamies  sawies

PRO)

'.fibil'mﬂ.h‘lﬁ an #D.hbﬂdcfdbl’chﬂinmn (DCF L

Contacte:

José Vasonoslos 208, Col Condesa.
Del Cumuhtémec. O F.

{55} 5825 6700 Brt. 167 74
contratnsde sdhesion@pmfeca gob.me
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FF-PROFECO-005

Procuraduria Federal del Corsumnidor
Subprocuraduria de Servicios
Direccion General de Contrates de Adhesitn, Registros y Autofinandamiento

Solicitud de revisian, registro y/o modificacion de registro de contrato de adhesidn voluntario

Homeciare del fermato Folio
FF-PROFECO-0035
“Fecha de publicacitin ded formarto en el DOF Fecha de solicitud del trimite
A T R 1YY o T s

Datbos del solciante

Parzonas fisicas

Personas morales

REC: RFC:
'CLAF {opcinnall: Raztn Sodak
Mambre [s): Representante legal o apoderado
Primeer apelids: {CLIRP {speioral:
Segunde apelide: RFC:
Sewa: Nowmirs (53X
Fecha de racimiente: oo F . F A Frirmer apelida:
Luxgar de nacimienba: Segundo apelida:
Tedifona {lada y nimem): Tekfono (lada y niimera):
Extersifin: Extensidr:
Corren electrénico: Comen electrinica:
Teléfuno méwvik Tekforo mivi:
Diomicilio en el que se prastard el sarvicio
Chdige portal: En carso de ser cametera llenar b siguiemte informacibn
Calle: Tip= de administracian {marcar con una X):
lgmrﬁnmmumnhmmm &) Federal O Extatal ) Municipal
Mamer ectericn: M re imterior: Deerecho de Transitn [marcar conuna X3
Colonia: @) Libre 0 Cueta

0: Ampliacion Jarex, Rgs tand al Hi Fraccianami
e e e

Whricipic o Delegarion:

Estada o Distritn Federat

Codige de hcaretera:
Tramo de la cametera:
Caderamienin o kidmetro:
En caso de ser camine llenar k. siguiente infommacién

Término Genérico [marcar con ura X:

Entre calles:
Calle pasterier: & Brecha 31 Camino i) Temaceria ) Vereda
Tramo del camina:
Margen (mancar conuna X}:
@ D=recho O Iequierds
Caderamisnto:

"D\ canfT M Con 0% OFICUas 4 P, Harchon'y' oa Loy Fadardl 0 Arosedimicnta A MmNk anye, (05 {ormaros porn Sk Famiss y sanioas
@ebendn pubiicorse en of Dvarka Offcldl de fo Facherocin (DUOF ).

Contacte:
Josk Vasmnoskas 203, Cal Condesa.

MEXICO TMER  PROFECC Del Cuaubrtérnac. [ F.
et S el o — {55} 58325 4700 Bxt. 16778
contratns: i p gobume
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FF-PROFECO-001
gob mx

Secretaria de Economia
Procuraduria Federal del Consumidor

Solicitud de baja de registro de contrato de adhesion

Hemoclave del formato Fecha de publicacion del formato en el DOF
FF - PROFECO - 001 31 | v 1 218
Lugar de solicitud Fecha de |a solicitud
oo | 2] 1 AR

Ankss do Benar sstn forma isa defenidaments su oomtenido.

. Direcion{a) General de Canirabos de Adhesion, Regisinos y Auofiinanciamiento.
Regisin Piblico de Contratos de Adhesiin.

Presents.

Datos generales del =olicitante

1} Denominacion o razon social:

2} Escritura piblica N°.
fitular de la Notaria Piblica No.

defecha oo | WM | A |, olorgada ante la fe del Lic

de inserita bajo el N°. del Registro Piblico del Comercio de

3} Mombre del representante legal:
4) Poder para . olorgado en tarminos de |a escritura plblica No. defecha oo | e | AwA .
otorgada ante |a fe del Lic. , titular de la Notaria Piblca Mo. de
inscnita bajo el Mo. del Registro Plblico del Comercio de
Personas fisicas
CLURP (opsional): 5) Mombre(s): Primer apeliido:
Segundo apeliido: @) Representante Legal ion su sasci:
7) Domicilio para oir y recibir nofificaciones

v | Calle:
Cédigo posta i p— & ol s, Calpac, Comadon, Eji viad, #82)
Mimero exterior: Mimero interior Colonia:
Estado Municipio o Alcaldia:

D sonformidad con s arfisuios 4 y 6344, fmszion | de fa Ley Fedeml de Procedimiests Adminisietive, los fomaios par sofiiar ramiles y senwsios deberan pubfcarse en of Disno Cficial de s

MEXICO |

AW B L WIPORLICH,

Contacto:

A Jos Vasconcelos 208, Col. Condesa,
CP 08140, Cusuhtemec, Ciudad de México,

Tel: 56256700 /01 800 46BET22

PROFECE

Pagina 1 de 3
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Tiempo de Ejecucion

De la recepcion a la admision o desechamiento de la denuncia tres dias habiles.

Seis meses desde la integracion del expediente hasta su conclusién dependiendo de la naturaleza
del caso.

Aprobacion del Documento

Elaboré: Lic. Rubén de Jesus Cervantes Gonzalez
Director General de Contratos de Adhesion,
Registros y Autofinanciamiento

Revisoé: Mtra. Claudia Laura Mancera Monroy
Directora General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Visto Bueno: Lic. Surit Berenice Romero Dominguez
Subprocuradora de Servicios

Autorizo: Mtro. Ricardo de la Pena Gutiérrez
Coordinador General de Administracion

/
Control de las Revisiones
Revisién Fef:h."fl Consideracién del cambio en el documento
Revision

Procedimiento de nueva creacién para dar cumplimiento al programa de mejora
regulatoria 2008 del Comeri; en apego a los Lineamientos para Emitir
00 14 de agosto de 2008 | Disposiciones Normativas y a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar
Manuales de Procedimientos. Version dictaminada por el Comeri en la Cuarta
Sesion Ordinaria de 2008 (14-08-08)
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Revisién

Fecha
Revisién

Consideracion del cambio en el documento

01 5 de octubre de 2010

Actualizacion derivada de las acciones de mejora emitidas por el Organo Interno
de Control (26-02-2010). Version dictaminada por el Comeri en la Tercera
Sesion Ordinaria de 2010 (05-10-10).

02

20 de septiembre de

2012

Actualizacion derivada de la publicacion del Acuerdo por el cual se delegan
facultades a favor de los servidores publicos de la Procuraduria Federal del
Consumidor que se indican (DOF 13 de diciembre de 2010); las derivadas de
las reformas a diversas Disposiciones del Acuerdo por el que se establecen las
Reglas de operacion y funcionamiento del Registro Publico de Consumidores,
publicado en DOF el 8 de noviembre de 2007 y sus modificaciones (DOF 27 de
enero de 2012), asi como de las mejoras al proceso de asesorar y analizar en
materia de contratos de adhesion y de las mejores practica en el procedimiento
para atender las denuncias del registro publico de consumidores. Version
dictaminada por el Comeri, en la Tercera Sesién Ordinaria de 2012 (20-09-
2012).

03

15 de diciembre de

2014

Actualizacion derivada del Programa de Trabajo 2014 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (Comeri), de la Procuraduria Federal del Consumidor
(Profeco), al Programa de Desarrollo Innovador (PRODEINN) 2013-2018
(DOF.16-Dic-2013). De igual forma para llevar a cabo la Certificacion de
Igualdad de Género, que considera el lenguaje incluyente en todos los
documentos oficiales y normativos de la Instituciéon y como parte de una mejora
del quehacer de la Direcciéon General de Contratos de Adhesion, Registros y
Autofinanciamiento. Versién dictaminada por el Comeri, en la Cuarta Sesion
Ordinaria de 2014 (15-12-2014).

04

15 de diciembre de

2015

Actualizacion derivada del Programa de Trabajo 2015 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (Comeri), de la Procuraduria Federal del Consumidor
(Profeco), en cumplimiento a la misién, visiébn y objetivos institucionales
conforme al Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018 y al Programa de
Desarrollo Innovador (PRODEINN) 2013-2018. Versién dictaminada por el
Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2015 (15-12-2015).

05

22 de noviembre de

2018

Actualizacion derivada del Programa de Trabajo 2017 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Procuraduria Federal del Consumidor. Actualizacion
para mejorar la operacion al interior de las areas, que las actividades estén
acordes a la operacion y dar cumplimiento al PTCI de 2017. Version
dictaminada por el Comeri en la Sesion Ordinaria de 2018 (22-11-2018).

06

21 de diciembre de

2020

Actualizacion derivada del Programa Anual de Trabajo de revision de normas
para el ejercicio 2020 y el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion a la
Impunidad y de Mejora de la Gestion Publica. Asi como de las modificaciones
de indole juridico-administrativas de:

Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor. DOF 30-12-2019.
Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del Consumidor. DOF 30-01-
2020.

Version dictaminada por el Comeri en la Primera Sesion Extraordinaria de 2020
(21-12-2020).
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Revisién

Fecha
Revisién

Consideracion del cambio en el documento

07

22 de septiembre de
2022

Actualizacion derivada del Programa de trabajo de revision de normas internas
de la Profeco para este ejercicio fiscal 2022 asi como la publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion de las Normas Oficiales Mexicanas “NORMA Oficial
Mexicana NOM-029-SE-2021, Practicas comerciales-Requisitos informativos
para la prestacion del servicio de tiempo compartido (cancela a la NOM-029-
SCFI-2010)” y “NORMA Oficial Mexicana NOM-247-SE-2021, Practicas
comerciales-Requisitos de la informacion comercial y la publicidad de bienes
inmuebles destinados a casa habitacién y elementos minimos que deben
contener los contratos relacionados”. Version dictaminada por el COMERI en la
Tercera Sesion Ordinaria de 2022 (22-09-2022).

08

7 de diciembre de
2023

Actualizacion derivada del Programa de trabajo de revisién de normas internas
de la Profeco para este ejercicio fiscal 2023 y a la atencién de los Aspectos
Susceptibles de Mejora (ASM), derivados de la Evaluacion de Procesos 2022.
Version dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2023 (07-
12-2023).
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I. Objetivo

Establecer el proceso para la atencion de denuncias relacionadas con el Registro Publico
de Consumidores (RPC) también conocido como el Registro Publico para Evitar
Publicidad (REPEP), en defensa de los derechos de los consumidores respecto a
publicidad no deseada.

