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. Introduccion

El manual es un soporte fundamental en la operacion de la Direccion General de
Planeacion y Evaluacion (DGPE), ya que documenta los procesos operativos de cada
area y puestos que la conforman, delimitando su responsabilidad y participacion en el
cumplimiento de metas y objetivos de la Unidad Administrativa. EI manual contiene dos
procesos diferenciados y auténomos: uno de la DGPE y otro de la Unidad de
Transparencia (UT). La DGPE tiene la finalidad de definir las metodologias para la
planeacion, evaluacion y seguimiento, asi como coadyuvar al establecimiento de los
indicadores, planes, estrategias y controles para las unidades administrativas de la
Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECO), por otra parte, la UT tiene como
finalidad cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion y la proteccion de datos personales.

Por ser un documento de consulta frecuente y sujeto a mejoras constantes, el presente
Manual sera actualizado cuando exista algin cambio o modificacion sea de indole
organico-funcional, o bien juridico-administrativo dentro de la DGPE, lo cual constituye
una responsabilidad de dicha unidad administrativa y de las &reas que la integran para
proporcionar la informacion que facilite su actualizacién.

Asimismo, y en cumplimiento a lo establecido en el articulo 1° de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos establece expresamente lo siguiente: “Queda
prohibida toda discriminacién 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 para el ejercicio de sus actividades laborales.
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II. Glosario

Alineacién. Proceso que consiste en identificar y definirlos, programas, estrategias y
prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y de los programas sectoriales con los
cuales estd asociado PROFECO, para estructurar de forma coherente, jerarquizada y
ordenada los objetivos, estrategias e indicadores de la PROFECO, de forma que se
conduzca a la obtencién de resultados que atiendan las directrices emanadas de la
planeacion.

Datos personales. Cualquier informaciébn concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier
informacion.

Derechos ARCO. Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al
tratamiento de datos personales.

DGPE.- Personal responsable. Se refiere al personal de mando adscrito a la Direccion
General de Planeacion y Evaluacion, en el ejercicio de sus funciones y atribuciones
establecidas en la normatividad competente para dar cumplimiento a los procedimientos
sefalados en el presente manual.

Discriminacion. Toda distincion, exclusién, restriccion o preferencia que, por accién u
omisién, con intencidn o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por
objeto o 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 condicién social, econémica,
de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo. También se
entendera como discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier manifestacion de
xenofobia, segregacion racial, antisemitismo, asi como la discriminacién racial y otras
formas conexas de intolerancia.

Enlaces de la Unidad Administrativa. Servidores publicos designados por los titulares
de la Unidades Administrativas, responsables de la coordinacion, seguimiento y gestion
en tiempo y forma de los requerimientos solicitados por la Direccion General de
Planeacion y Evaluacion.
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Enlaces en materia de Transparencia. Servidores publicos designados por los
Subprocuradores, Coordinadores Generales y Directores Generales adscritos a la
Oficina del Procurador Federal del Consumidor ante el Comité, responsables de la
coordinacion, seguimiento y gestion en tiempo y forma de los requerimientos,
disposiciones y resoluciones que le turnen el Comité y la Unidad de Transparencia.

Indicador. Magnitud utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente
obtenidos, en la ejecucion de un proyecto, programa o actividad.

Indicador de gestién. Instrumento que permite medir el cumplimiento de los objetivos
institucionales y vincular los resultados con la satisfaccion de las demandas sociales en
el ambito de las atribuciones de las dependencias y entidades del Gobierno Federal.
Los indicadores de gestion también posibilitan evaluar el costo de los servicios publicos
y la produccion de bienes, su calidad, pertinencia y efectos sociales; y verificar que los
recursos publicos se utilicen con honestidad, eficacia y eficiencia.

Indicador estratégico. Parametro cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectos
relevantes sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacién para mesurar el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados en términos de eficiencia, eficacia y calidad,
para coadyuvar a la toma de decisiones y corregir o fortalecer las estrategias y la
orientacion de los recursos.

Indicador Institucional. Son expresiones cualitativas y/o cuantitativas construidas a
partir de variables cuantitativas o cualitativas, que proporcionan un medio sencillo y
fiable para medir el cumplimiento de las metas establecidas, reflejar los cambios
vinculados con las acciones de la Institucién, dar seguimiento y evaluar sus resultados.

Informes. Instrumentos que permiten dar a conocer a la ciudadania las actividades
realizadas en materia de proteccion a los derechos de las personas consumidoras, y
que permiten llevar a cabo el seguimiento de las actividades comprometidas en los
programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo.

Lenguaje no sexista. Es el uso de aquellas expresiones de la comunicacion humana
tendientes a visibilizar a ambos sexos, particularmente a las mujeres, eliminando la
subordinacion, la humillacion y el uso de estereotipos.
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Matriz de Indicadores para Resultados (MIR). Herramienta de planeacién estratégica
gue en forma resumida, sencilla y armonica establece con claridad los objetivos del Pp.
y su alineaciébn con aquellos de la planeacion nacional y sectorial; incorpora los
indicadores que miden los objetivos y resultados esperados; identifica los medios para
obtener y verificar la informacion de los indicadores; describe los bienes y servicios a la
sociedad, asi como las actividades e insumos para producirlos; e incluye supuestos
sobre los riesgos y contingencias que pueden afectar el desempefio del programa.

Meta. Permite establecer limites o niveles maximos de logro, comunica el nivel de
desempefio esperado por la organizacion, y permite enfocarla hacia la mejora.

Metas del Programa Sectorial de Economia. Son expresiones numéricas de los
objetivos que se esperan alcanzar construidas a partir de variables cuantitativas o
cualitativas, que proporcionan un medio sencillo y fiable para dar seguimiento y evaluar
los resultados de los compromisos establecidos en el Programa.

Metodologia de Marco Légico (MML). Herramienta de planeacion estratégica basada
en la estructuracién y solucion de problemas, que permite organizar de manera
sistematica y légica los objetivos de un programa y sus relaciones de causalidad;
identificar y definir los factores externos al programa que pueden influir en el
cumplimiento de los objetivos; evaluar el avance en la consecucion de los mismos, asi
como examinar el desempefio del programa en todas sus etapas. La MML facilita el
proceso de conceptualizacion y disefio de programas. Permite fortalecer la vinculacion
de la planeacion con la programacion.

Oficio de prevencion. Documento mediante el cual se requiere al titular de los datos
personales aporte los elementos 0 documentos necesarios para dar tramite a la
solicitud de derechos ARCO.

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT). Es una plataforma electronica que
permite a los sujetos obligados y Organismos garantes en materia de transparencia y
acceso a la informacion, cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones
seflaladas en la Ley General de Transparencia en atencion a las necesidades de
accesibilidad de los usuarios.

Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (PASH). Es una
plataforma informatica que administra la SHCP para procesar informacion de las MIR de
los Programas presupuestarios y el avance de los indicadores de desempefio incluidos
en los mismos.
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Programa Anual de Actividades (PAA). Documento que presenta de forma
calendarizada aquellas actividades estratégicas y sustantivas de la Procuraduria
Federal del Consumidor, las cuales se derivan de las lineas estratégicas del Programa
Sectorial de Economia, del Programa Institucional y de las atribuciones conferidas en el
Estatuto Orgénico de la Institucion y demés normatividad interna.

Programa Institucional de la PROFECO (PIPFC). En él se expresan los objetivos, las
estrategias y las lineas de accion que definen la actuacion de la institucién en paridad
con el Programa Sectorial de Economia.

Programa Sectorial de Economia (PSE). Documento rector del sector economia
donde se especifican los objetivos, prioridades y politicas que regiran el desempefio de
las actividades del sector administrativo del que se trate, sujeto a las previsiones
contenidas en el Plan Nacional de Desarrollo. Contendran asimismo estimaciones de
recursos y determinaciones sobre instrumentos y responsables de su ejecucion.

Unidades Administrativas (UA). Organo que tiene atribuciones propias que lo
distinguen de los demas en la Institucién, los cuales estan sefialados en el articulo 4 del
Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de diciembre de 2019.

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica. Peticion que realiza cualquier persona
ya sea por escrito libre, correo electrénico, o a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia, para requerir el acceso a informacion publica que se encuentra en
documentos que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven en los
archivos de los Sujetos Obligados la cual se sustancia ante las Unidades de
Transparencia.

Solicitud de derechos ARCO. La solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO es
el tramite mediante el cual las personas, en los términos y condiciones que establece la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
pueden ejercer el derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de sus
datos.
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[ll. Objetivo

Establecer y proporcionar al personal de la DGPE las bases juridicas, atribuciones,

estructura orgénica, objetivos, politicas, responsabilidades, funciones y actividades

necesarias que plasmen las actividades inherentes a los procesos de trabajo de su area

de competencia, con la finalidad de lograr un Optimo desempefio realizando sus

actividades de una manera eficaz y eficiente.
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IV. Normatividad Aplicable

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 05-02-1917 y su ultima reforma publicada DOF 18-11-2022.

Leyes

—  Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
DOF 24-12-1992 y su ultima reforma publicada DOF 23-12-2021.

—  Ley de Planeacion.
DOF 05-01-1983 y su ultima reforma publicada DOF- 16-02-2018.

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

—  Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976 y su ultima reforma publicada DOF 09-09-2022.

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

—  Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016 y su ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

—  Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018 y su ultima reforma publicada DOF 05-04-2022.

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

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
DOF 26-01-2017.

—  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30-03-2006 y su ultima reforma publicada DOF 27-02-2022.
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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 Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019.

Caodigos

Cddigo Civil Federal.
DOF 4 partes: 26-05, 14-07, 03-08 y 31-08 todos de 1928 y su ultima reforma
publicada DOF 11-01-2021.

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

Cdbdigo de Comercio.
DOF del 07-10 al 13-12-1889 y su ultima reforma publicada DOF 30-12-2021.

Caodigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931 y su ultima reforma publicada DOF 12-11-2021.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.
DOF 05-03-2014 y su ultima reforma publicada DOF 19-02-2021.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
DOF 31-12-1981 y su ultima reforma publicada DOF 05-01-2022.

Cdbdigo de Conducta de la Procuraduria Federal del Consumidor.
Vigente.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF 02-02-2022.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
DOF 19-12-2019.
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Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor.
DOF 30-12-2019.

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

Decretos

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
vigente de que se trate.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF12-07-2019.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién
y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica 2019-2024.
DOF 30-08-2019.

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 Puablica
Federal.

DOF 10-12-2012 y su ultima reforma publicada DOF 30-12-2013

Acuerdos

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 modificacion DOF 25-02-2022, asi como Nota
Aclaratoria DOF 09-03-2022.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de
cuentas de la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion
de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan
asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

DOF 06-07-2017.
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— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulacion

de los procesos de entrega-recepcion y de rendicibn de cuentas de la
Administracion Publica Federal.
DOF 24-07-2017 y su ultima reforma publicada DOF 14-12-2018.

Acuerdo por el que se suspenden las labores de la Procuraduria Federal del
Consumidor los dias que se indica, para el ejercicio fiscal correspondiente.

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 DOF.

Acuerdo por el que se modifican los lineamientos generales para la evaluacion de
los Programas Federales de la Administracion Publica Federal, publicados el 30
de marzo de 2007.

DOF 09-10-2007.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Instrumentos Técnicos que refiere el
Titulo Décimo de los Lineamientos Generales de Proteccién 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.

Circulares y/u Oficios

Oficio Circular OP/0002/2009 sobre el funcionamiento y requerimientos del
Sistema de Indicadores Estratégicos, de Gestion, Monitoreo, y del Programa
Sectorial (SIEGMPS) en el ejercicio 2010 y en los ejercicios posteriores.

Oficios emitidos por la SHCP para el proceso de Programacion y Presupuestacion
del ejercicio fiscal en curso.

Oficios emitidos por la SHCP y CONEVAL sobre el Programa Anual de Evaluacion
del ejercicio fiscal en curso.
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—  Oficio Circular PFC/OP/206/2020 con las acciones para la debida implementacion

de la Politica de Gestién Electronica de los Documentos.
Oficina del Procurador 22-06-2020.

Oficio Circular PFC/OP/250/2020 con las acciones para el Uso del Sistema de
Control de Gestion de la PROFECO.
Oficina del Procurador 25-09-2020.

Otros Documentos Normativo-Administrativos

Manual de Programacion y Presupuesto emitido por la SHCP para el ejercicio
fiscal en curso.

Guia para el Disefio de Indicadores Estratégicos.
SHCP 14-10-2016.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal en curso.

Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal.
DOF 09-10-2007.

Lineamientos para la Integracién del Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el ejercicio fiscal en vigor de que se trate. (Elaboracién y autorizacion de sus
calendarios de presupuesto, carga de los calendarios de los anexos transversales,
actualizaciones de las matrices de indicadores para resultados y modificaciones
de sus metas).

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

Manual Especifico de Organizaciéon de la Direccion General de Planeacion y
Evaluacion.
Vigente.
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V. Mapade Procesos

Proceso 1: Planear, evaluar y dar seguimiento a los indicadores institucionales. Clave del proceso: PFC-140-MP-PESII.

Establece Matriz de Marco
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Proceso 2: Cumplimentar la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablicay la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Clave del proceso: PFC-140-MP-CLGTAIPLFTAIP.
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Ingresa solicitud de
derechos ARCO.

Toda persona que tenga interés Juridico.

Recibe Informacion
solicitada,

Recibe y analiza la
solucitud.

Unidad de Transparencia.

Cuenta con
atribuciénes para
atender la solicitud.

) Solicita la acreditacion de
|—=| Da tramite a la solicitud. personalidad o interés
juridico.

MNotificacion a través de la
PNT,

r4
=]
'

;Se acredita?
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VI. Procesos sustantivos de la Direccion General de Planeacion y
Evaluacion

Proceso 1: Planear, evaluar y dar seguimiento a los indicadores institucionales
PFC-140-MP-PESII.

Objetivo: Establecer y dar seguimiento a los indicadores Institucionales, con la finalidad
de evaluar el cumplimiento de objetivos de la Procuraduria, asi como informar a las
autoridades competentes de los avances logrados durante el ejercicio en curso.

Alcance: Las Unidades Administrativas (UA) de la PROFECO.

Tiempo de ejecucion del proceso: Planeacion anualmente. Evaluacion y Seguimiento:
mensual, bimestral, trimestral, cuatrimestral, semestral y anual, segun corresponda.

Fundamento legal: Ley de Planeacion, en los articulos 12, 22 y 24. DOF 05-01-1983 y
su ultima reforma publicada en el DOF el 16-02-2018; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, en los articulos 7, 13, 45 primer y cuarto péarrafo, 107, 110
y 111;Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, en
los articulos 6, 9, 10 fraccién VIII, 25 primer parrafo, 303 y 304 fraccion Ill; Reglamento
Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el articulo 63; Oficio Circular
OP/0002/2009 sobre el funcionamiento y requerimientos del Sistema de Indicadores
Estratégicos, de Gestidbn, Monitoreo, y del Programa Sectorial (SIEGMPS) en el
ejercicio 2010 y en los ejercicios posteriores.

Descripcion del proceso: Definir conjuntamente con las Unidades Administrativas
(UA) los Indicadores Institucionales, supervisar que la estructura de los mismos sea
acorde a la Metodologia de Marco Logico (MML); informar mensualmente a las
autoridades competentes el desarrollo, avance y cumplimiento de los indicadores; vigilar
en coordinacion con las UA el cumplimiento de los Indicadores estratégicos y de
gestion, solicitados por las autoridades internas y externas.

Atender los requerimientos de informacién solicitados por las autoridades competentes
en los plazos establecidos y a través de los medios estipulados, validar los informes y
reportes oficiales antes de su envio a las autoridades competentes, para corroborar la
veracidad de la informacion relativa al desempefio institucional.
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Planear en conjunto con las personas titulares y enlaces de las UA, de forma anual
todas las actividades relativas al Programa Anual de Actividades (PAA), supervisar que
la estructura y formato del PAA, el Programa Institucional (PIPFC) y el Programa
Sectorial (PSE) sigan los lineamientos establecidos para su llenado; la DGPE, en
conjunto con las UA, vigilardn el cumplimiento de las actividades del PIPFC y PSE.
Asimismo, lleva a cabo el seguimiento trimestral correspondiente a los avances
presentados por las UA del PAA, el PIPFC y el PSE.

Productos del proceso:

Indicadores institucionales.

Informe de Avance y Resultados del Programa Institucional.

Aportacion a los informes de:

Gobierno;

© N o 0 B~

Informe Anual de Actividades.
Programa Anual de Actividades.
Seguimiento al Programa Sectorial.
Seguimiento al Programa Institucional.

Ejecucién del Plan Nacional de Desarrollo;
Labores de la Secretaria de Economia;

Avance y Resultados del Programa Sectorial;

Avances de Gestion; y
Cuenta de la Hacienda Publica.

Seguimiento al Programa Anual de Actividades.
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Proceso 2: Cumplimentar la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablicay la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica PFC-140-MP-C CLGTAIPLFTAIP.

Objetivo: Garantizar el derecho de acceso a la Informacion publica para dar
cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, observando los plazos
y términos que establece la normatividad referida.

Alcance: Las Unidades Administrativas (UA) de la PROFECO.

Tiempo de ejecucion del proceso: Veinte dias héabiles, con la posibilidad de
ampliacion de hasta diez dias mas de conformidad con el articulo 132 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Descripcién del proceso:

1. Recibe solicitud de Informacién Publica.

2.  Analiza si se cuenta con elementos necesarios para su atencién, si se cuenta con
atribuciones se turna la solicitud al area competente, si no se cuenta con
atribuciones, el sujeto obligado elabora respuesta de notoria incompetencia y
notifica en la PNT, conforme a los plazos establecidos en la Ley en la materia y se
archiva expediente.

3. En caso de que el area administrativa cuente con los elementos para la atencion
de la solicitud de acceso, da el trdmite correspondiente de conformidad con los
plazos establecidos, de no ser asi, realiza un requerimiento de informacién
adicional al solicitante con la finalidad de complementar, corregir o bien ampliar los
datos proporcionados, se notifica el requerimiento y espera el desahogo del
mismo, en caso de no recibir desahogo, se desecha y se archiva expediente.

4.  Se recibe por parte del area competente, oficio de respuesta, en caso de otorgar el
acceso a la informacién, se notifica a través de la PNT.

5. En caso de que la respuesta otorgada por el area competente requiera de la
clasificacion de la informacion (reservada o confidencial) declaracién de
inexistencia o incompetencia parcial se somete ante el Comité de Transparencia.

6. Notifica al solicitante a través de la PNT la respuesta otorgada.
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Fundamento legal: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Titulo Sexto y Séptimo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién; Titulo Cuarto y Quinto de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica.

