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INTRODUCCION

La Direccién de Planeacién y Finanzas y la Direccién de Registros y Estadistica, en ejercicio
de las atribuciones que les son conferidas en los articulos 14, fraccién III; 35, fracciones Iy
V'y 37, fraccion XIX, del Estatuto Organico de la Comision Nacional para la Proteccién y
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros se dieron a la tarea de actualizar el
"Manual de Procedimientos para Revisar el Cumplimiento de las Obligaciones de las

Unidades Especializadas".

Este Manual es un documento normativo-administrativo, que describe los procedimientos
de Registro de datos de la UNE, validacion de los datos de localizacion de la UNE,
actualizacion de datos de la UNE, entrega del informe trimestral, comunicados al publico
usuario (Directorio de Unidades Especializadas de Atencién a Usuarios), para requerir a las
Instituciones Financieras el cumplimento de las obligaciones de las UNES, respecto al
articulo 50 Bis, de la Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios Financieros, asi
como a las Disposiciones en materia de Registros ante la CONDUSEF.

La Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros
(CONDUSEF), tiene la obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos
humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad; de este modo, la CONDUSEF no discrimina por razén alguna
o condicion, incluyendo aquellas que se refieran al origen étnico o nacional, género, edad,
discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religion, preferencia sexual, estado
civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto vulnerar los

derechosy libertades de las personas.

La CONDUSEF rechaza las conductas que, de forma directa o indirecta, intencional o no,
propicien un trato de distincion, exclusion o restriccion que tengan como resultado afectar
el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o mas derechos humanos, por lo que esta
comprometida a respetar los principios democraticos y los derechos humanos de las

personas en general.

El lenguaje empleado en este instrumento, no busca generar ninguna discriminacién, ni
marcar diferencias entre mujeres y hombres, y las referencias o alusiones a los sujetos,

representan siempre a hombres y mujeres.
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I.  AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Las disposiciones contenidas en el presente Manual seran de aplicacion obligatoria para los
servidores publicos adscritos a la Direccion de Registros y Estadistica, a la Subdireccion de
Registros y Estadistica designada y al Departamento de Registros y Estadistica designado,
en el ambito de su competencia.

Los titulares de las areas involucradas seran responsables de su observancia y difusion
entre el personal bajo su mando, asi como de llevar a cabo revisiones periédicas para que
su contenido corresponda a su operaciéon y normatividad vigentes, a fin de que se
constituya como una herramienta de trabajo eficaz.

La Direccion de Planeaciéon y Finanzas, sera la responsable de la actualizacion vy
mejoramiento de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que formulen
las dreas responsables de los procedimientos.

Su difusion en la CONDURED se realizara a través del responsable de administrar y operar
la Normateca Interna.
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II. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Ordenamientos de Tipo Legislativo
Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ordenamientos de Alcance General

Estatuto Organico de la Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

Disposicion en Materia de Registros ante la CONDUSEF.
Ordenamientos Normativos Internos

Manual de Organizacién General de la CONDUSEF.
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III. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Comision Nacional /
CONDUSEF

Datos de la UNE

DGEF
DIGS

Directorio UNES

Disposicion

DISA
DRE

Estatuto

Expediente de Sancidn

A la Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa
de los Usuarios de Servicios Financieros.

Al nombre del Titular y datos de localizacion,
nombre del o de los Encargados Regionales y datos
de localizacién, numero de sucursales y Aviso de
datos de la UNE.

A la Direccion General de Educacion Financiera.
A la Direccidon General de Sanciones.

Al Directorio de Titulares y Encargados Regionales

‘de Unidades Especializadas de Atencién a Usuarios

de las Instituciones Financieras.

A la Disposicién en Materia de Registros ante la
CONDUSEF.

A la Direccion de Sanciones A.
A la Direccion de Registros Estadistica.

Al Estatuto Organico de la Comisién Nacional para
la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros.

Al conjunto de documentos que acreditan el
incumplimiento de las Instituciones Financieras a lo
dispuesto por el articulo 50 Bis de la Ley de
Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros.
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Informe Trimestral

Informe Trimestral
Consolidado

Institucion Financiera

JDRE

LPDUSF

REUNE

SIAM

SIPRES

Al reporte que la UNE debera presentar a la
CONDUSEF respecto de las Consultas,
Reclamaciones y/o Aclaraciones que conozcan por
cualquiera de los medios de recepcién, en términos
de la fraccién V, del articulo 50 Bis, de la Ley de
Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros.

Al documento que integra todos los informes
trimestrales presentados por los titulares de las
UNE.

A las referidas en el articulo 2, fraccion IV, de la Ley
de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros.

A la Jefatura de Departamento de Registros y
Estadistica designada.

A la Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de
Servicios Financieros.

Al Registro de Informacion de las Unidades
Especializadas.

Al Sistema de Administracion de Multas.

Al Registro de Prestadores de Servicios Financieros
a cargo de la Comision Nacional, en términos del
Titulo Cuarto, Capitulo I, de la Ley de Proteccién y
Defensa al Usuario de Servicios Financieros.
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Sistema de Control
de Gestion

SDRE

UNE

Al Sistema automatizado para la gestién
documental que permite registrar y controlar los
procesos sefalados en el articulo 18 de la Ley
Federal de Archivo para documentos de archivos,
asi como la elaboracién, captura, organizacion y
conservacion de los documentos de archivo
electrénico procedentes de los diferentes sistemas
de la CONDUSEF.

A la Subdireccion de Registros y Estadistica
designada.

A la Unidad Especializada de las Instituciones
Financieras que tiene por objeto atender las
obligaciones prevista en el articulo 50 Bis de la Ley
de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros.

JNE S/
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IV. PROCEDIMIENTOS
A. REGISTRO DE DATOS DE LA UNE

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento de operacién conforme al cual se
revisara que las Instituciones Financieras, registren los datos de las UNE de las Instituciones

Financieras, a través del REUNE.

Politicas de Operacion

1. LaDRE, através de la SDRE y la JDRE, en el ejercicio de sus atribuciones vinculadas con
el articulo 50 Bis de la LPDUSF y la Disposicion, recibira a través del REUNE, el registro
de datos de la UNE de las Instituciones Financieras para ponerlos a disposicion de los

Usuarios de Servicios Financieros.

