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INTRODUCCION

La Direccién de Planeacion y Finanzas con la participacién de la Direccién General de Servicios
Juridicos en ejercicio de las atribuciones conferidas en los articulos 14 fraccion III, 18 fraccién
XXIXy 37 fraccién XIX, del Estatuto Orgénico de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa
de los Usuarios de Servicios Financieros, se dieron a la tarea de coordinar la actualizacién del
“Manual del Procedimiento para la Substanciacion del Recurso de Revision”.

Este Manual es un documento normativo administrativo que describe los procedimientos para la
atencién y substanciacién de los recursos de revisidn que se interponen en contra de los actos
que emite esta Comisién Nacional, de conformidad con la Ley de Proteccién y Defensa al Usuario
de Servicios Financieros, la Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios
Financieros, la Ley de Instituciones de Crédito, Ley General de Organizaciones y Actividades
Auxiliares del Crédito, la Ley para Regular las Sociedades de Informacién Crediticia, la Ley de
Transparencia y Fomento a la Competencia en el Crédito Garantizado, la Ley para Regular las
Instituciones de Tecnologia Financiera y otra leyes que resulten aplicables.

La Comisiéon Nacional para la Protecciéon 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,
condicién social, condiciones de salud, religién, 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 distincion, exclusién 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 discriminacion, 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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AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Las disposiciones contenidas en el presente Manual seran de aplicacion obligatoria para todos
los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Servicios Juridicos, de la Direccion de
Disposiciones Juridicas y de la Subdireccién de Recursos de Revisién en términos de la LPDUSF y
del Estatuto Organico de la Comisién Nacional, en el ambito de actuacién que les corresponda.

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

La Direccion de Planeacién y Finanzas, sera la responsable de la actualizacién y mejoramiento de
este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que formulen las areas responsables
de los procedimientos.

Su difusion en la CONDURED se realizara a través del responsable de administrar y operar la
Normateca Interna.



4% Hacienda MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE %

NI ot iy it s PROCEDIMIENTO SERVICIOS JURIDICOS g s
PARA LA SUBSTANCIACION DEL r FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINﬂ

) < MES ANO
RECURSO DE REVISION F o 4 J

II.  MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Ordenamientos de tipo Legislativo
Ley de Ahorro y Crédito Popular.
Ley de Fondos de Inversién.
Ley de Instituciones de Crédito.
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Ley de Proteccién al Ahorro Bancario.
Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.
Ley de Transparencia y Fomento a la Competencia en el Crédito Garantizado.
Ley de Uniones de Crédito.
Ley del Banco de México.
Ley del Mercado de Valores.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito.
Ley General de Sociedades Mercantiles.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

b
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Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros.
Ley para Regular las Agrupaciones Financieras.

Ley para Regular las Instituciones de Tecnologia Financiera.

Ley para Regular las Sociedades de Informacién Crediticia.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.

Cédigos
Cédigo Civil Federal.
Cdédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

Cdédigo Fiscal de la Federacion.
Ordenamientos de Alcance General

Acuerdos

Acuerdos por los que se sefialan los dias del afio en los que la CONDUSEF debera cerrar
sus puertas y suspender operaciones.

Estatutos \}\

Estatuto Orgéanico de la Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios _
de Servicios Financieros.

+ __— &
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III. POLITICAS DE OPERACION

Generales

1. La DGSJ emitira las resoluciones a los recursos de revision interpuestos, con estricto
apego a lo dispuesto en la normativa que regula el procedimiento de substanciacion
del recurso de revisiéon, previendo los mecanismos que eviten conflictos de interés con
el &rea que emite la resolucion objeto del recurso.

2. La DDJ sera responsable de llevar a cabo las notificaciones de los actos, acuerdos y
resoluciones que deriven del procedimiento que le corresponde conocer y que deban
hacerse del conocimiento tanto de los Usuarios como de las Instituciones Financieras,
de acuerdo con las disposiciones legales aplicables relativas al Procedimiento de

Substanciacion del Recurso de Revision.

3. Todo expediente, acuerdo, resolucién, memorandum y oficio elaborado para la
substanciacién del recurso de revision, debera ser concentrado preferentemente de
forma electrénica y debidamente certificado por el drea remisora.

Ademas de los documentos solicitados en la LPDUSF, el Usuario debera acompanfar al
escrito mediante el cual se interponga el recurso de revisién la Clave Unica de Registro

de Poblacién (CURP).
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IV. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para los efectos de este Manual, se entendera por:

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

DD) A la Direccién de Disposiciones Juridicas.

DGS]J A la Direccién General de Servicios Juridicos.

LFPA A la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
LIC A la Ley de Instituciones de Crédito.

LPDUSF A la Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de

Servicios Financieros.

LTOSF A la Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los
Servicios Financieros.

LRITF A la Ley para Regular las Instituciones de Tecnologia
Financiera.
Prevenir El otorgar al recurrente un plazo permitido por la Ley,

para que subsane la falta de alguno de los requisitos
de procedencia del Recurso de Revision, bajo el
apercibimiento legal que corresponda conforme al
requisito faltante.

RECURRE Al Sistema de Registro de Asuntos de Recursos de
Revision.
Recurrente A cualquier afectado con motivo de los actos de esta )\M

Comisiéon Nacional, que acuda en defensa de sus

intereses interponiendo el Recurso de Revision. ? \\%



@ Hacienda MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE

s armirseisnrnes | PROCEDIMIENTO SERVICIOS JURTDICOS
" (" FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA\
PARA LA SUBSTANCIACION DEL = ——
RECURSO DE REVISION r 11 2025 8 J

Substanciacion

Unidad Administrativa

Al conjunto de actos y etapas a través de los cuales,
cumplidos los requisitos legales, se resuelve el
Recurso de Revision.

A las Unidades de Atencién a Usuarios y a las
autoridades centrales adscritas a la Comision
Nacional y previstas en su Estatuto Organico.

XT% =
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V. PROCEDIMIENTO

A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

Objetivo

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para atender y dar respuesta expedita y

oportuna a los promoventes del recurso de revision.

Politicas de Operacidn

1. Todo expediente, de forma electrénica y debidamente certificado por el area remisora,
debera ser puesto a disposicién de la DGSJ, la DDJ, la Subdireccién de Recursos de
Revisiéon y los Departamento de Recursos de Revision 1 y 2, quienes, junto con los
responsables de las etapas del procedimiento respectivo, podran consultarlo en
cualquier momento, a través de la Unidad de Red Integral Digitalizadora de

Expedientes CONDUSEF (URIDEC).

2. Atoda promocion de parte o actuacidn, debera recaer un acuerdo.

3. Todos los acuerdos, resoluciones, memorandums y oficios elaborados para la
substanciacién del recurso de revisién deberan ser supervisados por el Subdirector de
Recursos de Revisién y por el DD) y proveidos por el DGSJ o en su caso, por el Director

de Disposiciones Juridicas.



@5 Hacienda

Rires2d £ Faciet Be § DS PESGw

PROCEDIMIENTO

MANUAL DEL

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

\.

PARA LA SUBSTANCIACION DEL
RECURSO DE REVISION 1

FECHA DE ELABORACION

~
No. DE PAGINA

MES

ANO

\.