Producto del proceso:

1. Solicitud de informacioén, atendida.
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Proceso 3. Cumplimentar la Ley General Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados PFC-140-MP-CLGPDPPSO.

Objetivo: Garantizar el ejercicio de derechos ARCO, para dar cumplimiento a la Ley
General Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y los
Lineamientos en la materia, observando los plazos y términos que establece la
normatividad citada.

Alcance: Las Unidades Administrativas (UA) de la PROFECO.

Tiempo de ejecucion del proceso: Veinte dias héabiles, con la posibilidad de
ampliacion de hasta diez dias mas de conformidad con el articulo 51 de la Ley General
de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

1.

Se recibe la solicitud de datos personales, se analiza si se cuenta con atribuciones
se turna la solicitud del area competente, si no se cuenta con atribuciones, el
sujeto obligado, se elabora respuesta de notoria incompetencia, y notifica en la
PNT, conforme a los plazos establecidos en la Ley en materia de datos personales
y se archiva expediente.

En caso de que el area administrativa cuente con los elementos para la atenciéon
de la solicitud de Derechos ARCO, da el trdmite correspondiente de conformidad
con los plazos establecidos, de no ser asi, realiza la prevencién al Titular de los
datos personales y/o solicitante de los derechos ARCO, se notifica la prevencion y
espera el desahogo del mismo, en caso de no recibir desahogo, se desecha y se
archiva expediente.

Se recibe oficio de respuesta, en caso de ser procedente el ejercicio de los
derechos ARCO, se notifica a traveés de la PNT, la disponibilidad de la informacién
previa acreditacion de la identidad del titular y, en su caso, la personalidad e
identidad de su representante.

En caso de que la respuesta otorgada por el area competente manifieste la
inexistencia o improcedencia del ejercicio del derecho ARCO se somete ante el
Comité de Transparencia.

Se notifica respuesta al solicitante, previa acreditacion mediante la PNT, el cual
una vez que tenga de conocimiento de dicha notificacion, debera presentarse ante
la UT con la finalidad de comparecer y acreditar su identidad y, en su caso, la
personalidad e identidad del representante ante el personal adscrito a la UT.
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Fundamento legal: Articulo 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 48, 49, 50, 51, 53, 54, 55, 56; 85, fracciones |, I, lll y IV de la Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. 73 a 107 de los
Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.

Producto del proceso:

1. Solicitud de ejercicio de derechos ARCO, atendida.
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Tiempo de Ejecucion
250 dias habiles.

Aprobacion del Documento

Elaboré: Dr. José Agustin Pineda Ventura
, Director General de Planeacién y
| Evaluacion
Reviso: L.C. Claudia Laura Mancera Monroy

Directora General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

[
| Autorizé: Mtro. Ricardo de la Pena Gutiérrez
‘ Coordinador General de Administracion

Control de las Revisiones

C Fecha . L, .
Revisién C Consideraciéon del cambio en el documento
Revision

Procedimiento de nueva creacion derivado del redisefio de procesos de la
DGPE. EIl presente documento abroga a los procedimientos “Formular los
indicadores estratégicos.”, “Formular los indicadores de gestion.”, “Dar
00 15 de diciembre de seguimiento a indicadores estratégicos.” Y “Dar seguimiento a indicadores de
2011 gestion.” En apego a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales de
Procedimientos y en cumplimiento al Programa de Trabajo del Comeri 2011.
Version dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesién Ordinaria de 2011 (15-
12-11).

Actualizacion derivada del redisefio de procesos de la DGPE, para efecto de

- simplificacion y mejora de la operacion interna, en apego a los Lineamientos
15 de diciembre de . : .
01 2016 por los que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en la Procuraduria
Federal del Consumidor. Version dictaminada por el Comeri en la Tercera
Sesidn Ordinaria de 2016 (15-12-20186).
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Revisiéon

Fecha
Revisién

Consideracion del cambio en el documento

02

24 de septiembre de

2020

La actualizacion del presente procedimiento tiene como propdésito alinear la
estructura organica autorizada al 01 de junio de 2019, actualizar el logotipo
institucional y revisar y actualizar el marco juridico. Versién dictaminada por el
Comeri en la Segunda Sesién Ordinaria de 2020 (24-09-2020).

03

21 de diciembre de

2020

Actualizacion derivada del Programa Anual de Trabajo de revisidon de normas
para el ejercicio 2020 y el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién 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. Version dictaminada por el Comeri
en la Primera Sesion Extraordinaria de 2020 (21-12-2020).

04

07 de diciembre de

2022

La actualizacion del procedimiento tiene como propésito la actualizacién de
formatos e |Instructivos, asi como realizar modificaciones de redaccion
conforme al marco juridico vigente. Asi como de las modificaciones, de indole
juridico- administrativo que involucran las acciones de la DGPE, y que derivan
de la necesidad de armonizar este manual con el Plan Nacional de Desarrollo
2020-2024. Version dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria
de 2022 (7-12-2022).
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. Objetivo

Establecer y dar seguimiento a los indicadores Institucionales, los cuales permiten
medir el impacto del quehacer de la PROFECO en la sociedad, de los procesos
sustantivos y de apoyo, con la finalidad de evaluar el cumplimiento de objetivos de la
Procuraduria, asi como informar a las autoridades competentes de los avances
logrados durante el ejercicio en curso.

[I. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para Titulares de las Unidades
Administrativas (UA) hasta Directoras(es) de Area de la PROFECO:

—  La Direccién General de Planeaciéon y Evaluacion (DGPE);

—  La Subprocuraduria de Servicios (SS);

—  La Subprocuraduria de Verificacion y Defensa de la Confianza (SVDC);
—  La Subprocuraduria Juridica (SJ);

—  La Subprocuraduria de Telecomunicaciones (ST);

—  La Coordinacion General de Educacion y Divulgacion (CGED);

— La Coordinacion General de Administraciéon (CGA) , a través de la Direccion
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto (DGPOP);

—  La Direccion General de Oficinas de Defensa del Consumidor (DGODC); y

—  La Direccion General de Informacion Institucional y Vinculacion Social (DGIIVS).

lll. Formatos y Anexos Requeridos

- Ficha Técnica de Indicadores Formato E-1-MP-140-01
—  Registro y Actualizacion de Metas de Indicadores Formato E-2-MP-140-01
- Indicador Estratégico Formato I-1-MP-140-01
— Indicador Gestion/Monitoreo Formato I-2-MP-140-01
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V. Mecanismos de Control
ng:rgr?[?olde Puesto Responsabilidad dizit?;gﬁi&
Titulares de las Unidades Ratificar o rectificar la informaciéon | Formato E-1-MP-
M 01 - . de indicadores en las fechas | 140-01 y correo
Administrativas. . L.
establecidas. electronico
Registrar e informar los avances en | Registro de
Director General de materia de indicadores, a la | Avance (Mensual
M 02 L - Secretaria de Economia. y Acumulado) de
Planeacion y Evaluacion. 7
indicadores MIR
del afio
Registrar la entrega de los | Reporte de
. indicadores firmados por la Unidad | formatos de
Director General de L . o
M 03 . . Administrativa. indicadores
Planeacion y Evaluacion. .
firmados por la
UA

En los casos en que por alguna circunstancia se omita la revision y aplicacion 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 vy, si se le requiere, proporcionara la evidencia documental que
sustente lo ocurrido debiendo registrar la excepcidén en una bitdcora de incidencias, con
la fecha y la descripcion de los mismos hechos, cuyo responsable sera la/el servidor
publico que designe la/el titular de la unidad administrativa. La informacion registrada,
permitird analizar la posible adecuacion y mejora del presente procedimiento.
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V. Politicas de Operacion
Generales

1. La DGPE planificara todas las actividades relativas a la definicion de los
Indicadores Institucionales y coordinara la realizacion de reuniones con los
titulares de las UA, para establecer conjuntamente los indicadores.

2. La DGPE privilegiara el trabajo a distancia, asi como la asistencia alternada del
personal.

3. La DGPE supervisara la entrega de informacion por parte de las UA y atenderd las
solicitudes internas o externas en materia de Indicadores.

4. Las UA a través de su enlace, seran responsables de presentar en tiempo y forma
la informacion requerida por la DGPE, asi como de entregar el soporte que
sustente la veracidad de los resultados obtenidos.

5. La DGPE enviara recordatorios de entrega de reportes de indicadores a los
enlaces de las UA, con tres dias habiles de anticipacion a la fecha de corte de
recepcion, y en caso de incumplimiento se le informara al Titular de la UA, para
gue tome las medidas correspondientes.

De los Indicadores

6. La DGPE atendera el Oficio de Planeacion - Programacién — Presupuestacion
emitido por la Autoridad competente, para establecer o actualizar los indicadores
estratégicos y de gestion definidos para la PROFECO.

7. La DGPE supervisara que la estructura de los indicadores institucionales: Matriz
de Indicadores para Resultados (MIR) vigentes, se lleve a cabo conforme a la
Metodologia de Marco Logico (MML) implementada por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP).

8. Las UA deberan requisitar y enviar la Ficha Técnica de indicadores Formato E-1-
MP-140-01 a la DGPE para su revision.

9. La DGPE registrara la informacion contenida en la Ficha Técnica de indicadores
Formato E-1-MP-140-01, en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda
(PASH), para revision y aprobacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
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10. La DGPE en conjunto con las UA, vigilardn el cumplimiento de los Indicadores

11.

estratégicos y de gestion, solicitados por las autoridades competentes, enviando la
informacion requerida para dar cumplimiento a:

A. MIR de la SHCP.

B. Indicadores solicitados por la Auditoria Superior de la Federacién.

C. Indicadores solicitados por el Comité de Control y Desempefio Institucional
(CocoDl).

D. Indicadores del Programa Sectorial de Economia.
E. Indicadores del Programa Institucional.
La DGPE supervisara en conjunto con las UA, la formulacién de los indicadores de

monitoreo, los cuales tienen la finalidad de medir el cumplimiento de metas
definidas para programas internos.

Del seguimiento de los Indicadores

12.

13.

14.

15.

Las UA informaran a la DGPE, de las causas de variacion, los efectos y otros
motivos (logros o causas de incumplimiento). En el formato: Reporte mensual de
Indicadores: Formato I-1-MP-140-01 y Formato I-2-MP-140-01.

La DGPE registrara en el PASH, la informacion de los avances registrados en el
Formato [-1-MP-140-01 y Formato [-2-MP-140-01, asi mismo notificara
mensualmente a las autoridades competentes el desarrollo, avance vy
cumplimiento de los indicadores.

La DGPE analizara el comportamiento de los indicadores de acuerdo a los
resultados obtenidos por las UA y enviara por correo electronico sus
observaciones.

La DGPE orientara y retroalimentara a las UA para lograr el ciclo de mejora
continua, mediante reuniones o comunicados.
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VI. Descripcion del Procedimiento
DGPE.- Titular

1. Recibe oficio de Planeacion, Programacion y Presupuestacion de la autoridad
competente y en su caso se retne con la SE y SHCP para revisar la estructura
programatica e indicadores de la MIR.

2. Envia oficio a las UA, informando los indicadores de la MIR, los indicadores del
PIPFC, PSE y de Monitoreo, y solicita ratificacion o rectificacion de la estructura de
los mismos.

UA.- Titular

3. Definen la estructura de los indicadores y envian a la DGPE mediante el Formato
E-1-MP-140-01 Ficha técnica de Indicadores.

DGPE.- Personal responsable

4. Revisa que las propuestas de los indicadores sean acordes con el Resumen
Narrativo de la MIR.

— No son acordes.

5. Solicita a las UA las adecuaciones correspondientes. Conecta con la actividad 3.
—  Son acordes.
6. Carga las propuestas de indicadores en el PASH e informa por correo electronico

a las autoridades competentes.

7. Recibe notificacion via correo electronico de las autoridades competentes y
verifica si hay observaciones.

—  Hay observaciones.
8. Solicita a las UA la atencion de las observaciones. Conecta con la actividad 3.
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UA.- Titular

—  No hay observaciones.

Reciben alternativas de techo presupuestal, elaboran propuestas de meta anual
de los indicadores en el Formato E-2-MP-140-01 Registro y Actualizacién de
Metas de Indicadores y envia a la DGPE para su revision.

©

DGPE.- Personal responsable

10. Revisa las propuestas de meta anual de los indicadores, las registra en el PASH e
informa por correo electrénico a las autoridades competentes.

DGPOP.- Titular

11. Recibe de las autoridades competentes, el techo de presupuesto definitivo y lo
comunica a cada UA, solicita a la DGPE que le dé seguimiento.

DGPE.- Titular.

12. Envia oficio a las UA informando sus indicadores autorizados y las fechas en las
gue deben enviar los reportes correspondientes.

DGPE.- Personal responsable.

13. Elabora y envia, a través de correo electronico, al enlace correspondiente las
cédulas de seguimiento (Formato I-1-MP-140-01 y Formato [-2-MP-140-01) de los
indicadores para los reportes periddicos.

UA.- Titular

14. Envia a la DGPE mediante correo electrénico los avances de los indicadores a
través de los formatos (Formato I-1-MP-140-01 y Formato I-2-MP-140-01) para su
revision.

DGPE.- Titular

15. Revisa que los avances de los indicadores a través los formatos, sea veraz y
oportuna, solicitando esclarecimiento en caso de cualquier duda mediante correo
electronico a las UA.
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—  Hay observaciones:

16. Solicita a las UA la atenciéon de las observaciones. Conecta con la actividad 14.

— No hay observaciones:
17. Registra en el PASH los resultados de los indicadores entregados por las UA y
notifica a las autoridades correspondientes del cumplimiento de las actividades

institucionales.

18. Realiza y envia los

reportes e

19. Da seguimiento a los reportes, para su posterior archivo.

informes solicitados por las autoridades
correspondientes, para cumplir con las fechas de entrega estipuladas.

Nota: Respecto de los indicadores del PIPFC, PSE y de Monitoreo les son aplicativos el
paso 2 al 19, no obstante, no se observan aquellas actividades que involucran el uso

del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (PASH).

Fin del procedimiento.
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VI

Diagrama de Flujo

Diagrama 1 de 3|

Direccion General de Planeacion y
Evaluacién.- Titular / Responsable

Direccién General de Programacion,

Unidad:Administrativai=Titulsr Organizacién y Presupuesto.- Titular

( INICIO

y
Titular Recibe oficio y en
su caso se reune con la SE
y SHCP para revisar la
estructura programatica e
indicadores de la MIR.

1

oficio

A
Envia oficio a las UA,
informando los indicadores de
la MIR, los indicadores del
Programa Institucional,

Definen la estructura de los
indicadores y envian a la DGPE

Programa Sectorial y de
Monitoreo, y solicita
ratificacion o rectificacion de la
estructura de los mismos.

i

Responsable Revisa que las
propuestas de los indicadores

mediante el Formato E-1-MP-
140-01 Ficha técnica.

F-E-1-MP-140-01

sean acordes con el Resumen
Narrativo de la MIR.

¢Son acordes?

Solicita a las UA las adecuaciones
correspondientes.

Carga las propuestas de

indicadores en el PASH e informa e

por correo electrénico a las
autoridades competentes

i

Recibe notificacion via correo

electrénico de las autoridades

competentes y verifica si hay
observaciones.

Y

&
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Diagrama 2 de 3|

Direccion General de Planeacion y
Evaluacion.- Titular / Responsable

Unidad Administrativa.- Titular

Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.- Titular

éHay No

Reciben alternativas de techo
presupuestal, elaboran propuestas
de meta anual de los indicadores en

observaciones?

Solicita a las UA la atencién
de las observaciones.

10

Responsable Revisa las
propuestas de metas de
indicadores, las registra en el

» el Formato E-2-MP-140-01 Registro
y Actualizacion de Metas de
Indicadores y envia a la DGPE para

su revisién.

E-2-MP-140-01

PASH e informa por correo
electrénico a las autoridades
competentes

E-2-MP-140-01

11

A

Recibe de las autoridades
competentes, el techo de
presupuesto definitivo y lo
comunica a cada UA, solicita a la
DGPE que le dé seguimiento.

12 ¢
Titular
Envia oficio a las UA
informando sus indicadores
autorizados y las fechas en
las que deben enviar los
reportes correspondientes.
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Direccion General de Planeacién y Evaluacién.- Titular / Unidad Administrativa.- Titular Direccién General de Programacion,
Responsable

Organizacién y Presupuesto.- Titular

13 14

Responsable
Elabora y envia, a través de correo
electrénico, al enlace correspondiente
las cédulas de seguimiento (Formato I-1-
MP-140-01 y Formato 1-2-MP-140-01) de
los indicadores para los reportes

periédicos.

Envia a la DGPE mediante correo electrénico

los avances de los indicadores a través de los

formatos (Formato I-1-MP-140-01 y Formato
1-2-MP-140-01) para su revision

F-1-1-MP-140-01

F-1-1-MP-140-01
F-1-2-MP-140-01

F-1-2-MP-140-01

Titular
Revisa que los avances de los indicadores
a través los formatos, sea veraz y
oportuna, solicitando esclarecimiento en
caso de cualquier duda mediante correo
electrénico a las UA

A

éHay
observaciones?

16

Solicita a las UA la atencién de las
observaciones.

17 °

Registra en el PASH los resultados de los
indicadores entregados por las UAy
notifica a las autoridades del
cumplimiento de actividades
institucionales.

18
h

Realiza y envia los reportes e informes
solicitados por las autoridades
correspondientes, para cumplir con las
fechas de entrega estipuladas.