2. Correspondera a la DRE, a través de la SDRE y la JDRE validar que las Instituciones
Financieras de conformidad con la Disposicion registren en el REUNE, los siguientes

datos:

I. Entidades Federativas en las que tengan sucursales u oficinas de atencién al publico;

II. Medios de recepcién o canal;
III. Niveles de atencién o contacto;

IV. Direcciéon de la pagina de internet, interfaces, aplicaciones informaticas, y
cualquier otro medio de comunicacidén electrénica o digital; y

V. Del Titular de la UNE y del o los Encargados Regionales, la siguiente informacién:

1. Nombre completo;

2. Domicilios de la UNE y de las sucursales u oficinas de atencidn al publico de los

Encargados Regionales;
3. Dias y horarios de atencion;
4. Teléfonos;y
5. Correos electronicos.

/}656 »
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En el caso de los Encargados Regionales, no podra ser designada la misma persona
en dos o mas Entidades Federativas en las que cuenten con sucursales u oficinas de
atencion al publico.

En el caso de las Instituciones Financieras que no tengan sucursales u oficinas de
atencion al publico, cuando la normatividad aplicable se los permita y de las
Instituciones de Tecnologia Financiera, respecto del Titular de la UNE, deberan
registrar lo siguiente:

1. Nombre completo;

2. Dias y horarios de atencién;
3. Teléfonos;y

4. Correos electrénicos.

Corresponderé a la DRE, a través de la SDRE y la JDRE, identificar y turnar a la DIGS o
DISA, el expediente de sancién de aquellas Instituciones Financieras que no hayan
registrado los datos de las UNE, para iniciar el procedimiento de sanciéon que
corresponda, de conformidad con la fraccién XVIII, del articulo 35, del Estatuto.

Corresponderd a la DRE, a través de la SDRE y la ]DRE, generar el reporte mensual que
se obtiene del REUNE, que debera contener la siguiente informacién:

Nuevas.

Con UNE.

Sin UNE.

Encargados Regionales.
Enviadas a sancion.

Correspondera a la DRE, a través de la SDRE y la JDRE, informar el estatus de las
Unidades Especializadas de las Instituciones Financieras en el informe para la Junta de
Gobierno, asi como en el Informe de Autoevaluacion.

Corresponde a la DRE, a través de la SDRE y la JDRE, orientar via telefénica, por correo
electronico, por ayudepo y personalmente, a las Instituciones Financieras, sobre sus
obligaciones, que dispone el articulo 50 Bis de la LPDUSF.

./«r\;\-é/ /
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7. Correspondera a la DRE, a través de la SDRE y |la JDRE, administrar, integrar, mantener
actualizado y atender el registro en el REUNE, considerando la informacién del SIPRES,
en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 50 Bis de la LPDUSF.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. REGISTRO DE DATOS DE LA UNE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JDRE

JDRE

REVISA DIARIAMENTE EL TABLERO DEL
REUNE, PARA CONOCER LOS NUEVOS
REGISTROS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

EN CASO DE NUEVOS REGISTROS
DE LAS UNE

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 2.

EN CASO DEL NO REGISTRO DE LAS UNE

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 5.

EN CASO DE FUSION, EXTINCION POR
ESCISION, LIQUIDACION, REVOCACION O
TRANSFORMACION

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 7.

VALIDA QUE LAS INSTITUCIONES
FINANCIERAS NUEVAS, REGISTREN LOS
DATOS DE LA UNE DE MANERA COMPLETA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

TABLERO DEL REUNE

TABLERO DEL REUNE
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. REGISTRO DE DATOS DE LA UNE

REUNE, INDICA LOS MOTIVOS Y SOLICITA A
LA INSTITUCION FINANCIERA CORREGIR.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 2.

AUTORIZA LA INFORMACION Y EL REUNE
EMITE A LA INSTITUCION FINANCIERA EL
“ACUSE DE REGISTRO DATOS DE LA UNE",
ASI COMO EL “AVISO DE DATOS DE LA
UNE".

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD IRl cRrDGs
¢ESTA COMPLETA LA INFORMACION DE LA
UNE?
NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 3.
si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 4.
JDRE RECHAZA LA INFORMACION A TRAVES DEL |- TABLERO DEL REUNE

ACUSE
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. REGISTRO DE DATOS DE LA UNE |

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JDRE

DRE

JDRE

SDRE

INTEGRA EL "EXPEDIENTE DE SANCION"
POR INCUMPLIMIENTO EN EL REGISTRO DE
DATOS DE LA UNE, ELABORA
"MEMORANDO DE SAI_\ICIC)N“ DIRIGIDO A
LA DIGS O DISA, LO REGISTRA EN EL SIAM Y
TURNA A LA DRE CON EL VISTO BUENO DE
SDRE.

TIEMPO:20 DIAS HABILES.

RECIBE Y REVISA "MEMORANDO DE
SANCION", APRUEBA  MEDIANTE SU
RUBRICA Y REMITE A LA DIGS O DISA.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REVISA  MENSUALMENTE EL REUNE PARA
REALIZAR LA BAJA DE LA INSTITUCION
FINANCIERA Y REALIZA EL REPORTE
CORRESPONDIENTE QUE TURNA A LA SDRE.

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

RECIBE EL "REPORTE MENSUAL", PARA SU
REVISION Y AUTORIZACION, Y LO TURNA A
LA DRE PARA LO CONDUCENTE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDIENTE
MEMORANDO

MEMORANDO

REPORTE

REPORTE

/r'\;\é//
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‘ DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: A. REGISTRO DE DATOS DE LA UNE
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
BIMESTRALMENTE
JDRE 9. ELABORA BIMESTRALMENTE EL "INFORME INFORME
PARA LA JUNTA DE GOBIERNO", Y LO
TURNA A LA SDRE DESIGNADA.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
SDRE 10. RECIBE Y REVISA EL "INFORME PARA LA INFORME
JUNTA DE GOBIERNO" Y TURNA A LA DRE
PARA SU VISTO BUENO Y AUTORIZACION.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SEMESTRALMENTE
JDRE 11. ELABORA EL "INFORME DE INFORME
AUTOEVALUACION" Y LO TURNA A LA SDRE
PARA SU REVISION.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
SDRE 12. RECIBE Y REVISA EL "INFORME DE INFORME
AUTOEVALUACION" Y TURNA A LA DRE
PARA SU VISTO BUENO Y AUTORIZACION.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. REGISTRO DE DATOS DE LA UNE

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DRE 13. RECIBE EL "INFORME DE |- INFORME
AUTOEVALUACION", OTORGA EL VISTO
BUENO Y AUTORIZA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: A. REGISTRO DE DATOS DE LA UNE
JDRE DRE SDRE
( INICIO )
4 !

