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INTRODUCCIÓN 

La Dirección de Planeación y Finanzas, en coordinación con la Dirección General de 
Servicios Legales, de conformidad con las atribuciones que les han sido 
encomendadas en los artículos 15, fracción 111; 19, fracciones XVI y XVII; 21, fracciones VIl 
y VIII; y 44, fracción XIX, del Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la 
Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros, se dieron a la tarea de 
actualizar el "Manual del Procedimiento para el Registro, Revisión y Autorización 
de Convenios y Contratos". 

El presente Manual es un documento normativo que tiene como propósito describir 
el procedimiento para revisar, autorizar u otorgar asesoría jurídica a las Unidades 
Administrativas respecto de la celebración de convenios, contratos y demás actos 
jurídicos que vaya a suscribir esta Comisión Nacional, estableciendo criterios jurídicos 
a los que deberán sujetarse estos instrumentos y llevar el registro de los mismos. 

La Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios 
Financieros (CONDUSEF), tiene la obligación 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 razón alguna o condición, incluyendo aquellas que se refieran al origen \~\ 
étnico o nacional, género, edad, discapacidad, conducción social, condiciones de ~- , 

salud, religión, preferencia sexual, estado civil o cualquier otra que atente contra la 
dignidad humana y tenga por objeto vulnerar los derechos y libertades de las 
personas. 

La CONDUSEF rechaza las conductas que, de forma directa o indirecta, intencional o 
no, propicien un trato de distinción, exclusión o restricción que tengan como 
resultado afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o más derechos 
humanos, por lo que está comprometida a respetar los principios democráticos y los 
derechos humanos de las personas en general. 

El lenguaje empleado en este instrumento no busca generar ninguna discriminación, 
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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l. ÁMBITJ, DE APLICACIÓN, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES 

Las disposi ' iones 1contenidas en el presente Manual serán de observancia obligatoria 
para todas las Unidades Administrativas de la Comisión Nacional cuando pretendan 
celebrar co venios o contratos, con la supervisión de la Dirección General de Servicios 
Legales, la irección de Disposiciones, Convenios, Contratos y Recursos de Revisión, 
la Subdirea:ción de Disposiciones, Convenios y Contratos y el Departamento de 
Registro d1 Contratos. 

Los tituLares de las áreas involucradas serán responsables de su observancia y difusión 
entre el pe f¡sonal bajo su mando, así como de llevar a cabc:i revisiones periódicas para 
que su conf enido¡ corresponda a su operación y normatividad vigentes, a fin de que 
se constitur a como una herramienta de trabajo eficaz. 

La Direcci~ n de Planeación y Finanzas, será la responsable de la actualización y 
mejoramier to de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que 
formulen lj s áreas responsables de los procedimientos. 

Su difusión! en el sitio web interno CONDURED se realizará a través del responsable 
de adminisitrar y operar la Normateca Interna. 
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11. MARCO JURÍDICO- ADMINISTRATIVO 

Ordenamientos de Tipo Legislativo 

Código Civil Federal. 

Código Federal de Procedimientos Civiles. 

Código Nacional de Procedim ientos Civiles y Familiares. 

Ley de Comercio Exterior. 

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas. 

Ley de Planeación. 

Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios Financieros. 

Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

Ley Federal de Competencia Económica. 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