Il. Alcance

La recepcion y envio de las denuncias telefonicas sobre consumidores que a pesar de
estar inscritos en el Registro Publico de Consumidores también conocido como Registro
Publico para Evitar Publicidad y que contindan recibiendo informacién sin consentimiento
de los consumidores para fines mercadotécnicos o publicitarios corresponden a la
Direccion General de Contratos de Adhesion, Registros y Autofinanciamiento a través del
Teléfono del Consumidor (TELCON), precisando que el area del teléfono del consumidor
se encuentra adscrita a la Direccion General de Quejas y Conciliacion, en especifico a la
Direccion de Conciliacion y Programas Especiales, sin embargo, se cuenta con personal
de la DGCARA que a través de dicha area recepciona las denuncias.

La recepcidn de denuncias escritas, personales y electrénicas corresponde a la Direccién
General de Contratos de Adhesién, Registros y Autofinanciamiento (DGCARA) a través
de la Direccion de Contratos de Adhesién (DCA); asi como de las ODECO y Unidad de
Servicio.

lll. Formatos y Anexos Requeridos

- Formato de Captacién de Denuncias del RPC Formato | 1-MP-220-03
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IV. Mecanismos de Control
Numero de . Evidencia
. Puesto Responsabilidad V! !
Control documental
Jefela de Departamento D | Revisa que las denuncias | Acuerdo de admision
M 01 adscrito a la Direccion de | satisfagan los requisitos de | o desechamiento,
Contratos de Adhesion informacion. segun sea el caso
Revisar 'y supervisar el
M 02 seguimiento de denuncias para | Reporte de las
identificar el status y los | denuncias del RPC
Director/a de Contratos de | términos para su tramite
Adhesion
Verificar la entrega de las o
e Relacion de
notificaciones a las/los e
M 03 Notificaciones
proveedores por parte de entreqadas
DGCARA. gadas.

En los casos que por alguna circunstancia se omita la revision y aplicacion de uno o varios
de los mecanismos de control previstos en el procedimiento, la o el responsable de su
cumplimiento debera informar a la jefatura correspondiente las causas o motivos que
dieron lugar al hecho vy, si se le requiere, proporcionara la evidencia documental que
sustente lo ocurrido debiendo registrar la excepcién en la bitacora (fecha y descripcion
de los mismos hechos), cuyo responsable sera la o el servidor publico que designe la o
el titular de la unidad administrativa. La informacion registrada, permitira analizar la
posible adecuacién y mejora del presente procedimiento.
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V. Politicas de Operacion

Generales

1.

Todas las denuncias presentadas ya sea a través del TELCON, ODECO o Unidad
de Servicio o bien por correo electrénico del Registro Publico de Consumidores
(RPC), también denominado, Registro Publico para Evitar Publicidad (REPEP),
deberan cumplir los requisitos de informacion establecidos en el articulo 97 de la
LFPC, ademas, deben satisfacer los elementos de informacion sefialados en el
apartado “De la captura” de las presentes politicas.

Solo se recibiran las denuncias de las o los consumidores, que hayan sido
molestados por un proveedor o empresa que utilice su informacién con fines
mercadotécnicos o les transmitan publicidad via telefénica o mediante mensajes de
texto, cuyos numeros telefénicos se encuentren inscritos en el REPEP.

De la recepcion

3.

Conforme al articulo 14 de la LFPC, la recepcién de las denuncias sera dentro del
afio contado a partir de la realizacion de la llamada telefénica o del envio de
mensajes de texto no deseados.

Se recibiran las denuncias interpuestas por la o el consumidor a través del TELCON,
ODECO, Unidad de Servicio y/o del correo electrénico del RPC, en un horario de
atencion de 09:00 a 18:00 horas en dias habiles. En caso de que las denuncias
sean recibidas por correo electronico en dia y hora inhabil se tendran por puesta al
siguiente dia y hora habil, para el caso de las denuncias que ingresen en ODECO
y/o Unidad de Servicio, se hara en dias habiles, en el horario establecido para dichas
unidades administrativas, mismas que deberan ser turnadas a la DGCARA.

La recepcion de denuncias del RPC que se interpongan se formalizara conforme a
lo siguiente:

El asesor o la asesora del TELCON recabara los datos de las/los consumidores
y requisitara el Formato de Captacion de Denuncias del RPC (Formato | 1-MP-
220-03) mismo que debera contener todos los requisitos de informacion
necesarios.

En el momento de la recepcion de las denuncias, el personal del RPC verificara si
en el SIIP aparece inscrito el nUmero telefénico de la/el consumidor asi como que
Su inscripcion se encuentre activa al momento de haber recibido la publicidad no
deseada.

http://www.gob.mx/profeco/documentos/normateca-interna-37162?state=published

Procedimiento para atender las denuncias del Registro

MP-220.doc


http://www.gob.mx/profeco/documentos/normateca-interna-37162?state=published

PROFECO

Procedimiento para atender las denuncias del Registro
Publico de Consumidores

Cadificacion: Version: Inicio de Vigencia: Pagina:
MP-220-03 09 7 de diciembre de 2023 8 de 25
a. Elasesor del TELCON o del correo electronico del REPEP hara de conocimiento

del denunciante, que podra exhibir evidencia de la realizacién de la llamada
telefénica o mensaje de texto, mediante correo electrénico. Lo anterior, a fin de
contar con mayores elementos que comprueben la realizacion de
comunicaciones no deseadas.

7. Todas las denuncias recibidas via correo electrénico del RPC seran revisadas por
la DCA, y una vez analizada la procedencia de las mismas, seradn remitidas al
personal del RPC, a mas tardar al dia habil siguiente a su recepcion, para que los
asesores realicen su captura en el Formato I-1-MP-220-03 del SIIP, el mismo dia
en que reciban la denuncia.

Casos de excepcion

8.

Una denuncia no procedera cuando:

Las o los consumidores hayan otorgado su consentimiento expreso para recibir
publicidad.

La llamada o el envio del mensaje de texto se haya realizado a un numero
inscrito, pero gue su inscripcion aun no esté activa debido a que no haya
transcurrido el plazo de 30 dias naturales contados a partir de la inscripcion, para
que surta efectos.

La llamada o el envio del mensaje de texto sea efectuado con fines distintos a
los mercadotécnicos o publicitarios, tales como la cobranza.

Las llamadas o el envio del mensaje de texto sean realizadas por instituciones
financieras, organizaciones de beneficencia o partidos politicos.

El nimero telefénico de la o el consumidor no se encuentra inscrito.

El denunciante no pueda proporcionar los requisitos de informaciéon para la
integracion del expediente.

De la captura

9.

a.

En todos los casos, las denuncias seran capturadas en el SIIP por el personal del
RPC. Dichas denuncias deben contener los siguientes requisitos de informacion:

Fecha de la denuncia, numero telefonico y nombre de la/el proveedor
denunciado, en su caso, domicilio. Lo anterior, en razén del contenido de la
denuncia en cuestion.
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Numero telefénico inscrito, de la o el consumidor en el que recibié la llamada o el
mensaje de texto con fines mercadotécnicos o publicitarios, en su caso, fecha de
inscripcién en el RPC y domicilio o correo electrénico, para localizarlo.

Numero telefénico de la/el proveedor por medio del cual se recibio la llamada o
el mensaje de texto con fines mercadotécnicos o publicitarios, fecha en la que se
efectud dicho acto, asi como el sector (telecomunicaciones, turismo 0 comercio)
al cual pertenece la o el proveedor.

Relacion de hechos en los que se basa la denuncia expresando, cuando menos:

Hora aproximada de la llamada telefénica o el envio de datos no deseados.
Bien, producto o servicio promocionado y, descripcion del contenido de la
llamada telefénica o del envio de datos no deseado.

En su caso, evidencia de la llamada o mensaje de texto, consistente en capturas
de pantalla o grabacién de la llamada y ejercicio de derechos ARCO (Acceso,
Rectificacidon, Cancelacion y Oposicion).

De la revisidn

10. Para garantizar que las denuncias sean requisitadas correctamente por parte del
personal del RPC, la DCA a través del Departamento D adscrito a la Direccion de
Contratos de Adhesidn, revisara cada Formato I-1-MP-220-03 y verificard que
satisfaga los requisitos de procedencia de la denuncia para elaborar el Acuerdo de
Admision o Acuerdo de desechamiento segun corresponda.

Cuando falte informacién se hara una prevencion por correo electrénico y se
debera indicar a la o el consumidor que cuenta con un término de cinco dias
habiles para que proporcione la informacién requerida. Apercibiéndole de que en
el caso de no desahogar dicha prevencion, se declarar4d improcedente la
denuncia interpuesta. Lo anterior de conformidad al articulo 17-A de la LFPA.

De la integracion del expediente de denuncia

11.

En relacion con las/los proveedores en contra de los cuales se hayan presentado
denuncias procedentes, la DCA se allegara de informaciéon o documentacion que
permitan evaluar si dicho proveedor o empresa realizé o no una o varias llamadas
telefénicas con fines mercadotécnicos o publicitarios, o envié publicidad via mensaje
de texto a un numero telefénico inscrito y vigente en el RPC. Dicha informacion o
documentacion sera incluida en el expediente de cada denuncia, conforme al
numeral 15 de las presentes politicas.
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12. Se podran consultar medios publicos de informacion en relacion con las/los

13.

proveedores empresas 0 persona fisica denunciada (en la informaciéon de los
archivos de la PROFECO, Internet, directorios telefénicos, SIPRES (CONDUSEF)
MARCANET (IMPI), entre otros, asi como también en el Sistema Integral de
Informacién y Procesos (SIIP), SAT e (IMSS) que permita contar con mayores datos
de localizacion de quien haya realizado la llamada telefénica o mensaje de texto; de
igual forma que sirva para acreditar si estan relacionados con terceros, que realicen
la publicidad de bienes, productos o servicios para el publico consumidor .

En todos los casos, la DCA suscribira y acordara requerimientos de informacion o
documentacion a las/los proveedores, empresas 0 terceros, que sirvan para
acreditar si realizaron llamadas telefénicas o envios de mensajes de texto a
nameros telefénicos del publico consumidor que denuncia, otorgandole un plazo de
10 dias naturales para dar contestacion al mismo.

La informacion solicitada podra consistir en:

Sefialar si el proveedor realizo la(s) llamada(s) telefénica(s) y/o mensaje(s) de
texto con fines mercadotécnicos o publicitarios al poseedor(es) o usuario(s)
del(os) numero(s) telefénico(s) precisado(s) en el apartado de ANTECEDENTES
del presente requerimiento.