REVISA DIARIAMENTE EL
TABLERO DEL REUNE, REUNE
PARA CONOCER LOS ‘

NUEVOS REGISTROS.

TIEMPO: 30 MINUTOS.
EXPEDIENTE

N EN CASO DE NUEVOS
REGISTROS DE LAS UNE

h 4
A:

> EN CASO DEL NO REGISTRO
DE LAS UNE

A

B

EN CASO DE FUSION,
EXTINCION POR ESCISION,

> LIQUIDACION, REVOCACION
O TRANSFORMACION
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PROCEDIMIENTO: A. REGISTRO DE DATOS DE LA UNE

JDRE

DRE

SDRE

VALIDA QUE LAS
INSTITUCIONES
FINANCIERAS NUEVAS,
REGISTREN LOS DATOS DE
LA UNE DE MANERA
COMPLETA.

TIEMPO:1 DIA HABIL.

(ESTA COMPLETA LA

TABLERO

si

INFORMACION DE LA
UNE?

\ 4 4

RECHAZA LA
INFORMACION A TRAVES
DEL REUNE, INDICA LOS
MOTIVOS Y SOLICITA A LA
INSTITUCION FINANCIERA

CORREGIR.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

REGRESA A LA ACTIVIDAD
No. 2.

TABLEPO

AUTORIZA LA
INFORMACION Y EL REUNE
EMITE A LA INSTITUCION
FINANCIERA EL "ACUSE DE
REGISTRO DATOS DE LA
UNE", AS[ COMO EL “AVISO
DE DATOS DE LA UNE".

TIEMPO: 3 HORAS.
j

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A. REGISTRO DE DATOS DE LA UNE

JDRE

DRE

SDRE

5

INTEGRA EL "EXPEDIENTE
DE SANCION" POR
INCUMPLIMIENTO EN EL
REGISTRO DE DATOS DE
LA UNE, ELABORA
"MEMORANDO DE

RECIBE Y REVISA
"MEMORANDO DE
SANCION", APRUEBA
MEDIANTE SU RUBRICA Y

A 4

SANCION" DIRIGIDO A LA

DIGS O DISA, LO REGISTRA

EN EL SIAMY TURNA A LA

DRE CON EL VISTO BUENO
DE SDRE.

TIEMPO:20 DIAS HABILES.

EXPEDIENTE

MEMORANDO

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

REMITE A LA DIGS O DISA.

7

A 4

REVISA MENSUALMENTE
EL REUNE PARA REALIZAR
LA BAJA DE LA
INSTITUCION FINANCIERA
Y REALIZA EL REPORTE
CORRESPONDIENTE QUE
TURNA A LA SDRE.

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

MEMORANDO

A4

/

MEMORANDO.

RECIBE EL "REPORTE
MENSUAL", PARA SU

REVISION Y

AUTORIZACION, Y LO
TURNA A LA DRE PARA LO
CONDUCENTE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

A

REPORTE.

FIN DEL

Gnoceowusmo)

e

. L=
=

P



A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

45 Hacienda

Wl5%"  secrotaria de Hacianda y Crédito PGblico

s
DIRECCION DE REGISTROS Y ESTADISTICA w

" PARA REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE
LAS UNIDADES ESPECIALIZADAS

[

FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

MES ANO

12 2025 19

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A. REGISTRO DE DATOS DE LA UNE

BIMESTRALMENTE EL
"INFORME PARA LA
JUNTA DE GOBIERNO", Y

JDRE DRE SDRE
-
RECIBE Y REVISA EL
o "INFORME PARA LA
JUNTA DE GOBIERNO" Y
ELABORA

» | TURNA A LA DRE PARA SU
= VISTO BUENO Y
AUTORIZACION.

LO TURNA A LA SDRE
DESIGNADA.

TIEMPO:1 DIA HABIL

INFORME.

SEMESTRALMENTE

\ 4 n

ELABORA EL "INFORME DE
AUTOEVALUACION" Y LO
TURNA A LA SDRE PARA SU

TIEMPO:1DIA HABIL..

INFORME

h 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

RECIBE Y REVISA EL
"INFORME DE
AUTOEVALUACION" Y
TURNA A LA DRE PARA SU

REVISION.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.
13
INFORME
RECIBE EL "INFORME DE

AUTOEVALUACION",
OTORGA EL VISTO BUENO | ¢
-

v

VISTO BUENO'Y
AUTORIZACION.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

INFORME

Y AUTORIZA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

INFORME

v
\% FIN DEL
Vi PROCEDIMIENTO

- VR
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B. VALIDACION DE LOS DATOS DE LOCALIZACION DE LA UNE

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento de operacién conforme al cual, se
‘supervisara que las Instituciones Financieras validen mensualmente los datos de las UNE,

a través del REUNE.

Politicas de Operacidn

1. Sera responsabilidad de la DRE, a través de la SDRE y la JDRE, acreditar que en el
REUNE se hayan validado los siguientes datos de conformidad con la Disposicion:

I. Las Entidades Federativas en las que tengan sucursales u oficinas de atencion al

publico;
II. Medios de recepcién o canal;
III. Niveles de atencién o contacto;

IV. Direccion de la pdagina de internet, interfaces, aplicaciones informaticas, y
cualquier otro medio de comunicacion electrénica o digital; y
V. Del Titular de la UNE y del o los Encargados Regionales, la siguiente informacion:

El nombre completo;

Domicilios de la UNE y de las sucursales u oficinas de atencién al publico de

los Encargados Regionales;
Dias y horarios de atencién;
Teléfonos; y

Correos electrénicos.

En el caso de los Encargados Regionales, no podra ser designada la misma persona
en dos o mas Entidades Federativas en las que cuenten con sucursales u oficinas de

atencion al publico.

