Martes 8 de agosto de 2023 DIARIO OFICIAL 119

INSTITUTO PARA DEVOLVER AL PUEBLO LO ROBADO

AVISO por el que se da a conocer la autorizacién del Manual de Organizaciéon General del Instituto para Devolver
al Pueblo lo Robado, asi como la pagina electrénica en la que puede ser consultado por el piblico en general.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- HACIENDA.- Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.- Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado.

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL
INSTITUTO PARA DEVOLVER AL PUEBLO LO ROBADO, ASi COMO LA PAGINA ELECTRONICA EN LA QUE PUEDE
SER CONSULTADO POR EL PUBLICO EN GENERAL

Ernesto Prieto Ortega, Director General del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, con fundamento
en lo dispuesto en los articulos 90 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 3, fraccion
I, 19 y 45 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 11, 22, fraccion |, y 59, fracciones I, V' y
XV, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 1 y 4 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo; 76, 87, fracciones |, IV y XV, de la de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de
Bienes del Sector Publico, y 9, fraccién XIV, del Estatuto Organico del Instituto para Devolver al Pueblo lo
Robado, y

CONSIDERANDO

Que el Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado (en lo sucesivo Instituto) es un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal, agrupado en el sector coordinado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, que ha dejado de ser Unicamente una entidad recaudadora de los bienes y
activos transferidos para convertirse, ademas, en un instrumento toral de la politica social del gobierno federal;

Que derivado de la actualizacién del Estatuto Organico del Instituto, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de noviembre de 2019 y reformado el 4 de mayo de 2020, resulté necesaria la adecuacién
del Manual de Organizacién General de la entidad, cuyo objeto es sefialar la vision, mision, antecedentes y
marco legal de la institucion, asi como describir su estructura organica y los objetivos y funciones de sus
unidades administrativas;

Que, en razon de lo anterior, se actualizaron los objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de las
unidades administrativas que integran al Instituto, desde el nivel de Direccién General hasta el nivel de
Administracion, asi como la misién y vision institucional con el fin de hacerlo acorde a su actual estructura y
funcionamiento, y

Que con la finalidad de dar a conocer y enterar del Manual de Organizacién General del Instituto a todas
las personas servidoras publicas que integran el organismo, asi como hacerlo del conocimiento del publico en
general, he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
GENERAL DEL INSTITUTO PARA DEVOLVER AL PUEBLO LO ROBADO, ASI COMO LA PAGINA
ELECTRONICA EN LA QUE PUEDE SER CONSULTADO POR EL PUBLICO EN GENERAL

PRIMERO. Se hace del conocimiento de las personas servidoras publicas del Instituto y del publico en
general, que el dia 30 de junio de 2023 se autorizé el Manual de Organizacién General del Instituto para
Devolver al Pueblo lo Robado, el cual se encuentra disponible para consulta en las ligas electronicas
siguientes:

e https://www.gob.mx/indep/documentos/manual-de-organizacion-indep?state=published
e www.dof.gob.mx/2023/INDEP/ManualdeOrganizacionGeneral30062023.pdf

SEGUNDO. De forma adicional dicho Manual puede ser consultado de manera fisica en las oficinas que
ocupa la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos del Instituto, ubicada en Avenida Insurgentes Sur #1931,
colonia Guadalupe Inn, alcaldia Alvaro Obregén, C. P. 01020, Ciudad de México.

TERCERO. El Manual de Organizacion General del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado es de
observancia obligatoria para todas las personas servidoras publicas del Instituto, por lo que deberan conocer
su contenido y alcance.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El Manual de Organizacion General del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado entrard en
vigor al dia siguiente de la publicacion del presente Aviso en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual General de Organizacion del Servicio de Administracién y Enajenacion
de Bienes autorizado el 30 de mayo de 2012 y sus reformas, asi como el Acuerdo por el que se difunde el
Manual General de Organizacidén del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 2012.

Ciudad de México, 10 de julio de 2023.- El Director General del Instituto para Devolver al Pueblo lo
Robado, Ernesto Prieto Ortega.- Rubrica.
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I INTRODUCCION

El Manual de Organizacién General del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado (Manual)
es un instrumento de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas del
mismo en el ejercicio de sus funciones. Asimismo, brinda informacién de este organismo
descentralizado a otras dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, a
las de los gobiernos estatales y municipales, asi como a todas las organizaciones publicas y
privadasy a la ciudadania en general.

El Manual tiene los siguientes objetivos:

a. Proporcionar informacion respecto de los antecedentes histéricos y el marco juridico
aplicable al Instituto.

b. Comunicar al personal la misién, visidn y valores que rigen la cultura organizacional
del Instituto para su aplicacién en las actividades cotidianas.

c. Describir los objetivosy las funciones de cada unidad administrativa comprendida en
la estructura bdsica del Instituto, de conformidad con las atribuciones y facultades
que les confiere el Estatuto Organico vigente.

d. Establecer lineas de autoridad y dependencia entre las unidades administrativas del
Instituto.

e. Proporcionar orientacién al personal respecto a las funciones y responsabilidad de
cada puesto a fin de facilitar la coordinacion y la comunicacion al interior de la entidad.

f. Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa para evitar

duplicidad y detectar omisiones y delimitar responsabilidades. \
La actualizacién del presente Manual debera realizarse de manera periédica o cuando se
presente algun cambio en la normativa aplicable al Instituto que modifique funciones,
adscripciones o denominaciones en la estructura organizacional autorizada, con el propésito

de mantener su utilidad dentro de la organizacién.
? f*'l W
Y
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Il. ANTECEDENTES

El19 de diciembre de 2002 el H. Congreso de la Unién, aprobd el decreto por el que se expidid
la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico, con el
objeto de promover la eficiencia y eficacia en el manejo de bienes, activos y empresasy, en
particular, reducir los costos de administracién, operacién, custodia, liquidacion y
enajenacién de los bienes a disposicion del Gobierno Federal. Es por lo anterior que, de
conformidad con lo establecido en el articulo transitorio sexto de la Ley Federal para la
Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico, el 8 de julio de 2003 se publico
en el DOF el primer Estatuto Orgénico del Servicio de Administraciéon y Enajenacién de
Bienes.

En la octava sesién extraordinaria de la Junta de Gobierno del SAE, se emitié el acuerdo
SAE/IG/002/08EN0, con fundamento en los articulos 58, fraccidn VIl de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales y 81, fracciones IX y XVI de la Ley Federal para la Administracion y
Enajenacion de Bienes del Sector Publico (Ley), aprobdndose el proyecto de modificaciones
a la Estructura Organizacional Béasica del SAE, asimismo se instruyé iniciar las gestiones
correspondientes ante las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y la de la Secretaria de
la Funcién Publica.

En este contexto, se llevé a cabo la cancelacion de la Direccion Corporativa del Proceso de
Cartera, la Direccién Corporativa de Operacion y la Direccién Corporativa de Planeacion y
Programas Interinstitucionales; en razén de ello, se reestructuraron las facultades de
algunas unidades administrativas con la finalidad de agilizar y mejorar su operacién, lo cual
originé la reubicacion de plazas en unidades administrativas existentes, la fusion de areas en
una sola unidad administrativa, asi como el fortalecimiento de plazas en la operacion
regional creando una nueva Direccién Corporativa, asi como en la Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos en la que se concentran las atribuciones relativas al fondo de pensiones.
y desarrollo de personal.

Debido al cambio a la estructura orgénica, se sometié a consideracidén de la Junta de
Gobierno, el Estatuto Orgénico del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes con
las respectivas adecuaciones, misma que fue autorizada en la sesidn Trigésima Cuarta sesion
ordinaria, mediante el acuerdo SAE-JG/006/34/1.

El 19 de octubre de 201 se publicdé en el Diario Oficial de la Federacidén (DOF) el nuevo
Estatuto Orgénico del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes, el cual entr6 en
vigor al dia siguiente de su publicacién, abrogando el Estatuto Organico anterior, publicado

el 6 de abril de 2004, asi como todas sus reformas subsecuentes. .
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Mediante el Acuerdo 78/2017 publicado en el DOF, el 11 de septiembre de 2017, se establece
que el SAE, queda agrupado en el subsector coordinado por la Subsecretaria de Ingresos,
debido a que las liquidaciones de diversas sociedades nacionales de crédito encargadas al
SAE habian sido concluidasy sus actividades se relacionan mas con la esfera de competencia
de la Subsecretaria de Ingresos.

Mediante el acuerdo del 09 de agosto de 2019 del DOF se promulgd la creacién de la Ley
Nacional de Extincién de Dominio, y se reforman y adicionan diversas disposiciones del
Codigo Nacional de Procedimientos Penales, de la Ley Federal para la Administracién y
Enajenacion de Bienes del Sector Publico, la Ley de Concursos Mercantiles y la Ley Organica
de la Administracién Publica Federal y modifica la denominacion del SAE como Instituto de
Administracion de Bienes y Activos (IABA), el cual continla con las obligaciones y funciones

asignadas.

El 22 de enero de 2020 fue publicado en el DOF el “DECRETO por el que se reforman la Ley
Orgdnica de la Administracion Publica Federal, la Ley Federal para la Administracion y
Enajenacién de Bienes del Sector Publico y, el Articulo Séptimo Transitorio del Decreto por
el gue se expide la Ley Nacional de Extincién de Dominio, y se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, de la Ley Federal para la
Administracién y Engjenacion de Bienes del Sector Publico, de la Ley de Concursos
Mercantiles y de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, publicado el 9 de
agosto de 2019” el cual establece que “todas las referencias que hagan mencién al Instituto
de Administracién de Bienes y Activos en la normatividad vigente, se entenderdn
realizadas al Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado”.
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MARCO JURIDICO

Constitucion

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el DOF el 5 de
febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el DOF el 28 de mayo de 2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
DOF el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de
2021.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién, publicada en el DOF el
18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas, publicada en el DOF el 04 de abril de 2013.
Ultima reforma publicada en el DOF el 11 de mayo de 2022.

Ley de Planeacion, publicada en el DOF el 05 de enero de 1983. Ultima reforma
publicada en el DOF el 16 de febrero de 2018.

Ley de Tesoreria de la Federacién, publicada en el DOF el 30 de diciembre de 2015.

Ley del Impuesto sobre la Renta, publicada en el DOF el 11 de diciembre de 2013.,

Ultima reforma publicada en el DOF el 12 de noviembre de 2021.

Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el DOF el 19 de noviembre de

2019. Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCIN notificada aF(-\

Congreso de la Unién para efectos legales el 06 de abril de 2022y publicada en el DO

|
el 02-de septiembre de 2022. ) \

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el DOF el 14 de mayo de 1986.
Ultima reforma publicada en el DOF el 19 de enero de 2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el DOF el 30
de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF el 27 de febrero de 2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el DOF el 04 de agosto de
1994. Ultima reforma publicada en el DOF el 18 de mayo (le 2018.
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e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, publicada en el DOF el ]
de diciembre de 2005. Ultima reforma publicada en el DOF el 27 de enero de 2017.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado, publicada en el DOF el 31 de
diciembre de 2004. Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubilica, publicada en el DOF
el 09 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021.

e Ley Federal del Trabajo, publicada en el DOF el 1 de abril de 1970. Ultima reforma
publicada en el DOF el 27 de diciembre de 2022.

e Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico,
publicada en el DOF el 19 de diciembre de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF
el 11 de mayo de 2022.

» LeyGeneral de Bienes Nacionales, publicada en el DOF el 20 de mayo de 2004. Ultima
reforma publicada en el DOF el 14 de septiembre de 2021.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el DOF el 31 de diciembre
de 2008. Ultima reforma publicada en el DOF el 30 de enero de 2018

e Ley General de Mejora Regulatoria, publicada en el DOF el 18 de mayo de 2018. Ultima
reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligaabs,
publicada en el DOF el 26 de enero de 2017. .
» Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el DOF el 18 de julio (\

de 2016. Ultima reforma publicada en el DOF el 27 de diciembre de 2022.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el DOF {,
el 04 de mayo de 2015. Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021. U,g .

* Ley Nacional de Extincidon de Dominio, publicada en el DOF el 09 de agosto de 2019.
Ultima reforma publicada en el DOF el 22 de enero de 2020 y sentencia de la SCIN en
la accién de inconstitucionalidad 100/2019, notificada para efectos legales el 22 de
junio de 2021.

¢ Ley Orgédnica de la Administracién Publica Federal, publicada en el DOF el 29 de
diciembre de 1976. Ultima reforma publicada en el DOF el 03 de mayo de 2023,

J 7 .--.;-' ) S \/L/-\ )
2R —%ﬁ 9 de 355



HACIENDA | [73]INDEP

e Ley Federal para la Prevencién e ldentificacion de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita, publicada en el DOF el 17 de octubre de 2012. Ultima reforma
publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021.

Cédigos

e Coédigo Civil Federal, publicado en el DOF el 26 de mayo de 1928. Ultima reforma
publicada en el DOF el 11 de enero de 2021.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el DOF el 05 de marzo de
2014. Ultima reforma publicada en el DOF el 19 de febrero de 2021.

¢ Codigo Fiscal de la Federacion, publicado en el DOF el 31 de diciembre de 1981. Ultima
reforma publicada en el DOF el 05 de enero de 2022.

¢ Coédigo de Conducta del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, aprobado en

agosto de 2021
e Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal, publicado en el DOF el 08 de
febrero de 2022.
Reglamentos

e Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico, publicado en el DOF el 17 de junio de 2003. Ultima reforma publicada
en el DOF el 29 de noviembre de 2006.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el DOF el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF el 13
de noviembre de 2020.

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el DOF el
26 de enero de 1990. Ultima reforma publicada en el DOF el 23 de noviembre de 2010.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico, publicado en el DOF el 28 de julio de 2010. Ultima reforma publicada en el
DOF el 24 de febrero de 2023.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
publicado en el DOF el 28 de julio de 2010. Ultima reforma publicada en el DOF el 24
de febrero de 2023.
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¢ Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién, publicado en el DOF el 30 de
junio de 2017.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, publicado en el
DOF el 6 de marzo de 2023.

Estatuto

e Estatuto Organico del Instituto Para Devolver al Pueblo lo Robado, publicado en el
DOF el 28 de noviembre de 2019. Uitima reforma publicada en el DOF el 4 de mayo
de 2020.

Acuerdos

e Acuerdo mediante el cual el Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes
queda agrupado en el subsector coordinado por la Subsecretaria de Ingresos,
publicado en el DOF el 11 de septiembre de 2017.

o Acuerdo mediante el cual se delegan a diversos servidores publicos adscritos al
Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes, las facultades que se indican,
publicado en el DOF el 04 de septiembre de 2012.

» Acuerdo por el que se definen las circunscripciones territoriales de las Coordinaciones
Regionales y de sus Oficinas de Atencién Regional del Instituto para Devolver a
Pueblo lo Robado, y se determinan los domicilios y horarios de Oficialias de Partes,
publicado en el DOF el 27 de julio de 2020. Ultima reforma publicada en el DOF el 22
de noviembre de 2022. ,'-X/

e Acuerdo por el que se delega al Director Corporativo de Finanzas y Administracién del
Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes, la facultad que se indica,
publicado en el DOF el 17 de abril de 2013.

{x
¢ Acuerdo por el que se delega en la persona titular de la Direccién Corporativa de }
Administracion y Finanzas del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, la facultad
que se indica en materia de autorizacién de erogaciones de conformidad con el
articulo 19 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico,
publicado en el DOF el 19 de marzo de 2021 L)
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e Acuerdo por el que se delega en la persona titular de la Direccién Corporativa de
Administracién y Finanzas del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, |a facultad
que se indica en materia de autorizaciéon de erogaciones de conformidad con el
articulo 63 de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria, publicado
en el DOF el 19 de marzo de 2021.

e Acuerdo por el que se delega en las personas servidoras publicas adscritas a las areas
juridicas de las Direcciones Corporativas y de las Direcciones Ejecutivas que se citan
en el presente Acuerdo, la facultad de representacion para la atencion de los asuntos
contenciosos en los que el Instituto, sus encargos, empresas y empresas en
administracién sean parte o tenga interés juridico, publicado en el DOF el 27 de abril
de 2021. Ultima reforma publicada en el DOF el 31 de octubre de 2022.

e Acuerdo por el que se delega en las personas titulares de la Direccién Corporativa de
Bienes y de la Direccién Corporativa de Coordinacién Regional del Instituto para
Devolver al Pueblo lo Robado, la facultad que se indica en materia de destruccién de
bienes, publicado en el DOF el 11 de septiembre de 2020.

o Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulacion de
los procesos de entrega-recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracion
Publica Federal, publicado en el DOF el 24 de julio de 2017. Ultima reforma publicada
en el DOF el 14 de diciembre de 2018. ""J
ﬁWl‘\

e Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para el manejo de las
disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de la Administracion
Publica Federal, publicado en el DOF el 1de marzo de 2006. Ultima reforma publicada
en el DOF el 11 de febrero de 2020. ‘

y servicios generales, publicado en el DOF el 16 de julio de 2010. Ultima reforma

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales Q
publicada en el DOF el 05 de abril de 2076. \

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicado en el
DOF el 9 de agosto de 2010. Ultima reforma publicada en el DOF el 2 de noviembre de

2017. \
e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en ~

Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado -
en el DOF el 9 de agosto de 2010. Ultima reforma publicada en el DOF el 03 de febrero (j
de 2016.
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Financieros publicado en el DOF 15 de julio de 2011 Ultima
reforma publicada en el DOF el 30 de noviembre de 2018.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado en el DOF el 12 de julio de 2010. Ultima reforma
publicada en el DOF el 17 de mayo de 2019 y su Aclaracién publicada el 27 de mayo de
2019,

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno, publicado en el
DOF el 03 de noviembre de 2016. Ultima reforma publicada en el DOF el 05 de
septiembre de 2018.

Lineamientos

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la

modificado en DOF el 30 de diciembre de 2013.

Administracién Publica Federal, publicados en el DOF el 30 de enero de 201{\

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica

Federal, publicados en el DOF el 18 de septiembre de 2020. )( :

Lineamientos para la Elaboracién y Presentacién de Proyectos de Reglamentos
Expedidos por el Poder Ejecutivo Federal, publicados en el DOF el 25 de mayo de 2022.

Lineamientos del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para la administracién
y recuperacion de activos financieros crediticios, publicados en el DOF el 04 de junio
de 2020.

Lineamientos del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para la condonacién de
créditos transferidos que se encuentren en la linea de accién de control y resguardo,
asi como los determinados como incosteables y/o incobrables, publicados en el DOF
el 19 de enero de 2022.

Lineamientos del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para la transferencia de
bienes asegurados, abandonados y decomisados en procedimientos penales
federales, publicados en el DOF el 23 de.marzo de 2021.

/x\ ‘% 13 de 355



HACIENDA ~AINDEP

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para el
nombramiento de depositarios de vehiculos blindados asegurados en los
procedimientos penales federales y para conceder la utilizacién de los mismos a las
instancias que integran el Consejo de Seguridad Nacional, asi como a las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, que coadyuven en
temas de seguridad nacional. Ultima reforma autorizada por la Junta de Gobierno en
su 45% sesion ordinaria del 18 de diciembre del 2013.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para el
nombramiento de depositarios y administradores de bienes y conceder la utilizacién
de los mismos, publicados en el DOF el 19 de julio de 2010. Ultima reforma publicada
en el DOF el 28 de marzo del afio 2016.

Lineamientos del Servicio de Administraciéon y Enajenacién de Bienes para la
administracion de bienes, publicados en el DOF el 13 de enero de 2006.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para la
destruccién de bienes, publicados en el DOF el 13 de enero de 2006.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la
devolucién de bienes, publicados en el DOF el 13 de enero de 2006.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la
donacién de bienes, publicados en el DOF el 9 de julio de 2008. Ultima reforma
publicada en el DOF el 13 de octubre de 2017.

Lineamientos del Servicio de Administraciéon y Enajenacién de Bienes para la
operacién del costo de administracion relativo a los gastos inherentes a la asistencia
y defensa legal para los servidores publicos del Servicio de Administraciéon y
Enajenacién de Bienes, miembros y servidores pulblicos convocados a participar en su
Junta de Gobierno, asi como otros cargos nombrados por ésta, por virtud de los actos
y resoluciones que llevan a cabo en el ejercicio de sus atribuciones para e
cumplimiento del objeto del organismo, aprobados el 8 de diciembre de 2016.

Lineamientos del Servicio de Administraciéon y Enajenacién de Bienes para la
transferencia de bienes que no tengan el caracter de asegurados o decomisados en
procedimientos penales federales, ni provengan de operaciones de comercio exterior
o de la Tesoreria de la Federacion, publicados en el DOF el 13 de enero de 2006.

\/ X AV 2 2D
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e Lineamientos del Servicio de Administraciéon y Enajenacion de Bienes para la
transferencia de los bienes provenientes de comercio exterior que se indican, por
parte del Servicio de Administracién Tributaria, publicados en el DOF el 12 de julio de
2005.

e Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para la
transferencia de los bienes que se indican, por parte de la Tesoreria de la Federacion,
publicados en el DOF el 02 de mayo de 2006.

o Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la
transferencia y destino de vehiculos que se encuentran o que ingresen a los depdsitos
vehiculares federales o a los patios de permisionarios federales autorizados por la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, publicados en el DOF el 28 de marzo de
2014.

e Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la
transferencia, administraciéon y conclusién de los procesos de empresas y encargos,
publicados en el DOF el 09 de abril de 2018.

Directrices

e Directrices del Instituto de Administracién de Bienes y Activos para la administracién m
de empresas sujetas a procedimientos penales federales, emitidas el 12 de noviembre \
de 2019

-
~

e Directrices del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado en materia de destruccidén
de bienes muebles, emitidas el 08 de abril de 2021. /X

e Directrices del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado en materia de valuacién,
emitidas el 02 de julio de 2020.

» Directrices del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para el otorgamiento y
revocacién de poderes y demads servicios solicitados ante fedatarios puUblicos
necesarios para la operacion y defensa del Instituto, empresas, empresas en
administracién y/o encargos, emitidas el 25 de mayo de 2021.

e Directrices del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para el registro,
formalizacién y regularizacion de bienes y activos provenientes de recuperacidon
especializada por la via judicial, en favor del Instituto, sus empresas y/o encargos, M

emitidas el 30 de abril de 2020.
T
\/_\ o
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Directrices del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para la asignacién y
reasighacion de asuntos y la evaluacién de las personas abogadas externas, emitidas
el 29 de junio de 2022.

Directrices del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para dar destino a
los bienes muebles que le son transferidos, emitidas el 10 de noviembre de 2014.
Ultima modificacion de 28 de agosto de 2017.

Directrices del Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes para el
funcionamiento de un mecanismo de alertas relacionadas con las actuaciones de
abogados externos, emitidas el 31 de julio de 2019.

Directrices del Servicio de Administraciéon y Enajenacién de Bienes para el
Intercambio de Informacién y la aplicacién contable de activos financieros, emitidas
el 20 de marzo de 2013. Ultima modificacién de 01 de septiembre de 2017.

Directrices del Servicio de Administracién y Enajenaciéon de Bienes para el registro,
renovaciény cancelacién o baja de la clave de registro de los contratos de fideicomiso,
mandatos y contratos analogos, emitidas el 04 de octubre de 2012.

Directrices del Servicio de Administraciéon y Enajenacién de Bienes para la atencién
de los asuntos juridicos y defensa legal del organismo, empresas y/o encargos, )
emitidas el 15 de mayo de 2019.

v
Directrices del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la Atencién y J \
Seguimiento de los Juicios de Amparo, emitidas el 31 de julio de 2019.

Directrices del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la -
inactivacion y conclusién de procedimientos legales, en los que el Organismo, sus o
encargos y/o empresas sean parte, emitidas el 31 de julio de 2019.

Directrices del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para la integracion

P
de los informes que se rinden a las entidades transferentes, emitidas el 04 de octubre \
de 2012.

Directrices del Servicio de Administraciéon y Enajenacién de Bienes para |
presentacion, analisis y, en su caso, autorizacién de pago de gastos a comprobar y de
juicio, emitidas el 31 de julio de 2019.
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Otros

Directrices del Servicio de Administracion y Enajenacidon de Bienes para la utilizacién
de recursos disponibles provenientes de convenios de cesién de derechos y
obligaciones celebrados con entidades que han concluido su proceso de
desincorporacion, para la atencién de encargos deficitarios, emitidas el 27 de mayo
de 2016.

Directrices para la comercializaciéon de activos financieros transferidos al Servicio de
Administracién y Enajenacién de Bienes y de sus encargos, Ultima modificacion de 04
de enero de 2016.

Bases generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles
del Servicio de Administracidén y Enajenacién de Bienes emitida el 21 de diciembre de
2005.

Bases para la integracién, organizacion y funcionamiento de los Subcomités del
Comité de Eticay de Prevencién de Conflictos de Intereses del Instituto para Devolver
al Puebilo lo Robado, emitidas en junio de 2020.

Bases para la integracidén, organizacién y funcionamiento del Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Intereses del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado,
emitidas en junio de 2020.

Contrato Colectivo de Trabajo, emitido el 06 de diciembre de 2013.

Criterios de operacién de vidticos y pasajes, emitidos el 28 de enero de 2021
actualizados el 11 de julio de 2022. ,\

/"_'_,_
>

Disposiciones generales para la celebracién de contratos plurianuales del Servicio de
Administracion y Enajenacion de Bienes, emitidos el 19 de marzo de 2013. ) %
L

4

. I

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal, &
correspondiente al gjercicio fiscal vigente.

Manual de integracién y funcionamiento del Comité de Adqguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, emitido
en marzo de 2021.

Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto |/ —~
para Devolver al Pueblo lo Robado, emitido en marzo de 2021. G
- __\\‘I1 J
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Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Donaciones, emitido en
noviembre de 2021.

Manual de integracién y funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, emitido
en marzo de 2021.

Manual de integracion y funcionamiento del Comité Interno para el Uso Eficiente de
la Energia en el instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, emitido en agosto de
2021.

Manual de integracion y funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto para Devolver al
Pueblo lo Robado, emitido en diciembre de 2020.

Manual de integracién y funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias de
Procedimientos del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, emitido en marzo de
2021

Manual de integracién, funcionamiento y operacién del Comité de Bienes
Asegurados, emitido en noviembre de 2021.

Manual de integracién, funcionamiento y operacién del Comité de Direccién, emitido
en 2003 y ultima modificacién del 1 de noviembre de 2011

emitido el 11 de noviembre de 2003 y udltima modificacién de 25 de septiembre de

Manual de integracién, funcionamiento y operacién del Comité de Inversiones, A
W
2012. }

Manual para la integracién, organizacién y funcionamiento del Comité de Operacién
del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, emitido el 09 de septiembre de 2003,
actualizado el 9 junio de 2022.

Metodologia para la asignacion y reasignacidén de asuntos, asi como para el turnt de

dictaminacion de asuntos relevantes, emitida el 30 de junio de 2022. §\

Metodologia para la evaluacidn de personas abogadas externas, emitida el 30 de junio
de 2022.

o

Metodologia para la inspeccién fisica de bienes muebles que solicite el Instituto de \EJ
Administracién de Bienes y Activos al tercero especializado bajo el contrato de servicio
de valuacién de bienes muebles, emitida el 27 de enero ie 2020. /j ~
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e Metodologia para la modificacion y/o actualizacién de perfiles de puestos., emitida el
22 de abril de 2021.

*» Metodologia y criterios para la elaboracidén de referencias de valor de bienes. emitida
el 01 de octubre de 2018.

e Metodologia y criterios para la elaboracién de referencias de valor de vehiculos
procedentes del programa chatarra SAE-SCT, en términos del numeral vigésimo de
las politicas, basesy lineamientos para la venta de bienes muebles, inmuebles, activos
financieros y empresas que realice el Instituto de Administracién de Bienes y Activos
emitida el 12 de noviembre de 2019,

e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles y contratacién de servicios del Servicio de Administracién y
Enajenaciéon de Bienes, emitidas el 03 de octubre de 2011, modificadas el 18 de
diciembre de 2013 y publicadas en el DOF el 05 de abril de 2017.

e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes, emitido en
2014,

e Politicas, Bases y Lineamientos para la venta de los bienes muebles, inmuebles,
activos financieros y empresas en administracién y/o sus bienes que realice el
Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, publicados en el DOF 27 de enero de 2017.
Ultima reforma publicada 14 de septiembre de 2021.

e Presupuesto de Egresos de |la Federacién para el ejercicio fiscal correspondiente. /x
e Procedimiento y Protocolo para la recepcidn y atencién de denuncias presentadas
ante el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses del Instituto para

Devolver al Pueblo lo Robado, emitido en junio de 2020. ‘
¢ Reglamento Interior de Trabajo, emitido el 06 de diciembre de 2013.

¢ Reglamento Interno de la Comisidon Mixta de Seguridad e Higiene del SAE, emitido el |
23 de octubre de 2008.

e Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del Instituto |
para Devolver al Pueblo lo Robado (GIMAINDEP), emitidas el 06 de julio de 2022.

e Reglas de operacién para el reconocimiento de antigledad en el Servicio de |
Administracién y Enajenacién de Bienes, emitidas el 10 de mayo de 2016.

- ,__j \
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IV. ATRIBUCIONES

Para el cumplimiento del objeto del Instituto, éste y sus personas servidoras pUblicas de
mandos medios y superiores contaran con las atribuciones gue se indican a continuacion.

Por su parte, el Instituto se rige por las atribuciones conferidas en los articulos 78 de la Ley
Federal para la Administracién y Enajenacidén de Bienes del Sector Publico y 4 de su
Reglamento.

La Direccién General tiene las facultades y atribuciones que establecen los articulos 87 de la
Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y 9 del
Estatuto Organico del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado. También tiene dentro de
sus facultades y obligaciones las mencionadas en los articulos 22 y 59 de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales y 15 de su Reglamento, asi como las previstas en otros
ordenamientos aplicables.

En tanto que las personas titulares de las direcciones corporativas, direcciones ejecutivas,
coordinaciones y administraciones titulares se regiran por los articulos 12, 13, 14 y 15 del
Estatuto Organico del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, respectivamente, los
cuales establecen las atribuciones generales acordes al nivel de mando,
independientemente de las que les corresponda de acuerdo con la especificidad de su
materia. L\

LEY FEDERAL PARA LA ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE BIENES DEL SECTOR
PUBLICO

Articulo 78.- Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto contara con las siguientes
atribuciones:

l.- Recibir, administrar, enajenar, monetizar, y destruir los Bienes de las Entidades
Transferentes conforme a lo previsto en la presente Ley, asi como realizar todos los actos de (\
administracién, pleitos y cobranzas y de dominio respecto de los Bienes, activos o empresas, \
aun y cuando se trate de entidades paraestatales en proceso de desincorporacidén, en
aquellos casos en que asi lo determine la Secretaria;

Il.- Administrar, enajenar y monetizar los Bienes, activos o empresas, que previa instruccion
de autoridad competente, se le encomienden por la naturaleza especial que guardan los
mismos;

Tratandose de numerario asegurado, decomisado, abandonado o sujeto a extincidon de
dominio, serd captado y administrado en las cuentas que detarmine el Instituto; /g\(”\
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lIl.- Optimizar los bienes para darles un destino, de conformidad con las disposiciones
contenidas en el Reglamento;

IV.- Fungir como visitador, conciliador y sindico en concursos mercantiles y quiebras, de
conformidad con las disposiciones aplicables y, supletoriamente, con lo dispuesto en el
presente ordenamiento en materia de enajenacién de Bienes que conformen la masa
concursal, debiendo recaer tales designaciones en el Instituto, invariablemente, tratdndose
de empresas aseguradas;

V.- Fungir como liquidador unico del Gobierno Federal de las empresas de participacion
estatal mayoritaria, sociedades nacionales de crédito y organismos descentralizados de la
Administracién Publica Federal, organismos auténomos, entidades de interés publico,
empresas productivas del estado, asi como toda clase de sociedades mercantiles,
sociedades o asociaciones civiles;

V.- Ejecutar los mandatos y encargos en nombre y representacion del Gobierno Federal,
incluyendo todos los actos juridicos que les sean inherentes;

VII.- Manejar los créditos que el Gobierno Federal destine o haya destinado para otorgar su
apoyo financiero a las instituciones de crédito y organizaciones auxiliares del crédito, asi
como la celebracién de todos los actos necesarios para la recuperacidon de tales créditos, bien
sea que las instituciones se rehabiliten o liquiden;

VIil.- Celebrar convenios de coordinacién y colaboracion con los gobiernos de las entidades
federativas, asi como con organizaciones de productores deudores, sociedades de ahorro y
préstamo y entidades de fomento en las que participen los gobiernos estatales y
municipales, con el objeto de que coadyuven en la recuperacién de la cartera vencida,
pudiendo estipularse la cesidon gratuita u onerosa de créditos, de conformidad con lo que

establezcan los lineamientos que al efecto expida la Junta de Gobierno; k

=

IX.- Extinguir los fideicomisos publicos y privados; #

5
iy
X.- Fungir como fiduciario sustituto en los fideicomisos constituidos en instituciones de ﬂ
crédito, instituciones de seguros, instituciones de fianzas, sociedades financieras de objeto /

limitado y almacenes generales de depdsito, cuya liquidacién sea encomendada al Instituto,
asi como, en aquellos en los que actle con el caracter de fideicomitente o fideicomisario el
Gobierno Federal o alguna entidad paraestatal de la Administracién Pulblica Federal;

Xl.- Celebrar contratos de prestaciéon de servicios necesarios para la atencién de los Encargos
gue le sean conferidos cuyo cumplimiento de pago sea con cargo a recursos de los mismos;
su duracién podra ser superior al ejercicio fiscal de que se trate, por lo que en caso de que el
ingreso neto sea insuficiente, la difisrencia se cubrira con cargo a la cuenta especifica
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destinada a financiar las operaciones del Instituto, a que se refiere el articulo 89 de esta Ley,
en los términos que para tal efecto determine la Junta de Gobierno, de acuerdo con los
esquemas autorizados por la Secretaria, y

XIl.- Realizar todos los actos, contratos y convenios necesarios para llevar a cabo las
atribuciones anteriores.

Articulo 87.- E| Director General del Instituto tendra las facultades siguientes:

l. Representar al Instituto, para todos los efectos legales, incluyendo los laborales vy
delegar esa representacion en los términos que sefiale su Estatuto Organico;

ll.  Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo cuando sea sefialado
como autoridad responsable;

.  Administrar el presupuesto del Instituto, de conformidad con las disposiciones
aplicables. En caso de ser necesarias erogaciones de partidas no previstas en el
presupuesto, el Director General debera previamente obtener la aprobacién de la Junta
de Gobierno;

IV.  Dirigiry coordinar las actividades del Instituto, de conformidad con lo dispuesto en esta
Ley, en el Reglamento y en los acuerdos que al efecto apruebe la Junta de Gobierno;

V.  Asistir, con voz, pero sin voto, a las sesiones de la Junta de Gobierno; X

manera provisional y someter consideracion de la Junta de Gobierno el nombramiento
definitivo; asi como removerlos del cargo de manera definitiva cuando medie orden de
autoridad judicial o administrativa competente;

VI. Nombrar y remover depositarios, interventores o administradores de los bienes de }ll*

VII.  Ejecutar los acuerdos de |la Junta de Gobierno;

VIIl. Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacioén, los programas y presupuestos del
Instituto;

IX. Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento o remocién de los servidores
publicos de las dos jerarquias administrativas inferiores a la del propio Director General,
con excepcion de aguellos servidores publicos cuyo nombramiento corresponda a otra \
dependencia o entidad en términos de las disposiciones legales, reglamentarias o
administrativas aplicables, asi como nombrar y contratar a los demas empleados del =

Instituto:; \@
/‘_/7 \' ‘ , . , :
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X.  Rendirlos informes a la Junta de Gobierno relacionados con la administracién y manejo
de los bienes; respecto de la administracién, enajenaciéon o destino, asi como del
desempefio de los depositarios, liquidadores, interventores o administradores
designados y de los terceros a que se refiere el articulo 1 de esta Ley;

Xl. Establecer los métodos que permitan el éptimo aprovechamiento de los Bienes del
Instituto;

XIl.  Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones
del Instituto, para asi poder mejorar su gestion;

XIll. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

X1V. Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y la eficacia con
que se desempefie la entidad y presentar.a la Junta de Gobierno por lo menos dos
veces al afio la evaluacién de gestion con el detalle que previamente se acuerde con la
Junta de Gobierno y escuchando al Comisario Publico, y

XV. Las demas que sefalen esta Ley u otras disposiciones aplicables, o las que, mediante
acuerdo de la Junta de Gobierno, le sean otorgadas.

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES

Articulo 22.- | as directorasy los directores generales de los organismos descentralizados, en
lo tocante a su representacion legal, sin perjuicio de las facultades que se les otorguen en
otras leyes, ordenamientos o estatutos, estaran facultados expresamente para:

L Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

[l Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracién, y pleitos y cobranzas,
aun de aquellas que requieran de autorizacién especial segln otras disposiciones
legales o reglamentarias con apego a esta Ley, la ley o decreto de creacién y el estatuto
organico;

A\
X
r

ll.  Emitir, avalar y negociar titulos de crédito; ‘\/L”

IV.  Formular querellas y otorgar perdén;
V. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;

VI.  Comprometer asuntos en arbitrgje y celebrar transacciones;

-
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VIl. Otorgar poderes generalesy especiales con las facultades que les competan, entre ellas
las que requieran autorizacion o cldusula especial. Para el otorgamiento y validez de
estos poderes, bastard la comunicacion oficial que se expida al mandatario por el
Director General. Los poderes generales para surtir efectos frente a terceros deberan
inscribirse en el Registro Publico de Organismos Descentralizados; y

VIII. Sustituir y revocar poderes generales o especiales.

Las directoras y los directores generales ejerceran las facultades a que se refieren las
fracciones 1, lll, VI y Vil bajo su responsabilidad y dentro de las limitaciones que sefiale el
Estatuto organico que autorice el Organo o Junta de Gobierno.

Articulo 59.- Seran facultades y obligaciones de las personas Titulares de las Direcciones
Generales de las entidades, las siguientes:

I Administrar y representar legalmente a la entidad paraestatal;

Il.  Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos de la entidad y presentarlos para su aprobacién al Organo de Gobierno.
Si dentro de los plazos correspondientes la Directora o Director General no diere
cumplimiento a esta obligacién, sin perjuicio de su correspondiente responsabilidad, el
Organo de Gobierno procederd al desarrollo e integracion de tales requisitos;

Ill.  Formular los programas de organizacién;

IV. Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles de la entidad paraestatal;

V. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz;

VI. Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministrosy prograefas,
de recepcion que aseguren la continuidad en la fabricacion, distribuciéon o prestacién
del servicio;

Vil. Proponer al Organo de Gobierno el nombramiento o la remocién de los dos primeros \\
niveles de servidores de la entidad, la fijacion de sueldos y demas prestaciones
conforme a las asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por

el propio Organo; \

VIIl. Recabar informacién y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funcion@ -
de la entidad paraestatal para asi poder mejorar la gestfdn de la misma; p"
]
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Xl.

Xll.

XM

XIV.

REG

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

Presentar periédicamente al Organo de Gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos
y los estados financieros correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo
se cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos por la direccién con las
realizaciones alcanzadas;

Establecer los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y la eficacia con
que se desempefie la entidad y presentar al Organo de Gobierno por lo menos dos
veces al afo la evaluacién de gestién con el detalle que previamente se acuerde con el
Organo y escuchando al Comisario Publico;

Ejecutar los acuerdos que dicte el Organo de Gobierno;

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales de la entidad con sus trabajadores; y

Las que sefialen las otras Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables con las Unicas salvedades a que se contrae

este ordenamiento.

LAMENTO DE LA LEY FEDERAL PARA LA ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE

BIENES DEL SECTOR PUBLICO

Articulo 4.- El SAE contard con las atribuciones que le confiere la Ley, el Cédigo Federal de

Procedimientos Penales y demas disposiciones aplicables.

REG

LAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES o

Articulo 15.- Los titulares de las entidades paraestatales, con el objeto de garantizar que la
conduccion de éstas se sustente en criterios de eficiencia, eficacia y productividad, y de
alcanzar las metas y objetivos de los programas institucionales respectivos, deberan
instrumentar y ejecutar en sus términos los acuerdos que dicte el 6rgano de gobierno;
cumplir con las disposiciones aplicables; establecer indicadores de gestién y sistemas !
adecuados de operacién, registro, informacion, seguimiento, control y evaluacién de las
operaciones de la entidad; instrumentar y supervisar el cumplimiento de programas de
modernizacién, descentralizacién, desconcentracién, simplificacién administrativa y de
capacitacidon actualizacién y entrenamiento de personal, establecer, con autorizacién del
oérgano de gobierno, los sistemas de adrpinistracion de personal e incentivos, asi como vigilar

i / “ N\ 7 %
V e R g6Fa 25 de 355

A\

%

je



HACIENDA ~4 INDEP

que los distintos niveles de servidores publicos de la entidad, desarrollen sus actividades con
sujecidn a lo establecido en este articulo.

ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO PARA DEVOLVER AL PUEBLO LO ROBADO
Articulo 9.- Le corresponde al Director General el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l Fungir como delegado fiduciario general en los fideicomisos en que el Instituto actle
como fiduciario sustituto, asi como delegado fiduciario especial en los casos en que sea
nombrado como tal para ejercer las atribuciones propias del Instituto;

II.  Someter a consideracién de la Junta de Gobierno los asuntos del Instituto que sean de
su competencia;

1. Definir Directrices para la operacién del Instituto, en términos de la normativa aplicable;

IV. Someter a consideracion de la Junta de Gobierno los estados financieros del Instituto,
los cuales, en el caso de los anuales para cada ejercicio, deberan incluir el dictamen del
auditor externo designado por la Secretaria de la Funcién Publica;

V. Someter a consideracion de la Junta de Gobierno, previo informe de los Comisarios
respectivos y dictamen de los auditores externos, los estados financieros iniciales,
finales y, en su caso, anuales intermedios de las entidades paraestatales en liquidacién
y/o extincién, salvo los de los Fideicomisos Publicos y de las sociedades que conserven \\}"

érganos colegiados que sean competentes para estos efectos;

VI. Autorizar, en su caso, la utilizacién provisional de los bienes muebles e inmuebles de
conformidad con la normativa aplicable; D%
es,

VII. Informar a la Junta de Gobierno sobre las remociones que haga de los liquidad
sindicos, conciliadores, depositarios, interventores o administradores.de los Bienes en
términos de las disposiciones aplicables;

VIIl. Autorizar las asignaciones que realice el Instituto, en términos de la normativa
aplicable;

atribuciones de manera mancomunada;

X.  Conferir aquellas facultades delegables a los servidores publicos adscritos al Instituto,
expidiendo los acuerdos relativos que deberan ser publicados en el Diario Oficial de la

IX. Determinar los casos en que los servidores publicos del Instituto deberan ejercer sus \

-

Federacion; -
Y
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Xl. Otorgar y revocar poderes generales o especiales con las facultades que le
correspondan, incluyendo los que requieran de cldusula o autorizacién especial, asi
como conferir la facultad para que el apoderado pueda a su vez otorgar y revocar
poderes generales o especiales;

XIl.  Proponer a la Junta de Gobierno el monto de los recursos que se deberdn depositar en
el fondo para financiar las operaciones del Instituto a que se refiere la Ley o cualquier
otra disposicion legal;

Xll. Proponer a la Junta de Gobierno los porcentajes relativos a la Cuenta Especial y Fondo
de Reserva a los que hace referencia la Ley Nacional de Extincién de Dominio;

XIV. Autorizar el Manual General de Organizacién del Instituto;

XV. Nombrar provisionalmente y remover a los liquidadores de Empresas y Empresas en
administracién y someter su nombramiento definitivo a la Junta de Gobierno;

XVI. Autorizar las estructuras de las empresas en desincorporacion;

XVII. Designar como encargados de despacho a los servidores publicos que habran de
ocupar las dos jerarquias inferiores a las del Director General, en tanto se someta el
nombramiento respectivo a la Junta de Gobierno;

XVIIl. Participar como integrante del Gabinete Social de la Presidencia de la Republica, asi
como cualquier otro Organo Colegiado en el que forme parte, y, en su caso, encabezar
su Secretaria Técnica, conforme a lo establecido en el articulo 44 Bis de la Ley Organic
de la Administracién Publica Federal; y

XIX. Las demas que sefialen la normativa aplicable, asi como las que le sean otorgadas
mediante acuerdo de la Junta de Gobierno. _ x

Seran facultades indelegables del Director General las sefaladas en las fracciones |V, V, IX, X,
XIV y XVIII de este articulo. |

Articulo 12.- Corresponde a las direcciones corporativas, en el ambito de su competencia, el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

I.  Representar al Instituto, para todos los efectos legales, ante todas las personas fisicas o
morales, publicas o privadas, nacionales o extranjeras;

II. Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo cuando sea sefialado
como autoridad responsable;
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Itl. Formular la propuesta al Director General de los asuntos que deban someterse a la
consideracidén o aprobacién de la Junta de Gobierno y elaborar las notas ejecutivas
correspondientes;

IV. Presentar ante los 6rganos colegiados del Instituto los asuntos que deban someterse a
su consideracidon y aprobacién, asi como ante cualquier instancia de decisiéon que
requieran las Empresas, Empresas en administracién o Encargos, segun corresponda;

V. Formular, de manera conjunta con la Direccién Corporativa de Administracion y
Finanzas, la propuesta al Director General de las estructuras de las unidades
administrativas de su adscripcién;

VI. Fungir como delegado fiduciario especial, cuando dicho hombramiento sea necesario
para ejercer las atribuciones a que se refiere la Ley;,

VIl.Representar al Instituto, por instruccién del Director General, en los fideicomisos en los
que tenga el caracter de fideicomitente o fideicomisario, instruyendo, en términos del
contrato respectivo, los actos que se requieran en la operacién de los mismos;

VHI.  Cumplir los acuerdos emanados de la Junta de Gobierno, de los diferentes érganos
colegiados del Instituto, asi como, en su caso, de las demas instancias de decisién
correspondientes;

IX. Suscribir y, en su caso emitir, instrumentos juridicos o la normativa que se requiera para
el cumplimiento de sus atribuciones en términos de la hormativa aplicable;

X. Formular, en coordinacion con la Direccién Corporativa de Administracidon y Finanzas el
anteproyecto de presupuesto de operacion;

Xl. Certificar copias de los documentos que obren en sus respectivos archivos; y L

XIl.Ejercer las demas atribuciones que se deriven de la normativa aplicable, asi como
atender los asuntos que le encomiende el Director General.

Para el mejor funcionamiento de cada direccién corporativa, su titular se auxiliara de los
servidores publicos adscritos a dicha unidad administrativa, quienes seran responsables del
ejercicio de sus respectivas atribuciones en términos del presente Estatuto Orgénico. Lo
anterior, sin perjuicio de que el director corporativo ejerza directamente las atribuciones que
el presente Estatuto Organico establece.

Articulo 13.- Corresponde a las direcciones ejecutivas, en el ambito de su competencia, eI

ejercicio de las siguientes atribuciones:
VIR
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I. Representar al Instituto para todos los efectos legales, ante todas las personas fisicas o
morales, pUblicas o privadas, nacionales o extranjeras;

II. Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo cuando sea sefialado
como autoridad responsable;

Ill. Presentar ante los érganos colegiados del Instituto los asuntos que deban someterse a
su consideracidén y aprobacién, asi como ante cualquier instancia de decisién que
requieran las Empresas, Empresas en Administracion o Encargos, segun corresponda;

IV. Fungir como delegado fiduciario especial, cuando dicho nombramiento sea necesario
para ejercer las atribuciones a que se refiere la Ley, en cumplimiento del objeto del
Instituto;

V. Representar al Instituto por instruccién del Director General en los fideicomisos en los
que tenga el caracter de fideicomitente o fideicomisario, instruyendo, en términos del
contrato respectivo, los actos que se requieran en la operacidon de los mismos;

VI. Gestionar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los acuerdos emanados de la
Junta de Gobierno, los diferentes érganos colegiados del Instituto o, en su caso, las
instancias de decisién correspondientes;

Administrar, o en su caso, designar al Coordinador o Administrador Titular responsable
de la administracion de los contratos celebrados con los terceros y Terceros

especializados;

VII.

VIIl.  Suscribir los instrumentos juridicos que se requiera para el cumplimiento de sus
atribuciones en términos de la normativa aplicable;

IX. Certificar copias de los documentos que obren en sus respectivos archivos; /&

X. Elaborar los reportes de |las operaciones que tengan efectos sobre la contabilidad o flujos {
de efectivo, en su caso, de los Encargos, Empresas y Empresas en Administracién; )

Xl. Supervisar el registro de la informacién en las bases de datos institucionales que permita
efectuar las rendiciones de cuentas de los Encargos, Empresas y Empresas en
Administracién en los plazos y términos establecidos en la normativa aplicable; y

Xll. Ejercer las demas atribuciones que deriven de la normativa aplicable, asi como atender EH
los demas asuntos que le encomiende el Director General o la Direccién Corporativa ,| /

tente. _,
competente ' _i_:_
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Para el mejor funcionamiento de cada direccidn ejecutiva, su titular se auxiliara de los
servidores publicos adscritos a dicha unidad administrativa, quienes seran responsables del
ejercicio de sus respectivas atribuciones en términos del presente Estatuto Organico. Lo
anterior, sin perjuicio de que el director ejecutivo ejerza directamente las atribuciones que
el presente Estatuto Organico establece.

Articulo 14.- Corresponde a las coordinaciones, en el ambito de su competencia, el ejercicio
de las siguientes atribuciones:

I. Representar al Instituto para todos los efectos legales, ante todas las personas fisicas o
morales, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, cuando asi sea instruido;

II. Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo cuando sea sefialado
como autoridad responsable;

[1l. Administrar, o en su caso, coordinar la administracién de los contratos con los terceros y
Terceros especializados que le encomiende el superior jerarquico;

IV. Proponer la normativa que se requiera para el cumplimiento de sus atribuciones en
términos de la normativa aplicable;

V. Suscribir instrumentos juridicos y demas documentos que se requieran para el
cumplimiento de sus atribuciones; \

VI. Instrumentar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por la Junta de Gobierno, los
érganos colegiados del Instituto y las instancias de decisién correspondientes; \J

Vll.Atender los asuntos que le encomiende el Director General, el director corporativo o el

director ejecutivo competente; y
VIIl. Certificar los documentos que obren en sus respectivos archivos en el ambito de su
competencia.

Para el mejor funcionamiento de las coordinaciones, sus titulares se auxiliaran de los
servidores pUblicos adscritos a dichas unidades administrativas, quienes seran responsables
del ejercicio de sus respectivas atribuciones en términos del presente Estatuto Organico. Lo
anterior, sin perjuicio de que los coordinadores ejerzan directamente las atribuciones que el
presente Estatuto Organico establece. '

Articulo 15.- Corresponde a las administraciones titulares, en el ambito de su competencia, (j
el ejercicio de las siguientes atribuciones:
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VI.

Representar al Instituto ante todas las personas fisicas o morales, pUblicas o privadas,
nacionales o extranjeras, cuando asi sea instruido;

Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo cuando sea sefialado
como autoridad responsable;

Administrar los contratos con los terceros y Terceros especializados que le encomiende
el superior jerarquico;

. Elaborar la propuesta de Directrices, de los instrumentos juridicos o documentos

normativos que se requieran, asi como de sus modificaciones;

Elaborar los proyectos de consulta, criterios, dictdmenes y en general, cualquier tipo de
documento que sus superiores jerarquicos deban emitir o suscribir;

Ejecutar las actividades tendentes al cumplimiento de los acuerdos adoptados por la
Junta de Gobierno, los érganos colegiados del Instituto y las instancias de decisién
correspondientes; y

VIl.Atender los asuntos que le encomiende el Director General, el director corporativo, el

director ejecutivo o el coordinador competente.

Para el mejor funcionamiento de las administraciones titulares, sus titulares se auxiliardn de
los servidores publicos adscritos a dichas unidades administrativas, quienes seran
responsables del ejercicio de sus respectivas atribuciones en términos del presente Estatuto
Organico. Lo anterior, sin perjuicio de que los administradores titulares ejerzan directamente
las atribuciones que el presente Estatuto Organico establece.
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V. MISION, VISION Y VALORES DEL INSTITUTO PARA DEVOLVER AL PUEBLO LO
ROBADO

Misién

Administrar y dar destino con una perspectiva de justicia social, austeridad republicana a los
bienes, activos, y empresas improductivas para el Estado, que le son transferidos, para
contribuir mediante programas o politicas sociales que sean utilizados a favor del bienestar
del pueblo de México.

Visiéon

Ser un organismo publico del Gobierno Federal que brinde apoyo a la politica social de
México, siendo referente a nivel nacional, en un marco de eficiencia, honestidad y
transparencia de sus acciones asi también como la mejor alternativa para la
comercializacién o donacién de bienes, activos y empresas improductivas para el Estado.

Valores

e Compromiso institucional

e Confianza ‘
e Disciplina

¢ Honradez

e Responsabilidad

e Igualdad y no discriminacion

e Lealtad

e Transparencia <\
e Tolerancia \

s Prevencion y declaracién de conflicto de intereses

e Respeto
e Solidaridad

-

&

e GCratitud {)
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e Prudencia

e Austeridad

e Libertad

e Honestidad

e Empatia

e Profesionalismo

e |Lenguajeincluyente

e Comportamiento digno

¢ Desemperio permanente con integridad

-
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccién General del Instituto.
1.0.0.0.1 Administracién Titular de Acuerdos.
1.0.0.0.2 Admiinistracién Titular de Vinculacién y Difusion.
1.0.0.0.2.1 Administracién de Difusion.
1.0.0.0.3 Administracion Titular de Evaluacién y Seguimiento.

1.0.0.0.31 Administracion de Control de Gestidn.

1.0.1 Direccién Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y Transparencia.
1.0.1.0.1 Administracién Titular de Instancias Colegiadas Especializadas.
1.0.1.0.2 Administracién Titular de Organos Colegiados de Apoyo.
1.0.1.0.3 Administracién Titular de Transparencia.
1.0.1.0.3.1 Administracién de Atencién de Tratamiento de Datos. X
1.0.1.0.3.2 Admiinistracién de Atencidn a Obligaciones de \,}} '-

Transparencia.

1.0.1.0.3.3 Administracion de Atencidén Juridica de la Unidad de
Transparencia.

1.0.1.0.4 Administracion Titular de Junta de Gobierno.

1.1 Direccién Corporativa Juridica.
1.1.0.0.0.1 Administracién de Enlace y Seguimiento. \

11.0.0.0.2 Administracion de Atencion.

‘\//L- ‘%%4 de 35_;‘ g
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1.1.1 Direccién Ejecutiva Juridica Contenciosa.
1.1.1.1 Coordinacién Laboral y Penal.
1.1.1.1.0.1 Administracién de Control Juridico y Contencioso "C".
1.1.1.1.0.2 Administracién Contenciosa y de Supervisién.
1.1.1.2 Coordinacién de Amparo, Agrario y Administrativo.
1.1.1.2.0.1 Administracion de Control Juridico y Contencioso "B".
1.1.1.2.0.2 Administraciéon de Control Juridico y Contencioso "A".
1.1.2 Direccién Ejecutiva Consultiva y Normativa.
1.1.2.0.0.1 Administracién Consultiva y Normativa.
1.1.2.1 Coordinacién de Consulta Juridica y Normativa.
1.1.2.1.1 Administracién Titular de Consulta Normativa "B".
1.1.2.1.2 Administracién Titular de Consulta Normativa "A".
1.1.3 Direccion Ejecutiva de Recuperacién, Civil y Mercantil.
1.1.3.1 Coordinacidn Civil, Mercantil y de Recuperacion.
1.1.3.1.1 Administracién Titular Civil, Mercantil y de Recuperacion.
1.1.3.1.1.1 Administracion de Control Juridico Civil, Mercantil y de
Recuperacion “A".
1.1.3.1.1.2 Administracién de Control Juridico Civil, Mercantil y de
Recuperacién “B".

1.1.3.2 Coordinacion de Recuperacién de Cartera y Activos.

|
1.1.3.2.0.1 Administracién de Recuperaciéon de Activos. }\" '

11.3.3 Coordinacion de Valuacién.

1.1.3.3.1 Administracién Titular de Seguimiento de Avallos.
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1.1.4 Direccion Ejecutiva de Control, Seguimiento y Riesgos.
1.1.4.]1 Coordinacidon de Andlisis de Riesgos y Seguimiento Financiero.
1.1.4.1.1 Administracion Titular de Analisis de Riesgos.
1.1.4.1.11 Administracién de Pagos y Presupuesto.
1.1.4.2 Coordinacidén de Supervision, Control y Estrategias Juridicas.
1.1.4.2.1 Administracién Titular de Seguimiento y Gestién.
1.1.4.2.1.1 Administracién de Supervision y Control.
1.1.4.2.1.2 Administracién de Estrategias Juridicas.
1.1.4.3 Coordinacion de Seguimiento Jurisdiccional de Extincién y
Desincorporacion.

1.1.4.3.1 Administracién Titular de Seguimiento.

1.1.4.3.1.1 Administraciéon de Seguimiento. \
1.1.4.3.1.2 Administraciéon de Integraciéon de Informes. LLIJ
i
1.2 Direccién Corporativa de Bienes. /

1.2.0.0.1 Administracion Titular de Gestién y Seguimiento.

1.2.0.0.1.1 Administraciéon de Gestidén y Seguimiento.

1.2.1 Direccién Ejecutiva de Bienes Muebles.

S

1.2.1.0.1 Administracién Titular de Almacenes de Terceros. \

1.2.1.0.1.1 Administraciéon de Supervisién de Inventarios. \

1.2.1.0.2 Administracion Titular de Registro, Control y Contratos. \ ‘

1.2.1.1 Coordinacién Juridica de Bienes Muebles. \
)
% de 355
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1.2.1.1.1 Administracién Titular Juridica de Bienes Muebles y
Abandonados.
1.2.1.1.2 Administracion Titular de Resarcimiento.
1.2.1.1.2.1 Administraciéon de Dictaminaciones.
1.2.1.2 Coordinacién de Destino de Bienes.
1.2.1.2.1 Administracion Titular de Devoluciones, Destrucciones y
Control de Numerario y Valores.
1.2.1.2.1.1 Administracién de Destrucciones, Gestién y Control de
Numerario y Valores.
1.2.1.2.1.2 Administracién de Control de Devoluciones.
1.2.1.2.2 Administracién Titular de Donaciones.
1.2.2 Direccion Ejecutiva de Bienes Inmuebles.
1.2.2.1 Coordinacion Juridica de Bienes Inmuebles.
1.2.2.1.1 Administracién Titular Juridica de Bienes Inmuebles.
1.2.2.1.2 Administracion Titular de Formalizacién de Bienes Inmuebles.
1.2.2.2 Coordinacién de Administracién de Bienes. /A "
1.2.2.2.0.1 Administracion de Seguimiento y Control de Bienes. ,
1.2.2.2.1 Administracion Titular de Bienes en Depositaria. I_;-’*{
1.2.2.2.1.1 Administracién de Controi y Seguimiento de Bienesen |

Depositaria.

J’/
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1.3 Direccién Corporativa de Administracion y Liquidacion de Activos.
1.3.0.0.1 Administracion Titular de Gestion y Seguimiento de Procesos
de Activos.
1.3.0.1 Coordinacidn de Evaluacién y Estandarizacion de Procesos de Activos.
1.3.0.1.1 Administracién Titular de Supervisién de Procesos de Activos.
1.3.0.1.2 Administracién Titular de Evaluacién de Procesos de Activos.
1.3.0.1.2.1 Administracion de Estandarizacién de Procesos de
Activos.
1.3.1 Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos.
1.3.1.1 Coordinacion Juridica de Fiduciario y Liquidacion de Activos.
1.3.1.1.1 Administracién Titular de Soporte Legal de Liquidacién de

Activos.
1.3.1.1.1.1 Administracién Juridica Normativa de Liquidacion de L\
L. \
Activos. \L

1.3.1.1.1.2 Administracién Juridica Consultiva de Liquidacién d

e
Activos. X

1.3.1.1.2 Administracion Titular Fiduciaria.

1.3.1.1.3 Administracién Titular Juridica Fiduciaria. (\\ §

1.3.1.1.3.1 Administraciéon de Operacion Fiduciaria.

1.3.1.2 Coordinacién de Liquidacién de Activos. \
-+

1.3.1.21 Administracion Titular de Liquidacién de Activos.

-

P,

1.3.1.2.1.1 Administraciéon de Rendicién de Cuentas de Liquidacion

de Activos. 7 7
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1.3.1.2.1.2 Administracién de Seguimiento de Estrategias de
Liquidacién de Activos.
1.3.1.2.1.3 Administracién de Atencidn a Instancias Fiscalizadoras
de Activos.
1.3.1.2.1.4 Administracién de Estructuras de Liquidaciéon de
Activos.
1.3.1.2.2 Administracién Titular de Operacidn de Activos en Liquidacién.
1.3.1.2.2.1 Administracion de Adquisiciones y Convenios de
Liquidacién de Activos.
1.3.1.2.2.2 Administracion de Control de Presupuesto y Flujos de
Efectivo de Activos en Liquidacién.
1.3.1.2.2.3 Administracién Fiscal y Contable de Liquidacién de
Activos.
1.3.2 Direccion Ejecutiva de Administracion de Activos.
1.3.2.1 Coordinacién Juridica de Administracion de Activos.

1.3.2.1.1 Administracién Titular Juridica de Concursos Mercantiles.

1.3.2.1.2 Administracion Titular de Soporte Legal de Administracién de
| /H
Activos.
1.3.2.1.3 Administracién Titular Juridica de Administracién de Activos.
1.3.2.2 Coordinacién de Administracion de Activos.
1.3.2.2.1 Administracion Titular de Activos en Administracién.

1.3.2.2.1.1 Administracién de Recepcién de Activos en VL

Ad — t ., \\\
ministracion. ’,)E\
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1.3.2.2.2 Administracion Titular de Operacién de Activos en
Administracién.
1.3.2.2.2.1 Administracién de Seguimiento de Activos en

Administracion.
1.3.2.3 Coordinacién de Administracién y Preparacion de Activos.

1.3.2.3.1 Administracion Titular de Preparacién de Activos.
1.3.2.3.1.1 Administracién de Preparacién de Activos.

1.3.2.3.2 Administracién Titular de Operaciéon de Activos.
1.3.2.3.21 Administracion de Registro Contable de Activos.
1.3.2.3.2.2 Administracién de Operacién de Activos.
1.3.2.3.2.3 Administracién Documental y de Preparacién de

Activos. X
}

1.4 Direccion Corporativa de Coordinacién Regional.
1.4.0.0.0.1 Administracién de Supervisidn y Seguimiento
Regional.

1.4.0.0.0.2 Administracién de Control y Seguimiento Regional. \\

1.4.0.0.1 Administracion Titular de Evaluacién y Seguimiento. (\
1.4.0.0.2 Administracién Titular de Gestidén y Seguimiento. \
1.4.1 Direccidon Ejecutiva de Coordinacion Regional. \
1.4.11 Coordinaciones Regionales.

=
(,:

1.4.11.1 Administraciones Titulares Juridicas y de Recepcién Regional.
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1.4.1.1.1.2 Administraciones de Comercializacién.

1.4.1.1.1.3 Administraciones de Recepcién y Preparacién de Bienes.
1.4.1.1.2. Administraciones Titulares de Administracion y Recuperacién

Regional.

1.4.1.1.2.1 Administraciones de Supervision de Terceros.

1.5 Direccién Corporativa de Relaciones Institucionales.
1.5.1 Direccién Ejecutiva de Relacion con Entidades Transferentes.
1.5.1.0.0.1 Administracion de Atencidn a Entidades Transferentes.
1.5.1.1 Coordinacién de Rendicién de Cuentas con Entidades Transferentes “A”".

1.5.1.1.0.1 Administracién de Registro y Control de Entidades
Transferentes.

15.1.1.0.2 Administracién de Rendicion de Cuentas con Entidades
Transferentes “A". o

1.5.1.2 Coordinacién de Rendicidén de Cuentas con Entidades Transferentes “B”.

1.5.1.2.0.1 Administracion de Registro y Control de Entidades/\/

Transferentes.
1.5.2 Direccién Ejecutiva Inversiones
1.5.2.1 Coordinacién de Inversiones.
1.5.2.1.0.1 Administracién de Atencién a Requerimientos
Especiales.

1.5.2.1.1 Administracion Titular de Analisis Financiero.

s,

\
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1.6 Direccion Corporativa de Administraciéon y Finanzas.

1.6.0.1 Coordinacién de Relaciones Laborales y Asuntos Administrativos.
1.6.0.1.0.1 Administracién de Gestién y Seguimiento Juridico
Administrativo.
1.6.0.1.1 Administracion Titular Juridica Administrativa de Recursos
Humanos.
1.6.0.1.2 Administracion Titular de Relaciones Laborales y Asuntos
Administrativos.
1.6.1 Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.
1.6.1.1 Coordinacién de Presupuestos y Tesoreria.
1.6.11.1 Administracién Titular de Planeacién y Seguimiento
Presupuestal.

1.6.1.1.1.1 Administracidon de Registro Programatico del Gasto \
o

Corriente. I}L
1.6.1.1.2. Administracion Titular de Tesoreria.

1.6.1.2 Coordinacién de Contabilidad.
1.6.1.2.1 Administracién Titular de Contabilidad Institucional.

1.6.1.2.2 Administracion Titular de Fiscalizacion.
1.6.1.3 Coordinacion de Evaluacidén Institucional. <\\

1.6.1.3.1 Administracidn Titular de Evaluacién Institucional.

\
1.6.1.3.1.1 Administracién de Indicadores Institucionales. \

-
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1.6.2 Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.
1.6.2.1 Coordinacién de Administracién de Personal.
1.6.2.1.0.1 Administracién de Control y Gestién Presupuestal.
1.6.2.1.0.2 Administracién de Prestaciones.
1.6.2.1.0.3 Administracion de Servicios al Personal.
1.6.2.1.1 Administracién Titular de Remuneraciones.
1.6.2.2 Coordinacion de Servicios Médicos.
1.6.2.2.1 Admiinistracién Titular de Servicios Médicos.
1.6.2.2.1.1 Administracién de Servicios Médicos INDEP y Mandatos.
1.6.2.2.1.2 Administracién de Control y Seguimiento de Pagos.
1.6.2.3 Coordinacién de Desarrollo y Fondo de Pensiones.
1.6.2.3.1 Administracién Titular de Desarrollo Organizacional.

1.6.2.3.1.1 Administracion de Desarrollo Organizacional.

Pensiones.

1.6.2.3.2 Administracién Titular del Capital Humano y Fondo de (\

1.6.2.3.2.1 Admiinistracién de Desarrollo Profesional. 7
1.6.2.3.2.2 Administracién de Ingreso y Fondo de Pensiones. %

1.6.3 Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales.
1.6.3.0.1 Administracién Titular de Adquisiciones.
1.6.3.0.1.1 Administracién de Apoyo a Comités.
1.6.3.0.2 Admiinistracién Titular de Recursos Materiales y Contratos. t
1.6.3.0.3 Administracién Titular de Archivo.

1.6.3.0.4 Administracion Titular Qe Servicios e Infraestructura.
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1.6.4. Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacion.
1.6.4.0.0.1 Administracién de Gestidon Tecnoldgica y Contratos.
1.6.4.1 Coordinacién de Desarrollo de Sistemas.
1.6.4.1.0.1 Administracién de Sistemas de Bienes.
1.6.4.1.0.2 Administracién de Sistemas Administrativos.
1.6.4.1.1 Administracién Titular de Indicadores y Sistemas de Cartera.
1.6.4.2 Coordinacion de Operacidn de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciones.
1.6.4.2.0.1 Administracién de Servicios de Coémputo Institucional.

1.6.4.2.0.2 Administracién de Servicios de Computo de Escritorio.

1.7 Direccién Corporativa de Comercializaciéon y Mercadotecnia.

1.7.0.0.1 Administracién Titular de Gestidén y Seguimiento.

—

1.7.0.1 Coordinacién Juridica de Comercializacion. r"’f.

1.7.0.1.1 Administracién Titular Juridica de Comercializacién.
1.7.0.2 Coordinacién de Mercadotecnia.
1.7.0.2.1 Administracién Titular de Promocién y Publicidad.
1.7.1 Direccién Ejecutiva de Comercializaciéon.

1.7.1.0.1 Administracion Titular de Comercializacion de Activos C\
Financieros.
1.7.1.0.11 Administracién de Comercializacién de Activos

Financieros.

)
1.7.1.0.2 Administracién Titular de Comercializacién de Empresas. s

i
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1.7.1.0.2.1 Administraciéon de Comercializacién de Empresas.
1.7.1.1 Coordinacién de Comercializacién de Bienes Muebles.
1.7.1.1.1 Administracion Titular de Comercializacién Presencial.
1.7.1.1.2 Administracién Titular de Comercializacién y Estrategia.
1.7.11.3 Administracién Titular de Preparacién de Bienesy
Comercializacién Electrénica.
1.7.1.1.3.1 Administracién de Preparacién de Bienes y Seguimiento
a Subastas.
1.7.1.2 Coordinaciéon de Comercializacion de Bienes Inmuebles.
1.7.1.2.1 Administracién Titular de Inmuebles Irregulares.
1.7.1.2.2 Administracion Titular de Comercializacion de Inmuebles.
1.7.1.2.3 Administracién Titular de Preparacién de Inmuebles.
1.7.1.2.3.1 Administraciéon de Preparaciéon de Inmuebles.
1.7.2 Direccién Ejecutiva de Postventa y Atencién a Clientes tl')A
1.7.2.1 Coordinacién de Postventa y Atencién a Clientes. [
1.7.2.1.1 Administracién Titular de Atencién a Clientes. ,\&/
1.7.2.1.1.1 Administracién de Atencién a Clientes. // q
1.7.21.1.2 Administracion de Atencidén a Reclamaciones de Bienes \
Inmuebles.
1.7.2.1.1.3 Administraciéon de Atencidn a Reclamaciones de Bienes
Muebles.
1.7.2.1.2 Administracion Titular de Postventa.

1.7.2.1.21 Administracién Qe Emisién de Comprobantes Fiscales.

L \'
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1.7.21.2.2 Administracion de Gestion de Gastos Comerciales.
1.7.2.1.2.3 Administracién de Validacion de Comprobantes

Fiscales.

A\
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Viil. OBJETIVOS Y FUNCIONES
1. DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
OBIJETIVO

Dirigir a las unidades administrativas del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado en
términos de las disposiciones en materia de administracién, enajenaciéon y destino de
bienes, desincorporacion y liquidacion de empresas, que se establecen en la Ley y su
Reglamento vigente, para el cumplimiento del objeto del Instituto, buscando en todo
momento contribuir al fortalecimiento del Estado de derecho, las finanzas publicas y el
sistema econémico y financiero mexicano.

FUNCIONES

1. Ejercer las atribuciones establecidas en los articulos 87 de la Ley Federal para la
Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico y 9 del Estatuto Organico
del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado.

2. Desempefar las funciones previstas en los articulos 22 y 59 de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales y 15 de su Reglamento, asi como las previstas en otros
ordenamientos aplicables.
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1.0.0.0.1 ADMINISTRACION TITULAR DE ACUERDOS

OBJETIVO

Coordinar las actividades administrativas de la Direccién General, asi como el mecanismo
de registro, custodia y control interno de los documentos ingresados al Instituto,
garantizando el disefio y la implementacidon de herramientas de gestién que permitan
llevar a cabo la medicién, seguimiento y monitoreo de la gestién institucional, a través de
la efectiva evaluacion de las unidades que conforman la estructura organizativa.

FUNCIONES

1. Coordinar la agenda de la persona titular de la Direccién General y su concertacion con
las dependencias, 6érganos, unidades, organismos y entidades de la Administracién
Publica Federal y con otros érdenes de gobierno, ciudadania e instituciones.

2. Coadyuvar en la coordinacién de atencién a particulares y personas servidoras pUblicas
que soliciten informacién, orientacién o apoyo de acuerdo con lo dispuesto en
reuniones de trabajo con la Direccidén General.

3. Coadyuvar con las diferentes unidades administrativas del Instituto en la elaboracién y
presentacién de informes ejecutivos sobre los proyectos estratégicos para la Direccién
General.

4. Supervisar los indicadores de gestidn de los procesos establecidos, en concordancia con

las politicas de acreditacién, autogestion y calidad. N

p

5. Coadyuvar con el drea de control de gestion en la visualizacién del desemperio de los
procesos, seguimiento y evaluacion permanente del estado de avance y cumplimiento
de los compromisos del Instituto.

6. Coadyuvar con las unidades administrativas del Instituto en los informes de
seguimiento y rendicién de cuentas de la Direccién General.

4% 49 de 355
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1.0.0.0.2 ADMINISTRACION TITULAR DE VINCULACION Y DIFUSION
OBJETIVO

Conducir la politica de comunicacién del Instituto, a través de programas y acciones de
difusion que permitan mantener informada a la ciudadania y al personal sobre las
estrategias y compromisos del Instituto.

FUNCIONES

Efectuar la cobertura informativa ante los distintos medios de comunicacién,
dependencias, érganos, unidades, organismos y entidades y con otros érdenes de
gobierno, personas e instituciones de la Administracién Publica Federal del sector
privado y social para promover relaciones de colaboracién e informar los resultados de
las acciones del Instituto.

Coordinar la elaboracién de la sintesis informativa y de los diferentes monitoreos con
informacién periodistica de interés, relacionada con el Instituto y publicada en los
distintos medios de comunicacion.

Gestionar con las unidades administrativas en el ambito de su competencia, la
actualizacién del portal institucional y del INTRAINDEP, para mantener informado al
publico en general y al personal sobre las acciones y resultados del Instituto.

Administrar la integracion y actualizacion del banco grafico, a través del resguardo de
archivos de fotografias y videos con la finalidad de contar con una memoria grafica de
las actividades del Instituto.

Coordinar la participacién con la Unidad de Comunicacién Social y Voceria de |
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como con las distintas dependencias a
nivel federal, estatal y municipal para informar a la opinién publica de las actividades
conjuntas que realiza el Instituto.

Proponer a la Direccién Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y Transparencia las
estrategias de comunicacién en medios informativos que permitan dar a conocer los
programas, actividades y compromisos del Instituto para informar a la opinién publica.

Administrar y gestionar las redes sociales institucionales, generando diversos

contenidos informativos.
/
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1.0.0.0.2.1 ADMINISTRACION DE DIFUSION
OBJETIVO

Proponer, plantear y apoyar en la integracién de programas, acciones, planes y estrategias
de comunicacién para informar a la ciudadania y al personal del Instituto sobre las acciones
y compromisos del Instituto.

FUNCIONES

1. Coadyuvar en la determinacion de estrategias de comunicacion social que permitan
dar a conocer las acciones del Instituto para informar a la opinién publica.

2. Elaborar la sintesis informativa y de los diferentes monitoreos con informacién
periodistica de interés y relacionada con el Instituto, publicada en los distintos medios
de comunicacién para informar a los directivos sobre los temas de interés.

3. Proponer materiales informativos internos y externos para ser difundidos entre el
personal del Instituto y a la opinién publica para que estén informados de temas en
especifico, asi como dar a conocer informacién relevante.

4. Participar en la difusién masiva de mensajes que informen y orienten al personal del
Instituto y a la opinién publica sobre las acciones y resultados del organismo a través
del INTRAINDEP y los distintos medios de comunicacion.

5. Realizar la actualizacién del banco grafico, a través de la carga y resguardo de archivos
de fotografias y videos con la finalidad de contar con una memoria visual de las
actividades del Instituto. /X\
P

6. Participar en la interaccion con los medios de comunicacion, asi como con los agentes
de publicidad para la difusién de la informacién relevante del Instituto y utilizar las
oportunidades de difusién de campanas institucionales.

/
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1.0.0.0.3 ADMINISTRACION TITULAR DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
OBIJETIVO

Coordinar el seguimiento de los asuntos a cargo de la Direccién General mediante la
instrumentacion de mecanismos de control y evaluacién con las unidades administrativas
del Instituto y con actores externos que facilite la ejecucidn de las estrategias
institucionales.

FUNCIONES

1. Coordinar la atencidén de las solicitudes de informacién turnadas a la Direccién General,
a fin de dar contestacion a las solicitudes de acceso a la informacién, en el ambito de la
competencia de la Direccién General, en términos de la normativa aplicable a la materia
de transparencia.

2. Brindar atencién a las solicitudes turnadas por las diversas dependencias, érganos,
unidades, organismos y entidades de la Administracién Publica Federal.

3. Supervisar la integracién de informacion y documentacién de los informes e indicadores
para dar seguimiento a los asuntos turnados a Direccién General.

4, Aplicar los mecanismos de seguimiento, control y evaluaciéon a los procesos, programas
y acuerdos establecidos en los que participe la Direccion General.

5. Coordinar a las unidades administrativas del Instituto para la atencion de
requerimientos, observaciones y/o recomendaciones asi como de las instrucciones
giradas por Direcciéon General.

6. Fungir como enlace de la Direccién General ante las diversas unidades administrativas
personas sujetas obligadas indirectas de los distintos 6rganos de supervision y
fiscalizacion, para integrar y remitir la respuesta institucional.

7. Participar en el seguimiento con las unidades administrativas del Instituto o con actores
externos para la ejecucién de las estrategias y programas institucionales autorizados por
la Direccién General para la administracién y mejora del Instituto.

)
/
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1.0.0.0.3.1 ADMINISTRACION DE CONTROL DE GESTION

OBIJETIVO

Integrar la informacién y documentacién que presentan las unidades administrativas del
Instituto para los informes de seguimiento y rendicién de cuentas de la Direccién General,
asi como gestionar el turno de la correspondencia que ingresa a la Direccién General y
seguimiento hasta su atencién.

FUNCIONES

1. Coordinar la recepcién, turno y seguimiento de la correspondencia que ingrese al
Instituto, a fin de informar el estatus de la atencién oportuna por parte de las areas
relacionadas a la Direccién General.

2. Clasificar la informacién contenida en los documentos a efecto de realizar el registro y
eventual descarga de los asuntos en el sistema de gestién documental, indicando el
asunto, persona servidora pUblica responsable, tiempo de respuesta y asighacién de folio
de control para su seguimiento.

3. Generar la emisién de informes mensuales sobre el estado que guardan los asuntos
ingresados, tramitados y concluidos al Instituto, con el objetivo de realizar las acciones
necesarias para su atencion.

4. Cotejar la integracién de los expedientes electrénicos con los fisicos a efecto de
mantener un archivo de los antecedentes de cada asunto turnado, asi como de la
atencién otorgada por el drea responsable.

L]
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1.0.1 DIRECCION EJECUTIVA DE JUNTA DE GOBIERNO, COMITES Y TRANSPARENCIA
OBIJETIVO

Coordinar la operacién y el funcionamiento de la Junta de Gobierno y de los 6érganos
colegiados del Instituto que le correspondan, integrar los informes que debe rendir la
persona titular de la Direccion General del Instituto en términos de los articulos 82 y 87,
fracciones X y X1V, de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del
Sector PUblico y demas normativa aplicable, asi como ejercer las facultades que establecen
la Ley General y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, sus
Reglamentos, asi como la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
los Sujetos Obligados y demas disposiciones aplicables en materia de transparencia y
atender los asuntos que le encomiende la persona titular de la Direccidn General del
Instituto.

FUNCIONES

1. Coordinar la planeacién y operacion de la Junta de Gobiernoy de los érganos colegiados
del Instituto que le correspondan, de conformidad con la normativa aplicable.

2. Supervisar que los asuntos a ser sometidos a la Junta de Gobierno y a los érganos
colegiados del Instituto que coordine, cuenten con los dictamenes correspondientes en
términos de la normativa aplicable.

3. Coordinar la integracién de informacién y seguimiento de los acuerdos que emita la
Junta de Gobierno y los érganos colegiados, en los que tenga participacion.

\
4. Certificar las actas de las sesiones, documentos y acuerdos relativos a la Junta de \
Gobierno y los érganos colegiados del Instituto que coordine.

\
,//

5. Supervisar la integracién de los informes que debe rendir la persona titular de I;X
Direccién General en términos de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de
Bienes del Sector Publico y demas normativa aplicable, con base en la informacion
proporcionada por las unidades administrativas del Instituto.

6. Coordinar a las unidades administrativas del Instituto para dar cumplimiento a las \‘\
obligaciones establecidas en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, Ley General y Ley Federal de Transparenciay Acceso a la
Informacién Publica; acorde a los criterios emitidos por el pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales y del Comité

de Transparencia del Instituto. \ (\\
/ )
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7. Dirigir la asesoria juridica en materia de transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales requerida por las unidades administrativas del Instituto
y proponer al Comité de Transparencia los procedimientos para la gestién de las
solicitudes de acceso a la informacidén y los criterios en materia de clasificacién, de

conformidad con la normativa aplicable.