Ley Federal del Derecho de Autor. 

~~~~.7-=S\a~~:':.tt 
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Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. 

Ley Federal sobre Metrología y Normalización. 

Ley General de Bienes Nacionales. 

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados. 
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Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
1 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

Ley ! eneral del Sistema Nacional Anticorrupción. 

Ordenamientos de Alcance General 

Decrbto que establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la 
Admlinistración Pública Federal. 

Decrr to que establece las Medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz 
de ICDs recursos públicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el 
ejercicio del gasto público, así como para la modernización de la 
Administración Pública Federal. 

Disposiciones Generales a las que deberán sujetarse las dependencias y 
entid ades de la Administración Pública Federal para su incorporación al 
Proglrama de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N .C., Institución de 
Ban¡ a de Desarrollo. 

Estat uto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los 
Usur ios de Servicios Financieros. \\\ 

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria. ~\ 

Los Jcuerdos, normas, lineamientos, manuales, reglas, políticas, oficios, circular, 
catá logos, ¡guías, avisos, relaciones y listas expedidas por la Secretaría de 
Haci nda y Crédito Público y por la Secretaría de la Función Pública en ejercicio 
de s ~ s atribuciones y que se dirijan a las entidades de la Administración Pública 
Fed ral. 

Plan Nacional de Desarrollo. 

Pres puesto de Egresos de la Federación. 

Regllamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

Regllamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

Reg amento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. 



MANUAL DEL 
PROCEDIMIENTO 

PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y 
AUTORIZACIÓN DE CONVEN lOS Y 

CONTRATOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

09 2024 

No. DE 
PÁGINA 

6 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública Gubernamental. 

Reglamento de la Ley Federal del Derecho Autor. 

Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes 
del Sector Público. 

Reglamento del Artículo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para 
el Cobro de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federación, del Distrito Federal , de 
los Estados y de los Municipios, Distintas de las que Garantizan Obligaciones 
Fiscales Federales a cargo de Terceros. 

Resolución Miscelánea Fiscal. 

Ordenamientos Normativos Internos 

Acuerdo por el que se delegan facultades en el Vicepresidente de Planeación y 
Administración de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los 
Usuarios de Servicios Financieros. 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General 
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

Acuerdo que establece los montos máximos de renta que las instituciones 
públicas federales podrán pactar durante el ejercicio fiscal "vigente", en los 
contratos de arrendamiento de inmuebles que celebren. 

Manual de Organización General de la CONDUSEF. 

Políticas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios de la CONDUSEF. 



HACIENDA ---·--r·---
MANUAL DEL 

PROCEDIMIENTO 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

SERVICIOS LEGALES 

PARA! EL RE<;iiSTRO, REVISIÓN Y 
AUTO, IZACION DE CONVENIOS Y 

CONTRATOS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

09 2024 

No. DE 
PÁGINA 

7 

111. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS 

Para los efectos de este Manual, se entenderá por: 

Contrato 

Convenio 

DGSL 

DDCCRR 

DRMSG 

Documenf ación 
Requerid 

Proyecto d:l e Contrato 

Proyecto ct:l e Convenio 

Al documento jurídico mediante el cual se formaliza 
el arrendamiento o uso de un bien, con sanciones en 
caso de incumplimiento por ambas partes. 

Al documento jurídico mediante el cual se formaliza 
la obligación, las condiciones y derechos de un 
acuerdo entre dos o más grupos sociales o 
instituciones y que es firmado por representantes 
de las dos partes. 

A la Dirección General de Servicios Legales . . 

A la Dirección de Disposiciones, Convenios, 
Contratos y Recursos de Revisión. 

A la Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

A los documentos o escritos oficiales sm los cuales 
no podrá llevarse a cabo la formalización y 
celebración del convenio o contrato entre ambas 
partes. 

Al bosquejo de acuerdo establecido con ciertas 
formalidades entre dos o más personas, por el cual 
se obligan recíprocamente a cie rtas cosas, una vez 
formalizado jurídicamente mediante documento 
escrito en que se acredita este acuerdo. 

Al bosquejo de una serie de condiciones y derechos, 
plasmados en un documento legal en que figura 
este acuerdo entre dos o más grupos sociales o 
instituciones por el que ambas partes aceptan y es 
firmado por representantes de las dos partes. 
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Sistema de Registro de 
Convenios y Contratos 

SDCC 

Unidad Administrativa 
Solicitante 

Validación del Convenio o 
del Contrato 

A la herramienta informática diseñada para el 
registro y control de los proyectos de convenios y 
contratos enviados por las Unidades 
Administrativas Solicitantes, a efecto de validar los 
acuerdos, obligaciones, condiciones y derechos 
plasmados en los documentos presentados, previos 
a su celebración y firma respectiva con los 
proveedores, organismos o instituciones. 

A la Subdirección de Disposiciones, Convenios y 
Contratos. 

Al área administrativa de la Comisión Nacional para 
la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios 
Financieros que requiere de un bien en 
arrendamiento o uso, propiedad de un particular, 
Institución u organismo externo. 

Al proceso de revisión y análisis de las obligaciones, 
condiciones y derechos plasmados en el 
documento jurídico de Convenio o Contrato, así 
como de los documentos necesarios para la 
celebración del acuerdo correspondiente. 
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Objetivo 

Establecer las p0líticas y describir el procedimiento a seguir para atender las 
solicitudes p e las Unidades Administrativas Solicitantes que, por la naturaleza de sus 
funciones, pretendan celebrar Convenios y Contratos tanto en Oficinas Centrales 
como en las Uni<Ilades de Atención a Usuarios; revisar y autorizar los Convenios y 
Contratos , 1n los que se solicite la opinión de la Dirección General de Servicios Legales, 
establecer a forma en que se les dará a conocer si procede o no la liberación de los 
mismos; y señalan la importancia de remitir los Convenios y Contratos que suscriban 
las Unidad~s Administrativas a efecto de integrar el Registro de Convenios y Contratos 
en ei"Sistema de Registro de Convenios y Contratos" (Anexo 2). 

Políticas de Operación 

l. La D~SLy la DDCCRR, serán las áreas responsables de revisar y otorgar asesoría 
juríd¡ica a las Unidades Administrativas Solicitantes, respecto de la celebración 
de I<Ds Convenios y Contratos, en los que se solicite su opinión, así como 
estab lecer los criterios jurídicos a los que deberán sujetarse dichos 
instr~ mentos y llevar el registro oficial de los mismos. 

2. Los Proyectos de Convenios y Contratos deberán ser elaborados por las 
Uni ades Administrativas Solicitantes y ser acompañados por la 
DoclUmentación Requerida que corresponda. (Anexo 1) 

3. El á+ a solicitante deberá adjuntar el documento mediante el cual se autoriza 
el aJ endamiento o uso del bien. 

4 . Si el Convenio o Contrato refiere algún tipo de Anexo, dicho Anexo deberá 
con tar como máximo de 4 (cuatro) hojas y será entregado junto con el 

pro lecto. 

S. Pre io a la formalización de los Convenios y Contratos, en los que se solicite la 
opinión de la DGSL, las Unidades Administrativas Solicitantes, requerirán 