En el caso de las Instituciones Financieras que no tengan sucursales u oficinas de
atencion al publico, cuando la normatividad aplicable se los permita y de las

e T
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Instituciones de Tecnologia Financiera, respecto del Titular de la UNE, deberan

registrar lo siguiente:

Nombre completo;

Dias y horarios de atencion;
Teléfonos; y

Correos electrénicos.

2. Correspondera a la JDRE, enviar a las Instituciones Financieras el recordatorio para
presentar la validacién de datos de la UNE a través del sistema REUNE.

3. La DRE, a través de la SDRE y la JDRE, seran los responsables de verificar que las
Instituciones Financieras hayan validado los datos de localizacion de la UNE en el

REUNE.

La DRE, a través de la SDRE y la JDRE, seran responsables de turnar los expedientes
integrados con las documentales respectivos a la DIGS o DISA, de aquellas Instituciones
Financieras que hayan incumplido con ia validacién de datos de localizacién de la UNE,
para el inicio del procedimiento de sancion correspondiente, de conformidad con la

fraccion XVIII, del articulo 35, del Estatuto.

Yy =
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B. VALIDACION DE LOS DATOS DE LOCALIZACION DE LA UNE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JDRE

JDRE

REVISA MENSUALMENTE EL TABLERO DEL
REUNE PARA CONOCER LAS INSTITUCIONES
FINANCIERAS QUE VALIDARON LOS DATOS
DE LOCALIZACION DE LA UNE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

(LA INSTITUCION FINANCIERA VALIDO
LOS DATOS DE LOCALIZACION DE LA UNE?

NO

EL REUNE ENVIA DE MANERA
AUTOMATICA EL AVISO DE
INCUMPLIMIENTO A LA INSTITUCION
FINANCIERA QUE CORRESPONDA

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 2.

z

SI

EL REUNE EMITE DE FORMA AUTOMATICA
EL ACUSE DE VALIDACION DE LOS DATOS
DE LA UNE

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REVISA, AL SEXTO DIA HABIL DE CADA MES
PARA IDENTIFICAR LAS INSTITUCIONES
FINANCIERAS QUE NO CUMPLIERON CON
LA VALIDACION DE LOS DATOS DE LA UNE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

reyv= 7



@, Hacienda

swe”  Secretaria de Macienda y Crédite Péblico

MANUAL DE DIRECCION DE REGISTROS :
PROCEDIMIENTOS 7 e A,

Y ESTADISTICA

~

PARA REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS

FECHA DE ELABORACION

g )
No. DE PAGINA

OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES MES ANO 23
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: B. VALIDACION DE LOS DATOS DE LOCALIZACION DE LA UNE
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS

JDRE INTEGRA EL "EXPEDIENTE DE SANCION" |- EXPEDIENTE

POR INCUMPLIMIENTO EN LA VALIDACION |- MEMORANDO

DE LOS DATOS DE LA UNE; ELABORA

"MEMORANDO DE SANCION" DIRIGIDO A

LA DIGS O DISA, LO REGISTRA EN EL SIAM: Y

LO TURNA A LA SDRE PARA REVISION.

TIEMPO: 25 DIAS HABILES.

UNA VEZ QUE LA SDRE EMITE SU Vo.Bo.
TURNA A LA DRE

DRE RECIBE "MEMORANDO DE SANCION", CON |- MEMORANDO

EL VISTO BUENO DE LA SDRE, APRUEBA

MEDIANTE SU FIRMA Y REMITE A LA DIGS O

DISA.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
TRIMESTRALMENTE

JDRE ELABORA "REPORTE PARA EL BURO DE |- REPORTE

ENTIDADES FINANCIERAS" DE LAS
INSTITUCIONES FINANCIERAS QUE
CUENTAN CON UNE, INTEGRA EL REPORTE Y
TURNA A LA SDRE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

)il
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: B. VALIDACION DE LOS DATOS DE LOCALIZACION DE LA UNE
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADDS
SDRE 6. RECIBE Y REVISA EL "REPORTE PARA EL |- REPORTE

BURO DE ENTIDADES FINANCIERAS" Y
TURNA A LA DRE, PARA SU AUTORIZACION Y
VISTO BUENO.

TIEMPO: 2 HORAS.

DRE 7. RECIBE EL "REPORTE PARA EL BURO DE |- REPORTE
ENTIDADES FINANCIERAS", AUTORIZA Y
OTORGA AL VISTO BUENO SE TURNA A LA
SDRE.

TIEMPO: 2 HORAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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J

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: B. VALIDACION DE LOS DATOS DE LOCALIZACION DE LA UNE

JDRE DRE

SDRE

( INICIO >

\ 4 1

REVISA MENSUALMENTE EL

TABLERO DEL REUNE PARA
CONOCER LAS REUNS
INSTITUCIONES

FINANCIERAS QUE
VALIDARON LOS DATOS DE
LOCALIZACION DE LA UNE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

NO (LA INSTITUCION
FINANCIERA VALIDO LOS
DATOS DE LOCALIZACION

DE LA UNE?

si

Y y
B BRUNE EHY 15 DE MANERA EL REUNE EMITE DE FORMA
AUTOMATICA EL AVISO DE
INCUMPLIMIENTO A LA AUTOMATICA EL ACUSE DE
INSTITUCION FINANCIERA VALIDACION DE LOS DATOS
QUE CORRESPONDA DE LA UNE

|
A 4

A4
A FIN DEL )
| PROCEDIMIENTO :

k¥ = 7 e
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: B. VALIDACION DE LOS DATOS DE LOCALIZACION DE LA UNE

JDRE DRE

SDRE

2

REVISA, AL SEXTO DIA HABIL
DE CADA MES, PARA
IDENTIFICAR LAS
INSTITUCIONES
FINANCIERAS QUE NO
CUMPLIERON CON LA
VALIDACION DE LOS DATOS