8. Elaborar y ejecutar el programa de comunicacién social y, en su caso, instrumentar la
edicidn y distribucién de las publicaciones que requiera el Instituto para su difusién, en
el dmbito de su competencia, asi como fungir de enlace con los medios de

comunicacion.
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1.0.1.0.1 ADMINISTRACION TITULAR DE INSTANCIAS COLEGIADAS ESPECIALIZADAS
OBJETIVO

Supervisar en el ambito de su competencia la integracidn, funcionamiento y operacidon de
instancias colegiadas especializadas en los que participa el Instituto y las personas
servidoras publicas adscritas a la Direccion Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y
Transparencia, a efecto de que dicha unidad administrativa cumpla las obligaciones que le
confieren la normativa aplicable en materia de érganos colegiados.

FUNCIONES

1. Supervisar la integracién y revisién de la informaciéon remitida por las unidades
administrativas para la celebracién de las sesiones de las instancias colegiadas
especializadas en las que participe el Instituto y las personas servidoras publicas
adscritas a la Direccién Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y Transparencia.

2. Dirigir la logistica para la celebracidn de las sesiones de las instancias colegiadas
especializadas en las que participe el Instituto y las personas servidoras publicas
adscritas a la Direccién Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y Transparencia, para
vigilar su correcta ejecucién.

3. Supervisar la elaboraciéon del orden del dia, actas y demas documentos de las sesiones
que celebren las instancias colegiadas especializadas en las que participe el Instituto y AN
las personas servidoras publicas adscritas a la Direccion Ejecutiva de Junta de Gobierno, \
Comitésy Transparencia. \ \1}
:\
\

4. Supervisar la programacion y calendarizaciéon de las sesiones de las instancias
colegiadas especializadas en las que participe el Instituto y las personas servidoras j
publicas adscritas a la Direcciéon Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités

Transparencia.

5. Supervisar la atencidén de las solicitudes de informacién o documentacion requerida por
las unidades administrativas del Instituto y los érganos fiscalizadores respecto de las
instancias colegiadas especializadas en las que participe el Instituto y las personas \

<

servidoras puUblicas adscritas a la Direccidon Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y
i\

Transparencia.

//ﬂ 7
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6. Supervisar la difusién de los acuerdos adoptados por las instancias colegiadas
especializadas en las que participe el Instituto y las personas servidoras publicas
adscritas a la Direccién Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y Transparencia,
cuando asi lo requieran los integrantes de estas unidades administrativas del Instituto
y los érganos fiscalizadores.

7. Elaborar las certificaciones y notificaciones de los acuerdos y documentos que se
generen de las sesiones de las instancias colegiadas especializadas en las que participe
el Instituto y las personas servidoras publicas adscritas a la Direccién Ejecutiva de Junta
de Gobierno, Comités y Transparencia, cuando asi lo requieran las unidades
administrativas del Instituto y los érganos fiscalizadores.

-
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1.0.1.0.2 ADMINISTRACION TITULAR DE ORGANOS COLEGIADOS DE APOYO
OBIJETIVO

Supervisar en el ambito de su competencia la integracidn, funcionamiento y operacion de
los 6rganos colegiados de apoyo a la Junta de Gobierno en los que participa la persona
titular de la Direccion Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y Transparencia, a efecto de
que dicha unidad administrativa cumpla con las obligaciones que le confieren la normativa
aplicable en materia de érganos colegiados.

FUNCIONES

1. Supervisar la integracién y revisidn de la informacién remitida por las unidades
administrativas para la celebracién de las sesiones de los 6rganos colegiados de apoyo
a la Junta de Gobierno en los que participa la persona titular de la Direccidn. Ejecutiva
de Junta de Gobierno, Comités y Transparencia.

2. Supervisar la logistica para la celebracién de las sesiones de los érganos colegiados de
apoyo a la Junta de Gobierno en los que participa la persona titular de la Direccidon
Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y Transparencia, para vigilar su correcta
ejecucion.

3. Vigilar la elaboraciéon de la orden del dia, actasy demas documentos de las sesiones que
celebren los 6rganos colegiados de apoyo a la Junta de Gobierno en los que participa la
persona titular de la Direccién Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comitésy Transparencia.

4. Gestionar la programacion y calendarizacion de las sesiones de los érganos colegiados
de apoyo a la Junta de Gobierno en los que participa la persona titular de la Direccién
Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y Transparencia.

5. Supervisar la atencidn de las solicitudes de informacién o documentacién requeridaor
las unidades administrativas del Instituto y los érganos fiscalizadores respecto de los
érganos colegiados de apoyo a la Junta de Gobierno que coordine la persona titular de
la Direccién Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y Transparencia.

6. Supervisar la difusion de los acuerdos adoptados por los érganos colegiados de apoyo
a laJunta de Gobierno que coordine la persona titular de la Direccién Ejecutiva de Junta
de Gobierno, Comités y Transparencia, cuando asi lo requieran las unidades
administrativas del Instituto y los érganos fiscalizadores.

7. Elaborar las certificaciones y notificaciones de los acuerdos y documentos que se
generen de las sesiones de los 6rganos colegiados de apoyo a la Junta de Gobierno que,

N /
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coordine la persona titular de la Direccién Ejecutiva de Junta de Gobierno, Comités y
Transparencia, cuando asi lo requieran las unidades administrativas del Instituto y los
6rganos fiscalizadores.
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1.0.1.0.3 ADMINISTRACION TITULAR DE TRANSPARENCIA
OBIJETIVO

Ejecutar las acciones de asesoria, verificacién, recepcion, canalizacién de las solicitudes de
informacion a las unidades administrativas y su respuesta, asi como el debido
cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley General y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, sus Reglamentos, asi como la Ley General
de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados y demaés
disposiciones aplicables; acorde a los criterios emitidos por el Pleno del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales y del Comité
de Transparencia del Instituto, y Datos Abiertos, lo anterior a efecto de garantizar la
transparencia de cada uno de los procesos sustantivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Coordinar en el Instituto y sus encargos, el cumplimiento a la normativa en materia de
transparenciay acceso a la Informacidn, garantizando el ejercicio del derecho de acceso
a la informacién y proteccion de datos personales.

2. Coadyuvar con las unidades administrativas del Instituto y sus encargos para dar
cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y demas disposiciones aplicables; en
apego a los criterios emitidos por el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informaciéon y Proteccién de Datos Personales y del Comité de
Transparencia del Instituto.

3. Coordinar la implementaciéon de la Politica de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos
Abiertos de la Administracién PUblica Federal, en el Instituto y sus encargos.

4, Coordinar la implementacién de la normativa aplicable en materia de proteccién de
datos personales en posesiéon del Instituto y sus encargos.

5. Atender los requerimientos de informaciéon emitidos por las diversas instancias e
materia de transparencia y acceso a la informacién, garantizando el ejercicio de|
derecho de acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

6. Apoyar a las unidades administrativas del Instituto, su Comité de Transparencia y sus
encargos, para la atencidén y respuesta de las solicitudes de informacién publica,
incluyendo las etapas de atencidén a los requerimientos adicionales, alegatos y
cumplimientos a los recursos de revision.
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Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién conforme a

la normativa aplicable.

Administrar el correcto funcionamiento y: operacién del mddulo de transparencia,
establecido en las oficinas de la Unidad de Transparencia del Instituto, a fin de brindar
atencién oportuna y puntual a los particulares en la elaboracién de solicitudes o en su
caso, la orientacidn a éstos sobre dénde pueden obtener la informacioén que solicitan.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, costos de
reproduccién y envio.

Ejecutar las acciones necesarias para la publicacién, actualizacién y seguimiento de las
obligaciones de transparencia aplicables al Instituto y sus sujetos obligados indirectos,
para que las unidades administrativas publiquen periédicamente dicha informacién en
la Plataforma Nacional de Transparencia.

Asesorar a las unidades administrativas del Instituto y sus encargos, para la atencién y
cumplimiento de la normativa en materia de obligaciones de transparencia, asi como
para la atencién de las denuncias por incumplimientos a las obligaciones de
transparencia.

Ejecutar las acciones necesarias para someter a consideracion del Comité de
Transparencia las versiones publicas que se generen en cumplimiento de las
obligaciones de transparencia.

Definir el programa anual de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la
informacién y protecciéon de datos personales del Instituto y sus encargos.

4%%; 61de 355
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1.0.1.0.3.1 ADMINISTRACION DE ATENCION DE TRATAMIENTO DE DATOS
OBIJETIVO

Supervisar gue el Instituto y sus encargos apliquen la Politica de Datos Abiertos conforme
a la Ley General de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados y la Politica de
Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos de la Administracién Pablica Federal.

FUNCIONES

1. Coordinar a las unidades administrativas del Instituto y sus encargos, para que den el
tratamiento a los datos personales que bajo sus funciones y atribuciones recaban y/o
resguardan.

2. Coordinar que las unidades administrativas del Instituto y sus encargos mantengan
actualizadas las bases de datos personales, sus respectivos documentos de seguridad y
los avisos de privacidad integrales y simplificados.

3. Coordinar a las unidades administrativas del Instituto y sus encargos, para que
implementen todas las acciones establecidas en la normativa aplicable en materia de
proteccidén de datos personales.

4. Asesorar a las unidades administrativas del Instituto y sus encargos, asi como a
particulares, en materia de derechos ARCO, contenidos en la Ley General de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

5. Coordinar con las unidades administrativas del Instituto, y los encargos, el
cumplimiento de la Politica de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos de la
Administraciéon Publica Federal.

6. Asesorar a las unidades administrativas del Instituto y sus encargos, asi como a .
particulares, en materia de transparencia, gobierno abierto y datos abiertos.

7. Supervisar la elaboracion del indice de expedientes reservados contemplados en la'ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

8. Coordinar a las unidades administrativas del Instituto y sus encargos, en la atencion a
auditorias en materia de datos personales, asi como para la sustanciacién de
requerimientos de las autoridades competentes en materia de datos personales.

9, Supervisar el funcionamiento y operacién del médulo de transparencia establecido en

las oficinas de la Unidad de Transparencia del Instituto.
7 )
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1.0.1.0.3.2 ADMINISTRACION DE ATENCION A OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Supervisar que la informaciéon del Instituto publicada en la herramienta electrénica
denominada Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia y la de sus encargos, se
encuentra actualizaday esté al alcance de particulares en cumplimiento de las obligaciones
de transparencia contenidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publicay la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

FUNCIONES

1.  Apoyar en el desahogo de solicitudes de informacién cuya respuesta se encuentre
contenida en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

2. Actualizar y gestionar las obligaciones de transparencia en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

3. Brindar atencién técnica a los enlaces de las unidades administrativas para la cargay
actualizaciones de las obligaciones de transparencia en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

4, Integrar la informacién que atienda las observaciones derivadas de las verificaciones
vinculantes ejecutadas al Instituto y a sus sujetos obligados.

5. Integrar el programa de capacitacién anual en materia de transparencia y aspectos

relacionados para su autorizacién, con la finalidad de mantener actualizadas a todas Iax/-m_,
-

personas servidoras puUblicas del Instituto en la materia. /

/
6. Supervisar la atencién a las denuncias generadas por la ciudadania por el
incumplimiento a las obligaciones de transparencia en el Sistema de obligaciones del

Portal de Transparencia, conforme a los criterios y sefialamientos que se deriven de la

normativa vigente y aquellas disposiciones o criterios emitidos por el Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacidén Pulblica y Proteccidn de Datos Personales, asi
como aquellos que desde la Unidad de Transparencia se identifiquen para un mejor
cumplimiento normativo.

7. Supervisar el cumplimiento de los requerimientos y comunicados emitidos por el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales a través de las distintas herramientas para la atencién de diversos

asuntos en la materia. I\ ' -~
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8. Proponer las resoluciones del Comité de Transparencia que den cumplimiento a las
obligaciones de transparencia que deban atenderse en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.
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1.0.1.0.33 ADMINISTRACION DE ATENCION JURIDICA DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

OBIJETIVO

Asesorar a las unidades administrativas y sus encargos en materia de solicitudes de acceso
a la informacion y derechos ARCO, alegatos, requerimientos de informacién adicional y
cumplimientos derivados de los recursos de revision interpuestos dentro del marco de la
normativa aplicable a la Ley General y Federal de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

FUNCIONES

1. Apoyar a las unidades administrativas, en la atencidén y respuesta de las solicitudes de
acceso a la informacién publica, a fin de que cumplan con la normativa en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

2. Coadyuvar y apoyar a las unidades administrativas del Instituto y sus encargos en la
atencidn a los requerimientos de informacién realizados por las diversas instancias en
materia de transparencia y acceso a la informacioén.

3. Integrar las respuestas de las solicitudes de acceso a la informacién y derechos ARCO
del Instituto y encargos.

4, Informar a las unidades administrativas del Instituto y sus encargos, de los recursos de
revision interpuestos por lasy los particulares, en contra de las respuestas emitidas a las T
solicitudes de informacién y las solicitudes de derechos ARCO.

F\
Fl; \

|
6. Coadyuvar con las unidades administrativas del Instituto y sus encargos, el desarrollo y @

5. Coadyuvar con las unidades administrativas del Instituto y sus encargos, el desarrtllo
presentacion de los alegatos y requerimientos de informacién adicional a que haya
lugar derivados de los recursos de revisidon interpuestos en contra de las respuestas
emitidas a las solicitudes de acceso a la informacién y los derechos ARCO.

atencién a los cumplimientos emitidos por el Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, con respecto
a los recursos de revisidon en tramite. ”

7. Asesorar juridicamente, a las unidades administrativas del Instituto y sus encargos en
materia de transparencia y acceso a la Infornacion, asi como a las diversas etapas que

conforman los recursos de revision. . ) (;
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8. Elaborar las resoluciones que clasifiquen, reserven, declaren la inexistencia de la
informacioén o la notoria no competencia de la informacién, emitidas por las unidades
administrativas del Instituto y sus encargos, para atender las solicitudes de acceso a la
informacién requerida por la ciudadania y el cumplimiento a recursos de revisién a fin
de que se sometan a aprobaciéon del Comité de Transparencia.
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1.0.1.0.4 ADMINISTRACION TITULAR DE JUNTA DE GOBIERNO
OBIJETIVO

Apoyar a la persona titular del Secretariado Técnico o Prosecretariado de la Junta de
Gobierno del Instituto, a coordinar la logistica para la celebracion de las sesiones de la Junta
de Gobierno y la integracién de los informes que deba rendir la persona titular de la
Direccién General ante la Junta de Gobierno del Instituto; la Secretaria de la Funcién
Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con base en la informacién
proporcionada por las unidades administrativas generadoras de la informacién, de
conformidad con la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Conducir la elaboracion del orden del dia, actas y demas documentos requeridos, en el
ambito de su competencia, para las sesiones de la Junta de Gobierno para su adecuado
funcionamiento.

2. Fungir como enlace con las unidades administrativas del Instituto y la Direccion
General para la integraciéon de la informacidén requerida para las sesiones de |la Junta de
Gobierno.

3. Coordinar con las unidades administrativas del Instituto el seguimiento a las I
recomendaciones que formule, en su caso, el Comisariato Publico con base en los
informes de autoevaluacién, para validar su atencién y desahogo.

4, Elaborar las certificaciones de los documentos que resulten de la celebracién de Ias
sesiones de la Junta de Gobierno en términos de la normativa aplicable. g

5. Proponer los proyectos de las actas de las sesiones de la Junta de Gobierno para ser
sometidas a la consideracién de la Junta de Gobierno para los efectos conducentes.

6. Integrar y distribuir la informacién y documentacidn generada anterior y
posteriormente, para la celebracién de las sesiones de la Junta de Gobierno.

7. Integrar la informacion para la elaboracién y presentacién de informes de la Direccién g
General a la Junta de Gobierno del Instituto; la Secretaria de la Funcién Publica y la )F\
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en términos de los articulos 82 y 87, fracciones
Xy XIV de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico, con base en la informacién que proporcionen las unidades administrativas del
Instituto responsables de generar la informacién correspondiente. \
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11 DIRECCION CORPORATIVA JURIDICA
OBIJETIVO

Dirigir la atencién y asesoria de los asuntos juridicos en los que sean parte el Instituto, sus
empresas, empresas en administraciéon y encargos que no cuenten con estructura propiza;
otorgar y revocar poderes cuando asi sea requerido, asi como coordinar la atencion de
solicitudes en materia de valuacién, para dotar de certeza juridica la actuacién de las
unidades administrativas del Instituto, con el fin de que el desempefio institucional sea
eficiente, transparente y con total apego a la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Dirigir la atencion de los asuntos juridicos en los que el Instituto, las empresas y sus
encargos sean parte para la defensa de sus intereses.

2. Coordinar la asesoria que se brinda a la Junta de Gobierno en la elaboracién de
documentos normativos y en los demads asuntos que sean sometidos a la consideracion
de dicho érgano colegiado.

3. Emitir opinidon sobre las consultas juridicas que le solicite la Junta de Gobierno o
cualquier otro érgano colegiado del Instituto.

o

caso de contradicciones o controversias en aspectos juridicos entre las unidades

4. Definir los criterios de aplicacion de la normativa emitida por el Instituto, asi como en \E}
administrativas. \
\

5. Dirigir la atencién de las opiniones y consultas juridicas que le presenten las unidades
administrativas del Instituto.

6. Coordinar el otorgamiento y revocacion de poderes, asi como la atencién a solicitudes
realizadas por las unidades administrativas que requieran representacién de una

persona fedataria pulblica. \

7. Coordinar la atencidén de las solicitudes de valuacién de bienes muebles, inmuebles,

empresas y activos financieros. D\

8. Interpretar, para efectos administrativos, el Estatuto Orgénico aplicable al Instituto.

9. Presentar a la persona titular de la Direccién General, en conjunto con la unidad
administrativa que corresponda, las propuestas de los nombramientos y remociones de
las personas servidoras publicas que ocupen cargos juridicos dentro del Instituto, SUS ~

rd !

encargos y empresas. 7
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10. Representar o coordinar la representacién del Instituto y sus encargos o empresas y

1.

12.

empresas en administracién, para lo cual podrd auxiliarse de personas terceras
especializadas o de las estructuras juridicas de éstas.

Designar a las personas terceras especializadas en materia juridica que coadyuven con
las unidades administrativas del Instituto y de las que deban representar al Instituto, a
sSuUs encargos, a sus empresasy a sus empresas en administracion en los procedimientos
judiciales y administrativos en los que intervengan.

Informar a la Procuraduria Fiscal de la Federacién cuando los juicios en los que el
Instituto sea parte incidan en el dmbito de competencia de la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico.

/,
,
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1.1.0.0.0.1 ADMINISTRACION DE ENLACE Y SEGUIMIENTO

OBIJETIVO

Coordinar la recepcion, analisis, registro, distribucién e integracidon de correspondencia
recibida y turnada para su oportuna y debida atencién, asi como integrar la informacién
que se presenta a la Junta de Gobierno y al Comité de Control y Desempefio Institucional,
fungiendo como enlace entre las Direcciones Ejecutivas adscritas, con la finalidad de
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la unidad administrativa.

FUNCIONES

1.

2.

3.

4.

5.

Coordinar el proceso de control de gestion con la finalidad de dar seguimiento a los
asuntos gue recibe y emite la unidad administrativa a través de sistemas de
informacidén establecidos por el Instituto, para la atencidén oportuna de los asuntos.

Informar el avance de los asuntos que han sido turnados a las areas que integran la
Direccién Corporativa Juridica para su atencién, con la finalidad de que se conserve su
control y se dé la atencidén correspondiente.

Integrar los informes trimestrales y semestrales de la unidad administrativa para su
presentacién a la Junta de Gobierno y al Comité de Control y Desempefio Institucional,
segun corresponda, para su revisién y envio oportuno.

Colaborar con la Direccién Corporativa Juridica gestionando los requerimientos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones, a través de correos electrénicos a las
unidades a su cargo.

" Colaborar con la Direccién Corporativa Juridica en las actividades necesarias para el

seguimiento oportuno de los requerimientos realizados por la Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos para el cumplimiento de la normativa.

)
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1.1.0.0.0.2 ADMINISTRACION DE ATENCION

OBJETIVO

Administrar la recepcion, andlisis de documentos para la integracion de los informes de
avance de los programas de trabajo, el estatus de cumplimiento de objetivos y acuerdos
determinados en los comités, reuniones de trabajo y demas instancias en las que participen
las diferentes unidades administrativas que integran la Direccién Corporativa Juridica, asf
como las solicitudes de informacidn y registro del archivo generado.

FUNCIONES

1. Integrar las solicitudes y requerimientos de informacién competencia de la Direccidon
Corporativa Juridica.

2. Comunicar al interior de la unidad administrativa los objetivos, acuerdos, estrategias y
planes establecidos para el oportuno seguimiento de los asuntos a cargo las
Direcciones Ejecutivas adscritas a la Direccién Corporativa Juridica.

3. Supervisar el avance de los programas de trabajo establecidos y del estatus
correspondiente al cumplimiento de objetivos y acuerdos determinados en los comités,
reuniones de trabajo y demas instancias en las que se participe, para llevar a cabo las
iniciativas definidas en las juntas de planeacion.

4. Verificar que la integracién del archivo generado en la Direccién Corporativa Juridica se
encuentre relacionado y registrado en el Sistema de Organizacion de Expedientes del
Instituto para facilitar la consulta de éste.

5. Integrar los informes de cumplimiento de objetivos y acuerdos determinados en los
comités, reuniones de trabajo y demas instancias en las que se participe, para su
seguimiento.
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111 DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA CONTENCIOSA
OBIJETIVO

Instruir la atencién que deba realizarse en materia contenciosa en los juicios en los que sean
parte, puedan verse afectados o tengan interés el Instituto, encargos y empresas en
administracién sin estructura propia, asi como las personas servidoras publicas llamadas a
juicio con motivo del ejercicio de sus funciones, y resolver las consultas de indole juridica
contenciosa que en materia penal, laboral, fiscal, agraria, administrativa y de amparo le
formulen otras unidades administrativas del Instituto, sus encargos, empresas y empresas
en administracion, con la finalidad de coadyuvar en la elaboracién de estrategias procesales
que contribuyan a una adecuada defensa juridica y obtener la mayor cantidad de
sentencias favorables a los intereses del Instituto y sus unidades administrativas.

FUNCIONES

1. Atender las consultas de indole juridica contenciosa, en materia penal, laboral, fiscal,
agraria, administrativa y de amparo que le formulen otras unidades administrativas del
Instituto, sus encargos, empresas y empresas en administraciéon a fin de que se
cumplan de manera eficiente con los objetivos institucionales.

2. Atender los requerimientos que presenten las autoridades, derivados de los
procedimientos judiciales y administrativos en los que el Instituto, sus encargos,
empresas y empresas en administracién sin estructura propia sean parte, con el fin de
desahogar los mismos.

3. Representar al Instituto respecto de los procedimientos contenciosos en materia
agraria, administrativa, laboral, penal, fiscal y de amparo con la finalidad de defender los
intereses del Instituto.

administracién, cuando asi lo determine su superior jerarquico con la finalidad de llevar

4, Coordinar la representacidon legal de los encargos, empresas y empresas en
A
una adecuada defensa en los juicios a cargo.

5. Supervisar la representacion de los encargos, empresas y empresas en administracion
y otras unidades administrativas, en los asuntos contenciosos que por sus
caracteristicas sean importantes y trascendentes de conformidad con lo que disponga
la persona titular de esta Direccién Ejecutiva o su superior con la finalidad de defender
los intereses del Instituto. "

YA
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Rendir los informes previos y justificados cuando la persona titular de la Direcciéon
General, la Junta de Gobierno, el Instituto, sus encargos, empresas y empresas en
administracidon que no cuenten con estructura propia, sean llamados como autoridad
responsable.

Rendir pruebas, formular alegatos, hacer promociones y promover los incidentes y los
recursos previstos en materia de amparo, conforme a la informacioén y documentacién
proporcionada por las unidades administrativas competentes a fin de que los juicios
sean resueltos de manera favorable al Instituto.

Proponer los proyectos de informes previos y justificados en los juicios de amparo
cuando la Junta de Gobierno, el Instituto, sus encargos, empresas y empresas en
administracién que no cuenten con estructura propia, o cualquiera de las personas
servidoras publicas que sean sefialados como autoridad responsable con la finalidad de
realizar una adecuada defensa en los juicios a cargo.

Proponer a la Direccion Corporativa Juridica la designhacidn de las personas terceras
especializadas que deban representar al Instituto, sus encargos, empresasy, en su caso,
empresas en administracién, en los procedimientos judiciales y administrativos
contenciosos en los que éstos intervengan con la finalidad de que se cuente con
personal especializado en las materias juridicas.

Aprobar el proyecto de dictaminacidén juridica de los asuntos que se vayan a someter a
consideracién de los drganos colegiados del Instituto con el fin de que los asuntos

cumplan con los requisitos legales existentes. /(

Supervisar el control, actualizacién y seguimiento de los juicios de amparo, a través del
Sistema Integral Juridico del Instituto.

Supervisar la integracion de las notificaciones de las suspensiones de plano,
provisionales o definitivas dictadas dentro de los juicios de amparo, cuando el Instituto,
SUSs encargos, empresas y empresas en administracién sin estructura propia, sean
sefalados como autoridad responsable, notificados por la Oficialia de Partes de oficinas

centrales.

el
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1111 COORDINACION LABORAL Y PENAL
OBIJETIVO

Coordinar las actuaciones judiciales en procesos contenciosos y administrativos en materia
laboral y penal, que se deriven de las operaciones propias del Instituto, sus encargos,
empresas y empresas en administracién, asi como los que determine la Direccién General
o la Direcciéon Corporativa Juridica, en apego a la hormativa aplicable para proteger los
intereses del Instituto.

FUNCIONES

1.  Supervisar la representacion del Instituto, sus encargos, empresas y empresas en
administraciéon en los procedimientos derivados de la materia laboral y penal, asi como
los gue le indique la Direccién Ejecutiva Juridica Contenciosa, ejerciendo las acciones,
excepciones y defensas que correspondan.

2. Interponer los recursos que procedan, asi como allanarse, transigir o desistirse de éstos,
con la finalidad de defender los intereses del Instituto.

3. Instrumentar y verificar el seguimiento de las demandas laborales interpuestas en
contra del Instituto, sus encargos, empresas y empresas en administracién que no
cuenten con estructura juridica propia, o las que determinen la Direccién General o la "
Direccién Corporativa Juridica, asi como la interposicién de denuncias o querellas R
penales y la substanciacion del proceso hasta su conclusion, a través de la creacién de L\’": \
estrategias legales y protocolos de actuacién con las personas abogadas internas, asi '
como su revision periddica, con la finalidad de lievar a cabo una adecuada defensa en \
los juicios a cargo.

4. Colaborar en la atencién de las consultas de indole juridica contenciosa, laboral y penal,
asi como las que determinen la Direccién General o Direccién Corporativa Juridica.
—
5. Instrumentar la asignacién y reasignacién de asuntos contenciosos laborales y penales
que deriven de actividades propias del Instituto, sus encargos, empresas y empresas en g
administracién que no cuenten con estructura propia, a las personas terceras \

especializadas, tomando en consideracidn las diversas etapas procesales de los asunto
lo anterior como parte de la defensa de los asuntos encomendados al Instituto. __

/ _ ,-i ?
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Dictaminar los asuntos juridicos derivados de procesos contenciosos laborales y
penales, a través de su analisis, a fin de defender los intereses del Instituto, llevando a
cabo la estrategia que se debe seguir puntualmente y, en todo caso, realizando
cuestionamientos sobre la misma, con la finalidad de que los asuntos cumplan con los
requisitos legales existentes.

Conducir la atencién de los requerimientos de autoridades laborales en los
procedimientos en que forma parte el Instituto, a través de su anélisis detallado,
ademas de generar la estrategia del juicio, con la finalidad de otorgar una adecuada
defensa a los asuntos a cargo.

P
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1.1.1.1.0.1 ADMINISTRACION DE CONTROL JURIDICO Y CONTENCIOSO “C*
OBIJETIVO

Establecer la defensa juridica en los juicios que le sean asighados, en su caso, a través de las
personas abogadas externas, dando seguimiento a las demandas y verificando e
integrando la documentacién de éstas, en apego a la normativa aplicable para proteger los
intereses del Instituto.

FUNCIONES

1. Solicitar la asignacion y reasignacién de asuntos laborales que estén a cargo de las
personas abogadas externas, en consideracion a las diversas etapas procesales de los
asuntos, para establecer la estrategia juridica y el debido seguimiento en los sistemas
de informacién institucional.

2. Verificar que la informacién proporcionada por las personas abogadas externas en
materia laboral, a través de la solicitud de pago realizada en los sistemas de informacion
institucional, se encuentre debidamente integrada, asi como las constancias de las
actuaciones del periodo a cobrar, para su debida procedencia.

3. Supervisar el seguimiento de las demandas interpuestas en materia laboral en contra
del Instituto, sus encargos, empresas y empresas en administracidén que no cuenten
con estructura juridica propia, que se refieran a actividades propias del mismo, a través
de reuniones con las personas abogadas externas para establecer la estrategia a seguir
de manera conjunta con la Coordinacién, asi como elaborar escritos para la autoridad
laboral y la atencién de audiencias con la finalidad de brindar una adecuada defensa.

4. Proponer, cuando el Instituto, sus encargos, empresas y empresas en administracion
asi lo requieran, la comparecencia en audiencias ante la autoridad laboral competente,

la presentacion de escritos y su defensa juridica, a efecto de salvaguardar los intereses <

del Instituto.

5. Analizar si los dictdmenes presentados por las personas abogadas externas son viables
para obtener una sentencia favorable en un juicio laboral o una propuesta de pago para
concluir el juicio con anticipacién y someterlo a la evaluacion de la Coordinacion.

/
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1.1.1.1.0.2 ADMINISTRACION CONTENCIOSA Y DE SUPERVISION

OBIJETIVO

Supervisar los juicios que le sean asignados, en su caso, a través de las personas abogadas
externas, dando seguimiento a las demandas y/o denuncias y verificando la integracién de
su contenido, en apego a la normativa aplicable para proteger los intereses del Instituto.

FUNCIONES

1. Solicitar la asignacién y reasignacién de asuntos en materia penal que estén a cargo de
las personas abogadas externas, para lo cual revisara la integracién de las diversas
etapas procesales y proporcionara la informacién a las diversas areas del Instituto.

2. Proporcionar la informacién que, en su caso, requieran las personas abogadas externas,
a efecto de dar el debido seguimiento de los asuntos asignados en los sistemas de
informacién institucional.

3. Verificar que la informacién proporcionada por las personas abogadas externas en
materia penal a través de su solicitud realizada en los sistemas de informacién
institucional respecto a su pago se presente debidamente integrada y cuente con el
respaldo de las actuaciones del periodo a cobrar.

4. Supervisar el seguimiento de las denuncias interpuestas en materia penal en contra del m
Instituto, sus encargos, empresas y empresas en administracion, asi como las que sean
asignadas a las personas abogadas externas para obtener un resultado favorable a los
intereses del Instituto.

5. Proponer la defensa juridica del Instituto, sus encargos, empresas y empresas en
administracién sin estructura propia en materia penal, cuando asi se requiera, 'l
mediante escritos y/o diligencias ante la autoridad ministerial, con la finalidad de j;"' \.
brindar una adecuada defensa de los intereses del Instituto. /

6. Analizar los dictdmenes presentados por las personas abogadas externas para verificar
la viabilidad de un procedimiento penal.

//‘
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1.11.2 COORDINACION DE AMPARO, AGRARIO Y ADMINISTRATIVO
OBIJETIVO

Supervisar la representaciéon del Instituto, encargos y empresas en administracién sin
estructura propia, asi como de las personas servidoras publicas en la defensa de sus
intereses en los juicios de amparo indirecto promovidos en contra de éstos, asi como en los
procedimientos relacionados con la materia contenciosa, agraria, fiscal y administrativa, a
efecto de obtener el maximo de las resoluciones favorables respecto de los actos realizados
por el Instituto, lo que contribuye con el fortalecimiento del Estado de derechoy lasfinanzas
pubilicas.

FUNCIONES

1. Conducir los juicios de amparo en donde la persona titular de la Direccién General, la
Junta de Gobierno, el Instituto, sus encargos, empresas y empresas en administracion
gue no cuenten con estructura juridica propia, o alguna de las personas servidoras
publicas sean parte, a efecto de obtener resultados favorables para el Instituto.

2. Atendery dar seguimiento a los juicios agrarios, fiscales, administrativos y de amparo en
los que el Instituto sea parte y que se refieran a actividades propias de éste, con la
finalidad de otorgar una adecuada defensa en los juicios a cargo.

3. Colaborar en la atencién de las consultas de indole contenciosa agraria, fiscal,
administrativay de amparo, asi como las que determine la persona titular de la Direccién
General o la Direccién Corporativa Juridica, con el fin de que los asuntos cumplan con
los requisitos legales existentes.

4. Informar a las dreas competentes las suspensiones provisionales o definitivas otorgadas
dentro de los procedimientos encomendados a la Coordinacion, a efecto de cumplir a
cabalidad con las mismas y no tener alguna sancién en contra del Instituto.

5. Instrumentar la asighacién y reasignacién de los procedimientos legales en materia“de
amparo, agrario, fiscal y administrativo a las personas terceras, para la debida atencion
de los procedimientos encomendados en defensa de los intereses del Instituto.

6. Validar el avance procesal de los asuntos juridicos registrados en el sistema de
informacion institucional encomendados a la Coordinacidn, a efecto de tener estadistica
confiable respecto de los resultados de la Coordinacién en materia de amparo, agrario y

administrativo.
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7. Supervisar la representacidn del Instituto, sus encargos, empresas y empresas en

10.

n.

12.

administracién en los procedimientos derivados de las materias de amparo, agrario,
fiscal y administrativo, asi como los que determinen la Direccién Ejecutiva Juridica
Contenciosa ejerciendo las acciones, excepciones y defensas que correspondan.

Dictaminar los asuntos juridicos derivados de juicios de amparo, agrario, fiscal y
administrativo, a través de su anélisis, a fin de defender los intereses del Instituto,
llevando a cabo la estrategia que se debe seguir puntualmente y, en todo caso,
realizando cuestionamientos sobre la misma, con la finalidad de que los asuntos
cumplan con los requisitos legales existentes.

Proponer los proyectos de los informes previos y justificados cuando el Instituto, sus
encargos, empresasy empresas en administraciéon sin estructura propia, o alguna de sus
personas servidoras publicas sean sefnalados como autoridad responsable.

Colaborar en la rendicidon de pruebas, formulacién de alegatos, en hacer promocionesy
promover los incidentes y los recursos previstos en materia de amparo, conforme a la
informacién y documentacién proporcionada por las unidades administrativas
competentes.

Revisar el control, actualizacién y seguimiento de los juicios de amparo, a través del
Sistema Integral Juridico del Instituto.

Revisar la integracién de las notificaciones de las suspensiones de plano, provisionales o
definitivas dictadas dentro de los juicios de amparo, cuando el Instituto, sus encargos,
empresas y empresas en administracion sin estructura juridica propia sean sefialados

como autoridad responsable, notificados por la Oficialia de Partes de oficinas centrales. it

7
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1.1.1.2.0.1 ADMINISTRACION DE CONTROL JURIDICO Y CONTENCIOSO "B"
OBJETIVO

Establecer la defensa juridica en los juicios de amparo que le sean asignados, dando
seguimiento a las demandas a fin de verificar e integrar la documentaciéon de éstas, en
apego a la normativa vigente y aplicable para proteger los intereses del Instituto.

FUNCIONES

1. Vigilar el avance procesal de las demandas y diversas actuaciones de procedimientos
en los que el Instituto, sus encargos, empresas y empresas en administracidon sean
parte, a fin de establecer la estrategia juridica a seguir de manera conjunta con la
Coordinacién.

2. Participar en la atencién de las consultas que formulen las diversas areas del Instituto
de indole contenciosa, analizando la documentacién enviada con fundamento en la
normativa vigente y aplicable al caso.

3. Elaborar los informes previos y justificados cuando el Instituto, sus encargos, empresas
y empresas en administracién sin estructura juridica propia o alguna de sus personas
servidoras publicas sean sefialados como autoridad responsable.

4, Participar en la rendicidén de pruebas, formulacién de alegatos, en hacer promociones y
promover los incidentes y los recursos previstos en materia de amparo, conforme a la
informaciéon y documentacién proporcionada por las unidades administrativas
competentes.

LLJ

5. Llevar a cabo el control, actualizacion y seguimiento de los juicios de amparo, a través
del Sistema Integral Juridico del Instituto.

6. Integrar las notificaciones de las suspensiones de plano, provisionales o definitias
dictadas dentro de los juicios de amparo, cuando el Instituto, sus encargos, empresas y
empresas en administracién sin estructura juridica propia sean sefialados como
autoridad responsable, notificados por la Oficialia de Partes de oficinas centrales.
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1.1.1.2.0.2 ADMINISTRACION DE CONTROL JURIDICO Y CONTENCIOSO "A"

OBJETIVO

Establecer la defensa juridica en los juicios que le sean asignados, en su caso, a través de las
personas abogadas externas, dando seguimiento a los procedimientos jurisdiccionales en
materia agraria y administrativa, a fin de verificar que la documentacién se encuentre en
apego a la normativa vigente y aplicable para salvaguardar los intereses del Instituto.

FUNCIONES

1. Participar en la asignacion y reasignacion de asuntos que estén a cargo de las personas
abogadas externas en consideracion a las diversas etapas procesales de los asuntos en
materia agraria y administrativa.

2. Verificar que la informacién proporcionada por las personas abogadas externas en
materia agraria y administrativa, a través de su solicitud realizada en los sistemas de
informacién institucional respecto a su pago, se presente debidamente integrada y
cuente con el respaldo de las actuaciones del periodo a cobrar.

3. Vigilar el avance procesal de las demandas y diversas actuaciones dentro de los
procedimientos en los que el Instituto, sus encargos, empresas y empresas en
administracién sin estructura juridica propia sean parte registrados en el sistema de
informacion institucional, a efecto de tener estadistica confiable respecto de los

resultados en materia agraria y administrativa. /X

4. Analizar los dictdmenes presentados por las personas abogadas externas, para verificar
la viabilidad de una sentencia favorable en un juicio, o una propuesta de pago para
concluir el juicio con anticipacion.

~

5. Participar en la atencién de las consultas que formulen las diversas areas del Instituto
de indole contenciosa, agraria y administrativa con fundamento en la normativa

vigente y aplicable.

/ “
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11.2 DIRECCION EJECUTIVA CONSULTIVA Y NORMATIVA
OBJETIVO

Conducir la asesoria juridica que se brinda a la Junta de Gobierno, a los érganos colegiados
del Instituto, a sus unidades administrativas y sus encargos, con excepcién de las materias
contenciosa, fiduciaria y de transparencia, a efecto de que su operacidn se adecue al marco
juridico aplicable, asi como supervisar la gestién del otorgamiento o revocacién de poderes,
la emisidn de opiniones juridicas respecto de los proyectos de normativa y los criterios de
aplicacién, elaboracién y modificacién del marco normativo, gestionando, en su caso, su
publicacidn y difusién.

FUNCIONES

1.  Asesorar juridicamente al Instituto y sus encargos, con excepcion de las materias
contenciosa, fiduciaria y de transparencia, con la finalidad de que sus actuaciones se
realicen dentro del marco legal de los mismos.

2. Asesorar a la Junta de Gobierno en la elaboracién de la normativa que ésta emita bajo
la éptica juridico-normativa, con el objetivo de que dicho cuerpo normativo se apegue
al marco juridico interno y externo aplicable.

3. Emitir opinién juridica de los proyectos de normativa interna que le sean sometidos por
las unidades administrativas del Instituto, con la finalidad de verificar que estén
apegados al marco juridico aplicable.

4. Proponer, en su caso, los criterios de aplicacién de la normativa emitida por el Instituto,
mediante el estudio del marco juridico, con la finalidad de homologar y dar certeza en
los actos juridicos que realice.

5. Emitir la opinién juridica de los asuntos que se presenten a consideraciéon de la Junta
de Gobierno o de algun otro érgano colegiado del Instituto, con la finalidad de verificar
que estén apegados al marco juridico aplicable.

6. Supervisar el andlisis del marco juridico aplicable al Instituto cuando asi se lo requiera
la Junta de Gobierno, la persona titular de la Direccién General, los 6rganos colegiados
del Instituto y la persona titular de la Direccion Corporativa Juridica y, en su caso,
proponer los proyectos de modificaciones que correspondan, con la finalidad de
actualizar, modernizar y robustecer las disposiciones legales atribuibles al Instituto.

Q) / -/?
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7. Participar con las autoridades competentes en la elaboracion y modificacién del marco
juridico aplicable al Instituto, con el objeto de contar con un marco juridico robusto y
actualizado que permita realizar las funciones que tiene encomendadas el Instituto.