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mediante memorándum la revisión del Proyecto de Contrato a la DGSLy/o a la 
DDCCRR. 

6. Los proyectos de Contratos o Convenios en los que les falte algún documento 
señalado en el (Anexo 1), no serán aprobados. 

7. La DDCCRR será responsable de registrar todos los Convenios y Contratos que 
le sean remitidos, a fin de mantener actualizado el Sistema de Registro de 
Convenios y Contratos. 

8 . Para revisar y liberar o, en su caso, para devolver el proyecto por no cumplir con 
los requisitos establecidos, la DGSL, a través de la DDCCRR, contará con un 
término de lO (diez) días hábiles, computados a partir del día hábil siguiente a 
aquel en que reciba la solicitud. 

9. La liberación del Convenio o Contrato deberá ser informada por la DGSL o la 
DDCCRR a la Unidad Administrativa Solicitante. 

10. La Unidad Administrativa Solicitante, deberá enviar a la DDCCRR para su 
registro en archivo PDF, el ejemplar debidamente firmado del Convenio o 
Contrato o el documento que corresponda en un plazo máximo de 20 (veinte) 
días hábiles contados a partir de la autorización que informe la DGSL o la 
DDCCRR. 

ll. Para el registro de los Convenios y Contratos formalizados en términos de la 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y de 
conformidad con las facultades previstas en los artículos 19, fracción XVI y 21, 
fracción VIl , del Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección 
y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros, éstos serán registrados por 
la DGSLy/o por la DDCCRR en el Sistema de Registro de Convenios y Contratos, 
observando lo establecido en el Anexo 2, para la actividad "Seguimiento 
Completo". 
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PROCEDIMi t NTO: 

UNIDAD 1 l. 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITAN E 

2. 

DGSL O D D>CCRR 3. 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

ACTIVIDAD 

ELABORA 11PROYECTO DE CONVENIO 
O DE CONTRATO", Y RECABA LA 
"DOCUMENTACIÓN REQUERIDA" 
(Anexo 1}. 

TIEMPO: INDETERMINADO. 

ELABORA 11MEMORÁNDUM DE 
SOLICITUD DE VALIDACIÓN DEL 
PROYECTO", ADJUNTA 11PROYECTO DE 
CONVENIO O DE CONTRATO", SEGÚN 
CORRESPONDA, Y 11DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA" (Anexo 1), Y REMITE A LA 
DGSL Y/O DDCCRR. 

TIEMPO: INDETERMINADO. 

RECIBE "MEMORÁNDUM DE 
SOLICITUD DE VALIDACIÓN DEL 
PROYECTO", 11PROYECTO DE 
CONVENIO o DE CONTRATO" y 
11DOCUMENTACIÓN REQUERIDA" 
(Anexo 1); LOS TURNA PARA SU 
TRÁMITE A LA DDCCRR, Y ÉSTA A LA 
SDCC PARA SU ATENCIÓN. 

TIEMPO: 20 MINUTOS. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PROYECTO DE 
CONVENIO O DE 
CONTRATO 
DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 
(Anexo 1) 

MEMORÁNDUM DE 
SOLICITUD DE 
VALIDACIÓN DEL 
PROYECTO 
PROYECTO DE 
CONVENIO O DE 
CONTRATO 
DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 
(Anexo 1) 

MEMORÁNDUM DE 
SOLICITUD DE 
VALIDACIÓN DEL 
PROYECTO 
PROYECTO DE 
CONVENIO O DE 
CONTRATO 
DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 
(Anexo 1) 

~\ 



MANUAL DE ~ 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

.. -HACIENDA PROCEDIMIENTOS SERVICIOS LEGALES 
'tftltt!Uiol. M HACrtllfl~ 'f CUIWII) ..0tU(O ~~~:==:~;~'J.."!Oft 

PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

AUTORIZACIÓN DE CONVENIOS Y MES AÑO 

CONTRATOS 09 2024 12 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

RESPONSABLE 

SDCC 4. 

DEPARTAMENTO 5. 
DE REGISTRO DE 
CONTRATOS 

6. 

ACTIVIDAD 

RECIBE "MEMORÁNDUM DE 
SOLICITUD DE VALIDACIÓN DEL 
PROYECTO", "PROYECTO DE 
CONVENIO O DE CONTRATO" Y 
"DOCUMENTACIÓN REQUERIDA" 
{Anexo1), YTURNAAL DEPARTAMENTO 
DE REGISTRO DE CONTRATOS PARA SU 
ATENCIÓN. 

TIEMPO: 20 MINUTOS. 

RECIBE Y REGISTRA EN EL "SISTEMA 
DE REGISTRO DE CONVENIOS Y 
CONTRATOS" {Anexo 2) LOS DATOS 
DEL "MEMORÁNDUM DE SOLICITUD 
DE VALIDACIÓN DEL PROYECTO", Y 
DEL "PROYECTO DE CONVENIO O DE 
CONTRATO", SEGÚN CORRESPONDA 

TIEMPO: 20 MINUTOS. 

REVISA LA "DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA" (Anexo 1). 

TIEMPO: 1 HORA 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM DE 
SOLICITUD DE 
VALIDACIÓN DEL 
PROYECTO 
PROYECTO DE 
CONVENIO O DE 
CONTRATO 
DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 
(Anexo 1) 

FORMULARIO QUE 
OBRA EN EL 
SISTEMA DE 
REGISTRO DE 
CONVENIOS Y 
CONTRATOS 
(Anexo 2) 
MEMORÁNDUM DE 
SOLICITUD DE 
VALIDACIÓN DEL 
PROYECTO 
PROYECTO DE 
CONVENIO O DE 
CONTRATO 

DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 
(Anexo 1) 
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PROCEDIMI¡ NTO: 

DEPARTA~ENTO 7. 
DE REGISTRO DE 
CONTRATOS 

SDCC 

DDCCRR 

8. 

9. 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

NO 

ACTIVIDAD 

¿SON LOS DOCUMENTOS 
INDICADOS? 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 7. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 10. 

ELABORA PROYECTO DE CORREO 
ELECTRÓNICO EN EL QUE INDICA LOS 
DOCUMENTOS LEGALES REQUERIDOS; 
REMITE A LA SDCC PARA REVISIÓN Y 
ANEXA "PROVECTO DE CONVENIO O 
CONTRATO" Y LA "DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA" (Anexo 1). 

TIEMPO: l HORA. 

REVISA EL PROYECTO DE CORREO 
ELECTRÓNICO Y LO ENVÍA A LA 
DDCCRR. 

TIEMPO: l HORA. 

REVISA Y LIBERA EL CORREO 
ELECTRÓNICO A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE. 

TIEMPO: l HORA. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PROYECTO DE 
CONVENIO O DE 
CONTRATO 
DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 
(Anexo 1) 

PROYECTO DE 
CONVENIO O 
CONTRATO 
DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 
(Anexo 1) 

PROYECTO DE 
CONVENIO O 
CONTRATO 
DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 
(Anexo 1) 
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y 
AUTORIZACIÓN DE CONVENIOS Y 

CONTRATOS 
MES AÑO 

PROCEDIMIENTO: 

RESPONSABLE 

09 2024 14 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

DEPARTAMENTO 10. ELABORA "MEMORÁNDUM", REVISA Y MEMORÁNDUM 
PROYECTO DE 
CONVENIO O DE 
CONTRATO 
FORMULARIO QUE 
OBRA EN EL 
SISTEMA DE 
REGISTRO DE 
CONVENIOS Y 
CONTRATOS 
(Anexo 2) 

DE REGISTRO DE 
CONTRATOS 

APLICA LAS MODIFICACIONES 
NECESARIAS AL "PROYECTO DE 
CONVENIO O CONTRATO"; REGISTRA 
EN EL "SISTEMA DE REGISTRO DE 
CONVENIOS Y CONTRATOS" (Anexo 2) 
EL RESULTADO DE LA REVISIÓN, Y 
ENVÍA A LA SDCC. 

TIEMPO: 20 MINUTOS. 

SDCC 11. RECIBE "MEMORÁNDUM" Y 
"PROYECTO DE CONVENIO O 
CONTRATO", VALIDA CON EL 
"SISTEMA DE REGISTRO DE 
CONVENIOS Y CONTRATOS" (Anexo 2). 

TIEMPO: 20 MINUTOS. 

12. REVISA "MEMORÁNDUM" CON EL QUE 
SE INFORMA QUE EL "CONVENIO" O 
"CONTRATO" HA SIDO LIBERADO, SE 
OTORGA UN TÉRMINO DE 20 DÍAS 
HÁBILES (CONTADOS A PARTIR DEL 
DÍA SIGUIENTE A AQUEL EN QUE SE 
ENVÍA EL PROYECTO VALIDADO) PARA 
QUE SE RECABEN FIRMAS EN ÉL, Y 

MEMORÁNDUM 
PROYECTO DE 
CONVENIO O 
CONTRATO 
FORMULARIO QUE 
OBRA EN EL 
SISTEMA DE 
REGISTRO DE 
CONVENIOS Y 
CONTRATOS 
(Anexo 2) 

MEMORÁNDUM 
CONVENIO O 
CONTRATO 
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PARA_ EL RE<?ISTRO, REVISIÓN Y FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

AUTOr ZAOION DE CONVENIOS V MES AÑO 

CONTRATOS 09 2024 15 

' 

RESPON~ABLE 
< 

SDCC 

DDCCRR 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

ACTIVIDAD 

POSTERIORMENTE SE ENVÍE A LA 
DDCCRR EL 11CONVENIO" O 
"CONTRATO" FIRMADO POR TODAS 
LAS PARTES, EN FORMATO PDF 
MEDIANTE MEMORÁNDUM 
ELECTRÓNICO PARA SU REGISTRO. 

TIEMPO: 1 HORA. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

13. RECIBE "MEMORÁNDUM", LO FIRMA O MEMORÁNDUM 
RECABA FIRMA DE LA DGSL PARA SU 
DESPACHO, Y LO ENVÍA A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE. 

NOTA: TRATÁNDOSE DE LA 
AUTORIZACIÓN DE CONVEN lOS, LA 
DDCCRR DEBERÁ RECABAR EN EL 
CONVENIO, PARA SU LIBERACIÓN, LA 
FIRMA DEL TITULAR DE LA 
VICEPRESIDENCIA JURÍDICA. UNA VEZ 
RECABADA LA FIRMA, LO ENVÍA A LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE. 

TIEMPO: 20 MINUTOS. 

UNIDAD 14. RECIBE 11MEMORÁNDUM" DE 
AUTORIZACIÓN, FIRMA 11CONVENIO" O 
"CONTRATO", Y ENVÍA MEDIANTE 
MEMORÁNDUM, EN ARCHIVO PDF, EL 

MEMORÁNDUM 