19

Da seguimiento a los reportes, para su
posterior archivo.
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VIIl. Formatos y Anexos
Formato E-1-MP-140-01

FICHA TECNICA DE INDICADORES

Datos de Identificacién del Indicador (1)

Orden: 1.1 Nivel: 1.2 ProgramaPresupuestario 1.3
Nombre del Indicador: 1.4

Dimension del indicador: 15 Tipo Indicador pararesultados: 1.6

Definicién del Indicador: 1.7

Método del célculo: 18

Tipo de valor de la Meta: 19 Unidad de medida: 1.10

Desagregacion geografica: 1.11 Frecuencia de medicion: 1.12

Contacto del indicador (2)

Contacto 1 para Informacién del Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Indicador: 21 22 2.3

Area: 2.4

Puesto: 25

Correo Electrénico: 2.6

Teléfono: Lada: 2.7 Teléfono: 28 Extension: 2.9

Contacto 2 para Informacién del Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

Indicador: 21 22 2.3

Area: 2.4

Puesto: 25

Correo Electrénico: 2.6

Teléfono: Lada: 2.7 Teléfono: 28 Extension: 2.9

Linea Base y Parametrizacion (3)

Sentido del indicador: 31

Linea Base

Afio de laLinea Base: 3.2 Periodo Linea Base: 3.3
Justificacién Linea Base: 34

Valor inicial de la Linea Base Numerador Denominador

Parametros de Semaforizacion (4)

®
o
w
o
@
3

Tipo de Valor: 4.1

Umbral Verde-Amarillo: 4.2 Umbral Amarillo-Rojo: 4.3

Meta Sexenal (5)

Afio: 5.1 Periodo de Cumplimiento: 5.2 Meta: 5.3

Metas Histéricas y de Largo Plazo (6)

Periodo de

Afio (6.1) Meta (6.2) Numerador (6.3) Denominador (6.4) cumplimiento (6.5)

2019

2020

2021

2022

2023

2024
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Metas Ciclo Presupuestario en Curso (7)

Periodo (7.1)  Meta esperada (7.2)

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

Diciembre

Nombre de la Variable 1: 8.1

Descripcién de la Variable: 8.2

Medio de Verificacion: 8.3

Unidad de Medida: 8.4

Método de Recopilacion: 8.7

FechadeDisponibilidaddelaVariable: 8.8

Numerador (7.3)

Denominador (7.4)

Periodo de cumplimiento Fecha Prevista del Dato Definitivo (7.6)

@) Dia (7.6.1) Mes (7.6.2) Afio (7.6.3)

Caracteristicas de las Variables (8)

Desagregacion Geogréfica:

85 Frecuencia de Medicién: 8.6

Nombre de la Variable 2: 8.1
Descripcién de la Variable: 8.2
Medio de Verificacion: 8.3
Unidad de Medida: 8.4
Método de Recopilacion: 8.7

FechadeDisponibilidaddelaVariable: 8.8

Caracteristicas de las Variables (8)

Desagregacion Geogréfica:

85 Frecuencia de Medicién: 8.6

Nombre de la Variable 3: 8.1
Descripcion de la Variable: 8.2
Medio de Verificacion: 83
Unidad de Medida: 8.4
Método de Recopilacién: 8.7

FechadeDisponibilidaddelaVariable: 8.8

Caracteristicas de las Variables (8)

Desagregacion Geografica:

85 Frecuencia de Medicion: 8.6
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Caracteristicas de las Variables (8)

Nombre de la Variable 4: 8.1
Descripcion de la Variable: 8.2
Unidad de Medida: 8.4 Desagregacion Geogréafica: 85 Frecuencia de Medicion: 8.6
Medio de Verificacion: 8.3
Método de Recopilacion: 8.7

Fecha de Disponibilidad de la Variable : 8.8

Referencias Internacionales (9)

:T\T:rr\(::iij:al: 9.1 Comentario Técnico: 9.2
Enfoque de transversalidad: 10.1
Hombres: 10.2 Mujeres: 10.3 Total: 10.4 RS 10.5

Geogréfica:
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Ficha técnica de indicadores

Objetivo: Contar con un instrumento que registre por indicador los avances de las metas establecidas y
describa el cumplimiento, causas de variacion y efecto de este indicador en la poblacion

Elaboracion: Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Presentacion: : Excel (impreso o electrénico)

Clave de Identificacién: Formato E-1-MP-140-01

No. de

o L, Dice Debe Anotarse
Identificacion

En esta seccion se registra la informacién que tiene por
objeto distinguir al indicador de acuerdo a sus
1 Datos de identificacién del indicador. principales caracteristicas como Nivel, Nombre,
Programa  presupuestario al que pertenecen,
Dimension, Definicién, etc.

Numero de orden que corresponde de acuerdo a la
cantidad de indicadores que se trabajen.

Si el indicador es de Nivel de Fin, Proposito,
Componente o Actividad.

Alguno de los Programas presupuestarios sustantivos a
1.3 Programa Presupuestario cargo de la PROFECO o bien si se trata de un
indicador de Monitoreo.

Denominacion precisa y Unica con la que se distingue
al indicador. Tratdndose de indicadores generados a
1.4 Nombre del indicador partir de la matriz de indicadores, el nombre del
indicador en la ficha técnica debera ser el mismo que el
que aparece en el enunciado de dicha matriz.

Se refieren al aspecto particular del objetivo a ser
medido mediante el indicador.

Eficacia: mide el grado de cumplimiento de los
objetivos.

Eficiencia: mide la relacion entre los productos y
servicios generados con respecto a los insumos o
15 Dimension del indicador recursos utilizados.

Economia: mide la capacidad del programa o de la
institucion para generar o movilizar adecuadamente los
recursos financieros.

Calidad: mide los atributos, propiedades o
caracteristicas que deben tener los bienes y servicios
para satisfacer los objetivos del programa.

1.1 Orden

1.2 Nivel

1.6 Tipo de indicador para resultados Si el indicador es Estratégico o de Gestion.
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N.O.' de . Dice Debe Anotarse
Identificacion
Lo que se pretende medir, ayudar a entender la utilidad,
finalidad o uso del indicador. No debe repetir el nombre
1.7 Definicién del indicador del indicador ni el método de célculo, la definiciéon debe
ser utilizada para explicar brevemente y en términos
sencillos, qué es lo que mide el indicador.
La expresion algebraica del indicador, a la explicacion
18 Método de calculo sencilla de la fqrma en que se rela_(:lo_nan las varlaplgs y
a la metodologia para calcular el indicador, esta ultima
se podra presentar en un archivo anexo.
Si el tipo de valor de la meta es:
Relativo, necesariamente deberan llenarse los campos
1.9 Tipo de valor de la meta de la meta esperada, numerador y denominador.
Absoluto, deberdn llenarse los campos de meta
esperada y el numerador.
110 Unidad de medida Magnitud de referencia que permite cuantificar y
comparar elementos de la misma especie.
Los niveles territoriales para los que esta disponible el
1.11 Desagregacion geogréfica indicador: nacional, regional, estatal, municipal,
localidad, etc.
Es el periodo de tiempo en el cual se calcula el
1.12 Frecuencia de medicion indicador: mensual, bimestral, trimestral, cuatrimestral,
semestral y anual.
En esta seccién se deberan anotar los principales datos
2 Contacto del indicador del responsable directo de proporcionar informacion
técnica sobre el indicador.
Nombre completo del responsable directo de
2.1 Nombre . . PP -
proporcionar informacion técnica sobre el indicador.
29 Apellido Paterno Apellldo_ Pe}terno _(:jel ) re_sponsable _ d_lrecto de
proporcionar informacion técnica sobre el indicador.
23 Apeliido Materno Apelhdo_ Mz?\terno _(Eiel ) rgsponsable _ d_|recto de
proporcionar informacion técnica sobre el indicador.
5 Area de adscripcion del responsable directo de
2.4 Area ) - O -
proporcionar informacion técnica sobre el indicador.
Puesto del responsable directo de proporcionar
2.5 Puesto . DSUPERE L
informacién técnica sobre el indicador.
P Correo institucional del responsable directo de
2.6 Correo electronico institucional . - SO A~
proporcionar informacion técnica sobre el indicador.
Lada telefonica del responsable directo de proporcionar
2.7 Lada . DS T
informacién técnica sobre el indicador.
. Numero telefonico del responsable directo de
2.8 Teléfono ! ) AP -~
proporcionar informacioén técnica sobre el indicador.
L Numero de extensién del responsable directo de
29 Extension . . NN .
proporcionar informacion técnica sobre el indicador.
Los datos del valor inicial del indicador que se toma
. o como referencia para comparar el avance del objetivo,
3 Linea base y parametrizacién . ! s .
también conocido como ‘linea base” y su
parametrizacion.
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No. de
Identificaciéon

Dice

Debe Anotarse

3.1

Sentido del indicador

Al tipo de trayectoria que se espera tenga el indicador.
Este elemento puede adoptar cualquiera de los
siguientes valores:

Ascendente: Si se desea incrementar el valor del
indicador.

Descendente: Si se desea disminuir el valor del
indicador.

3.2

Afio de la Linea Base

El afio que se toma como referencia para comparar los
avances del Pp. Regularmente se recomienda tomar el
afo de término dela administracion anterior. Cuando un
indicador vuelve a cero al término de cada ciclo, la linea
base es de 0.0 porque es el valor con el que inicia el
nuevo ciclo. Campo de llenado obligatorio.

3.3

Periodo linea base

Debe ser al cierre del ejercicio, por lo cual sera Anual.

3.4

Justificacion linea base

En este campo se debera establecer cuando un
indicador, por su reciente elaboracién, no cuenta con
una linea base. En este caso se debera anotar aqui el
aflo y periodo en que se tiene previsto realizar la
primera medicion, la cual serd considerada como linea
base.

3.5

Valor inicial de la linea base

El valor inicial del indicador, mismo que sirve de
parametro para medir el avance hacia la meta.

3.6

Numerador

El dividendo en el periodo correspondiente.

3.7

Denominador

El valor que se estima alcanzara el divisor en el periodo
correspondiente.

Parametros de Semaforizacion

Las desviaciones que la UA del Pp. esta dispuesta a
aceptar como umbral para calificar el avance como en
semaforo verde, amarillo o rojo. Los parametros de
semaforizacion se aplican en los tableros de control.
Para lo anterior, se establecen los umbrales verde-
amarillo y amarillo- rojo.

4.1

Tipo de valor

Los umbrales de semaforizacion pueden definirse en
términos absolutos o porcentuales.

4.2

Umbral verde-amarillo

Valor limite aceptable en que un indicador se considera
verde.

4.3

Umbral amarillo-rojo

Valor limite aceptable en que un indicador se considera
en amarillo, antes de pasar a rojo.

Metas Sexenal

Valor estimado que debera alcanzar el indicador al final
de la presente administracion.

51

Afio

De manera predeterminada el afio sera el de término
del sexenio.

52

Periodo de cumplimiento

Debera ser el cierre del ejercicio, por lo cual sera anual.

5.3

Meta

Valor que se pretende lograr del indicador en el periodo
de término del sexenio.

Metas Histéricas y de Largo Plazo

Establece los valores que tendra el indicador en los
anos del sexenio.

6.1

Afo

Los afios van de forma predeterminada de acuerdo al
sexenio.
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No. de . Dice Debe Anotarse
Identificacién
El valor del indicador en el periodo correspondiente. El
tipo de valor de la meta es relativo, necesariamente
6.2 Meta deberan llenarse los campos de indicador, numerador y
denominador. Si la opcién es valor absoluto deberan
llenarse los campos de indicador y numerador.
6.3 Numerador El dividendo en el periodo correspondiente.
. El valor que se estima alcanzara el divisor en el periodo
64 Denominador correspondiente.
6.5 Periodo de cumplimiento Al cierre del ejercicio, debera ser anual.
El nimero de periodos de programacion de metas esta
7 Metas del ciclo Presupuestario en definido por la Frecuencia de Medicién seleccionada en
curso la Seccion 1 Datos de identificacion del indicador
Opcién 1.12.
Asociado a la frecuencia de medicion seleccionada en
la Seccion 1 Datos de identificacion del indicador
. Opcion 1.12 Frecuencia de medicion y que es el
7.1 Periodo : . ST .
periodo de tiempo en el cual se calcula el indicador:
mensual, bimestral, trimestral, cuatrimestral, semestral
y anual.
7.2 Meta esperada El valor alcanzado del indicador en el periodo.
7.3 Numerador El dividendo en el periodo correspondiente.
74 Denominador El valor que se estima alcanzaré el divisor en el periodo
correspondiente.
7.5 Periodo de cumplimiento Periodo que se estd midiendo.
7.6 Fecha prevista del dato definitivo Dia, mes y afio del dato definitivo.
7.6.1 Dia Dia en que se cuenta con la informacion.
7.6.2 Mes Mes en que se cuenta con la informacion.
7.6.3 Afio Afio en que se cuenta con la informacion.
Contiene informacién sobre cada variable o elemento
8 Caracteristicas de las Variables del indicador. Variables: en esta seccion se registran
las caracteristicas de las variables para los indicadores.
8.1 Nombre Denominacion de la variable.
Expresa a la variable d en términos de su significado
8.2 Descripcion de la variable conceptual (opcional en caso de que el nombre de la
variable no sea suficiente).
Son las fuentes de informacién que se pueden utilizar
8.3 Medios de Verificacién para verificar el logro de los objetivos a través del
calculo de los indicadores.
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8.4

Unidad de medida

Magnitud que referencia que permite cuantificar y
comparar elementos de la misma especie.

8.5

Desagregacion Geografica

Los niveles territoriales para los que esta disponible la
variable: nacional, regional, estatal, municipal, localidad,
etc.

8.6

Frecuencia de medicion

Es el periodo de tiempo en el cual se calcula la variable
(bianual, anual, semestral, trimestral, mensual, etc.).

8.7

Método de recopilacion

El método estadistico de recoleccién de datos, el cual
puede ser: censo, encuesta o explotacion de registros
administrativos, etc.

8.8

Fecha de disponibilidad de la variable

Al momento en que la informacion puede ser
consultada por las usuarias y los usuarios.

Referencias Internacionales

Incluye elementos adicionales de informacién para
mejorar la comprensién del indicador.

9.1

Referencia Internacional

Nombre de la fuente de informacién que proporciona
datos de paises cuyas caracteristicas y metodologias
permiten la comparacion internacional y tiene una
actualizacion recurrente. Incluye la liga a la pagina de
internet correspondiente.

9.2

Comentarios técnicos

Considera elementos que permitan la mayor claridad
sobre el indicador y/o sus componentes; referencias
metodoldgicas sustantivas; marcos conceptuales o
recomendaciones internacionales sobre las que se
elabora la informacién. Incluye anotaciones relevantes
para la construccién e interpretacion del indicador que
no hayan sido incorporadas previamente.

10

Transversalidad y Geografia

Un enfoque transversal es aquel que atiende una
problemética o desequilibrio que se presenta de
manera generalizada en diversos ambitos de la vida
social, econdémica o en el medio ambiente. Este
enfoque ayuda a comprender las relaciones que se dan
entre los elementos o actores que son parte de ese
desequilibrio y las vias para transformarlas.

10.1

Enfoque de transversalidad

El sistema ofrece las siguientes opciones para
identificar indicadores con enfoque transversal:
personas con discapacidad y enfoque de género.

10.2

Hombres

Numero de hombres atendidos por el objetivo asociado
al indicador.

10.3

Mujeres

Numero de mujeres atendidas por el objetivo asociado
al indicador.

10.4

Total

Total de poblacién atendida por el objetivo asociado al
indicador.

10.5

Desagregacion geogréfica

Los niveles territoriales para los que aplica el enfoque
transversal: nacional, regional, estatal, municipal,
localidad, etc.
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Formato E-2-MP-140-01

v Evaluacion

PROFECO

Seguirniento
DEL C II'TIE‘O‘:
Nivel: (3)
Unidad Administrativa: (4)
Nombre del Indicador: is)
Periodicidad: (8]
Metodo de Calculo: (7]
Unidad de medida: (2
[ Linea Base [9) |
(10}
Periodo 1 Periodo 2 Periodo... Periodo n
(4] 15) (18]
Elaboro Reviso Autorizo
nombre nombre nombre
cargo cargo cargo
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Codificacion: Version:
MP-140-01 05

Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Registro y Actualizacién de Metas de Indicadores
Objetivo: Contar con la informacion para el registro y actualizacién de metas de los indicadores estratégicos, de
gestiéon y de monitoreo
Elaboracion: Direccion de Evaluacion y Seguimiento
Presentacion: Excel (impreso o electrénico)
Clave de Identificacién: Formato E-2-MP-140-01
No. de
Identificacién Dice Debe Anotarse
1 El afio correspondiente al Registro y Actualizacion de
— Metas de Indicadores.
El nombre completo del Programa al que se encuentra
2 asociado el indicador, o si se trata de un indicador de
monitoreo.
3 Nivel: El nivel en la Matriz de indicadores para Resultados.
4 Unidad Administrativa: El nombre del area responsable de la informacion.
5 Nombre del Indicador: El nombre del Indicador que reporta.
6 Periodicidad: La frecuencia de medicion del indicador.
7 Método de Caélculo Foérmula para calcular el nivel de cumplimiento del
indicador.
8 Unidad de medida Criterio usado como medida estandar para cuantificar el
indicador.
9 Linea Base: Los datos del_valor inicial del indicador que se toma
como referencia para comparar el avance del objetivo.
10 Periodo1, Periodo 2, Periodo..., Corresponde a los periodos que abarca el indicador de
Periodo n acuerdo a su periodicidad.
11 Numerador El dividendo en el periodo correspondiente.
. El valor que se estima alcanzara el divisor en el periodo
12 Denominador ;
correspondiente.
Valor que se pretende lograr del indicador en el periodo
13 Meta S
de acuerdo a su periodicidad.
14 Elaboré El non]bre_ completo, firma autografa y cargo de quien
elaborg el informe.
15 Revisé El po’mbr_e completo, firma autografa y cargo de quien
reviso el informe.
16 Autorizé El no_mpre _completo, firma autégrafa y cargo de quien
autorizoé el informe.
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Formato I-1-MP-140-01

pROF E CO Direccidn General de Planeacidn y Evaluacidn

- URADURIA FEDERA Direccidn de Evaluacidn vy Seguimiento
DEL CONSUMIDOR

12
Unidad Administrativa: (3}
Periodo: (4} Mivel: (&)
Indicador estrategico: (5) FPeriadicidad: {7}
Otros motivos
c ¢ Informacién | Causas de variacién respecto Efectos [ampliar explicacién de causas de
oncepto
P del periodo al estandar” [Repercusiones) variacidn o principales logros
obrenidos en el perioda)
Acciones realizadas en el periodo del i8]
reporte .
Acciones programadas en el periodo del 9)
reporke .
2 13 (14

Porcentaje de cumplimiento del perioda o)
delreporte C
Meta programada del periodo del reparte i
® En caso de sernecesario wtilizar hoja anexa
Informacién adicional
Acciones realizadas acumuladas i