8. Conducir las gestiones para publicar en el DOF la normativa que emita el Instituto, asi
como la difusion de la normativa publicada en el DOF que le resulte aplicable al Instituto
Y sus encargos, buscando con ello que las personas servidoras publicas conozcan el
marco normativo y lo apliquen dentro del ambito de sus atribuciones.

9. Supervisar la asesoria sobre la integracién, actualizacién y difusién de la Normateca
institucional al 6rgano colegiado que corresponda, otorgando con tal situacién certeza
juridica en cuanto a las actividades que tengan encomendadas.

10. Supervisar la gestion del otorgamiento o revocacion de poderes que le soliciten las
unidades administrativas del Instituto, sus encargos, empresas y empresas en
administracién y las entidades transferentes en términos de la normativa aplicable, con
la finalidad de que éstos cuenten con las herramientas juridicas para realizar las
funciones que tengan encomendadas.

1. Fungir como enlace legislativo del Instituto para, en su caso, coadyuvar en los cambios
normativos necesarios para la institucion.

12. Dirigir el repositorio de convenios suscritos por la persona titular de la Direccién Gerferal
y los que ésta determine, a efecto de transparentar las actividades contractuales de la
persona titular de la Direccién General y, por ende, del Instituto.

13. Coordinar la elaboracién de memorias, estudios y cualquier otro documento
relacionado con las normas aplicables al Instituto y cualquier estudio juridico
relacionado.

N\
)
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1.1.2.0.0.1 ADMINISTRACION CONSULTIVA Y NORMATIVA
OBIJETIVO

Administrar las asesorias juridicas brindadas a los érganos colegiados del Instituto, asi como
a sus diversas unidades administrativas y a sus encargos, con excepcion de las materias
contenciosa, fiduciaria y de transparencia, a efecto de que su operacién se adecue al marco
juridico aplicable.

FUNCIONES

1. Desarrollar las propuestas de la asesoria juridica que se brindard al Instituto y sus
encargos, con excepcién de las materias contenciosa, fiduciaria y de transparencia, con
la finalidad de que sus actuaciones, se realicen dentro del marco legal de los mismos.

2. Desarrollar las propuestas de la asesoria que se brindara a la Junta de Gobierno en la
elaboracidon de la normativa que ésta emita bajo la éptica juridico-normativa, con el
objetivo de que dicho cuerpo normativo se apegue al marco juridico aplicable interno
y externo.

3. Formular, en su caso, los criterios de aplicacién de la normativa emitida por el Instituto
mediante el estudio del marco juridico, con la finalidad de homologar y dar certeza en
los actos juridicos que realice. 0

4. |dentificar los elementos juridicos para la emision de la opinidn juridica de los asuntos \\LLP\\
que se presenten a consideracién de la Junta de Gobierno o de algun otro érgano
colegiado del Instituto, con la finalidad de verificar que estén apegados al marco juridico \

aplicable. ,\

v, 7 ) =
O/ &
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1.1.2.1 COORDINACION DE CONSULTA JURIDICA Y NORMATIVA

OBJETIVO

Coordinar la emisién de opiniones juridicas a los érganos colegiados del Instituto, asi como
a sus diversas unidades administrativas y a sus encargos, con excepcién de las materias
contenciosa, fiduciaria y de transparencia, con la finalidad de que realicen sus funciones con
apego al marco juridico aplicable, asi como apoyar en la elaboracién y actualizacién de la
normativa emitida por el Instituto, en su publicacién y difusién.

FUNCIONES

1. Validar las propuestas de respuesta para atender las consultas que formulen las
unidades administrativas del Instituto y sus encargos, con excepcidn de las materias
contenciosa, fiduciaria y de transparencia, con la finalidad de que sus actuaciones se
realicen dentro del marco legal de los mismos.

2. Brindar opinién juridica a la Junta de Gobierno para la elaboracién de la normativa que
ésta emita, con el objetivo de que dicho cuerpo normativo se apegue al marco juridico
interno y externo aplicable.

3. Opinar juridicamente los proyectos de normativa interna que le sean sometidos por las
unidades administrativas del Instituto, con la finalidad de verificar que estén apegados 7
al marco juridico aplicable. !

4. Establecer la opinidn juridica de los asuntos que se presenten a consideracion de la
persona titular de la Direccién General, la Direccién Corporativa Juridica, la Junta de
Gobierno o de alglin otro érgano colegiado del Instituto, con la finalidad de verificar que ip
estén apegados al marco juridico aplicable. [

Junta de Gobierno, la persona titular de la Direccién General, los érganos colegiados del
Instituto y la persona titular de la Direcciéon Corporativa Juridica y, en su caso, someter
a consideracion los proyectos de modificaciones que correspondan, con la finalidad de
actualizar, modernizar y robustecer las disposiciones legales atribuibles al Instituto.

5. Realizar el anélisis del marco juridico aplicable al Instituto cuando asi se lo requiera la O

6. Gestionar ante las autoridades competentes la elaboracién y modificacién del marco |
. .. . . . . g h
juridico aplicable al Instituto, con el objeto de contar con un marco juridico robusto y \ |
actualizado que permita realizar las funciones que tiene encomendadas el Instituto. y

Y \ *
a\/ L/“ - / (—3
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Validar, cuando sea el caso, las gestiones para publicar en el DOF la normativa que
emita el Instituto.

Verificar la difusién de las publicaciones con las areas internas y externas implicadas,
buscando con ello que las personas servidoras publicas conozcan el marco normativoy
lo apliquen dentro del &mbito de sus atribuciones.

Asesorar al érgano colegiado competente respecto a la integraciéon, actualizacién y
difusion de la Normateca institucional, a efecto de brindar certeza juridica en cuando a
las actividades que tengan encomendadas.

Gestionar el otorgamiento o revocacién de poderes que le soliciten las unidades
administrativas del Instituto, sus encargos, empresas y empresas en administracion y
las entidades transferentes en términos de la normativa aplicable, con la finalidad de
gue éstos cuenten con las herramientas juridicas para realizar las funciones que tengan
encomendadas.

Colaborar en las actividades de enlace legislativo del Instituto para, en su caso,
coadyuvar en los cambios normativos necesarios para el Instituto.

Integrar el repositorio de convenios suscritos por la persona titular de la Direccidn
General y los que ésta determine, a efecto de transparentar las actividades
contractuales de la persona titular de la Direccidon General y, por ende, del Instituto.

Determinar el contenido de las memorias, estudios y cualquier otro documento
relacionado con las normas aplicables al Instituto y cualquier estudio juridico
relacionado que se elaboren.

)

\
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1.1.2.1.1 ADMINISTRACION TITULAR DE CONSULTA NORMATIVA "B"

OBIJETIVO

Organizar la asesoria juridica que se brinde a los érganos colegiados del Instituto, asi como
a sus diversas unidades administrativas y a sus encargos, con excepcion de las materias
contenciosa, fiduciaria y de transparencia, a efecto de que su operacién se adecue al marco
juridico aplicable.

FUNCIONES

1.

Proponer la asesoria juridica que se brinde al Instituto y sus encargos, con excepcién de
las materias contenciosa, fiduciaria y de transparencia, con la finalidad de que sus
actuaciones, se realicen dentro del marco legal de los mismos.

Proponer la asesoria juridica que se brinde a la Junta de Gobierno en la elaboracién de
la normativa que ésta emita bajo la éptica juridico-normativa, con el objetivo de que
dicho cuerpo normativo se apegue al marco juridico aplicable interno y externo.

Analizar, en su caso, los criterios de aplicacién de la normativa emitida por el Instituto,
mediante el estudio del marco juridico, con la finalidad de homologar y dar certeza en
los actos juridicos que realice.

Proponer los elementos juridicos para sustentar la emisién de la opinién juridica de los
asuntos que se presenten a consideracion de la Junta de Gobierno o de algtn otro
organo colegiado del Instituto, con la finalidad de verificar que estén apegados al marco
juridico aplicable.

Coparticipar en la integracién del repositorio de convenios suscritos por la persona

actividades contractuales de la persona titular de la Direccién General y, por ende, del
Instituto. |

>

|

titular de la Direccion General y los que ésta determine, a efecto de transparentar las |
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1.1.2.1.2 ADMINISTRACION TITULAR DE CONSULTA NORMATIVA "A"
OBIJETIVO

Organizar la asesoria juridico-normativa que se brinde a las unidades administrativas,
érganos colegiados y encargos del Instituto, con excepcidén de las materias contenciosa,
fiduciaria y de transparencia, a efecto de que su operacién se adecue al marco juridico
aplicable.

FUNCIONES

1. Proponer las opiniones juridicas de los proyectos de normativa interna que sean
sometidos a la Direccidn Ejecutiva Consultiva y Normativa por las unidades
administrativas del Instituto, con la finalidad de verificar que estén apegados al marco
juridico aplicable.

2. Participar en el analisis del marco juridico aplicable al Instituto cuando asi se lo
requieran a la Direcciéon Ejecutiva Consultiva y Normativa, la Junta de Gobierno, la
persona titular de la Direccién General, los 6rganos colegiados o la persona titular de la
Direccidén Corporativa Juridica del Instituto y, en su caso, proponer los proyectos de
modificaciones que correspondan, con la finalidad de actualizar, modernizar y
robustecer las disposiciones legales atribuibles al Instituto.

3. Coparticipar en las acciones que se realicen con las autoridades competentes para la
elaboracion y modificacidn del marco juridico aplicable al Instituto, con el objeto de
contar con un marco juridico robusto y actualizado que permita realizar las funciones \
que tiene encomendadas el Instituto. L\}

4. Proponer, cuando sea el caso, las gestiones para publicar en el DOF |la normativa que
emita el Instituto, asi como la difusidén de las publicaciones del DOF a través de los
medios institucionales, a efecto de que las personas servidoras publicas conozcan el
marco normativo aplicable al Instituto y lo apliguen dentro del ambito de sus ~
atribuciones. 3

5. Participar en la asesoria que se brinde para la integracién, actualizacién y difusién de la \
Normateca institucional, otorgando con tal situacién certeza juridica a las personas Y\_
servidoras publicas del Instituto en las actividades que tengan encomendadas.

6. Coparticipar en las actividades que se requieran de enlace legislativo del Instituto, para

dar certeza juridica en el marco juridico que rige el actuar del mismo. \
) <
vy (A
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1.1.3 DIRECCION EJECUTIVA DE RECUPERACION, CIVIL Y MERCANTIL

OBIJETIVO

Dirigir las acciones para representar al Instituto, encargos, empresas y empresas en
administracién en materia civil, mercantil y de recuperacion para la proteccién y defensa
de los intereses de éste, sus encargos, empresas y empresas en administracién.

FUNCIONES

1. Proponer a la persona titular de la Direccién Corporativa Juridica la designacién de las
personas terceras especializadas, asi como la asignacién de éstas para la atencién de
juicios relativos a asuntos de su competencia y para la emisién de opiniones juridicas.

2. Instruir la atencidn de los requerimientos que presenten las autoridades, derivados de
los procedimientos judiciales, administrativos y de recuperacién de activos financieros
en los que los encargos, empresas y, en su caso, empresas en administracién, sean
parte, asi como el desahogo de las consultas que le formulen en materia civil, mercantil
y de recuperacidn de activos financieros.

3. Emitir el dictamen juridico sobre la recepcién o devolucién de activos financieros, asi
como los diagndsticos, dictdmenes, andlisis y todos los estudios necesarios para la

recuperacion de activos financieros. -
P

4. Coordinar la atencién de los aspectos juridicos civiles, mercantiles y de ejecuaén
convencional de fideicomisos, los relacionados con la recuperaciéon judicial vy
extrajudicial de activos financieros que sean transferidos al Instituto; asi como la k
suscripcién de convenios judiciales o documentos relativos a la recuperacidn de activos }Lﬂ .
financierosy ejecucién convencional de fideicomisos, que realicen las personas terceras
especializadas facultadas para ello. ,

5. Proponer a la instancia correspondiente, la autorizacion de la condonacién de créditos
y la baja contable. )

6. Supervisar la atencién de solicitudes de practica de avallios y referencias de valor de
bienesy la justipreciacion de rentas de bienes muebles e inmuebles, para los casos que
asi se lo requieran las unidades administrativas del Instituto.

7. Supervisar el resguardo de la informacién contgnida en los avallos, referencias de valor
y justipreciaciones.

o
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1.1.3.1 COORDINACION CIVIL, MERCANTIL Y DE RECUPERACION

OBIJETIVO

Determinar las acciones a seguir para la atencién oportuna de los procedimientos civiles y
mercantiles a su cargo, con la finalidad de defender los intereses del Instituto, sus encargos
y/o empresas en los que sean parte.

FUNCIONES

1. Ejecutar las actividades inherentes al seguimiento de los asuntos de caracter
contencioso relacionados con la recuperacion de activos financieros.

2. Atender el desahogo de las consultas de indole juridica contenciosa, civil, mercantil y
de recuperacidn, asi como las que a criterio de la persona titular de la Direccién General
o de la Direccidén Corporativa Juridica sean relevantes.

3. Representar al Instituto, sus encargos, empresas y empresas en administraciéon en los
procedimientos legales derivados de las materias contenciosa, civil y mercantil, asi
como los que determinen la persona titular de la Direccién General o de la Direccién
Corporativa Juridica, para la proteccion y defensa de los intereses del Instituto, sus
encargos y/o empresas, asi como promover las acciones correspondientes para la
atencién de éstos.

/

4, Instrumentar la asignacion y reasignacidn de los asuntos contenciosos a las personas
terceras especializadas para su debida atencién.

5. Coordinar la supervisién del pago de honorarios correspondiente a las personas terceras
especializadas.

6. Emitir los dictdamenes correspondientes de los asuntos juridicos derivados de 10s
procedimientos legales, verificando y proporcionando su opinién juridica de los que se
vayan a someter a los érganos colegiados del Instituto para la recuperacion de activos
financieros, asi como aquellos que determinen la irrecuperabilidad o imposibilidad de

cobro de los créditos y derechos vinculados a cada uno de los juicios. §\
o
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1.1.3.1.1 ADMINISTRACION TITULAR CIVIL, MERCANTIL Y DE RECUPERACION

OBIJETIVO

Promover las acciones tendientes a defender los intereses del Instituto, sus encargos y
empresas en administraciéon en los procedimientos legales de indole juridica contenciosa,
civil, mercantil y de recuperacién, desahogando los requerimientos de las autoridades y
consultas juridicas correspondientes.

FUNCIONES

1. Colaborar en el avance procesal de la asignacion, reasignacion y retiro de asuntos de
indole juridica contenciosa, civil, mercantil y de recuperacién que estén a cargo de las
personas terceras especializadas.

2. Aprobar las solicitudes de pago de honorarios de las personas terceras especializadas
relacionadas con actividades de indole juridica contenciosa, civil, mercantil y de
recuperacion.

3. Revisar la documentacion juridica procedente de las autoridades, asi como de las
unidades administrativas del Instituto en el dmbito de su competencia, para su
atencidn y remisiéon a la unidad administrativa competente o a las personas terceras
especializadas para ejercitar las acciones legales procedentes.

4, Participar en el desahogo de requerimientos en representaciéon del Institutt, que
presenten las autoridades correspondientes con respecto a las operaciones propias del

Instituto.

5. Representar al Instituto en la defensa de sus intereses en los diversos procedimientos
de indole juridica contenciosa, civil, mercantil y de recuperacién en los cuales el
Instituto o cualquiera de sus mandatos incorporados sean parte.

6. Validar el avance procesal de los asuntos juridicos registrados en el sistema de
informacidén institucional a cargo de la unidad administrativa. ‘

7. Coadyuvar en el desahogo de las consultas de indole juridica contenciosa, civil,
mercantil y de recuperacién, y la integracién de informacion para la emisidon de los
dictdmenes que se requieran presentar ante los érganos colegiados del Instituto, o que
le formulen otras unidades administrativas del mismo, de sus encargos y empresas en
administraciéon, mediante la emisién de opiniones juridicas. \

T

— ._

¥

8. Colaborar en la instrumentacion de la asignacidn y reasignacion/ de asylntos -

contenciosos a personas terceras especializadas. _ @
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1.1.3.1.1.1 ADMINISTRACION DE CONTROL JURIDICO CIVIL, MERCANTIL Y DE
RECUPERACION “A”

OBIJETIVO

Establecer las acciones tendientes al seguimiento de los requerimientos para representar
al Instituto, encargos, empresas y empresas en administracién en materia civil, mercantil y
de recuperacién para la proteccion y defensa de los intereses de éstos.

FUNCIONES

1. Colaborar en la elaboracién de los proyectos para la atencién de consultas, criterios,
dictdmenesy cualquier tipo de documento que sus superiores jerarquicos deban emitir
o suscribir

2. Examinar la documentacion juridica procedente de las autoridades, asi como de las
unidades administrativas del Instituto en el ambito de su competencia, para su debida
atencion.

3. Participar en el desahogo de las consultas de indole juridica contenciosa, civil, mercantil
y de recuperacién que le formulen otras unidades administrativas, sus encargos y
empresas en administracion, mediante la emisién de opiniones juridicas.

4. Participar en la instrumentacidn de la asignacion y reasignacion de asuntos
contenciosos a personas terceras especializadas en materia civil.

YAURN
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1.1.3.1.1.2 ADMINISTRACION DE CONTROL JURIDICO CIVIL, MERCANTIL Y DE
RECUPERACION “B”

OBJETIVO

Recopilar y revisar la documentacién relacionada con los procedimientos legales en
materia civil, mercantil y de recuperacion, para la recuperacién de activos financieros que
administra el Instituto.

FUNCIONES

1. Participar en la instrumentacion de la asignacién y reasignacién de asuntos
contenciosos a personas terceras especializadas en materia mercantil.

2. Validar las solicitudes de pago de honorarios de las personas terceras especializadas
relacionadas con actividades de indole juridica contenciosa, civil, mercantil y de
recuperacién.

3. Proponer las acciones legales a seguir para la defensa de los intereses del Instituto en
los diversos procedimientos de indole juridica contenciosa, civil, mercantil y de
recuperacion en los cuales el Instituto o cualquiera de sus mandatos incorporados sea

parte.

4. Registrar el avance procesal de los asuntos juridicos registrados en el sistema de
informacién institucional a cargo de la unidad administrativa.

5. Participar en la integracién de informacién para la emisién de los dictdmenes que se
requieran presentar ante los érganos colegiados del Instituto.

J/H %‘33 de 355



|, HACIENDA | [2}]INDEP

1.1.3.2 COORDINACION DE RECUPERACION DE CARTERA Y ACTIVOS
OBIJETIVO

Establecer e instrumentar las estrategias para la administracion, venta y recuperacion de
activos financieros.

FUNCIONES

1. Evaluar las propuestas de pago y propuestas de compra de derechos litigiosos que se
obtengan para su presentacién a las instancias de decisién y 6rganos colegiados
competentes del Instituto.

2. Elaborar los dictdmenes juridicos y econdmicos sobre la recepcién de activos
financieros, a fin de determinar la viabilidad de llevar su recuperacién en la via judicial
con base en un estudio de Costo-Beneficio para su recuperacion.

3. Atender aspectos juridico-econdmicos no contenciosos, para maximizar los beneficios
econdémicos del Instituto.

4. Atender las consultas relacionadas con los aspectos econémicos y financieros de la
recuperacion de los activos financieros administrados por el Instituto, sus empresas,
empresas en administracién o encargos. \

5. Proponer la aplicacion de tableros de control, bases de datos y estadisticas para la
recuperacion de activos financieros.

6. Informar a la unidad administrativa competente, la recuperaciéon administrativa de Ios
activos financieros en administraciéon cuando proceda, de conformidad con
disposiciones aplicables.

7. Presentar a los érganos colegiados competentes del Instituto, mancomunadame,
con la unidad administrativa correspondiente, las propuestas de cesidn de derechos O
dudosos de cobro de activos financieros. \

8. Coordinar la recuperacién administrativa de activos financieros, mediante la gestion

activa y pasiva de las propuestas de pago. ¥
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1.1.3.2.0.1 ADMINISTRACION DE RECUPERACION DE ACTIVOS
OBJETIVO

Atender los procesos juridicos relacionados con los activos financieros transferidos al
Instituto, provenientes de encargos, o empresas en administracidn, para su recuperacion
administrativa.

FUNCIONES

1. Proponer los dictamenes juridicos y econdmicos sobre la recepcién de activos
financieros, a fin de determinar la viabilidad de llevar su recuperacion via judicial en
base en la evaluacién de analisis costo-beneficio para su recuperacion, ademas de
revisar los aspectos juridico-econémicos no contenciosos, para maximizar los beneficios
econdmicos del Instituto.

2. Formular propuestas para la atencion de las consultas relacionadas con los aspectos
econdmicos y financieros de los procesos juridicos de recuperacién de activos
financieros administrados por el Instituto, sus empresas, empresas en administraciéon o
encargos.

3. Recopilar la informacidén necesaria para la integraciéon de tableros de control, bases de
datos y estadisticas para la recuperacién de activos financieros.

4. Integrar las propuestas de pagoy propuestas de compra de derechos dudosos de’cobro
para su presentacién a las instancias de decisién y érganos colegiados competentes del
Instituto.
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1.1.3.3 COORDINACION DE VALUACION

OBIJETIVO

Coordinar las acciones tendientes a la atencidén de solicitudes formuladas por las diversas
unidades administrativas del Instituto, en materia de avallos, de referencias de valor de
bienes y en materia de justipreciaciéon de rentas de bienes muebles e inmueble.

FUNCIONES

1. Determinar las acciones a seguir para la atencién de las solicitudes formuladas por las
diversas unidades administrativas del Instituto, en materia de avallos, referencias de
valor de bienes y justipreciacidn de rentas de bienes muebles e inmuebles.

2. Resguardar la informacién contenida en los avalUos, referencias de valor y
justipreciacion de rentas tramitadas.

3. Proponer a su superior jerdrquico la entrega de los avallos, referencias de valor o
justipreciaciéon que se realicen, Gnicamente a la unidad administrativa solicitante de los

Mmismos.

4. Emitir las cédulas de estimacion de referencia de valor en gabinete de bienes
inmuebles que le sean solicitadas.

-
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1.1.3.3.1 ADMINISTRACION TITULAR DE SEGUIMIENTO DE AVALUOS
OBJETIVO

Analizar los requerimientos de las diversas unidades administrativas en materia de avallos,
referencias de valor de bienes, asi como en materia de justipreciacidén de rentas de bienes
muebles e inmuebles.

FUNCIONES

1. Coordinar laelaboraciény entrega de los avallos de bienes muebles, inmuebles, activos
financieros y empresas, referencias de valor y justipreciaciones de rentas de bienes a las
unidades administrativas solicitantes.

2. Requerir el pago de los servicios valuatorios prestados por el Instituto de Administracién
y AvalUos de Bienes Nacionales y/o las personas terceras especializadas en valuacién
contratadas para tal efecto.

3. Actualizar el resguardo de la documentacion de expedientes fisicos o electrénicos, de
los avallos, referencias de valor y/o justipreciaciones realizadas o tramitadas.

4. Supervisar el expediente que se integre derivado de la revision contractual de las
personas terceras especializadas contratadas para la valuaciéon de bienes muebles,
bienes inmuebles, activos financieros y empresas, mismo que incluye el detectar
inconsistencias en el dictamen valuatorio para aplicar penalizaciones y deductivas
correspondientes.
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11.4 DIRECCION EJECUTIVA DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y RIESGOS
OBIJETIVO

Dirigir las acciones, las estrategias juridicas administrativas, los mecanismos de asignacién
de las personas terceras especializadas y la evaluacién de los riesgos financieros de los
procedimientos legales del Instituto, sus empresas, empresas en administracion y sus
encargos, para el seguimiento y el control de los asuntos en los que son parte.

FUNCIONES

1. Determinar los criterios y mecanismos de evaluacién y seguimiento de los
procedimientos legales en los que sea parte el Instituto y sus encargos, para medir los
riesgos financieros asociados a los mismos.

2. Supervisar que los pagos a las personas terceras especializadas que tengan a su cargo
la atencién de procedimientos legales se efectlen de acuerdo a la normativa fiscal
aplicable.

3. Dirigir la elaboracién y supervisién del presupuesto anual de la Direccion Corporativa
Juridica, para la atencién de los procedimientos legales.

4. Vigilar el registro de la informacién de los procedimientos legales en los Sistemas de
Informacion Institucional de juicios, para su actualizacidn, seguimiento y control.

5. Definir la instrumentacidon de la metodologia de asignacién de asuntos en el Sistema
de Informacién Institucional, para la atencién de los procedimientos judiciales.

6. Conducir la implementacién de mecanismos, para la asighacién de procedimientos
legales a las personas terceras especializadas. /&

7. Supervisar la implementaciéon de los mecanismos de evaluacidén para conocer /él
desempefo de las personas terceras especializadas y, en su caso, de las personas
abogadas internas dependientes de las unidades administrativas Juridicas, respecto a
la atencidn de los procedimientos legales a su cargo.

8. Dirigir el proceso de definicién de alternativas de solucién de los procedimientos legales
estratégicos, para la identificacién y evaluacion de los riesgos.

9. Supervisar la implementacién de estrategias y mecanismos normativos, para agilizar la \
operacién en la atencién de los procedimientos legales.

)
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10. Definir la capacitacién en las unidades administrativas juridicas y dreas homélogas de

.

encargos del Instituto, para la profesionalizacion de su personal adscrito y, en su caso,
de las personas terceras especializadas.

Fungir como enlace de la persona titular de la Direccién Corporativa Juridica para la
atencién de requerimientos y de asuntos administrativos de su competencia con las
unidades administrativas, dependencias, entidades, autoridades y particulares.

|
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1.1.4.1 COORDINACION DE ANALISIS DE RIESGOS Y SEGUIMIENTO FINANCIERO
OBIJETIVO

Conducir la elaboracién y gestidén del presupuesto anual de la Direccién Corporativa
Juridica, el pago a las personas terceras especializadas y definir la metodologia de
evaluacion de los riesgos financieros relacionados con los procedimientos legales en los que
sea parte el Instituto, sus empresas, empresas en administracion y/o encargos, para la
oportuna y eficiente atencién de estos.

FUNCIONES

Proponer los trabajos de analisis de los indicadores, métodos de evaluacién y
seguimiento de los riesgos financieros derivados de los procedimientos legales en los
que sea parte el Instituto, sus empresas, empresas en administracion y/o encargos.

Verificar que el registro de los pagos a las personas terceras especializadas que tengan
a su cargo la atencién de procedimientos legales en la Direccién Corporativa Juridica se
efectUe acorde a la normativa fiscal aplicable.

Coordinar la elaboracién y el seguimiento del presupuesto anual para la atencién de los
procedimientos legales que definen y ejercen las unidades administrativas adscritas a
la Direccién Corporativa Juridica, a efecto de mantener actualizada su disponibilidad e
informar sobre los movimientos.

Verificar la aplicacién de la metodologia de evaluacién de riesgos definida para los
procedimientos legales.

Colaborar en la definicion de la informacién que integra el Sistema de Informacién
Institucional de procedimientos legales. /

Definir y comunicar el andlisis del costo-beneficio financiero de los procedimientos
legales.

\
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1.1.4.1.1 ADMINISTRACION TITULAR DE ANALISIS DE RIESGOS

OBIETIVO

Conducir la elaboraciéon de metodologias de evaluaciéon de riesgos financieros, asi como la
elaboracidon y seguimiento del presupuesto relativos a los procedimientos legales en los que
sea parte el Instituto, sus empresas, empresas en administracién y/o encargos, para mitigar
riesgos y evitar contingencias.

FUNCIONES

1. Coparticipar en la propuesta para establecer los trabajos de analisis de los indicadores,
para la evaluacién de los riesgos financieros derivados de los procedimientos legales en
los que sea parte el Instituto, sus empresas, empresas en administracion y/o encargos.

2. Coparticipar en la elaboracién y el seguimiento del presupuesto anual para la atencién
de los procedimientos legales que definen y ejercen las unidades administrativas
adscritas a la Direccidon Corporativa Juridica, a efecto de mantener actualizada su
disponibilidad e informar sobre los movimientos.

3. Conducir los trabajos diagnésticos de la metodologia para la evaluacién y seguimiento
de los riesgos financieros derivados de los procedimientos legales en los que sea parte
el Instituto, sus empresas, empresas en administracién y/o encargos.

4. Coordinar la cuantificacién de asuntos juridicos a cargo de la Direccién Corporativa
Juridica, para que cumpla con los criterios y metodologia de riesgos definida.

5. Definir la informacidén en el Sistema de Informacién Institucional de procedimientos 01‘

legales, para la aplicacion de la metodologia de riesgos.

6. Evaluar el andlisis del costo beneficio de los procedimientos legales, para que las
unidades administrativas realicen el disefio de estrategias para la atencién de los
procedimientos legales.
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1.1.4.1.1.1 ADMINISTRACION DE PAGOS Y PRESUPUESTO
OBJETIVO

Recopilar la informacién para la elaboracién y seguimiento del presupuesto relativos a los
procedimientos legales en los que sea parte el Instituto, sus empresas, empresas en
administracién y/o encargos, asi como integrar la documentacién generada para los pagos.

FUNCIONES

1. Verificar que la documentacion relacionada con la solicitud de pagos a las personas
terceras especializadas cumpla con los requisitos fiscales.

2. Integrar la informacién de pagos realizados a personas terceras especializadas y
generar los reportes para el area.

3. Integrar la informacién para la elaboracidén y seguimiento del presupuesto anual de Ia
Direccién Corporativa Juridica para la atencidén de los procedimientos legales.

Gl 9 ;
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1.1.4.2 COORDINACION DE SUPERVISION, CONTROL Y ESTRATEGIAS JURIDICAS

OBJETIVO

Conducir las medidas de control en la atencidén de procedimientos legales en el sistema de
informacién institucional de juicios, mecanismos de asignacién y evaluacién de las
personas terceras especializadas, asi como las estrategias encaminadas a su
fortalecimiento.

FUNCIONES

1.  Analizar y gestionar la actualizacién y modificacién de los Sistemas de Informacién
Institucional para la atencién de los procedimientos legales en cumplimiento a las
directrices y normatividad interna aplicable.

2. Supervisar el desarrollo e implementacién del mecanismo de asignhacién de las
personas terceras especializadas, para la atencién de procedimientos legales conforme
a la normativa.

3. Proponer y coordinar los mecanismos de evaluacidn de las personas terceras C\
especializadas y, en su caso, de las personas abogadas internas de las unidades
administrativas juridicas, para conocer su desempefio en la atencidn de
procedimientos legales a su cargo.

4. Analizar la informacidn relacionada con la identificacién y evaiuacién de los riesgos de
los procedimientos legales, para el disefio de alternativas de solucién en aquellos casos
determinados como estratégicos.

5. Proponer la capacitacion del personal adscrito a las unidades administrativas juridicas, |/
asi como, en su caso, de las personas terceras especializadas en el uso de los Sistemas
de Informacién Institucional. |

6. Proponer y desarrollar los mecanismos de analisis juridico para la elaboracién de
estrategias encaminadas al fortalecimiento de los procedimientos legales.

7. Instrumentar las medidas de control de la informacién relacionada con la atencion de || |

los procedimientos legales de las unidades administrativas juridicas.
I\
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1.1.4.2.1 ADMINISTRACION TITULAR DE SEGUIMIENTO Y GESTION
OBIJETIVO

Analizar los mecanismos de asignaciony evaluacién de las personas terceras especializadas,
para la implementacién de las estrategias administrativas encaminadas a su
fortalecimiento.

FUNCIONES

1. Colaborar en laimplementaciéon del mecanismo de asignacién de las personas terceras
especializadas, para la atencién de procedimientos legales conforme a la normativa.

2. Coparticipar en las propuestas de los mecanismos de evaluacion de las personas
terceras especializadas y, en su caso, de las personas abogadas internas de las unidades
administrativas juridicas, para conocer su desempefio en la atencidn de
procedimientos legales y/o asuntos juridicos a su cargo.

3. Proponer las medidas de actualizacion y modificacion de los sistemas de informacién
institucional para la atencién de los procedimientos legales en cumplimiento a las
directrices y normatividad interna aplicable.

4. Efectuar las gestiones correspondientes para la capacitacion del personal adscrito a las
unidades administrativas juridicas, asi como, en su caso, de las personas terceras
especializadas en el uso de Sistemas de Informacion Institucional.

5. Participar en la instrumentacién de los mecanismos para el control de la informacién
relacionada con la atencién de los procedimientos legales de las unidades

administrativas juridicas. X |
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1.1.4.2.1.1 ADMINISTRACION DE SUPERVISION Y CONTROL

OBIJETIVO

Colaborar en las medidas de control para la atencién de procedimientos legales en el
sistema de informacién institucional de juicios, asi como los mecanismos de asighacién y
evaluacidon de las personas terceras especializadas, para proponer estrategias
administrativas.

FUNCIONES

1. Identificar las posibles modificaciones a los Sistemas de Informacién Institucional para
la atencién de los procedimientos legales en cumplimiento a las directrices y
normatividad interna aplicable.

2. Participar en el desarrollo e implementacién del mecanismo de asignacién de las
personas terceras especializadas, para la atencién de procedimientos legales conforme
a la normativa.

3. Colaborar en la verificacién de los mecanismos de evaluacidén de las personas terceras
especializadas y, en su caso, de las personas abogadas internas de las unidades
administrativas juridicas, para conocer su desempefo en la atencién de
procedimientos legales a su cargo.

4. Proponer acciones que permitan supervisar a las personas abogadas internas y a las
personas terceras especializadas, para conocer su desempefio respecto a la atencién de
los asuntos juridicos.

5. Colaborar en la instrumentacién de los mecanismos para el control de la informacién
relacionada con la atencidon de los procedimientos legales de las unidades
administrativas juridicas.

?%05 de 355
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1.1.4.2.1.2 ADMINISTRACION DE ESTRATEGIAS JURIDICAS
OBJETIVO

Coordinar las medidas de control en la atencién de procedimientos legales en el sistema de
informacidn institucional de juicios, mecanismos de asignacion y evaluacién de personas
terceras especializadas, asi como las estrategias administrativas encaminadas a su
fortalecimiento.

FUNCIONES

1. Verificar las medidas de control y actualizacién de los sistemas de informacién
institucional, para la atencion de los procedimientos legales en cumplimiento a las
directrices y normatividad interna aplicable.

2. Concentrar la informacion relacionada con la identificacion y evaluacién de los riesgos
de los procedimientos legales, para el disefio de alternativas de solucién en aquellos
casos determinados como estratégicos.

3. Colaborar en lostemas inherentes a la capacitacidon del personal adscrito a las unidades
administrativas Juridicas, asi como, en su caso, de las personas terceras especializadas
en el uso de Sistemas de Informacién Institucional. \

!
!

4. Recopilar la informacién con las unidades administrativas, para desarrollar los L
mecanismos de andlisis juridico, para la elaboracién de estrategias encaminadas al
fortalecimiento de los procedimientos legales. \
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1.1.4.3 COORDINACION DE SEGUIMIENTO JURISDICCIONAL DE EXTINCION Y
DESINCORPORACION

OBIJETIVO

Conducir la atencién de asuntos administrativos, requerimientos e integracién de informes
solicitados a la Direccién Ejecutiva de Control, Seguimiento y Riesgos, para el seguimiento
de los asuntos de la Direccién Corporativa Juridica.

FUNCIONES

1. Colaborar con las unidades administrativas en la integracion de los informes de la
Direccién Corporativa Juridica.

2. Coordinar la atencién de los asuntos administrativos en los que la persona titular de la
Direccidn Ejecutiva de Control, Seguimiento y Riesgos funja como enlace de la
Direccién Corporativa Juridica.

3. Proponer acciones para atender los requerimientos de informacién competencia de la
Direccidn Corporativa Juridica.

4. Proponer herramientas juridicas a las unidades administrativas para atender el
cumplimiento de sus funciones.

5. Colaborar con la Direccién Ejecutiva de Control, Seguimiento y Riesgos en la atencién
de los asuntos competencia de la Direccién Corporativa Juridica, para el desempefio de

sus atribuciones. {}
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1.1.4.3.1 ADMINISTRACION TITULAR DE SEGUIMIENTO
OBJETIVO

Coordinar las acciones necesarias para la atencién de asuntos administrativos,
requerimientos e integracién de informes solicitados a la Direccién Ejecutiva de Control,
Seguimiento y Riesgos como enlace de la Direccién Corporativa Juridica.

FUNCIONES

1. Analizar la informacién proporcionada por las unidades administrativas para la
integracion de los informes de la Direccién Corporativa Juridica.

2. Coparticipar en la atencion de los asuntos administrativos en los que la persona titular
de la Direccién Ejecutiva de Control, Seguimiento y Riesgos funja como enlace de la
Direccién Corporativa Juridica.

3. Coparticipar en la elaboracion de herramientas juridicas de las unidades
administrativas para atender el cumplimiento de sus funciones.

4. Aplicar las acciones que contribuyan a la atencién de los requerimientos de informacion
competencia de la Direccién Corporativa Juridica.

5. Colaborar con la Coordinacién de Seguimiento Jurisdiccional de Extincidn y X
{

por la Direccién Ejecutiva de Control, Seguimiento y Riesgos y por la Direccién
Corporativa Juridica, para el desempefio de sus atribuciones. |

Desincorporacion en la atencién de los asuntos juridicos que le sean encomendados \i’ :
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1.1.4.3.1.1 ADMINISTRACION DE SEGUIMIENTO
OBJETIVO

Compilar informacién y documentacién para la atencidn de asuntos administrativos,
requerimientos e integracion de informes solicitados a la Direccion Ejecutiva de Control,
Seguimiento y Riesgos como enlace de la Direccién Corporativa Juridica.

FUNCIONES

1. Concentrar la informacién proporcionada por las unidades administrativas para la
integracién de los informes de la Direccidn Corporativa Juridica.

2. Integrar la informacion para la atencién de los asuntos administrativos competencia de
la Direccidén Corporativa Juridica.

3. Recopilar la informacién para la atencidon de los requerimientos competencia de la

Direccién Corporativa Juridica. Q

4. Colaborar en la atencion de los asuntos administrativos en los que la persona titular de
la Direccidon Ejecutiva de Control, Seguimiento y Riesgos funja como enlace de la
Direccién Corporativa Juridica.
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1.1.4.3.1.2 ADMINISTRACION DE INTEGRACION DE INFORMES
OBIJETIVO

Verificar los requerimientos realizados a la Direccién Ejecutiva de Control, Seguimiento y
Riesgos como enlace de la Direccion Corporativa Juridica, para la atencidén de estos.

FUNCIONES

1. Verificar que los informes competencia de la Direccién Corporativa Juridica cumplan
con la normatividad aplicable.

2. Verificar la atencién de los asuntos administrativos competencia de la Direccidén
Corporativa Juridica.

3. Opinar sobre los mecanismos juridicos, para solventar los requerimientos de las
unidades administrativas.

4. Colaborar en la propuesta de herramientas juridicas, para atender el cumplimiento de
las funciones de las unidades administrativas adscritas a la Direccién Corporativa
Juridica.

J
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1.2 DIRECCION CORPORATIVA DE BIENES

OBJETIVO

Definir las estrategias de recepcién, administracién, asignacién, donacién, regularizacion,
destruccion, devolucién, usufructo, venta o monetizacién de bienes muebles e inmuebles
a través de lineas de accién que contribuyan al fortalecimiento de las finanzas pUblicas y de
los sistemas econdmico y financiero mexicano.

FUNCIONES

1. Normar los objetivos especificos de los procesos de la administracion, donacion,
asignacién, regularizacién, destruccién, devolucién, abandono y extincién de dominio
de bienes muebles e inmuebles, asi como de los depdsitos de numerario, incluyendo
moneda extranjera, que hubiese sido asegurado, decomisado o abandonado en los
procesos penales federales o de extincién de dominio, con base en las estrategias
definidas conforme a la normativa vigente para alinear la operaciéon de la unidad
administrativa.

2. Determinar la participacion de las unidades administrativas en los procesos deC\
administracién, donacién, asignacién, devolucién y destruccién, abandono y extincién

de dominio de bienes muebles e inmuebles, con el objeto de atender las prioridades en =

esta materia.

3. Conducir la integracién y difusién de informes respecto de la administracién, dorracion,
asignacioén, destruccion, devoluciéon, abandono y extincidn de dominio de bienes
muebles e inmuebles, para la rendicién de cuentas.

4. Promover que se realicen y validen los aspectos juridicos, con excepcion de la materia Ll-' .
contenciosa, que dotan de seguridad a los procesos relacionados con la administracion, i
donacidén, asignacion, destruccién, devolucién, abandono, extincién de dominio y
regularizacién de los bienes muebles e inmuebles que brinden certeza juridica a la
operacién de la unidad administrativa.