2025

10

J

DESCRIPCION NARRATIVA

IPROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
UNIDADES RECIBE DEL RECURRENTE EL “ESCRITO DE ESCRITO DE
ADMINISTRATIVAS RECURSO DE REVISION” Y LO TURNA EN RECURSO DE
ORIGINAL A LA DGSJ, EN UN PLAZO DE REVISION
CINCO DIAS HABILES, CONTADOS A PARTIR EXPEDIENTE
DEL DIA SIGUIENTE A AQUEL EN QUE SE ELECTRONICO
HAYA RECIBIDO, PONIENDO A DISPOSICION
EL EXPEDIENTE RESPECTIVO EN FORMATO
ELECTRONICO DEBIDAMENTE CERTIFICADO
A TRAVES DE LA URIDEC, PARA LA
SUBSTANCIACION DEL RECURSO.
TIEMPO: MAXIMO DE 5 DIAS HABILES.
DGSJ RECIBE EL “ESCRITO DE RECURSO DE ESCRITO DE
REVISION” Y LO TURNA A LA DDJ, EN SU CASO, RECURSO DE
JUNTO CON EL EXPEDIENTE ELECTRONICO REVISION
PARA  CONSULTA; INSTRUYENDO SU EXPEDIENTE
ATENCION. ELECTRONICO
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
DDJ RECIBE EL “ESCRITO DE RECURSO DE ESCRITO DE
REVISION”, Y LO TURNA A LA SUBDIRECCION RECURSO DE
DE RECURSOS DE REVISION, EN SU CASO, REVISION
JUNTO CON EL EXPEDIENTE ELECTRONICO EXPEDIENTE
PARA  CONSULTA; INSTRUYENDO SU ELECTRONICO
ATENCION.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

F /
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DESCRIPCION NARRATIVA

e e ]
|PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE
REVISION

DEPARTAMENTO
DE: RECURSOS DE
REVISION 1 Y
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS DE
REVISION 2

IS I e T e -
:

4,

ACTIVIDAD

RECIBE “ESCRITO DE RECURSO DE REVISION”
Y VERIFICA QUE VENGA ACOMPANADO DEL
EXPEDIENTE ELECTRONICO RESPECTIVO.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

TURNA EL “ESCRITO DE RECURSO DE
REVISION” AL DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE PARA SU ANALISIS Y, EN
SU CASO, EL EXPEDIENTE ELECTRONICO
PARA CONSULTA, PREVIO REGISTRO EN EL
SISTEMA RECURRE PARA ESTE ULTIMO
SUPUESTO.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

RECIBE EL “ESCRITO DE RECURSO DE
REVISION” Y EL EXPEDIENTE ELECTRONICO
PARA CONSULTA O, EN SU CASO, QUEDA EN
ESPERA DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO
RESPECTIVO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ESCRITO
RECURSO
REVISION
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

DE
DE

ESCRITO DE
RECURSO
REVISION
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

DE

ESCRITO DE
RECURSO
REVISION
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

DE

X

/

z
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SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE
REVISION

DD

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

——

7

E
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢EL “ESCRITO DE RECURSO DE REVISION”

VIENE ACOMPANADO DEL EXPEDIENTE?

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 7.

z

SI

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 11.

ELABORA PROYECTO DE “MEMORANDUM”
PARA SOLICITAR EL EXPEDIENTE
ELECTRONICO RESPECTIVO AL AREA QUE
CORRESPONDA, RUBRICA Y TURNA A LA DDJ
PARA FIRMA.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

RECIBE, REVISA, AUTORIZA Y FIRMA EL
“MEMORANDUM”, PARA SOLICITAR EL
EXPEDIENTE ELECTRONICO RESPECTIVO AL
AREA QUE CORRESPONDA, Y DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS DE REVISION
PARA SU TRAMITE.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

DOCUMENTOS

DE
DE

ESCRITO
RECURSO
REVISION
MEMORANDUM
PARA SOLICITAR
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

DE
DE

ESCRITO
RECURSO
REVISION
MEMORANDUM
PARA  SOLICITAR
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

of
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE (o NVOTUCRADOS
SUBDIRECCION DE |9. RECIBE EL “MEMORANDUM”,  PARA ESCRITO DE
RECURSOS DE SOLICITAR EL EXPEDIENTE ELECTRONICO RECURSO DE
REVISION RESPECTIVO, Y REMITE AL AREA QUE REVISION
CORRESPONDA. MEMORANDUM
PARA  SOLICITAR
TIEMPO: 1 DIA HABIL. EXPEDIENTE
ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE |10. REGISTRA EN EL SISTEMA “RECURRE” EL ESCRITO DE
RECURSOS DE RECURSO DE REVISION, E INSTRUYE Y LO RECURSO DE
REVISION TURNA AL DEPARTAMENTO REVISION
CORRESPONDIENTE PARA SU ATENCION, EXPEDIENTE
JUNTO CON EL EXPEDIENTE ELECTRONICO ELECTRONICO
PARA CONSULTA.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
UNA VEZ QUE SE HA RECIBIDO
EL EXPEDIENTE
DEPARTAMENTO  |1. RECIBE, ANALIZA Y DETERMINA SI EL ESCRITO DE
DE: RECURSOS DE “ESCRITO DE RECURSO DE REVISION” REUNE RECURSO DE
REVISION 1 Y LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS PARA SU REVISION
DEPARTAMENTO ADMISION. EXPEDIENTE
DE RECURSOS DE ELECTRONICO
REVISION 2 TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

o

/{%%

\
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DESCRIPCION NARRATIVA

&OCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
‘ el
¢EL ESCRITO DE RECURSO DE REVISION,
REUNE REQUISITOS?
NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 12.
si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 25.
DEPARTAMENTO  |12. ELABORA PROYECTO DE “ACUERDO DE |- ACUERDO DE
DE: RECURSOS DE PREVENCION”, OTORGANDOLE AL PREVENCION
REVISION 1 Y RECURRENTE EL PLAZO CONDUCENTE PARA |- ESCRITO DE
DEPARTAMENTO QUE SUBSANE LA OMISION RESPECTIVA, RECURSO DE
DE RECURSOS DE FORMULANDO EL APERCIBIMIENTO LEGAL REVISION
REVISION 2 QUE CORRESPONDA DE CONFORMIDAD CON |- EXPEDIENTE

LA LEY APLICABLE, Y REMITE A LA ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE RECURSOS DE REVISION
PARA SU APROBACION.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

SUBDIRECCION DE |13. RECIBE, REVISA Y APRUEBA EL PROYECTO DE |- ACUERDO DE
RECURSOS DE “ACUERDO DE PREVENCION”, Y LO TURNA A PREVENCION
REVISION LA DDJ PARA SU AUTORIZACION. . ESCRITO DE
RECURSO DE
TIEMPO: 2 DIAS HABILES. REVISION
. EXPEDIENTE
ELECTRONICO

0{9/
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PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
=—“
DDJ 14. RECIBE, REVISA Y AUTORIZA EL “ACUERDO DE |- ACUERDO DE
PREVENCION”; LO REMITE A LA DGS) PARA SU PREVENCION
FIRMA. - ESCRITO DE
RECURSO DE
TIEMPO: 2 DIAS HABILES. REVISION
. EXPEDIENTE
ELECTRONICO
DGS) 15. RECIBE “ACUERDO DE PREVENCION”, LO |- ACUERDO DE
REVISA, FIRMA Y DEVUELVE A LA DDJ, PARA PREVENCION
SU TRAMITE. . ESCRITO DE
RECURSO DE
TIEMPO: 2 DIAS HABILES. REVISION
EXPEDIENTE
ELECTRONICO
DDJ 16. RECIBE “ACUERDO DE PREVENCION” |- ACUERDO DE
FIRMADO, Y LO DEVUELVE A LA PREVENCION
SUBDIRECCION DE RECURSOS DE REVISION, |- ESCRITO DE
PARA SU TRAMITE. RECURSO DE
REVISION
TIEMPO: 1 DIA HABIL. . EXPEDIENTE
ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE |17. RECIBE “ACUERDO DE PREVENCION” |- ACUERDO DE
RECURSOS DE FIRMADO, Y LO DEVUELVE AL PREVENCION
REVISION DEPARTAMENTO RESPECTIVO PARA SU |- ESCRITO DE
NOTIFICACION. RECURSO DE
REVISION
TIEMPO: 1 DIA HABIL. . EXPEDIENTE
ELECTRONICO L