15
Tatal de acciones programadas 16)
acumuladas )
Parcentaje de cumplimiento acumulade (L]
Meta programada acumulada (18

1= (20] (211
Elabora Reviso Autarizo
Nombre Nombre Nombre
Carga Cargo Carga
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Indicador Estratégico
Objetivo: Presentar el reporte mensual de los Indicadores Estratégicos
Elaboracion: Direccion de Evaluacion y Seguimiento
Presentacién: Excel (impreso o electrénico)
Clave de Identificacién: Formato |-1-MP-140-01
No. de )
Identificacién Dice Debe Anotarse
1 L El afio correspondiente a la Cédula de Seguimiento.
2 El nombre completo del Programa al que se encuentra
asociado el indicador.
3 Unidad Administrativa: El nombre del &rea responsable de la informacion.
4 Periodo: El periodo que se reporta.
5 Indicador estratégico: El nombre del Indicador que reporta.
6 Nivel: El nivel en la Matriz de indicadores para Resultados.
7 Periodicidad: La frecuencia de medicion del indicador.
Acciones realizadas en el periodo Con_5|ste en la c_lfra numérica de las acciones
8 realizadas en el periodo de acuerdo con el numerador
del reporte - P
del indicador estratégico.
Acciones programadas en el periodo Consiste en la cifra numérica de las acciones
9 programadas en el periodo de acuerdo con el
del reporte : - L
denominador del indicador estratégico.
10 Porcentaje de cumplimiento del periodo| Resultado alcanzado en el periodo.
del reporte
11 Meta Programada del periodo Porcentaje de meta programada a realizar en el
del reporte periodo.
Causas de variacion respecto al Los motivos que influyen para la variacion entre el
12 estandar P resultado alcanzado en el periodo y el estandar
programado.
Especificar cudles son las repercusiones negativas o
13 Efectos (Repercusiones) positivas  para la pc_>b|_aC|on c_ons_umldora en el
incumplimiento o cumplimiento del indicador, segun sea
el caso.
Complementar, de ser procedente, las causas de
14 Otros motivos variacion o incluir los principales logros que se
alcanzaron en el periodo del reporte.
15 Acciones realizadas, Resultado alcanzado acumulado.
acumuladas
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NP.‘ de L, Dice Debe Anotarse
Identificacion
16 Total de acciones programadas Meta programada acumulada.
acumuladas
17 Porcentaie de cumplimiento acumulado Es el resultado alcanzado acumulado de acuerdo a la
! P frecuencia de medicién del indicador estratégico.
18 Meta proaramada acumulada Es la meta programada acumulada de acuerdo a la
prog frecuencia de medicién del indicador estratégico.
. El nombre completo, firma autégrafa y cargo de quien
19 Elaboro elabor¢ el informe.
20 Reviso El nombre completo, firma autografa y cargo de quien
reviso el informe.
21 Autorizé El nombre completo, firma autdgrafa y cargo de quien
autorizo el informe.
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Formato 1-2-MP-140-01

PROF Eco - . : Direcc
Cédula de Seguimiento 20__(1)
BEL EONSUMIBER
Nombre de la Matriz: (5
Unid ad Administrativa (3) Mival: (5]
Periodo: (4) Pericdicidad: {81
Indicador de (7]
Clestlon/montore o
. Crtros motivos®
X Indicadar o . . P
. . Unidad de . Resultado Causas de wvariacion respecto al Efectos * [ampliar explicacion de causas de
Metodao de Calculo . estandar . . . L o
medida . del mes estandar * [Reparcusiones) wariacion o principales logros
autorizado X K
obtenidos enel perioda)
(8) (9 (107 (1
/
(12}
o 3) 14) 15)
*En caso de ser necesario utilizar hoja anexa.
Observaclones:
(16)
17} 18] 19}
Elabora Revisa Autorizo
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Indicador de Gestién / Monitoreo (Se aplica para ambos)

Objetivo: Presentar el reporte mensual de los Indicadores de Gestion / Monitoreo

Elaboracion: Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Presentacién: Excel (impreso o electrénico)

Clave de Identificacion: Formato I-2-MP-140-01

No. de

o L, Dice Debe Anotarse
Identificacion

1 El afio correspondiente a la Cédula de Seguimiento.

La descripcion del Programa Presupuestal al que
2 Nombre de la Matriz: pertenece el indicador, o bien si se trata de un indicador
de Monitoreo.

3 Unidad Administrativa: El nombre del area responsable de la informacion.
4 Periodo: El mes o periodo del reporte.

S El nivel en la matriz de indicadores o especificar si es
5 Nivel:

de monitoreo.

El periodo que puede ser: mensual, bimestral,

6 Periodicidad: . .
trimestral, cuatrimestral, semestral o anual.
7 Indicador de gestién/monitoreo: El nombre del indicador.
. . Foérmula para calcular el nivel de cumplimiento del
8 Método de Célculo indicador.
. . Criterio usado como medida estandar para cuantificar el
9 Unidad de medida indicador.
10 Indicador estandar autorizado Porcentaje de cumplimiento programado a realizar.
11 Resultado del mes (numerador) Re§ultado de . la variable para el numerador del
indicador al periodo a reportar.
12 Resultado del mes (denominador) Resultado de la variable para el denominador del

indicador al periodo a reportar.

Describir los motivos que influyen para la variacion
entre el resultado alcanzado en el periodo y el estandar
programado.

Causas de variacion respecto al

13 estandar

Especificar cuales son las repercusiones negativas o
positivas para la poblacion consumidora en el
incumplimiento o cumplimiento del indicador, segun sea
el caso.

Complementar, de ser procedente, las causas de
15 Otros motivos variacion o incluir los principales logros que se
alcanzaron en el periodo del reporte.

14 Efectos (Repercusiones)
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NP.‘ de L, Dice Debe Anotarse
Identificacion
. . Comentarios relevantes respecto al cumplimiento del
16 Observaciones: indicador.
17 Elaboré El nombre completo, firma autégrafa y cargo de quien

elaboré el informe.

El nombre completo, firma autégrafa y cargo de quien
reviso el informe.

El nombre completo, firma autografa y cargo de quien
autoriza el informe.

18 Revisé

19 Autorizo
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Tiempo de Ejecucion
250 dias habiles.

Aprobacion del Documento

Elaboré: Dr. José Agustin Pineda Ventura
, Director General de Planeacién y
' Evaluacion
Reviso: L.C. Claudia Laura Mancera Monroy

Directora General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

|
| Autorizé: Mtro. Ricardo de la Pena Gutiérrez

‘ Coordinador General de Administracion
I

Control de las Revisiones

C Fecha . L, .
Revisién C Consideraciéon del cambio en el documento
Revision

Procedimiento de nueva creacion derivado del redisefio de procesos de la
DGPE. El presente documento abroga a los procedimientos “Definir y enviar
- metas para el Programa Sectorial de Economia y “Elaborar informes oficiales”.
15 de diciembre de . - .
00 2011 En apego a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales de
Procedimientos y de conformidad con el Programa de Trabajo del Comeri
2011. Versién dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de
2011 (15-12-11).

Actualizacion derivada del redisefio de procesos de la DGPE, para efecto de

- simplificacién y mejora de la operacion interna, en apego a los Lineamientos
15 de diciembre de . ; .
01 2016 por los que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en la Procuraduria
Federal del Consumidor. Version dictaminada por el Comeri en la Tercera
Sesion Ordinaria de 2016 (15-12-2016).

La actualizacién del presente procedimiento tiene como propdsito alinear la
24 de septiembre de | estructura organica autorizada al 01 de junio de 2019, actualizar el logotipo

2020 institucional y revisar y actualizar el marco juridico. Versién dictaminada por el
Comeri en la Segunda Sesion Ordinaria de 2020 (24-09-2020).

02
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Revisiéon Fef:h."f‘ Consideracion del cambio en el documento
Revision

03

21 de diciembre de
2020

Actualizacion derivada del Programa Anual de Trabajo de revisién de normas
para el ejercicio 2020 y el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién 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.

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

04

07 de diciembre de
2022

La actualizacién del procedimiento tiene como propésito sustituir formatos e
Instructivos, asi como realizar modificaciones de redaccion conforme al marco
juridico vigente. Asi como de las modificaciones, de indole juridico-
administrativo que involucran las acciones de la DGPE, y que derivan de la
necesidad de armonizar este manual con el Plan Nacional de Desarrollo 2020-
2024. Version dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de
2022 (7-12-2022).
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. Objetivo

Definir y dar seguimiento a la informacién de las metas del Programa Sectorial de
Economia (PSE) y Programa Institucional (PIPFC) a fin de cumplir los requerimientos
de informacién que solicita la Secretaria de Economia (SE) con la finalidad de contribuir
y notificar el cumplimiento de la responsabilidad gubernamental y mantener informada a
la sociedad sobre las actividades y resultados de la Administracion Publica Federal.

Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para Titulares de las Unidades
Administrativas (UA) hasta Directoras(es) de Area de la PROFECO:

La Direccion General de Planeacion y Evaluacion (DGPE),

La Subprocuraduria de Servicios (SS),

La Subprocuraduria de Verificacion y Defensa de la Confianza (SVDC),

La Subprocuraduria Juridica (SJ),

La Subprocuraduria de Telecomunicaciones (ST),

La Coordinacion General de Educacion y Divulgacion (CGED),

La Coordinacion General de Administracién (CGA),

La Direccion General de Oficinas de Defensa del Consumidor (DGODC) y

La Direccion General de Informacion Institucional y Vinculacion Social (DGIIVS).

Formatos y Anexos Requeridos

Ficha Técnica del Programa Sectorial de Economia Formato E-1-MP-140-02

http://www.gob.mx/profeco/documentos/normateca-interna-37162?state=published MP-140.doc



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

PROFECO

Procedimiento para elaborar informes de evaluacién

Codificacién: Version: Inicio de Vigencia: Péagina:
MP-140-02 05 07 de diciembre de 2022 5de 21
IV. Mecanismos de Control
ng:rgr?[?olde Puesto Responsabilidad dizit?;gﬁi&
Director General de | Revisar la elaboracién de las metas | Correo
M 01 o . ;.
Planeacién y Evaluacion. del PSE. electrénico
Supervisar la elaboracion de la
Director General de | aportacién institucional a los | Correo
M 02 . . O ;.
Planeacion y Evaluacion. reportes de seguimiento de las | electronico
metas del PSE.
Director General de | Revisar las propuestas de informe | Correo
M 03 ., . . -
Planeacion y Evaluacion. gue requiera la SE. electrénico

En los casos en 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 su jefa/e inmediato 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 excepcion en una bitacora de incidencias con
la fecha y la descripcién 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,
permitird analizar la posible adecuacion y mejora del presente procedimiento.
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V. Politicas de Operacion

Generales

1.

La DGPE dara atencion a los requerimientos de informacion que soliciten las
autoridades competentes en los plazos establecidos y a través de los medios
estipulados.

La DGPE validara los informes y reportes oficiales antes de su envio a las
autoridades competentes, para corroborar la veracidad de la informacién relativa al
desempeinio institucional.

La DGPE privilegiara el trabajo a distancia, asi como la asistencia alternada del
personal.

Del Programa Sectorial de Economia

4.

Para el cumplimiento al PSE, derivado del PND, asi como del PIPFC, la DGPE
sera la responsable de darle seguimiento.

La DGPE es la responsable de presentar ante la SE los reportes de metas que
contribuyan a los indicadores del PSE, por lo que alineard las metas con los
indicadores estratégicos vigentes.

De los Informes Oficiales

6.

La DGPE elaborara los siguientes informes o la aportacion institucional respectiva:

Informe Periodo de elaboracion
De Ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo diciembre a marzo
De Labores de la Secretaria de Economia junio a agosto
Avance y Resultados del Programa Sectorial abril a mayo
Avance y Resultados del Programa abril a mayo
Institucional
De Gobierno mayo a agosto
De Avances de Gestion mayo a julio
De la Cuenta de la Hacienda Publica enero a mayo
Anual de Actividades abril a julio
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VI. Descripcion del Procedimiento
DGPE.- Titular.

1. Recibe oficio y/o correo electrénico de la SE, para definir indicadores y metas en el
PSE, o PIPFC para solicitar informes oficiales sobre actividades y resultados de la
PROFECO. Conecta con la actividad 2 y 13.

Definir Indicadores del PSE

DGPE.- Personal responsable.

2. Analiza posibles indicadores y metas de la PROFECO para el PSE y PIPFC con
base en referencias de proteccion al consumidor de otros paises.

3. Recopila informacién de indicadores y metas de la PROFECO del PSE e incorpora
en la “Ficha Técnica del PSE” Formato E-1-MP-140-02 y envia mediante correo
electronico al titular de la DGPE para su revision.

DGPE.- Titular.

4. Revisa “Ficha Técnica del PSE” Formato E-1-MP-140-02 con la propuesta de las
metas del PSE.

- No acepta.
5. Envia via correo electrénico, las observaciones de la “Ficha Técnica del PSE”
Formato E-1-MP-140-02 al Personal responsable. Conecta con la actividad 3.

—  Siacepta.
6. Envia via correo electrénico “Ficha Técnica del PSE” Formato E-1-MP-140-02 a la
SE y espera Vo.Bo.

7. Recibe correo electrénico con las observaciones, analiza y determina si se
requieren adecuaciones.

—  Serequieren adecuaciones.
8. Turna al Personal responsable para su adecuacion. Conecta con la actividad 3.

- No se requieren adecuaciones.
9. Notifica a las UA las metas del PSE aceptadas y las cuales deberan reportar
mensualmente el avance de las mismas.
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10. Instruye al Personal responsable para que elabore el reporte trimestral, del avance
de resultados de las metas del PSE.

DGPE.- Personal responsable.

11. Solicita a las UA metas para el PSE y PIPFC alineadas a los indicadores
estratégicos y de gestidn, asi como la informacién que lo sustente, con base en los
reportes trimestrales de los indicadores.

12. Recibe informacion de las UA y elabora reporte de metas que conforman el
indicador del PSE y PIPFC, conforme a lo requerido por la SE.

Fin
Elaborar Informes Oficiales
DGPE.- Personal responsable.

13. Elabora propuesta del informe correspondiente, con base en la informacion
generada por las UA, y envia por correo electrénico al titular de la DGPE para su
revision.

DGPE.- Titular.

14. Analiza la propuesta de informe y determina si es viable, asimismo, si cumple con
los requerimientos de las instancias coordinadoras (SHCP y/o SE) de la
elaboracion de los informes.

- No cumple.

15. Solicita al Personal responsable las adecuaciones correspondientes. Conecta con
la actividad 13.

—  Sicumple.
16. Solicita a las UA retroalimentar el informe.

UA.- Responsable.

17. Revisan guion del informe y preparan su contribucién al mismo, envian propuesta
actualizada del informe a la DGPE para su validacion.
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DGPE.- Personal responsable
18. Revisa la propuesta de informe, y en su caso emite observaciones.

- Hay observaciones

19. Solicita a las UA que atiendan las observaciones y realicen las adecuaciones
necesarias. Conecta con la actividad 17.

- No hay observaciones
20. Valida la propuesta del informe correspondiente y turna al titular de la DGPE para
Su autorizacion.

DGPE.- Titular.

21. Autoriza propuesta y envia por correo electronico a las autoridades competentes
para su revision. Espera respuesta.

- No aprueba. Recibe comentarios y observaciones de la autoridad correspondiente.
22. Atiende los comentarios y observaciones y realiza las adecuaciones
correspondientes. Conecta con la actividad 17.

—  Aprueba. Sin comentarios y observaciones
23. Recibe documento publicado por parte de la autoridad correspondiente con las
aportaciones de la PROFECO.

24. Archiva los informes aprobados y la documentacién de soporte correspondiente.
Elaborar Informe Anual de Actividades (IAA)
DGPE.- Personal responsable.

25. Turna el IAA correspondiente al ejercicio inmediato anterior, y envia por correo
electrénico a las UA para su adecuacion.

UA.- Responsable.

26. Revisa el IAA y prepara su contribucién al mismo, envia propuesta actualizada del
informe a la DGPE para su validacion.
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DGPE.- Personal responsable.

27. Analiza la propuesta de informe y determina si es viable.

- No cumple.

28. Solicita a las UA que atiendan las observaciones y realicen las adecuaciones
necesarias. Conecta con la actividad 26.

—  Sicumple.

29. Solicita a las UA envien con oficio a la DGPE su aportacion al IAA.

30. Recibe aportacién de las UA, asimismo presenta propuesta de IAA al titular de la
DGPE para su validacion.

DGPE.- Titular.

31. Analiza la propuesta de informe y determina si es viable.

- No cumple.

32. Solicita al Personal responsable de la DGPE que realicen las adecuaciones
necesarias al IAA. Conecta con la actividad 30.

—  Sicumple.

33. Envia IAA a la Direccién General de Difusion (DGDF) para disefio e imagen
institucional.

DGD.- Titular.

34. Atiende la solicitud de disefio para el IAA. Turna al titular de la DGPE.

DGPE.- Titular.

35.

Recibe IAA con disefio e imagen institucional, solicita a la DGDF su publicacion en
el sitio Web institucional. Archiva documentacién soporte.

DGD.- Titular.

36.

Publica el IAA en el sitio Web institucional.
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DGPE.- Titular.

37. Recibe notificacion de publicacion. Archiva documentacion soporte.

Fin del procedimiento.

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

MP-140.doc



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

PROFECO

Procedimiento para elaborar informes de evaluacién

Codificacién: Version: Inicio de Vigencia:

MP-140-02

05

07 de diciembre de 2022

Péagina:
12de 21

VIIl. Diagrama de Flujo

Diagrama 1 de 4]

Direccién General de Planeacién y Evaluacién.- Titular / Responsable

Titular

Personal Responsable

Unidad Administrativa.- Responsable

INICIO

Recibe oficio y/o correo
electrénico de la SE, para
definir indicadores y metas o

Definir Indicadores
del PSE.

para solicitar informes
oficiales sobre actividades v
resultados de la PROFECO.

Revisa Ficha Técnica del PSE
Formato E-1-MP-140- 02 con

2
Analiza posibles indicadores y
metas de la PROFECO para el
PSE y Pl con base en
referencias de proteccion al
consumidor de otros paises.
3
k

Recopila informacion de
indicadores y metas de la
PROFECO del PSE e incarpora

la propuesta de las metas del [«
PSE.

F-E-1-MP-140-02

No

5 v

Envia via correo electronico
las observaciones de la Ficha
Técnica del PSE Formato E-1-
MP-140-02 al Personal
responsable.

G I

Envia via correo electronico
Ficha Técnica del PSE
Formato E-1-MP-140-02 a la
SE y espera Vo.Bo.

7 v

Recibe correo electrénico
con las observaciones,
analiza y determina si se
requieren adecuaciones.

en Formato E-1-MP-140-02 y
envia correo electronico al
titular de la DGPE para su

revision

F-E-1-MP-140-02
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Unidad Administrativa.- Responsable

Direccién General de Planeacién y Evaluacién.- Titular / Responsable

Personal Responsable

Titular

Elaborar Informes Oficiales

ZRequieren
adecuaciones?

Si

5 +

Turna al Personal
responsable para su

cuales deberan reportar
mensualmente el avance
de las mismas.

10
TRStrUye al Personal
responsable para que

adecuacion
No
9
Notifica a las UA las metas
del PSE aceptadas y las
le—

11

13

Solicita a las UA metas para el
PSE y Pl alineadas a los
indicadores estratégicos y de
gestién, asi como la
informacion que lo sustente,
con base en los reportes
trimestrales de los
indicadores.

Elabora propuesta del informe
correspondiente, con base en Ia
informacion generada por las
UA, y envia por correo
electronico al titular de la DGPE
para su revision.