CONVENIO O 
CONTRATO 

ADMINISTRATIVA 
SOLICITA!' TE 

RETORNO DEL 11CONVENIO" O 
11CONTRATO" DEBIDAMENTE 
FIRMADO, A LA DDCCRR PARA SU 
REGISTRO. 

TIEMPO: INDETERMINADO. 
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PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

AUTORIZACIÓN DE CONVENIOS Y MES AÑO 

CONTRATOS 09 2024 16 

PROCEDIMIENTO: 

RESPONSABLE 

DDCCRR 

SDCC 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

15. RECIBE "MEMORÁNDUM" Y TURNA A MEMORÁNDUM 
LA SDCC PARA SU ATENCIÓN. CONVENIO O 

CONTRATO 
TIEMPO: 20 MINUTOS. 

16. RECIBE "MEMORÁNDUM" Y TURNA AL 
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE 
CONTRATOS PARA SU ATENCIÓN . 

TIEMPO: 20 MINUTOS. 

MEMORÁNDUM 
CONVENIO O 
CONTRATO 

DEPARTAMENTO 17. RECIBE "MEMORÁNDUM" Y REGISTRA 
EN EL "SISTEMA DE REGISTRO DE 
CONVENIOS Y CONTRATOS" EL 

MEMORÁNDUM 
CONVENIO O 
CONTRATO 

DE REGISTRO DE 
CONTRATOS 

ARCHIVO PDF DEL EJEMPLAR 
DEBIDAMENTE FIRMADO DEL 
CONVENIO O CONTRATO, ASÍ COMO LA 
FECHA Y EL NÚMERO DEL 
MEMORÁNDUM CORRESPONDIENTE. 

TIEMPO: 20 MINUTOS. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

1 

~ 



( 

HACIENDA MANUAL DEL PROCEDIMIENTO ) 
PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE 

CONVENIOS Y CONTRATOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y CONTRATOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE 

INICIO 

ELABORA "PROYECTO DE 
CONVENIO O DE 

CONTRATO", Y RECABA LA 
"DOCUMENTACIÓN 

REQUERIDA" (Anexo 1). !-

TIEMPO: INDETERM INADO 

L 
PROYECTO DE 

CONVENIO O DE f­
CONTRATO 

DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 

(ANEXOl) 

-

2 

ELABORA "MEMORÁNDUM 
DE SOLICITUD DE 
VALIDACIÓN DEL 

PROYECTO", ADJUNTA 
"PROYECTO DE CONVENIO O 

DE CONTRATO", SEGÚN 

\ 

CORRESPONDA, Y 
"DOCUMENTACIÓN 

,_REQUERIDA" (Anexo 1), Y 
~ 'F REMITE A LA DGSL Y/O 

DDCCRR. 

\ TIEMPO: INDETERMINADO. 

.\ MEMORÁNDUM 
DE SOLICITUD DE 
VALIDACIÓN DEL 1-­

PROYECT 

PROYECTO 
DE CONVENIO O 

DE CONTRATO f-

1DOCUMENTACIÓN 

RE~;e~~~ 
~ 

DGSL 

3 

RECIBE "MEMORÁNDUM DE 
SOLICITUD DE VALIDACIÓN 

DEL PROYECTO", 
" PROYECTO DE CONVENIO O 

DE CONTRATO" Y 
"DOCUMENTACIÓN 

REQUERIDA" (Anexo 1); LOS 
TURNA PARA SU TRÁM ITE A 

LA DDCCRR. Y ÉSTA A LA 
SDCC PARA SU ATENCIÓN. 

TIEMPO: 20 MINUTOS. 

MEMORÁNDUM 
DE SOLICITUD DE 
VALI DACIÓN DEL 

PROYECTO 

-
DOCUMENTACIÓN 

REQUERIDA 
(Anexol) -----

SUBDIRECCION DE 
DISPOSICIONES, CONVENIOS 

Y-CONTRATOS 

4 

RECIBE "MEMORÁNDUM DE 
SOLICITUD DE VALIDACIÓN 

DEL PROYECTO", 
" PROYECTO DE CONVENIO O 

DE CONTRATO" Y 
"DOCUMENTACIÓN 

REQUERIDA" (Anexo 1). Y 
TURNA AL DEPARTAMENTO 

DE REGISTRO DE CONTRATOS 
PARA SU ATENCIÓ N. 

TIEMPO: 20 M INUTOS. 

MEMORÁNDUM 
DE SOLICITUD DE 
VALIDACIÓN DEL f-
p~ 

___ __.- PROYECTO 

DE CONVENIO O 
DE CONTRATO 

DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 

(ANEXOl) 

-

DEPARTAMENTO DE 
REGISTRO DE CONTRATOS 

S 

RECIBE Y REG ISTRA EN EL 
" SISTEMA DE REGISTRO DE 
CONVENIOS Y CONTRATOS" 

(Anexo 2) LOS DATOS DEL 
"MEMORÁNDUM DE 

SOLICITUD DE VALIDACIÓN 
DEL PROYECTO", Y DEL 

"PROYECTO DE CONVENIO O 
DE CONTRATO", SEGúN 

CORRESPONDA. 

SRCC 

TIEMPO: 20 M INUTOS. -
FORMULARIO 
QUE OBRA EN 

EL SISTEMA DE 
REGISTRO DE 

CONVEN IOS Y 
CONTRATOS 

(Anexo2) -

MEMORÁNDUM 
DE SOLICITUD DE r 
VALIDACIÓN DEL 

PROYECTO 

REVISA LA 
" DOCUMENTACIÓN 

REQUERIDA" (Anexo 1). 

TI EMPO:l HORA 

6 

No. DE PAGINA 

17 

DDCCRR 



MANUAL DEL PROCEDIMIENTO ) DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE 
CONVENIOS Y CONTRATOS 

FECHA DE ELABORACI N 
MES ANO 

09 2024 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y CONTRATOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE DGSL 

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE 
DISPOSICIONES, CONVENIOS REGISTRO DE CONTRATOS 

Y CONTRATOS 

10 

A 

NO 

7 

ELABORA PROYECTO DE 
CORREO ELECTRÓNICO EN EL 

QUE INDICA LOS 
DOCUMENTOS LEGALES 

REQUERIDOS; REMITE A LA 
SDCC PARA REVISIÓN Y 
ANEXA "PROYECTO DE 

CONVENIO O CONTRATO" Y 
LA "DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA~ (Anexo 1). 

TIEMPO:l HORA. 

PROYECTO 
DE CONVENIO O 

DE CONTRATO 

-
DOCUMENTACIÓN 

REQUERIDA 
(Anexo!) 

-

O:Qol~..," ""Cl(l"'r..L PAJOA. tA •.cort.;ao,. 
~ Oia-o<U.D~ I.O$\I~Dfli 

N~"o;;IOIOPO.....,.C: OU•CJ 

No. DE PAGINA 

18 

DDCCRR 

] 



\ 

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO ) 
PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE 

CONVENIOS Y CONTRATOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECCIÓN CENERAL DE 
SERVICIOS LECALES 

FECHA DE ELABORACI N 
MES ANO 

09 2024 

PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y RECISTRO DE CONVENIOS Y CONTRATOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE DGSL 

SUBDIRECCION DE 
DISPOSICIONES, CONVENIOS 

Y CONTRATOS 

B 

8 

DEPARTAMENTO DE 
REGISTRO DE CONTRATOS 

REVISA EL PROYECTO DE 
CORREO ELECTRÓNICO Y LO 

ENVIAA LA DDCCRR. 1--f---------------+--~ 
TIEMPO: HORA. 

PROYECTO 
DE CONVENIO O 

DE CONTRATO 

DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA 

(Anexol) 

-

~~.=~=~~T~~,_ 
••~•••,......c•••oa 

No. DE PACINA 

19 

DDCCRR 

9 

REVISA Y LIBERA El CORREO 
ELECTRÓNICO A LA UNIDAD 

ADM INISTRATIVA 
SOLICITANTE. 

e 

TIEMPO: 1 HORA. 

PROYECTO 
DE CONVENIO O 

DE CONTRATO 

-
DOCUMENTACIÓN 

REQUERIDA 
(Anexol) 

-

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

) 
J 



HACIENDA ( MANUAL DEL PROCEDIMIENTO ) 
PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE 

CONVENIOS Y CONTRATOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

FECHA DE ELABORACI N 
MES ANO 

09 2024 

PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y CONTRATOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE DGSL 

SUBDIRECCION DE 
DISPOSICIONES, CONVENIOS 

Y CONTRATOS 

DEPARTAMENTO DE 
REGISTRO DE CONTRATOS 

10 

ELABORA "MEMORÁNDUM", 
REVISA Y APLICA LAS 

MODIFICACIONES 
NECESARIAS A L "PROYECTO 

DE CONVENIO O 

K 
SRCC 

k 
.... -------+--l CONTRATO"; REGISTRA EN EL 

"SISTEMA DE REGISTRO DE 
CONVENIOS Y CONTRATOS" 

11 

- ~ 
RECIBE "MEMORANDUM" Y 

"PROYECTO DE CONVENIO O SRCC 
CONTRATO", VALIDA CON EL ~ 
"SISTEMA DE REGISTRO DE 
CONVENIOS Y CONTRATOS" 

(An .. xo2). 

TIEMPO: 20 MINUTOS 

l MEMORÁNDUM r-

- PROYECTO 
DE CONVENIO 

O DE CONTRATO 

-FORMULARIO 
QUE OBRA EN EL 

SISTEMA DE 
REGISTRO DE 

CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

L__7 

(An .. xo 2) EL RESULTA DO DE 
LA REVISIÓN, Y ENVÍA A LA 

SDCC. 

TIEMPO: 20 M INUTOS. 

l M EMORÁNDUM 

[ 

PROYECTO 
DE CONVENIO 

O DE CONTRATO f-

FORMULARIO 
QUE OBRA EN EL 

SISTEMA DE 
REGISTRO DE 

CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

(Anexo2) 

~ 

- - ---;:;;;;;------====- ~ 

No. DE PAGINA 

20 

] 

DDCCRR 
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HACIENDA ( MANUAL DEL PROCEDIMIENTO ) 
PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE 

CONVENIOS Y CONTRATOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

FECHA DE ELABORACI N 
MES ANO 

09 2024 

PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y CONTRATOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE 

2 

14 

RECIBE "MEMORÁNDUM" DE 
AUTORIZACIÓN, FIRMA 

"CONVENIO" O "CONTRATO", 
Y ENVÍA MEDIANTE 

MEMORÁNDUM, EN ARCH IVO 
PDF, EL RETORNO DEL 

"CONVENIO" O "CONTRATO" 
DEBIDAMENTE FIRMADO, A 

LA DDCCRR PARA SU 
REGISTRO. 

TIEMPO: INDETERMINADO. 
-

l MEMORÁNDUM 

E 

1-CONVENIO O 
CONTRATO 

DGSL 
SUBDIRECCION DE 

DISPOSICIONES, CONVENIOS 
V CONTRATOS 

D 

12 

REVISA "MEMORÁNDUM" 
CON EL QUE SE INFORMA 

QUE EL "CONVENIO" O 
"CONTRATO" HA SIDO 

LIBERADO, SE OTORGA UN 
Tj!:RMINO DE 20 DÍAS HÁBILES 

(CONTADOS A PARTIR DEL 
DÍA SIGUIENTE A AQUEL EN 

QUE SE ENVÍA EL PROYECTO 
VALIDADO) PARA QUE SE 
RECABEN FIRMAS EN j!:L, Y 

POSTERIORMENTE SE ENVÍE 
A LA DDCCRR EL "CONVEN IO" 
O "CONTRATO" FIRMADO POR 

TODAS LAS PARTES, EN 
FORMATO PDF MEDIANTE 

MEMORÁNDUM 
ELECTRÓNICO PARA SU 

REGISTRO. 

TIEMPO: 1 HORA. 

l MEMORÁNDUM 

1 CONVENIOO 
CONTRATO 

DEPARTAMENTO DE 
REGISTRO DE CONTRATOS 

No. DE PAGINA 

21 

DDCCRR 

13 