4 —
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADGS
TDEPARTAMENTO 18. RECIBE “ACUERDO DE  PREVENCION” |- ACUERDO DE
DE: RECURSOS DE FIRMADO Y REALIZA LOS ACTOS Y LAS| PREVENCION
REVISION 1 Y GESTIONES PARA LLEVAR A CABO LA(S) |- EXPEDIENTE
DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION(ES), DANDO SEGUIMIENTO |  ELECTRONICO
RECURSOS DE DE MANERA PERMANENTE A LA DILIGENCIA |- CITATORIO
REVISION 2 HASTA OBTENER EL DOCUMENTO EN DONDE |- ACTA DE
CONSTE LA NOTIFICACION: NOTIFICACION
. INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION
A) DE MANERA PERSONAL EN LOS CASOS |+ OFICIO PARA
QUE CORRESPONDA, PREVIA |  NOTIFICACION

ELABORACION DE “CITATORIO” Y/O MEDIANTE
“ACTA DE NOTIFICACION”  Y/O CORREO
INSTRUCTIVO DE NOTIFICACION”, DE SER CERTIFICADO

EL CASO. CON ACUSE DE
RECIBO
ACUSE DE
B) MEDIANTE CORREO CERTIFICADO CON NOTIFI%AI\?CLN
ACUSE DE RECIBO, EN CUYO CAsoO, |- ELECTRONIC
ELABORA EL  OFICIO Y LA
DOCUMENTACION RESPECTIVA PARA SU
ENVIO Y NOTIFICACION.
C) MEDIANTE MEDIOS DE NOTIFICACION
ELECTRONICA, OBTENIENDO EL ACUSE
DE  NOTIFICACION  ELECTRONICA
CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: 3 DIAS HABILES.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD R VGLUERABOS
e ————————
UNA VEZ QUE SE HAN LLEVADO
A CABO LAS NOTIFICACIONES
DEPARTAMENTO 19. ELABORA EL “ACUERDO DE NOTIFICACION” ACUERDO DE
DE: RECURSOS DE CORRESPONDIENTE A LA NOTIFICACION, LO NOTIFICACION
REVISION 1 Y FIRMA Y TURNA A LA SUBDIRECCION DE CITATORIO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS DE REVISION JUNTO CON LAS ACTA DE
RECURSOS DE CONSTANCIAS DE NOTIFICACION NOTIFICACION
REVISION 2 (CITATORIO, ACTA DE  NOTIFICACION, INSTRUCTIVO DE
INSTRUCTIVO DE NOTIFICACION O ACUSE DE NOTIFICACION
NOTIFICACION ELECTRONICA, EN SU CASO), ACUSE DE
PARA SU REVISION. NOTIFICACION
ELECTRONICA
TIEMPO: 2 DIAS HABILES. EXPEDIENTE
ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE |20. RECIBE EL “ACUERDO DE NOTIFICACION" ACUERDO DE
RECURSOS DE CORRESPONDIENTE A LA NOTIFICACION, NOTIFICACION
REVISION JUNTO CON LAS CONSTANCIAS DE CITATORIO
NOTIFICACION  (CITATORIO, ACTA DE ACTA DE
NOTIFICACION, INSTRUCTIVO DE NOTIFICACION
NOTIFICACION O ACUSE DE NOTIFICACION INSTRUCTIVO DE
ELECTRONICA, EN SU CASO); LO REVISA, NOTIFICACION
APRUEBA, RUBRICA Y TURNA A LA DD) PARA ACUSE DE
SU FIRMA. NOTIFICACION
ELECTRONICA
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
6
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PARA LA SUBSTANCIACION DEL
RECURSO DE REVISION 11

h FECHA DE ELABORACION

" B
No. DE PAGINA

MES

ANO

.

18

2025 |

—_—

RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE
REVISION

DEPARTAMENTO
DE: RECURSOS DE
REVISION 1 Y
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE
REVISION 2

ACTIVIDAD

“ACUERDO DE NOTIFICACION” Y LO
DEVUELVE A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

RECIBE EL “ACUERDO DE NOTIFICACION” Y
LO DEVUELVE AL DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE  JUNTO CON  LAS
CONSTANCIAS DE NOTIFICACION
(CITATORIO, ACTA DE  NOTIFICACION,
INSTRUCTIVO DE NOTIFICACION O ACUSE DE
NOTIFICACION ELECTRONICA, EN SU CASO).

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

RECIBE EL “ACUERDO DE NOTIFICACION"
FIRMADO JUNTO CON LAS CONSTANCIAS DE
NOTIFICACION  (CITATORIO, ACTA DE
NOTIFICACION, INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION O ACUSE DE NOTIFICACION
ELECTRONICA, EN SU CASO).

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

%

DDJ 21. RECIBE, REVISA, APRUEBA Y FIRMA EL |- ACUERDO DE

NOTIFICACION
CITATORIO

ACTA DE
NOTIFICACION
INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION
ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

ACUERDO DE
NOTIFICACION
CITATORIO

ACTA DE
NOTIFICACION
INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION
ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

ACUERDO DE
NOTIFICACION
CITATORIO

ACTA DE
NOTIFICACION
INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION
ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

o#/

X
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FECHA DE ELABORACION

7 3
No. DE PAGINA]

r MES ANO 19
y RECURSO DE REVISION ’ 11 2025 i
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE (o YOLIOCRABOS
:DESAHOGA LA PREVENCION?
si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 25.
NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 24.
DEPARTAMENTO 24. ELABORA EL “PROYECTO DE RESOLUCION” O ESCRITO DE
DE: RECURSOS DE “ACUERDO", RESPECTIVO: RECURSO DE
REVISION 1 Y REVISION
EFARTAMERTL o8 A) TENIENDO POR NO INTERPUESTO EL |~ PROYECTO  DE
RECURSOS DE : ; RESOLUCION O
CESISN S RECURSO DE REVISION, SEGUN ACLERDD
CORRESPONDA, DE CONFORMIDAD ERPErCIERITE
CON LA LEY APLICABLE. FIEETRBNICO
B) DESECHANDO FL RECURSO DE
REVISION, SEGUN CORRESPONDA, DE
CONFORMIDAD CON LA LEY
APLICABLE.
TIEMPO: 4 DIAS HABILES.
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 26. é

c%/_;
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s ( 5 PR
. FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA|
PARA LA SUBSTANCIACION DEL — —
RECURSO DE REVISION 20
i N 2025 1

DESCRIPCION NARRATIVA

- - =
PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

LA o N R SN WP (W) skl
kil T T I T

EN CASO DE QUE LA PREVENCION HAYA
SIDO UNICAMENTE POR
PRUEBAS, SOLO SE ACORDARA TENERLAS
POR NO OFRECIDAS EN LA RESOLUCION
DEL RECURSO

DEPARTAMENTO  |25. PROPONE Y ELABORA “PROYECTO DE |- ESCRITO DE
DE: RECURSOS DE RESOLUCION” O “ACUERDOQ": RECURSO DE
REVISION 1 Y REVISION
DEPARTAMENTO . PROYECTO DE
DE RECURSOS DE A) PARA EL CASO DE SER ADMITIDO EL RESOLUCION
REVISION 2 RECURSO, PROVEE SOBRE  LAS O ACUERDO

MANIFESTACIONES DEL RECURRENTE, |- EXPEDIENTE
CONTESTANDO CADA UNO DE LOS ELECTRONICO
AGRAVIOS HECHOS VALER, Y
CONFIRMA, REVOCA  TOTAL O
PARCIALMENTE, MODIFICA O MANDA
REPONER EL ACTO IMPUGNADO, DICTA
U ORDENA EXPEDIR UNO NUEVO QUE
LO SUSTITUYA.

B) DESECHA EL RECURSO, PARA EL CASO
DE QUE EXISTA ALGUNA CAUSA LEGAL
PARA ELLO.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.
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RECURSO DE REVISION

k £ By
FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA|

PARA LA SUBSTANCIACION DEL

MES ANO

S

21

11 2025

DESCRIPCION NARRATIVA

..y

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD UBTGERADOS
26. REMITE EL “PROYECTO DE RESOLUCION” O ESCRITO DE
“ACUERDO” A LA SUBDIRECCION DE RECURSO DE
RECURSOS DE REVISION, PARA SU REVISION
APROBACION. PROYECTO DE
RESOLUCION
TIEMPO: 1 DIA HABIL. O ACUERDO
EXPEDIENTE
ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE |27. RECIBE Y REVISA EL “PROYECTO DE ESCRITO DE
RECURSOS DE RESOLUCION” Y EN SU CASO, ORDENA RECURSO DE
REVISION MODIFICACIONES. REVISION

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

¢SE DETERMINARON MODIFICACIONES
POR REALIZAR AL PROYECTO DE
RESOLUCION?