Sefialar si el proveedor, tiene el consentimiento expreso para realizar el envio de
publicidad, otorgado por él(los) poseedor(es) o usuario(s) del(os) namero(s)
telefénico(s) precisado(s) en el apartado de ANTECEDENTES del presente
requerimiento.

Precisar si los servicios que se ofrecen y/o venden mediante las comunicaciones
telefénicas denunciadas, son servicios que proveedor, habitual o periédicamente
ofrece y/o vende, asi como si ha concedido el uso o disfrute, para que en nombre
propio o en nombre de otro se ofrezcan y/o vendan dichos servicios, y en caso
de que lo realice por medio de terceros, sefalar el nombre y domicilio de éstos.

Proporcionar un listado con el nombre, denominacién o razén social, nUmeros
telefonicos de contacto y domicilio de los terceros (personas fisicas o morales)
contratados por proveedor, para brindar servicios relacionados con el envio de
informacion con fines publicitarios o mercadotécnicos a los consumidores a
nombre del proveedor.
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e. Exhibir mediante CD o USB, en formato PDF, los recibos y/o facturas
correspondientes de los numeros telefonicos que tiene a su servicio para la
atencioén de clientes y el ofrecimiento de bienes, productos y/o servicios, asi como
las listas de los numeros telefénicos por los cuales ofrece publicidad a los
consumidores por si 0 a través de un tercero. Dicha informacién deberd ser
exhibida a diez digitos tal y como lo dispone el punto 5.1 Intitulado “Estructura
Genérica del Numero Nacional” del Plan Técnico Fundamental de Numeracion
emitido por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

f. Remitir un listado de las llamadas telefénicas con fines mercadotécnicos o
publicitarios que el proveedor, haya realizado por propia cuenta o a través de
terceros en el o los dias en los que se efectuaron las comunicaciones telefonicas,
objeto de la(s) denuncia(s) que se adjuntan como en el apartado de
ANTECEDENTES del presente requerimiento, dichos listados deberan contener
la fecha, hora, nUmero a través del cual se llevé a cabo la comunicacién, asi como
el numero con el cual se entablé la comunicacion.

14. En caso de que la/el proveedor no desahogue el requerimiento o lo haga de manera
parcial, la DCA impondra una multa como medida de apremio y se requerira la
informacion por segunda ocasion.

15. En el caso de que algun proveedor/a solicite prérroga para estar en aptitud de dar
cumplimiento a los requerimientos efectuados, se emitird por Unica vez un acuerdo
en el cual se concederan 10 dias naturales para que desahogue los puntos del
requerimiento.

16. Side larevision del expediente de denuncia, se requieren mas datos o informacion,
la DCA hara una prevencién a la o el denunciado (proveedores/as o empresa)
apercibiéndolo, de que en el caso de no desahogar dicha prevencion, se impondra
una multa como medida de apremio.

17. Se podran realizar diligencias de acreditacion de hechos, respecto de aquellos
nameros telefénicos proporcionados, en su caso, por el publico consumidor
denunciante, por las/los proveedores o empresas denunciados o por algun tercero,
gue puedan establecer que corresponden a la/el proveedor o empresa denunciada;
asi como de paginas de internet o de cualquier otro hecho que se considere
necesario su acreditacion.
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De la insuficiencia de informacién o documentacién

18.

Cuando del expediente respectivo, la DCA no pueda demostrar quien realizé la
llamada telefénica o el envio de datos o mensajes de texto, por parte de un
proveedor o empresa a un numero telefénico inscrito en el RPC, esta situacion se
hara constar en un Acuerdo. El expediente respectivo sera archivado como asunto
total y definitivamente concluido.

Del envio de copias certificadas de los expedientes al area correspondiente

19.

20.

Cuando la DGCARA o la DCA infiera la realizacién de la llamada y/o el envio del
mensaje de texto deberan remitir la copia certificada del expediente en caso de que
el(los) proveedor(es) denunciado(s) pertenezca(n) a los sectores turistico y/o
comercio, se debera remitir la copia certificada del expediente a la Direccion General
de Procedimientos, adscrita a la Subprocuraduria de Servicios. Si el(los)
proveedor(es) denunciado(s) pertenece(n) al sector de telecomunicaciones, se
debera remitir la copia certificada del expediente a la Direccion General de
Procedimientos y Analisis Publicitario de Telecomunicaciones, adscrita a la
Subprocuraduria de Telecomunicaciones. Lo anterior, para que el area
correspondiente, en su caso, determine el inicio de un procedimiento por
infracciones a la ley.

Cuando se remita copia certificada del expediente al area correspondiente, sera
necesario se incluya:

La denuncia procedente,

En su caso, los requerimientos de informacibn o documentacion a las/los
proveedores, empresas o terceros que les hubiere realizado la DCA, asi como
las constancias de notificacién debidamente realizadas conforme lo establece la
Guia para realizar notificaciones en materia de servicios.

En su caso, la informaciéon o documentacién presentada por las/los proveedores,
empresas o terceros, asi como el Acuerdo recaido al desahogo del requerimiento,
y su constancia de notificacion debidamente realizada conforme lo establece la
Guia para realizar notificaciones en materia de servicios.

En su caso, el Acuerdo recaido a la falta de desahogo del requerimiento de
informacion o documentacion y mediante el cual conste la aplicacion de la medida
de apremio de conformidad con el articulo 25 fraccion | de la LFPC, asi como su
constancia de notificacion debidamente realizada conforme lo establece la Guia
para realizar notificaciones en materia de servicios.
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21.

En su caso, la informacion o documentacion obtenida por la DCA;

El Acuerdo donde conste el resultado de la evaluacion realizada por parte de la
DCA.

La copia certificada del expediente debera de estar debidamente foliada.

La copia certificada del expediente deberd de estar sellada y rubricada
protegiendo los datos personales que éste pudiera contener, conforme a la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

En aquellos casos en los que se presenten diversas denuncias en contra de un
mismo proveedor o empresa y que de la evaluacion que la DCA practique de los
expedientes respectivos se pueda inferir la realizacion de llamadas telefonicas o
envios de datos o mensajes de texto, por parte de un proveedor o empresa a
nameros telefénicos inscritos en el RPC, la DCA debera emitir un Acuerdo de
Acumulacion de dichos expedientes y, en su caso, remitir la copia certificada de los
mismos a la DGP para que determine su procedencia en el ejercicio de sus
facultades.

De la imposicién de medidas de apremio (multas)

22.

23.

24,

La/el titular de la DCA para determinar la imposicion de medidas de apremio, debe
apegarse a lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley Federal de Proteccion al
Consumidor y a los Lineamientos para condonar, reducir o conmutar multas como
medidas de apremio o sanciones para el area de Servicios, los cuales pueden ser
consultados en:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/708231/Lineamientos_para_cond
onar__reducir_o_conmutar_multas_como_medidas_de_apremio_o_sanciones_pa
ra_el _area_de_Servicios.pdf.

El procedimiento de imposicibn de medida de apremio, se seguira de forma
independiente al envio de la copia certificada del expediente que, en su caso, se
remita al area correspondiente para iniciar un procedimiento por posibles
violaciones a la LFPC.

La sustanciacién del procedimiento de imposiciéon de medida de apremio, que en su
caso se genere con motivo de la interposicion de recursos por parte de las/los
proveedores multados, corresponde a la DCA.
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25. Cuando se imponga multa como medida de apremio, ésta se remitira a la Direccion
General de Procedimiento Administrativo de Ejecucion (DGPAE), para los efectos
correspondientes.

De los plazos para la atencion de denuncias en la DCA

26. El personal del RPC, contaré con un dia natural para capturar y concluir en SIIP la
recepcion de la denuncia respectiva.

27. En caso de que se haya realizado una prevencion al consumidor por falta de
informacion para requisitar su denuncia, el plazo para desahogarla sera de cinco
dias hébiles.

28. La DCA emitir4 el acuerdo de admision o de desechamiento segun corresponda,
dentro de los cinco dias hébiles posteriores a la recepcion de la denuncia. En el
supuesto de que exista prevencion al consumidor, el personal de la DCA hara el
acuerdo de admision o desechamiento al momento de que concluya el plazo para
desahogarla.

29. Los requerimientos de informaciéon o documentacion, que en su caso procedan, se
deberan emitir dentro de los diez dias hébiles posteriores a la emision del Acuerdo
de admision.

30. Lal/el proveedor denunciado contard con diez dias naturales para desahogar el
requerimiento de informacion respectivo.

31. En relaciébn con los escritos recibidos por parte de autoridades y las/los
proveedores, la DCA contara con cinco dias habiles para acordar dichos escritos.

32. Para la emision del Acuerdo donde conste el resultado de la evaluacion realizada
por parte de la DCA, ésta contara con veinte dias habiles para su emision y envio
al area correspondiente, contados a partir de la Gltima actuacién que obre en autos
y que la DCA considere, derivado de la evaluacion del expediente, que se han
reunido suficientes elementos para inferir la realizacion de llamadas telefénicas,
envio de datos 0 mensajes de texto; o bien, contados a partir de la fecha de emision
de la imposicion de medida de apremio conforme a lo senalado en el apartado “De
la imposicion de medidas de apremio (multas)” del presente procedimiento.
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Para la modalidad de trabajo a distancia.

33. Los tramites del RPC, podran llevarse a cabo bajo la modalidad de trabajo a
distancia, para lo cual se deber& observar lo siguiente:

A) De larecepcion de denuncias.

1.1 Larecepcion de denuncias a través de teléfono.

1.1.1 La/el Titular de la DCA designara al personal que recibira las denuncias
por esta via.
1.1.2 Se recibiran las denuncias interpuestas por la o el consumidor a través
del TELCON, en un horario de atencion de 09:00 a 18:00 horas en dias

habiles.

1.1.3 El personal designado para la recepcion de denuncias debera rendir un
informe diario de las denuncias recibidas, remitiendo los formatos de
captacion de denuncias antes de las 18:00 horas

1.2 Larecepcion de denuncias a través de correo electronico

1.2.1 La/el Titular de la DCA designara al personal que recibira las denuncias

por esta via

1 Se recibirdn las denuncias interpuestas por la o el consumidor a

través del correo electrénico.

2 El personal designado para la recepcién de denuncias debera rendir
un informe diario de las denuncias recibidas, remitiendo los formatos de
captacion de denuncias antes de las 18:00 horas

B) De larevision

1. La asignacién de namero de expediente se hara en oficinas centrales.

2. El servidor publico debera presentarse en las Oficinas Centrales a solicitud de

Su superior jerarquico para la asignacion del expediente a su cargo.