DE LA UNE.
TIEMPO: 1 DIA HABIL. v
UNA VEZ QUE LA SDRE
EMITE SU Vo.Bo. TURNA A LA
DRE
\ 4 E
INTEGRA EL "EXPEDIENTE ‘L %
DE SANCION" POR SIAM
INCUMPLIMIENTO EN LA RECIBE "MEMORANDO DE
VALIDACION DE LOS DATOS SANCION", CON EL VISTO
DE LA UNE; ELABORA BUENO DE LA SDRE,
"MEMORANDO DE APRUEBA MEDIANTE SU
SANCION" DIRIGIDO A LA FIRMAY REMITE A LA DIGS
DIGS O DISA, LO REGISTRA O DISA..
EN EL SIAM; Y LO TURNA A
LA SDRE PARA REVISION. TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
TIEMPO: 25 DIAS HABILES. MEMORANDS

EXPEDIENTE
MEMORANDO
A 4

N e ( pnoggrl):ﬁ;mo )
=
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: B. VALIDACION DE LOS DATOS DE LOCALIZACION DE LA UNE

JDRE DRE

SDRE

TRIMESTRALMENTE

X 5

ELABORA "REPORTE PARA
EL BURO DE ENTIDADES
FINANCIERAS" DE LAS
INSTITUCIONES
FINANCIERAS QUE

6

CUENTAN CON UNE,
INTEGRA EL REPORTE Y
TURNA A LA SDRE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.
REPORTE

7

RECIBE EL "REPORTE PARA
EL BURO DE ENTIDADES
FINANCIERAS", AUTORIZAY
OTORGA AL VISTO BUENO [«

A 4

RECIBE Y REVISA EL
"REPORTE PARA EL BURO
DE ENTIDADES
FINANCIERAS" Y TURNA A
LA DRE, PARA SU
AUTORIZACION Y VISTO

TIEMPO: 2 HORAS. i

SE TURNA A LA SDRE.

TIEMPO: 2 HORAS..

\ 4

< FIN DEL >
NN 4 PROCEDIMIENTO
x |1 —
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C. ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LAS UNE

Objetivo

Establecer el procedimiento de operacién conforme al cual se revisa que las Instituciones
Financieras, actualicen los datos de las UNE, a través del REUNE.

Politicas de Operacién

1. La informacion de datos de las UNE deberd ser actualizada por las Instituciones
Financieras, a través del REUNE, dentro de los cinco dias habiles siguientes al evento

en que se origine la actualizacion.

2. Serd responsabilidad de la DRE, a través de la SDRE y la JDRE, acreditar que en el
REUNE se hayan actualizado los siguientes datos, de conformidad con la Disposicion:

I. Entidades Federativas en las que tengan sucursales u oficinas de atencién al

publico;
II. Medios de recepcion o canal;
III. Niveles de atencién o contacto;

IV. Direccién de la pagina de Internet, interfaces, aplicaciones informaticas, y cualquier
otro medio de comunicacién electrénica o digital; y
V. Del Titular de la UNE y del o los Encargados Regionales, la siguiente informacion:

¢ Nombre completo;

o Domicilios de la UNE y de las sucursales u oficinas de atencién al publico de los

Encargados Regionales;
e Diasy horarios de atencién;
o Teléfonos;y
e Correos electrénicos.

En el caso de los Encargados Regionales, no podra ser designada la misma persona en
dos o mas Entidades Federativas en las que cuenten con sucursales u oficinas de

atencién al publico.

)
W
&

s
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En el caso de las Instituciones Financieras que no tengan sucursales u oficinas de
atencién al publico, cuando la normatividad aplicable se los permita y de las
Instituciones de Tecnologia  Financiera, respecto del Titular de la UNE, deberan

registrar lo siguiente:

e Nombre completo;

e Diasy horarios de atencién;
e Teléfonos;y

e Correos electronicos.

3. Correspondera a la DRE, a través de la SDRE y la JDRE, obtener el reporte mensual
desde el REUNE que incluya la informacion de los movimientos realizados por las

Instituciones Financieras respecto a:

e Actualizacion de la UNE.
e Encargados Regionales.

4. Correspondera a la DRE a través de la SDRE y la JDRE, informar el estatus de las UNE

en el informe mensual.

7 = ///
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: C. ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LAS UNE
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
S INVOLUCRADOS
JDRE REVISA DIARIAMENTE EL TABLERO DEL | - TABLERO DEL
REUNE PARA CONOCER LAS SOLICITUDES DE REUNE
ACTUALIZACION DE DATOS DE LAS UNE DE
LAS INSTITUCIONES  FINANCIERAS, Y
VERIFICA QUE SU INFORMACION SEA
CORRECTA.
TIEMPO: 1 HORA.
¢ES CORRECTA LA INFORMACION
DE LA UNE?
NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 2.
si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 3.
JDRE RECHAZA LA INFORMACION A TRAVES DEL | - TABLERO DEL
REUNE, INDICA LOS MOTIVOS Y SOLICITA A REUNE
LA INSTITUCION FINANCIERA CORREGIR.
TIEMPO: 3 HORAS.
REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 1.
JDRE AUTORIZA LA INFORMACION Y EL REUNE Y | - ACUSE
EMITE A LA INSTITUCION FINANCIERA EL
“ACUSE DE ACTUALIZACION DE DATOS DE
LAS UNE”, ASI COMO EL “AVISO DE DATOS
DE LA UNE”.
TIEMPO: 1 HORA.
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PARA REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FECHA DE ELABORACIGN No. DE PAGINA
OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES MES ARNO
i ESPECIALIZADAS [ 2su12 2025 S
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: C. ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LAS UNE
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD Vorutrabos
UNA VEZ ACTUALIZADA LA
INFORMACION DE LA UNE
JDRE OBTIENE DEL REUNE EL "REPORTE| - REPORTE
MENSUAL" RESPECTO DE LOS
MOVIMIENTOS DE ACTUALIZACION DE
DATOS DE LA UNE Y LO TURNA A LA SDRE.
TIEMPO: 1 HORA.
SDRE RECIBE Y REVISA EL "REPORTE MENSUAL" Y | - REPORTE
TURNA A LA DRE PARA SU VISTO BUENO Y
AUTORIZACION.
TIEMPO: 1 HORA.
DRE RECIBE EL "REPORTE MENSUAL", OTORGA | - REPORTE

EL VISTO BUENO Y AUTORIZA.