SI

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 28.

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 32.

PROYECTO DE
RESOLUCION O
ACUERDO
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

i
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J
PARA LA SUBSTANCIACIéN DEL FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
;. MES ANO
g RECURSO DE REVISION : 11 2025 22 )

RESPONSABLE

RECURSOS DE
REVISION

DEPARTAMENTO
DE: RECURSOS DE
REVISION 1 Y
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS DE
REVISION 2

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE
REVISION

29,

30.

DESCRIPCION NARRATIVA |
PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

ACTIVIDAD

SUBDIRECCION DE [28. DEVUELVE EL “PROYECTO DE RESOLUCION" O |-

“ACUERDO", AL DEPARTAMENTO QUE
PROPUSO EL PROYECTO, INFORMANDO LAS
MODIFICACIONES QUE EN SU CASO SE
TENGAN QUE REALIZAR.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

RECIBE EL “PROYECTO DE RESOLUCION" O
“ACUERDO" Y REALIZA LAS MODIFICACIONES,
QUE EN SU CASO SE HAYAN ACORDADO;
TURNA A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
DE REVISION PARA SU APROBACION.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

RECIBE, REVISA'Y APRUEBA EL “PROYECTO DE
RESOLUCION” Y TURNA EL PROYECTO A LA
DDJ PARA SU AUTORIZACION.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION
PROYECTO DE
RESOLUCION O
ACUERDO
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION
PROYECTO DE
RESOLUCION O
ACUERDO
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION
PROYECTO DE
RESOLUCION O
ACUERDO
EXPEDIENTE
ELECTRONICO
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B e T PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS JURIDICOS o
Y,
- ( ; -
L FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA|
PARA LA SUBSTANCIACION DEL WiEs 2RO
3 23
; RECURSO DE REVISION P 11 2025 |
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION
DOCUMENTOS
ESPONSABLE ACTIVIDAD
RESRQ £ INVOLUCRADOS
DDJ 31. RECIBE EL “PROYECTO DE RESOLUCION” O |- ESCRITO DE
“ACUERDO”, LO REVISA, AUTORIZA Y TURNA RECURSO DE
A LA DGS|] PARA FIRMA O, EN SU CASO, REVISION
ORDENA MODIFICACIONES. - PROYECTO DE
RESOLUCION O
TIEMPO: 2 DIAS HABILES. ACUERDO
EXPEDIENTE
ELECTRONICO
DDJ ¢SE DETERMINARON MODIFICACIONES
POR REALIZAR AL PROYECTO DE
RESOLUCION?
si
REGRESA A LA ACTVIDAD No. 27.
NO
CONTINUA EN LA ACTVIDAD No. 32.
DGS) 32. RECIBE, REVISA EL “PROYECTO DE |- ESCRITO DE
RESOLUCION” O “ACUERDO”, LO FIRMA Y RECURSO DE
DEVUELVE A LA DDJ, PARA SU TRAMITE O EN REVISION
SU CASO, ORDENA MODIFICACIONES. - PROYECTO DE
RESOLUCION O
TIEMPO: 2 DIAS HABILES. ACUERDO
EXPEDIENTE
ELECTRONICO 4,

—+ g
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J
PARA LA SUBSTANCIACIéN DEL ( FECHA DE ELABORACION No. DE PAGIN?\
. MES ANO
I RECURSO DE REVISION i 11 2025 24 )

RESPONSABLE

DD)

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE
REVISION

33.

34.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION I

ACTIVIDAD

POR REALIZAR AL PROYECTO DE
RESOLUCION?

z

SI
REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 31.
NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 33.

RECIBE LA “RESOLUCION” O “ACUERDO" Y LO
DEVUELVE A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION, PARA SU TRAMITE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

RECIBE LA “RESOLUCION” O EL “ACUERDO",
REGISTRA EL SENTIDO Y LA FECHA DE
EMISION EN EL “SISTEMA RECURRE" Y EN SU
CASO, TAMBIEN EN EL “SISTEMA DE
CONTROL DE GESTION”; LO DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO RESPECTIVO PARA LA
NOTIFICACION CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

¢SE DETERMINARON MODIFICACIONES

RESOLUCION O
ACUERDO
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

RESOLUCION O
ACUERDO

Q{p,,

= %

g
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PARA LA SUBSTANCIACION DEL

FECHA DE ELABORACION

)
No. DE PAGINA

DE: RECURSOS DE
REVISION 1 Y
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS DE
REVISION 2

L MES ANO
" RECURSO DE REVISION 1 2025 25 :
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE_REVISIéN
RESPONSABLE ACTIVIDAD I:S;t’rg::lfgs
DEPARTAMENTO  |35. RECIBE LA “RESOLUCION” O EL “ACUERDO” Y |- RESOLUCION O

REALIZA LOS ACTOS Y LAS GESTIONES PARA
LLEVAR A CABO LA(S) NOTIFICACION(ES),

DANDO

SEGUIMIENTO DE MANERA

PERMANENTE A LA DILIGENCIA HASTA
OBTENER EL DOCUMENTO EN DONDE
CONSTE LA NOTIFICACION:

A)

B)

9]

DE MANERA PERSONAL EN LOS
CASOS QUE CORRESPONDA, PREVIA
ELABORACION DE “CITATORIO” Y/O
“ACTA DE NOTIFICACION” Y/O
“INSTRUCTIVO DE NOTIFICACION",
DE SER EL CASO.

MEDIANTE CORREO CERTIFICADO
CON ACUSE DE RECIBO, EN CUYO
CASO, ELABORA EL “OFICIO” Y LA
DOCUMENTACION RESPECTIVA PARA
SU ENVIO Y NOTIFICACION.

MEDIANTE MEDIOS DE
NOTIFICACION ELECTRONICA,
OBTENIENDO EL  “ACUSE  DE
NOTIFICACION ELECTRONICA”
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

ACUERDO
CITATORIO

ACTA DE
NOTIFICACION
INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION
ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

4
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J
f . FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINR
PARA LA SUBSTANCIACION DEL TES ARG
: RECURSO DE REVISION o 11 2025 26 )
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUERADBE
UNA VEZ QUE SE HAN LLEVADO
A CABO LAS NOTIFICACIONES
DEPARTAMENTO  |36. ELABORA EL ACUERDO DE NOTIFICACION, LO RESOLUCION O
DE: RECURSOS DE FIRMA Y TURNA A LA SUBDIRECCION DE ACUERDO
REVISION 1 Y RECURSOS DE REVISION PARA SU REVISION, CITATORIO
DEPARTAMENTO JUNTO CON LAS CONSTANCIAS DE ACTA DE
DE RECURSOS DE NOTIFICACION  (CITATORIO, ACTA DE NOTIFICACION
REVISION 2 NOTIFICACION, INSTRUCTIVO DE INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION O ACUSE DE NOTIFICACION NOTIFICACION
ELECTRONICA, EN SU CASO). ACUSE DE
NOTIFICACION
TIEMPO: 1 DIA HABIL. ELECTRONICA
EXPEDIENTE
ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE |37. RECIBE EL “ACUERDO DE NOTIFICACION” ACUERDO DE
RECURSOS DE CORRESPONDIENTE A LA NOTIFICACION, NOTIFICACION
REVISION JUNTO CON LAS CONSTANCIAS DE RESOLUCION O
NOTIFICACION  (CITATORIO, ACTA DE ACUERDO
NOTIFICACION, INSTRUCTIVO DE CITATORIO
NOTIFICACION O ACUSE DE NOTIFICACION ACTA DE
ELECTRONICA, EN SU CASO); LO REVISA, NOTIFICACION
APRUEBA, RUBRICA Y TURNA A LA DD) PARA INSTRUCTIVO DE
SU FIRMA. NOTIFICACION
ACUSE DE
TIEMPO: 1 DiA HABIL. NOTIFICACION
ELECTRONICA
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