3. El servidor publico debera analizar la denuncia bajo la modalidad a distancia.

4. Para la atencion de dichos documentos debera observar los plazos y
procedimientos previamente establecidos debiendo ser remitidos via correo
electronico institucional a su superior jerarquico.
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34. Los servidores publicos que laboraran bajo la modalidad de trabajo a distancia,

35.

36.

37.

seran designados por un periodo determinado por la/el Titular de la DCA con el visto
bueno de la/el Titular de la DGCARA, asi mismo los servidores publicos designados
deberan firmar una carta en la cual manifiestan su voluntad de trabajar bajo esta
modalidad, anexando el plan de trabajo que deberdn cumplir.

Los servidores publicos designados a laborar bajo la modalidad de trabajo a
distancia, deberan rendir informes de sus actividades. Los informes deberan
rendirse:

De manera semanal, el tltimo dia de la semana laboral, antes de las 19:00 horas.
En cualgquier momento, cuando sean solicitados por sus superiores jerarquicos.
Los servidores publicos deberan de estar disponibles durante la jornada laboral. En

caso de requerirse reuniones virtuales, éstas se deberan llevar a cabo por los
medios que autorice la Procuraduria.

La/el Titular de la Direccién de Contratos de Adhesion no podra participar en la
modalidad a distancia salvo instruccion en contrario de su superior jerarquico.
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VI. Descripcion del Procedimiento
TELCON.- Asesor Telefonico.

1. Recibe denuncia relacionada con el RPC, solicita a la/el consumidor los requisitos
de informacién necesarios para la denuncia y los asienta en el Formato de
Captacion de Denuncias del RPC Formato I-1-MP-220-03.

2. Registra la informacion relacionada con la denuncia en el SIIP.

3. Consulta en el SIIP que el numero telefénico proporcionado por el consumidor que
denuncia se encuentre inscrito y activo en el RPC y envia a la DCA.

Direcciéon de Contratos de Adhesion.- Titular.

4. Recibe el Formato I-1-MP-220-03 en contra de un proveedor o empresa remitida
por TELCON y asigna al personal adscrito a la DCA para la integracién del
expediente.

Departamento D adscrito a la DCA.- Titular.
5. Verifica que la denuncia satisfaga los requisitos de informacion.

—  Si satisface los requisitos.
Conecta con la actividad 9.

- No satisface los requisitos.
6. Sugiere a la/el Titular de la DCA la prevencion a la/el consumidor con el objeto de
integrar adecuadamente la denuncia.

Direccién de Contratos de Adhesioén.- Titular.

7. Revisa las sugerencias y de asi considerarlo previene via escrita o electronica a
la/el consumidor y sefiala el término de cinco dias habiles para que proporcione la
informacion.

Departamento D adscrito a la DCA.- Titular.

- No proporciona informacion.

8. Propone a la/el Titular de la DCA que se emita un acuerdo de desechamiento,
debiéndose hacer la respectiva notificacion por los estrados de la DGCARA.
Conecta con la actividad 10.
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—  Si proporciona informacion.
9. Propone a la/el Titular de la DCA la emision de un acuerdo admisorio.

10. Realizala notificacion del acuerdo que corresponda por los estrados de la DGCARA.

11. Propone a la/el Titular de la DCA, una vez admitida la denuncia, la realizacion de
requerimientos de informacién y documentacion a la/el proveedor y empresa en
contra del cual se hayan presentado denuncias procedentes.

Direcciéon de Contratos de Adhesion.- Titular.

12. Revisa la propuesta y de asi considerarlo, emite oficio de requerimiento de
informacion y documentacion a las/los proveedores y a terceros.

- No envia informacién y documentacion.
13. Turna al personal adscrito a la DCA para que elabore la medida de apremio a la/el
proveedor. Conecta con la actividad 17.

—  Sienviainformacién y documentacion.
14. Recibe informacion y documentacion y turna al personal adscrito a la DCA para su
analisis. Conecta con la actividad 18.

—  Sicontesta alguno de los puntos del requerimiento.
15. Recibe informacién y documentacion y turna al personal adscrito a la DCA para que
elabore una prevencion.

Departamento D adscrito a la DCA.- Titular.

16. Elabora la prevencion a la/el proveedor a efecto de que rinda de manera completa
y clara el requerimiento realizado, recaba firma de la/el Titular de la DCA y envia a
DGCARA para su notificacion. Conecta con la actividad 20.

- No contesta alguno de los puntos del requerimiento.

17. Elabora la imposicion de una medida de apremio a proveedores y empresas que
hayan incumplido con el requerimiento, recaba firma de la/el Titular de la DCA y
envia a la DGCARA para su notificacion. Conecta con la actividad 20.

18. Integra la informacion y documentacién de los proveedores y empresas al
expediente de la denuncia y elabora la contestacion al requerimiento.
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19. Envia a la/el Titular de la DCA el expediente de denuncia con el oficio
correspondiente para su revision y firma.

20. Envia el oficio a la DGCARA para su notificacion.
Direcciéon de Contratos de Adhesion.- Titular.

21. Recibe la contestacion de la/el proveedor y lo turna al Departamento D adscrito a la
DCA.

Departamento D adscrito a la DCA.- Titular.

22. Integrala contestacion de la/el proveedor en el expediente. Conecta con la actividad
24.

Direcciéon de Contratos de Adhesion.- Titular.

23. Elabora oficio y copia certificada de la multa impuesta para la remision de la medida
de apremio a la Direccion General de Procedimiento Administrativo de Ejecucion,
(DGPAE) transcurridos los 30 dias habiles para que la/el proveedor o empresa
realice el pago de la medida de apremio, y envia a la DGCARA para su notificacion.
Lo anterior, con el objeto de que la DGPAE realice el cobro correspondiente.

24. Analiza las constancias que obran en el expediente y determina la inferencia de
posibles violaciones a la Ley Federal de Proteccién al Consumidor.

—  Sidetermina posibles violaciones a la Ley Federal de Proteccién al Consumidor.

25. Emite acuerdo de procedencia y envia copia certificada del expediente de denuncia
para su atencion y posible inicio de un procedimiento por infracciones a la Ley.
Conecta con el Procedimiento por Infracciones a la Ley en Materia de Servicios MP-
230-03.

—  No determina posibles violaciones a la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
26. Emite acuerdo de conclusion y realiza la notificacion por los estrados de la
DGCARA.

Fin
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VIIl. Formatos y Anexos

Formato I-1-MP-220-03

FOEMATO DE CAPTACION DE DENUNCIAS DEL RPC

Fecha: (1)
Foliar )
Operador del TELCON: (3)

Denunciante {Consumidor)

Nombre: @
Domicilio: ()
Municipio  /Alcaldia (8)
Estado: )
e-mail: (8)

Teléfone al que llamd o envio el mensaje de texto el proveedor para ofrecer o promocionar bienes,
productos o servicios: ()]

Fecha de inscripeién RPC: (10}
Sector: (11}
Telefono de contacto: (12)

Denunciadoe (Proveedor o Empresa)

Nombre: (13)

Municipio / Delegacion: (14)

Estade: (15}

Teléfono(s): (16)

1)

2)

Medio publicitario: (an

JComo se obtuve la informacion?: (18)

Datos de la lamada o mensaje de texto no deseados

Fecha de llamada o mensaje de texto: (19)

Hora de llamada o mensaje de texto: (200

Producto o servicio ofrecido o promocionado:  (21)

Descripcion de la llamada o mensaje de texto del proveedor o empresa: (22)
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Captacion de denuncias del RPC

Objetivo: Integrar los requisitos de informacién necesarios para dar seguimiento a las denuncias relacionadas
con el Registro Publico de Consumidores.

Elaboracion: Consumidores o asesores del TELCON.

Presentacion: Impresa.

Clave de Identificacion: Formato | 1-MP-220-03

Iden’\tlicl)‘icda?:ién Dice Debe Anotarse
1 *Fecha: La fecha en que se presenta la denuncia.
2 Folio: Este dato ser llenado por el asesor del TELCON.
3 Operador del TELCON: Este dato sera llenado exclusivamente por la o el asesor

del TELCON, el cual recibe la denuncia via telefonica.
El' nombre completo del consumidor/a que esti
4 *Nombre: realizando la denuncia y recibi6 publicidad via telefénica
o mediante el envio de mensajes de texto.

Lacalle, namero, colonia y cédigo postal que
corresponda al domicilio del consumidor/a denunciante.
El nombre de la alcaldia en caso de radicar en la Ciudad
6 Municipio/Alcaldia: de México y nombre del Municipio en caso de radicar en
un Estado de la Republica.

La Entidad Federativa de la Republica en la que radica

5 Domicilio:

7 Estado: : ;
la 0 el consumidor denunciante.
El correo electrénico del consumidor/a denunciante. Este
8 e-mail- dato es obligatorio_ en el caso _de gque no sea
proporcionado el domicilio del consumidor para poder ser
notificado.
*Teléfono al que llamé o envié
9 mensaje de texto la/el proveedor El teléfono que la o el consumidor denunciante inscribio
para ofrecer o promocionar bienes, en el RPC.
productos o servicios
. . o ) La fecha en la que fue inscrito el nimero telefonico del
10 Fecha de inscripcion RPC: consumidor/a denunciante en el RPC.
11 *Sector: El sgct_or 0 sectores en los que es;é inscrito el ndmero
telefénico del consumidor/a denunciante.
12 *Teléfono de contacto El(los) numero(s) telefénico(s) donde pueda ser

localizado la o el consumidor denunciante.
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N.O: de - Dice Debe Anotarse
Identificacién
El nombre de la/el proveedor o empresa denunciado que
13 *Nombre: via telefénica o a través de mensajes de texto envio la
publicidad no deseada.
El nombre de la alcaldia en caso de que la/el proveedor
14 Municipio/Alcaldia: radique en la Ciudad de México nombre del Municipio en
caso de que radique en un Estado de la Republica.
15 Estado: La Entidad Federativa de la Republica en la que radica
) la/el proveedor o empresa denunciada.
16 Teléfono(s): El(los) nimero(s) telefénico(s) de donde llamo o donde
) pueda ser localizado la/el proveedor o empresa.
17 Medio publicitario Llamada o mensaje de texto.
El(los) medio(s) por el(los) que la o el consumidor
18 ¢,Cémo se obtuvo la informacion?: denunciante consigui6 el(los) niumero(s) telefénico(s) o
los mensajes de texto.
. La fecha en que la/el proveedor denunciado/a via
* .
19 Fecha de llamada o mensaje de texto: telefénica realiz6 o envio la publicidad no deseada.
20 *Hora de llamada o mensaje de texto: La f)o_ra en que Ia/g! prover_eo_lor denunciado/a via
telefénica realiz6 o envid la publicidad no deseada.
*Producto o servicio ofrecido o El nom_bre del p_rc_;dyc}o 0 servicio que Iajc_el proveedor
21 : i denunciado publicité via telefénica o mensaje de texto al
promocionado: consumidor
*Descripcion de la llamada o mensaje | El detalle del mensaje que la/el proveedor o empresa
22 - . e . o
de texto a la/el proveedor o empresa: | denunciada utilizo para realizar la publicidad.