RECIBE "MEMORÁNDUM", LO 
FIRMA O RECABA FIRMA DE 

LA DGSL PARA SU 
DESPACHO, Y LO ENVÍA A LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE. 

NOTA: TRATÁNDOSE DE LA 
AUTORIZACIÓN DE 

CONVENIOS, LA DDCCRR 
DEBERÁ RECABAR EN EL 

CONVENIO, PARA SU 
LIBERACIÓN, LA FIRMA DEL 

TITULAR DE LA 
VICEPRESIDENCIA JURÍDICA. 

UNA VEZ RECABADA LA 
FIRMA, LO ENVÍA A LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE. 

TIEMPO: 20 MINUTOS. -

MEMORÁNDUM 

-

2 



[ 

HACIENDA ( MANUAL DEL PROCEDIMIENTO ] 
PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE 

CONVENIOS Y CONTRATOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

FECHA DE ELABORACI N 
MES ANO 

09 2024 

PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISIÓN, AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONVENIOS Y CONTRATOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE DGSL 

SUBDIRECCION DE 
DISPOSICIONES, CONVENIOS 

V CONTRATOS 

16 

RECIBE "MEMORÁNDUM" Y 
TURNA AL DEPARTAMENTO 

DEPARTAMENTO DE 
REGISTRO DE CONTRATOS 

DE REGISTRO DE CONTRATOS!+--+------------+---! 
PARA SU ATENCIÓN. 

1-
TIEMP0:20 MINUTOS. 

l MEMORÁNDUM 

-
CONVENIO O 

CONTRATO 

-

17 

RECIBE "MEMORÁNDUM" Y 
REGISTRA EN EL "SISTEMA DE 
REGISTRO DE CONVENIOS Y l ~ 
CONTRATOS" ELARCHIVO r \ 

PDF DEL EJEM PLAR 
DEBIDAM ENTE FIRMADO DEL SRCC 
CONVENIO O CONTRATO, ASÍ l ./ 

COMO LA FECHA Y EL ¡-<-. 

\ 
NÚMERO DEL 

MEMORÁNDUM 
CORRESPONDIENTE. 

TIEM PO: 20 MINUTOS. f-

l MEMORÁNDUM 1--

1 CONVENIOO 
CONTRATO 

~ \ iY '€/_ 
1 

e FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

No. DE PAGINA 

22 

DDCCRR 

E 

1S 

RECIBE "MEMORÁNDUM" Y 
TURNA A LA SDCC PARA SU 

ATENCIÓN. 

TIEMPO: 20 MINUTOS. 

MEMORÁNDUM 

-
CONVENIO O 

CONTRATO 

] 
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MANUAL DEL 
PROCEDIMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES ._. _ _. __ ..,_,,cn;)o! 

YR.U!Ol.O ~I.Ot...-~)11. 

-'~ 

PARA EtL REGISTRO, REVISIÓN Y 
1 • 

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

AUTORIZJACION DE CONVENIOS Y MES AÑO 

/ CONTRATOS 09 2024 23 

1 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

A

ANNEEXXOO i DOCUMENTACIÓN REQUERIDA 

" FORMULARIO DE CAPTURA EN EL SISTEMA DE 
REGISTRO DE CONVENIOS Y CONTRATOS 

REGISTRO DE NUEVO CONTRATO 

REGISTRO DE SEGUIMIENTO PARA 
AUTORIZACIÓN DEL CONTRATO 

REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE VALIDACIÓN 
DEL CONTRATO 

REGISTRO DE RETORNO DE CONTRATO 

REGISTRO DE MODIFICACIÓN AL CONTRATO 

REGISTRO DE NUEVO CONVENIO 

REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE AUTORIZACIÓN 
DEL CONVENIO 

REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE VALIDACIÓN 
DEL CONVENIO 

REGISTRO DE RETORNO DE CONVENIO 

REGISTRO DE MODIFICACIÓN DEL CONVENIO 

REGISTRO DE NUEVO DOCUMENTO (OTRO) 

REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE AUTORIZACIÓN 
DE OTRO 

REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE VALIDACIÓN DE 
OTRO 

REGISTRO DE RETORNO DE OTRO 



\ ,. 

HACIENDA MANUAL DEL 
PROCEDIMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y 
AUTORIZACIÓN DE CONVENIOS Y 

CONTRATOS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

09 2024 

~ S\ HACIENDA _ .. ....... __ .. _ .. _ DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES 
DIRECCION DE DISPOSICIONES. CONVENIOS. CONTRATOS Y RECURSOS DE REVISION 

SUBDIRECCION DE DISPOSICIONES. CONVENIOS Y CONTRATOS 
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE CONTRATOS 

DOCUMENTACION REQUERIDA 

-~N,UU~IIT>DOO 
•DUI ... ..Ji ot!.Doi~UoUI:O:S Ol 

Rll'lt'ó~ ... l~l 

No. DE PÁGINA 

24 

ANEXOl 

CONTRATO S CONV[NI O S 

DOCUMENTACIÓN 

Copia oimple de una Identificación oficial de la 

pe~na fÍ!iica, repre~ntante legal o 

apoderado, oegún oee e l caoo, que ce lebrará el 

acto. 

Copla oimple de la e,;crltura públlcedel acta 

con::;tltutiva de la per:;ona m orl!lll . 

Copla !ilmple de h!i e~ritura pUblica, poder 

general para acto~ de admlnlctraclón o 'Su 
equivalente, donde acredite la pe~nelldl!ld 

de quien pre tende ~lCA:ribl r e l ex>nvenlo o 
contrato, ya sea pe mona rf~ica o moraL 

Copia !iim~e de 11!11 e:-.critura pública donde 

acre<Ute la propiedad del mueble o inmueble. 

Copla oimple del poder notarial, o carta poder 
con la ratificación de 1~ firme!i ante notario 

público o ante la CONDUSEF para actuar en 

repre~ntación de /0!: copro pietariO!i. 

Copia oimple de le eleve del regiotro fede ral de 
contribuyente::; de le pe~na moral o fí!j,fca 

que ce le brará el acto; y carta de de~ign&elón 

de un repre~ntante común. en cw-A de 

copropietario~ o de integrante!: de la ~led&d 
conyugal, ~gún 2 trate, de conformidad oon 

la regla de la Re~lución Mi~lánea Fi::;cal 

(vigente¡. 

Copia :.imple de la boleta predial del 

inmueble. 

IWl!IENDMotiENTO 
INMOBIUAAIO 

IC 

)( 

)( 

)( 

)( 

)( 

COMODATO, 
DONACióN O DE COI..AIIOIW:IóN MODIRCATOAIO 

COlON 

IC )( )( 

)( )( )( 

)( )( IC 

)( 

)( 
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE CONTRATOS 
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ANEXO 1 
(Continúa) 

CONTRATOS CONVENIOS 

Copia simple del n¿mero d e recurso 

comprometido J 

Copia simple del d if amen de 
j ustipreciación de renta del inmueble 

objeto del contrat~ emitido por el 

·instituto de Admin 'stración y Avalúos 

de Bienes Nacionales_ (vigente) 

, Logotipo o imágenr s que se deban 

estampar en el d~umento_ 

Copia del docume?to vigente 

expedido por el SAf.o en el que se 
emita la opinión d 1 cumplimiento de 

obligaciones fiscales, en acatamient o 

al artícu lo 32-D, deiJ Código Fiscal de 

la Federación a la ~egl a de 

!Resolución Miscel nea Fiscal 

(vigente) 

ARRENDAMIENTO 

INMOaUARIO 

X 

X 

X 

COMODATO, 

DONACIÓN O 

CESIÓN 

DB 
COLABORACIÓN 

X 

MODIFICATORIO 

X 

X 
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ANEXO 2 

FORMULARIO DE CAPTURA EN EL SISTEMA DE REGISTRO DE CONVENIOS Y 
CONTRATOS. 

Pantalla principal del Sistema de Registro de Convenios y Contratos. Inicio 

. . . ~ " .. . . . . . . 
~ . . . . . .. .. . " ... 

SRCC 
•iijiWjiii·JM§'ª'""'ih&i''"rf'*•ii''dhi.fj 

ACCESO A USUARIOS : ·' • • 
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REGISTRO DE NUEVO CONTRATO 

SISTEMA DE REGISTRO DE CONVENIOS Y CONTRATOS 

Observadonet 

ArchiYO POF 

Procedimie-nto 

6ck-Junloc!e202<1 

___ ....._.u...,..cr-
'r couuc~ -.....,.-oo. J.I...,_.M,_,.. 
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FECHA DE ELABORACIÓN 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
"REOISTRO DE NUEVO CONTRATO" 

EN EL 
CONCEPTO: 

SE DEBE ANOTAR: 

lllt>"-•~L-u...,.,n_ 
~!Oifi~~IH.l.O(II/I!,I~&f. 

ttlw.>ll'lfiiWIC!Uit': 
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l. La forma de recepción del proyecto de contrato que el área 
requirente solicita para su revisión, el cual podrá ser: 

Memorando. 
Memorándum electrónico. 
Correo electrónico. 
Oficio. 

2. El número de memorándum, fecha del correo o número de oficio 
mediante el cual el área requirente solicita la revisión del contrato. 

3. La fecha (día, mes, año) de recepción del proyecto de contrato que el 
área requirente solicita para su revisión. 

4. 

S. 

El número de contrato. 

Seleccionar el tipo de contrato: 

Contrato administrativo. 
Contrato de arrendamiento. 
Contrato de estacionamiento. 
Contrato de limpieza. 
Contrato de mantenimiento. 
Contrato de mensajería. 
Contrato de vigilancia. 

6. El nombre del proveedor o prestador del servicio con quien se 
celebra el contrato. 

7. Seleccionar el nombre de la Entidad o Unidad de Atención a 
Usuarios. 

8. El tipo de servicio. 

·~ 
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9. Seleccionar el tipo de vigencia: 

Determinada 
Indeterminada 

MES AÑO 

09 2024 

10. La fecha de inicio del contrato (día, mes y año) . 

11. La fecha de término del contrato (día, mes y año) . 

12. Seleccionar la forma de adjudicación: 

Adjudicación directa. 
Invitación a cuando menos tres personas. 
Licitación pública internacional electrónica . 
Licitación pública internacional mixta. 