F X
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Y FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
PARA LA SUBSTANCIACION DEL T NG
i RECURSO DE REVISION : 11 2025 27 )
DESCRIPCION NARRATIVA
IPROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVSTUERAB OS
DDJ 38. RECIBE, APRUEBA Y FIRMA EL “ACUERDO DE ACUERDO DE
NOTIFICACION” Y LO DEVUELVE A LA NOTIFICACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS DE REVISION. RESOLUCION O
ACUERDO
TIEMPO: 1 DIA HABIL. CITATORIO
ACTA DE
NOTIFICACION
INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION
ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA
EXPEDIENTE
ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE |39. RECIBE EL “ACUERDO DE NOTIFICACION” Y ACUERDO DE
RECURSOS DE LO DEVUELVE AL  DEPARTAMENTO NOTIFICACION
REVISION CORRESPONDIENTE, JUNTO CON LAS RESOLUCION O
“CONSTANCIAS DE NOTIFICACION” ACUERDO
(CITATORIO, ACTA DE NOTIFICACION, CITATORIO
INSTRUCTIVO DE NOTIFICACION O ACUSE DE ACTA DE
NOTIFICACION ELECTRONICA, EN SU CASO). NOTIFICACION
INSTRUCTIVO DE
TIEMPO: 1 DIA HABIL. NOTIFICACION
ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA &
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

D
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. MES ANO
£ RECURSO DE REVISION s 11 2025 28 J

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

e ——— —
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
e e T LTI T S A . T R e |
DEPARTAMENTO  |40. COMPILA EL “ACUERDO DE NOTIFICACION”, |- RESOLUCION O
DE: RECURSOS DE A TODAS LAS CONSTANCIAS GENERADAS ACUERDO
REVISION 1 Y DURANTE LA  SUBSTANCIACION  DEL |- CITATORIO
DEPARTAMENTO RECURSO DE REVISION, LAS ORDENA Y |- ACTA DE
DE RECURSOS DE FOLIA, Y LAS DEVUELVE A LA SUBDIRECCION NOTIFICACION
REVISION 2 DE RECURSOS DE REVISION. . INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION
TIEMPO: 2 DIAS HABILES. . OFICIO PARA
NOTIFICACION
MEDIANTE
CORREO

CERTIFICADO CON
ACUSE DE RECIBO
ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA
ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION
ACUERDO DE
PREVENCION
MEMORANDUM
PARA  SOLICITAR
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ACUERDO DE {%7

NOTIFICACION
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s r -
FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

PARA LA SUBSTANCIACION DEL = =
RECURSO DE REVISION 11 2025 29

g 2 P,

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION

RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE
REVISION

DDJ

41.

42.

ACTIVIDAD

INVOLUCRADOS

RECIBE LAS CONSTANCIAS GENERADAS
DURANTE LA  SUBSTANCIACION  DEL
RECURSO DE REVISION, LAS REVISA, Y
ELABORA LOS “PROYECTOS DE
MEMORANDUM" PARA REMITIRLAS AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA SU INTEGRACION
O GLOSA E INFORMAR AL AREA DE ORIGEN
SOBRE EL SENTIDO DE LA RESOLUCION, A
FIN DE QUE SE PROVEA SOBRE EL
PARTICULAR. RUBRICA Y REMITE A LA DD)
PARA SU FIRMA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

RECIBE Y FIRMA LOS “MEMORANDUMS” PARA
REMITIR AL AREA CORRESPONDIENTE PARA
SU  INTEGRACION O GLOSA  LAS
CONSTANCIAS GENERADAS DURANTE LA
SUBSTANCIACION DEL RECURSO  DE
REVISION, Y AQUEL QUE COMUNICA EL
SENTIDO DE LA RESOLUCION AL AREA DE
ORIGEN PARA QUE SE PROVEA SOBRE EL
PARTICULAR; Y LOS DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS DE REVISION
PARA SU TRAMITE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DOCUMENTOS

MEMORANDUM
INFORMANDO EL
SENTIDO DE LA
RESOLUCION AL
AREA DE ORIGEN
EXPEDIENTE
ELECTRONICO
MEMORANDUM
PARA
INTEGRACION O
GLOSA

MEMORANDUM
INFORMANDO EL
SENTIDO DE LA
RESOLUCION AL
AREA DE ORIGEN
MEMORANDUM
PARA
INTEGRACION O
GLOSA

=
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o= FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA|
PARA LA SUBSTANCIACION DEL iEE 2RO
RECURSO DE REVISION 30

X L 11 2025 )

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: A. PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION
R e R e e ——— S

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE [43. RECIBE LOS “MEMORANDUMS” PARA MEMORANDUM
RECURSOS DE INTEGRACION O REMITIR A GLOSA LAS PARA
REVISION CONSTANCIAS GENERADAS DURANTE LA INTEGRACION O
SUBSTANCIACION  DEL  RECURSO  DE GLOSA
REVISION, Y AQUEL QUE COMUNICA EL MEMORANDUM

INFORMANDO EL
SENTIDO DE LA
RESOLUCION AL
AREA DE ORIGEN

SENTIDO DE LA RESOLUCION AL AREA DE
ORIGEN PARA QUE SE PROVEA SOBRE EL
PARTICULAR; E INSTRUYE PARA SU
DESPACHO AL AREA QUE CORRESPONDA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=)
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

(& Hacienda

( FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION ",’ﬁs — 31
- 2025 J
UNIDADES DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE e e
ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS JURIDICOS i RECURSOS DE REVISION
J DISPOSICIONES JURIDICAS RECURSOS DE REVISION 2
{ INICIO )
- v 1
RECIBE DEL RECURRENTE
EL “ESCRITO DE RECURSO
DE REVISION”Y LO TURNA
EN ORIGINAL A LA DGSJ, EN 2 3 d
Uu{,ﬁg %E,%"LCDOOEI:S RECIBE EL “ESCRITO DE
PARTIR DEL DIA SIGUIENTE RECIBE EL “ESCRITO DE RECURSO DE REVISION”, Y
AAQUEL EN QUE SE HAYAN RECURSO DE REVISION"Y LOTURNAA LA RECIBE “ESCRITO DE
RECIBIDO, PONIENDO A LO TURNA A LA DDJ, EN SU SUBDIRECCION DE RECURSO DE REVISION" Y
DISPOSICION EL CASO, JUNTO CON EL RECURSOS DE REVISION, EN VERIFICA QUE VENGA
EXPEDIENTE RESPECTIVO »| EXPEDIENTE ELECTRONICO | SUCASO, JUNTO CON EL »  ACOMPANADO DEL
EN FORMATO PARA CONSULTA; EXPEDIENTE ELECTRONICO "| EXPEDIENTE ELECTRONICO
ELECTRONICO INSTRUYENCI))O su PARA CONSULTA; RESPECTIVO.
ATENCION. INSTRUYENDO SU -
CER‘I'IFDIEZ?\IEI))(/)\ X%K/Es DE TIEMPO: 2 DIAS HABILES ATENCION. TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
SUBSTANCIACION DEL Ll i escarro oe
RECURSO ESCRITO DE RECURSO
ik RECURSO ESCRITO DE DE REVISION
TIEMPO: MAXIMO DE 5 DE REVISION RECURSO
DIAS HABILES. DE REVISION
EXPEDIENTE
EXPEDIENTE
ESCRITO DE ELECTRONICO EXPEDIENTE e
0 :E\%;‘gg ELECTRONICO
\ 4 5
TURNA EL “ESCRITO DE
RECURSO DE REVISION" AL
DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE PARA
SU ANALISIS Y, EN SU CASO,
EL EXPEDIENTE
N ELECTRONICO PARA
CONSULTA, PREVIO
REGISTRO EN EL SISTEMA
RECURRE PARA ESTE
ULTIMO SUPUESTO
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
ESCRITO DE
| RECURSO
DE REVISION
@ EXPEDIENTE
ELECTRONICO
é A 4
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32