Nota: Los datos marcados con (*) son obligatorios.
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Tiempo de Ejecucion

90 dias naturales a partir de la recepcion de la solicitud (Ley Federal de Proteccion al Consumidor —
LFPC-, Articulo 65 Bis 2, y el Articulo 15 del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones de
caracter general para la operacién, organizacion y funcionamiento del Registro Publico de Casas de
Empefio). (DOF 05-04-2022).

45 dias naturales para emitir prevencién o requerimiento. (Articulo 15 del Acuerdo por el que se
establecen las Disposiciones de caracter general para la operacién, organizacion y funcionamiento del
Registro Publico de Casas de Empefio). (DOF 05-04-2022).
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Control de las Revisiones

Revisién

Fecha
Revisién

Consideracion del cambio en el documento

00

30 de julio de 2014

Documento de nueva creacion, derivado de la publicacién del Decreto por el
gue se reforman los articulos 65 Bis y 128; y se adicionan los articulos 65 Bis
1, 65 Bis 2, 65 Bis 3, 65 Bis 4, 65 Bis 5, 65 Bis 6 y 65 Bis 7 a la Ley Federal de
Proteccion al Consumidor (DOF 16-01-2013); Acuerdo por el que se reforman
y adicionan diversas Disposiciones del Estatuto Orgénico de la Procuraduria
Federal del Consumidor (DOF 18-10-2013), y del Acuerdo por el que se
establecen las Disposiciones de caracter general para la operacion,
organizacién y funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio (DOF
11-11-2013). Se consideran las acciones encaminadas a la certificacién en la
Norma Mexicana para la igualdad laboral entre mujeres y hombres. Version
dictaminada por el Comeri en la Segunda Sesién Ordinaria de 2014 (30-07-14)

01

15 de diciembre de
2015

Actualizacion derivada del Programa de Trabajo 2015 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (Comeri), de la Procuraduria Federal del Consumidor
(Profeco), en cumplimiento a la mision, visiobn y objetivos institucionales
conforme al Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018 y al Programa de
Desarrollo Innovador (PRODEINN) 2013-2018. Version dictaminada por el
Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2015 (15-12-2015).

02

25 de agosto de 2016

Actualizacion derivada del Programa de Trabajo 2016 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (Comeri), de la Procuraduria Federal del Consumidor
(Profeco), y del oficio nimero CGA/DGRH/2010/2016, del dia 13 de junio del
afio 2016, mediante el cual se da a conocer la cancelacién de ocho (8) plazas
a la Direccion General Adjunta del Registro Publico de Casas de Empefio, con
el fin de dar cumplimiento a las Disposiciones que emitid la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico. Version dictaminada por el Comeri en la Segunda
Sesion Ordinaria de 2016 (25-08-2016).

03

22 de noviembre de
2018

Actualizacion derivada del Programa de Trabajo 2017 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Procuraduria Federal del Consumidor. Actualizacion
para mejorar la operacion al interior de las areas, que las actividades estén
acordes a la operacion y dar cumplimiento al Programa de Trabajo de Control
Interno de 2017. Versién dictaminada por el Comeri en la Sesién Ordinaria de
2018 (22-11-2018).

04

21 de diciembre de
2020

Actualizacion derivada del Programa Anual de Trabajo de revision de normas
para el ejercicio 2020 y el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion a la
Impunidad y de Mejora de la Gestién Publica. Asi como de las modificaciones
de indole juridico-administrativas de:

Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor. DOF 30-12-2019.
Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del Consumidor. DOF 30-01-
2020.

Version dictaminada por el Comeri en la Primera Sesion Extraordinaria de 2020
(21-12-2020).
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Revisién Fef:h."f‘ Consideracion del cambio en el documento
Revision

05

22 de septiembre de
2022

Actualizacion derivada del Programa de trabajo de revisién de normas internas
de la Profeco para este ejercicio fiscal 2022 asi como la publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion del “Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones
de caracter general para la operacion, organizacion y funcionamiento del
Registro Publico de Casas de Empefo”. Version dictaminada por el COMERI
en la Tercera Sesién Ordinaria de 2022 (22-09-2022).

06

7 de diciembre de
2023

Actualizacion derivada del Programa de trabajo de revisién de normas internas
de la Profeco para este ejercicio fiscal 2023 y a la atencién de los Aspectos
Susceptibles de Mejora (ASM), derivados de la Evaluacién de Procesos 2022.
Versién dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2023 (07-
12-2023).
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. Objetivo

Inscribir, renovar anualmente, modificar, cancelar y suspender el registro a los
proveedores que ofertan los servicios de mutuo con interés y garantia prendaria en el
Registro Publico de Casas de Empefio (RPCE), con el objeto de regular a los mismos y
gue los consumidores puedan consultarlo y tener certeza juridica de que cumplen con los
requisitos que establece la Ley Federal de Proteccion al Consumidor, el Acuerdo por el
gue se establecen las Disposiciones de caracter general para la operacion, organizacion
y funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio (DOF 05-04-2022) y la
Norma Oficial Mexicana en lo que respecta al registro de Casas de Empefio.

II. Alcance

- La Direcciéon General de Contratos de Adhesion, Registros y Autofinanciamiento
(DGCARA), la Direccion de Casas de Empefio (DCE) y la Direccion de Anélisis e
Integracion (DAI) son unidades administrativas responsables de la inscripcion,
modificacién, renovacién anual, suspension y cancelacion en el Registro Publico de
Casas de Empefio.

- Las ODECO.- Direcciones de Zona y Unidad de Servicio Unicamente son
responsables de la recepcion y remision de solicitudes de inscripcion, modificacion,
renovacion anual o cancelacién en el Registro Publico de Casas de Empefio, y en
su caso la notificaciébn de las resoluciones emitidas y Constancias de Registro
expedidas.

lll. Formatos y Anexos Requeridos

- Solicitud de inscripcion, refrendo o modificacion FF-PROFECO-006
de Casas de Empefio.
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IV. Mecanismos de Control
Namero Evidencia
de Puesto Responsabilidad
Control documental
Analizar las solicitudes y la Lista de documentos
. ~ documentacion que presenten para la inscripeion,
Director/a de Casas de Empefio y < renovacion anual,
M-01 . s L las Casas de Empefio para su e .
Director/a de Analisis e Integracion | . o S modificacion o
inscripcién, renovacion anual, cancelacion de
modificacidn o cancelacion. .
registro.
Verificar los registros de las Rubrica en el
Casas de Empefio y registrar L
. ~ formato de solicitud
Director/a de Casas de Empefio y en la base de datos la .
M-02 . AT L . N i del trdmite
Director/a de Analisis e Integracion | inscripcion, renovacion anual, resentado por las
modificacion, suspension o P por %
cancelacion Casas de Empeiio.

En los casos en que por alguna circunstancia se omita la revision y aplicacién de uno o
varios de los mecanismos de control previstos en el procedimiento, el responsable de su
cumplimiento debera informar a la/el jefe(a) inmediato/a las causas o motivos que dieron
lugar al hecho 'y, si se le requiere, proporcionara la evidencia documental que sustente lo
ocurrido debiendo registrar la excepcion en la bitacora (fecha y descripcion de los mismos
hechos) correspondientes, cuyo responsable serd el servidor publico que designe la/el
titular de la unidad administrativa. La informacién registrada, permitira analizar la posible
adecuacion y mejora del presente procedimiento.

http://www.gob.mx/profeco/documentos/normateca-interna-37162?state=published

MP-220.doc



http://www.gob.mx/profeco/documentos/normateca-interna-37162?state=published

PROFECO Procedimiento para la inscripcién, modificacion,
renovacién anual, cancelacion y suspension en el Registro

Publico de Casas de Empefio

Cadificacion: Version: Inicio de Vigencia: Pagina:
MP-220-04 07 7 de diciembre de 2023 7de 34

V. Politicas de Operacion
Generales

1. Paralas solicitudes de inscripcién, modificacion y renovacion anual de las Casas de
Empefio la Oficina de Contacto Ciudadano (OCC), ODECO y Unidad de Servicio
deberan verificar que se realicen a través del formato autorizado por la Comision
Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER), inscrito en el Registro Federal de
Tramites y Servicios (RFTS), y disponible en la pagina de Profeco. Para el caso de
la solicitud de cancelacion, la/el proveedor podra realizarla a través de escrito libre.

2. Por cada solicitud de inscripcion, renovacion anual o modificacion en el Registro
Publico de Casas de Empefio, la OCC, ODECO, asi como la Unidad de Servicio
deberan verificar que el solicitante adjunte la documentacion que sefiala el articulo
65 Bis 1 de la LFPC, y los articulos 19, 20 y 22 del Acuerdo por el que se establecen
las  Disposiciones de caracter general para la operacion, organizacion y
funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio en adelante el “Acuerdo”,
y la Norma Oficial Mexicana aplicable, para que por cada una de las Casas de
Empefio solicitantes se integre el expediente respectivo.

3. Por economia procesal, la documentacion a la que se refiere el parrafo anterior se
integrara en el expediente que corresponda al establecimiento matriz o al primer
establecimiento inscrito de cada casa de empefio.

Para el caso de los expedientes de las sucursales, se integrardn Unicamente la
solicitud y documentos que sean particulares de cada establecimiento.

De la recepcién

4. La OCC, ODECO y Unidad de Servicio deberan verificar que la documentacion que
presenten las Casas de Empefio para la inscripcion, renovacion anual, modificacion
o cancelacion en el Registro Publico de Casas de Empefio sea en original o copia
certificada por Notario Publico en los casos que asi se requiera de conformidad con
el articulo 19 del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones de caracter
general para regular la operacion, organizacion y funcionamiento del Registro
Publico de Casas de Empefio, en caso contrario no deberan recibir la solicitud.

La informacion debera ser presentada:

I. Por escrito, en ODECO o Unidad de Servicio de la Procuraduria, en un horario
de atencién de 9:00 a 15:00 horas, en dias habiles.
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Il. Por escrito, en la OCC, en un horario de atencién de 9:00 a 18:00 horas, en dias
habiles.