12

L

Recibe informacion de las UA y
elabora reporte de metas que
conforman el indicador del

PSE y Pl, conforme a lo

requerido por la SE

v
FIN

elabore el reporte
trimestral, del avance de
resultados de las metas del

PSE_

14

Analiza la propuesta de
informe y determina si es
viable y cumple con los
requerimientos de las
instancias coordinadoras de
Ia elaboracién de los

informes.

15

solicita al Personal
responsable las
adecuaciones

correspondientes
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grama 3 de 4

de

y Evaluacién.- Titular / Responsable

Titular

Personal Responsable

Unidad Administrativa.- Responsable

Solicita a las UA retroalimentar el

Revisan guion del informe y
preparan su contribucién, envian

informe.

21

Autoriza prapuesta y envia por
correo electrénico a las

Revisa la propuesta de informe, v
en su caso emite observaciones.

> propuesta actualizada del
informe a la DGPE para su
validacion.

autoridades para su revisién.

Atiende los comentarios y
observaciones y realiza las
adecuaciones si
corraspondientes.

232

Recibe documento
publicado por parte de la
autoridad correspondiente 4
con las aportaciones de la
PROFECO.

b

Archiva los informes
aprobados y a
documentacién de soporte
correspondiente.

FIN

si
19 l

Solicita a las UA que atiendan
las observaciones y realicen las
adecuaciones necesarias

20

Valida la propuesta del
informe correspendiente y
turna al titular de la DGPE para
su autorizacién

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

MP-140.doc



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

PROFECO

Procedimiento para elaborar informes de evaluacién

Codificacion: Version:
MP-140-02 05

Inicio de Vigencia:
07 de diciembre de 2022

Péagina:
15de 21

Direccién General de Planeacion y Evaluacion.- Titular / Responsable

Titular

Personal Responsable

Unidad Administrativa.- Responsable

31

Analiza la propuesta de informe y determina

. - 1
si es viable.

No

32 ¥
Solicita al Personal responsable realicen

las adecuaciones necesarias.
Si
33
Envia a la Direccion General de Difusion
para disefo e imagen institucional la—

Elaborar Informes Anual de Actividades.

25

Turna informe correspondiente al
ejercicio inmediato anterior, y envia por
correo electrénico a las UA para su
adecuacién

26

Revisa el informe y prepara su
contribucion al mismo, envia propuesta a
la DGPE para su validacién.

27

No

28 L

Solicita a las UA atiendan las
observaciones y realicen las
adecuaciones necesarias.

29

Solicita a las UA envien con oficio su
aportacién al IAA.

34

DGD
Atiende la solicitud de disefo para el IAA.
Envia al titular de la DGPE.

F

30
v

Integra aportacion de las UA, presenta
propuesta de IAA al titular de la DGPE
para su validacién

L]

Recibe IAA con la imagen institucional.
Salicita la publicacion del IAA en el sitio  f——

36

DGD publica en el sitic web institucional

web institucional.

37

Recibe notificacién de publicacién.

el IAA.

Archiva la documentacion soporte
correspondiente.

2
( FIN
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Identificacion de la Meta o Parametro PROSECO, PIPFC

seguimiento

Objetivo: Dar seguimiento a los indicadores del Programa Sectorial de Economia (PSE) asi como del Programa
Institucional, ambos derivados del Plan Nacional de Desarrollo, la DGPE sera la responsable de darle

Elaboracion: Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Presentacion: Mediante oficio, formato impreso firmado

Clave de ldentificacion: Formato E-I-MP-140-02

No. de
Identificacion

Dice

Debe Anotarse

11

Nombre

Sefialar el nombre de la Meta para el bienestar o
Parametro. Este debe ser claro y coherente con el
método de calculo y el nivel de desagregacion. (Maximo
300 caracteres contando espacios). Ejemplo:
Proporcion de la poblacion en pobreza extrema. Nifias.
Chiapas.

1.2

Obijetivo prioritario

Sefialar el Objetivo prioritario del programa derivado al
cual dard seguimiento la Meta para el bienestar o
Pardmetro.

13

Definicion o descripcién

Describir la Meta para el bienestar o Parametro,
precisando que se pretende medir del Objetivo
prioritario. (Maximo 300 caracteres). Ejemplo: Mide la
proporcion de la poblacion total de nifias del estado de
Chiapas que cuenta con mas de tres carencias sociales
y se encuentre por debajo de la linea de bienestar.

1.4

Nivel de desagregacion

Sefialar a qué desagregacion corresponde la Meta para
el bienestar o Pardmetro Ejemplo: Nifias hasta 12 afios,
Chiapas. Niveles de desagregacion: Geografica:
Nacional, Region Norte, Regiéon Golfo, etc.  Entidad
federativa: Aguascalientes,... Zacatecas. Grado
académico: 3° de primaria, 6° de primaria, 3° de
secundaria Sexo: Mujeres, Hombres Pertenencia
étnica: Indigenas  Grupo etario: personas adultas
mayores, personas jovenes hasta 29 afios, etc.
Grupos poblacionales: Personas con discapacidad o sin
discapacidad Sector econémico: Bienes, Servicios,
etc. Cualquier otra que resulte relevante para el caso
especifico.

15

Tipo

Estratégica o Gestion Establecer si la Meta para el
bienestar o Parametro estd enfocada a medir procesos,
entrega de bienes o servicios necesarios para lograr los
Obijetivos prioritarios (Gestidon) o mide el resultado en el
cumplimiento del Objetivo prioritario (Estratégico).

1.6

Unidad de medida

Mencionar la unidad de medida de la Meta para el
bienestar o Parametro. Ejemplos: personas, porcentaje,
proporcion, hogares, alumnos, Km, toneladas, etc.
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1.7 Dimensién

Se refieren al aspecto particular a ser medido mediante
la Meta para el bienestar o Parametro. Debera elegirse
una de las siguientes opciones

Eficacia: mide el grado de cumplimiento de los
Objetivos prioritarios.

Eficiencia: mide la relacion entre los productos y
servicios generados con respecto a los insumos o
recursos utilizados.

Economia: mide la capacidad del programa o de la
institucion para generar y movilizar adecuadamente los
recursos financieros.

Calidad: mide los atributos, propiedades o
caracteristicas que deben tener los bienes y servicios
para satisfacer los Objetivos prioritarios del programa.

1.8 Tendencia esperada

Mencionar la tendencia esperada de la Meta para el
bienestar o Parametro: ascendente, descendente o
constante. En caso de ser constante, se debera
mencionar si un valor observado por arriba de la meta
es favorable o desfavorable respecto del cumplimiento
del Objetivo prioritario.

1.9 Periodicidad o frecuencia de medicion | los Parametros, la frecuencia de medicion podra ser

Establecer la frecuencia de medicion de la Meta para el
bienestar, ésta debera ser anual o bienal. En el caso de

anual, bienal, trienal o cuatrienal. En casos
excepcionales la periodicidad podra ser quinquenal.

1.10 Acumulado o periodico

Sefialar si la Meta para el bienestar o Parametro se
reporta de manera acumulada (sumando el avance de
periodos anteriores) o periédica (avance en el ultimo
periodo). Ejemplos: Acumulado: Km. de -carretera
construidos desde el inicio de la administracion.
Periddico: Mortalidad materna en 2019.

1.11 Periodo de recoleccion de datos

Mencionar el periodo que comprende cada reporte de la
informaciéon. En la mayoria de los casos se trata de
informacién correspondiente al periodo de enero a
diciembre. En el caso de los ciclos escolares, el periodo
suele ser de agosto a julio. En caso de que no
corresponda a los periodos antes mencionados, se
debera establecer a qué periodo corresponde la
medicion.

1.12 Disponibilidad de la informacion encuentra disponible, una vez finalizado el periodo de

Establecer el mes aproximado en que la informacién se

recoleccién de los datos.

1.13
avance

Unidad responsable de reportar el encargada de reportar el avance de la Meta para el

Especificar el nombre de la Unidad Responsable

bienestar o Parametro, y la Dependencia a la que
corresponde

1.14 Método de célculo

Se deberd establecer el método de célculo definido
para la obtencion del resultado de la Meta para el
bienestar o Parametro, incluyendo las variables
necesarias para su célculo. (madximo 500 caracteres
contando espacios).
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1.15

Observaciones

En caso de ser necesario, podra registrar alguna
observacion que permita la mejor interpretacion de la
Meta para el bienestar o Parametro. (maximo 500
caracteres contando espacios).

Aplicacion del método de célculo para
la obtencion de la linea base

La linea base debe corresponder a un valor definitivo
para el ciclo 2018 o previo, no podra ser un valor
preliminar ni estimado.

21

Nombre de la variable 1

Registrar el nombre de la primera variable del método
de célculo.

2.2

Valor de la variable 1

Registrar el valor de la primera variable del método de
calculo para el afio del valor de linea base.

2.3

Fuente de informacion de la variable 1

Registrar la fuente de informacion de la primera variable
del método de célculo.

2.4

Nombre de la variable 2

Registrar el nombre de la segunda variable del método
de célculo.

25

Valor de la variable 2

Registrar el valor de la segunda variable del método de
calculo para el afio del valor de linea base.

2.6

Fuente de informacion de la variable 2

Registrar la fuente de informacion de la segunda
variable del método de célculo.

2.7

Nombre de la variable 3

Registrar el nombre de la tercera variable del método
de célculo.

2.8

Valor de la variable 3

Registrar el valor de la tercera variable del método de
calculo para el afio del valor de linea base.

2.9

Fuente de informacion de la variable 3

Registrar la fuente de informacion de la tercera variable
del método de calculo.

2.10

Nombre de la variable 4

Registrar el nombre de la cuarta variable del método de
célculo.

211

Valor de la variable 4

Registrar el valor de la cuarta variable del método de
calculo para el afio del valor de linea base.

2.12

Fuente de informacion de la variable 4

Registrar la fuente de informacion de la cuarta variable
del método de calculo.

2.13

Sustitucion del método de calculo

Se debe sustituir las variables del método de calculo
con los valores correspondientes a la linea base. El
resultado de la aplicacién del método de calculo sera el
valor de la linea base de la Meta para el bienestar o
Parametro.

Valor de linea base y metas

Titulo de la Seccion.

3.1

Linea base

Subtitulo de la Seccion.

311

Valor

Especificar el valor definitivo para el afio de la linea
base de la Meta para el bienestar o Parametro.

La linea base debe corresponder a un valor definitivo
para el ciclo 2018 o previo, no podra ser un valor
preliminar ni estimado.

3.1.2

Se deberd establecer el afio de la linea base. Se
sugiere sea 2018 o el dltimo afio con dato disponible
definitivo de acuerdo con la fuente de informacion. Este
valor servird de referencia para el monitoreo de su
avance en el cumplimiento de las metas programadas.

3.13

Nota sobre la Linea base

En caso de considerarlo, se podra establecer alguna
nota correspondiente a la linea base.
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Identificacion

Establecer la meta del término de la administracion

32 Meta 2024 (2024) de la Meta para el bienestar o Parametro.

4 Serie historica de la meta para el En caso de considerarlo, se podra establecer alguna

bienestar o parametro nota correspondiente a la meta 2024.

4.1 2012

4.2 2013

4.3 2014 Se deberan registrar los valores acorde a la frecuencia

a4 2015 de medicion de la Meta para el bienestar o Parametro.

: Pude registrar NA (No aplica) y ND (No disponible)

45 2016 cuando corresponda.

4.6 2017

4.7 2018

5 Metas

5.1 2019

5.2 2020 , . .
Solo aplica para Metas para el bienestar.

5.3 2021 Puede registrar NA cuando no aplique meta para ese
afo, de acuerdo con la frecuencia de medicion.

5.4 2022

55 2023

5.6 2024
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Tiempo de Ejecucion
250 dias habiles.

Aprobacion del Documento

Elaboré: Dr. José Agustin Pineda Ventura
, Director General de Planeacién y
' Evaluacion
Reviso: L.C. Claudia Laura Mancera Monroy

Directora General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

|
|

Coordinador General de Administracion

|
i Autorizo: Mtro. Ricardo de la Pena Gutiérrez
|

Control de las Revisiones

C Fecha . L, .
Revisién C Consideraciéon del cambio en el documento
Revision

Procedimiento de nueva creacidn, en apego a la Guia Técnica para Elaborar
0 Actualizar Manuales de Procedimientos y en cumplimiento al Programa de
Trabajo del Comeri 2016.
Se encuentra armonizada con la reforma constitucional en materia de
Derechos Humanos publicada en el DOF de 10 de junio de 2011, asi como
con los planes, programas y normatividad que se indican en seguida:
1. Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015, DOF 19 de octubre de 2015
15 de diciembre de 2. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, DOF de 20 de mayo de 2013;
2016 3. Programa Nacional de Proteccion a los Derechos del Consumidor
2013- 2018, DOF de 8 de mayo de 2014 y sus reformas;
4. Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, DOF 30
de agosto de 2013; y
5. Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, DOF de 30 de
abril de 2014.
Versién dictaminada por el Comeri en la Tercera Sesion Ordinaria de 2016
(15-12-2016).
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Revisiéon

Fecha
Revisién

Consideracion del cambio en el documento

01

24 de septiembre de

2020

La actualizacion del presente procedimiento tiene como propdésito alinear la
estructura organica autorizada al 01 de junio de 2019, actualizar el logotipo
institucional y revisar y actualizar el marco juridico. Versién dictaminada por el
Comeri en la Segunda Sesién Ordinaria de 2020 (24-09-2020).

02

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 Corrupcién 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.

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

03

07 de diciembre de

2022

La actualizacién del procedimiento tiene como propésito sustituir formatos e
Instructivos, asi como realizar modificaciones de redaccion conforme al marco
juridico vigente. Asi como de las modificaciones, de indole juridico-
administrativo que involucran las acciones de la DGPE, y que derivan de la
necesidad de armonizar este manual con el Plan Nacional de Desarrollo 2020-
2024. Version dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de
2022 (7-12-2022).
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. Objetivo

Elaborar el PAA, asimismo definir y dar seguimiento al PIPFC y PES con la finalidad de
verificar el cumplimiento de las actividades comprometidas y reportar los resultados de
la Gestion institucional.

[I. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para Titulares de las Unidades
Administrativas (UA) hasta Directoras(es) de Area de la PROFECO:

- La Direccion General de Planeacion y Evaluacion (DGPE),

- La Subprocuraduria de Servicios (SS),

- La Subprocuraduria de Verificacion y Defensa de la Confianza (SVDC),

- La Subprocuraduria Juridica (SJ),

- La Subprocuraduria de Telecomunicaciones (ST),

- La Coordinacién General de Educacién y Divulgacion (CGED),

- La Coordinacion General de Administracién (CGA),

- La Direccion General de Oficinas de Defensa del Consumidor (DGODC) y

- La Direccion General de Informacion Institucional y Vinculacion Social (DGIIVS).

lll. Formatos y Anexos Requeridos
- Programa Anual de Actividades (PAA) Formato I-1-MP-140-03

—  Seguimiento trimestral del Programa Formato I-2-MP-140-03
Anual de Actividades

- Seguimiento trimestral de las Estrategias (PSE) Formato 1-3-MP-140-03

—  Seguimiento trimestral de las Estrategias (PIPFC) Formato I-4-MP-140-03
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IV. Mecanismos de Control
ng:rgr?[?olde Puesto Responsabilidad dizit?;gﬁi&
Elaborar y dar seguimiento al | Control de
Director General de | Programa Anual de Actividades, al | recepcion de
M 01 . o et
Planeacion y Evaluacion. Programa Institucional de la | avance al PAA-
PROFECO vy al Programa Sectorial. | PIPFC- PSE

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 o el responsable
de su cumplimiento debera informar a su jefa/e inmediato 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 excepcidon en una bitacora la fecha y la
descripcion de los mismos hechos, cuyo responsable ser& la o el servidor publico que
designe la o el titular de la unidad administrativa. La informacién registrada, permitira
analizar la posible adecuacion y mejora del presente procedimiento.
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V. Politicas de Operacion
Generales

1. La DGPE, en conjunto con las personas titulares y enlaces de las UA, planeara de
forma anual todas las actividades relativas al PAA, al PIPFC y al PSE.

2. La DGPE revisara la entrega de informacion por parte de las UA y atendera las
solicitudes internas o externas en materia de dichos Programas.

3. La DGPE enviara oficios para la entrega del PAA, asi como de reportes de avance
trimestral de las acciones correspondientes al PIPFC y el PES a los Titulares de
las UA, dentro de los primeros quince dias posterior al cierre del trimestre.

4. Las UA a través de su enlace, seran responsables de presentar en tiempo y forma
la informacién requerida por la DGPE, asi como resguardar el soporte que
sustente la veracidad de los resultados obtenidos.

5. La DGPE enviara recordatorios de entrega a las y los enlaces que no envien la
informacion dentro de los tiempos establecidos, tres dias después de la fecha
sefialada en los oficios.

6. La DGPE privilegiara el trabajo a distancia, asi como la asistencia alternada del
personal.

Del Programa Anual de Actividades, el Programa Institucional y el Programa
Sectorial

7. La DGPE supervisara que la estructura y formato del PAA, el PIPFC y el PSE
sigan los lineamientos establecidos para su llenado.

8. Las UA deberan requisitar y enviar los formatos del PAA, el PIPFC y el PSE
Formato I-1- MP-140-03, a la DGPE para su revision.

9. La DGPE, en conjunto con las UA, vigilaran el cumplimiento de las actividades del
PAA, PIPFCy PSE.
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Del seguimiento del Programa Anual de Actividades, el Programa Institucional y
el Programa Sectorial

10. La DGPE llevara a cabo el seguimiento trimestral correspondiente a los avances
presentados por las UA del PAA, el PIPFC y el PSE.

11. Las UA seradn responsables de informar a la DGPE de las causas de
incumplimiento. En el formato: Seguimiento Trimestral del PAA, Seguimiento
Trimestral del PSE y Seguimiento Trimestral del PIPFC: Formato 1-2-MP-140-03,
Formato I-3-MP- 140-03 y Formato 1-4-MP-140-03.

12. La DGPE revisara los formatos requisitados por las UA y enviard por correo
electronico sus observaciones para ser atendidas.

13. Unavez que las UA y la DGPE estén de acuerdo con respecto a la informacion de
los reportes de avance, la UA deberd remitir firmados y mediante oficio los
formatos de avance.

14. La DGPE se encargara de formular y distribuir la informacion obtenida de estos
reportes de avance trimestral al OIC, a la CGA y a la Oficina del Procurador.
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VI. Descripcion del Procedimiento
DGPE.- Titular

1. Envia oficio de solicitud a las UA, informando la obligacion de elaborar el PAA de
la Procuraduria.

DGPE.- Personal responsable

2. Envia correo electréonico dirigido a los titulares de las Subprocuradurias,
Coordinaciones Generales y enlaces respectivos, adjunta formato para elaborar el
PAA, el cual contiene las Lineas estratégicas del PSE, y del PIPFC mismas que
deben ser consideradas como base para este Programa.