UNIDADES DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE %i%‘;g‘#ﬂi&::;?:&”&i‘f ;’EE
ADMINISTRATIVAS i i 5 ~
DE SERVICIOS JURIDICOS DISPOSICIONES JURIDICAS RECURSOS DE REVISION RECURSOS DE REVISION 2
6
RECIBE EL “ESCRITO DE
RECURSO DE REVISION" Y
EL EXPEDIENTE
ELECTRONICO PARA
CONSULTA O, EN SU CASO,
QUEDA EN ESPERA DEL
EXPEDIENTE ELECTRONICO
RESPECTIVO.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
ESCRITO DE
RECURSO
DE REVISION
EXPEDIENTE
8 ELECTRONICO
RECIBE, REVISA, AUTORIZA 7 V‘
Y FIRMA EL
“MEMORANDUM", PARA Emﬁg&ﬁggﬁﬂigj ¢EL
SOLICITAR EL EXPEDIENTE SOLICITAR EL EXPEDIENTE “ESCRITO
ELECTRONICO RESPECTIVO CURSO
; ELECTRONICO RESPECTIVO DE RE
AL AREA QUE ~ AL AREA QUE NO DE REVISION”
CORRESPONDA, CORRESPONDA, RUBRICAY [ VIENE ACOMPANADO
DEVUELVE LA TURNAA LA DDJ PARA DEL
SUBDIRECCION DE_ £ EXPEDIENTE?
RECURSOS DE REVISION
FRIT e TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

I\

ESCRITO DE
RECURSO
DE REVISION

MEMORANDUM
PARA SOLICITAR

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

MEMORANDUM
PARA SOLICITAR
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DIAGRAMA DE FLUJO )

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE REVISION 2

RECIBE EL
“MEMORANDUM", PARA
SOLICITAR EL EXPEDIENTE
ELECTRONICO RESPECTIVO,
Y REMITE AL AREA QUE
CORRESPONDA.

TIEMPO: 1 DiA HABIL.

ESCRITO DE v
RECURSO DE
REVISION UNA VEZ QUE SE HA
RECIBIDO
EL EXPEDIENTE
ELECTRONICG
@
v 10 v 1
REGISTRA EN EL SISTEMA RECIBE, ANALIZA Y
“RECURRE" EL RECURSO DE DETERMINA SI EL “ESCRITO
REVISION, E INSTRUYE Y LO DE RECURSO DE QRLIJE;{SIIS_I_Igéu
TURNA AL DEPARTAMENTO <
CORRESPONDIENTE PARA -
SU ATENCION, JUNTO CON 0
EL EXPEDIENTE TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

ELECTRONICO PARA
CONSULTA.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

ESCRITO DE
RECURSO
DE REVISION

ESCRITO DE
RECURSO
DE REVISION
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34

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE REVISION 2

15

RECIBE “ACUERDO DE
PREVENCION", LO REVISA,
FIRMAY DEVUELVE A LA

14

RECIBE, REVISA Y AUTORIZA
EL "ACUERDO DE
PREVENCION"; LO REMITE A | o

DDJ, PARA SU TRAMITE. |
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

ACUERDO DE
PREVENCION

ELECTRONICO

13

LA DGSJ PARA SU FIRMA.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

ACUERDO DE
PREVENCION

ELECTRONICO

RECIBE, REVISA Y APRUEBA
EL PROYECTO DE
“ACUERDO DE
PREVENCION”, Y LO TURNA

¢EL
ESCRITO DE

RECURSOS DE
REVISION REUNE
REQUISITOS?

ELABORA PROYECTO DE
“ACUERDO DE
PREVENCION®,

OTORGANDOLE AL
RECURRENTE EL PLAZO
CONDUCENTE PARA QUE
SUBSANE LA OMISION
RESPECTIVA, FORMULANDO

A LA DDJ PARA SU Rl
AUTORIZACION.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

ACUERDO DE
PREVENCION

ESCRITO DE
RECURSO
DE REVISION

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

EL APERCIBIMIENTO LEGAL
QUE CORRESPONDA DE
CONFORMIDAD CON LA LEY
APLICABLE, Y REMITE A LA
SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION
PARA SU APROBACION.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

ACUERDO DE
PREVENCION

ESCRITO DE
RECURSO
DE REVISION

EXPEDIENTE
ELECTRONICO
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE REVISION 2

D

16

RECIBE “ACUERDO DE
PREVENCION" FIRMADO, Y
LO DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE

- RECURSOS DE REVISION,
PARA SU TRAMITE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ACUERDO DE
PREVENCION

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION

v 17

RECIBE "ACUERDO DE
PREVENCION" FIRMADO, Y
LO DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO

18

RESPECTIVO PARA SU
NOTIFICACION.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ACUERDO DE
PREVENCION

\ 4

RECIBE “ACUERDO DE
PREVENCION” FIRMADO Y
REALIZA LOS ACTOS Y LAS

GESTIONES PARA LLEVAR A

CABO LA(S)
NOTIFICACION(ES), DANDO
SEGUIMIENTO DE MANERA

PERMANENTE A LA
DILIGENCIA HASTA
OBTENER EL DOCUMENTO
EN DONDE CONSTE LA
NOTIFICACION:

A) DE MANERA PERSONAL
EN LOS CASOS QUE

CORRESPONDA, PREVIA
ELABORACION DE
“CITATORIO” Y/O “ACTA DE
NOTIFICACION" Y/O
“INSTRUCTIVO DE

NOTIFICACION”, DE SER EL
CASO.

B) MEDIANTE CORREO
CERTIFICADO CON ACUSE
DE RECIBO, EN CUYO CASO,
ELABORA EL OFICIO Y LA
DOCUMENTACION
RESPECTIVA  PARA  SU
ENVIO Y NOTIFICACION.

C) MEDIANTE MEDIOS DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA,
OBTENIENDO EL ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

ACUERDO DE
PREVENCION

EXPEDIENTE
ELECTRONICO |

CITATORIO

ACTA DE
NOTIFICACION ]

INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION

OFICIO PARA
NOTIFICACION
MEDIANTE
CORREO
CERTIFICADO
CON ACUSE DE
RECIBO

ACUSE DE

NOTIFICACION
ELECTRONICA
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No. DE PAGINA
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE %ﬂ;@ﬁf?&fﬁﬁ%ﬁ? [?EE
ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS JURIDICOS i 5 <
J DISPOSICIONES JURIDICAS RECURSOS DE REVISION BRSO DERERSER 3
UNA VEZ QUE SE HAN
LLEVADO A CABO LAS
NOTIFICACIONES
20
\ 4 i
RECIBE EL “ACUERDO DE ELABORA EL “ACUERDO DE
- NOTIFICACION" NOTIFICACION”
CORRESPONDIENTE A LA CORRESPONDIENTE A LA
NOTIFICACION, JUNTO CON NOTIFICACION, LO FIRMA Y
LAS CONSTANCIAS DE TURNA A LA SUBDIRECCION
o e s NOTIFICACION (CITATORIO, DE RECURSOS DE REVISION
eI i ACTA DE NOTIFICACION, JUNTO CON LAS
A " INSTRUCTIVO DE » CONSTANCIAS DE
B NOTIFICACION O ACUSE DE [ NOTIFICACION (CITATORIO,
EEECC IO, NOTIFICACION ACTA DE NOTIFICACION,
- ELECTRONICA, EN SU INSTRUCTIVO DE
TIEMPO: 2 DIAS HABILES. CASO); LO REVISA, NOTIFICACION O ACUSE DE
APRUEBA, RUBRICA Y NOTIFICACION
TURNA A LA DD PARA SU ELECTRONICA, EN SU
FIRMA. CASO), PARA SU REVISION.
ACUERDO DE b 2 - 2
NOTIECAGION TIEMPO: 2 DIAS HABILES. TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

-+

%

CITATORIO

ACTA DE
NOTIFICACION

INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

ACUERDO DE
NOTIFICACION

ACTA DE
NOTIFICACION

INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

ACUERDO DE
NOTIFICACION

ACTA DE
NOTIFICACION

INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

EXPEDIENTE
ELECTRONICO
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( FECHA DE ELABORACION No. DE i’AGINA )
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- ey

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE REVISION 2

22

RECIBE EL “ACUERDO DE
NOTIFICACION"Y LO
DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE JUNTO
CON LAS CONSTANCIAS DE
NOTIFICACION (CITATORIO,
ACTA DE NOTIFICACION,
INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION O ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA, EN SU
CASO).