5. Establecer las acciones para dar atencidén a las solicitudes o disposiciones de
autoridades judiciales o administrativas competentes para que el Instituto proceda al ,
pago por concepto de resarcimiento de bienes provenientes de comercio exterior y se
formalice |la entrega del titulo de crédito corregspondiente.



HACIENDA ~1INDEP

6. Emitir los instrumentos juridicos autorizados por las instancias competentes que
coadyuven en los procesos para la administraciéon, donacion, asignacién, devolucion,
destruccién, abandono y extincidn de dominio de bienes muebles e inmuebles para
brindar certeza en la operacién.

7. Presentar la propuesta para la asighacién de los bienes muebles e inmuebles, asi como
para la destruccién de bienes muebles, para la autorizacion de la persona titular de la
Direccién General.

8. Integrar y someter a consideracién de la persona titular de la Direccion General, la
propuesta de presupuesto, ejercicio del gasto, flujo de efectivo y generacién de ingresos
provenientes de la administracion, asignacién, regularizacién, donacion, destruccién y
devolucién de bienes, asi como las estrategias respecto de los depdsitos de numerario,
incluyendo moneda extranjera, asegurado, decomisado, abandonado en
procedimientos penales federales o en extincidn de dominio.

9. Determinar la propuesta del nombramiento provisional o remocién de las personas
depositarias y personas administradoras de los bienes muebles o inmuebles para la
autorizacion de la persona titular de la Direccién General.
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1.2.0.0.1 ADMINISTRACION TITULAR DE GESTION Y SEGUIMIENTO
OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos establecidos en comités, reuniones de trabajo y
demas instancias colegiadas, con base en los lineamientos establecidos para cada asunto,
a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y funciones de la unidad administrativa.

FUNCIONES

1. Atender las solicitudes y requerimientos de informacion, tanto internas como externas,
en materia de administracién, donacién, asignacién, regularizacién, destruccién,
devolucién, abandono y extincion de dominio de bienes muebles e inmuebles, para
verificar que se cumplan.

2. Monitorear el avance de los programas de trabajo establecidos para llevar a cabo las
iniciativas definidas en las juntas de planeacidn.

3. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos establecidos por los érganos colegiados,
reuniones de trabajo y demas instancias colegiadas en materia de administracién,
donacidn, asighacion, regularizacién, destruccién, devolucién, abandono y extinciéon de <-\
dominio de bienes muebles e inmuebles. \

4. Supervisar el proceso de control de gestién, con la finalidad de dar seguimiento a la P
documentacién que se recibe y emite dentro de la unidad administrativa.

D
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1.2.0.0.1.1 ADMINISTRACION DE GESTION Y SEGUIMIENTO
OBJETIVO

Integrar los acuerdos establecidos por los érganos colegiados, reuniones de trabajo y
demds instancias en materia de administracién, donacién, asignacién, regularizacion,
destruccién, devolucién, abandono y extincién de dominio de bienes muebles e inmuebles,
con base en los lineamientos establecidos para cada asunto a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la unidad administrativa.

FUNCIONES

Concentrar las solicitudes y requerimientos de informacion, tanto internas como
externas, en materia de administracién, donacién, asignacion, regularizacion,
destruccién, devolucidén, abandono y extincidon de dominio de bienes muebles e
inmuebles para su seguimiento.

Documentar el avance de los programas de trabajo establecidos para llevar a cabo las
iniciativas definidas en las juntas de planeacion.

Realizar informes respecto al cumplimiento de los acuerdos establecidos en las
sesiones de los 6érganos colegiados, de conformidad con la normativa aplicable.

Administrar el proceso de control de gestidén de la Direccién Corporativa de Bienes con
la finalidad de dar seguimiento a la documentacién que se recibe y emite dentro de la
unidad administrativa.

Las demas que le instruya el Administrador Titular de Gestién y Seguimiento.

g
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1.2.1 DIRECCION EJECUTIVA DE BIENES MUEBLES

OBIJETIVO

Instrumentar las estrategias de recepcién, administracién, asignacién, donacién,
destruccion y devolucién de bienes muebles transferidos al Instituto, de acuerdo con la
normatividad aplicable para tales efectos, para dar cumplimiento a los requerimientos de
las autoridades transferentes sobre el destino que corresponda otorgar a tales bienes.

FUNCIONES

1. Proponer y supervisar el cumplimiento de las estrategias para la administracion,
donacién, asignacién, destruccién, devolucién, decomiso, abandono, regularizacién y
de extincién de dominio de los bienes muebles que sean competencia de las
coordinaciones regionales.

2. Supervisar la administracién de los depdsitos de numerario, incluyendo moneda
extranjera, asegurado, decomisado, abandonado en procedimientos penales federales
0 en extincién de dominio.

3. Supervisar la gestion de recursos para devolucidon de numerario o del producto de la
venta de bienes muebles, de conformidad con la normativa aplicable, cuando medie
orden de autoridad judicial o administrativa competente,

4. Proponer la asighacién o destruccion de los bienes muebles transferidos al Instituto e
instrumentar las acciones necesarias para su cumplimiento.

5. Supervisar el proceso respecto al cambio de situacién juridica de “aseguradd” a
“abandonado” de bienes muebles.

6. Supervisar la atencion de las solicitudes de resarcimiento provenientes de comercio
exterior, emitidas por las autoridades competentes, relativas a bienes muebles.

7. Supervisar el proceso respecto al cambio de situacién juridica de “asegurado” a
“extincion de dominio” de bienes muebles e inmuebles.

8. Definir y coordinar las estrategias de contratacién de las personas terceras
especializadas que presten los servicios de apoyo en la administracién de bienes
muebles transferidos al Instituto.

9. Supervisar la gestidn y el seguimiento de los pagos que se generen con motivo de la
administracion de los contratos celebrados con personas terceras especializadas
respecto del servicio integral de administracion de bienes muebles. '
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10. Proponer los bienes muebles asegurados, abandonados y de extincién de dominio, que
pueden ser susceptibles para su disposicion anticipada, asignacién y transferencia, para
su aprovechamiento, en términos de la normativa aplicable.
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1.2.1.0.1 ADMINISTRACION TITULAR DE ALMACENES DE TERCEROS

OBIJETIVO

Dar seguimiento al control de almacenes propios y de personas terceras especializadas de
los bienes muebles no asegurados transferidos al Instituto, a través de las estrategias
definidas, con la finalidad de verificar el cumplimiento de las obligaciones que nacen de los
contratos celebrados con éstas.

FUNCIONES

1. Integrar la informacién con los resultados de la administracién de los bienes muebles
por parte de las personas terceras especializadas con base en los contratos celebrados
con ellos.

2. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de las personas
terceras especializadas, incluyendo la verificacién, registro y control de los almacenes.

3. Gestionar y dar seguimiento a los pagos que se generen por la administracién de los
contratos con personas terceras especializadas respecto del servicio integral de
administracién de bienes muebles. (\

4. Atender los requerimientos realizados por la autoridad competente, respecto de la
administracién de los contratos con personas terceras especializadas respecto del A
servicio integral de administracién de bienes muebles.

Dt
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1.2.1.0.1.1 ADMINISTRACION DE SUPERVISION DE INVENTARIOS

OBIJETIVO

Apoyar en implementar las estrategias de recepcion y administracion de bienes muebles,
asi como llevar a cabo el control de inventarios y almacenes a través de las estrategias
definidas.

FUNCIONES

1. Participar en el registro y control de los almacenes incluyendo los de personas terceras
especializadas contratados, donde se ubiguen los bienes muebles administrados por el
Instituto.

2. Programar las entregas de bienes muebles administrados de acuerdo con lo sefalado
en la normatividad aplicable.

3. Generar los informes de la administraciéon de los bienes muebles que son reportados a
las unidades administrativas competentes incluyendo los administrados por personas
terceras especializadas, con base en los contratos celebrados con ellas.

4. Apoyar en la verificacion de los almacenes de la persona tercera especializada.

g
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1.2.1.0.2 ADMINISTRACION TITULAR DE REGISTRO, CONTROL Y CONTRATOS

OBJETIVO

Vigilar la implementacidn de las estrategias en materia de recepcién y administraciéon de
bienes muebles, asi como supervisar el control de inventarios de los almacenes a través de
las estrategias definidas, para corroborar que se mantiene actualizado y vigente el
inventario de bienes y de esta forma poder rendir los informes que son solicitados por las
distintas unidades administrativas del Instituto.

FUNCIONES

1. Ejecutar la administracion de bienes muebles que permanezcan bajo la supervisién de
la Direccién Ejecutiva de Bienes Muebles,

2. Supervisar y coordinar las entregas, devoluciones o en su caso destrucciones de bienes
muebles administrados de acuerdo con lo sefialado en la normatividad aplicable.

3. Coordinar la generacion de informes de la administracién de los bienes muebles, que
son reportados a las unidades administrativas competentes.

4. Proponer las estrategias de depuracién y regularizacién de los inventarios de biene<\
muebles en los sistemas de informacién institucional. \

5. Analizar la informacién generada en los indicadores de desemperio derivados de la
administracion de bienes muebles, para optimizar el tiempo de destino de estos. s
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1.2.1.1 COORDINACION JURIDICA DE BIENES MUEBLES
OBIJETIVO

Brindar el soporte juridico necesario a los procesos de recepcion, administraciéon y destino
de bienes muebles, asi como supervisar el control de inventarios de bienes muebles,
ademas de la gestidon de pagos generados por {a administracidén de contratos celebrados
con personas terceras especializadas atendiendo la normativa y a los procedimientos
establecidos en el Instituto, con la finalidad de dar debido y puntual cumplimiento a las
resoluciones de las entidades transferentes competentes, como al marco normativo que
resulte aplicable en cada caso.

FUNCIONES

1. Validar los proyectos de normativa en general de todos los asuntos en materia de bienes
muebles que sean presentados a consideracién de los distintos érganos colegiados del
Instituto.

2. Tramitar la emisién del cambio de situacién juridica de “asegurado” a “abandonado” de
todos los bienes muebles.

3. Validar el dictamen sobre las solicitudes de resarcimiento emitidas por las autoridades
competentes, relativas a bienes muebles provenientes de comercio exterior.

4, Analizar, validar y tramitar los demas asuntos juridicos, con excepcidon de la materia )
contenciosa, relacionados con la administracién, donacién, asighacién, destruccion,
devolucién, uso, usufructo y regularizaciéon de los bienes muebles.

5. Emitir opinién juridica de las consultas que le sean formuladas en relacién con la
administracién, donacién, asignacién, destruccién, devolucién, abandono, extincién de(\
dominio, resarcimiento de bienes muebles provenientes de comercio exterior y
regularizacidén de éstos, asi como solicitar la ratificaciéon de criterio a la Direccion
Corporativa Juridica, cuando asi se requiera.

__\
6. Tramitar la emisién del cambio de situacién juridica de "asegurado” a “extincién de N\
dominio” de bienes muebles e inmuebles. %

\

especializadas que prestan los servicios de apoyo en la administraciéon de bienes

muebles transferidos al Instituto.
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Aplicar las estrategias de administracién, relacionadas con la contratacién de las
personas terceras especializadas que presten los servicios de apoyo en la
administraciéon de bienes muebles.

Supervisar la gestiéon de pagos, generados por la administracion de los contratos
celebrados con personas terceras especializadas que presten los servicios de apoyo en
la administracion de bienes muebles.

Supervisar el control de inventarios de bienes muebles que le son transferidos al
Instituto.

Generar los informes de la administracion de los bienes muebles, que son reportados a
las unidades administrativas competentes.

Supervisar el seguimiento y control de los almacenes propios y de personas terceras
especializadas contratados, donde se ubigquen los bienes muebles administrados por el
Instituto.
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12111 ADMINISTRACION TITULAR JURIDICO DE BIENES MUEBLES Y
ABANDONADOS

‘OBJETIVO

Atender las instrucciones que emiten las autoridades judiciales y ministeriales, para iniciar
el cumplimento de la ejecucién del abandono de bienes muebles, asi como de la extincidn
de dominio de bienes muebles e inmuebles; que se encuentran bajo administraciéon del
Instituto, con la finalidad de que la unidad competente lleve a cabo su aplicacién en
términos de lo ordenado.

FUNCIONES

1. Analizar que las declaratorias de abandono que emiten las autoridades judiciales y
ministeriales estén debidamente fundadas y motivadas a favor del Gobierno Federal en
términos de la normativa aplicable vigente.

2. Integrar administrativamente los expedientes en materia de abandono y previo analisis
de las constancias que lo integran de ser procedente aplicar en el Sistema Integral de
Administraciéon de Bienes el cambio de situacién juridica de bienes muebles de
“asegurado a abandonado” informando a la unidad administrativa competente de su
ejecucién y seguimiento.

3. Integrar administrativamente los expedientes en materia de extincién de dominio y \L
previo analisis de las constancias que lo integran de ser procedente en el Sistema
Integral de Administracion de Bienes el cambio de situacién juridica de bienes muebles
e inmuebles de “asegurado a extincion de dominio”, informando a la unidad
administrativa competente de su ejecucion y seguimiento.

competente, respecto de la situacién juridica de los bienes muebles en materia d

4. Atender los requerimientos realizados por la autoridad judicial o ministe il(\
abandono y extincién de dominio. \

5. Coparticipar con las dreas competentes en la ejecucién del destino de los bienes
muebles en materia de abandono, de conformidad con los procedimientos aplicables,
sobre la atencién de los requerimientos realizados por las autoridades judiciales o
ministeriales, en el &mbito de su competencia.

6. Coparticipar con las areas competentes en la ejecucién del destino de los bienes \ &
muebles e inmuebles, en materia de extincién de dominio, de conformidad con los
procedimientos aplicables, sobre la atencién de los requerimientos realizados por Ias
autoridades judiciales o ministeriales, en el ambito de su gompetencia.
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1.2.1.1.2 ADMINISTRACION TITULAR DE RESARCIMIENTO

OBJETIVO

Coordinar las acciones para la atencién, seguimiento y cumplimiento de las érdenes de
pago por concepto de resarcimiento econdmico o en especie, de bienes muebles
provenientes de Comercio Exterior que hayan sido transferidos al Instituto, de conformidad

con la Ley Aduanera.
FUNCIONES

1. Supervisar el andlisis de la informacién y documentacidén que es enviada, previa
solicitud de autoridad competente, relativa al destino otorgado por el Instituto los
bienes muebles en materia de comercio exterior que son transferidos.

2. Supervisar el andlisis de los expedientes de pago de resarcimiento econémico, o de
resarcimiento en especie de bienes muebles en materia de comercio exterior, a efecto
de verificar que se cumplan con los requisitos documentales y legales que exigen las
disposiciones aplicables.

3. Analizar la informacién vertida en el dictamen de procedencia de pago por concepto ;
de resarcimiento de bienes provenientes de comercio exterior, ya sea econémico o en
especie.

4. Autorizar el dictamen de procedencia de pago por concepto de resarcimiento de bienes
muebles en materia de comercio exterior ya sea econdmico o en especie, a través de su
firma electrénica en el Sistema Integral de Administracion de Bienes o de aquél quese
encuentre establecido para tales efectos.

5. Instruir y vigilar la atenciédn de los requerimientos realizados por autoridad
administrativa o judicial competente, respecto de pagos de resarcimientos ordenados;
en econdmico o en especie, de bienes muebles en materia de comercio exterior, a fin

de que se atiendan.

6. Fungir como enlace, para la solicitud del recurso econémico a fin de realizar los pagos
de resarcimiento econdmico dictaminados como procedentes, una vez gue son
validados. \l\
|

7. Notificar a particulares la procedencia del pago de resarcimiento econdmico o en
especie de bienes provenientes de comercio exterior, acordando cita para la

formalizacion del pago respectivo. \ .
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8. Efectuar las solicitudes de pagos, mediante el sistema de informacién institucional
definido por el Instituto, para la emisién de los cheques para pagos de resarcimiento
econdémico de bienes muebles.

9. Efectuar los pagos, a favor de los contribuyentes, mediante la formalizacién, elaboracién
y suscripcion de las actas administrativas correspondientes, a fin de acreditar ante la
autoridad competente, el cumplimiento dado por el Instituto al pago ordenado por
concepto de resarcimiento econdmico o en especie, de bienes muebles en materia de
comercio exterior.
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1.2.1.1.2.1 ADMINISTRACION DE DICTAMINACIONES

OBJETIVO

Elaborar los dictamenes de procedencia de los pagos ordenados por concepto de
resarcimiento econémico o en especie, de bienes muebles provenientes de comercio
exterior, con base en la normativa aplicable y a los procedimientos establecidos en el
Instituto, con el objeto de dar certeza legal a las solicitudes de pago provenientes de las
autoridades competentes en materia aduanera.

FUNCIONES

1. Analizar las resoluciones de pago de resarcimientos econémicos o en especie respecto
de bienes provenientes de comercio exterior, emitidas por autoridad competente.

2. Verificar el seguimiento al estatus de los expedientes de pagos de resarcimiento
econdmico, o en especie, de bienes muebles en materia de comercio exterior, a fin de
verificar que se atienda el plazo para la elaboracién del dictamen de procedencia de

pago.

3. Elaborar los dictdmenes de procedencia del pago de resarcimiento econémico, o en
especie, de bienes muebles en materia de comercio exterior, una vez completo el
expediente y sin aclaraciones por realizar ante la autoridad Aduanera.

4. Integraren el sistema integral de administraciéon de bienes, el dictamen de procedencia
de pago de resarcimiento econédmico, o en especie, de bienes muebles en materia de

- . -

comercio exterior. \_&

5. Someter para aprobacion del Administrador Titular de Resarcimientos, los dictdmenes
de procedencia de pago de resarcimiento econdmico o en especie, de bienes muebles
en materia de comercio exterior.
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1.2.1.2 COORDINACION DE DESTINO DE BIENES
OBIJETIVO

Supervisar la implementacion de estrategias para la administracion de numerario
asegurado, decomisado, abandonado y en extincién de dominio, asi como el almacenaje e
inventarios de las joyas y valores que se encuentren en la béveda central; ademds de las
estrategias para la operacion de los procesos de donacién, asignacién y destruccién de
bienes muebles en administracién del Instituto, que contribuyan al fortalecimiento de las
finanzas publicas, los sistemas econdémico y financieros, asi como el beneficio social, en
apego a la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Coordinar la administracién de numerario asegurado, decomisado, abandonado y de
extincién de dominio, asi como el almacenaje e inventarios de las joyas y valores que se
encuentren en la béveda central; y los procesos de gestién de recursos para la
devolucién de numerario, donacién, asignacién y destruccién de bienes muebles.

2. Proponer proyectos, programas y procedimientos en materia de destino de bienes a
mueblesy de administracion de numerario, cuyo origen sea de procedimientos penales \
federales, y afectos a extincion de dominio, con la participacién de las unidades .
administrativas del Instituto. V

3. Gestionar ante las instancias competentes la transferencia de numerario asegurado,
decomisado y abandonado de procedimientos penales federales, asi como en
procedimientos de extincién de dominio.

4. Elaborar las propuestas para la donacién o asignacion de bienes muebles, asi como
someter a la unidad administrativa competente las notificaciones a los donatarios o
asignatarios autorizados. '

5. Fungir como persona Secretaria Técnica del Comité de Donaciones del Instituto y
coordinar la integracién de las carpetas de asuntos para las sesiones respectivas.

6. Proponer las modalidades de destruccion, contratacion y financiamiento para atender \Q\
las instrucciones y resoluciones de destruccién de bienes muebles, que se encuentran \ '
a cargo de la Direccion Ejecutiva de Bienes Muebles. -
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7. Aprobar la integracion de los registros de numerario efectivo y el proveniente de la
venta de bienes asegurados, decomisados, abandonados y en extincién de dominio,
susceptibles de ser asignados por el Gabinete Social de la Presidencia de la Republica,
para ser utilizados en proyectos de beneficio social.

8. Proponer los bienes que pueden ser asignados a programas sociales en el marco de las
disposiciones aplicables para el Gabinete Social de la Presidencia de la Republica.
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1.2.1.2.1 ADMINISTRACION TITULAR DE DEVOLUCIONES, DESTRUCCIONES Y
CONTROL DE NUMERARIO Y VALORES

OBIJETIVO

Coordinar las gestiones para la obtencidn de recursos para la devolucién de numerarioy de
la autorizacion de la destruccidn de bienes muebles, ademas de la aplicaciéon de numerario
declarado como decomisado y la aplicacién definitiva de los recursos con declaratoria de
abandono y extincién de dominio, asi como para Gabinete Social de la Presidencia de la
Republica, de conformidad con la normativa aplicable segun el caso atendiendo las
resoluciones administrativas, judiciales y ministeriales, respecto al destino determinado por
las entidades transferentes.

FUNCIONES

1. Resolver las solicitudes de recursos para la devolucién de numerario y destruccién de
bienes, supervisando que la documentacién que remitan las Coordinaciones
Regionales cuente con los requisitos establecidos en la normativa vigente.

2. Consolidar la integracién de la documentacién necesaria para gestionar la autorizacion \
de destruccién de bienes. X

\

devolucién del numerario asegurado, incluyendo frutos por la utilizacidon productiva y
recuperaciones por siniestro de bienes asegurados, ademas la aplicacion del numerario .
abandonado, decomisado, en extincién de dominio, para atender las resolucior%

. . . .. y
3. Coordinar ante las instancias competentes, las solicitudes de reembolso para la \*

administrativas judiciales y ministeriales.

4. Supervisar la identificacion de los registros de numerario efectivo y el proveniente dé la
venta de bienes, asegurados, decomisados, abandonados y en extincién de dominio,
susceptibles de ser asignados al Gabinete Social de la Presidencia de la Republica paraQ
ser utilizados en proyectos de beneficio social.

5. Dirigir la transferencia del numerario producto de los aseguramientos, decomisos,
abandonos y extinciéon de dominio, a los depésitos constituidos en la Tesoreria de la \

Federacién de conformidad con la normativa aplicable.

6. Emitirlosinformesy reportes a las autoridades administrativas, judiciales y ministeriales
sobre el cumplimiento de las instrucciones y resoluciones sobre devolucién, decomiso,
abandono, extincién de dominio y Gabinete Social de la Presidencia de la Republica, asi
como relativos a la destruccién de bienes competencia de la Direccidén Ejecutiva de '

Bienes Muebles para atender los requerimientos normatjvos aplicables en la materia. ()
/

e
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121211 ADMINISTRACION DE DESTRUCCIONES, GESTION Y CONTROL DE
NUMERARIO Y VALORES

OBJETIVO

Controlar el registro de los depésitos de numerario, asi como la aplicacién de numerario
asegurado, decomisado, abandonado y en extincién de dominio que se encuentran en
administracion del Instituto, asi como el que se asigne al Gabinete Social de la Presidencia
de la Republica. Asimismo, ejecutar el proceso relativo a la autorizacién de destruccién de
bienes muebles en administracion de este organismo, que solicitan las Coordinaciones
Regionales, buscando agilizar las gestiones para que la ejecucion de la destruccidn se lleve
a cabo dentro de los plazos establecidos.

FUNCIONES

1. Resguardar e integrar el inventario de joyas y valores asegurados, decomisados,
abandonados y en extincién de dominio, en los procedimientos penales federales que
sean recibidos en |la béveda de seguridad por las Coordinaciones Regionales, para su
resguardo, hasta en tanto se ejecute su destino de conformidad con la normativa

aplicable.

2. Identificar los registros de numerario efectivo y el proveniente de la venta de bienes,
asegurados, decomisados, abandonados y en extincién de dominio, susceptibles de ser
asignados al Gabinete Social de la Presidencia de la Republica para ser utilizados en
proyectos de beneficio social.

3. Efectuar la transferencia del numerario producto de los aseguramientos, decomisos,
abandonos y extincién de dominio, a los depdsitos constituidos en la Tesoreria de la
Federaciéon de conformidad con la normativa aplicable.

4. Efectuar la transferencia del numerario producto de los aseguramientos, depositarias y
enajenaciones de bienes asegurados, decomisados, abandonados, en extincidén de
dominio y los asighados al Gabinete Social de la Presidencia de la Republica, con cargo
a los depbsitos constituidos en la Tesoreria de la Federacién, a cuentas bancarias del
Instituto, con el fin de atender las instrucciones de las instancias administrativas,
ministeriales y judiciales competentes. )j‘

5. Gestionar las acciones relativas a tramites bancarios relacionados con la administracion

de numerario. .
&=
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Generar los informes que sean necesarios en materia estadistica de los destinos finales
del numerario y valores, asi como los relativos a la destruccién de bienes administrados
por el Instituto.

Examinar las solicitudes de autorizacion de destruccién con la relacion de bienes que
sean susceptibles para ello, debiendo verificar que contengan su respectiva acta de
transferencia y dictamen de destruccién, para gestionar el tramite de autorizacion.

Revisar que la documentacién que envian las Coordinaciones Regionales para
gestionar la autorizaciéon de destruccién de bienes se encuentre completay cumpla con
la normativa aplicable y generar el oficio de propuesta de la Direccién Ejecutiva de
Bienes Muebles a las personas titulares de las Direcciones Corporativas de Bienes y
Coordinacidon Regional, con la relacidn de bienes a destruir, asi como el oficio de
autorizacién de destruccidn.

Gestionar los cambios de estatus en el sistema integral de administracién de bienes,
relativos a los recursos transferidos a las Coordinaciones Regionales para devolucién, asi
como para las aplicaciones de decomisos y de los recursos asignados al Gabinete Social
de la Presidencia de la Republica.

Efectuar los cambios de estatus relativos a las gestiones para la autorizacidn de
destruccién e informar a las Coordinaciones Regionales respecto a las autorizaciones
de destruccién de bienes, para que se ejecuten dentro de los plazos establecidos.
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1.2.1.2.1.2 ADMINISTRACION DE CONTROL DE DEVOLUCIONES

OBJETIVO

Atender, los procesos relativos a la gestidn de recursos para la devolucién de numerario
asegurado en procesos penales federales, asi como para la aplicacién de numerario
abandonado y el declarado en extincién de dominio en administraciéon del Instituto, para
dar cumplimiento a las instrucciones de autoridades competentes en los procesos penales
federales.

FUNCIONES

1. Revisar la documentacidn para gestionar ante las instancias competentes las
solicitudes de recursos para la devolucidn de numerario asegurado o del proveniente
de la venta de bienes muebles.

2. Efectuar las gestiones correspondientes para atender las solicitudes de devolucién y/o
recuperaciones instruidas por las autoridades judiciales y ministeriales que deban ser
cubiertas con recursos provenientes del o los Fondos de Reserva que se constituyan
para este fin, de conformidad con el procedimiento que se determine.

3. Realizar las gestiones necesaria para tramitar ante la Tesoreria de la Federacion la
aplicacion de numerario abandonado o declarado en extincién de dominio en
procedimientos penales federales, de conformidad con la normativa aplicable y/o
atendiendo a las instrucciones de las autoridades competentes, con el fin de efectuar la
entrega de recursos a las dependencias beneficiarias (incluyendo el Instituto) o para su

aplicacién a la Cuenta Especial referida en el articulo 239 de la Ley Nacional de Extincién

de Dominio, segun el caso.

“4. Actualizar en el sistema integral de administracién de bienes cambios de estatug que
reflejen el destino final de los recursos aplicados como abandonos y declarados en ™
extincion de dominio, que sirven de base para la elaboracién de los informes o reportes
relativos al destino final del numerario.

5. Generar la respuesta a las consultas efectuadas por las unidades administrativas del
Instituto, autoridades judiciales, ministeriales y administrativas, respecto de la situacion

que guardan las solicitudes de recursos para devolucién de numerario asegurado, asi \I

como las relativas a la aplicacién de abandonos y de extincién de dominio.
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1.2.1.2.2 ADMINISTRACION TITULAR DE DONACIONES
OBIJETIVO

Controlar la gestidén de las solicitudes de donacién y asignacion de bienes, para propiciar,
en la medida de la disponibilidad de inventario, las autorizaciones que correspondan, segun
la figura juridica, para dar atencidn a las solicitudes recibidas por parte de las distintas
autoridades facultadas para solicitar donaciones.

FUNCIONES

Supervisar que las solicitudes de donacién dirigidas al Comité de Donaciones mediante
oficio cumplan con los requisitos legales y, en su caso, dar respuesta a las mismas.

Verificar los oficios para la autorizacién de la donacidn por desastre natural,
instrumentando las acciones necesarias para someterlas a la firma de las personas
servidoras publicas designadas por el Comité de Donaciones.

Verificar los oficios de propuesta y autorizacién de asignacién de bienes muebles, que
suscribiran las personas titulares de las Direcciones Ejecutivas, Corporativas y General,
segun corresponda, de conformidad al marco normativo.

Elaborar los informes y reunir los soportes documentales para la integracién de las
carpetas de asuntos para las sesiones que el Comité de Donaciones del Instituto
celebre.

Supervisar la atencién y operacidén de la inscripcion de donatarios, las solicitudes de

donacién, el proceso de inventarios disponibles y la autorizacién de donaciones via el
Sistema de Donaciones. %

Comunicar a las Coordinaciones Regionales las autorizaciones de donacién, e
cualquiera de sus modalidades, o asignacién, para que formalicen la entrega de lo
bienes autorizados, en términos del marco legal aplicable.

Vigilar las actividades inherentes a la formalizacién de la entrega de los bienes
autorizados en donacién o asignacion por parte de las Coordinaciones Regionales. '

Vigilar el cumplimiento de los compromisos que asumen los donatarios o asignatarios
de conformidad con el marco normativo e instrumentos de formalizacién y ejecutar los

mecanismos de penalizacidn previstos.
3 )
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9. Emitir la informacién para Junta de Gobierno, respecto a las donaciones celebradas y
actuacion del Comité de Donaciones.

10. Supervisar la integracion de los expedientes de donacién o asignacién, con los que se
documenten los actos celebrados, para control y rendicién de cuentas ante las
entidades transferentes y érganos fiscalizadores.
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1.2.2 DIRECCION EJECUTIVA DE BIENES INMUEBLES
OBIJETIVO

Coordinar las estrategias para la administracién, donacién, asignacién, devolucion,
decomiso, abandono, extincién de dominio, dictaminacion juridica-administrativa,
formalizacién y regularizacién juridica y administrativa de los bienes inmuebles transferidos
al Instituto. Asi como, establecer los mecanismos para el otorgamiento de bienes inmuebles
en depositaria, transfiriendo al Instituto el numerario derivado de la utilizacién de dichos
bienes, de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos, para dar
cumplimiento a los requerimientos de las autoridades transferentes sobre el destino que
corresponda otorgar a tales bienes.

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a las estrategias para la administracién, donacién, asignacién,
devolucién, decomisos, abandonos, extincion de dominio, dictaminacion juridica-
administrativa, formalizacién y regularizacién juridica y administrativa de los bienes
inmuebles transferidos al Instituto.

2. Presentar las solicitudes que cumplan con los lineamientos para el hombramiento de
depositarios o las solicitudes de uso por parte del propio organismo, de los bienes
muebles e inmuebles asegurados que se encuentran en administracién del Instituto, y
en caso de que asi sea instruido por el Gabinete Social de |la Presidencia de la Republica,
las solicitudes de usufructo de esos propios bienes.

‘\
3. Vigilar los depésitos de los numerarios, derivados de la utilizaciéon productiva de los \\‘" ‘

bienes muebles e inmuebles otorgados en depositaria, ingresos por indemnizaciones

por siniestro o pago de bienes faltantes y/o dafiados atribuibles a la empresa de

vigilancia, ingresos por garantias de contraprestaciones, penas convencionales y/o

deductivas.

4. Dirigir la inscripcién de los nombramientos de depositarias en los términos de la Ley
Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

5. Suscribir los finiquitos derivados de las indemnizaciones obtenidas por el siniestro de
bienes bajo la administracién del Instituto, incluidos los que hubieren sido otorgados

en depositaria, uso o usufructo. \

6. Supervisar los procesos de contratacion de los servicios de vigilancia, de seguros y del
asesor externo en materia de seguros, de conformidad con las politicas, bases y
lineamientos en materia de contrataciones. f) =
.-’f’l (3
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7. Autorizar las solicitudes de pagos de los servicios de vigilancia, de seguros, de asesoria
sobre seguros, de impuestos, derechos o servicios relativos a bienes inmuebles, asi
como la devolucién de garantias por depositarias productivas.
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1.2.2.1 COORDINACION JURIDICA DE BIENES INMUEBLES
OBJETIVO

Ejecutar, proponer y adecuar los procesos operativos respecto de los bienes inmuebles, en
el &mbito de su competencia y emitir opinidn juridica en materia de bienes inmuebles, en
apego a la normativa establecida por el Instituto para el cumplimiento de las atribuciones
estatutarias asignadas.

FUNCIONES

1. Verificar los proyectos de normativa y en general de los asuntos que se presenten a
consideracion de los distintos érganos colegiados del Instituto.

2. Tramitar la formalizacion ante persona Fedataria Publica, cuando asi corresponda, de la
venta, permuta, usufructo, donacidn o asignacién de los bienes inmuebles.

3. Tramitar la regularizacién juridica de los bienes inmuebles, cuando asi corresponda

4. Analizar, dictaminar y tramitar los demds asuntos juridicos relacionados con la
administracién, donacién, asignacién, devolucién, regularizacion y destino de los bienes
inmuebiles.

administraciéon, devolucién, regularizacidon y destino de bienes inmuebles, asi como
solicitar la ratificacién de criterio a la Direccién Corporativa Juridica, cuando asi lo

5. Emitir opinidn juridica de las consultas que le sean formuladas en relacién con la \K
\
requiera. \
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1.2.2.1.1 ADMINISTRACION TITULAR JURIDICA DE BIENES INMUEBLES

OBIJETIVO

Asesorar en la regularizacién de bienes inmuebles que se encuentren en administracion en
el Instituto, incluyendo a sus encargos, asi como en el desahogo de las consultas juridicas
realizadas con motivo de la administracién de bienes inmuebles, con la finalidad de cumplir
con la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Analizarlos expedientes para llevar a cabo la dictaminacion juridica-administrativa de
los expedientes, para su validacién y envio a remesa comercial.

2. Apoyar en la atencién de las consultas juridicas que sean formuladas en relacion con la
administracién, donacién, asignacién, destino y regularizacion de los bienes inmuebles,

3. Participar en el analisis, dictaminacién y tramitacién de los demas asuntos juridicos
relacionados con la administracién, donacién, asignacioén, devolucién, regularizaciéon y
destino de los bienes inmuebles.

4, Analizar la situacion juridica de los bienes inmuebles a cargo de la Direccion Ejecutiva
de Bienes Inmuebles, a efecto de determinar si es procedente la regularizacién juridica
solicitada por las entidades transferentes o las areas del Instituto.

P

5. Colaborar en la ejecucion de los criterios juridicos para la atencién y desahogo legal de
las irregularidades de los bienes inmuebles recibidos por el Instituto y que no sea :
materia de posesién y formalizacidon de adjudicaciones judiciales.
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1.2.2.1.2 ADMINISTRACION TITULAR DE FORMALIZACION DE BIENES INMUEBLES

OBJETIVO

Colaborar con la Coordinacién Juridica de Bienes Inmuebles, para el ejercicio de las
atribuciones que tiene conferidas relacionadas con los bienes transferidos, asi como en la
formalizacién de los actos juridicos derivados de la enajenacién de bienes inmuebles, en el
desahogo de consultas juridicas realizadas con motivo de la administracién de bienes
inmuebles, en la regularizacion legal de los distintos encargos que administra el Instituto a
través de la formalizacién de las adjudicaciones de bienes derivadas de la recuperacion via
judicial con la finalidad de continuar con el destino previamente asignado a los bienes
inmuebles, en cumplimiento de la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Elaborar las consultas juridicas que, en el dmbito de su competencia, le sean
presentadas a la Direccion Ejecutiva de Bienes Inmuebles y a la Coordinacion Juridica
de Bienes Inmuebles, que sean formuladas en relacién con la administracién, donacién,
asignacion, destino y regularizacion de los bienes inmuebles.

2. Colaboraren el trdmite de la formalizacién ante persona Fedataria Publica de los bienes
enajenados. asi como en la revisién de los instrumentos juridicos que suscribe el
Instituto con relacién a dicha enajenacién.

3. Participar en la revision de los instrumentos juridicos que inscribe el Instituto con
relacion a la enajenacién de bienes inmuebles.

4. Auxiliar en el trémite de la formalizacién ante persona Fedataria Publica de las
adjudicaciones judiciales de los bienes inmuebles en administracién del Instituto.

ki (‘3
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1.2.2.2 COORDINACION DE ADMINISTRACION DE BIENES

OBJETIVO

Ejercer los lineamientos, politicas, normas y programas para la regularizacién
administrativa y fiscal de bienes inmuebles transferidos al Instituto para su destino; asi
mismo, instrumentar las estrategias para dar seguimiento a los nombramientos de
depositarias, uso y usufructo, asi como de los servicios de vigilancia, seguros y asesoria
externa en materia de seguros para los bienes muebles e inmuebles, con el fin de
administrarlos de manera oportuna, eficiente, eficaz y transparente.

FUNCIONES

1. Gestionar la entrega o devolucién de frutos de los bienes muebles e inmuebles que
hubieran sido otorgados en depositaria, cuando medie orden de autoridad judicial o
administrativa competente, o en su caso, la entrega del valor de éstos, cuando hayan
sufrido un siniestro o se encuentren en recuperacion judicial de quien los hubiera
detentado bajo las figuras mencionadas.

2. Supervisar, cuando corresponda, la regularizacién administrativa y fiscal de los bienes
inmuebles que integran el padrén inmobiliario en el sistema informaético institucional,
siemprey cuando dicha regularizacién no implique procedimiento contencioso alguno.

3. Elaborar y dar seguimiento a los nombramientos de personas depositarias,
usufructuarias y comodatarias de bienes.

4. Coordinar los procesos de contratacidon de los servicios de vigilancia, de seguros y del
asesor externo en materia de seguros, de conformidad con las Politicas, Bases y
Lineamientos aplicables en materia de contrataciones.

5. Gestionar los pagos de impuestos, derechos y servicios, de los bienes inmuebles que
sean procedentes, siempre que se cuente con recursos para tal fin y ese pago resulte
factible.

6. Gestionar los pagos que se generen por la prestacidn de los servicios de vigilancia,
seguros y asesoria externa en materia de seguros, asi como las érdenes de ingreso por
contraprestaciones de depositaria, indemnizaciones por siniestro o pago de bienes
faltantes y/o dafados atribuibles a la empresa de vigilancia, ingresos por garantias de
contraprestaciones, penas convencionales y/o deductivas.
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Revisar los finiquitos derivados de las indemnizaciones obtenidas por el siniestro de
bienes bajo la administracion del Instituto, incluidos los que hubieren sido otorgados
en depositaria, uso o usufructo.

Dar seguimiento a la administracién de los contratos de los servicios de vigilancia, de
seguros y de asesoria sobre seguros.

Supervisar las conciliaciones de pagos con la compania de seguros, asesoria externa en
materia de seguros y vigilancia, asi como la erosién de la Ter capa “administracion de
pérdidas” del contrato de seguro.

Revisar la conciliacién de los reportes mensuales presentados por las Coordinaciones
Regionales respecto de la facturacién presentada por las empresas de vigilancia.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones por parte de la persona depositaria,
comodataria 0 en su caso, usufructuaria, que se deriven de los nombramientos
provisionales o definitivos correspondientes.

Supervisar la atencidn a las solicitudes de valuacién realizadas por las Regionales, de
aquellos bienes faltantes y /o dafiados atribuibles a la empresa de vigilancia y requerir
el pago de estos conforme al dictamen de valor.
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1.2.2.2.0.1 ADMINISTRACION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE BIENES
OBIJETIVO

Apoyar en la regularizacion verificacién y evaluaciéon de la situacién administrativa y fiscal
que guardan los bienes inmuebles recibidos por el Instituto, asi como desarrollar y operar
los programas de administracién y regularizacion fiscal, de conformidad con la normativa,
programas, esquemasy procedimientos vigentes; asi como apoyar en el seguimiento de los
contratos de vigilancia, seguros y asesoria externa en materia de seguros, con el fin de
administrarlos.

FUNCIONES

1. Proyectar el presupuesto de los contratos de servicios de vigilancia, seguros y asesoria
en materia de seguros de los bienes administrados por el Instituto.

2. Elaborar las solicitudes de pagos que se generen por concepto de los servicios de
vigilancia, segurosy asesoria en materia de seguros de los bienes muebles e inmuebles
administrados por el Instituto.

3. Elaborar las dérdenes de ingreso por pagos recibidos al Instituto, por concepto de
indemnizaciones por siniestro o pago de bienes faltantes y/o daflados atribuibles a la
empresa de vigilancia, penas convencionales y/o deductivas.