UA.- Responsable

3. Define las actividades que integraran el PAA y registrara el indicador asociado, de
ser el caso, con base en las lineas estratégicas correspondientes a la UA.

4. Envia el documento a la DGPE via correo electronico para su revision y
aprobacion.

DGPE.- Personal responsable

5. Revisa que las actividades propuestas sean acordes con la metodologia y estén
alineadas a las Estrategias del PSE, del PIPFC y a los indicadores de la UA.

—  Si hay observaciones
6. Solicita a la UA realizar los ajustes necesarios. Conecta con la actividad 3.

—  No hay observaciones
7. Envia correo electronico de respuesta a la UA informando que el documento es
correcto y esta listo para ser firmado y remitido a la DGPE mediante oficio.

UA.- Titular

8. Firma el documento y lo remite mediante oficio a la DGPE.
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DGPE.- Personal responsable
9. Recibe el documento firmado y lo archiva en la carpeta correspondiente.
10. Integra el PAA, el compromiso anual del PSE y del PIPFC.

11. Prepara informacion de los Programas para su difusibn a través de medios
digitales.

DGPE.- Titular

12. Envia correo electronico dirigido al Procurador(a), Subprocuradores(as) y
Coordinadores(as) Generales con archivos que contienen el PAA, PSE y PIPFC,
con la solicitud de que se realice la difusion de los mismos dentro de su respectiva
area. De igual forma, se da a conocer el mecanismo y la periodicidad del
seguimiento al PAA y al cumplimiento de las estrategias incorporadas al PSE y
PIPFC.

13. Emite oficio de solicitud de informacion del trimestre a reportar para dar
seguimiento al PAA, al PIPFC y al PSE.

DGPE.- Personal responsable

14. Envia correo electronico de solicitud del reporte de seguimiento por UA, dirigido al
Director General y al enlace respectivo de cada area. (Con formatos de reporte
adjuntos).

UA.- Responsable

15. Requisita el formato de reporte de seguimiento del PAA, del PIPFC y del PSE y
envia el documento a la DGPE via correo electronico para su revision y
aprobacion.

DGPE.- Personal responsable

16. Revisa que el reporte de seguimiento sea correcto, (llenado del formato, estandar
de cumplimiento de metas e indicadores, especificacion de causas de
incumplimiento en caso de ser necesarias, etc.).
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- No es correcto
17. Solicita a la UA realizar los ajustes necesarios. Conecta con la actividad 15.

—  Sies correcto

18. Envia correo electronico de respuesta a la UA informando que el reporte de
seguimiento es correcto y esta listo para ser firmado y remitido a la DGPE
mediante oficio.

UA.- Titular

19. Firma el oficio y reportes para ser enviados a la DGPE.

DGPE.- Personal responsable

20. Recibe el documento firmado y lo archiva en la carpeta correspondiente.

21. Elabora los concentrados de reporte de seguimiento trimestral del PAA, del PIPFC
y del PSE.

22. Entrega los concentrados trimestralmente al Director General.
DGPE.- Titular

23. Entrega concentrados trimestralmente a los titulares de la Procuraduria, del OIC y
de la CGA.

Fin del procedimiento
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VIl. Diagrama de Flujo

Diagrama 1 de 3|

Direccién General de Planeacién y Evaluacién.- Titular / Responsable

Unidad Administrativa.- Titular

Envia correo electrénico
informando que el
documento es correcto y

Titular Responsable Responsable Titular
INICIO )
1 2 3
Envia correo electrénico a los
Envia oficio de solicitud a las titulares de las Define las actividades que
UA, informando la obligacién Subprocuradurias, integrardn ¢l PAA y registra el
de elaborar el Programa Anual —1 Coordinaciones Generales y > indicador asociado,
de Actividades (PAA). enlaces respectivos, adjunta :
formato para elaborar el
PAA.
= 4
Revisa que las actividades
propuestas sean acordes con Envia el decumento a la
la metodologia y estén DGPE via correo electrénico
alineadas a las estrtaegias del para su revision y
PSE, Pl y a los indicadores de aprobacién.
las UA.
£Hay observaciones?
6
Solicita a la UA realizar los
ajustes necesarios.
7 I 8

Firma el documento y
lo remite mediante

esta listo para ser firmado y
remitido a la DGPE
mediante oficio.

Recibe el documento
firmado y lo archiva en la

oficio a la DGPE.

carpeta correspondiente.

o

Integra el Programa Anual
de Actividades, el
compromiso anual del
Programa Sectorial y del
Programa Institucional de la
Procuraduria Federal del
Consumidor.
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Diagrama 2 de 3|

Direccion General de Planeacién y Evaluacion.- Titular / Responsable

Unidad Administrativa.- Titular

Titular

Responsable

Responsable

Titular

12

Envia correo electrénico al
Procurador(a),
Subprocuradores(as) y
Coordinadores(as) Generales con
archivos electrénicos del PAA, PSE
vy Pl para que sean difundidos.

13

11

Prepara informacion de los
Programas para su difusién en
medios digitales.

14

15

Emite oficio de solicitud de
informacion del trimestre a

al PAA, Pl y a la aportacién del
PSE.

Envia correo electrénico de
solicitud del reporte de

reportar, para dar seguimiento [———® seguimiento por UA, dirigido al

Director General y al enlace
respectivo de cada area.

-

Requisita el formato de reporte
de seguimiento del PAA, Pl y
PSE y envia el documento a la

DGPE para su revisién y
aprobacion.

16

Revisa que el reporte de

seguimiento sea correcto.

NO

17

Solicita a la UA realizar los
ajustes necesarios.

18

Envia correo electrénico de
respuesta a la UA informando
que el reporte de seguimiento
es correcto y esta listo para ser
firmado y remitido a la DGPE

mediante oficio.

v

N
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Diagrama 3 de 3|

Direccién General de Planeacién y Evaluacién.- Titular / Responsable

Unidad Administrativa.- Titular

Titular Responsable Responsable Titular
20 19
Recibe el documento firmado y
lo archiva en la carpeta Firma el oficio v reportes

23

correspondiente

21

v

Elabora los concentrados de
reporte de seguimiento
trimestral del PAA, Ply PSE.

22

y

Entrega concentrados
trimestralmente a los Titulares
de la PROFECO, el OIC y la CGA.

Entrega los concentrados

|4——P——— trimestralmente al Director

General.

. 4

para ser enviados a la DGPE
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VIIl. Formatos y Anexos

ECONOMIA PROFECO

Formato I-1-MP-140-03

Programa Anual de Actividades 20___ (1)

Oficina del Procurador
Direccion General de Planeacion y Evaluacion

Programacién (6) Medios de verificacién
Actividades ( ej. Registro i dicad Metas20___(1)
Ene | Feb [ Mar | Abr |May | Jun | Jul |Ago | Sep | Oct | Nov | Dic O R Gl
(3)

Unidad de Medida: (4)
) (7) (8) (9)

Responsable: (5)
Autorizé (10)
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Instructivo de llenado del formato

Nombre del Formato: Programa Anual de Actividades.

Objetivo: Incorporar las actividades que realiza cada una de las Subprocuradurias y Coordinaciones
Generales, principalmente las que se implementaran para dar cumplimiento a los objetivos, estrategias y lineas
de accion comprometidas en el Programa Sectorial y el Programa Institucional; asi como a los Indicadores
registrados en la MIR del afio correspondiente

Elaboracion: Direccion de Normatividad y Consulta y Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Presentacion: Mediante oficio, formato impreso firmado

Clave de ldentificaciéon: Formato I-1-MP-140-03

No. de

o L, Dice Debe Anotarse
Identificacion
1 El nUmero del afio a que hace referencia la informacion.
2 Numero consecutivo de la actividad: 1, 2, 3,...

Acciones a realizar para el cumplimiento de las
atribuciones establecidas.

En caso de que el area tenga comprometidas
3 Descripcion de la actividad actividades que corresponden a las lineas estratégicas
del Programa Sectorial y el Programa Institucional,
debera incluir las actividades que realizara para dar
cabal cumplimiento al compromiso establecido.

Es el producto final y cuantificable resultado de la
implementacion de la actividad.

Nombre y cargo de la persona servidora publica
responsable.

El nimero de productos que realizara el area a lo largo
del afio, de acuerdo a la periodicidad de la actividad.
Describir el soporte documental que sirve como
evidencia de que la actividad descrita fue realizada.

El tipo de indicador: estratégico, de gestibn o
monitoreo.

En caso de carecer de indicador, se anotar&:
Seguimiento de la actividad.

Definir la meta a alcanzar en el ejercicio, en caso de
que las actividades descritas se encuentren alineadas a
indicadores estratégicos, de gestion o monitoreo, la
meta a alcanzar se registrara de acuerdo a o
establecido en el indicador, en caso contrario, se
debera registrar la meta a cargo del area de acuerdo al
desempefio del afio inmediato anterior o el estandar de
productividad del area.

Firma electronica de la persona Titular del area a que
hace referencia el Programa Anual de Actividades.

4 Unidad de medida

5 Responsable

6 Programacion

7 Medios de verificacion

8 Indicador

9 Metas

10 Autorizd
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ECONOMIA | PROFECO

Seguimiento al Programa Anual de Actividades 20__ (1)
{2) Reporte Trimestral con Corte al (3)

Unidad Administrativa (4)

Formato I-2-

MP-140-03

Direccién General de Planeacién y Evaluacién

Direccién de Evaluacién y Seguimiento

Entregables (9)

mes1-mesn

(Resultadode la
surma de los nmeses)

Programacién (8)

Medios de

L= verificacién

Mes ... Mes n

Actividades

] expedientes; actas, etc)
% | Programado | Realizada

[Especifique: e]. Registro elestrdnico;

Porcentaje de avance

del indicador para el
periodo

Comentarios adicionales

6]

Unidad de medida: (7)

im

nz

13

ELABORO
Nombre
Cargo

(14}

AUTORIZO
Normlbre (15)

carge
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Instructivo de llenado del formato

Nombre del Formato: Seguimiento del Programa Anual de Actividades
Objetivo: Dar seguimiento a las actividades comprometidas en el Programa Anual de Actividades
Elaboracion: Direccion de Evaluacion y Seguimiento
Presentacion: Mediante oficio, formato impreso firmado
Clave de Identificacion: Formato I-2-MP-140-03
No. de - Dice Debe Anotarse
Identificacion
1 Seguimiento al Programa Anual de El nimero de afio a que hace referencia la informacién
Actividades 20 d '
2 Informe Trimestral Con letra el nimero ordinal del trimestre a que hace
referencia la informacién.
Dia, mes y afio en que concluye el trimestre,
3 Con Corte al mencionado en el nimero (2).
4 Unidad Administrativa Nombre del &rea a la que corresponde la informacion.
5 Numero de la actividad Numero consecutivo de la actividad: 1, 2, 3,...
6 Actividades Descrlpcmn_ de las act~|V|dades que el éarea tenga
comprometidas para el afio de que se trate.
. . Es el producto final y cuantificable resultado de la
! Unidad de medida implementacion de la actividad.
8 Programacion Cuantificacion mensual de las actividades programadas
9 y realizadas por la UA responsable.
Total de actividades programadas y realizadas por una
9 Entregables UA dentro de un lapso.
El area debe mencionar el soporte documental, que
10 Medios de verificacion sirve como evidencia de que la actividad mencionada
fue realizada.
11 Indicador Deberf’;m_ registrar I(_)§ |nd|caQOres, ya sean de tipo
estratégicos, de gestién o monitoreo.
12 Porcentaje de avance del Indicador El porcentaje de avance del Indicador para el periodo
para el periodo reportado.
Se afaden especificaciones, aclaraciones o
13 Comentarios adicionales justificaciones respecto a la actividad programada y su
resultado alcanzado al periodo.
. Nombre y cargo de la persona servidora publica
14 Elaboro responsable de elaborar el reporte.
o Nombre y cargo de la persona servidora publica
15 Autorizo responsable de autorizar el reporte.
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Formato 1-3-MP-140-03

< Seguimiento al Programa Sectorial de Economid 2020 - 2024
ECONOMIA PROFECO Direcclén General de Planeacién y Evaluacién

Direcclénde Evaluacion y Seguimlemno

Instancia coordinadora: (1)

Area responsable de instrumentar la Accign puntual {2)

Objetivo prioritario: (3)
Estrategia prioritaria: (4)
Acclén puntual: (5]

Actividad comprometida: g)

Periodo de reporte: (7)

Descripcion de actividades implementadas

(a)
Madios de verificacion
2]
Porcantaje de avance de la actividad
10}
Elaboré
Mombre o
Cargo
Autorizé
Mombre nz)
Cargo
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Instructivo de llenado del formato

Nombre del Formato: Seguimiento al Programa Sectorial de Economia

Objetivo: Dar seguimiento a la contribucién de la PROFECO al Programa Sectorial

Elaboracion: Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Presentacion: Mediante oficio, formato impreso firmado

Clave de ldentificaciéon: Formato I-3-MP-140-03

No. de ;
Identificacion Dice Debe Anotarse
1 Instancia coordinadora Nombre de la Unidad Administrativa encargada de
coordinar la Accién puntual.
5 Area responsable de instrumentar la Nombre de la Unidad Administrativa encargada de
Accion puntual implementar la Accion puntual.
3 Objetivo prioritario Alineacion al objetivo prioritario del programa sectorial.
4 Estrateqia prioritaria Estrategia derivada para la consecucién del objetivo
giap prioritario.
5 Accién puntual Accion implementada para el desarrollo de la estrategia
P prioritaria establecida.
. . Descripcion de la actividad comprometida por el area
6 Actividad comprometida para el afio de que se trate.
7 Periodo de reporte Mes inicial y mes final del trimestre reportado, asi como
P el afio de referencia.
L o Descripcion detallada de las actividades realizadas y
Descripcion de actividades . ;
8 . aquellas medidas a implementarse para dar
implementadas g - 3
cumplimiento a la actividad comprometida.
El area debe mencionar el soporte documental, que
9 Medios de verificacién sirve como evidencia de que la actividad mencionada
fue realizada.
. . El avance porcentual en el desarrollo de las actividades
10 Porcentaje de avance de la actividad comprometidas.
. Nombre y cargo de la persona servidora publica
11 Elaboro responsable de elaborar el reporte.
L Nombre y cargo de la persona servidora publica
12 Autorizo responsable de autorizar el reporte.
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Formato 1-4-MP-140-03

= Seguimiento al Programa Institucional 2020-2024 de la Procuraduria Federal del Consumidor
ECONOMIA PROFECO Direccion Ge neral de Planeacion y Evaluacion
Direccién de Evaluaclén y Segulmie nto

Instancla coordinadora: (1)

Areas responsables de instrumentar la Accién puntual

(2)
Objetive prioritario: (3]
Estrategia prioritaria: (4)
Acclon puntual: (5]
Actividad comprometida: (5)
Periodo de reporte: {7) Porcemaje de avance en la acclén puntual (2020 - 2024):| (8)

Descripcion de actividades implementadas  porcemaje de avance en actividades Imple me ntadas para 20__(2):/(10)

m

Medios de verificacion

2]

Elaboré
Nombre 13
Carga

Auterizé
Mambre &)
Cargo
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Seguimiento al Programa Institucional

Objetivo: Dar seguimiento a la contribucién de la PROFECO al Programa Institucional

Elaboracion: Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Presentacion: Mediante oficio, formato impreso firmado

Clave de Identificacién: Formato I-4-MP-140-03

No. de

Identificacion Dice Debe Anotarse

Nombre de la Unidad Administrativa encargada de
coordinar la Accién puntual.
Area responsable de instrumentar la | Nombre de la Unidad Administrativa encargada de

1 Instancia coordinadora

2

Accién puntual implementar la Accién puntual.
3 Obijetivo prioritario AI|n_eac_|on al objetivo especifico del Programa
Institucional.
4 Estrategia prioritaria Estrategia a la que corresponde el objetivo Institucional.
5 Accién puntual Linea de accién implementada para el desarrollo de la
P estrategia establecida.
. . Descripcion de la actividad comprometida por el area
6 Actividad comprometida para el afio de que se trate.
7 Periodo de reporte Mes inicial y mes final del trimestre reportado, asi como
P el afio de referencia.
8 Porcentaje de avance en la accién | EI avance porcentual en el desarrollo de la accion
puntual (2020 - 2024) implementada.
9 Por_c_entaje . de avance en las El afio correspondiente a la actividad implementada.
actividades implementadas para 20__
10 Porcentaje de avance en las | El avance porcentual en el desarrollo de las actividades
actividades implementadas comprometidas.
L - Descripcion detallada de las actividades realizadas y
Descripcion de actividades - ;
11 aquellas medidas a implementarse para dar

implementadas cumplimiento a la actividad comprometida.

El area debe mencionar el soporte documental, que
12 Medios de verificacion sirve como evidencia de que la actividad mencionada
fue realizada.

Nombre y cargo de la persona servidora publica
responsable de elaborar el reporte.

Nombre y cargo de la persona servidora publica
responsable de autorizar el reporte.

13 Elaboré

14 Autorizé
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Tiempo de Ejecucion

Veinte dias habiles y hasta por diez dias habiles mas, de conformidad con el segundo péarrafo
del articulo 132 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y 135
de Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Aprobacion del Documento

Elaboré: Dr. José Agustin Pineda Ventura
Director General de Planeacién y
! Evaluacion
Reviso: L.C. Claudia Laura Mancera Monroy

Directora General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Coordinador General de Administracion

i
‘ Autorizé: Mtro. Ricardo de la Pefia Gutiérrez

Control de las Revisiones

Revisién Fegh_a} Consideracién del cambio en el documento
Revision

Documento de nueva creacion, derivado de las modificaciones de indole
juridica-administrativa que involucran las acciones de la Direccion General de
Planeacién y Evaluacién:

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

00 21 de diciembre de y

2020 2. 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).

http://www.gob.mx/profeco/documentos/normateca-interna-37162?state=published MP-140.doc



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

PROFECO

Procedimiento de atencidon de solicitudes de Acceso ala
Informacién Publica

Codificacién: Version: Inicio de Vigencia: Péagina:
MP-140-04 02 07 de diciembre de 2022 2 de 20
Revisiéon Fef:h."f‘ Consideracion del cambio en el documento
Revision

01

07 de diciembre de
2022

La actualizacién del procedimiento tiene como propésito sustituir formatos e
Instructivos, asi como realizar modificaciones de redaccion conforme al marco
juridico vigente. Asi como de las modificaciones, de indole juridico-
administrativo que involucran las acciones de la DGPE, y que derivan de la
necesidad de armonizar este manual con el Plan Nacional de Desarrollo 2020-
2024. Version dictaminada por el Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de
2022 (7-12-2022).
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I. Objetivo

Garantizar que toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su
utilizacion, tenga acceso a la informacion publica que se encuentre en los archivos de
las unidades administrativas de la Procuraduria, cuyos responsables son los titulares de
las areas; ello con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informaciébn Publica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica y la normatividad en la materia.