TIEMPO: 1 HORA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C. ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LAS UNE

JDRE

SDRE

DRE

( INICIO )

A 4 1

TABLERO DEL REUNE PARA
CONOCER LAS SOLICITUDES DE
ACTUALIZACION DE DATOS DE
LAS UNE DE LAS INSTITUCIONES

FINANCIERAS, Y VERIFICA QUE SU
INFORMACION SEA CORRECTA.

REVISA DIARIAMENTE EL

TIEMPO: 1 HORA.

TABLERO DEL
REUNE

¢ES CORRECTA
LA

INFORMACION
DE LA UNE?

RECHAZA LA INFORMACION A
TRAVES DEL REUNE, INDICA LOS

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 1.

MOTIVOS Y SOLICITA A LA
INSTITUCION FINANCIERA
CORREGIR.

TIEMPO: 3 HORAS.

TABLERO DEL
REUNE

> = 3

\ 4

L=

=
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C. ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LAS UNE

JDRE SDRE

DRE

s

AUTORIZA LA INFORMACION Y EL
REUNE Y EMITE A LA
INSTITUCION FINANCIERA EL
"ACUSE DE ACTUALIZACION DE
DATOS DE LAS UNE", AS{ COMO
EL "AVISO DE DATOS DE LA UNE".

TIEMPO: 1 HORA.

A 4

UNA VEZ ACTUALIZADA LA
INFORMACION DE LA UNE

\ 4 4

5

OBTIENE DEL REUNE EL "REPORTE
MENSUAL" RESPECTO DE LOS
MOVIMIENTOS DE

RECIBE Y REVISA EL "REPORTE
MENSUAL" Y TURNA A LA DRE
PARA SU VISTO BUENOY

6

RECIBE EL "REPORTE MENSUAL",
OTORGA EL VISTO BUENO Y

ACTUALIZACION DE DATOS DE LA
UNEY LO TURNA A LA SDRE.

Y

AUTORIZACION.

TIEMPO: 1 HORA.

TIEMPO: 1 HORA.
/

=

—> AUTORIZA.

TIEMPO: 1 HORA.

L_Jﬁ;J
\ 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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D.

ENTREGA DEL INFORME TRIMESTRAL

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento de operaciéon conforme al cual se
supervisara que las Instituciones Financieras presenten el Informe Trimestral, a través del
REUNE, y la obtenciéon de los informes consolidados.

Politicas de Operacion

1.

Las Instituciones Financieras deberan presentar a la Comisiéon Nacional, a través del
REUNE, dentro de los diez dias habiles siguientes al cierre de cada trimestre, un
informe de todas las consultas, reclamaciones y/o aclaraciones recibidas y
atendidas por la Institucion Financiera.

Correspondera a la DRE, a través de la SDRE y la JDRE, enviar a las Instituciones
Financieras el recordatorio para presentar el Informe Trimestral por medio del
REUNE.

La DRE, a través de la SDRE y la JDRE, revisara que en el REUNE las Instituciones
Financieras hayan presentado su Informe Trimestral.

La DRE, autorizara turnar a la DIGS o a la DISA, aquellas Instituciones Financieras
que hayan incumplido la presentacion de su Informe Trimestral para el inicio del
procedimiento de sanciéon que corresponda, de conformidad con la fraccion XVIII,
del articulo 35, del Estatuto.

Correspondera a la DRE, a través de la SDRE y la JDRE, acreditar que el Informe
Trimestral Consolidado que se obtiene del REUNE, refleje la informacién siguiente:

e Las Instituciones Financieras que cumplieron e incumplieron con el Informe
Trimestral.

e El nimero de consultas, reclamaciones y/o aclaraciones que reportaron las
Instituciones Financieras, por producto, causa, entidad federativa, estatus de
atencion y medios de recepcion.

w NI
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6. Del Informe Trimestral Consolidado se obtendra el reporte para el Buré de

Entidades Financieras, para el Estatus de Operacién de las SOFOM, E.N.R., para la
Junta de Gobierno y el Informe de Autoevaluacién.
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INFORME TRIMESTRAL, ELABORA
"MEMORANDO DE SANCION" DIRIGIDO A
LA DIGS O DISA, LO REGISTRA EN EL SIAM Y
TURNA A LA SDRE.

TIEMPO: 25 DIAS HABILES.

OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES MES ANO 36
L ESPECIALIZADAS L 12 2025 )
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: D. ENTREGA DEL INFORME TRIMESTRAL
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ROl Ca D Gs
JDRE ENVIA A LAS INSTITUCIONES FINANCIERAS, | - RECORDATORIO
A TRAVES DEL REUNE, “RECORDATORIO | PARA EL ENVIO DEL
PARA EL ENVIO DEL INFORME TRIMESTRAL | INFORME
DE CONSULTAS, RECLAMACIONES Y | TRIMESTRAL DE
ACLARACIONES”, DE CONFORMIDAD CON | CONSULTAS,
EL ARTICULO 50 BIS, FRACCION V, DE LA | RECLAMACIONES Y
LPDUSF, DURANTE EL PERIODO DE LOS 10 | ACLARACIONES
DIAS EN QUE SE LLEVA A CABO.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
¢LA INSTITUCION FINANCIERA ENVIO EL
INFORME TRIMESTRAL A TIEMPO?
NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 2.
si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 6.
JDRE INTEGRA EL "EXPEDIENTE DE SANCION" | - EXPEDIENTE

POR INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DEL | - MEMORANDO

= p =
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ENTIDADES FINANCIERAS", AUTORIZA Y
OTORGA AL VISTO BUENO PARA SU
ENTREGA A LA SDRE CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES MES ANO 37
A ESPECIALIZADAS L 12 2025 y
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: D. ENTREGA DEL INFORME TRIMESTRAL
: DOCUMENTOS
E
RESPONSABL ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

SDRE RECIBE Y REVISA "MEMORANDO DE | - MEMORANDO
SANCION", APRUEBA MEDIANTE SU
RUBRICA Y REMITE A LA DRE PARA SU FIRMA
Y ENVIO A LA DIGS O DISA.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
TRIMESTRALMENTE

JDRE ELABORA "REPORTE PARA EL BURO DE | - REPORTE
ENTIDADES FINANCIERAS" CON EL! . INFORME
RESULTADO DEL CUMPLIMIENTO RELATIVO
A LA PRESENTACION DEL "INFORME
TRIMESTRAL", INTEGRA EL REPORTE Y
TURNA A LA SDRE.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