Licitación pública internacional presencial. 
Licitación pública nacional. 
Licitac ión pública nacional electrónica. 
Licitación pública nacional mixta. 
Licitación pública nacional presencial o. 

"" __ ......... _.~ 

~,;uo ............. -H 
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Las siglas n/a por no aplicar ninguna de las anteriores. 

13. El número forma de adjudicación. 

14. Seleccionar el tipo de monto según corresponda: 

Fijo 
Variable 

15. El monto mínimo del contrato abierto. 

16. El monto máximo del contrato abierto. 

17. El número de partida presupuesta!. 

18. El número de Recurso Comprometido (RC). 

19. Las
1 
observaciones que se consideren en caso de resolución negativa, 

que podrá ser: por la falta de la documentación legal que se 
especifica en el Anexo 2, o porque la documentación legal sea 
errónea, o hacer la corrección de algún dato insertado erróneamente, 
según corresponda. 

20. El contrato f irmado por las partes en archivo PDF. 

\)J\ 
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21. Seleccionar el tipo de procedimiento: 

Seguimiento normal. 
Cancelado. 
Rescisión. 
Terminación anticipada. 

M-.... -............. ...,,f~"" 
~DO.U"l-~ 04Vlo>t.IS ... O.O.M 
»~1~ 
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REGit RO DE SEGUIMIENTO PARA AUTORIZACIÓN DEL CONTRATO 

···- -·- ···---··· 
\'4ftlld!!Contrl!o lrnl.INill 

fodlldtlido 01~1ll:l 

CoolriiOfodllfNI Mlm'l 

ro. doldjabiio >lJ.W(liiiU!(ll 

r ... ..., fl.() 

......... ll/.!11~1 

llolloJiilloo SI,O) 

Plltlll~ ~ 

!~Rlttó~Pr"'44"ffl'' 61 

lh!vÓIIIId!I(OI!rt~ 

(\>den di! """'!oC lólll!ll'lOIWII 

..... __ ,...,..........,_ 

-:.,.1!, . . --: 
. 7':7 .... ; ; ,~ .. : 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
"SEGUIMIENTO PARA AUTORIZACIÓN DEL CONTRATO" 

EN EL 
CONCEPTO: 

l. Procede: 
SÍ 
NO 

SE DEBE ANOTAR: 

El número de oficio de respuesta . 

La fecha (día, mes, año) de liberación del contrato. 

u-""""""".....,u...,..•l'flo)IO 
~Dtii ... _.AI.OO~IIt 

~-· 
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2. 

3. 

4. Las observaciones que se consideren en caso de resolución negativa, 
o hacer la corrección de algún dato insertado erróneamente. 
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REr STRO DE SEGUIMIENTO DE VALIDACIÓN DEL CONTRATO 

~oc~ g 

NUmero de 000o de Relpuesta VJIDG9.1aru 1023lml0 

Fedla de libe!Kión 26/0l/2020 

~adones 

DtloiOOónellflffDIIO (-Selectiolw- v) O 
fKhadeRetcm~ 1/ '~ 8 
Hm odeh. Rec01datorio 1. ___ --=,-----8 
folio de Registro OCKCW00:/001/lOU 

-IEI.ecclr!lr·· V'8 ___ 0 
Ntin«o OOcioO( ::=:=======--.:::V:::::=_ __ 
Celebrado 

8 
~------------~ 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
"RECISTRO DE SECUIMIENTO DE VALIDACIÓN DEL CONTRATO" 

EN EL 
CONCEPTO: 

l. 

SE DEBE ANOTAR: 

La devolución del instrumento en tiempo: 

SÍ 
NO 

2. La fecha (día, mes, año) de retorno del contrato. 

3. El número de memorándum, fecha del correo o número de oficio 
mediante el cual el área requirente envía el retorno del contrato. 

4. El folio de Registro del Sistema. 

5. Celebrado: SI/NO. 

6. El número de oficio del OIC. 

7. Las observaciones que se consideren en caso de resolución negativa, 
o hacer la correcc ión de algún dato insertado erróneamente. 
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06/<>4/2010 , . --·-~~·~· . ....... 

~1 Contrato 

M.,.__._,.., 
... '!.~ 

ADMIHlSTIIATNO 

OMAA FIRIWIOO CAliAÑÁS -........w¡- ~ ---·-...-..-
HlliiW«Z 

DMCJOe .... Ot (:IONU,a.wwMOI. -·o. Y_ .. _ 
OfKIHAS c.ENrulES 

~IUtiNT "' 

.,.... .. ~ 
AllMINlSTIIATl\'0 

DETERMIHADA 

011<>4/2010 

l0/11/2020 

.AD.JUOICACJÓtl DIRECTA 

AJO 

S 119.200,00 

so,oo 
ll1<>4 

........ ,~..,.. . .., ............... ~ .......... ... ........ .............._...,.. ......... ~ .. 
"" ... ..,. ..... .,. ...... ....... 

271 

SEGUIMIENTO HOfW.AI. • 

Procede 
Número ~ Oficio Rtsputsta 
fecha de ll.,.radón 
ObYI"YAdOMs d 1 Seculmlento 

SI 
COIIR(O EliCTROIICO 
06/<>4nozo 

Devolución tn Tiempo 5I 

Ftchl de Retorno Ol/0911020 

lltl!Mro de ÁWmO. RKord•torio 
follo de Rtalstro DOCCRJI/ORCJ200/2020 
Celfbnldo SI 
llúmero Oficio OIC 

ObYI"Y•ciones 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
"RECISTRO DE RETORNO DE CONTRATO" 

EN EL 
CONCEPTO: 

SE DEBE ANOTAR: 

~·-"-N..O~ .,...,,,~.­
..... , , ... ...,otLN~ ... 'lmOl 

n•~1111 1~: 
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l . La DRMSG remite el instrumento formalizado a la DDCCRR 
mediante memorándum. 
La DDCCRR carga el PDF del instrumento formalizado en el Sistema 
de Registro de Convenios y Contratos. 
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REGISTRO DE MODIFICACIÓN AL CONTRATO 

Modificación del Contrato 

'f4!ntiide~llodificm 

f!dll de lldo 

f!dllde fil 

'lfode Molto 

lilniDMmo 

lilnloll!xiato 

PirtidiPr~al 

5lildendl~ 

Artlitt'o POF de k llodifiCidÓII 1 StitaioNiardt.1 jNil¡úq . tdon!do 

Procedi!ll!® iíJJI!JOOO ~· · 8 

c.o- .... ,.., .. _..,_,~ 
YI>Uo .. ~ N...W-.o-00. 

loPiw.MI ,_..UI~ 
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CONCEPTO: 
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El número de contrato inicial. 

IUI-U·-·~ ... JAU"'I'!f~ 
>l>l.II~~KI.OII"'""'~"­
U-"1'11~ 
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l. 

2. La forma de recepción del proyecto de contrato que el área 
requirente solicita para su revisión, el cual podrá ser: 

Memorándum. 
Memorándum electrónico. 
Correo electrónico. 
Oficio. 

3. El número de memorándum, fecha del correo o número de oficio 
mediante el cual el área requirente solicita la revisión del convenio. 

4. 

5. 

La feche (día, mes año) de recepción del proyecto de convenio 
modificatorio que el área requirente solicite para su revisión. 

El número de instrumento. 

6. El tipo de modificación. 

7. La vigencia de la modificación. 

8. La fecha (día, mes y año) de inicio del convenio modificatorio. 

9. La fecha (día, mes y año) del término del convenio modificatorio. 

10. El tipo de monto. 

11. El monto mínimo. 

12. El monto máximo. 

13. El Número de partida presupuesta!. 

14. La suficiencia presupuesta!, No. de Recurso Comprometido (RC). 

15. Las observaciones que se consideren en caso de resolución negativa, 
que podrá ser por la falta de la documentación legal que se especifica 
en el anexo 2, o porque la documentación legal sea errónea, o hacer 
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la corrección de algún dato insertado erróneamente según 
corresponda. 

16. El archivo en formato PDF. 

17. El tipo de procedimiento: 

Seguimiento normal. 
Cancelado. 
Rescisión. 
Terminación anticipada. 
Terminación a Convenio. 

~\ 
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Tipo do Vlpncla 

fKhl lnklo 

ftchl fin 
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DncdM Gfn«<l 

Archivo POf 

Ptocfdintlonto 

NUEVO CONVENIO 
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l. La forma de recepción del prdyecto de convenio que el área 
requirente solicita para su revisión, el cual podrá ser: 

Memorando. 
Memorándum electrónico. 
Correo electrónico. 
Oficio. 

2. El número de memorándum, fecha del correo o número de oficio 
mediante el cual el área requirente solicita la revisión del contrato o 
convenio. 

3. La fecha (día, mes, año) de recepción del proyecto de convenio que 
el área requirente solicita para su revisión. 

4. 

5. 

El número de convenio según corresponda. 

El tipo de convenio según sea el caso: 

Convenio de colaboración. 
Convenio modificatorio. 
Convenio para el uso de aplicaciones tecnológicas, encuestas, 
encuestas aseguradoras, ratificación a convenio, o 
terminación anticipada según corresponda. 

6. El nombre del organismo o institución con quien se celebra el 
convenio. 

7. El nombre de la Entidad o Unidad de Atención a Usuarios. 

8. El objetivo del convenio 

9. El tipo de vigencia: 

Determinada 
Indeterminada 

\\)\ 
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10. La fecha (día, mes, año) de inicio del convenio. 