[I. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para Titulares de las Unidades
Administrativas (UA) hasta Directoras(es) de Area de la PROFECO:

- La Direccion General de Planeacion y Evaluacion (DGPE),

- La Subprocuraduria de Servicios (SS),

- La Subprocuraduria de Verificacién y Defensa de la Confianza (SVDC),

- La Subprocuraduria Juridica (SJ),

- La Subprocuraduria de Telecomunicaciones (ST),

- La Coordinacion General de Educacion y Divulgacion (CGED),

- La Coordinacién General de Administracion (CGA),

- La Direccion General de Oficinas de Defensa del Consumidor (DGODC) y

- La Direccion General de Informacion Institucional y Vinculacién Social (DGIIVS).

lll. Formatos y Anexos Requeridos
— Solicitud de Acceso a la Informacién Formato I-1-MP-140-04

—  Oficio de respuesta Formato I-2-MP-140-04
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IV. Mecanismos de Control
ng:rgr?:?olde Puesto Responsabilidad dE‘gﬂigﬂ&
Dar puntual atencién a todas las | Plataforma
01 Unidad de Transparencia solicitudes recibidas en la Unidad de | Nacional de
Transparencia. Transparencia
Turnar las solicitudes de Acceso a la Correo
02 Unidad de Transparencia > : electrénico de
Informacién en tiempo y forma. turno
Correo
recordatorio para
03 Unidad de Transparencia Dar seguimiento a Ia.s' sollgltL_Jdes de | la 3 debida
Acceso a la Informacién Publica. atencién de
solicitudes de las
areas

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 o el responsable
de su cumplimiento, debera informar a su superior inmediato, las causas o motivos que
dieron lugar al hecho vy, si se le requiere, proporcionara la evidencia documental que
sustente lo ocurrido debiendo presentar la servidora publica o servidor publico que
designe la o el titular de la unidad administrativa, mediante escrito que debera contener
fecha y descripcion de los hechos, la informacion registrada permitira analizar la posible
adecuacion y mejora del presente procedimiento.
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V. Politicas de Operacion
Generales

Establece los mecanismos y actividades que se deberan observar para atender las
solicitudes de transparencia y garantizar el acceso a la informacion de los ciudadanos a
la informacién que genere o posea la Procuraduria, conforme a lo establecido por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Especificas

1. La UT, sera la responsable de dar tramite a las solicitudes de Acceso a la
Informacién de acuerdo a los plazos y términos que la Ley en la materia
establezca.

2. La UT, privilegiara el trabajo a distancia y la asistencia alternada del personal.

3. Para el presente procedimiento las politicas, términos y plazos para la atencion de
solicitudes de Acceso a la Informacion estaran basados en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

4. La UT recibira la solicitud de Acceso a la Informacién mediante escrito libre, correo
electronico o a través de la PNT, para su impresion e integracion del expediente
correspondiente, el cual contara con su numero de identificacion.

5. La UT, turnard las solicitudes de Acceso a la Informacion al area correspondiente
conforme a su ambito de competencia.

6. La UT analizara las respuestas a solicitudes de Acceso a la Informacion, las
cuales deberan estar apegadas a lo solicitado y en el marco normativo aplicable y
notificara la respuesta.
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VI. Descripcion del Procedimiento
DGPE. Unidad de Transparencia. Responsable.

1. Recibe solicitud de Informacion Publica a través de los medios oficiales, (PNT,
correo electrénico, escrito libre).

2. Analiza la solicitud para saber si se cuenta con elementos necesarios para su
atencion.

¢ Es atribucién de la PROFECO de conformidad con la legislacion aplicable?

Si. Conecta con la actividad 5.

No. Conecta con la actividad 3.

3. Se notifica mediante PNT a notoria incompetencia. Conecta con actividad 17.

¢La solicitud cuenta con los elementos necesarios para ser turnada al interior de la
PROFECQO?

Si. Conecta con la actividad 5.
No. Conecta con la actividad 4.

4. Notifica el Requerimiento de informacion adicional al solicitante a través de la
PNT.

¢, Recibe respuesta al requerimiento de informacion adicional?
Si. Conecta con la actividad 5.
No. Conecta con la actividad 13.

5. Turna la solicitud a la UA responsable, mediante correo electronico al Enlace de
Transparencia.

6. Recibe de las UA responsables Oficio de respuesta.
7. Analiza y cataloga la informacion por tipo de respuesta (acceso, prorroga, reserva,

confidencialidad, incompetencia, inexistencia, requerimiento de informacion
adicional).
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8. Remite al Titular de la UT para Vo.Bo.
DGPE. Titular de la Unidad de Transparencia

9. Autoriza respuesta para ser notificada o sometida a consideracion del Comité de
Transparencia.

¢La informacién es confidencial, reservada, inexistente, incompetencia o prérroga?
Si. Conecta con la actividad 18.

No. Conecta con la actividad 10.

DGPE. Unidad de Transparencia. Responsable.

10. Recibe oficio de respuesta validada por el Titular de la UT.

11. Notifica al solicitante a través de la PNT la respuesta otorgada.

¢, Se pone a disposicion informacién previo pago?

Si. Conecta con la actividad 12.

No. Conecta con la actividad 17.

12. Notifica al solicitante el previo pago de derechos correspondientes.
¢ El solicitante realiza pago?

Si. Conecta con la actividad 14.

No. Conecta con la actividad 13.

13. Desecha la solicitud conforme a los plazos establecidos en la Ley en la Materia y
se archiva expediente. Conecta con la actividad 19.

14. Requiere informacion soporte a las UA responsables y verifica la modalidad de
entrega de la informacion.

15. Recibe informacion de la UA responsables.
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16. Notifica al solicitante la disponibilidad de la informacién y/o envia la
documentacion.

17. Integra expediente y manda archivo.

18. Elabora Orden del dia del Comité de Transparencia y compila informacién en la
Carpeta electronica para conocimiento de dicho érgano colegiado.

19. Convoca a Sesion de Comité de Transparencia.

20. Elabora resoluciones y minutas emitidas por el Comité de Transparencia y recaba
firmas. Conecta con la actividad 17.

Fin del Procedimiento
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VII. Diagrama de Flujo

Direccién General de Planeacién y Evaluacién

Responsable de la Unidad de Transparencia Titular de Ia Unidad de Transparencia

‘

Recibe solicitud de informacién Publica a
través de los medios oficiales.

F-1-1-MP-140-04
2

Analiza solicitud para determinar si se
cuenta con elementos necesarios para su
atencion

¢Es atribucién da la UT de
la PROFECO?

Notitica mediante PNT Ia notoria
incompetencia.

Notificacion de la PNT

¢lLa solicitud cuenta con los
“lementos necesarnios pars
ser turnada?

MNotifica el requerimento de Informacion
adicional a través de la PNT

Notificacion de la PNT

éSe desahogd el RIA?
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Diagrama 2 de 3|

Direccién General de Planeacién y Evaluacién

Responsable de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad deTransparencia

10

5
Turna solicitud a la UAR'S mediante correo
electronico.
Correo electronico
=3
Recibe oficio de respuesta de las UAR'S.
F-1-2-MP-140-04
7
-
Analiza y cataloga la informacién por tipo de
respuesta.
a8
R

Remite al Titular de la UT para Vo. Bo.

Recibe oficio de respuesta valida por el

Autoriza respuesta para ser notificada o ser
sometida a consideracion del CT.

éla informacion es confidencial,
reservada, inexistente,
incompetencia o prérroga?

Titular de la UT.

11

Notifica al solicitante a traves de la PNT la
respuesta otorgada

iSe pone a disposicién
informacion previo de pago?

o LD

Notificacion de la PNT
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Diagrama 3 de 3|

Direccién General de Planeacién y Evaluacisn

Responsable de Ia Unidad de Transparencia Titular de la Unidad de Transparencia

1z

Notifica al solicitante el previo pago de
derechos correspondientes

Motificacian de la PNT

Desecha la solicitud conforme a los
plazos en la Ley en la Materia y se
archiva expediente.
14 l

Requiere informacién soparte de la
UAR’'S y verifica la modalidad de entrega
de la informacién.

. |

Recibe informacion de las UAR'S.

o |

MNotifica al solicitante la disponibilidad
de la informacion y/o envia la
documentacién.

. I

Integra expedienta y manda archivo.

" |

Elabora Orden del dia del CT y compila
informacian en la carpeta electrénica
para conocimiento de dicho Grgano

colegiada.
|\ Orden del dia

19

Convoca a sesidgn del CT.

20 l
Elabora resoluciones y minutas emitida:
por el CT, recaba firmas.

Resoluciones del CT

Minutas del CT
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VIIl. Formatos y Anexos

FORMATO )
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

PROFECO
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Solicitud de Acceso a la Informacién

Objetivo: Registrar el ejercicio de acceso a la informacion

Elaboracion: La ciudadania o la Unidad de Transparencia en caso de que la Ciudadania asi lo requieran.

Presentacion: Impreso o electrénico

Clave de Identificacion: Formato I-1-MP-140-04

No. de

o L, Dice Debe Anotarse
Identificacion

Numero de folio interno que le asigne la Unidad de

1 Folio: Transparencia, en seguimiento al folio asignado por la
PNT.

2 Fecha de solicitud: Fecha en la que se hace la solicitud.

3 Hora: Hora en la que se hace la solicitud.

4 Nombre del solicitante o datos del Nombre de la persona interesada de ejercer el Derecho
representante (opcional): acceso a la informacién o de su representante legal.
Denominacion o razén social del

5 sujeto obligado al que se le solicita la | Procuraduria Federal del Consumidor
informacion:

6 Solicitud de informacion: Contenido de la peticidn o texto de lo solicitado.

Datos que faciliten la busqueda y Algun indicio que aporte para encontrar la informacion

7 eventual localizacion de la informacion -
. ; solicitada.
(opcional):
8 Medio para recibir la informacion o Medio de notificacion, seleccionado con una (x) el
notificaciones: medio solicitado.
9 Indique cdmo desea recibir la Medio de entrega de la informacion, seleccionado con
informacion: una (x) la modalidad de entrega requerida.
10 Medidas de accesibilidad (opcional) Espec_n‘lcar Si eI_soI|C|tante, requiere de alguna met_ilda
especial para el ingreso a la Unidad de Transparencia.
11 Domicilio para recibir notificaciones Domicilio del peticionario para recibir todo tipo de
(opcional): notificacion.
Otros medos para recibir notificaciones - , L
12 (opcional): Puede ser correo electrénico, o niumero telefénico.

Este apartado puede ser utilizado
también para complementar datos de
cualquier rubro en los que el espacio Puede poner otro tipo de informacion que el solicitante

13 sea insuficiente, o bien, para las crea conveniente, para la atencion de la misma.
anotaciones del seguimiento que se le
dé al tramite
Solicitud para no cubrir el pago de Escrito libre mediante el cual argumente la situacion
14 reproduccion y envio atendiendo a econdmica que exceptle el pago de reproduccion de la
circunstancias socioeconémicas: informacion.
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No. de Dice
Identificacion Debe Anotarse
15 Plazos: Las fechas de vencimiento, prérroga, de requerimiento
de informacién adicional o de notoria incompetencia.
16 Informacion opcional para fines ) » ) o ]
estadisticos: Otra informacion correspondiente al peticionario.
17 Ocupacion (seleccione una opcion): Ocupacion del peticionario (opcional).
18 Nivel educativo (seleccione una ) ) o )
opciodn): Nivel educativo del solicitante (opcional).
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Informacién Publica

PROFECO Procedimiento de atencién de solicitudes de Acceso a la

FEDERAL

Codificacién: Version: Inicio de Vigencia: Péagina:
MP-140-04 02 07 de diciembre de 2022 19 de 20

Formato 1-2-MP-140-04

Procuraduria Federal del Consumidor

Momero de Oonco (1)
Fecha (2)

Folio Plataforma Macional de Transparencia (PNT): (3}
Unidad Administrativa responsable: (4]

Solicitud de Acceso a la Informacién: (5)
N K X X X X X X X X X XXX RN KX XK RN,
X X X X A X X X X X A XXX X A N R XX S X XX XN XX XXX XN
B X X XN B 3 XM X XX X XN X X X XX eennnnnexx.”. [sic)

Respuesta (6]
B e e S e S e e
B e e S e S e e

N N Do 0 o T o D D B D B N S N B0
N Do 0 D o o T T D 0 B W B W S M OO MM T

ANEXOS (7)

Atentamente

Signatario (B)
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Oficio de respuesta

Objetivo: Emitir pronunciamiento respecto de las peticiones realizadas a la Procuraduria Federal del
Consumidor

Elaboracion: Unidades Administrativas Responsables

Presentacion: Impreso y electrénico

Clave de Identificacion: Formato 1-2-MP-140-04

No. de

o L, Dice Debe Anotarse
Identificacion

Numero de oficio emitido por la Unidad Administrativa

1 Numero de oficio Responsable.

2 Fecha Fecha del dia de emision del oficio de respuesta

3 Folio PNT Folio a5|gn_ado por la Plataforma Nacional de
Transparencia.

4 Unidad Administrativa responsable Unidad _ Ao!mlnlstratlva responsable que  emitir el
pronunciamiento al respecto o el acto administrativo.

- L, Contenido de la peticion, con todos sus datos, asi como

5 Solicitud de Acceso a la Informacion o
otros datos de localizacion.
Respuesta al folio apegado a lo solicitado vy
fundamentado y motivado con forma a los principios
modo, lugar y tiempo, asimismo con lo establecido en la

6 Respuesta

Ley General y Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, asi como en los Lineamientos
Técnicos en la materia.

En caso de que cuente con anexo, debera acompafiar
7 Anexos al oficio de respuesta, ya sea el formato digital o los
formatos fisicos de la informacién requerida.

Firma del responsable, en este caso, se tratard del
8 Signatario Titular del Area responsable o el Enlace en materia de
Transparencia designado.
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Procedimiento para el ejercicio de derechos ARCO,
mediante la Plataforma Nacional de Transparencia

Codificacion:
MP-140-05

Version:
02

Inicio de Vigencia:
07 de diciembre de 2022

Péagina:
1de 20

Tiempo de Ejecucion

Veinte dias habiles y hasta por diez dias habiles méas, de conformidad con el articulo 51,
parrafo segundo de Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.

Aprobacion del Documento

Dr. José Agustin Pineda Ventura
Director General de Planeacién y
Evaluacion

Reviso:

L.C. Claudia Laura Mancera Monroy
Directora General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto

[

|

i Autorizé:
l

|

Mtro. Ricardo de la Pena Gutiérrez
Coordinador General de Administracion

Control de las Revisiones

Revisién

Fecha
Revisién

Consideracién del cambio en el documento

00

2020.

(21-12-2020).

Documento de nueva creacion, derivado de las modificaciones de indole

juridica-administrativa que involucran las acciones de la DGPE:

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

21 de diciembre de y
2020 2. Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del Consumidor, DOF 30-01-

Version dictaminada por el Comeri en la Primea Sesion Extraordinaria de 2020

01

07 de diciembre de
2022

Actualizacion derivada del Programa Anual de Trabajo de revision de normas
para el ejercicio 2022 y a las modificaciones al marco juridico vigente. Asi
como de las modificaciones, de indole juridico-administrativo que involucran
las acciones de la DGPE, y que derivan de la necesidad de armonizar este
manual con el Plan Nacional de Desarrollo 2020-2024. Version dictaminada
por el Comeri en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2022 (7-12-2022).
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PROFECO Procedimiento para el ejercicio de derechos ARCO,

mediante la Plataforma Nacional de Transparencia

Codificacién: Version: Inicio de Vigencia: Péagina:
MP-140-05 02 07 de diciembre de 2022 3de 20
|. Objetivo

Garantizar el derecho al ejercicio de Derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicion) de datos personales en posesion en los sistemas que administra la
Procuraduria, mediante los plazos y términos que establece la normatividad aplicable
en la materia.

[I. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para Titulares de las Unidades
Administrativas (UA) hasta Directoras(es) de Area de la PROFECO:

- La Direccion General de Planeacion y Evaluacion (DGPE),

- La Subprocuraduria de Servicios (SS),

- La Subprocuraduria de Verificacién y Defensa de la Confianza (SVDC),

- La Subprocuraduria Juridica (SJ),

- La Subprocuraduria de Telecomunicaciones (ST),

- La Coordinacion General de Educacion y Divulgacion (CGED),

- La Coordinacién General de Administracion (CGA),

- La Direccion General de Oficinas de Defensa del Consumidor (DGODC) y

- La Direccion General de Informacion Institucional y Vinculacién Social (DGIIVS).

lll. Formatos y Anexos Requeridos
—  Solicitud de ejercicio de Derechos ARCO Formato I-1-MP-140-05

—  Oficio de respuesta Formato I-2-MP-140-05
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PROFECO Procedimiento para el ejercicio de derechos ARCO,

mediante la Plataforma Nacional de Transparencia

Codificacién: Version: Inicio de Vigencia: Péagina:
MP-140-05 02 07 de diciembre de 2022 4 de 20

V. Mecanismos de Control

Namero de Puesto Responsabilidad Evidencia
Control documental
Dar puntual atencién a todas las | Plataforma
01 Unidad de Transparencia solicitudes recibidas en la Unidad de | Nacional de
Transparencia Transparencia
Correo
. . Turnar las solicitudes de Acceso a la | electrénico
02 Unidad de Transparencia Iy : NS
Informacién en tiempo y forma. institucional  de
turno.
Correo
electrénico
institucional
03 Unidad de Transparencia Dar seguimiento a Ia_s, soIig:itL_Jdes de | recordatorio para
Acceso a la Informacion Publica. la debida
atencion de
solicitudes de las
areas.

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 o el responsable
de su cumplimiento, debera informar a su superior inmediato, las causas o motivos que
dieron lugar al hecho vy, si se le requiere, proporcionara la evidencia documental que
sustente lo ocurrido debiendo presentar la servidora publica o servidor publico que
designe la o el titular de la unidad administrativa, mediante escrito que debera contener
fecha y descripcion de los hechos, la informacion registrada permitira analizar la posible
adecuacion y mejora del presente procedimiento.
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V. Politicas de Operacion

Generales

Garantiza el ejercicio de Derechos ARCO, para dar cumplimiento a la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Especificas.