[ll.Via electrdnica a través del portal del RPCE.

5. Realizada la recepcion de la documentacion para las solicitudes de tramite ante en
el Registro Publico de Casas de Empefio en las ODECO y Unidad de Servicio, éstas
contaran con un plazo de dos dias naturales para su transferencia electronica a la
DCE y con cinco dias naturales para que mediante oficio sea enviada la
documentacion original presentada por el solicitante.

6. Parael caso de la recepcién de solicitudes en linea se deberé observar lo sefialado
en el punto 24, inciso A del presente Manual de Procedimientos.

Del Requerimiento y Desechamiento

7. Cuando el solicitante no cumpla con los requisitos que establece la LFPC en su
articulo 65 Bis 1 y el articulo 19 del “Acuerdo”, el/la Titular de la DCE emitird un
requerimiento en un plazo que no exceda de 45 dias naturales siguientes a la
presentacion de la “solicitud de inscripcidn, renovacion anual o modificacion”,
conforme a lo establecido en el articulo 15 del Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones de caracter general para la operacién, organizacion y funcionamiento
del Registro Publico de Casas de Empefio (DOF 05-04-2022).

8. Cuando el solicitante no exhiba en un plazo de 10 dias habiles la documentacion o
informacion requerida, el/la Titular de la DCE emitird un acuerdo en el que se
desechara el tramite correspondiente, conforme a lo establecido en el articulo 15
del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones de caracter general para la
operacion, organizacion y funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio
(DOF 05-04-2022).

De las notificaciones
9. Las notificaciones se podran realizar a las/los proveedores de forma personal, por

medio de correo electrénico, correo certificado o fax conforme lo establece la Guia
para realizar notificaciones en materia de servicios.
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De la Inscripcion

10. La Direccion de Analisis e Integracion (DAI), revisara la documentacion establecida
en el articulo 65 Bis 1 de la LFPC y el articulo 19, del Acuerdo por el que se
establecen las Disposiciones de caracter general para regular la operacion,
organizacion y funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio.

11. La DCE podra solicitar informes y documentos adicionales a diversas autoridades
tanto locales como federales, para corroborar la informacion presentada por el
proveedor conforme a lo establecido en el articulo 15 del Acuerdo por el que se
establecen las Disposiciones de caracter general para la operacion, organizacion y
funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio (DOF 05-04-2022).

12. EIRPCE en la sustanciacién del tramite de inscripcion, puede emitir:

A. Prevencién o requerimiento de informacion;
B. Desechamiento;

C. Negativa de inscripcion;

D. Lainscripcion al registro.

En el caso de inscripcion al registro, se expedird una constancia que autorice a la
Casa de Empefio su operacién, misma que si corresponda a la Ciudad de México o
Zonas Metropolitanas, se entregaran en las oficinas del Registro Publico de Casas
de Emperfio, para el caso de las constancias que corresponden a otras entidades
del pais, se turna documentacion a personal administrativo para que haga el envio
de valija a las ODECO o Unidad de Servicio para su notificacion.

13. La DCE, conforme a lo establecido en el articulo 65 Bis 2 de la LFPC, elaborard y
enviara para su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion de forma anual la
lista de las/los proveedores inscritos en el Registro Publico de Casas de Empefio y
de forma permanente en el sitio de internet de la PROFECO.

De la Renovacién Anual

14. ElI RPCE a solicitud de la/el proveedor otorgara la renovacion anual, una vez
validada la informacién y documentacion prevista en los articulos 20, 21 del Acuerdo
por el que se establecen las Disposiciones de caracter general para regular la
operacion, organizacién y funcionamiento del Registro Publico de Casas de
Empefio, en correlacion con la fraccion 1, llll, IV y VII del articulo 19 del citado
Acuerdo.
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15. EI RPCE en la sustanciacion del tramite de renovacion anual, puede emitir:

Prevencion o requerimiento de informacion;

Desechamiento;

Negativa de renovacion anual,

La renovacion anual al registro y en su caso la anotacion de modificacién.

o0 W

De la Modificacién

16. El RPCE a solicitud de la/el proveedor otorgara la anotacion de la modificacién
solicitada, una vez validada la informacion y documentacion sefialada en el articulo
22 y las fracciones Il y IV del articulo 19 del Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones de caracter general para regular la operacidén, organizacion y
funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio.

17. EIRPCE en la sustanciacion del tramite de modificacion, puede emitir:

A. Prevencién o requerimiento de informacion;
B. Desechamiento;

C. Negativa de modificacion;

D. La anotacion de la modificacion;

De la Suspensién

18. La Procuraduria, a partir de que tenga conocimiento de cualquiera de las causales
de suspension referidas en el articulo 25 del Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones de caracter general para regular la operacién, organizacion y
funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio, notificara de las mismas
a la Casa de Empefio para que dentro del término de 10 dias hébiles realice las
manifestaciones que en derecho convengan y ofrezca pruebas.

Se acordara la admision de pruebas ofrecidas dentro de los cinco dias habiles
siguientes a su ofrecimiento.

El desahogo de las pruebas admitidas se llevard a cabo en maximo quince dias
habiles, contados a partir de su admision.

En caso de que la/el proveedor no realice manifestaciones, no ofrezca pruebas, o
que éstas ultimas resulten insuficientes, se podra emitir la suspension del registro.
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Concluido el desahogo de pruebas, se notificara a los interesados, antes de emitir
la resolucion, su derecho a formular alegatos en un plazo maximo de dos dias
hébiles contados a partir de dicha notificacion.

En un plazo de diez dias habiles a partir del vencimiento del plazo para formular
alegatos, se emitir4 la resolucién que corresponda, y en caso de que se emita la
suspension del registro del establecimiento de una Casa de Empefio, se dard vista
a la Direccion General de Verificacion y Defensa de la Confianza.

De la Cancelacion

19. La DCE, conforme a lo establecido en el articulo 24 del Acuerdo por el que se
establecen las Disposiciones de caracter general para regular la operacion,
organizacién y funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio, a peticion
del proveedor podra cancelar el registro, debiendo acreditar la causa suficiente de
la cancelacion y que ha finiquitado la totalidad de sus operaciones de empefio,
realizadas en el establecimiento correspondiente; Asimismo, de conformidad con el
articulo 28 de las mismas Disposiciones, adicional al tramite de cancelacion a
peticion de la casa de empefio, se podra cancelar la inscripcion de las Casas de
Empefio en el Registro Publico de Casas de Empefio en los siguientes supuestos:

A. Se haya presentado cualquier informacién o documentacion falsa ante el
Registro Publico, ello sin perjuicio de que se haga del conocimiento de las
autoridades competentes.

B. No presente los documentos originales solicitados al ser requeridos por la
Procuraduria.

C. Elregistro de la Casa de Empefio haya sido suspendido en dos ocasiones o
mas.

D. Se hayaincurrido en dos causales de suspension al mismo tiempo.

E. La Casa de Empefio no haya regularizado su situacion legal ante el Registro
Pdblico dentro del plazo de un afio contado desde la notificacion de la
suspension correspondiente.

F. Sobrevenga el hecho de que la persona fisica o moral, asi como sus socios 0
accionistas, directivos, patronos, administradores, representantes legales o
apoderados, hayan sido condenados mediante sentencia firme por delitos
patrimoniales, financieros o de delincuencia organizada. Lo mismo ocurrira
para el caso de los nuevos integrantes de la persona moral de los que no se
haya informado a la Procuraduria.
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G. Lacasade empefio no se localice en el domicilio registrado del establecimiento
y no haya solicitado su modificacion, y

H. La casa de empefio no renueve su registro en dos o0 mas ocasiones.

20. A partir de que se tenga conocimiento de cualquiera de las causales de cancelacion,
la Direccion de Casas de Empefio deberd dar vista a la Direccion General de
Procedimientos, para que en su caso inicie el procedimiento de cancelacion
correspondiente.

De los plazos en el tramite de inscripcion, renovacion anual, modificacion o
cancelacion en el Registro Publico de Casas de Empefio.

21. Lalel Titular de la DCE contara con 3 dias naturales, a partir de la recepcion de la
solicitud para la integracion y asignacion de los expedientes a las/los jefas/es de
departamento correspondientes.

22. Lasl/los jefas/es de departamento contaran con 15 dias naturales, a partir de la
recepcion de la solicitud para realizar el analisis de los documentos, de este andlisis
se podra desprender lo siguiente:

a. Falta de informacion o documentacion en la solicitud:

a.l En este caso, los Departamentos A y B adscritos a la Direccion de Analisis e
Integracion contaran con 5 dias para la elaboracion del proyecto y envio a la DAI.

a.2 La DAI contara con 5 dias naturales para revisar, rubricar y enviar a la DCE
el proyecto de requerimiento.

a.3 La DCE tendra 5 dias naturales para su validacion, rubrica y emision del
requerimiento.

a.4 Lal/el titular de la DCE realizara el registro y enviara a la DAI para su
notificacion, el cual tendra 2 dias para notificar.

a.5 En el caso de que no se cumpla el requerimiento se desechara el tramite.

b. Documentacién completa por requerimiento:

Una vez recibida la documentacion en el desahogo de requerimiento se seguiran
los mismos plazos mencionados en el inciso anterior para realizar la emision de
la resolucion en el RPCE.
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c. Documentacion completa desde el ingreso de la solicitud:

c.1 En caso de que la/el proveedor cumpla con los requisitos previstos en la
normatividad, el tramite se sustanciara de acuerdo a los siguientes plazos.

c.2 Las/los jefas/es de departamento contaran con 15 dias naturales para la
elaboracién de proyecto y envio a la DAI.

c.3 El DAI contara con 20 dias naturales para revisar, rubricar y enviar a la DCE
el proyecto.

c.4 La DCE tendra 10 dias naturales para su validacion, rabrica y emision de la
resolucion correspondiente.

c.5 La/el titular de la DCE realizara el registro y remite a la DAI para su notificacion
la cual tendra 4 dias naturales para notificar.

Del Resguardo y Digitalizacion Documental.

23. Ladocumentacion que ingrese fisicamente referente a las solicitudes de inscripcion,
renovacion anual, modificacion y cancelacién debera ser digitalizada, cargada y
resguardada en el portal electrénico del Registro Publico de Casas de Empefio para
garantizar la existencia de la informacion, asi como sus mecanismos de seguridad
a efecto de evitar alteraciones o pérdida de datos.