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

23

ACUERDO DE
NOTIFICACION

NOTIFICACION

INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

\ 4

RECIBE EL "ACUERDO DE
NOTIFICACION” FIRMADO
JUNTO CON LAS
CONSTANCIAS DE
NOTIFICACION (CITATORIO,
ACTA DE NOTIFICACION,
INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION O ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA, EN SU
CASO).

TIEMPO: 2 DfAS HABILES.

ACUERDO DE
NOTIFICACION

CITATORIO

ACTA DE
NOTIFICACION

INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

EXPEDIENTE
ELECTRONICO
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( j ( FECHA DE ELABORACION — DEPAGINA \
PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION "fﬁ ANO 38
T . 2025

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

SUBDIRECCION DE_
RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE REVISION 2

]

=)

:DESAHOGA
LA z
PREVENCION?

24

ELABORA EL “PROYECTO DE
RESOLUCION" O “ACUERDOQ",

RESPECTIVO:
A) TENIENDO POR NO
INTERPUESTO EL.

RECURSO DE REVISION,
SEGUN CORRESPONDA,
DE  CONFORMIDAD
CON LA LEY APLICABLE.

B) DESECHANDO EL
RECURSO DE REVISION,
SEGUN CORRESPONDA,
DE  CONFORMIDAD
CON LA LEY APLICABLE.

TIEMPO: 4 DIAS HABILES

CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 26.

EN CASO DE QUE LA
PREVENCION HAYA SIDO
UNICAMENTE POR
PRUEBAS, SOLO SE
ACORDARA TENERLAS POR
NO OFRECIDAS EN LA
RESOLUCION DEL
RECURSO

CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 25.
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( FECHA DE ELABORACION No. DE bAGlNA
MES ANO
1 2025 39

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE REVISION 2

25

PROPONEY ELABORA
“PROYECTO DE RESOLUCION" O
"ACUERDO":

A) PARA EL CASO DE SER
ADMITIDO EL RECURSO, PROVEE
SOBRE LAS MANIFESTACIONES
DEL RECURRENTE,
CONTESTANDO CADA UNO DE
LOS AGRAVIOS HECHOS VALER, Y
CONFIRMA, REVOCA TOTAL O
PARCIALMENTE, MODIFICA O
MANDA REPONER EL ACTO
IMPUGNADO, DICTA U ORDENA
EXPEDIR UNO NUEVO QUE LO
SUSTITUYA.

B) DESECHA EL RECURSO, PARA
EL CASO DE QUE EXISTA ALGUNA
CAUSA LEGAL PARA ELLO.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

PROYECTO DE
RESOLUCION O
ACUERDO

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION
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( FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA )

MES ANO

L 2025

.

DIAGRAMA DE FLUJO

_— = 1]

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE REVISION 2

26

REMITE EL “PROYECTO DE
RESOLUCION" O
“ACUERDO"A LA

SUBDIRECCION DE

VL =

RECIBE Y REVISA EL
“PROYECTO DE
RESOLUCION"Y EN SU
CASO, ORDENA
MODIFICACIONES.

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

PROYECTO DE
RESOLUCION O
ACUERDO

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION

¢SE
DETERMINARON
MODIFICACIONES
POR REALIZAR AL
PROYECTO DE
RESOLUCION?

RECURSOS DE REVISION,
PARA SU APROBACION.

TIEMPO: 1 DiA HABIL.

PROYECTO DE
RESOLUCION O
ACUERDO

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION
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( FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA )

5 2 MES ANO
PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION 11 5025 41

I TEL AN § v,
UNIDADES DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE ?‘i’cl‘:lgwﬂmf:éf:%ﬁ? ;’EE
ADMINISTRATIVAS D S JURT f
E SERVICIOS JURIDICOS DISPOSICIONES JURIDICAS RECURSOS DE REVISION st
I
\l/ 28 29
DEVUELVE EL “PRpYECTO RECIBE EL "PRQYECTO DE
DE RESOLUCION”O RESOLUCION"O
“ACUERDO", AL “ACUERDO"Y REALIZA LAS
DEPARTAMENTO QUE MODIFICACIONES, QUE EN
PROPUSO EL PROYECTO, SU CASO SE HAYAN
INFORMANDO LAS ${ ACORDADO; TURNAA LA
MODIFICACIONES QUE EN SUBDIRECCION DE
SU CASO SE TENGAN QUE RECURSOS DE REVIS[ON
REALIZAR. PARA SU APROBACION.
TIEMPO: 1 DIA HABIL. TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

PROYECTO DE
RESOLUCION O
ACUERDO

PROYECTO DE
RESOLUCION O
ACUERDO

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION

30

RECIBE, REVISA Y APRUEBA
EL “PROYECTO DE
RESOLUCION"Y TURNA EL
PROYECTO A LA DDJ PARA |

SU AUTORIZACION.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

PROYECTO DE
RESOLUCION O
ACUERDO

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION
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. : i FECHA DE ELABORACION No. DEPAGINA )
| PARA LA SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVISION = = T

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE ';g’g‘;g‘#f':g%::&ﬁ:ﬂ‘éﬁcg I;’EE
ADMINISTRATIVAS i f E
DE SERVICIOS JURIDICOS DISPOSICIONES JURIDICAS RECURSOS DE REVISION R ECURCOS BERENCIOY 2
32

I

RECIBE, REVISA EL
“PROYECTO DE
RESOLUCION"O

“ACUERDO", LO FIRMA Y

DEVUELVE A LA DDJ, PARA [€—

SU TRAMITE O EN SU CASO,
ORDENA MODIFICACIONES.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

PROYECTO DE
RESOLUCIONO
ACUERDO

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION

¢SE
DETERMINARON

MODIFICACIONES NO

31

RECIBE EL “PROYECTO DE
RESOLUCION"O
“ACUERDO", LO REVISA,
AUTORIZAY TURNAA LA
DGS) PARA FIRMA O, EN SU
CASO, ORDENA
MODIFICACIONES.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

RESOLUCION O
ACUERDO

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION

¢SE
DETERMINARON

NO MODIFICACIONES

POR REALIZAR AL
PROYECTO DE
RESOLUCION?

POR REALIZAR AL
PROYECTO DE
RESOLUCION?

=0
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE REVISION 2

g

v 2

RECIBE LA “RESOLUCION" O
“ACUERDO"Y LO DEVUELVE
A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION,

34

PARA SU TRAMITE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

RESOLUCION O
ACUERDO

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

RECIBE LA “RESOLUCION" O
EL “ACUERDO", REGISTRA EL
SENTIDOY LA FECHA DE
EMISION EN EL “SISTEMA
RECURRE"Y EN SU CASO,
TAMBIEN EN EL “SISTEMA
DE CONTROL DE GESTION";

35

conTROL.

LO DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO
RESPECTIVO PARA LA
NOTIFICACION
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

RESOLUCION O
ACUERDO

A 4

RECIBE LA “RESOLUCION" O
EL “ACUERDO", Y REALIZA
LOS ACTOS Y LAS
GESTIONES PARA LLEVAR A
CABO LA(S)
NOTIFICACION(ES), DANDO
SEGUIMIENTO DE MANERA
PERMANENTE A LA
DILIGENCIA HASTA
OBTENER EL DOCUMENTO
EN DONDE CONSTE LA
NOTIFICACION:

A) DE MANERA PERSONAL

EN LOS CASOS QUE
CORRESPONDA, PREVIA
ELABORACION DE
“CITATORIO" Y/O “ACTA DE
NOTIFICACION” Y/O
“INSTRUCTIVO DE

NOTIFICACION”, DE SER EL
CASO.