SDRE RECIBE Y REVISA EL "REPORTE PARA EL | - REPORTE
BURO DE ENTIDADES FINANCIERAS" Y
TURNA A LA DRE, PARA SU AUTORIZACION Y
VISTO BUENO.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DRE RECIBE EL "REPORTE PARA EL BURO DE | - REPORTE

N/ T
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: D. ENTREGA DEL INFORME TRIMESTRAL

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
TRIMESTRALMENTE
JDRE ELABORA EL “INFORME TRIMESTRAL | - INFORME
CONSOLIDADO” Y LO TURNA PARA SU
“REVISION.
TIEMPO: 12 DIAS HABILES.
SDRE RECIBE Y REVISA EL "INFORME TRIMESTRAL | - INFORME
CONSOLIDADO" Y TURNA A LA DRE PARA
SU VISTO BUENO Y AUTORIZACION.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
UNA VEZ ELABORADO Y AUTORIZADO EL
“INFORME TRIMESTRAL CONSOLIDADO”
JDRE REVISA Y AUTORIZA EL "INFORME | - INFORME

TRIMESTRAL CONSOLIDADO" Y REMITE
POR MEDIO ELECTRONICO A LA SDRE,

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AUTOEVALUACION", OTORGA EL VISTO
BUENO Y AUTORIZA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES MES ANO 39
O ESPECIALIZADAS . 12 2025 )
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: D. ENTREGA DEL INFORME TRIMESTRAL
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD OO CRADOS
“INFORME DE AUTOEVALUACION”
JDRE 10. ELABORA EL "INFORME DE | - INFORME
AUTOEVALUACION" Y LO TURNA A LA SDRE
PARA SU REVISION.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
SDRE 11. RECIBE Y REVISA EL "INFORME DE | - INFORME
'AUTOEVALUACION" Y TURNA A LA DRE
PARA SU VISTO BUENO Y AUTORIZACION.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
DRE 12. RECIBE EL "INFORME DE | - INFORME

=1/
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DIAGRAMA DE FLUJO

ROCEDIMIENTO: D. ENTREGA DEL INFORME TRIMESTRAL

JDRE SDRE

DRE

( INICIO )

Y

ENVIA A LAS INSTITUCIONES
.| FINANCIERAS, A TRAVES DEL REUNE,
“RECORDATORIO PARA EL ENVIO DEL
INFORME TRIMESTRAL DE
CONSULTAS, RECLAMACIONES Y
ACLARACIONES”, DE CONFORMIDAD
CON EL ARTICULO 50 BIS, FRACCION
V, DE LA LPDUSF, DURANTE EL
PERIODO DE LOS 10 DIAS EN QUE SE
LLEVA A CABO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

RECORDATORIO
PARA EL ENVIO
DEL INFORME
TRIMESTRAL DE

CONSULTAS,
RECLAMACIONESY
ACLARACIONES

LA INSTITUCION sf
FINANCIERA ENVIO EL
NFORME TRIMESTRAL A

TIEMPO?

NO
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DE LAS UNIDADES ESPECIALIZADAS L

DIAGRAMA DE FLUJO_

PROCEDIMIENTO: D. ENTREGA DEL. INFORME TRIMESTRAL

2
INTEGRA EL "EXPEDIENTE DE 3
SANCION" POR INCUMPLIMIENTO EN
LA ENTREGA DEL INFORME RECIBE Y REVISA "MEMORANDO DE
TRIMESTRAL, ELABORAI SANCIC)N", APRUEBA MEDIANTE SU
"MEMORANDO DE SANCION" »| RUBRICA Y REMITE A LA DRE PARA SU
DIRIGIDO A LA DIGS O DISA, LO FIRMA Y ENVIO A LA DIGS O DISA.
REGISTRA EN EL SIAM Y TURNA A LA
SDRE. . TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
TIEMPO: 25 DiAS HABILES.
MEMORANDO

EXPEDIENTE

MEMORANDO

A 4

FIN DEL
TRIMESTRALMENTE PROCEDIMIENTO

\ 4 4

5

ELABORA "REPORTE PARA EL BURO
DE ENTIDADES FINANCIERAS" CON EL
RESULTADO DEL CUMPLIMIENTO
RELATIVO A LA PRESENTACION DEL

RECIBE Y REVISA EL "REPORTE PARA
EL BURO DE ENTIDADES
FINANCIERAS"Y TURNA A LA DRE,

6

=] 2
"INFORME TRIMESTRAL", INTEGRA EL P PARASU AUL%?égCION Y VISTO
REPORTE Y TURNA A LA SDRE. ;
TIEMPO: 1 DIA HABIL. TIEMPO: 1 DIA HABIL.
REPORTE REPORTE

/

\ 4

RECIBE EL "REPORTE PARA EL BURO
DE ENTIDADES FINANCIERAS",
AUTORIZAY OTORGA AL VISTO

BUENO PARA SU ENTREGA A LA SDRE
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

REPORTE

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

o)
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DIAGRAMA DE FLUJO

ROCEDIMIENTO: D. ENTREGA DEL INFORME TRIMESTRAL

JDRE SDRE

DRE

TRIMESTRALMENTE

4 7 8

RECIBE Y REVISA EL "INFORME
TRIMESTRAL CONSOLIDADO"Y
TURNA A LA DRE PARA SU VISTO

ELABORA EL “INFORME TRIMESTRAL
CONSOLIDADO"Y LO TURNA PARA SU

|-
REVISION. L BUENO Y AUTORIZACION.
TIEMPO: 12 DIAS HABILES. TIEMPO: 1 DiA HABIL.
INFORME INFORME
A 4

UNA VEZ ELABORADO Y AUTORIZADO
EL “INFORME TRIMESTRAL
CONSOLIDADO"

y 9

REVISA Y AUTORIZA EL "INFORME
TRIMESTRAL CONSOLIDADO"Y
REMITE POR MEDIO ELECTRONICO A
LA SDRE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.
INFORME

h 4
FIN DEL

PROCEDIMIENTO ) // /

= i -



® Hacienda [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J{

" Secretaria du Maclenda y Crédite Pibdico

DIRECCION DE REGISTROS Y ESTADISTICA

PARA REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES

FECHA DE ELABORACION

No. DEPAGINA )

MES

ANO

7

DE LAS UNIDADES ESPECIALIZADAS

12

2025

DIAGRAMA DE FLUJO

43_J
—

’ROCEDIMIENTO: D. ENTREGA DEL INFORME TRIMESTRAL

“INFORME DE AUTOEVALUACION”
v 10 11 12
ELABORA EL "INFORME DE brpos MR s Sl il RECIBE EL "INFORME DE
AUTOEVALUACION" Y LO TURNA A LA e Dol gl AUTOEVALUACION", OTORGA EL
| - |-
SDRE PARA SU REVISION, > bl P VISTO BUENOYAUTORIZA.
TIEMPO: 1 DIA HABIL. — TIEMPO: 1 DA HABIL.