4, Realizar las conciliaciones de pagos con las compafias de vigilancia, seguros, y aseSor
externo en materia de seguros; asi como de la erogacién de la Ter capa “Administracion
de pérdidas” del contrato de seguro.

5. Integrar y actualizar los padrones de vigilancia y seguros de los bienes que se
encuentran en administracién del Instituto.

6. Apoyar en el seguimiento a los servicios de vigilancia, seguros, y asesoria externa en
materia de seguros.

7. Dar seguimiento a las penas convencionales y/o deducciones a las empresas de
vigilancia, seguros y asesoria externa en materia de seguros, derivadas del
incumplimiento parcial o deficiente del contrato.

8. Dar seguimiento a las solicitudes de valuacion realizadas por las Coordinaciones

I

|
i .-'l

Regionales de aquellos bienes faltantes y/o dafados atribuibles a la empresa de /’

vigilancia; y requerir el pago de estos conforme al dictamen de valor. =
“.-.\ \
AN

]A pggma 141de 355

.6



HACIENDA INDEP

9. Identificar de los inmuebles susceptibles de considerarse en remesa comercial, si
cuentan con servicio de vigilancia.

10. Ejecutar los procedimientos y estrategias que permitan hacer mas eficiente la
administraciéon de los bienes inmuebles recibidos en administracion por el Instituto.

1. Instrumentar cuando corresponda la regulaciéon administrativa y fiscal de los bienes
inmuebles que integran el padrén inmobiliario en el sistema informatico institucional,
siempre y cuando dicha regulaciéon no implique procedimiento contencioso alguno.
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1.2.2.2.1 ADMINISTRACION TITULAR DE BIENES EN DEPOSITARIA

OBIJETIVO

Supervisar la administracién de los bienes, otorgados en depositaria o comodato, con la
finalidad de disminuir costos, sin detrimento de su estado de conservacién, de conformidad
con lo establecido en el marco normativo aplicable.

FUNCIONES

1. Supervisar que las solicitudes de depositaria, uso, o en su caso, usufructo cuando
corresponda, presentadas por personas fisicas, morales o dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal o la Fiscalia General de la Republica, cumplan los
requisitos legales y en su caso, previos los tramites administrativos, cuando asi le sea
instruido, dar respuesta a las mismas.

2. Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones por parte de la persona
depositaria, comodataria o en su caso, usufructuaria, que se deriven de los
nombramientos provisionales o definitivos correspondientes.

3. Comunicar a las Coordinaciones Regionales los nombramientos aprobados para que
formalicen la entrega de los bienes autorizados para depositaria, comodato, o en su
caso, usufructo, cuando asi le sea instruido, pudiendo incluso solicitar documentacién
que se requiriera a la persona interesada a través de éstas, en los términos de los
Lineamientos aplicables.

4. Proponer la informacién para 6rganos colegiados. relativa a los nombramie@

provisionales o definitivos de personas depositarias, comodatarias o en su caso,
usufructuarias.

5. Efectuar el célculo de contraprestaciones derivadas de los bienes autorizados para
nombramientos de depositaria productiva, cuando aplique esa figura de acuerdo con
la normativa correspondiente.

6. Coparticipar con las Coordinaciones Regionales en la atencién de las instrucciones
judiciales y ministeriales en materia de devolucién, decomiso y abandono, mediante la
elaboracién del proyecto de oficio de remocién de los nombramientos de que se trate.

7. Aplicar en los sistemas de informacién institucional institucionales, los montos por
contraprestaciones obtenidos de depositarias productivas.

-
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1.2.2.2.1.1 ADMINISTRACION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE BIENES EN DEPOSITARIA
OBIJETIVO

Efectuar la administracion de bienes, otorgados en depositaria o comodato, con la finalidad
de disminuir costos, sin detrimento de su estado de conservacién, de conformidad con lo
establecido en el marco normativo aplicable.

FUNCIONES

1. Revisar que las solicitudes de depositaria, comodato o en su caso, usufructo,
presentadas por personas fisicas, morales o dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal o la Fiscalia General de la Republica, cumplan con el
marco normativo aplicable.

2. Integrar el Padrén de Depositarias, para el seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones por parte de la persona depositaria, comodataria o en su caso
usufructuaria, derivado de los nombramientos correspondientes.

3. Notificar a las personas depositarias, comodatarias o en su caso, usufructuarias, los
incumplimientos de obligaciones que reporten.

4. Elaborar los oficios de comunicacién a las Coordinaciones Regionales, respecto de los
nombramientos aprobados para que formalicen la entrega de los bienes otorgados en |
depositaria, comodato o en su caso, usufructo. J

V
5. Generar los oficios de notificacion de remocién de nombramientos de depositaria, \}{
comodato o en su caso, usufructo, derivado de las solicitudes de las Coordinaciones \
Regionales, para la atencién de las instrucciones judiciales y ministeriales en materia de
devolucién, decomiso y abandono, a solicitud de la persona depositaria o comodataria,
derivado de la ocurrencia de un siniestro o por atribuciones del Instituto.

6. Integrar los expedientes que se derivan de las solicitudes autorizadas para otorgar en O
depositaria, comodato o en su caso, usufructo. :
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1.3 DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION Y LIQUIDACION DE ACTIVOS
OBIJETIVO

Dirigir la alineacién de los objetivos especificos de los activos bajo su responsabilidad
(empresas, empresas en administracién -sujetas a procedimientos penales federales y de
extincién de dominio, y aquellas derivadas de concursos mercantiles-, encargos, activos
financieros y fideicomisos en los que el Instituto actie como fiduciario sustituto), con las
estrategias definidas por las instancias competentes, para llevar a cabo los procesos de
desincorporacién, liquidacidn y administracion, segin corresponda, a través de la
supervision, evaluacién y control de las herramientas, buscando contribuir al cumplimiento
de la misién institucional.

FUNCIONES

1. Dirigir la atencién de solicitudes o disposiciones de-autoridad competente para que el
Instituto, en su caso, administre y liquide los activos (empresas, empresas en
administracién -sujetas a procedimientos penales federales y de extincién de dominio,
y aquellas derivadas de concursos mercantiles-, encargos, activos financieros y
fideicomisos en los que el Instituto actUe como fiduciario sustituto) que, de recibirse,

estarian bajo la responsabilidad de la Direccién Corporativa de Administracion y g
N

Liquidacién de Activos. i
2. Dirigir la implementacién de las estrategias gque definan las instancias competerég
para la administracién y liquidacién de activos (empresas, empresas en administracién
-sujetas a procedimientos penales federales y de extincion de dominio, y aquellas \
derivadas de concursos mercantiles-, encargos, activos financieros y fideicomisos en los L.f
que el Instituto actle como fiduciario sustituto). )L'

3. Dirigir la instrumentacién de las herramientas que se emitan para la evaluacién, control |
y supervision del registro, estrategias, planes de trabajo y rendicién de cuentas de los
procesos de administracion y liquidaciéon de activos.

4. Conducir la formalizacion de los instrumentos juridicos que coadyuven a la conclusién
o devolucién de los procesos de administracidon y liquidacién de activos (empresas,
empresas en administracidn -sujetas a procedimientos penales federales y de extincién
de dominio, y aquellas derivadas de concursos mercantiles-, encargos, activos
financieros y fideicomisos en los que el Instituto actie como fiduciario sustituto). )’
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5. Determinar, cuando proceda, la elaboracion de estudios actuariales, contables,
laborales, financieros y demas analisis relativos a los érganos colegiados, empresas y
fondos de pensiones en los que participe la propia Direccidon Corporativa de
Administracién y Liquidacién de Activos; asi como los dictdmenes, diagndsticos,
auditorias y otros estudios que resulten convenientes para la supervision de activos bajo
su responsabilidad y coordinar su seguimiento.

6. Dirigir, cuando corresponda, la formalizacién de las estructuras, la agrupacion en una
sola estructura, la concentracidn de actividades afines de los activos;, bajo
responsabilidad de la Direccidn Corporativa de Administracién y Liquidacién de Activos
(empresas, empresas en administraciéon -sujetas a procedimientos penales federales y
de extincién de dominio, y aquellas derivadas de concursos mercantiles-, encargos,
activos financieros y fideicomisos en los que el Instituto actle como fiduciario sustituto);
las modificaciones al tabulador de sueldos del personal contratado; el nombramiento
y remocion de las personas Responsables de los Procesos de Desincorporacion de
empresas administradoras, interventoras, visitadoras, conciliadoras o sindicos, que
fleven a cabo la administraciéon y liquidacién de activos y el nombramientoy remocién
del personal para los procesos de empresas y ejecuciéon de encargos que ocupen
puestos equivalentes a la Direccidn Corporativa, Direccidn Ejecutiva y Coordinacién en
el Instituto, u homédlogos a titular de Unidad o Direccion General mediante la
generacion de las propuestas a la Direccién General para su aprobacion. \\
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1.3.0.0.1 ADMINISTRACION TITULAR DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS
DE ACTIVOS

OBIJETIVO

Vigilar y contribuir con la organizacién del proceso de control de gestién de la Direccién
Corporativa de Administracién y Liquidacién de Activos, dando seguimiento a la atencién
de las solicitudes relacionadas con los procesos de activos (empresas, empresas en
administracién -sujetas a procedimientos penales federales y de extincién de dominio, y
aquellas derivadas de concursos mercantiles-, encargos, activos financieros y fideicomisos
en los que el Instituto actle como fiduciario sustituto) que hayan sido turnadas a la unidad
administrativa, con la finalidad de que sean atendidas en los tiempos requeridos.

FUNCIONES

1. Vigilar los asuntos que se sometan por parte del titular de la Direccién Corporativa de
Administracién y Liquidacion de Activos, a consideracidn y aprobacion de los 6rganos
colegiados del Instituto, asi como ante cualquier instancia” de decisién, segin
corresponda, y supervisar la integracién de su soporte documental.

2. Vigilar el seguimiento a los acuerdos que correspondan a la Direccién Corporativa de
Administracién y Liquidacién de Activos, emanados de la Junta de Gobierno; asi como
de sus diferentes érganos colegiados y demds instancias de decisién correspondientes,
para su cumplimiento.

3. Consolidar la informacién de las Direcciones Ejecutivas adscritas a la Direetﬁén
Corporativa de Administracion y Liquidacion de Activos, para integrar el informe que
dicha unidad administrativa aporta al que institucionalmente se someta ante la Junta
de Gobierno.

4. Coordinar la recepcidn de la documentacién y turno a los titulares de las unidades
administrativas adscritas a la Direccién Corporativa de Administracién y Liquidacién de
Activos, segulin corresponda a sus facultades, para su atencién, seguimiento y control.

5. Coparticipar en la revisién de los documentos que sean remitidos para firma del titular
de la Direccién Corporativa de Administraciéon y Liquidacién de Activos.

6. Vigilar que el archivo y la gestién documental de la Direccién Corporativa de
Administracién y Liquidacién de Activos se lleve a cabo para cumplir con la normativa

aplicable.
/
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1.3.0.1 COORDINACION DE EVALUACION Y ESTANDARIZACION DE PROCESOS DE
ACTIVOS

OBIJETIVO

Coordinar la elaboracién y actualizacién de las herramientas de la Direccion Corporativa de
Administracién y Liquidacion de Activos, para estandarizar la evaluacién, control y
supervision de los procesos de activos (empresas, empresas en administracién -sujetas a
procedimientos penales federales y de extincién de dominio, y aquellas derivadas de
concursos mercantiles-, encargos, activos financieros y fideicomisos en los que el Instituto
actUe como fiduciario sustituto), a efecto de coadyuvar en el desempefio de las funcionesy
objetivo de la Direccién Corporativa de Administracion y Liquidacion de Activos.

FUNCIONES

1. Coordinar el seguimiento a la ejecucién de las estrategias que definan las instancias
competentes para los procesos de activos bajo responsabilidad de la Direccion
Corporativa de Administracion y Liquidaciéon de Activos.

2. Coordinar el seguimiento a la implementacion de las herramientas para la evaluacion,
control y supervision del registro, planes de trabajo y rendicién de cuentas de los
procesos de activos bajo responsabilidad de la Direccién Corporativa de Administracion
y Liquidacion de Activos.

3. Presentar las propuestas de los instrumentos juridicos, cuando resulte procedente, que
coadyuven a la conclusion o devolucién de los procesos de activos bajo responsabilidad
de la Direcciéon Corporativa de Administraciéon y Liquidaciéon de Activos.

=

4. Coordinar la aplicacion de tableros de control, bases de datos y estadisticas para los
procesos de activos bajo responsabilidad de la Direccién Corporativa de Administracion
y Liquidacién de Activos, segun corresponda.

5. Colaborar en el seguimiento a la atencién de solicitudes o disposiciones de autoridad
competente, en la Herramienta disefiada para ello, para que el Instituto, en su caso,\
administre y liquide los activos (empresas, empresas en administracién -sujetas a
procedimientos penales federales y de extincién de dominio, y aquellas derivadas de
concursos mercantiles-, fideicomisos, encargos y activos financieros), que, de recibirse,
estarian bajo la responsabilidad de la Direccidén Corporativa de Administracion y

Liquidacién de Activos.
\ -
7
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6. Proponer mejores practicas para las actividades concernientes a la evaluacién, control
y supervision de los procesos de activos a cargo de la Direcciéon Corporativa de
Administracién y Liquidacién de Activos; asi como lo relativo al control interno.

7. Colaborar en la atencién y seguimiento de las peticiones de particulares y
organizaciones sociales, que incidan en el ambito de competencia de la Direccién
Corporativa, salvo aquellas que correspondan a otra unidad administrativa del Instituto,
incluidos los procesos de desincorporacion.
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1.3.0.1.1 ADMINISTRACION TITULAR DE SUPERVISION DE PROCESOS DE ACTIVOS
OBJETIVO

Supervisar el avance en las acciones de seguimiento a los asuntos prioritarios derivados de
las estrategias definidas para los procesos de activos a cargo de la Direccién Corporativa de
Administracién y Liquidaciéon de Activos, a través de las herramientas de dicha unidad
administrativa, para contribuir en el cumplimiento de los objetivos establecidos por la
persona titular de la Direccién Corporativa de Administracion y Liquidacion de Activos.

FUNCIONES

1. Participar en el seguimiento a los asuntos prioritarios definidos por el titular de la
Coordinacién de Evaluacion y Estandarizacidon de Procesos de Activos, respecto de la
implementacién de las estrategias de los procesos de activos bajo su responsabilidad,
o que impliquen el desarrollo de acciones que incidan en el ambito de su competencia.

2. Supervisar el avance de las acciones relacionadas con los ajustes o modificaciones, en
SU caso, a las estrategias de los procesos de activos bajo responsabilidad de la Direccién
Corporativa de Administracién y Liquidacion de Activos, en su etapa de conclusién.

3. Supervisar y consolidar la informacién de las unidades administrativas adscritas a la
Direccién Corporativa de Administracién y Liquidacion de Activos, relativa a
lineamientos, procedimientos, manuales, instrumentos juridicos que coadyuven a la \
conclusidn o devolucién de los procesos de activos y demas documentos ¥\
administrativos y normativos, entre otros, actas de entrega recepcion, actas de \
asambleas de accionistas, convenios y contratos, segun corresponda.

4. Participar con la Coordinacién de Evaluacion y Estandarizacion de Procesos de Activos
en el seguimiento a la atencién de las peticiones de particulares y organizaciones
sociales, que incidan en el ambito de competencia de la Direccién Corporativa de
Administraciéon y Liquidacidon de Activos, incluidas las Direcciones de Liquidacién de
Empresas.
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1.3.0.1.2 ADMINISTRACION TITULAR DE EVALUACION DE PROCESOS DE ACTIVOS

OBJETIVO

Evaluar las propuestas de disefio y actualizacién de las Herramientas para estandarizar la
evaluaciéon, control y supervision de los procesos de activos a cargo de la Direccidn
Corporativa de Administracién y Liquidacidon de Activos, a través del andélisis de bases de
datos, reportes y estadisticas, para coadyuvar en el desempefio de las atribuciones de la
Coordinacién de Evaluacién y Estandarizacion de Procesos de Activos.

FUNCIONES

1. Analizar la documentacién que soporte el cumplimiento a las estrategias definidas para
los procesos de activos a cargo de la Direccidn Corporativa de Administracién y
Liquidacion de Activos, para verificar su apego en las herramientas disefiadas para ello.

2. Comunicar sobre la aplicacién de las herramientas para la evaluacién, control y
supervisidon del registro, planes de trabajo y rendicién de cuentas de los procesos de
activos a cargo de la Direccién Corporativa, para verificar su apego al plan de trabajo
correspondiente.

3. Asesorar a las Direcciones Ejecutivas adscritas a la Direccién Corporativa de
Administracién y Liquidacién de Activos, para la aplicacién de las herramientas
implementadas en la citada unidad administrativa, para facilitar su uso.

4, Consolidary analizar las bases de datos; asi como promover reportes y estadisticas, para
evaluar los procesos de activos a cargo de la Direccidn Corporativa de Administraciény
Liquidacion de Activos.

5. Supervisar que el registro de informacidn en los tableros de control sea consistente con
relacién a las herramientas, con la finalidad a su vez de dar seguimiento a la operacién
de los procesos de activos a cargo de la de la Direccién Corporativa de Administraciéon
y Liquidacién de Activos.
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1.3.0.1.2.1 ADMINISTRACION DE ESTANDARIZACION DE PROCESOS DE ACTIVOS
OBIJETIVO

Validar la actualizacién de las herramientas disefiadas para estandarizar la, evaluacién,
control y supervisién de los procesos de activos a cargo de la Direccidén Corporativa de
Administraciéon y Liquidacién de Activos, a través de la clasificacion de bases de datos,
estadisticas, indicadores y tableros de control, para coadyuvar en el desempefio de las
funciones de la Administracién Titular de Evaluacién de Procesos de Activos.

FUNCIONES

1. Integrar la informacion de las bases de datos, estadisticas, indicadores y tableros de
control para evaluar los procesos de activos a cargo de la Direccién Corporativa de
Administracién y Liquidacidn de Activos.

2. Colaborar en el registro, en la herramienta disefiada para ello, de las solicitudes o
disposiciones de autoridad competente, para que el Instituto, en su caso, administre y
liguide activos (empresas, empresas en administracién -sujetas a procedimientos
penales federales y de extincidn de dominio, y aquellas derivadas de concursos
mercantiles-, fideicomisos, encargos y activos financieros), que, de recibirse, estarian
bajo la responsabilidad de la Direccién Corporativa de Administracion y Liquidacién de |
Activos. F\

‘3. Organizar el resguardo de la documentacion electrénica de los procesos de activos bajo \}}
responsabilidad de la Direccién Corporativa de Administraciéon y Liquidacion de Activos, \
relativa a sus herramientas en la aplicacion que corresponda; asi como lo referente a
normativa, acuerdos y notas ejecutivas presentadas a la Junta de Gobierno del Instituto
y otras instancias de decisién.

4. Recopilar los planes de trabajo y sus actualizaciones, de los procesos de activos a cdrgo
de la Direccién Corporativa de Administracion y Liquidacion de Activos. \

D
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1.3.1 DIRECCION EJECUTIVA DE FIDUCIARIO Y LIQUIDACION DE ACTIVOS

OBJETIVO

Dirigir los planes de trabajo y actividades especificas de las empresas y encargos, a fin de
que se ejecuten con base en las estrategias definidas por las instancias competentes y en
apego al marco normativo aplicable, y se les dé seguimiento a través de las herramientas
emitidas por la Direccidn Corporativa de Administracién y Liquidaciéon de Activos; asi como
las actividades de administracion, sustitucién y extincién de negocios fiduciarios en los que
el Instituto actUe como fiduciario sustituto.

FUNCIONES

1.  Emitir la propuesta técnica y econdmica para la recepcidon de empresas en
desincorporacién y liquidacion; fideicomisos para su administracién y/o
desincorporacién mediante extincidn y encargos para ejecucién, con base en las
solicitudes de las transferentes y a los resultados del estudio previo y diagnéstico,
cuando corresponda.

2. Coordinar laimplementacion de las estrategias que definan las instancias competentes
para los procesos de empresas; asi como, para la ejecucién de encargos, segln
corresponda.

3. Dirigir la elaboracion e implementacién de procedimientos para la supervisién y control
de los procesos de empresas y ejecucién de encargos.

-

4, Conducir, directamente o a través de los Responsables de los Procesos” de
Desincorporacién, la implementacién de las herramientas emitidas por la Direccién .
Corporativa de Administracién y Liquidaciéon de Activos para llevar a cabo la evaluacion, ' ‘&’
control y supervisién del registro, estrategias, planes de trabajo y rendicién de cuentas “l
para los procesos de empresas; asi como para la ejecucién de encargos.

5. Aprobar anualmente el presupuesto, para los procesos de empresas, asi como la(\
gjecucién de encargos. \

6. Evaluar, cuando las estrategias definidas lo permitan, la viabilidad de agrupar en una
sola estructura los procesos de activos (empresas y encargos), asi como la
concentracién de actividades afines. V!

7. Autorizar los movimientos de personal de los procesos de activos (empresas y

encargos), para mantener su control. - \ (\

N
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12.

13.

14.

. HACIENDA INDEP

Proponer al titular de la Direccién Corporativa de Administracién y Liquidacién de
Activos, cuando resulte procedente, los instrumentos juridicos necesarios para la
conclusidn de los procesos de activos (empresas y encargos).

Coordinar la atencidn y seguimiento a los requerimientos de auditorias practicadas por
las Instancias Fiscalizadoras; asi como la integracién de la documentacidn para atender
las observaciones y recomendaciones realizadas por estas a las empresas y encargos
directamente o a través de los Responsables de los Procesos de Desincorporacion,
cuando proceda, para cumplir con la rendicién de cuentas.

Dirigir la supervision del seguimiento a la instrumentacion de las estrategias de
enajenacion de bienes y activos financieros de las empresas en desincorporacién, que
hayan sido propuestas por los Responsables de los Procesos de Desincorporacion y
validadas por la Direccién Corporativa de Administracién y Liquidacién de Activos.

Proponer al titular de la Direccién Corporativa de Administraciéon y Liquidaciéon de
Activos, cuando resulte procedente, los instrumentos juridicos necesarios para la
administracién, sustitucién y/o extincién de los negocios fiduciarios en los que el
Instituto actue como fiduciario sustituto. -

Observar y dar seguimiento a las actividades de administracion, operacion, registro y
control de los negocios fiduciarios en administracién, sustitucidén o extincién, en su
calidad de delegado fiduciario general, en los que el Instituto actie como fiduciario
sustituto.

Conducir la supervision de las actividades tendientes al cumplimiento de los fines de
los negocios fiduciarios a cargo de esta Direccion Ejecutiva, en los términos pactados \
contractualmente y con apego a la normativa aplicable.

Instruir la elaboracién de las certificaciones de documentos que obren en los archivos

de esta Direccidn Ejecutiva, previa solicitud de la unidad administrativa interesada, o de
las empresas 0 encargos gue correspondan.
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1.3.1.1 COORDINACION JURIDICA DE FIDUCIARIO Y LIQUIDACION DE ACTIVOS

OBIJETIVO

Dirigir los aspectos juridicos relacionados con las diversas etapas de los procesos de activos
(empresas y encargos), asi como las actividades de administracién, sustitucion y extincion
de negocios fiduciarios en los que el Instituto actle como fiduciario sustituto, a fin de que
estos se realicen en apego a los ordenamientos legales y a la normativa aplicable, dotando
de seguridad juridica a los procesos.

FUNCIONES

1. Emitir el dictamen juridico sobre la procedencia, en su caso, de la recepcién de los
procesos de activos (empresas y encargos), para brindar certeza juridica a la citada
recepcion.

2. Colaborar en la elaboracién de la propuesta del estudio previo, diagnésticos y planes de
trabajo, para llevar a cabo los procesos de activos (empresas y encargos).

3. Formalizar la recepcién de los procesos de activos (empresas y encargos), con base en
las solicitudes de las transferentes, los resultados del estudio previo y de las propuestas
técnica y econdémica.

4. Revisar cualquier instrumento juridico de los procesos de empresas, inclusive cuando

la desincorporacién de entidades paraestatales sea mediante concurso mercantil, asi

como la gjecucion de encargos, previa validacion, en su caso, del responsable juridico
de los procesos de activos (empresas y encargos) que correspondan.

5. Administrar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia relacionada con los procesos de activos (empresas y encargos), para
atender las diversas solicitudes que le sean presentadas directamente o a través de las
Direcciones Corporativa y/o Ejecutiva, cuando los Responsables de los Procesos de
Desincorporacidn carezcan de unidades administrativas para dichos efectos.

6. Revisar o, en su caso, emitir opinién juridica de los proyectos de procedimientos,
documentos normativos y demas asuntos que se presenten a consideracién de los
distintos érganos colegiados del Instituto, previo dictamen, en su caso, de la unidad
administrativa juridica de los procesos de activos (empresas y encargos) que
corresponda, para que cumplan con los requisititos establecidos en la normativa

aplicable.
[
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7. Conducir el tramite de las solicitudes de otorgamiento y revocacion de poderes previa
solicitud de los Responsables de los Procesos de Desincorporacion, para atender los
procesos o las obligaciones a cargo de la empresa o encargo que corresponda.

8. Dirigir la supervisién de las actividades tendientes a la administracion, sustitucion o
extincion de fideicomisos, mandatos o analogos en los que el Instituto actue como
fiduciario sustituto.

9. Conducir la elaboracion de las escrituras, convenios y/o cualquier otro instrumento
juridico, que permitan lograr la extincidn parcial o total de los fideicomisos en los que el
Instituto actUe como fiduciario sustituto, y en su caso, suscribir dichos instrumentos.

10. Aprobar el cobro” de honorarios fiduciarios ante las personas fideicomitentes,
fideicomisarias o Comités Técnicos, incluyendo los que se efectiuen con cargo al
patrimonio liquido de los negocios fiduciarios.

7. Colaborar con la unidad administrativa competente del Instituto, en el cumplimiento
de las instrucciones para la ejecucién de las garantias giradas por los fideicomisarios
acreedores o Comités Técnicos, en apego a lo pactado contractualmente y a la
normativa aplicable.

12. Instruir el envio periédico de los estados financieros e informes sobre el patrimonio
fideicomitido de los fideicomisos a las personas fideicomitentes, fideicomisarias o
Comités Técnicos, segun sea el caso, en cumplimiento a lo establecido en los contratos |
constitutivos. , J\

13. Coordinar la vigilancia en el cumplimiento de las obligaciones de las personas terceras
especializadas contratados, para auxiliar a la Direccion Ejecutiva de Fiduciario y
Liquidacién de Activos, en la administracién, sustitucién o extincion de los negocios
fiduciarios en los que el Instituto actUe en su caracter de fiduciario sustituto y revisar el
cumplimiento de dichas obligaciones.

14. Coordinar la supervisién con personas fideicomitentes, fideicomisarias y co
técnicos, en representacién del Instituto como fiduciario, en los casos que se
requerido, como parte de la administracién de los negocios fiduciarios.

15. Certificar los documentos que obren en los archivos de esta Coordinacién, previa
solicitud de la unidad administrativa interesada, o de las empresas o encargos que

correspondan.
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1.3.1.1.1 ADMINISTRACION TITULAR DE SOPORTE LEGAL DE LIQUIDACION DE
ACTIVOS

OBIJETIVO

Participar en la atencidn de las consultas juridicas, modificar y revisar los procedimientos,
lineamientos y demas documentos juridicos normativos relacionados con procesos de
desincorporacién, liquidacién o extincién de las empresas o0 encargos competencia de la
Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos, a fin de dotar de seguridad
juridica a los procesos.

FUNCIONES

1. Coparticipar en la formalizacién de la recepcion de los procesos de activos (empresasy
encargos), con base en las solicitudes de las transferentes, los resultados del estudio
previo y de las propuestas técnica y econdmica; asi como revisar y, en su caso, proponer
y elaborar los instrumentos juridicos, para la formalizacién.

2. Proponer respuestas y desahogar las consultas juridicas que sean formuladas a la
Direccidn Ejecutiva, relativas a los procesos de activos (empresas y encargos), bajo la
responsabilidad de la citada Direccién Ejecutiva, previo dictamen u opinidén, en su caso,
del Responsable de los procesos de activos (empresas o encargos) que corresponda,
para comprobar que se elaboren conforme a la normativa aplicable.

3. Asistir en la revisién de los aspectos juridicos de estudios, andlisis e instrumentos
Jjuridicos que resulten convenientes para llevar a cabo los procesos de desincorporacién
o liquidacién de empresas; administracion, extincion o sustitucién de fideicomisos; asi
como la ejecucidn de encargos; para brindar certeza juridica a los mismos.

4. Participar en la elaboracién del dictamen juridico sobre la procedencia, en su caso/de
la recepcién de los procesos empresas y encargos competencia de la Direccién
Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos.

5. Coparticipar en la elaboracién de las actas de entrega recepcion, actas de asambleas de
accionistas, convenios, contratos y demas instrumentos juridicos competencia de Ia
Direccidén Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos, en estricto apego a la
normativa, a fin de brindar certeza juridica al Instituto.

6. Revisar las solicitudes de otorgamiento y revocacién de poderes, certificaciones
notariales, asi como intervenir en la elaboracién de las certificaciones de documentos
que obren en los archivos de la Direccién Ejecu;\iva de Fiduciario y Liquidaciénde
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Activos, previa solicitud del &rea interesada, para atender los procesos o las obligaciones
a cargo de la empresa o encargo que corresponda.

Colaborar en la elaboraciéon y revision de modificacién de procedimientos y
documentos normativos competencia de la Direccién Ejecutiva, a fin de agilizar y
brindar transparencia a los procesos de empresas y encargos en estricto apego a la
normativa aplicable.

“*7/
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1.3.1.L1L1 ADMINISTRACION JURIDICA NORMATIVA DE LIQUIDACION DE ACTIVOS

OBIJETIVO

Participar en la elaboracién de lineamientos, politicas, normativa y demas documentos
juridicos para la operacién de los procesos de activos (empresas y encargos), bajo la
responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacidn de Activos; asi como
proporcionar seguimiento a la atencién de las obligaciones en materia de transparencia,
competencia de la citada Direccién Ejecutiva, en apego a la normativa aplicable, para dotar
de seguridad juridica los procesos.

FUNCIONES

1. Colaborar en la elaboracién de la propuesta juridica del estudio previo, diagnéstico y
planes de trabajo de los procesos de activos (empresas y encargos), bajo la
responsabilidad de la Direccidn Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacion de Activos, para
dotar de certeza juridica a los procesos.

2. Colaborar en el seguimiento y atencién a las obligaciones en materia de transparencia,
relacionadas con los procesos de activos (empresas y encargos), bajo responsabilidad
de la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacion de Activos, para observar que la
misma sea en cumplimiento de la normativa aplicable.

3. Colaborar en la elaboracién de lineamientos, normativa y demdas documentos juridicos
competencia de la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos, para /.
fortalecer su marco normativo aplicable.

\/—W -
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1.3.1.1.1.2 ADMINISTRACION JURIDICA CONSULTIVA DE LIQUIDACION DE ACTIVOS
OBIJETIVO

Colaborar en el desahogo de las consultas juridicas relacionadas con procesos de
desincorporacién, liquidacion o extincion de las empresas o encargos competencia de la
Direccidn Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacion de Activos, a fin de dotar de seguridad
juridica a los procesos.

FUNCIONES

1. Colaborar en el desahogo de las consultas juridicas que sean formuladas a la Direccién
Ejecutiva de Fiduciario y Liquidaciéon de Activos, relativas a los procesos de activos
(empresas y encargos), bajo la responsabilidad de la citada Direccién Ejecutiva, previo
dictamen u opinidn, en su caso, del responsable del proceso de activos (Empresa o
Encargo) que corresponda, para comprobar que se elaboren conforme a la normativa
aplicable.

2. Participar en la revisidn de los aspectos juridicos de estudios, analisis e instrumentos
juridicos que resulten convenientes para llevar a cabo los procesos de desincorporacion
o liquidaciéon de empresas; administracion, extincidon o sustitucién de fideicomisos; asi
como la ejecucién de encargos; para brindar certeza juridica a los mismos.

3. Revisar los aspectos juridicos, de los asuntos que se presenten a consideracion de los
distintos érganos colegiados del Instituto, previo dictamen, en su caso, de la unidad
administrativa juridica de la empresa o encargo que corresponda, para comprobar que h
se realicen conforme a la normativa aplicable. \\LL '

4, Revisar y en su caso formular en coordinacién con la Administracion Titular de Soporte i
Legal de Liquidacién de Activos, las actas de entrega recepcidn, actas de asambleas de
accionistas, convenios, contratos y demads instrumentos juridicos competencia de la
Direccion Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos previo dictamen, en su casoZ”
de los Responsables de los procesos de desincorporacién (empresa o encargo) gle
corresponda. O

5. Colaborar en el seguimiento y atencién de las solicitudes de otorgamiento y revocacion '\
de poderes de los procesos de activos (empresas y encargos) competencia de la \\
Direccién Ejecutiva, certificaciones notariales, asi como intervenir en la elaboracién de '
las certificaciones de documentos que obren en los archivos de la Direccién Ejecutiva
de Fiduciario y Liquidacién de Activos, previa solicitud del drea interesada, para atender
los procesos o las obligaciones a cargo de la empresa o encargo que corresponda. S

J
J
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6. Participar en la elaboracidbn o modificacibn de procedimientos y documentos
normativos a fin de agilizar y brindar transparencia a los procesos de activos (empresas
Yy encargos) competencia de la Direccidon Ejecutiva en estricto apego a la normativa

aplicable.
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1.3.1.1.2 ADMINISTRACION TITULAR FIDUCIARIA
OBIJETIVO

Administrar la sistematizacion de los registros contables para las operaciones relacionadas
con los negocios fiduciarios administrados por el Instituto como fiduciario sustituto,
generando la contabilidad particular de cada encomienda, con la consecuente emisién de
estados financieros; implementar las actividades relacionadas con la administracién de los
negocios fiduciarios, a fin de dar cumplimiento a los fines pactados contractualmente y a
las instrucciones que se reciban de las personas fideicomitentes y vigilar la administracion
de los recursos liquidos fideicomitidos conforme a la normativa aplicable, para contribuir al
logro de los fines fiduciarios.

FUNCIONES

1.  Emitir periédicamente, de conformidad a los contratos de fideicomiso, los informes con
el monto de honorarios fiduciarios que se hayan generado por la administracién de los
negocios fiduciarios, para su cobro.

2. Consolidar la informacién contable para el envio periédico de los estados financieros de
los fideicomisos a las personas fideicomitentes, fideicomisarias o Comités Técnicos,
segun sea el caso, para su conocimiento.
i
3. Supervisar el envio periddico de los estados financieros de los fideicomisos a las \
personas fideicomitentes, fideicomisarias y/o Comités Técnicos, segun sea el caso, para
su conocimiento.

4. Establecer mecanismos para invertir los recursos liquidos del patrimonio de los
negocios fiduciarios, garantizando liquidez para la atencién de sus obligaciones.

5. Gestionar la dispersidén de recursos solicitados por personas fideicomiterites,
fideicomisarias y/o Comités Técnicos, para atender las instrucciones de la persona
encargada y/o administradora del negocio fiduciario en el Instituto.

6. Vigilar el registro contable de las operaciones en los negocios fiduciarios, tanto en la
contabilidad particular de cada negocio fiduciario, como en la contabilidad \\
institucional, para el cumplimiento de la normativa. J

7. Efectuar las instrucciones que realicen las personas fideicomitentes, fideicomisarias y/o
Comités Técnicos, al fiduciario sustituto, asi como asesorar a al publico en general que
tenga interés en los fideicomisos administrados por el Ins§tuto, para el cumplimiento —ﬁ,

de sus fines. 7 e
' L/_}
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1.

Aplicar el pago de honorarios fiduciarios que realicen las personas fideicomitentes y/o
fideicomisarias, incluyendo los que se efectlen con cargo al patrimonio liquido de los
negocios fiduciarios para cubrir la retribucién contractual.

Supervisar el cumplimiento de las instrucciones giradas a la persona fiduciaria sustituta
o a las personas facultadas en los negocios fiduciarios relacionadas con el manejo de los
recursos patrimoniales de los fideicomisos.

Efectuar el analisis contable de los expedientes de los negocios fiduciarios que
contribuyan a determinar de la viabilidad de la extincién o su ejecucién por la via
convencional.

Conducir la atencién a los requerimientos de los entes fiscalizadores y, en su caso,
atender las auditorias externas e internas.

S\
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1.3.1.1.3 ADMINISTRACION TITULAR JURIDICA FIDUCIARIA
OBIJETIVO

Efectuar las actividades relacionadas con la administracion, sustitucion y extincién de los
negocios fiduciarios en los cuales el Instituto asuma la calidad de fiduciario sustituto, para
dar cumplimiento a los fines pactados contractualmente y a las instrucciones que se
reciban de las personas fideicomitentes, fideicomisarias y, en su caso, de los Comités
Técnicos, en apego a la normativa aplicable en la materia.

FUNCIONES

1.  Supervisar el seguimiento a las actividades de administracion, sustituciéon y extincion
de los negocios fiduciarios, mandatos y contratos analogos en los que el Instituto actue
como fiduciario sustituto.

2. Revisar las escrituras, convenios y diversos instrumentos juridicos para la extincién
parcial o total de los negocios fiduciarios en los que el Instituto actie como fiduciario
sustituto.

3. Participar en el seguimiento del cobro de honorarios fiduciarios ante las personas
fideicomitentes, fideicomisarias o Comités Técnicos, incluyendo los que se efectien con
cargo al patrimonio liquido de los negocios fiduciarios. 3\

4. Participar en el cumplimiento de las instrucciones para la ejecucién de garantias
giradas por los fideicomisarios acreedores o Comités Técnicos, en apego a lo pactado \
contractualmente y a la normativa aplicable.

5. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de las personas terceras especializadas para '
auxiliar a la Direccién Ejecutiva, en las actividades relacionadas con la administracion,
sustitucidon o extincidon de los negocios fiduciarios en los que el Instituto actue en su

caréacter de fiduciario sustituto.

6. Supervisar la atencion con las personas fideicomitentes, fideicomisarias y comitésw
técnicos, en representacion del Instituto como fiduciario, en los casos que sea
requerido, como parte de la administracién de los negocios fiduciarios.

fiduciario sustituto, para determinar la viabilidad juridica de la extincién o ejecucién por

7. Analizar los expedientes de los negocios fiduciarios en los que el Instituto actle como
la via convencional. \

r./ . / ’/ (’-5
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1.3.1.1.3.1 ADMINISTRACION DE OPERACION FIDUCIARIA
OBJETIVO

Colaborar en las actividades relacionadas con la administracién de los negocios fiduciarios
en los cuales el Instituto asuma la calidad de fiduciario sustituto, para dar cumplimiento a
los fines de los fideicomisos, asi como a las instrucciones que se reciban de las personas
fideicomitentes, fideicomisarias y Comités Técnicos, en apego a la normativa aplicable en
la materia.

FUNCIONES

1. Verificar las instrucciones y solicitudes realizadas por las personas fideicomitentes,
fideicomisarias y Comités Técnicos, para el cumplimiento de los fines de los negocios
fiduciarios.

2. Proporcionar informacion y atender a las personas fideicomitentes y fideicomisarias
que acudan a las oficinas del fiduciario sustituto, para llevar a cabo sus tramites de
extincion o sustitucién del fideicomiso.

3. Entregar informacién periédicamente sobre el monto de honorarios fiduciarios que se
hayan generado por la administracién del encargo fiduciario de conformidad al
contrato de fideicomiso, para su cobro. Q

4. Brindar la atencién a las personas fideicomitentes, fideicomisarias y Comités Técnicos,
en representacion del Instituto como fiduciario sustituto, en los casos que sea 7
requerido, como parte de la administracién de los negocios fiduciarios.

5. Colaborar en la atencién de las instrucciones giradas al fiduciario sustituto o a“las '
personas facultadas en los negocios fiduciarios relacionadas con el manejo de los J/
recursos patrimoniales de fideicomisos.

6. Integrar bases de datos de inmuebles transmitidos y pendientes de transmitir de
fideicomisos maestros administrados por el Instituto como fiduciario sustituto.

7. Actualizar los registros de informacién con que cuenta la Direccidn Ejecutiva de\\
Fiduciario y Liquidaciéon de Activos, mediante la captura e integracién documental de )
los negocios fiduciarios en los que el Instituto actie como fiduciario sustituto.