B) MEDIANTE CORREO
CERTIFICADO CON ACUSE
DE RECIBO, EN CUYO CASO,
ELABORA EL “OFICIO” Y LA
DOCUMENTACION
RESPECTIVA  PARA  SU
ENVIO Y NOTIFICACION.

C) MEDIANTE MEDIOS DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA,
OBTENIENDO EL “ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA”
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

RESOLUCION
0 ACUERDO

CITATORIO

ACTA DE
NOTIFICACION

INSTRUCTIVO

DE
NOTIFICACION

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

EXPEDIENTE
ELECTRONICO
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SUBDIRECCION DE

DISPOSICIONES JURIDICAS RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE

RECURSOS DE REVISION 2

UNA VEZ QUE SE HAN
LLEVADO A CABO LAS
NOTIFICACIONES
37 3 36
RECIBE EL "ACUERDO DE
NOTIFICACION” ELABORA EL ACUERDO DE
38 CORRESPONDIENTEA LA NOTIFICACION, LO FIRMA Y
NOTIFICACION, JUNTO CON TURNA A LA SUBDIRECCION
LAS CONSTANCIAS DE DE RECURSOS DE REVISION
REGI:E,&Z?J%E%% YD';IRMA NOTIFICACION (CITATORIO, PARA SU REVISION, JUNTO
NOTIFICACION"Y LG ACTA DE NOTIFICACION, CON LAS CONSTANCIAS DE
EAELE Lk b INSTRUCTIVO DE NOTIFICACION (CITATORIO,
SUBDIRECCION DB NOTIFICACION O ACUSE DE [« ACTA DE NOTIFICACION,
RECUIRSOE DE REVASIG. NOTIFICACION INSTRUCTIVO DE
ELECTRONICA, EN SU NOTIFICACION O /Bcuse DE
) : CASO); LO REVISA, NOTIFICACION
TIEMPO: 1 DIA HABIL. APRUEBA, RUBRICA Y ELECTRONICA, EN SU
TURNAA LA DDJ PARA SU CASO).
ACUERDO DE FIRMA.
NOTIFICACION - TIEMPO: 1 DfA HABIL.
TIEMPO: 1 DiA HABIL.
RESOLUCION O

RESOLUCION O
ACUERDO

RESOLUCION O
ACUERDO

ACUERDO
CITATORIO
ACTA DE
NOTIFICACION

INSTRUCTIVO

CITATORIO

ACTA DE
NOTIFICACION

ACTA DE
NOTIFICACION

DE
NOTIFICACION

INSTRUCTIVO
DE
NOTIFICACION

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

NOTIFICACION

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ACUERDO DE
NOTIFICACION
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

SUBDIRECCION DE_
RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE REVISION 2

M

39

RECIBE EL “ACUERDO DE
NOTIFICACION"Y LO
DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE, JUNTO
CON LAS “CONSTANCIAS DE
NOTIFICACION”
(CITATORIO, ACTA DE

40

NOTIFICACION,
INSTRUCTIVO DE
NOTIFICACION O ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA, EN SU
CASO).

TIEMPO: 1 DiA HABIL

RESOLUCION OE
ACUERDO

NOTIFICACION

INSTRUCTIVO
DE
NOTIFICACION

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

ACUERDO DE
NOTIFICACION

A 4

COMPILA EL “ACUERDO DE
NOTIFICACION”, A TODAS
LAS CONSTANCIAS
GENERADAS DURANTE LA
SUBSTANCIACION DEL
RECURSO DE REVISION, LAS
ORDENAY FOLIA, Y LAS
DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

ACUERDO DE
NOTIFICACION

RESOLUCION O

ACUERDO

CITATORIO

ACTA DE
NOTIFICACION

INSTRUCTIVO
DE
NOTIFICACION

OFICIO PARA
NOTIFICACION
MEDIANTE
CORREO
CERTIFICADO
CON ACUSE DE
RECIBO

ACUSE DE
NOTIFICACION
ELECTRONICA

ESCRITO DE
RECURSO DE
REVISION

ACUERDO DE
PREVENCION

PARA SOLICITAR
EXPEDIENTH
ELECTRONICO
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—

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE REVISION

RECURSOS DE REVISION 2

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE

42

41
RECIBE Y FIRMA LOS
“MEMORANDUMS" PARA RECIBE LAS CONSTANCIAS
REMITIR AL AREA GENERADAS DURANTE LA
CORRESPONDIENTE PARA SUBSTANCIACION DEL
SU INTEGRACION O GLOSA RECURSO DE REVISION, LAS
LAS CONSTANCIAS REVISA, Y ELABORA LOS
GENERADAS DURANTE LA “PROYECTOS DE
SUBSTANCIACION DEL MEMORANDUM" PARA
RECURSO DE REVISION, Y REMITIRLAS AL AREA
AQUEL QUE COMUNICAEL CORRESPONDIENTE PARA
SENTIDO DE LA < SU INTEGRACION O GLOSA
RESOLUCION AL AREA DE E INFORMAR AL AREA DE
ORIGEN PARA QUE SE ORIGEN SOBRE EL SENTIDO
PROVEA SOBRE EL DE LA RESOLUCION, A FIN
PARTICULAR; Y LOS DE QUE SE PROVEA SOBRE
DEVUELVE A LA EL PARTICULAR. RUBRICAY
SUBDIRECCION DE REMITE A LA DDJ PARA SU
RECURSOS DE REVISION FIRMA.
PARA SU TRAMITE.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
EXPEDIENTE
MEMORANDU ELECTRONICO
PA
INTEGRACION
GLO!
MEMORANDU!
INFORMANDO E
SENTIDO DE
RESOLUCIONA
AREA DE ORIGE

AREA DE ORIGE
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S
DIRECCION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE_
RECURSOS DE REVISION

DEPARTAMENTO DE: RECURSOS DE
REVISION 1Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DE REVISION 2

43

RECIBE LOS
“MEMORANDUMS” PARA
INTEGRACION O REMITIR A
GLOSA LAS CONSTANCIAS
GENERADAS DURANTE LA

SUBSTANCIACION DEL
RECURSO DE REVISION, Y
AQUEL QUE COMUNICA EL

SENTIDO DE LA
RESOLUCION AL AREA DE

ORIGEN PARA QUE SE

PROVEA SOBRE EL
PARTICULAR; E INSTRUYE
_ PARA SU DESPACHO AL
AREA QUE CORRESPONDA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL

AREA DE ORIGE

v
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FIRMAS DE VALIDACION

AREAS RESPONSABLES

RODRIGO JUVENTINO GARCIA ISLAS LEAL,

Director General de Servicios Juridicos. 0 N
e T T
CITLALI MONSERRAT SERRANO GARCIA,
Directora de Disposiciones Juridicas. =
JACOBO DANIEL RAMIREZ HUERTA,
Subdirector de Recursos de Revision.
A

ALONSO MALDONADO MEDINA,
Jefe del Departamento de Recursos de

Revisiéon 1.

MARIA JOSE GOVEA GUERRERO,
Jefa del Departamento de Recursos de
Revision 2.
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DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

RAUL ROSAS BARRIGA, <>
Director de Planeacién y Finanzas. —




MANUAL DEL DIRECCION GENERAL
ﬂ?ﬁiﬁf}gﬁ PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS JURIDICOS

ﬁ -
PARA LA SUBSTANCIACION DEL FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINq

MES

ANO

RECURSO DE REVISION

11

2025

. ]

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual entrara 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 efecto al “Manual del
procedimiento para la Substanciacién del Recurso de Revisién”, fechado en el mes de

julio de 2023.
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