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

AN A
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E. COMUNICADOS AL PUBLICO USUARIO (DIRECTORIO DE UNIDADES
ESPECIALIZADAS DE ATENCION A USUARIOS)

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento de operaciéon para autorizar a las
Instituciones Financieras los comunicados que seran publicados en el Directorio de UNES.

Politicas de Operacion

1. Sera responsabilidad de la DRE, a través de la SDRE y la JDRE, revisar en el REUNE,
los comunicados que las Instituciones Financieras solicitan que se publiquen en el
Directorio de Unidades Especializadas de Atencién a Usuarios, para informar a los
Usuarios cualquier asunto relacionado con la Unidad Especializada de la Instituciéon
Financiera; es decir, cuando sus oficinas de la UNE se encuentren cerradas por
periodo vacacional, cambio de domicilio, remodelacion, avisos por posible robo de
identidad, o por algun caso fortuito o fuerza mayor.

2. La DRE, a través de la SDRE y la JDRE, autoriza o rechaza la solicitud de la Institucién
Financiera en el REUNE. En caso de que se autorice dicho comunicado, sera
publicado en el Directorio de UNES.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: E. COMUNICADOS AL PUBLICO USUARIO (DIRECTORIO DE
UNIDADES ESPECIALIZADAS DE ATENCION A USUARIOS)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JDRE

JDRE

CONSULTA DIARIAMENTE EN EL REUNE,
SI EXISTE ALGUNA SOLICITUD DE
“COMUNICADOS AL PUBLICO USUARIO”
ENVIADA POR LA  INSTITUCION
FINANCIERA A LA CONDUSEF PARA SU
PUBLICACION EN EL DIRECTORIO DE
UNES.

TIEMPO: 1 HORA.

CUANDO HAY UNA NUEVA SOLICITUD

EVALUA LA INFORMACION  DEL
COMUNICADO.

TIEMPO: 3 HORAS.

¢LA SOLICITUD DEL COMUNICADO SE
RECIBIO DE FORMA CORRECTA?

NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 3.

SI

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 4.

vz S/
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DESCRIPCION NARRATIVA

=
P

UNIDADES ESPECIALIZADAS DE ATENCION A USUARIOS)

ROCEDIMIENTO: E. COMUNICADOS AL PUBLICO USUARIO (DIRECTORIO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JDRE 3. RECHAZA LA SOLICITUD DE
“COMUNICADOS AL PUBLICO USUARIO".

TIEMPO: 2 HORAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

JDRE 4. AUTORIZA LA SOLICITUD Y EL
COMUNICADO ES PUBLICADO EN EL
DIRECTORIO DE UNES, CON EL VISTO
BUENO DE LA SDRE Y LA DRE.

TIEMPO: 2 HORAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

’ROCEDIMIENTO: E. C‘OMUNICADOS AL PUBLICO USUARIO (DIRECTORIO DE UNIDADES ESPECIALIZADAS DE ATENCION A USUARIOS)

JDRE

( INICIO )

\ 4 1

CONSULTA DIARIAMENTE EN EL REUNE, SI
EXISTE ALGUNA SOLICITUD DE “COMUNICADOS
AL PUBLICO USUARIO" ENVIADA POR LA
INSTITUCION FINANCIERA A LA CONDUSEF
PARA SU PUBLICACION EN EL DIRECTORIO DE
UNES.

TIEMPO: 1 HORA.

v

CUANDO HAY UNA NUEVA SOLICITUD

\ 4 2

EVALUA LA INFORMACION DEL COMUNICADO.
TIEMPO: 3 HORAS.

Y

NO ¢LA SOLICITUD DEL
COMUNICADO SE

si

RECIBIO DE FORMA
CORRECTA?

\ 4 3

RECHAZA LA SOLICITUD DE “COMUNICADOS AL
PUBLICO USUARIO".

TIEMPO 2 HORAS.

A 4
DEL PROCEDIMIEN@

) 4 4

AUTORIZA LA SOLICITUD Y EL COMUNICADO ES
PUBLICADO EN EL DIRECTORIO DE UNES, CON
EL VISTO BUENO DE LA SDRE Y LA DRE.

TIEMPO: 2 HORAS.

A 4 o

@ DEL PROCEDIMIEN@
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FIRMAS DE VALIDACION
'NOMBRE Y PUESTO " FIRMA Y RUBRICA

AREAS RESPONSABLES

ANA CLARA FRAGOSO PEREIDA,
Vicepresidenta de Atencién a Usuarios e
Instituciones Financieras.

MAYRA GAMA BENITEZ,
Directora de Registros y Estadistica.

NOELIA ESQUIVEL RAMIREZ,
Subdirectora de Registros y Estadistica AA.

ZAIDA ERENDIRA MENDOZA ESPINOSA,
Jefe del Departamento de Registros vy
Estadistica.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS JURIDICOS

RODRIGO JUVENTINO GARCIA ISLAS LEAL,
Director General de Servicios Juridicos.

Lan e

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZA

S

RAUL ROSAS BARRIGA,
Director de Planeacién y Finanzas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Normateca Interna de la Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de

Servicios Financieros.

SEGUNDO. - La entrada en vigor del presente Manual, deja sin efectos al “Manual del
Procedimiento para Revisar el Cumplimiento de las Obligaciones de las Unidades
Especializadas” fechado en el mes de diciembre de 2023.