Del Registro de Casas de Empefio en Linea.

24. Las solicitudes de inscripcién, renovacion anual, modificacion o cancelacion,
ingresadas en linea en el portal del Registro Publico de Casas de Empefio, seran
atendidas considerando lo siguiente:

A. Lasolicitud de tramite en linea que realice una Casa de Empefio sera a través
del portal del Registro Publico de Casas de Empefio y quedara sujeto a lo
sefialado en el capitulo VI “DEL TRAMITE EN LINEA” del Acuerdo por el que
se establecen las Disposiciones de caracter general para regular la operacion,
organizacién y funcionamiento del Registro Publico de Casas de Empefio.

B. Una vez que el sistema corrobore y acredite el pago, se turna a la bandeja
electronica de el/la titular de la DCE para la asignacién de solicitudes al
personal analista en su bandeja para su respectivo tramite.

C. El personal analista debe validar que se hayan adjuntado los documentos
correspondientes a la solicitud en linea, en caso contrario, se debera prevenir
o requerir a la/el proveedor, conforme a los plazos establecidos en el presente
manual.
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D. Las actuaciones electrénicas que se emitan resultado de los tramites que los
proveedores ingresen dentro del Registro Publico de Casas de Empefio en
linea, deberan ser firmadas mediante la firma electronica avanzada o firma
manuscrita del servidor publico competente.

E. Las notificaciones derivadas de solicitudes de trdmites electrénicos, se
llevaran a cabo a través del mismo Portal del Registro Publico de Casas de
Empeiio.

F. Las promociones enviadas o remitidas a través de esta modalidad en dias y
horas inh&biles se tendran por recibidas al dia habil siguiente.

G. Se tendra como legalmente practicada la notificacion de cualquier actuaciéon
electronica, cuando el sistema del Registro Publico de Casas de Empefio en
Linea remita el correo electronico informando de la actuacion dictada y ésta se
encuentre disponible en la cronologia del tramite del panel de usuario en el
portal electronico.

H. La Procuraduria podra practicar las actuaciones electrénicas derivadas de
tramites en linea, enviando a la direccion de correo electrénico que la/el
proveedor designé para tal efecto en el Portal del Registro Publico de Casas
de Empefio en Linea, siempre y cuando se imposibilite hacer la notificacion a
través del Portal correspondiente.

l. Las notificaciones surtirdn efectos el dia en que hubieren sido realizadas. Los
plazos contaran a partir del dia siguiente a aquel en que haya surtido efectos
la notificacion.

De la pagina web del registro Publico de Casas de Empefio.

25. La DCE sera la responsable de actualizar el Registro Publico de Casas de Empefio
en forma diaria o cuando asi se requiera.

Para la modalidad de trabajo a distancia.

26. Los tramites del Registro Publico de Casas de Empefio, podran llevarse a cabo bajo
la modalidad de trabajo a distancia cuando los titulares de la Direccién General de
Contratos de Adhesion, Registros y Autofinanciamiento, de la Direccion de Casas
de Empefio y de la Direccion de Analisis e Integracion asi lo determinen, para lo
cual se debera observar lo siguiente:

a) De las solicitudes fisicas

1 La recepcion de las solicitudes fisicas se haran por medio de la OCC, las
ODECO y Unidad de Servicio.
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2 La asignacion de numero de expediente se hara en Oficinas Centrales.

3 El servidor publico debera presentarse en las Oficinas Centrales a solicitud
de su superior jerarquico para la asignacion del expediente a su cargo.

4 El servidor publico debera analizar la solicitud bajo la modalidad a distancia.

5 Para la atencion de dichas solicitudes se deberan observar los plazos y
procedimientos previamente establecidos en este manual, debiendo ser
remitidas a su superior jerarquico, via correo electrénico institucional.

De las solicitudes electronicas en el RPCE

1 La recepcion de las solicitudes en linea se haran por medio del portal del
RPCE.

2 El servidor publico debera analizar la solicitud bajo la modalidad a distancia.

3 El servidor publico deberé presentarse en las Oficinas Centrales para dar
seguimiento al trdmite, imprimir y escanear la documentacion necesaria.

4 Para la atencion de dichas solicitudes deberan observar los plazos y
procedimientos previamente establecidos en este manual, debiendo ser
remitidas a su superior jerarquico via correo electrénico institucional.

27. Los servidores publicos que laboraran bajo la modalidad de trabajo a distancia,
seran designados por un periodo determinado por la/el Titular de la Direccién de
Casas de Empefio con el visto bueno de la/el Titular de la DGCARA, asi mismo los
servidores publicos designados deberan firmar una carta en la cual manifiestan su
voluntad de trabajar bajo esta modalidad, anexando el plan de trabajo que deberan
cumplir.

28. Los servidores publicos designados a laborar bajo la modalidad de trabajo a
distancia, deberan rendir informes de sus actividades. Los informes deberan
rendirse:

a) De manera semanal, el dltimo dia de la semana laboral, antes de las 19 horas.
b) En cualquier momento, cuando sean solicitados por sus superiores
jerarquicos.

29. Los servidores publicos deberan de estar disponibles durante la jornada laboral. En
caso de requerirse reuniones virtuales, estas se deberan llevar a cabo por los
medios que autorice la Procuraduria.
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30. La/el Titular de la Direccion de Casas de Empefio y de la Direccion Analisis e
Integracion no podran participar en la modalidad a distancia salvo instruccion en
contrario de su superior jerarquico.

Simplificaciéon administrativa en la emision de actuaciones del Registro Publico de
Casas de Empefio.

31. La Procuraduria, para mayor eficiencia y eficacia en la gestion administrativa de
atencién y resolucion de tramites que se promueven ante el Registro Publico de
Casas de Empeifio, podra emitir sus actuaciones mediante un acuerdo simplificado
en el cual se sefalara el numero de solicitudes que se atienden en el mismo,
especificando en wuna tabla incorporada en el mismo acuerdo 0 anexo
correspondiente, los datos de cada tramite segun corresponda la actuacion.

32. Laemision de actuaciones en acuerdo simplificado se podra realizar cuando existan
dos 0 més solicitudes de inscripcion, renovacion anual o cancelacion de un mismo
proveedor al Registro Publico de Casas de Empefio.

33. El Registro Publico de Casas de Empefio, en la revision de solicitudes de
inscripcion, renovacion anual o cancelacién podra emitir en acuerdo simplificado las
siguientes actuaciones:

Requerimiento de informacion.

Aprobacion de inscripcion o renovacion anual en el Registro.
Cancelacion de Registro.

Desistimiento de tramite.

aoow

34. En la tabla o anexo de datos de las solicitudes que se incorpora al acuerdo
simplificado, se especificaran al menos los siguientes datos de cada tramite segun
corresponda la actuacion:

a. Requerimiento de informacion, desechamiento y desistimiento:

a.1 Numero de expediente.

a.2 Referencia de tramite

a.3 Domicilio del establecimiento.
a.4 Marca comercial.

b.  Aprobacién de inscripcién o renovacion anual:

b.1 Numero Unico de Identificacion.
b.2 Numero de expediente.
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b.3 Domicilio del establecimiento.
b.4 Referencia de tramite

b.5 Marca Comercial.

b.6 Vigencia del registro.

c. Cancelacion de Registro.

c.1 Numero Unico de Identificacion.
c.2 Numero de expediente.

c.3 Domicilio del establecimiento.
c.4 Marca Comercial.

35. El oficio simplificado original y en su caso anexo respectivo sera integrado en el
expediente del establecimiento matriz o en el expediente del primer establecimiento
inscrito de cada casa de empernio.

36. De los plazos de simplificacion administrativa en la emision de actuaciones del
Registro Publico de Casas de Empefio.

37. Lalel Titular de la DCE contara con 3 dias naturales, a partir de la recepcién de la
solicitud para la asignacion e integracion de los expedientes a las/los jefas/es de
departamento correspondientes.

38. Lasl/los jefas/es de departamento contaran con 15 dias naturales, a partir de la
recepcion de la solicitud para realizar el andlisis de los documentos, de este analisis
se podra desprender lo siguiente:

a. Falta de informaciéon o documentaciéon en la solicitud:

a.1l En este caso las/los jefas/es de departamento contaran con 3 dias para la
elaboracién de proyecto y envio a la DAI.

a.2 El DAI contara con 5 dias naturales para revisar, rubricar y enviar a la DCE
el proyecto de requerimiento.

a.3 La DCE tendra 5 dias naturales para su validacion, rubrica y emision del
requerimiento.

a.4 La/el titular de la DCE enviara a la DAI para su notificacion la cual tendra 2
dias para notificar.

a.5 En el caso de que no se cumpla el requerimiento se desechara el tramite.
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b. Documentacion completa por requerimiento:

b.1 Una vez recibida la documentacién en el desahogo de requerimiento se
seguiran los plazos mencionados en el punto anterior para realizar la emision de
la resolucion en el RPCE.

c. Documentacion completa desde el ingreso de la solicitud:

c.1 En caso de que el proveedor cumpla con los requisitos previstos en la
normatividad el tramite se sustanciara de acuerdo a los siguientes plazos.

c.2 Lasl/los jefas/es de departamento contaran con 15 dias naturales para la
elaboracién de proyecto y envio a la DAI.

c.3 La DAI contara con 10 dias naturales para revisar, rubricar y enviar a la DCE
el proyecto.

c.4 La DCE tendra 10 dias naturales para su validacion, rubrica y emision de la
resolucion correspondiente.

c.6 La/el titular de la DCE envia a la DAI para su notificacion la cual tendra 4 dias
naturales para notificar.
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VI. Descripcion del Procedimiento

De la inscripcién, modificacion, renovacion anual y cancelacion a peticion de
proveedores.

Direcciéon de Casas de Empefio (DCE).- Responsable de la recepcion.

1. Recibe de la Oficina de Contacto Ciudadano, de las ODECO o Unidad de Servicio
la solicitud de inscripcion, renovacion anual, cancelacién o modificacion, asi como
documentacion anexa de Casas de Empefio.

2. Registra y clasifica en la base de datos la solicitud bajo la categoria del tipo de
tramite o si es informacion de algun requerimiento y turna la solicitud con
documentacion anexa a la/el Titular de la DCE.

A los expedientes que se integren para documentar un tramite de inscripcion, se les
asignara un numero consecutivo y cronoldgico, seguido del afio de su apertura y su
documentacion debera integrarse de manera cronoldgica, ubicando primero los
documentos que tengan mayor antigiiedad hasta concluir con aquellos mas
recientes. Para el caso de trdmites de renovacion anual, modificacién y cancelacion,
deberan integrarse en el expediente asignado en la inscripcién del registro.