ll. La fecha (día, mes, año) de terminación del convenio. 

12. El nombre de la Vicepresidencia a la que pertenece. 

No. DE PÁGINA 

42 

13. El nombre de la Dirección General que solicita la celebración del 
convenio. 

14. Las observaciones que se consideren en caso de resolución negativa, 
que podrá ser: por la falta de la documentación legal que se 
especifica en el anexo 2, o porque la documentación legal sea 
errónea, o hacer la corrección de algún dato insertado 
erróneamente. 

15. El archivo en formato PDF. 

16. El tipo de procedimiento: 

Seguimiento normal. 
Cancelado. 
Rescisión . 
Terminación anticipada. 
Terminación a convenio. 
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RECrTRO IDE SEGUIMIENTO DE AUTORIZACIÓN DEL CONVENIO 

. 
Cdplurd • St•q uumcnto • Rt•porlt•o, • Uu~Jut>dd • C.r.ltl( d., • Opuont•o, • 

CONDUSEF/003/2013 
Modoltdld dol Controlo OfiCJHAS COOIW.U 

F~ e» Rectpcl6n 

:r: ~~-=tupdOn :,~::0:rruro 
Tipo e» Contrito ADMINISTRATIVO 

PrOYHdor SE UEO COIITRATO 

Entldld /UAU 

Tlpoct.S...fdo SfCIU:OCOHWTO 

VIJtn<fo dol Controlo ltOOEIU.IIIWlA 

Ft<lla c»fnldo 29110/2014 

ControtoFt<llarlnal 11 

Forma c»Adjudkaclón .IDJUDIC.IOÓII DIRECT> 

Tipo e» MontAI FIJO 

Milnto Mínimo S 1,00 

Monto Múlmo 10,00 

PWóa Pr.._tol 

Suficlencfo Pr-tol 

ObstrVKionos dol Contrato SE CREO toHWTO 

Opcfon dol ProctdlrnleMo 

Procode ' ··S.Itcdon>r ·· .. O __ 0 Holmtro e» Olido e» R-"" ' (-:\----~-- ~\:_) 

Ft<lla e» LhiKlón 1 ~-j';l \_J ~-----
ObstrVicionts 
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"REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE AUTORIZACIÓN DEL CONVENIO" 

EN EL SE DEBE ANOTAR: 
CONCEPTO: 

l. Procede: 

2. 

3 . 

4 . 

SÍ 
NO 

El número de oficio de respuesta . 

La fecha (día, mes, año) de liberación del convenio. 

Las observaciones que se consideren en caso de resolución negativa, 
o hacer la corrección de algún dato insertado erróneamente. 



HACIEN A MANUAL DEL 
PROCEDIMIENTO 

PARA ELl REGISTRO, REVISIÓN Y 
1 , 

AUTORI2!ACION DE CONVENIOS Y 
1 CONTRATOS 

DIR!OCCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

09 2024 

____ ....._. ... _,,....,., 
,_, ..... .. ...,._~ 
~•-n 
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REI ISTRO DE SEGUIMIENTO DE VALIDACIÓN DEL CONVENIO 

~ dtl COiwoNo 

Feclladelnldo 

Feclladt Fin 

DirKdófl Genml 
l'lcopmldtncl¡ 

L.······ .bl..,.¡do-..s6n ...... t.lllS1ll\JOÓ04f"IWlCIL'!Ayi.ICOIQ.Il(P,-·..,. ... .. 6t..,;d;d C:::: cfspanttt ilrtÍOJCI "1111 dtll ~ tltttrd6n y. tn su aso, Llsdl.drSndt liS(~KdtiOs ~dt 
liNndlnocdollll<rnlUCIÓN....,I()(U("\IIulriol"¡. Pan ... , blP"'f'_tl __ 

dÓn o.c:u&w...·. a D"'''its dll aal M atMilltin ) MJU cmo, mcblrin W CU'ItnMniu .. ao.l.buanca ~ 
C(IOJS[F, W'lti:Sdt ir*W iali ~ prMWtn t4. TiuJoCUntodt \a~ 

l010112ll20 

11 

l:mmJ llllfCOCl!< úll«PJ<. DE MUIAOOI<, !U'EMIIQl Y NOTtrOOI< AHAHCJ(IA 

llOOOIJO V1W'mlooru ltCNCA 

- 5I IÜnen> dt Olido dt ~to YJ/OGgJDOtqRJO'lllmlO 
Feclla dt Ul>«>dón V.lt1lnJ11Jl 
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l 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

"REOISTRO DE SEOUIMIENTO DE VALIDACIÓN DEL CONVENIO" 

EN EL 
CONCEPTO: 

l. 

2. 

3. 

4 . 

S. 

6. 

7. 

SE DEBE ANOTAR: 

La devolución del instrumento en tiempo. 

La fecha (día, mes, año) de retorno del convenio. 

El número de memorándum, fecha del correo o número de oficio 
mediante el cual el área requirente envía el retorno del convenio. 

El folio de Registro del Sistema. 

Celebrado: SI/NO. 

El número de oficio del OIC. 

Las observaciones que se consideren en caso de resolución negativa, 
o hacer la corrección de algún dato insertado erróneamente. 



fecha de Inicio 

Fecha de Fin 

Dirección General 
Vloepresldencla 

MANUAL DEL 
PROCEDIMIENTO 
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CONTRATOS 

DIRECCIÓN OENERAL DE 
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REGISTRO DE RETORNO DE CONVENIO 

ORO CARDENAS 
PEREZ 

CORREO ElECTRÓNICO 

1910112009 

COlABORACIÓN 

AI..EJANORO CAROENAS PEREZ 

OACI NAS CENTRALES 

PRESTAR LOS SERVICIOS OE VENTA 
DE ZAPATOS PARA CAl!Al.l.ERO 

IHOETERMINADA 

1710212009 

1 1 

2510000 

SEúUIMIENTO NORMAL 

L DI!CLAAA'L\~o·: 

(.íl;\ 
·~i -

L1 Qüt: • Wl Ot5Mifino pQIIIIco ~di il .wM~ ~...,..._ con 

==~~=-~~dM~ .. d ... ~-~ 1 
U Ouetuonc&orO... dt~cuerucon-.....a.t~ct~n~ea,_,.~:t¡ 
SRWMoon~. ~a ID~ por .. at!aJo 21. he::loNe XVItl y XX\11 · 

-~-~~~~--ll-yllolonoa ..... U.. ..... -l'lnoodo-
u OUt dttcv dt ... ~ ,....,_ • ""*"" lol benelldoe • w PlftOMI. N diCict¡) 
~ .. Pf'IW*~. 

I.Aa....-.-~dtiii--......._..,..__......., ......... .,.A~ 
- ""· --.m.Cdorio DIO V .... .,.,_ - -"- P ..... 
ostoo.......,.~r..-. 

Procede SI 

Número de Oficio de Respuesta ~~A 

fecha de Liberación 

Observaciones 

Devolución en Tiempo SI 

rfl/0212009 

Fecha de Retorno 0510312009 

Uúmero de Memo. Recordatorio 

Folio de Reaistro OOCCRR/ORC/017/2009 

Celebrado SI 

Húmero Oficio OIC 
Observaciones 
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PROCEDIMIENTO 
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CONTRATOS 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
"RECiiSTRO DE RETORNO DE CONVENIO" 

· EN EL 
CONCEPTO: 

SE DEBE ANOTAR: 
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l. La Unidad Administrativa Solicitante remite el instrumento 
formalizado a la DDCCRR mediante memorándum. 
La DDCCRR carga el PDF del instrumento formalizado en el 
Sistema de Registro de Convenios y Contratos. 



MANUAL DEL 
PROCEDIMIENTO 

REG STRO, REVISIÓN Y 
IÓN DE CONVENIOS Y 

CONTRATOS 

DIRECCIÓN O EN ERAL DE 
SERVICIOS LEOALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

09 2024 

REGISTRO DE MODIFICACIÓN DEL CONVENIO 

1 

Modificación del Convenio 
~OR: NO HUBO REGISTROS AREA 

PROOECON V f:\ 

---u-c.­•ou•""'M U.~O& 

~·-

No. DE PÁOINA 
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( .. Seleccionar •• v ) 0 
Forma Recepción In ~~de _forma de Rec-;- io-;;.-. -. - - ---- ------'-o 

Rec~ón l_ 17/06120H)I!!] O f:\ 
f~¡¡rese el Número del <:ontrato. • . 1\J 
l'n¡¡rese .;¡-Proveedor del Contrato .. , 

1..:.:. Seleccion.r •• "'O{.\ . -
,~ 17/06/ 2024 1m ~ 

JO 
1 _,,_¡m . 
[i;;"¡¡rese Observaciones o/-so-br-e -el-co- n-tr-at-o.- . -. ------

1 Seleccionar archivo 1 Ningún ... ccionado 0 
(SEGUIMIENTO NORMAL V ) 0 

j8 
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PROCEDIMIENTO 
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AUTORIZACIÓN DE CONVENIOS Y 

CONTRATOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
"RECiiSTRO DE MODIFICACIÓN DEL CONVENIO" 

EN EL 
CONCEPTO: 

SE DEBE ANOTAR: 

l. El número de convenio inicial. 

., __ ........... _""""' 
'IIUl~~l.o.~fl.~llll _,....,__. 
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2. La forma de recepción, mediante el cual, el área requirente solicita la 
modificación del convenio: 

Memorándum. 
Memorándum electrónico. 
Correo electrónico. 
Oficio. 

3. El número de Forma de Recepción. El número de memorándum, 
fecha del correo o número de oficio mediante el cual, el área 
requirente solicita la modificación del convenio. 

4 . La fecha de recepción. 

S. El número de instrumento. 

6. El tipo de modificación. 

7. El tipo de vigencia: 
Determinada 
Indeterminada 

8. La fecha (día, mes y año) de inicio del convenio modificatorio. 

9. La fecha (día, mes y año) del término del convenio modificatorio. 

10. Las observaciones que resulten pertinentes. 

ll. El archivo en formato PDF. 

12. El tipo de procedimiento: 
Seguimiento normal. 
Cancelada. 
Rescisión. 
Terminación anticipada. 
Terminación al convenio. 



HACIENDA 
""'."'""O< MOCO< ... '<Otro OOOU<O 
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PROCEDIMIENTO 
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CONTRATOS 
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09 2024 

REGISTRO DE NUEVO DOCUMENTO (OTRO) 

. 
Captura • Seguimiento • Reportes • Búsqueda • Gráficas • Opciones • 

_____ _fi 

Archivo PDf 

---........ ·~-·"­YIIUU•c.• a¡.,..__.,.,. .. 