8. Colaborar en el analisis de los expedientes de los negocios fiduciarios en los que el ”
Instituto actle como fiduciario sustituto, para determinar la viabilidad de la extincién o

.
N

ejecucioén por la via convencional. N
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1.3.1.2 COORDINACION DE LIQUIDACION DE ACTIVOS
OBJETIVO

Conducir el seguimiento a las estrategias y planes de trabajo para los procesos de
desincorporacién de empresas y encargos, en sus etapas de transferencia, administracion
y conclusién, a través de las herramientas emitidas por la Direccién Corporativa de
Administracién y Liquidacidon de Activos; asi como proponer los movimientos y estructuras
de personal; coordinar la contabilidad, cumplimiento de obligaciones fiscales,
contrataciones de servicios, la integracion y seguimiento del presupuesto y la atencién a las
Instancias Fiscalizadoras; para contribuir al control, supervisién, seguimiento, toma de
decisiones y rendicién de cuentas de la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacion de
Activos.

FUNCIONES

1. Conducir el seguimiento de las actividades de transferencia, administracién y
conclusién de los procesos de desincorporacion y liquidacién de empresas y encargos,
para fortalecer el control y supervisiéon, mediante la aplicacién de las Herramientas
establecidas.

2. Formalizar la recepcion de los procesos de desincorporacién y liquidacion de empresas
y encargos, con base en las solicitudes de las transferentes, contando con los resultados
del estudio previo y la propuesta técnica y econédmica.

3. Proponer a la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos, las estrategias
y el plan de trabajo, para llevar a cabo los procesos de empresas, asi como la ejecucié

én
de encargos, para el cumplimiento de las atribuciones de la Direccién Ejecutiva.
4. Conducir la ejecucion de las estrategias, el avance en los planes de trabajo, la aplicacig

de las herramientas y la rendicidén de cuentas, de los procesos de desincorporacion y
liquidacién de empresas y encargos, para cumplir con las disposiciones normativas.

5. Conducir las obligaciones administrativas, contables, fiscales y de previsién social, asi
como la integracién y seguimiento del presupuesto de los procesos de
desincorporacién y liquidacién de empresas y encargos, para cumplir con las normas
que las regulan.

6. Coordinar la administracién de las cuentas custodio de las empresas y encargos en
desincorporaciény liquidacién, para administrar los recursos conforme a las estrategias .-

aprobadas para los procesos de desincorporaciony liquidaciéon de empresasy enca rgos._;}
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.

Coordinar la conciliacién de ingresos y gastos de los convenios formalizados entre el
Instituto y las empresas y encargos que concluyeron su proceso de desincorporacion,
para.el seguimiento de actividades residuales.

Supervisar el seguimiento a los movimientos del personal y las estructuras de los
procesos de desincorporacion y liquidacién de empresas y encargos, conforme a los
procedimientos aplicables, para su control correspondiente.

Participar en el seguimiento de las adquisiciones, arrendamientos y servicios generales
que realicen los procesos de desincorporacién y liquidacién de empresas y encargos,
para la ejecucién del plan de trabajo.

Coordinar la atencién y seguimiento a las observaciones y recomendaciones que
realizan las instancias fiscalizadoras a los procesos de desincorporacién y liquidacion de
empresas y encargos, para coadyuvar con los programas de auditoria autorizados.

Disponer, para la aprobacién de las instancias competentes, los libros blancos y la
formalizacién de los documentos de conclusién de los procesos de empresas y
encargos.
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1.3.1.2.1 ADMINISTRACION TITULAR DE LIQUIDACION DE ACTIVOS
OBJETIVO

Promover las acciones para la recepcion, administracién y conclusién de los procesos de
desincorporacion y liquidacién de empresas y encargos, bajo responsabilidad de la
Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacion de Activos, para facilitar la toma de
decisiones de dicha Direccién Ejecutiva.

FUNCIONES

1. Dirigir la elaboracién, por si o a través de personas terceras, del estudio previo y, con
base en los resultados, integrar la propuesta técnica, asi como el acta para llevar a cabo
la recepcién de los procesos de desincorporacién y liquidacién de empresas y encargos,
en la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacion de Activos, conforme a la normativa
aplicable.

2. Organizar el desarrollo de las actividades inherentes a las etapas de transferencia,
administraciéon y conclusién de los procesos de desincorporacion y liquidacion de
empresas y encargos para dar cumplimiento a las estrategias y planes de trabajo y sus
modificaciones.

3. Supervisar el cumplimiento de las Herramientas y la rendicién de cuentas de los
procesos de desincorporacion y liquidacion de empresas y encargos, para facilitar el
cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y
Liguidacién de Activos.

4, Consolidar las estructuras y movimientos del personal de los procesos de
desincorporacién y liquidacidén de empresas y encargos conforme a los procedimientos
gque en su caso correspondan, para coadyuvar en el cumplimiento de los planes de
trabajo. o

5. Organizar la atencion de las observaciones y recomendaciones que realizan las
instancias fiscalizadoras a los procesos de desincorporacion y liquidacién de empresas
y encargos, bajo responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacion
de Activos, para contribuir en el fortalecimiento del control interno.

6. Dirigir la integracién de los libros blancos y la formalizacion de los documentos de
conclusién de los procesos de empresas y encargos. para la aprobacién de las instancias
competentes. Q

)
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1.3.1.21.1 ADMINISTRACION DE RENDICION DE CUENTAS DE LIQUIDACION DE
ACTIVOS

OBIJETIVO

Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas de los procesos de empresas y
encargos en desincorporacion y liquidacién, en sus etapas de transferencia, administracion
y conclusién; asi como colaborar en la supervisidon del avance de los procesos, para facilitar
la toma de decisiones.

FUNCIONES

1. Participar en la revisién de las solicitudes de transferencia de empresas y encargos en
desincorporacién y liquidacién, para valorar que el soporte documental cumpla con la
normativa.

2. Contribuir en la elaboracién y/o revisién del estudio previo y propuesta técnica y
econdmica, asi como del acta de entrega recepcidén correspondiente, para la recepcion
de empresas y encargos en desincorporacién y liquidacion.

3. Colaborar en el seguimiento del cumplimiento de Herramientas, para apoyar la
supervision de la Direccion Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos, a los
procesos de empresas y encargos.

4. Integrar y verificar el cumplimiento de los informes peridédicos, de Junta de Gobiefno,
Comité de Control y Desempefio Institucional y otros érganos colegiados, que deban
efectuar los procesos de empresas y encargos, para el cumplimiento de la normativa.

. 5. Integrar el Libro Blanco y la formalizacién de los documentos de conclusién de los
procesos de empresas y encargos, para someterlos a la aprobacién de las instancias
competentes.

/e ON
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1.3.1.2.1.2 ADMINISTRACION DE SEGUIMIENTO DE ESTRATEGIAS DE LIQUIDACION DE
ACTIVOS

OBJETIVO

Colaborar en el seguimiento de la ejecuciéon de las estrategias aprobadas por las
autoridades competentes para llevar a cabo los procesos de desincorporacion y liquidacion
de empresas y encargos, bajo responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y
Liquidacién de Activos; asi como colaborar en el seguimiento al avance de los citados
procesos de activos conforme a sus correspondientes planes de trabajo, para facilitar la
supervisién y toma de decisiones de la citada Direccién Ejecutiva.

FUNCIONES

1. Integrar la informaciéon y documentacién soporte, relativa a las estrategias que son
presentadas a las instancias competentes y sus modificaciones, para llevar a cabo los
procesos de desincorporaciény liquidacion de empresas y encargos.

2. Supervisar, a través de las herramientas, la implementacién y ejecucidon de las
estrategias aprobadas por las instancias competentes, en las etapas de transferencia,
administracién y conclusién de los procesos de desincorporaciéon y liquidacidén de
empresas y encargos, para facilitar la toma de decisiones.

3. Colaboraren las actividades de cierre de los procesos de desincorporacion y liquidacidon
de empresas y encargos, para cumplir con la normativa aplicable.

4. Efectuar las actividades inherentes a la conservacién del archivo de desincorporacion y
liquidacién de empresas y encargos, para la atencién de solicitudes y requerimientos
de informacién.

f |
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1.3.1.2.1.3 ADMINISTRACION DE ATENCION A INSTANCIAS FISCALIZADORAS DE
ACTIVOS

OBIJETIVO

Colaborar en la atencién de las auditorias y las indagatorias que realicen las Instancias
Fiscalizadoras; asi como de otras autoridades competentes por presuntas
responsabilidades determinadas a los procesos de desincorporacién y liquidacién de
empresas y encargos, bajo responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y
Liquidacién de Activos, con el fin de coadyuvar en la atencién a las observaciones,
recomendaciones o presuntas responsabilidades sefialadas.

FUNCIONES

1. Analizar la informacién que proporcionen las empresas y encargos en desincorporacién
y liguidacién con motivo de las auditorias, para atender las observaciones y
recomendaciones determinadas por las instancias fiscalizadoras.

2. Atender las recomendaciones que formulen los Comisarios PUblicos del Sector
Hacienda a las empresas y encargos en desincorporaciéon y liquidacién, para
conocimiento y toma de decisién en los érganos de gobierno y asambleas de
accionistas.

3. Colaborar con las unidades administrativas del Instituto en actividades compaftidas,
con la intervencidon de la Direccidén Corporativa de Administracion y Liguidacién de
Activos y la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos, para la atencién )
conjunta de observaciones y recomendaciones emitidas a las empresas y encargos en 'Jf
desincorporacién y liquidacién, por las instancias revisoras. gl,i-’;f.

4. Formular los reportes de seguimiento de las observaciones y recomendaciones
derivadas del Programa Anual de Auditorias para la Fiscalizacién Superior de las
empresas y encargos en desincorporacion y liquidacién, para documentar su atencion.

5. Integrar la documentacidon requerida por los érganos fiscalizadores y otras autoridades
competentes a la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos, en la
atencién de presuntas faltas cometidas por servidores publicos adscritos a lasempresas

[

y encargos en desincorporacion y liquidacién. ] |
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1.3.1.2.1.4 ADMINISTRACION DE ESTRUCTURAS DE LIQUIDACION DE ACTIVOS

OBIJETIVO

Integrar las estructuras y movimientos de personal de las empresas y encargos bajo
responsabilidad de la Direccidn Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacion de Activos, para alinear
el uso de recursos humanos, con las estrategias de desincorporacién y liquidacion.

FUNCIONES

Dar seguimiento a las estructuras y movimientos de personal de las empresas y
encargos, para mantener su control.

Compilar y verificar la informacién relativa a las estructuras de las empresas y encargos,
para ser presentadas a las Instancias correspondientes.

Recopilar el soporte documental de las propuestas para agrupar las estructuras y
concentrar actividades afines de empresas y encargos, en la determinacién de los
recursos humanos necesarios para el cumplimiento de los planes de trabajo.

Integrar el soporte documental en la propuesta de modificacién al tabulador de sueldos
para las empresas y encargos, y dar seguimiento a su aplicacién, alineacién a las
politicas y disposiciones en materia de recursos humanos, para que la Direccion
Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacién de Activos, notifique a las instancias internas y
externas su actualizacion.
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1.3.1.2.2 ADMINISTRACION TITULAR DE OPERACION DE ACTIVOS EN LIQUIDACION

OBIJETIVO

Supervisar la integracién de los presupuestos y flujo de efectivo, la ejecucién del gasto,
cumplimiento de las obligaciones administrativas, contables y fiscales, asi como el
seguimiento de los contratos de servicios de los procesos de desincorporaciény liguidacion
de empresas y encargos, para la atenciéon de los planes de trabajo.

FUNCIONES

Vigilar los presupuestos anuales, originales y modificados, asi como flujos de efectivo de
las empresas y encargos en desincorporacién y liquidacién, para verificar que sean
acordes a las estrategias autorizadas.

Administrar la gestidn, ejecucidn y registro en los sistemas de informacién
institucionales de los ingresos y erogaciones que afecten al presupuesto autorizado de
las empresas y encargos en desincorporacién y liquidacién, para control y seguimiento
de las disponibilidades.

Supervisar que las adquisiciones, arrendamientos y servicios que realicen las empresas )
o encargos en desincorporacidon y liquidacidén, estén alineados a la programacién/./"
presupuestaria del plan de trabajo.

Supervisar la informacién contable, el cumplimiento de las obligaciones fiscales y de
previsidon social de las empresas y encargos en desincorporacién y liquidacion, para

verificar la consistencia y razonabilidad de los registros contables. V

Administrar las cuentas de custodios de las empresas y encargos en desincorporacion
y liguidacion, para el ejercicio y aplicacién de los recursos financieros en apego a los
procedimientos y sistemas de informacién institucional. (\\

)
|
/

Supervisar la conciliacién de ingresos y gastos de los convenios formalizados entre el
Instituto y las empresas y encargos que concluyeron su proceso de desincorporacion,
para el seguimiento de actividades residuales.
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1.3.1.2.2.1 ADMINISTRACION DE ADQUISICIONES Y CONVENIOS DE LIQUIDACION DE
ACTIVOS

OBIJETIVO

Participar en el proceso de adquisiciones, arrendamientos y servicios de las empresas y
encargos en desincorporacion y liquidacion, para la ejecucién de los planes de trabajo, asi
como en el seguimiento de los convenios de conclusién suscritos para el cierre de los
procesos.

FUNCIONES

1. Integrar los requerimientos de contrataciones, adquisiciones, arrendamientos y
servicios de las empresas y encargos en desincorporacion y liquidacién, para cumplir
con la normativa aplicable.

2. Integrar los expedientes relativos a las contrataciones, adquisiciones, arrendamientos 'y
servicios, a cargo de la Coordinacion de Liquidacién de Activos, para realizar el proceso
de contratacién.

3. Supervisar el presupuesto ejercido y por ejercer, de las contrataciones realizadas por las
empresas y encargos en desincorporacién y liquidacion, para la rendicidén de cuentas.

\n
4. Integrar los gastos de los convenios que hayan sido formalizados entre el Organismo y \
. . e V
las empresas y encargos, para concluir sus respectivos procesos, para su conciliaciéon \SJ.
con la citada Direccién Ejecutiva.
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1.3.1.2.2.2 ADMINISTRACION DE CONTROL DE PRESUPUESTO Y FLUJOS DE EFECTIVO
DE ACTIVOS EN LIQUIDACION

OBJETIVO

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto e integracion de flujos de efectivo de
empresas y encargos en desincorporacion y liquidacién, para supervisar que el ejercicio de
los recursos sea acorde a lo autorizado por la Direccién Ejecutiva de Fiduciario y Liquidacion
de Activos.

FUNCIONES

1. Supervisar la integracién del presupuesto y flujo de efectivo de las empresas o encargos
en desincorporacion y liquidacion, para verificar que estén alineados a las estrategias
autorizadas.

2. Aplicar las modificaciones presupuestales solicitadas por las unidades responsables del
Instituto o por las empresas y encargos en desincorporacion y liquidacién, para el
cumplimiento de las actividades y obligaciones programadas.

3. Formular las suficiencias presupuestales solicitadas por las empresas y encargos en
desincorporacién y liquidacién, para comprometer el ejercicio del gasto.

4. Colaborar en la apertura, administracién y control de custodios necesarios para la
operacién de los recursos financieros de las empresas y encargos en desincorporacion
y liquidacién, para verificar el correcto ejercicio del gasto.
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1.3.1.2.2.3 ADMINISTRACION FISCAL Y CONTABLE DE LIQUIDACION DE ACTIVOS
OBJETIVO

Revisar la elaboracién de la contabilidad, asi como el cumplimiento de las obligaciones
fiscales y de previsidn social de las empresas y encargos en desincorporacién y liquidacion,
para verificar la razonabilidad de la informacién financiera y promover la aplicacion del
marco normativo en materia fiscal y de seguridad social.

FUNCIONES

1. Validar e integrar los movimientos de la contabilidad a través de los estados financieros
de las empresas y encargos en desincorporacién y liquidacién, para la rendicion de
cuentas.

2. Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y de previsién social de las
empresas y encargos en desincorporacion y liquidacién, para comprobar su
cumplimiento en apego a la normativa aplicable.

3. Colaborar en la dictaminacion de los estados financieros de las empresas y encargos en
desincorporacion y liquidacion, para asegurar el correcto registro y ejercicio de los
recursos, conforme a las normas y disposiciones contables, fiscales y de seguridad
social.

—
m——
.
————

4. Revisar la integracion del balance inicial y final, para la recepcién y conclusion de

empresas y encargos en desincorporacion y liquidacion.
%
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1.3.2 DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS
OBJETIVO

Establecer y conducir la alineacién de los objetivos especificos para la recepcion,
administracién, destino, devolucién y/o entrega fisica y juridica de las empresas en
administracion sujetas a procedimientos penales federales, de extincién de dominio,y de
concurso mercantil, asi como conducir la administracién y preparacién para el destino de
activos financieros; todo en apego al objeto y a la normativa del Instituto y a lo autorizado
por la Junta de Gobierno, a fin de contribuir al fortalecnmlento del Estado de derecho y las
finanzas publicas.

FUNCIONES

1. Instruir, en su caso, la recepcion, administracién, destino, devolucién y/o entrega fisica
yjuridica de las empresas en administracién, en quiebra y en concurso mercantil segtn
corresponda, asi como de sus bienes, recibidos de la Entidad Transferente, cuando
medie mandamiento emitido por la autoridad competente. Asimismo, dirigir la
operacion de estas.

2. Conducir los procesos de las empresas en administraciéon sujetas a procedimientos
penales federales y de extincion de dominio y aquellas derivadas de concursos
mercantiles, asi como fungir como persona visitadora, conciliadora o sindica de las
empresas en concurso mercantil, en los que hubiese sido designado como tal, en
cumplimiento de la normativa aplicable.

3. Dirigir la elaboracion de dictdmenes, estudios previos y/o diagnésticos para la receggcion
y administracién de empresas en administracién, asi como instruir la elaboracién, en su
caso, el analisis, diagndsticos, dictdmenes, y auditorias para la definicidon de las lineas
estratégicas para la administracion y preparacidn para el destino de activos financieros.

4. Emitir la propuesta para el nombramiento de las personas que se desempefiaran como
personas administradoras, interventoras y representantes de la persona visitadora
conciliadora y sindica de las empresas en administracién, segin corresponda, asi como,
su remocidén en términos de la normativa aplicable.

5. Gestionar la implementacién de las estrategias y la instrumentacién de los planes de
trabajo, para llevar a cabo los procesos de las empresas en administraciéon vy, de
administracién y preparacion para destino de los activos financieros de dichas
empresas, asi como conducir la implementacion de las Herramientas aprobadas por la
direccion corporativa, para llevar a cabo la evaluacion,control y supervisién del registro,
estrategias, planes de trabajo y rendicidn de cuentas. =
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10.

Conducir la aplicacién de las directrices y procedimientos para llevar a cabo los procesos
de recepcién, administracién y destino de las empresas en administracion y los activos
financieros.

Proponet, los instrumentos juridicos necesarios que coadyuven a la administracion y
conclusién de los procesos de las empresas en administracion y los activos financieros.

Proponer, la elaboracién de estudios actuariales, contables, laborales, financieros,
diagnésticos, auditorias, dictdmenes y demas analisis que resulten convenientes para
la supervision de los procesos de las empresas en administracion y los activos
financieros, y supervisar su elaboracién, resguardo correspondiente y presentar a la
Coordinacién de Evaluacién y Estandarizacién de Procesos de Activos el reporte sobre
el resultado de los mismos.

Coordinar la transferencia, administracién y preparacion para dar destino a los activos
financieros, asi como la entrega de certificados de no adeudo y, en su caso, la liberacion
de garantias.

Rendir los informes sobre los avances de las estrategias y programas de trabajo de los
procesos de las empresas en administracién y de los activos financieros, a cargo de la
Direccién Ejecutiva de Administracién de Activos; asi como, integrar los informes para
la rendicién de cuentas del Instituto y para las instancias fiscalizadoras.
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1.3.2.1 COORDINACION JURIDICA DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS

OBIJETIVO

Conducir la atencién de los asuntos juridicos relacionados con empresas en administracion
y los activos financieros a cargo de la Direccion Ejecutiva de Administracién de Activos, para
dar cumplimiento al objeto del Instituto y en apego a la normatividad aplicable.

FUNCIONES

1.

Evaluar el expediente de puesta a disposicion, solicitud de transferencia, devolucién,
decomiso, abandono, extincién de dominio, concurso mercantil o quiebra de las
empresas en administracién, a efecto de dictaminar su procedencia y sancionar las
respectivas actas

Instrumentar la recepcién fisica y juridica de empresas en administracién, asi como de
sus bienes, cuando el Instituto actle con caracter de persona visitadora, conciliadora o
sindica, por si 0 a través de personas terceras especializadas.

Conducir en conjunto con la Coordinaciébn de Administracidn de Activos la
administracion y las estrategias para atender las empresas en administracion en
quiebra o concurso mercantil.

Proponer los instrumentos juridicos necesarios para la conclusidon de los procesos de las
empresas en administracién, a cargo de dicha Direccién Ejecutiva.

o

Conducir conjuntamente, con la unidad administrativa del Instituto que correspénda
de acuerdo con sus facultades, la revisién de: i) los instrumentos juridicos necesarios

personas fisicas o morales, privadas o publicas; ii) los proyectos de convenios, contratos
y demas instrumentos juridicos.

para formalizar la prestacidon de servicios que se contraten, la designacién de lasO

Colaborar en el seguimiento a la atencidn de los asuntos juridicos de las empresas en
administracion y los activos financieros, asi como a las actividades necesarias para llevar
a cabo, en su caso, la formalizacién privada y ante persona fedataria publica de los actos
juridicos, para el cumplimiento de la normativa aplicable.

Conducir la revision de las certificaciones de los documentos que obren en los archivos
de la Direccién Ejecutiva de Administracién de Activos, de conformidad con Ia
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Dirigir la atencién de las consultas juridicas que formulen las empresas en
administraciéon y Activos Financieros y en su caso, solicitar la ratificacién de criterio a la
unidad administrativa del Instituto, competente para esos efectos, cuando por su
relevancia asi se requiera; para el cumplimiento de la normativa aplicable.

Conducir la atencién de las consultas de indole juridico y la elaboracién de dictdmenes
juridicos sobre proyectos de procedimientos, documentos normativos y en general,
todos los asuntos de indole juridico que le requieran la Coordinacién de Administracioén
de Activos y la Coordinacién de Administracion y Preparacion de Activos, respecto de
los asuntos competencia de dichas unidades administrativas.

Colaborar, en conjunto con la Coordinacion de Administraciéon de Activos, en la atencién
y cumplimiento de las obligaciones del Instituto en su caracter de persona visitadora,
conciliadora o sindica de las empresas en quiebra o concurso mercantil, en los que
hubiese sido designado como tal, en cumplimiento de la normativa aplicable; asi como
Instrumentar las herramientas.

Proponer los candidatos a desempefar directamente el cargo de persona visitadora,
conciliadora o sindica de empresa en quiebra o concurso mercantil, asi como su
remocion.

Verificar que la informacién financiera de las empresas en quiebra o en concurso
mercantil se mantenga actualizada.

%
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1.3.2.1.1 ADMINISTRACION TITULAR JURIDICA DE CONCURSOS MERCANTILES

OBJETIVO

Colaborar en la atencién de los asuntos en materia juridica relacionados con las empresas
en administracién -derivadas de concursos mercantiles-, a cargo de la Direccién Ejecutiva
de Administracién de Activos; asf como en la atencién y cumplimiento de las obligaciones
del Instituto en su caracter de persona visitadora, conciliadora o sindica de dichas empresas,
en las que hubiese sido designado como tal, y ejecutar con la ayuda de personas terceras
especializadas las estrategias particulares de las citadas empresas; en apego a lo dispuesto
en las leyes aplicables y en cumplimiento a la normativa del Instituto.

FUNCIONES

1. Conducir el seguimiento a las actividades del Instituto en su caracter de persona
visitadora, conciliadora o sindica de las empresas en administracién derivadas de
concursos mercantiles, por si 0 a través de personas terceras especializadas, en
cumplimiento a la normativa aplicable.

2. Analizar la propuesta para la recepcion de empresas en administracién derivadas de
concursos mercantiles, con base en la informacién que obre en el expediente
correspondiente y en cumplimiento a la normativa aplicable.

3. Participar, de manera conjunta con la Coordinacién Juridica de Administraciorf de
Activos, en la instrumentacién y verificacion de: 1) la recepcién fisica y juridica de las |
empresas en administracion -derivadas de concursos mercantiles-; Il) la dictaminacién (
de la recepcidn de las citadas empresas para, en su caso, aceptar el nombramiento de -11‘-{
persona visitadora, conciliadora o sindica y; ll1) la solicitud ante la autoridad competente ’
de la declaratoria de concurso mercantil de las referidas empresas en administracidn,
en el Instituto; en cumplimiento a la normativa aplicable. !

4. Participar de manera conjunta con la Coordinacién Juridica de Administracién de O
Activos, en la instrumentacion de la contratacién de personas terceras especializadas;
asi como verificar el cumplimiento de sus obligaciones para la atencién de las empresas
en administraciéon -derivadas de concursos mercantiles-, a cargo de la Direccién
Ejecutiva de Administracién de Activos.

5. Analizar y coparticipar en la instrumentacién y seguimiento de las herramientas de la l
Direccion Corporativa de Administracion y Liquidaciéon de Activos, para la evaluacién, ) -
control y supervisién del registro, estrategias, planes de trabajo y rendicion de cuentas (—S
de las empresas en administracion -derivadas de concursos mercantiles-; asi como
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vigilar e informar el avance de las metas y acciones establecidas en las citadas

herramientas.

Conducir, en su caso, la contratacién de seguros para los activos de las empresas en
administracién -derivadas de concursos mercantiles-, a cargo de la Direccidn Ejecutiva

de Administracidon de Activos.

Proponer a la Direccidon Ejecutiva de Administracién de Activos y a la Coordinaciéon
Juridica de Administracién de Activos, la elaboracion de estudios actuariales, contables,
laborales, financieros, diagndsticos, auditorias y demads andlisis que resulten
convenientes para la supervision de las empresas en administracion -derivadas de
concursos mercantiles-, a cargo de la Direccidn Ejecutiva de Administracién de Activos;
asi como analizar los resultados obtenidos de ellos, para en su caso, coparticipar en las

actividades que resulten necesarias.

Participar en la elaboracién de los instrumentos juridicos necesarios para formalizar la
designacién de las personas para ocupar, segln sea el caso, el cargo de representantes
de la persona visitadora, conciliadora o sindica de las empresas en administracién -
derivadas de concursos mercantiles-, a cargo de la Direccidn Ejecutiva de

Administracion de Activos.

f\

Proponer a la Direccidn Ejecutiva de Administracién de Activos y a la Coordinacién Lt}\
Juridica de Administracion de Activos, cuando resulte procedente, las acciones '
necesarias para la conclusién de los procesos de empresas en administracion -
derivadas de concursos mercantiles-, a cargo de la Direccidn Ejecutiva de

Administraciéon de Activos.

Administrar las bases de datos que contengan informacidén de las empresas

n

administracion -derivadas de concursos mercantiles-, y conducir en los sistemas de
informacién institucional la gestién de los tramites relativos a dichas empresas, para su O
seguimientoy control; asi como supervisar la integracién del archivo de la Coordinacién
Juridica de Administracion de Activos conforme a la normativa aplicable, incluyendo la
actualizacién en el Sistema de Organizacién de Expedientes del Instituto, para

mantener el control documental.

Participar en el seguimiento a las acciones juridicas relacionadas con los activos
(empresas en administracion -sujetas a procedimientos penales federales y aquellas
derivadas de concursos mercantiles-, y activos financieros), a cargo de la Direccién

Ejecutiva de Administracién de Activos.

/
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1.3.2.1.2 ADMINISTRACION TITULAR DE SOPORTE LEGAL DE ADMINISTRACION DE
ACTIVOS

OBJETIVO

Coadyuvar a la Coordinacién Juridica de Administraciéon de Activos para su funcionamiento
en la elaboracidén de dictdmenes juridicos y proyectos de procedimientos, documentos
normativos, consultas y en general, todos los asuntos que le sean encomendados de indole
juridica, respecto de las empresas en administracién y de los activos financieros a cargo de
la Direccion Ejecutiva de Administracién de Activos, en apego a la hormatividad aplicable.

FUNCIONES

1. Conducir los proyectos o propuestas de procedimientos, instrumentos juridicos o
normativos que se requieran crear o modificar relativos al ambito de competencia de la
Direccién Ejecutiva de Administraciéon de Activos.

2. Efectuar los proyectos de consulta, criterios, dictdmenes y en general, cualquier tipo de
documento que se deba emitir o suscribir relativos al ambito de competencia de la
Direccién Ejecutiva de Administracion de Activos.

3. Participar en la elaboracién de los proyectos de informes o notas gque se sometan a
consideracién de los distintos 6rganos colegiados en el Instituto de asuntos
competencia de la Direccion Ejecutiva de Administracidon de Activos, salvo los que se
presenten a la Junta de Gobierno.

i/ 7 /}\
5%3[ de 355

]
p




HACIENDA INDEP

1.3.2.1.3 ADMINISTRACION TITULAR JURIDICA DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS
OBIJETIVO

Participar en la atencién de los asuntos en materia juridica relacionados con las empresas
en administracién -sujetas a procedimientos penales federales-, en cumplimiento al objeto
del Instituto y en apego a la normatividad aplicable.

FUNCIONES

1. Consolidar y analizar el expediente de puesta a disposicién, solicitud de transferencia,
devolucion o decomiso de las empresas en administracién
-sujetas a procedimientos penales federales-, segin corresponda, para que la
Coordinacién Juridica de Administraciéon de Activos dictamine su procedencia.

2. Participar en la elaboracién del dictamen de procedencia sobre la recepcidén o destino
de las empresas en administracién -sujetas a procedimientos penales federales-, segln
corresponda, de conformidad con la normativa aplicable.

3. Conducir la elaboracién de los proyectos de actas de entrega-recepcién de las
empresas en administracién sujetas a procedimientos penales federales en quiebra y
en concurso mercantil-, para que sean sancionadas juridicamente por la Coordinacién
Juridica de Administracion de Activos, asi como revisar los proyectos de convenios, \
contratos y demas instrumentos juridicos, para formalizar los actos juridicos de su L\

competencia. V
4. Apoyar en la atencién a los asuntos juridicos y consultas de indole juridica de las
empresas en administracién -sujetas a procedimientos penales federales-, a cargo de la
Direccién Ejecutiva de Administracion de Activos; asi como de la emisidn de opiniones | -~
juridicas asignadas a personas terceras especializadas. A
//

5. Promover, en su caso, la formalizacién privada y ante persona fedataria publica de los

actos juridicos que sean competencia de la Direccion Ejecutiva de Administracion de@
=x

Activos, para el cumplimiento de la normativa aplicable.

6. Conducir la elaboracién de las certificaciones de los documentos que obren en los
archivos de la Direccion Ejecutiva de Administraciéon de Activos, de conformidad con la
normativa aplicable.
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Participar en la elaboracién de los instrumentos juridicos necesarios para formalizar la
designacién de las personas fisicas o morales, privadas o publicas, nacionales o
extranjeras, para ocupar el cargo de personas administradoras e interventoras de las
empresas en administracion -sujetas a procedimientos penales federales-.

-/
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1.3.2.2 COORDINACION DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS
OBIJETIVO

Dirigir la instrumentacién, verificacion y revision de la recepcidn, administraciéon y, en su
caso, destino, devolucién y/o entrega de las empresas -sujetas a procedimientos penales
federales- que le transfieran al Instituto para su administracion, a fin de cumplir con la
normativa aplicable y contribuir al fortalecimiento del Estado de derecho y las finanzas
publicas.

FUNCIONES

Revisar, en conjunto con la Coordinacién Juridica de Administracion de Activos, para la
instrumentacion de la recepcidn, administraciéon, devolucidén, destino o entrega de las
empresas en administracion (sujetas a procedimientos penales federales o de extincién
de dominio).

Conducir la recepcioén, administracion y devoluciéon o, en su caso, colaborar en el
seguimiento a la recepcién y devolucion fisica y juridica de las empresas en
administracion -sujetas a procedimientos penales federales o de extincién de dominio-
, asi como de sus bienes, cuando medie instruccién de autoridad competente.

Conducir el seguimiento a las actividades que el Instituto, en su caracter de
administrador de las empresas en administracién -sujetas a procedimientos penales

federales o de extincion de dominio-, realice por conducto de las personas
administradoras e interventoras, para verificar la gestién de estos. G/{
S

Informar y colaborar en la supervisién del avance de las metas y acciones estableci

en las estrategias para las empresas en administracién -sujetas a procedimiento
penales federales o de extincién de dominio-, a fin de cumplir con la normativa
aplicable.

Proponer las estrategiasy acciones procedentes para la administracién de las empresas
en administracién -sujetas a procedimientos penales federales-, como activos bajo
responsabilidad de la Direccidn Ejecutiva de Administracion de Activos.

Contribuir, en su caso, en los actos de comercializacion de los bienes, activos y empresas
que son administrados por el Instituto, cuando sea requerido por la unidad
administrativa competente, en los términos de la normativa aplicable y de acuerdo con
los procedimientos institucionales. 7

: /)
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7. Coordinar las actividades para la contratacion de los seguros que amparen los bienes
de las empresas sujetas a un procedimiento penal federal o de extincidén de dominio.

8. Definiry conducir las actividades para la emisién del dictamen de incosteabilidad de las
empresas sujetas a un procedimiento penal federal o de extincién de dominio.

9. Proponer a la persona titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién de Activos, las
Herramientas o modificaciones a las mismas para el control, supervisién y evaluacién
del registro, estudios previos, planes de trabajo, integracion del presupuesto, flujo de
efectivo, contabilidad y rendicién de cuentas de las empresas sujetas a un
procedimiento penal federal o de extincién de dominio del Instituto.
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1.3.2.2.1 ADMINISTRACION TITULAR DE ACTIVOS EN ADMINISTRACION
OBIJETIVO

Coparticipar, consolidar y supervisar la recepcién, administracion, destino, devolucién y/o
entrega de las empresas en administracién -sujetas a procedimientos penales federales o
de extincién de dominio-, transferidas al Instituto, en apego a las politicas y lineamientos
establecidos por el Organismo, para facilitar las acciones referentes a dichas empresas.

FUNCIONES

1. Supervisar, en el d&mbito de su competencia, la consolidacion de la informacién y
documentacién que deberdn contener las actas administrativas de entrega-recepcion
de las empresas en administracién -sujetas a procedimientos penales federales o de
extincion de dominio- que transfieran las entidades transferentes al Instituto, en apego
a la normativa aplicable.

2. Analizar el informe inicial, el plan de trabajo, los informes de gestidon y estados
financieros mensuales que presenten o remitan al Instituto quienes se desempenfan
como personas administradoras o interventoras de las empresas en administracién -
sujetas a procedimientos penales federales o de extincion de dominio -y, en su caso,
proponer recomendaciones y/o emitir sugerencias, para mejorar la administracién de
dichas empresas y verificar que cumplan con los lineamientos y directrices emitidas
para tal efecto.

3. Sancionar la informacién financiera de las empresas en administracién -sujetas a
procedimientos penales federales o de extinciéon de dominio, a efecto de que se
mantenga actualizada.

4. Examinarlos resultados obtenidos de los diagndsticos, andlisis, auditorias y otros
estudios que resulten necesarios para la supervision de las empresas en administracion
-sujetas a procedimientos penales federales o de extincidén de dominio- y, en su caso,
conducir la instrumentacién de aquellas actividades que resulten necesarias.

5. Supervisar, mediante visitas, a las empresas en administraciébn -sujetas a
procedimientos penales federales o de extincién de dominio, siempre y cuando se
cuente con recursos presupuestales para ello.

)
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Vigilar que las personas que se desempenan como administradoras o interventoras en
las empresas en administracién -sujetas a procedimientos penales federales o de
extincion de dominio, contraten seguros contra pérdida, dafios o riesgos para la
totalidad de los bienes de dichas empresas bajo su cargo; asi como de la vigilancia, para
salvaguardar la integridad de los bienes de las citadas empresas.

Supervisar la base de datos de inventarios, seguros y vigilancia para control y
seguimiento, relacionado con las empresas en administracién -sujetas a
procedimientos penales federales o de extincién de dominio.
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1.3.2.2.1.1 ADMINISTRACION DE RECEPCION DE ACTIVOS EN ADMINISTRACION
OBIJETIVO

Coparticipar en la supervision, evaluacién y control de la situacion que guardan las
empresas en administracion -sujetas a procedimientos penales federales o de extincién de
dominio-, transferidas al Instituto, para su administracion y destino en términos de la
normatividad aplicable.

FUNCIONES

1. Colaborar en la revision de la informacién y documentacién que deberan contener las
actas administrativas de entrega-recepcion de las empresas en administracién -sujetas
a procedimientos penales federales o de extincién de dominio-, que entreguen al
Instituto las entidades transferentes, para dar cumplimiento a la normativa aplicable.

2. Revisar que las personas que se desempefan como interventoras en las empresas en
administracién -sujetas a procedimientos penales federales o de extincién de dominio-
, contraten seguros contra pérdida, dafios o riesgos para la totalidad de los bienes de
dichas empresas bajo su cargo; asi como, de la vigilancia, para salvaguardar la \f
integridad de los bienes de las citadas empresas. "L

-—

3. Participar en las visitas de supervision a las empresas en administracion -sujetas a
procedimientos penales federales o de extincidn de dominio-, a cargo de la Direccién
Ejecutiva de Administracion de Activos que, en su caso, lleguen a realizarse, siempre y
cuando se cuente con recursos presupuestales para ello.

4, Mantener actualizada la base de datos para control y seguimiento de inventarios,
seguridad y vigilancia, para asegurar que los bienes y las empresas en administracién - m
sujetas a procedimientos penales federales o de extincion de dominio-, estén
debidamente custodiados y asegurados.

5. Mantener actualizado el control del archivo documental, su captura en el sistema de \
informacidén institucional y la ubicacién en el archivo general. '

=
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1.3.2.2.2 ADMINISTRACION TITULAR DE OPERACION DE ACTIVOS EN
ADMINISTRACION

OBJETIVO

Coparticipar en la supervisidon de la operacién de las empresas en administracion -sujetas a
procedimientos penales federales o de extincién de dominio-, transferidas al Instituto, en
apego a las politicasy lineamientos establecidos por el Organismo, para facilitar las acciones
referentes a dichas empresas.

FUNCIONES

1. Colaborar, en el ambito de su competencia, en la integracién de la informacién y
documentacién que deberan contener las actas administrativas de entrega-recepcién
de las empresas en administracion -sujetas a procedimientos penales federales o de
extincion de dominio-, que entreguen las entidades transferentes al Instituto, en apego
a la normativa aplicable.

2. Participar, en el ambito de su competencia, en la prevencidén de contingencias
operativas y administrativas que afecten a las empresas en administraciéon
-sujetas a procedimientos penales federales o de extincién de dominio -, que entreguen J
las entidades transferentes al Instituto. T

3. Analizar y coparticipar en la instrumentacién de las herramientas de la Direccidn
Corporativa de Administracién y Liquidacién de Activos, para la evaluacién, control y
supervision del registro, estrategias, planes de trabajo y rendicién de cuentas para las
Empresas en administracion -sujetas a procedimientos penales federales o de extincidon
de dominio-.

4. Analizar el soporte documental correspondiente, para informar los avandes o
conclusién de los acuerdos y compromisos generados por los distintos Comités o
Instancias del Instituto, concernientes a las empresas en administracién
-sujetas a procedimientos penales federales o de extincién de dominio-, a cargo de Ia
Direccién Ejecutiva de Administracién de Activos, a efecto de que se mantenga
actualizado.

5. Desarrollar estrategias para dar destino final a las empresas en administracién -sujetas \
a procedimientos penales federales-, a cargo de la Direccién- Ejecutiva de
Administracién de Activos, que fueron decomisadas o abandonadas al amparo de la —
resolucion emitida por la autoridad correspondiente. . \ Q

)
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6. Coparticipar en la supervision a las empresas en administracién -sujetas a

procedimientos penales federales o de extincién de dominio, a cargo de la Direccidn

Ejecutiva de Administracidn de Activos, a través de las visitas que se realicen, siempre y
cuando se cuente con recursos presupuestales para ello.
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1.3.2.2.2.1 ADMINISTRACION DE SEGUIMIENTO DE ACTIVOS EN ADMINISTRACION

OBIJETIVO

Colaborar en la supervisidon, evaluacién y control de la situacién que guardan las empresas
en administracién -sujetas a procedimientos penales federales-, transferidas al Instituto,
para su administracion y destino en términos de la normatividad aplicable.

FUNCIONES

Brindar apoyo para la integracion de la informacion y documentacion que deberan
contener las actas administrativas de entrega - recepcidn de las empresas en
administracién -sujetas a procedimientos penales federales-, que entreguen al Instituto
las entidades transferentes, para dar cumplimiento a la normativa aplicable.