1.

La UT, serd la responsable de dar tramite a las solicitudes de Derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicion (ARCO) de acuerdo a los plazos y
términos que la Ley en la materia establezca.

La UT, privilegiara el trabajo a distancia y la asistencia alternada del personal.

Para el presente procedimiento las politicas, términos y plazos para la atencion de
solicitudes de derechos ARCO estaran basados en la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados, asi como en los
Lineamiento Generales de Proteccién de Datos Personales en el Sector Publico y
demas normatividad aplicable.

La UT recibira la solicitud de ejercicio de derechos ARCO, mediante escrito libre,
correo electronico o a través de la PNT, para su impresion e integracion del
expediente correspondiente, el cual contara con su nimero de identificacion.

La UT analizara las respuestas a solicitudes de ejercicio de derechos ARCO, las
cuales deberan estar apegadas a lo solicitado y en el marco normativo aplicable y
notificard la respuesta al peticionario previo acreditacion de la identidad del titular
Y, en su caso, la identidad y personalidad con la que actue el representante.
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mediante la Plataforma Nacional de Transparencia

Codificacién: Version: Inicio de Vigencia: Péagina:
MP-140-05 02 07 de diciembre de 2022 6 de 20
VI. Descripcion del Procedimiento

DGPE. Unidad de Transparencia. Responsable

1.

Recibe solicitud de ejercicio de Derechos ARCO (acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion) a traveés de los medios oficiales, PNT, correo electrénico,
escrito libre.

Analiza la solicitud para saber si se cuenta con elementos necesarios para su
atencion.

¢ Es atribucién de la UT de la PROFECO de conformidad con la legislacion aplicable?

Si. Conecta con la actividad 4.

No. Conecta con la Actividad 3.

3.

4.

5.
6.

Notifica mediante la PNT la notoria incompetencia. Conecta con la actividad 17.

Turna la solicitud a la UA responsable, mediante correo electronico al Enlace de
Transparencia.

Recibe de las UA responsables oficio de prevencion al titular de los datos.

Notifica al particular oficio de prevencion a través de la PNT.

¢ Recibe repuesta a la prevencion realizada?

Si. Conecta con la actividad 7.

No. Conecta con la actividad 17.

7.

10.

Turna mediante correo electrénico al Enlace de Transparencia, el desahogo
realizado del oficio de prevencion por el titular de los datos.

Recibe de las UA responsables respuesta a la solicitud de derechos ARCO.

Analiza y cataloga la informacion por tipo de respuesta (inexistencia,
improcedencia o prérroga).

Remite respuesta al Titular de la UT para Vo.Bo.
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mediante la Plataforma Nacional de Transparencia

PROFECO Procedimiento para el ejercicio de derechos ARCO,

Codificacién: Version: Inicio de Vigencia: Péagina:
MP-140-05 02 07 de diciembre de 2022 7 de 20

DGPE. Titular de la Unidad de Transparencia

11. Autoriza respuesta para ser notificada o ser sometida a consideracion del Comité
de Transparencia.

¢La informacion es inexistente, improcedente, prérroga?

Si. Conecta con la actividad 18.

No. Conecta con la actividad 12.

DGPE. Unidad de Transparencia

12. Recibe oficio de respuesta validada por el Titular de la UT.

13. Notifica al solicitante a través de la PNT la respuesta para que el solicitante se
presente ante la UT con una identificacion y acredite su identidad, a través su
comparecencia ante el personal adscrito a la UT.

¢, Se pone a disposicion informacién previo pago?

Si. Conecta con la actividad 14.

No. Conecta con la actividad 17.

14. Notifica al solicitante el previo pago de derechos correspondientes.

¢ El solicitante realiza el pago?

Si. Conecta con la actividad 15.

No. Conecta con la actividad 17.

15. Requiere informacion soporte a las UA responsables y verifica la modalidad de
entrega de la informacion.

16. Recibe informacion de la UA responsables y notifica al solicitante la disponibilidad
de la informacion o envia informacion.

17. Integra expediente y manda archivo.
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18. Elabora Orden del dia del Comité de Transparencia y compila informacion en la

carpeta electronica para conocimiento de dicho érgano colegiado.

19. Convoca a Sesion de Comité de Transparencia.

20. Elabora resoluciones y minutas emitidas por el Comité de Transparencia y recaba

firmas. Conecta con Actividad 13y 17.

Fin del Procedimiento.
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VIl. Diagrama de Flujo

Diagrama 1 de 4]

Direccién General de Planeacién y Evaluacién

Responsable de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad de Transparencia

INICIO
1

Recibe solicitud de Derechos ARCO, a través
de los medios oficiales.

. !

Analiza la solicitud para saber si se cuenta
con elementos necesarias para su atencidn.

F-1-1-MP-140-05

éEs atribucidn de la Si

UT de la PROFECO?

Notifica mediante Ia PNT la notoria
incompetencia_

. !

Turna la solicitud a las UAR'S.

F-1-2-MP-140-05
5
Recibe de las UAR’S oficio de prevencion al
titular de los datos.
Oficio de respuesta
6
h 4

Notifica al particular la prevencion atraves de
la PNT.

Notificacién de la PNT
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Diagrama 2 de 4]

Direccién General de Planeacion y Evaluacion

Responsable de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad de Transparencia

:Recibe respuesta de la
prevencién realizada?

’ i

Turna mediante correo electrénico al Enlace
de Transparencia, el desahogo realizado por
el titular de los datos

Oficio

Recibe de las UAR’'S Ia respuesta de solicitud
de derechos ARCO.

de Turno

Analiza y cataloga la informacion por tipo de
respuesta.

Oficio de respuesta

11

Autoriza respuesta para ser notificada o ser

sometida a consideracion del CT.

10
Remite respuesta al Titular de la UT para
Vo. Bo.
ZLa informacioén es inexistente] Si
improcedente o prérroga?
No
12

Recibe oficic de respuesta validada por el
Titular de la UT.

@

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

MP-140.doc


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

PROFECO

Procedimiento para el ejercicio de derechos ARCO,
mediante la Plataforma Nacional de Transparencia

Codificacion:
MP-140-05

Version:
02

Inicio de Vigencia:
07 de diciembre de 2022

Péagina:
11 de 20

Diagrama 3 de 4]

Direccién General de Planeacién y Evaluacion

Responsable de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad de Transparencia

13

Notifica al solicitante a través de la PNT la

respuesta previa acreditacion
de su personalidad

14

Notificacion de la PNT

éSe pone a disposicidn
informacidn previo pago?®

!

Notifica al solicitante previo pago de

derechos correspondientes.

15

Formato de pago de la PNT

4El solicitante realiza el
pago?

Requiere informacién soporte a las

UAR’S y verifica la modalidad de
entrega de la informacian.
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Diagrama 4 de 4]

Direccién General de Planeacién y Evaluacion

Responsable de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad de Transparencia

16

Recibe informacion de las UAR'S y
notifica al solicitante la disponibilidad
de la informacion o envia informacion.

17

Integra Expediente y manda archivo.

18

Elabora Orden del dia del CT y compila
informacion en la carpeta electrénica.

Orden del dia

19

Convoca a sesion del CT.

20

Elabora resoluciones y minutas
emitidas por el CT y recaba firmas.

i’

| Resoluciones del CT

Minutas del CT
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VIIl. Formatos y Anexos

Formato I-1-MP-140-05

SOLICITUD DE ACCESO, HEG’TIFIC\:\CIC’IN, CAMNCELACION U OPOSICION DE DATOS
PERSOMNALES

PROFECO

* Los puntos marcados con asterisco al final son obligatorios.
Esta seccom serd Benada porla Unisdad de Transparsncis

Faolio:

Fecha yhora de presentacion: & s B B hrs.

1. Responsable {autoridad] al que solicita el ejercicio del derecho de acceso, rectificacion, cancelacidon u
oposicion [ARCO }*

2. nombre completo del titular {persona a la gque perterecen o refieren los datos personales)™

derecho ARCO [en el caso de wna solicitud de acceso, mo sera indispensable especificar los datos
personales. Para las solicitudes de rectificacion, se sugiere inch los documentos gue avalen [
modificacién solicitada_. Para el ejercicio de cancelacion, deberd sefalar las causas gque lo motivan a
saolicitar al borrado o eliminacién de los datos personales. Para el ejercicio del derecho de oposicidn,
deberd sefialar la situacidn gque lo lleva a solicitar gque concluya el tratamiento {uso) de los datos, asicomo
el dafio que le causaria gue se continuara con el mismo, o bien, deberd indicar las finalidades especificas
respecto de las cuales solicita gue se concluya el tratamiento):*

o :
. Em caso de gque cuente con informacion gue fadilite la biicgueda y eventual lecalizacion de los datos
personales, como la wnidad administrativa gue considera gue trata sus datos y docomentos goe sean de
utilidad, por favor proporcionela {opcional)-

O correo electranico: wao

O pomicilio:
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<all= Mo, extemnor ho. inbenor
colonis Poblacian
codigo Posta Entidad Federativa Pais

O Acudir a la Unidad de Transparencia
O sistema Electréonico habilitado para ello

Lengua o 3 {para fagitar I3 traduwco j'_ U e ore

10. medidas de accesibilidad {opcional)

razones gue le impiden cubrir los costos de reproduccion y envio:

11. solicited para mo cwobrir el pago de reproduccion y envio, atendiendo circunstancias socioecondmicas
{opcional, sujeto a valoracién de la unidad de Transparencia). indigue, bajo protesta de decir verdad, las

se lleve a cabo):

formato.

tratamiento. ke = crtamos o len

al in=tituto Kaconal =

Aviso de privacidad simplificado [Este aviso es sdlo un ejemplo, que se deberd adaptar al tratamiento que
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MP-140-05 02 07 de diciembre de 2022 15 de 20

oficial vig=
hfigratono.

Et
&m0 incapa

- ACimismo, P
® Para

O A RSO, ademas

ho ARCO. ademas

i3 tuteda., ygue D seenouentra dentro dealguno

c) Personas fallecidas:
» AcCt3 Lncion;

Descripcion de los Derechos ARCO:
* Acceso: cuando se requiere solicitar el acceso 3 los datos personzles g
1DOINWX clones y Zeneralidac usa de bos datos persongls

» Rectificacian: cusnd
» cancelacidn: cusmn

W sistema

= los datos perzonales, s fin de e

» Oposicion: cusndo 5= solicts guess condluya =) tratamisnt

o loien. 31 kos datos son objeto n tratamisnto automatzado, sin inberee cian huma na. g

trtular.

nD 523 Clara 5 diia s hdbiles

Sujeto obligado o 223 competents 3 dias habiles

i=tir wun tramits

Respuests 3
Fespussta 3
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Sewo O Femenino O Mazoulind

Farma parts de un pusblo indigena:

Ambito académico:
O profesor

O Estudiants

Odtro:

Afo de nadimiznto:

Maconahdad:

Ocupacion {seleccione una opcion):

O Profezor = investigadar

OInvestizador

Ambito empresarial-
O s=ctor primario

O Otro:

O Sector zacundano

Ambito pubernamental:

O Federal-Poder Legistative

O Federal- Organismo constituciona
Autanomo

O Estatal-Poder Judicia

mMedios de comunicacion:

O Intermet

O Radiio

O Otro:

O Federal-Poder Judiicia

O Eztatal-Poder Ejecutne

O Estata-0Organizmo constritwoonal 3 utdnoma

O Medio Impreso

O Tekevisian

Otros rubros:

O Organizacidn no gubsrmamental nadiong
O Institucian de asistenda privada

O Partido politico

O Empleado u obrero

O Ejidataria

O 0 tro mo inchudo:

O Organizacion no gubsmamental intarnacions
O Cooperativa

O Azocioian politica

Ol comerciante

Ol Tratajador agricola

O 5in instruccion forma
O Secundarna incompleta
O Bachillerato completo
O Frofesional tecnico
O korma

O Ciplomado sin oendiatura
O Masstria incompleta

O Doctorada completo

Mivel educativo [seleccione una opcion):

O Primana incompieta

=Cundand completa

o supsriorincompleto
O Licencigturs incompleta

O Normal superior

O Fosgrado incompleto

O masstria completa

O Otro md inchunsa:

O Trabajador administrativo

O Técnico docents

O S=ctorterciano

O Feoera-Pooser Ej%:..t'n.'-:l
O Estatak-Legisiativo

O hunacipa

O Medios intemacionales
O Doz o mas medios de

COMUNICICHN

O Asodia cidin civ
O Asocia cion de colonos
O Zmaicato

O Ama de casza

O Prmana compieta
O Bachallerato incompleto

O Téonico superior completo
O Licenoiaturs terminada

O Dapkiomaco oon koencEtura
O Posgrado complsto

O Doctora oo moomplsto
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Solicitud de ejercicio de Derechos ARCO

Objetivo: Registrar el ejercicio de acceso a la informacion

Elaboracion: La ciudadania o la Unidad de Transparencia en caso de que la Ciudadania asi lo requieran

Presentacion: Impreso o electrénico

Clave de Identificacion: Formato I-1-MP-140-05

No. de

Identificacion Dice

Debe Anotarse

Esta seccion sera llenada por la
Unidad de Transparencia

Numero de folio interno que le asigne la Unidad de
Transparencia, en seguimiento al folio asignado por la
PNT, asi como fecha y hora en la que se hace la
solicitud.

Nombre completo del titular (persona a
2 la que pertenecen o refieren los datos
personales)

Nombre de la persona interesada de ejercer el Derecho
acceso a la informacién y/o de su representante legal.

En su caso, indique si los datos son de
una persona

Este apartado se requisita solo si se requieren datos de
menores de edad, se encuentra en estado de
interdiccién o incapacidad o bien se traten de datos de
personas fallecidas.

Indique el derecho que desea ejercer
(pueden ser uno 0 mas)

Puede seleccionar Acceso, Rectificacion Correccion y
Oposicion.

Describa con claridad su solicitud y los
datos personales respecto de los
cuales requiere el ejercicio del derecho
ARCO (en el caso de una solicitud de
acceso, no serd indispensable
especificar los datos personales. Para
las solicitudes de rectificacion, se
sugiere incluir los documentos que
avalen la maodificacion solicitada. Para
el ejercicio de cancelacién, debera
sefialar las causas que lo motivan a
solicitar el borrado o eliminacion de los
datos personales. Para el ejercicio del
derecho de oposicion, debera sefialar
la situacién que lo lleva a solicitar que
concluya el tratamiento (uso) de los
datos, asi como el dafio que le
causaria que se continuara con el
mismo, o bien, deberd indicar las
finalidades especificas respecto de las
cuales solicita que se concluya el
tratamiento).

Contenido de la peticidn o texto de lo solicitado.
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N.O.' de - Dice Debe Anotarse
Identificacion
En caso de que cuente con
informacion que facilite la basqueda y
eventual localizacion de los datos
6 personales, como la unidad | Algun indicio que aporte para encontrar la informacion
administrativa que considera que trata | solicitada.
sus datos y documentos que sean de
utilidad, por favor proporcionela
(opcional)
7 Si la 5°|'C'tu.d es de acceso a datos Medio de notificacion, copia simple, copia certificada,
personales, indiqgue como requiere el .
i consulta directa.
acceso o reproduccion de los datos
8 Indique lugar o medios para recibir | Puede ser correo electronico, domicilio del peticionario
notificaciones para recibir todo tipo de notificacién
9 Dato adicional de contacto (opcional) | Nimero telefonico.
10 Medidas de accesibilidad (opcional) Espec_ificar si el_solicitante, req_uiere de alguna met_jida
especial para el ingreso a la Unidad de Transparencia.
Solicitud para no cubrir el pago de
reproduccion 'y envio, atendiendo
circunstancias socioecondmicas T . . L
(opcional, sujeto a valoracion de la Escrlt'o _Ilbre medlante'el cual argumente la _s!tuamon
11 - . . economica que exceptlue el pago de reproduccion de la
Unidad de Transparencia). Indique, |. o
- . informacién.
bajo protesta de decir verdad, las
razones que le impiden cubrir los
costos de reproduccién y envio:
Explicacion detallada de la informacién a entregar en
caso de tratarse de datos del punto 3.
12 Informacion general
Las fechas de vencimiento, prérroga, de requerimiento
de informacion adicional o de notoria incompetencia.
13 I{;E’Jg:;;;’ n para fines estadisticos Otra informacion correspondiente al peticionario.
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Formato 1-2-MP-140-05

Pm-curaclurra Federal dal Consumidorn

mumero de oncio (1)
Fecha (2]

Folio Plataforma Macional de Transparencia (PNT): (3]
Unidad Administrativa responsable: [4)

Solicitud de Acceso a la Informacidn: (5]
A A XA X X A B X XX X A A X X X X
A X N X A X X X AR M N XX X XM NN XXX
N R X X X X X X X O K XXX X XX e x. ™. (sic)

Respuesta [6)
X X X X X A X X M X D X OO DO XN OOC X000
X X X X X A X X M X D X OO DO XN OOC X000

e o, o, 00 e e 00 D0 0, 0 e, 00 e 2020 2 0 0 OO0 WM 000,
o, e 0 0, o 00 e 0 D00 0, 3 0 e, 0 e D 0 O N

AMEXOS [7)

Atentamente

Signatario [8)
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del Formato: Oficio de respuesta

Objetivo: Emitir pronunciamiento respecto de las peticiones realizadas a la Procuraduria Federal del
Consumidor

Elaboracion: Unidades Administrativas Responsables

Presentacion: Fisico y electrénico

Clave de Identificacion: Formato I-2-MP-140-05

No. de

o L, Dice Debe Anotarse
Identificacion

Numero de oficio emitido por la Unidad Administrativa

1 Numero de oficio Responsable.
2 Fecha Fecha del dia de emisién del oficio de respuesta.
. Folio asignado por la Plataforma Nacional de
3 Folio ;
Transparencia.
4 Unidad Administrativa Unidad _ Ao!mlnlstratlva responsable que  emitir el
pronunciamiento al respecto o el acto administrativo.
- L, Contenido de la peticion, con todos sus datos, asi como
5 Solicitud de Acceso a la Informacion o
otros datos de localizacion.
Respuesta al folio apegado a lo solicitado vy
fundamentado y motivado con forma a los principios
modo, lugar y tiempo, asimismo con lo establecido en la
6 Respuesta

Ley General de Proteccion de Datos en Posesion de los
Sujetos Obligados, asi como en los Lineamiento
Técnicos en la materia.

En caso de que cuente con anexo, debera acompafiar
7 Anexos al oficio de respuesta, ya sea el formato digital o los
formatos fisicos de la informacién requerida.

Firma del responsable, en este caso, se tratard del
8 Signatario Titular del Area responsable o el Enlace en materia de
Transparencia designado.
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