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HACIENDA MANUAL DEL 
PROCEDIMIENTO 

PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y 
AUTORIZACIÓN DE CONVENIOS Y 

CONTRATOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

09 2024 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
"RECISTRO DE NUEVO DOCUMENTO (OTRO)" 

EN EL 
CONCEPTO: 

SE DEBE ANOTAR: 

_...,_ .... .._ .... ..,un­
'1'0.1~ ~ -IIOt-• '"ot 
lol_..,,~ 
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l. La forma de recepción del proyecto que el área requirente solicita 
para su revisión : 

Memorándum. 
Memorándum electrónico. 
Correo electrónico. 
Oficio. 

2. El número de memorándum, fecha del correo o número de oficio 
mediante el cual el área requirente solicita la recepción. 

3. La fecha (día, mes, año) de recepción del documento. 

4. El tipo de instrumento. 

5. El objeto del instrumento. 

6. El tipo de vigencia: 

Determinada 
Indeterminada 

7. La fecha (día, mes y año) de inicio. 

8. La fecha (día, mes y año) de término. 

9. El nombre de la Vicepresidencia . 

10. El nombre de la Dirección General Responsable. 

11. La entidad o Unidad de Atención a Usuarios. 

12. Las observaciones que se consideren en caso de resolución negativa, 
o hacer la corrección de algún dato insertado erróneamente. 

13. El archivo en formato PDF. 



HACIENDA -.. ·~-·--·-r- MANUAL DEL 
PROCEDIMIENTO 

PARA E~ REGISTRO, REVISIÓN Y 
AUTORiziACIÓN DE CONVENIOS Y 

1 CONTRATOS 

14. El tipo de procedimiento: 

Seguimiento normal. 
Cancelada. 
Rescisión. 

DIRECCIÓN CENERAL DE 
, SERVICIOS LECALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

09 2024 

Terminación anticipada. 
Terminación al Convenio. 

" __ ....... ...,_.~ 
····~~ ..... -~ .... ~~~-
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HACIENDA MANUAL DEL 
PROCEDIMIENTO 

PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y 
AUTORIZACIÓN DE CONVENIOS Y 

CONTRATOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

09 2024 

REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE AUTORIZACIÓN DE OTRO 

~ SISTEMA DE REGISTRO DE CONVENIOS Y CONTRATOS 

FGSDGF 

-., dt forma dt Rt<fi!Cion PIWEB4l051Dl023 

0111Dil011 

I'GIOGf 

OI>Joto dtl lnstt..,..nto 

Dlrtcddn GtMral 

Entld.ld 1 UAU 

0 
Procodt 1,...,·· 5<\=K=tton~=r .-::. v) f.:\ 
-ocloOiklocloRflpuost• L ~----0 
ft<tlodtllbortdón / / ¡ ¡'_;]~ 

Oblorvoc:loMs 

No. DE PÁGINA 
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AUTORiziACIÓN DE CONVENIOS Y 

1 CONTRATOS 

DIRECCIÓN CENERAL DE 
SERVICIOS LECALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 
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09 2024 

1 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

---... -·~ ...... "'-" ..................... . 
I.U'IKNI I -....o-. 

No. DE PÁCINA 

55 

"REOISTRO DE SEOUIMIENTO DE AUTORIZACIÓN DE OTRO" 
... 

EN EL 1 

CONCEPT : 
SE DEBE ANOTAR: 

l. Procede: 

SI 
NO 

2. El número de oficio de respuesta. 

3. La fecha (día, mes, año) de liberación. 

4 . Las observaciones que se consideren en caso de resolución negativa, 
o hacer la corrección de algún dato insertado erróneamente. 
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HACIENDA MANUAL DEL 
PROCEDIMIENTO 

PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y 
AUTORIZACIÓN DE CONVENIOS Y 

CONTRATOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

09 2024 

REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE VALIDACIÓN DE OTRO 

f«hh de Inicio 

f«hl de fin 

Dir«ci6n Genel1l 
~ 

JJ/Ot/NlO 

11 

Jllt.WJ 011\[(Q()fl ~DE MUJ.I(J()Il, llf[IMSI(»> Y I'RDTE<CJOO FIIWICIERA 
lmxll ~IOAT[QICA 

Procede g 

Nlín«o de Ollcio de Respoel¡ VJ/Dilll/liOCCP.R/OUJ/2020 

recn. de Ubmclón u102now 

No. DE PÁGINA 
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PARA Etl REGiSTRO, REVISIÓN Y 
AUTORI.MCIÓN DE CONVENIOS Y 

/ CONTRATOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

09 2024 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
"RECISTRO DE SECUIMIENTO DE VALIDACIÓN DE OTRO" 

EN EL SE DEBE ANOTAR: 
CONCEPTC: 

l. La devolución del instrumento en tiempo. 

2.. La fecha (día, mes, año) de retorno de otro. 
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3. El número de memorándum, fecha del correo o número de oficio 
mediante el cual el área requirente envía el retorno de otro. 

4 . El folio de Registro del Sistema. 

5. Celebrado: SI/NO. 

6. El número de oficio del OIC. 

7. Las observaciones que se consideren en caso de resolución negativa, 
o hacer la corrección de algún dato insertado erróneamente. 
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PROCEDIMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS LEGALES 1111>---hU-~ rovtw.: ~ "'""'-•~01 

l'l~tiWIC'Itt' 

PARA EL REGISTRO, REVISIÓN Y 
AUTORIZACIÓN DE CONVENIOS Y 

CONTRATOS 

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

MES AÑO 

09 2024 

REGISTRO DE RETORNO DE OTRO 

OECALOGO PARA MEJORAR 
LA ATENCIÓN Y EL SERVICIO 
A LAS PERSONAS ADULTAS 
MAYORES USUARIOS DE LA 

BANCA 
FOI'II\A <W ftee•pdón OfiCIO 
Húnwro M ForTM de P.KI!pcion OIDGEPE/0071Z011 

Tipo M IMt.,.,...to 

Objl!to MIIMttumentG 

VlcMdo <Wl llcKwnento 
Fl!cho M Inicio 
Fl!cho M Fin 

Olrecdón ~~·• 

Vluprtstdtnei41 

EntkMd IUAU 
Obwtva<:ioMS 

()pdon M I Procettimiento 

01109/}011 

DEC.AI.OGO PAAAMEJORAA LA 
AID«:JÓN Y EL SEIMCIO A LAS 
PERSONAS ADULTAS IMYOAES 
USUAAIOS DE LA 8NICA 
ME.JOiWt LAmNCIÓIIY El 
SEIMCIO ALAS ~JAS 
IIDUI.TAS /MYOilES U5UAAIOS Dt 
LASNV. 

ZSI00/2021 

11 
33200000UlfCCIOII ~DE 
EVALIJACIOH SUí'fJMSIOU Y 
PROUCCJOU FliWICIEAA 
3300000VICtPRfSIDEIICIA 
Ttt!UCA 
OFTCIHAS C001W.fS 

HACIENDA 

_ _,_,_CAIICIAIII.ASI.lAI., 

--·---~ .,, ••• 1!!\. 

--·~·- ... --... ~-H."'<Ioo ... l?.potl ... 
'""""li"'~-""'""'Y ,,., ...., ""(-oooan~Qo .. l> 
-- -'O<WII¡>O!IIt Vnll-y-.. 1M V...,iOidO-
~ .... ,., ............ - ............ -··-· ____ ..... _ , __ , ... _ ... :10:11 

.... CllmiOlM._ ...... ~y-·--·-... f-)'·---· ~ ... ,..... .. c.. ._ .. ,.._., ,__,...aut IIIJO'\Id ·~~~---
• · e ~ 

Ptocedot SI 
Hú~o de Oficio M ft~o PIOGEPE/007/1021 
FechA de Uberld6n 01/09/ZOll 
Obwrvoclonl!s 

~vohxl6n .n Tiempo SI 
FKhA 1M Retomo 01109/2011 
Hünwro 1M Memo. P.Kordltorlo 
Follo di! fWalstro 
Celebndo 
Hümero dt Ofldo OIC 
Obsi!IVadOMS 

DOCCRR/DIIC1181 /2011 

SI 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO !! 
"REOISTRO DE RETORNO DE OTRO" 

l 
1 

EN EL 1 SE DEBE ANOTAR: 
CONCEPTO: 

l. La Unidad Administrativa Solicitante remi te el instrumento 
formalizado a la DDCCRR mediante memorándum. 
La DDCCRR carga el PDF del instrumento formalizado en el Sistema 
de Registro de Convenios y Contratos. 
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CONTRATOS 
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FIRMAS DE VALIDACIÓN 
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NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RÚBRICA 

ÁREA RESPONSABLE 

RODRIGO JUVENTINO GARCÍA ISLAS LEAL, 
Director General de Servicios Legales. 

JORGE ADRIÁN KUK OLIVERA, 
Director de Disposiciones, Convenios, 
Contratos y Recursos de Revisión. 

VANESSA PÉREZ MARTÍNEZ, 
Subdirectora de Disposiciones, Convenios y 
Contratos. 

DIANA NÚÑEZ AMELCO, 
Jefa del Departamento de Registro de 
Contratos. 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS LEGALES 

RODRIGO JUVENTINO GARCÍA ISLAS LEAL, 
Director General de Servicios Legales. 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 

JOSÉ ANTONIO TOMASENA LARRUY, 
Director de Planeación y Finanzas. 
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PRIMERO. ¡ El presente manual entrará en vigor al día siguiente de su publicación en 
la Normat~ca Interna de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los 
Usuarios de Servicios Financieros. 

SEGUNDO.- La entrada en vigor del presente Manual, deja sin efectos al "Manual de 
Procedimi ntos para el Registro, Revisión y Autorización de Convenios y 
Contratos" fechado en el mes de octubre de 2021. 
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