DCE.- Titular.

3. Revisa la clasificacion de la solicitud o la atencién a algun requerimiento y la turna
junto con la documentacién anexa para su atencion al Departamento A adscrito a la
DCE.

Departamento A adscrito a la DCE.

4. Recibe la solicitud de inscripcion, renovacion anual o modificacion de la casa de
empefio o documentacién de algun requerimiento mediante el Sistema de Registro
de Casas de Empefio en linea, asi como fisicamente, para su atencion.

5. Revisa la solicitud de inscripcién, renovacion anual o modificacién de la casa de
empefio o documentacion de requerimiento.

6. Revisa si existe expediente de acuerdo con la Solicitud de inscripcién, renovacion
anual o modificacion a través del formato “FF-PROFECO-006 Solicitud de
inscripcion, refrendo o modificacién de Casas de Empefio”.
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- No existe expediente.
7. Elabora expediente.

—  Siexiste expediente.
8. Integra documentacion, revisa la integracion correcta del expediente y turna a la/el
titular del Departamento C adscrito a la DCE.

Departamento C adscrito a la DCE.- Titular

9. Recibe expediente y revisa que la solicitud de inscripcidén, renovacién anual o
modificacion, cumpla con la normatividad requerida.

—  Sicumple.
10. Elabora proyecto de aprobacion y turna a registro. Conecta con la actividad 18.

- No cumple.
11. Elabora oficio de requerimiento, desechamiento o aprobacion y turna a la/el titular
de la DAL

Direccion de Andlisis e Integracion (DAI).- Titular.
12. Revisa oficio de requerimiento, desechamiento o aprobacion, segun corresponda.

- No es correcto.
Conecta actividad 11.

—  Sies correcto.

13. Rubrica oficio de requerimiento, desechamiento o aprobacién, segun corresponda
y lo turna a la/el titular de la DCE para su revision y emision de la resolucion
remitiendo al/la titular de la DGCARA para su revision.

DGCARA.- Titular.
14. Realiza la revision correspondiente y turna a la/el Titular de la DCE para su registro.
DCE.- Titular.

15. Firma, registra y remite a el/la Titular de la DAI el acuerdo emitido para su
notificacion.
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DAI.- Titular.

16. Instruye se realice la notificacion a la Casa de Empefio por el resultado del analisis
realizado.

—  Requerimiento
17. Notifica a la Casa de Empefio, haciendo el requerimiento de informacion o
documentacion. Conecta con actividad 8.

—  Desechamiento o Aprobacion
18. Notifica a la Casa de Empefio, informando el resultado de la solicitud.

En caso de aprobacién de inscripcion, renovacion anual o modificacion, se expide
la constancia a cada establecimiento que autoriza su operacion como casa de
empefio, la cual se emite de forma fisica en los formatos que contengan los
candados de seguridad correspondientes.

DAI.- Titular.

19. Una vez concluido el tramite, se glosan las documentales debidamente foliadas y
se remite al archivo de la DCE para su control y resguardo.

Fin.
De la suspension de registro.
DCE.- Titular.

20. Si la DCE, detecta cualquiera de las causales de suspension sefaladas en el
articulo 25 del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones de caracter
general para regular la operacion, organizacion y funcionamiento del Registro
Publico de Casas de Empeiio, solicitara a la DAI realice el inicio del procedimiento
para la suspension del registro que corresponda. Para el caso de negativa de tramite
de renovacion anual, se iniciara en el procedimiento en el mismo acuerdo de
negativa por cada abogado responsable del expediente.

DAI.- Titular.

21. Recibe la solicitud de suspensién de registro para su analisis, sustanciacion y
registro en el control interno.
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22. Enun plazo no mayor a 5 dias héabiles, realiza el proyecto de oficio, mediante el cual
se inicia el procedimiento de suspension en el que se otorgan 10 dias habiles al
proveedor para que manifieste lo que en su derecho convenga y ofrezca pruebas,
posteriormente lo remite a la DCE para su revision y firma.

DCE.- Titular.

23. Revisa proyecto de oficio de inicio de procedimiento de suspension en un plazo no
mayor a 4 dias habiles.

- No es correcto
24. Realiza observaciones y turna el proyecto de oficio a la DAI para su correccion. Conecta
con actividad 22.

- Es correcto

25. Firma el proyecto de oficio de inicio de procedimiento de suspensién y turna
documentaciéon al notificador para su notificacion, tratdndose de notificaciones
foraneas, se entrega a personal administrativo para que haga el envio de valija o correo
certificado de las Resoluciones Administrativas u oficios que correspondan.

DAI.- Titular.

26. Recibe el acuerdo de inicio de procedimiento de suspension de registro firmado,
integra la documentacion que da origen al procedimiento de suspensién de registro.

27. Una vez realizada la notificacion integra al expediente la cédula y en su caso el
citatorio o razonamiento correspondiente.

28. Transcurrido el plazo de 10 dias héabiles otorgados al proveedor posterior a su
notificacién, analiza nuevamente el expediente y revisa si el proveedor presenté
manifestaciones y/o pruebas dentro del plazo establecido.

- No presentd manifestaciones y/o pruebas.

29. Elaboray rubrica Acuerdo por medio del cual se precluye el derecho para manifestar
y ofrecer pruebas y se ordena la suspensién del registro en un plazo no mayor a 5
dias habiles, se turna a la DCE para su revision. Conecta con la actividad 27.

—  Si presenté manifestaciones y/o pruebas.
30. Elaboray rubrica Acuerdo de admision de Manifestaciones y Pruebas en un plazo
no mayor a 5 dias habiles, y turna para su revision a la/el Titular de la DCE.
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Si no acredita personalidad o las promociones no cumplen con los requisitos del
articulo 15 de la LFPA, emite acuerdo de prevencion y se turna a la/el Titular del
DCE para su revision.

DCE.- Titular.

31. Recibe y revisa el Acuerdo de admisién de Manifestaciones y Pruebas o de
suspension de registro, en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

- No es correcto
32. Realiza observaciones y turna el proyecto de acuerdo a la DAI para su correccion.
Conecta con actividad 29 6 30 segun corresponda.

- Es correcto

33. Firma el proyecto de oficio de acuerdo y turna documentacion al notificador para su
notificacion, tratAndose de notificaciones foraneas, se entrega a personal administrativo
para que haga el envio de valija o correo certificado de las Resoluciones Administrativas
u oficios que correspondan.

DALI.- Titular.

34. Posterior a la admisién de pruebas, en un plazo no mayor a 15 dias habiles, la DAI
realiza el proyecto de Acuerdo de desahogo de pruebas y apertura de alegatos,
para que en un plazo maximo de dos dias habiles posteriores a su notificacion, el
proveedor interesado formule sus alegatos, antes de la emisién de una resolucién y
lo remite a la/el Titular de la DCE para su revision.

DCE.- Titular.
35. Realiza observaciones y turna el proyecto de acuerdo a la DAI para su correccion.

- No es correcto.
Conecta con la actividad 34.

— Es correcto

36. Firma el proyecto de oficio de acuerdo y lo turna documentacion al notificador para su
notificacion, tratAndose de notificaciones foraneas, se entrega a personal administrativo
para que haga el envio de valija o correo certificado de las Resoluciones Administrativas
u oficios que correspondan.
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DAI.- Titular.

37. Recibe el acuerdo de apertura de alegatos firmado e integra la documentacion al
expediente.

38. Una vez realizada la notificacion integra al expediente la cédula y en su caso el
citatorio o razonamiento correspondiente.

39. Transcurrido el plazo de 2 dias habiles otorgados al proveedor posterior a su
notificacién, analiza nuevamente el expediente y revisa si el proveedor presento
alegatos dentro del plazo establecido.

40. En un plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores al vencimiento del plazo para
formular alegatos, analiza las constancias que obran en el expediente para emitir la
Resolucién Administrativa realizando la valoracion de manifestaciones, pruebas y
alegatos que en su caso se hayan presentado.

- Resolucién sin suspension de registro.
41. Elaboray rubrica Acuerdo de resolucién sin suspension en un plazo no mayor a 5
dias habiles, se turna a la DCE para su revision. Conecta con la actividad 38.

- Resolucién con suspension de registro.
42. Elabora Acuerdo de resolucién con suspension en un plazo no mayor a 5 dias
hébiles, y turna para su revision a la/el Titular de la DCE.

DCE.- Titular.

- No es correcto
43. Realiza observaciones y turna el proyecto de acuerdo a la DAI para su correccion.
Conecta con actividad 41 o 42 segun corresponda.

- Es correcto
44. Firma el proyecto de oficio de acuerdo, en el caso de resolucion con suspension de
registro, se dara vista a la Direccion General de Verificacion y Defensa de la Confianza.

45. Turna documentacion al notificador para su notificacién, tratandose de notificaciones
foraneas, se entrega a personal administrativo para que haga el envio de valija o correo
certificado de las Resoluciones Administrativas u oficios que correspondan.
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46. Una vez concluido el procedimiento, se glosan las documentales debidamente
foliadas y se remite al archivo para su control y resguardo.

Fin.
De la cancelacion de registro de oficio.
DCE.- Titular.

47. Sila DCE, detecta cualquiera de las causales de cancelacion de registro sefialadas
en el articulo 28 del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones de caracter
general para regular la operacion, organizacion y funcionamiento del Registro
Publico de Casas de Empefio, solicitard a la DAI realice el proyecto de oficio
mediante el cual se dara vista a la Direccion General de Procedimientos para en su
caso inicie el Procedimiento de cancelacion correspondiente.

DAI.- Titular.

48. Recibe la solicitud de cancelacion de registro para su analisis, sustanciacion y
registro en el control interno.

49. Enun plazo no mayor a 5 dias habiles, realiza el proyecto de oficio, mediante el cual
se dard vista a la Direccion General de Procedimientos, posteriormente lo remite a
la DCE para su revision y firma.

DCE.- Titular.

50. Revisa proyecto de oficio en un plazo no mayor a 4 dias habiles.

- No es correcto

51. Realiza observaciones y turna el proyecto de oficio a la DAI para su correccion. Conecta

con actividad 49.

- Es correcto
52. Firma el proyecto de oficio y lo remite a la DAI para su notificacion.

DAI.- Titular.

53. Recibe el proyecto de oficio firmado, integra la documentacion que da origen al
procedimiento de cancelacién de registro para su control y se remite a la Direccion
General de Procedimientos.

Fin del procedimiento.
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Direccién de Casas de Empefio
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