Realizar la revisiéon y captura del avance de las metas y acciones establecidas en las
estrategias y planes de trabajo de las empresas en administracidn -sujetas a
procedimientos penales federales-, en las herramientas de la Direccién Corporativa de
Administracién y Liquidacién de Activos, disefiadas para ello; para el control y
supervisién correspondiente.

Revisary dar seguimiento al avance de los acuerdos adoptados por los distintos 6rganos
colegiados del Instituto concernientes a las empresas en administracion -sujetas a
procedimientos penales federales-, para dar cumplimiento a los compromisos
establecidos.

Vigilar el avance de las metasy acciones establecidas en la estrategia y planes de trabajo
de las empresas en.administracién -sujetas a procedimientos penales federales-, para
el cumplimiento de lo establecido en las herramientas de la Direccién Corporativa de
Administracién y Liquidacidon de Activos.

Mantener actualizado el control, captura en el sistema y ubicacién del archivo de la
Coordinacién de Administracidon de Activos, conforme a la normativa aplicable, para la
consulta de expedientes.

——
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1.3.2.3 COORDINACION DE ADMINISTRACION Y PREPARACION DE ACTIVOS
OBJETIVO

Conducir la gestién, recepcién, administracién y preparaciéon de los procesos de los activos
financieros en administracién, de acuerdo con lo solicitado por las unidades administrativas
del Instituto facultadas en asuntos de comercializacidén, recuperacion juridica y
administrativa, a fin de cumplir con los encargos encomendados al Organismo, de
conformidad con la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Coordinar el seguimiento de los registros y movimientos, operativos y contables,
relativos a la administracién de activos financieros para mantener la informacién
financiera actualizada; asi como la gestidn del registro y aplicacién de los pagos de los
citados activos financieros, para consolidar la informacién financiera de los encargos.

2. Gestionar la recepcion, transferencia y devolucién de los Activos Financieros, y
supervisar la incorporacion de la informacién correspondiente en las herramientas de
control institucional, a efecto de poner la informacién a disposiciéon de las unidades
administrativas del Instituto encargadas de los procesos de recuperacidon juridica y
administrativa o enajenacion.

necesaria y/o disponible para la preparacién de activos financieros para su enajenacion;

y que la unidad administrativa del Instituto facultada para la comercializacién haya

solicitado para tal fin. X
4, Asesorar en el seguimiento al proceso de liberacidn de garantias de los activ.

financieros, a los acreditados que liquidaron sus adeudos o que cumplen con las

caracteristicas para su condonacion, relacionados con los encargos administrados por
el Instituto.

3. Conducir la integraciéon y compilacién de la informacién, asi como la documentacién \

distintos encargos, para su regularizacién, administracién o en su caso, puesta a
disposicién al &rea comercial, de acuerdo con la normativa institucional.

6. Coordinar el manejo, cuidado, conservacion o custodia de los expedientes recibidos
para la administracidon de activos financieros y, en su caso, la devolucién de los
expedientes recibidos, respecto de los activos financieros que no se hayan enajenado,
una vez concluido el proceso de enajenacidn respectivo. )
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Informar a la Direccién Ejecutiva de Administracion de Activos sobre la emisidon de las
cartas de instruccion para la extincién parcial o total, de los fideicomisos de garantia de
los activos financieros en administracion.

Proponer a la Direccién Ejecutiva de Administracidon de Activos, y gestionar, en su caso,
las estrategias y planes de trabajo, para la administracion, la devolucién y en su caso, la
preparacién para el destino de los activos financieros.

Colaborar en la instrumentacién y seguimiento de las herramientas para la evaluacion,
control y supervisidon del registro, estrategias y planes de trabajo relacionadas con los
activos financieros e informar el avance en el cumplimiento de las metas y acciones
establecidas a la Direccion Ejecutiva de Administracién de Activos.

Conducir la entrega de la documentacion fisica a la unidad administrativa del Instituto
facultada parainiciar con la recuperacidn judicial relacionada con los activos financieros
en administraciéon, conforme a la normativa institucional en la materia.

Dirigir la integracién y emisidén de saldos contables para efectos legales, extincion
fiduciaria y, en su caso, vigilar la integracién de los expedientes para atender las
periciales contables. \
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1.3.2.3.1 ADMINISTRACION TITULAR DE PREPARACION DE ACTIVOS
OBJETIVO

Conducir la elaboracién de los diagnésticos, dictdmenes, analisis y otros estudios necesarios
para el proceso de preparacién y destino de los activos financieros no crediticios;
proponiendo herramientas, tableros de control y bases de datos, asi como supervisar el
manejo, cuidado y custodia de los expedientes recibidos, a fin de coadyuvar en el
cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacién de Administracién y Preparacion de
Activos.

FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracién de los diagnédsticos, dictdmenes, analisis y otros estudios
necesarios para el proceso de preparacion y destino de los activos financieros no
crediticios; asi como, para la definicidn de estrategias y los planes de trabajo.

2. Plantear las estrategias para el proceso de preparaciéon y destino de los activos
financieros no crediticios, asi como para el cumplimiento de los planes de trabajo a la
Coordinacion de Administracién y Preparaciéon de Activos.

3. Definir las actividades relacionadas para el proceso de preparacion y destino de los
activos financieros no crediticios con las unidades administrativas competentes, de
conformidad a la normativa aplicable.

4. Supervisar la integracion de los expedientes con la informacion y documentacion \\}}\
necesaria para el proceso de preparacion y destino de los activos financieros no
crediticios, asi como el manejo, cuidado y custodia de los expedientes recibidos y, en su \
caso, dar seguimiento a la devolucién de aquellos a los que no se haya dado destino, P

con el fin de evitar un posible extravio. %Q

i

5. Coparticipar en la preparacidn de los activos financieros no crediticios con la
informacion disponible para su destino, con el fin de atender los requerimientos de la
unidad administrativa correspondiente.

6. Proponer el desarrollo de herramientas, tableros de control y bases de datos para el
control y supervisiéon de la Direccidon Ejecutiva de Administracién de Activos, respecto

al destino de los activos financieros no crediticios a su cargo. \\

~t

7. Supervisar el seguimiento de los activos financieros no crediticios de los distintos
encargos, para dar atencion a los requerimientos de informacion de las areas usuarias:

//.-'
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1.3.2.3.1.1 ADMINISTRACION DE PREPARACION DE ACTIVOS

OBJETIVO

Colaborar con la elaboracién de los diagnésticos, dictdmenes, analisis y otros estudios
necesarios para el proceso de preparacién y destino de los activos financieros no crediticios;
asi como vigilar el manejo, cuidado y custodia de los expedientes recibidos, y.en el disefio
de las herramientas, tableros de control, bases de datos, a fin de controlar y llevar a cabo las
acciones necesarias para dar destino a los activos financieros.

FUNCIONES

1. Integrar la informacién, documentos soporte y expedientes, para llevar a cabo la
preparacién de los activos financieros no crediticios, para efectos de dar destino.

2. Organizar el inventario y la revisién del contenido de la documentacién soporte para el
proceso de preparacion y destino de los activos financieros no crediticios, asi como
colaborar en la elaboraciéon de estadisticas e indicadores de preparacién de estos, y
verificar la gestién correspondiente.

3. Colaborar en la instrumentacién de las estrategias y los planes de trabajo para el hi”,
proceso de preparacion y destino de los activos financieros no crediticios.

|

4. Integrar los expedientes y las bases de datos para el proceso de preparacién y destino
de los activos financieros no crediticios que la unidad administrativa competente hay
solicitado.

5. Colaborar en la elaboracién de los diagndsticos, dictdmenes, andlisis, auditorias y otros
estudios que resulten necesarios para dar destino a los activos financieros no crediticios
en administracién, a cargo de la Direccién Ejecutiva de Administracién de Activos, de
conformidad con la normativa aplicable.

6. Integrar con la informacién disponible, los expedientes de activos financieros no
crediticios que seran comercializados y entregados a las personas participantes
ganadoras en su enajenacion, por parte de la unidad administrativa facultada para los N
asuntos de comercializacién. '

7. Participar en el disefio de herramientas, tableros de control y bases de datos, a fin de
controlary llevar a cabo las acciones necesarias para dar destino a los activos financieros
0

no crediticios.
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8. Coordinar las actividadesy procesos que permitan la regularizaciéon y administracion de
los activos financieros no crediticios, asi como su turno a las unidades administrativas
del instituto encargadas de darles destino.

\u\
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1.3.2.3.2 ADMINISTRACION TITULAR DE OPERACION DE ACTIVOS

OBJETIVO

Conducir el seguimiento a la administracién de los activos financieros; supervisar las
actividades relacionadas con los registros contables de dichos activos; colaborar con la
formalizacion de la recepcién y devolucién de estos; asi como suscribir y emitir los
certificados de no adeudo para la liberacién de garantias derivadas de créditos liquidados
o condonados con base en la nhormativa institucional, a fin de cumplir con los encargos
encomendados al Instituto.

FUNCIONES

1. Coordinar los registros operativos y bajas contables relativos a la administracion de
activos financieros, para mantener la informacién actualizada; asi como, la
identificacion, el registro y aplicacion de los pagos.

2. Supervisar y analizar la migracién, carga y control de las bases de datos relacionadas
con los activos financieros en administracién, con el fin de homologar la informacion
con base en los procesos de |os sistemas de informacion institucional correspondientes;
asi como aplicar las actualizaciones subsecuentes; y tramitar el acceso a las personas
usuarias facultadas para utilizar la informacion en los referidos sistemas. )

3. Analizar los informes y reportes sobre saldos, flujo de efectivo y aplicacién de pagos,
para dar continuidad a los procesos de registro de los activos financieros.

4. Vigilar el proceso de liberacién de garantias relacionadas con los activos financieros
liquidados o condonados, con el fin de cumplir la emisidon de los certificados de no e
adeudo correspondiente.

5. Vigilar el manejo, cuidado, conservacién y custodia de los expedientes recibidos para la
administracién de activos financieros crediticios del Instituto, susceptibles de ser
comercializados, recuperados juridica o administrativamente y, en su caso, coparticipar
en las actividades conducentes para la devolucidn de estos.

6. Analizar la informacion documental con el fin de proponer el proyecto para la emisién
de las cartas de instruccidén para la extincidén parcial o total, de los fideicomisos de {|
garantia de los activos financieros crediticios en administracion. lif

7. Proponer a la Coordinacion de Administracion y Preparacidn de Activos, y gestionar, en T
Su caso, las estrategias y planes de trabajo, para la administracién, la devolucién y en su t
caso, la preparacion para el destino de los activos ﬂnanc\leros \
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Coordinar la instrumentacién y seguimiento de las herramientas para la evaluacion,
control y supervisién del registro, estrategias y planes de trabajo relacionadas con los
activos financieros e informar el avance en el cumplimiento de las metas y acciones
establecidas a la Coordinacién de Administraciéon y Preparaciéon de Activos.

Supervisar la integracion y emisidn de saldos contables para efectos legales, extincion
fiduciaria y, en su caso, supervisar la integracidon de los expedientes para atender las
periciales contables.
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1.3.2.3.2.1 ADMINISTRACION DE REGISTRO CONTABLE DE ACTIVOS

OBIJETIVO

Desarrollar las actividades relacionadas con la elaboracién de las conciliaciones mensuales
respecto a los registros contables de los activos financieros en administracién, la emisién
de certificados de no adeudo relacionados con el proceso de liberacién de garantias
conforme a la normativa institucional aplicable; la formalizacién de la recepcién y
devolucién de los Activos Financieros; la gestidon y administracidn de los Activos financieros
crediticios y las relacionadas a la emisién de los estados de cuenta certificados requeridos
por las unidades administrativas correspondientes.

FUNCIONES

1. Verificar la integracién y emisién de los estados de cuenta certificados para efectos
legales, extincién fiduciaria y, en su caso, integrar los expedientes para atender las
periciales contables.

2. Verificar y turnar a los operadores de cartera, las solicitudes de liberacién de garantias
de las diferentes carteras que son administradas por el Instituto, asi como de los
encargos con estructura y entidades en liquidacién que son tramitadas por las Oficinas
de Atencidn Regional de Instituto; asimismo, corroborar la emisién de los certificados
de no adeudo de las carteras propiedad del Instituto o que se encuentran bajo su
administracion, para continuar con el proceso de liberacién de garantias y entrega de
documentos valor, de acuerdo a los procedimientos y a la normativa institucional
aplicable.

, 3. Revisar la suscripcion de las conciliaciones contables, para el control interno entre las
cifras que reporta el sistema de informacion institucional contra las que reporta el drea
de contabilidad institucional.

4. Generar informes de las bases de datos de asuntos solicitados y atendidos respecto a la
emision de certificados de no adeudo y autorizacién de liberacién de garantias, con el
fin de llevar el control y seguimiento de conformidad con la normativa aplicable.

5. \Verificar la elaboracion de las pélizas de registro contable por la recuperacién de activos
financieros crediticios, asi como revisar que las mismas cuenten con la informacion
necesaria para su afectacion y control en los mdédulos contables del sistema de
informacién institucional.
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1.3.2.3.2.2 ADMINISTRACION DE OPERACION DE ACTIVOS

OBIJETIVO

Verificar la actualizacion del registro de los activos financieros, vigilar el ingreso de los
depdsitos en las cuentas institucionales de cada encomienda y su aplicacion en el sistema
de informacién institucional correspondiente, con apego a la normativa aplicable y con
base en las autorizaciones emitidas por los érganos colegiados competentes del Instituto.

FUNCIONES

1.

Actualizar los valores de tasas de interés aplicables a las carteras en administracion del
Instituto para el calculo de intereses de los activos financieros crediticios.

Efectuar la captura de los pardmetros en el sistema institucional de control de activos
financieros crediticios en administracién, para actualizar los registros de las bases de
datos.

Atender las solicitudes de administracion de personas usuarias, asi como
requerimientos sobre la operacion del sistema institucional de control de activos
financieros en administracion. X

Generar la base de datos de los activos financieros en administracién, para verificar los ||/
cierres mensuales.

Generar informes de saldos, flujo de efectivo y aplicacién de pagos de los activos
financieros en administraciéon, para atender requerimientos internos y externos de
informacion.

Proporcionar a las unidades administrativas requirentes, la informacién de los saldog'de
los acreditados en los registros del sistema institucional de control de los activos

financieros en administracion, para presentarlos ante los érganos colegiados del
Instituto.

Generar las 6rdenes de ingreso y remitirlas a la unidad administrativa del Instituto \

facultada para los asuntos de tesoreria, segun corresponda a cada encargo, conforme a

los mecanismos y normativa aplicable, para identificar el ingreso por depositos \
=z

bancarios. C\
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Registrar en el sistema institucional de control de activos financieros, las 6rdenes de
ingreso, para la aplicacién de pagos de cartera en los controles del area, con apego ala
normativa y a las autorizaciones de los érganos colegiados del Instituto competentes.

Realizar el registro de la informacién relacionada con autorizaciones o acuerdos de los
6rganos colegiados del Instituto, para la aplicacién de pagos relacionados con los
activos financieros en administracién.

10. Analizar la informacion relacionada con la emisién de las cartas de instruccién para la

1.

extincién parcial o total, de los fideicomisos de garantia de los activos financieros en
administracion.

Colaborar con el anélisis y la elaboracién del proyecto de presupuesto de la
Coordinacién de Administraciéon y Preparacién de Activos, de conformidad con los
mecanismos y normativa institucional aplicable; asi como supervisar la integracién y
envio de la informacién requerida por las diversas instancias fiscalizadoras para la
atencioén de auditorias.

5
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13.2323 ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE PREPARACION DE ACTIVOS
OBIJETIVO

Organizar, controlar, resguardar y custodiar los documentos soporte originales y
expedientes recibidos de las entidades transferentes, relativos a los activos financieros
encomendados al Instituto para su administracion y/o custodia por el Instituto, de
conformidad con la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Revisarymantener en resguardo la documentacién soporte y expedientes relacionados
con los Activos Financieros transferidos al Instituto; asi como, en su caso, colaborar en
su entrega o devolucién, con el fin de llevar a cabo la administracion de los activos
financieros a cargo de la Direccién Ejecutiva de Administraciéon de Activos.

2. Proporcionar la documentacion e informacién a las unidades administrativas
solicitantes, respecto a los documentos soporte originales y expedientes de activos
financieros, mediante los formatos y procedimientos establecidos para tal efecto.

3. Validar la informacién de los formatos establecidos para la liberacién de garantias y "
entrega de documentos soporte originales.

y
4. Recopilar e integrar la documentacién soporte en los expedientes de los acreditados, ||
respecto de la liberacién de garantiasy entrega de documentos.
5. Integrar y proporcionar la documentacién disponible para la emision de cartas de »
instruccion para la extincién parcial o total, de los fideicomisos de garantia de los activos

financieros en administracion.

6. Colaborar en la elaboracion del proyecto de acta administrativa de transferencia e
integrar los anexos correspondientes, para formalizar la entrega recepcién de activos
financieros; asi como en el analisis e integracién de la informaciéon necesaria para la
formalizaciéon de la recepcién y devolucién de los activos financieros a cargo de la ™
Direccién Ejecutiva de Administracion de Activos. A\

s
)
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1.4 DIRECCION CORPORATIVA DE COORDINACION REGIONAL

OBJETIVO

Dirigir el cumplimiento de las estrategias institucionales en materia de administracién de
bienes, activos financieros y comercializacion, que establezcan las direcciones corporativas
correspondientes con el fin de asegurar la realizacidon de éstas en el ambito nacional, para
el logro de los objetivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Coordinar nivel nacional la ejecucién de las estrategias institucionales para la atencidon
de las solicitudes de venta, monetizacién, destruccién, administracién, donacién y
asighacion de bienes emitidas por las direcciones corporativas correspondientes para
su cumplimiento.

2. Supervisar el cumplimiento de los criterios relacionados con las estrategias
institucionales para la atencién de las solicitudes de venta, monetizacién, destruccion,
administracién, donacion y asignacion de bienes emitidas por las direcciones
corporativas correspondientes para su instrumentacion a nivel nacional.

3. Coordinar la supervision en la evaluacion de la ejecucién de los criterios de w
| 4
cumplimiento de las estrategias institucionales a nivel regional. i;" \

4. Definir los indicadores relacionados con la operaciéon regional para la administracién,
asighacion donacién, destruccion y devolucién de bienes muebles e inmuebles, asi
como para la recuperacién de activos financieros.

5. Coordinar con la Direccién Ejecutiva de Coordinacién Regional, visitas a s

coordinaciones regionales para supervisar su desempefio y cumplimiento con la O
ejecucion de las estrategias institucionales.

6. Coordinar la contratacién de personas terceras que realicen las coordinaciones
adscritas a la Direccién Corporativa de Coordinaciéon Regional.

7. Determinar en coordinacién con la Direccion Corporativa que corresponda, la |
participacién de las coordinaciones adscritas a la Direccién Corporativa de 1;
Coordinacién Regional en las operaciones del Instituto. )
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1.4.0.0.0.1 ADMINISTRACION DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO REGIONAL
OBIJETIVO

Supervisar el cumplimiento de las estrategias institucionales en materia de administracién
de bienes, activos financieros y comercializacién, que establezcan las direcciones
corporativas correspondientes, a efecto de asegurar su realizacién.

FUNCIONES

1. Gestionar la atencién a las solicitudes de servicios de areas internas recibidas en la
Direccién Corporativa de Coordinacién Regional.

2. Someter a consideracién de la Direccién Corporativa de Coordinacién Regional la
propuesta de cursos de capacitacion en los procesos de recepcién, administracion y
destino de bienes del personal adscrito a ésta, para mejorar las habilidades y aptitudes
en el desarrollo de sus funciones, que ayuden al cumplimiento de las estrategias
institucionales.

3. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos establecidos en las juntas de planeacién,
reuniones de trabajo y demas instancias en las que haya sido designada por parte de la
Direccién Corporativa de Coordinacion Regional.

4. Proponer las acciones para la supervision de las Oficinas de Atencién Regional.

5. Efectuar visitas a las Oficinas de Atencién Regional para supervisar su desempefio,
cumplimiento y ejecucién de las estrategias institucionales y del programa anual de

trabajo de la Direccién Corporativa de Coordinacién Regional. X
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1.4.0.0.0.2 ADMINISTRACION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO REGIONAL

OBJETIVO

Comprobar el cumplimiento de las estrategias institucionales en materia de administracion
de bienes, activos financieros y comercializacién, que establezcan las Direcciones
Corporativas correspondientes, con el fin de asegurar la realizacién de estas a nivel regional.

FUNCIONES

1.

Dar seguimiento a nivel regional, de la ejecucién de las estrategias institucionales
definidas por las Direcciones Corporativas de Bienes, Administracién y Liquidacion de
Activos, Comercializaciéon y Mercadotecnia en materia de administracién de bienes,
activos financieros y comercializacién.

Proponer los instrumentos juridicos o documentos normativos que se requieran, asi
como sus modificaciones en el ambito de competencia de la Direccién Corporativa de
Coordinacién Regional.

Apoyar en la comprobacion de la atencién de las solicitudes de donacion o asignacidn
de bienes muebles, asi como, la entrega de los bienes transferidos cuando medie orden
de autoridad judicial o administrativa o cuando éstos hayan sido enajenados o
asignados, para su cumplimiento.

Participar en las visitas a las Oficinas de Atencién Regional para supervisar su
desempefio, cumplimiento y ejecucién de las estrategias institucionales y del programa

anual de trabajo de la Direccién Corporativa de Coordinacién Regional.
\
| ,. (\
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1.4.0.0.1 ADMINISTRACION TITULAR DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

OBIJETIVO

Evaluar el cumplimiento de las estrategias institucionales en materia de administracién de
bienes, activos financieros y comercializacion, que establezcan las Direcciones Corporativas
correspondientes, para el logro de los objetivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Revisar la ejecucidon de las estrategias institucionales emitidas por las Direcciones
Corporativas de Bienes, Administracion y Liquidacién de Activos en materia de
administracién de bienes y activos financieros.

2. Instrumentar la atencién de las solicitudes de donacién o asignacién de bienes
muebles, asi como, la entrega de los bienes transferidos cuando medie orden de
autoridad judicial o administrativa o cuando éstos hayan sido enajenados o asignados,
para su cumplimiento.

3. Coparticipar en visitas a las Oficinas de Atencién Regional para supervisar su
desempefio, cumplimientoy ejecucién de las estrategias institucionales y del programa
anual de trabajo de la Direccién Corporativa de Coordinacién Regional.

7.
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1.4.0.0.2 ADMINISTRACION TITULAR DE GESTION Y SEGUIMIENTO
OBIJETIVO

Vigilar la atencion a los asuntos definidos en las juntas de planeacién, reuniones de trabajo
y demds instancias en las que participe la Direcciéon Corporativa de Coordinacién Regional
con base en los criterios establecidos para cada asunto a fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos de informacién que realicen los
érganos fiscalizadores y las areas internas, respectivamente.

2. Vigilar el proceso de control de gestién de la Direccién Corporativa con la finalidad de
dar seguimiento a la documentacidn recibida y turnada para su atencién.

3. Comunicar a la Direccién Corporativa de Coordinacién Regional el avance de los
asuntos que hayan sido remitidos a otras unidades administrativas para su atencién.

4, Supervisar el cumplimiento de los acuerdos establecidos en las juntas de planeacion, o
reuniones de trabajo y demas instancias en las que haya sido designada por parte de la J
Direccion Corporativa de Coordinacién Regional. /

5. Elaborar las propuestas de directrices de los instrumentos juridicos o documentos

normativos que se requieran, asi como de sus modificaciones.

1

/
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1.4.1 DIRECCION EJECUTIVA DE COORDINACION REGIONAL
OBIJETIVO

Supervisar el cumplimiento de las estrategias institucionales en materia de administracion
de bienes, activos financieros y comercializacién, que establezcan las direcciones
corporativas correspondientes, con el fin de asegurar la realizacién de estas a nivel regional,
para el logro de los objetivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Verificar a nivel regional la ejecucién de las estrategias institucionales emitidas por las,
Direcciones Corporativas de Bienes, Administracion y Liquidacidn de Activos y
Comercializacidén y Mercadotecnia en materia de administracion de bienes.

2. Realizar visitas a las Coordinaciones Regionales para supervisar su desempefo y
cumplimiento de los planes de trabajo, asi como la ejecucidon de las estrategias
institucionales.

3. Supervisar las contrataciones de personas terceras que realicen las Coordinaciones
Regionales adscritas a la Direccién Corporativa de Coordinacion Regional.

4, Supervisar en conjunto con la unidad administrativa correspondiente la atenciéon de las
solicitudes de donacidén o asignacién de bienes muebles.

5. Supervisar la entrega de los bienes transferidos al Instituto, cuando medie orden de
autoridad judicial o administrativa competente o cuando éstos hayan sido enajenados,
monetizados o asighados.

6. Autorizar las modalidades y los plazos de destruccidn que propongan las
coordinaciones adscritas a la Direccién Corporativa de Coordinacién Regional y sus
administraciones para atender las instrucciones y resoluciones de destruccién de

bienes muebles.

7. Supervisar la ejecucion de la remocidén de depositarias o cualquier otra forma de uso y
la recuperaciéon de los bienes

/Y QAA
Y agina 210 de 355

W,

/'-"/7

/



HACIENDA | [23/INDEP

: 72N 4 . "
~iamgs  SUCRETARIA DC HACIZKDA ¥ CREDITO PUBLICO } B \Q\\//’ T AnA DEvoLver

1.4.1.1 COORDINACIONES REGIONALES
OBIJETIVO

Instrumentar las estrategias institucionales dentro de su circunscripcion territorial, en
materia de administracién bienes, activos financieros y comercializaciéon, que establezcan
las direcciones corporativas correspondientes, con el fin de asegurar la realizacién de estas,
con eficacia, eficiencia y responsabilidad social, para el logro de los objetivos del instituto.

FUNCIONES

1. Supervisar los informes de resultados de la administracién de los bienes muebles e
inmuebles dentro de su circunscripcién territorial por parte de las personas terceras
especializadas o depositarias con el objeto de dar informacién oportuna para la toma
de decisiones.

2. Verificar la formalizacién de la entrega de bienes enajenados, la donacién o asignacién
de los bienes muebles e inmuebles, asi como, gestionar la autorizacion y ejecutar la
destruccién de estos en las Oficinas de Atencidén Regional de su competencia, con el
objeto de cumplir con el destino a los bienes transferidos.

3. Vigilar la administracién de los bienes muebles e inmuebles que le sean transferidos al
Instituto.

4. Verificar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por las personas terceras y
personas terceras especializadas contratadas para el desarrollo de sus atribuciones y
actividades; y en su caso, contratar a las personas terceras que requieran para el
desarrollo de sus actividades, en términos de la normativa aplicable.

5. Verificar la dictaminacién y atencién de los asuntos juridicos relacionados coh la
administracion, donacién, asignacién, destruccién devolucidén y regularizacién de los
bienes muebles e inmuebles.

6. Verificar las solicitudes de expedicidén de los certificados de no adeudo de los créditos
pagados y, en su caso, de los documentos soporte y relacionados con los créditos
pagados para la liberaciéon de garantias.

7. Certificar los documentos que obran en sus respectivos archivos en el &mbito de su
competencia.

Ve
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Verificar la tramitaciéon de la liberacion de garantias de créditos ante persona fedataria
publica, cuando le sea encomendada por la unidad administrativa competente.

Representar al Instituto para todos los efectos legales, ante las personas fisicas o
morales, publicas o privadas, nacionales, extranjeras o internacionales, asi como en
cualquier tipo de controversias judiciales, penales, laborales, fiscales, administrativas,
arbitrales o de amparoy realizar todos los actos procesales necesarios para la proteccién
y defensa de los intereses del Instituto.

Instrumentar, de manera conjunta con la unidad administrativa correspondiente, la
entrega o remocién de depositarias o cualquier otra forma de uso en términos de la
normativa aplicable.

Rendir los informes previos y justificados, en los juicios de amparo cuando sea sefalada
como autoridad responsable la Coordinacién Regional o cualquier persona servidora
publica adscrita a la misma.
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1.4.1.1.1 ADMINISTRACIONES TITULARES JURIDICAS Y DE RECEPCION REGIONAL

OBJETIVO

Operar las estrategias institucionales en materia de administraciéon de bienes, activos
financieros y comercializacién, que establezcan las direcciones corporativas
correspondientes, con el fin de asegurar la realizacién de estas en el dmbito de su
circunscripcién territorial que le corresponda, con eficacia, eficiencia y responsabilidad
social, para el logro de los objetivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Dictaminar la procedencia de la recepcién, decomiso, extincién de dominio, devolucién
o destruccién de los bienes determinados, e instrumentar su administracion, donacion,
asignacion o destino previa instruccion de las unidades administrativas competentes.

2. Solicitar la expedicién de certificados de no adeudo de los créditos pagados, asi como
suscribir los documentos necesarios para este fin, ademas de llevar a cabo la entrega,
en su caso y previa instrucciéon de la unidad administrativa competente, de los
documentos soporte relacionados con dichos créditos.

3. Recibir fisica y juridicamente los bienes referidos en la legislacién aplicable al Instituto.

4, Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo cuando sea sefalado
como autoridad responsable el Instituto o cualquier persona servidora publica adscrita
a la misma.

5. Representar al Instituto en cualquier tipo de controversias judiciales, laborales, fiscales,
administrativas, arbitrales o de amparo y realizar todos los actos procesales necesarios
para la proteccion y defensa de los intereses del Instituto.

6. Certificar copias de los documentos que obren en sus respectivos archivos.

7. Ejecutar la entrega de los bienes, cuando medie orden de autoridad judicial o
administrativa competente o cuando éstos hayan sido enajenados, monetizados o
asignados.

8. Dictaminar sobre la incosteabilidad de bienes en administracion, en términos de |a
normativa aplicable.

9. Formalizar la donacién o asignhaciéon de bienes cuando |e sea encomendada por la

unidad administrativa competente.
/]
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10. Colaborar en la tramitacion de la formalizacion de la venta, usufructo o monetizacién

.

de bienes inmuebles ante persona fedataria publica, cuando le sea encomendada por
la unidad administrativa competente.

Supervisar la liberacidén de garantias de créditos, de ser el caso, ante persona fedataria
publica.
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1.4.1.1.1.1 ADMINISTRACIONES DE BIENES

OBIJETIVO

Ejecutar las estrategias de administracion, asignacién, donacién, regularizacién,
destruccién, devolucidén y venta de bienes muebles e inmuebles, que establezcan las
direcciones corporativas correspondientes, con el fin de asegurar la realizacién de estas en
el ambito de su circunscripcion territorial que le corresponda, con eficacia, eficiencia y
responsabilidad social para el logro de los objetivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Verificar las actividades relacionadas con la administracidn de bienes bajo
responsabilidad de la Coordinacién Regional que le corresponda.

2. Vigilar a la persona tercera especializada en materia de administracién de bienes, la
ejecucién de mantenimientos menores de bienes, asi como, el programa de supervision
de, bienes en administracién.

3. Elaborar y gestionar las solicitudes de recursos necesarias para el pago de servicios de
administracién de los bienes.

4, Programary ejecutar los requerimientos de autoridades para la devolucién o decomiso ;_f-r
de bienes, recabando la informacidén necesaria para determinar los frutos y costos de
administracion de los bienes para formalizarlas actas de entrega del bien por sio a |
través de una persona tercera especializada.

5. Instruir a la persona tercera especializada sobre la devolucion fisica de los bienes. P

6. Verificar la administracion de depositarias para maximizar los rendimientos y costos en
la administracién de bienes, asi como, planear e implementar el programa de
supervision de estas. \



HACIENDA | [}]INDEP

1.4.1.1.1.2 ADMINISTRACIONES DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO

Ejecutar las estrategias institucionales en materia de comercializacién, que establezcan las
direcciones corporativas correspondientes, con el fin de asegurar la realizacién de estas en
el ambito de su circunscripcién territorial que le corresponda con eficacia, eficiencia y
responsabilidad social, para el logro de los objetivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Realizar las actividades para el registro de bienes en el sistema de informacién
institucional, para que sean considerados en los procedimientos de comercializacidn
coordinados por las unidades administrativas competentes.

2. Apoyar en la promocién de la programacion de los eventos comerciales en medios
locales, debidamente coordinados con las dareas competentes asi mismo proponer y
apoyar a las Oficinas de Atencién Regional en la logistica y el armado de eventos
comerciales, atendiendo al ambito de su competencia geografica.

3. Recibir, analizar y proponer a las unidades administrativas competentes promotores
potenciales para su contratacion, asi como, apoyar a las unidades administrativas
competentes en la integracién al expediente del titulo de la compra - venta del bien,
cuando proceda. R

4, Verificar que se realice el pago total de los bienes comercializados, previo a la
facturacién o a la firma de la escritura, atendiendo a lo previsto en las disposiciones
emitidas por la direccion corporativa correspondiente, asi como, verificar que las
facturas de los bienes muebles pagados se emitan mediante el sistema de informacién
institucional.

5. Atender los requerimientos realizados por las personas usuarias de las subastas
electrdonicas durante todo el proceso, asi como, dar seguimiento a las reclamaciones y
conocer de las solicitudes o quejas realizadas en servicio al cliente.

6. Supervisar la entrega de bienes comercializados, de acuerdo con el programa

\
establecido. (\
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1.4.1.1.1.3 ADMINISTRACIONES DE RECEPCION Y PREPARACION DE BIENES

OBIJETIVO

Ejecutar la implementacién de estrategias de recepcidn y administracién de bienes
muebles que por mandato de Ley pasen a ser propiedad del Gobierno Federal, a través de
lineas de accién que contribuyan al fortalecimiento de las finanzas publicas, y su sistema
econdmico, que establezcan las direcciones corporativas correspondientes, con el fin de
asegurar la realizacion de las mismas en el &mbito de su circunscripcién territorial, con
eficacia, eficiencia y responsabilidad social, para el logro de los objetivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Verificar las actividades relacionadas con la recepcion de bienes bajo responsabilidad
de la Coordinacién Regional correspondiente, para incorporarlos al padrén de bienes
en administracion.

2. Verificar las actividades de personas terceras especializadas contratadas para
dictaminacion de la puesta a disposicion de bienes, y en su caso requerir a las
autoridades la integracién de los requisitos de la puesta a disposicién.

3. Revisar la estrategia de recepcién y administraciéon de bienes propuesta, asi como, de
la logistica y ejecuciéon en la recepcidn de bienes realizada por personas terceras
especializadas contratadas o por personal de la Coordinacién Regional
correspondiente.

4. Verificar y aprobar las estrategias presentadas por personas terceras especializadas
para el pago de servicios de recepcidén y entrega de bienes en el dmbito de su

competencia.

5. Operar las actividades relacionadas con la entrega de bienes bajo responsabilidad de la
Coordinacién Regional correspondiente, realizadas por personas terceras
especializadas o por personal de la Coordinacién, para concluir el ciclo de
administraciony destino de bienes, asi como, verificar que el destino de éstos se apegue
a las disposiciones aplicables.

6. Operar las actividades de preparacién para la venta de bienes, asi como, dar
seguimiento a personas terceras especializadas en la elaboracidén de dictdmenes de
bienes para comercializar.

l/ L7 .a 'd.e.‘355
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Vigilar y comprobar las actividades relacionadas con la destruccién o donacién de
bienes realizadas por las personas terceras, personas terceras especializadas o por
personal de la Coordinacion, con el objetivo de cumplir con las solicitudes autorizadas
por el Instituto, asi como, elaborar las solicitudes de recursos necesarias para el pago de
servicios de destruccién y preparacion para la donacion.

PR
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1.4.1.1.2. ADMINISTRACIONES TITULARES DE ADMINISTRACION Y RECUPERACION
REGIONAL

OBIJETIVO

Operar las estrategias institucionales en materia de administracién y recuperacién de
bienes, activos financieros y comercializacién, que establezcan las direcciones corporativas
correspondientes con el fin de asegurar la realizacién de estas en el dmbito de su
circunscripcion territorial que le corresponda, con eficacia, eficiencia y responsabilidad
social, para el logro de los objetivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Recibir fisica y juridicamente los bienes referidos en la legislacion aplicable al Instituto.

2. Realizar las gestiones necesarias para la contratacion de personas terceras que
coadyuven con el desempefio de sus actividades.

3.  Dictaminar sobre la procedencia de la recepcién, destruccién o devolucién de bienes
e instrumentar su administracién, donacién, asignacién y destino, previa instruccion n
de las unidades administrativas competentes. r;
i

4. Rendir losinformes previosyy justificados en los juicios de amparo cuando sea sefialado J/}
como autoridad responsable el instituto o cualquiera persona servidora publica |/
adscrita a la misma.

5. Certificar copias de los documentos que obren en sus respectivos archivos.

6.  Solicitar la expedicién de certificados de no adeudo de los créditos pagados, asf como
suscribir los documentos necesarios para este fin, ademas de llevar a cabo la entrega,
en su caso y previa instruccidon de la unidad administrativa competente, de
documentos soporte relacionados con dichos créditos.

7.  Participar con la unidad administrativa competente en la recuperacién de activos
financieros.

8. Instrumentar el proceso de la donacién o asighacién de bienes cuando le sea
encomendada por la unidad administrativa competente.

9. Ejecutar la entrega de los bienes, cuando medie orden de autoridad judicial o =
administrativa competente, o cuando éstos hayan sido enajenados o asignados. P
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1.4.1.1.2.1 ADMINISTRACIONES DE SUPERVISION DE TERCEROS

OBIJETIVO

Verificar el control de almacenes propios y de personas terceras especializadas de los bienes
muebles transferidos al Instituto, a través de las estrategias definidas.

FUNCIONES

1. Revisar las actividades de la persona tercera especializada en materia de administracion
de bienes.

2. Dirigir la ejecucién del mantenimiento menor de bienes, asi como, la elaboracién de las
solicitudes de recursos respectivas.

3. Verificar que los bienes recibidos por la Coordinacién Regional de su adscripcion sean
registrados en el sistema institucional por a persona tercera especializada, asi como, en
los eventos de comercializacion.

4. Supervisar a las personas terceras especializadas contratadas respecto a la
dictaminacién de |la puesta a disposicidn de bienes, sus estrategias, logistica y ejecucion
de recepcidn, asi como, la administracién y en su caso, entrega de estos, requiriendo a
las autoridades la integracién de los requisitos de la puesta a disposicion.

5. Supervisar a las personas terceras especializadas en la elaboracién de dictdmenes de
bienes para comercializar, asi como, de la devolucién fisica de los bienes y de la
preparacion de los bienes a donar o destruir, asi como supervisar que la empresa de
vigilancia cumpla en totalidad con sus responsabilidades.
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1.5 DIRECCION CORPORATIVA DE RELACIONES INSTITUCIONALES

OBJETIVO

Ser el enlace entre el Instituto, las entidades transferentes y demads autoridades, para la
promocién, recepcidn y seguimiento a los avances de los encargos, a través de una
adecuada integracién de informacién del presupuesto y flujo de efectivo con la finalidad de
informar sus resultados; asesorar y generar criterios relativos a la inversion de recursos y
administracion de riesgos.

FUNCIONES

1. Coordinar a las diferentes unidades administrativas del Instituto, entidades
transferentes y demds autoridades para que participen en el anidlisis de los
requerimientos para la recepcioén de los encargos.

2. Dirigir las gestiones y actividades de enlace institucional o acuerdos de entendimiento
entre el Instituto, las entidades transferentes y demas autoridades para la recepciéon de
encargos encomendados por las entidades transferentes.

por las entidades transferentes y demds autoridades relacionadas con los encargos bajo

3. Conducir en el mbito de su competencia los requerimientos y solicitudes formuladas )
[ﬂ- |
su administracion. 1;

4, Informar a la persona titular de la Direccién General respecto de los avances y
resultados de los encargos transferidos.

5. Definir las estrategias de promocidn del Instituto para la recepciéon de nuevos encargos.

6. Coordinar la tramitacidén del registro, renovacién y cancelacién de la clave presupuestal
de los contratos de fideicomiso, mandatos y contratos anadlogos. \_

7. Coordinar a las diferentes unidades administrativas del Instituto, para que participen en
la integracion del presupuesto de los encargos que no cuenten con estructura propia,
salvo aquéllos relativos a empresas, empresas administracién y bienes asegurados.

8. Dirigir la integracion del presupuesto y flujo de efectivo de los encargos que no cuenten
con estructura propia, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en administracion
y bienes asegurados.

9. Coordinar la rendicién de cuentas de los encargos convenidos con las entidades
transferentes, salvo aquello relativos a empresas, empresas en administracidon y bienes

asegurados. _ / )
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10. Coordinar el seguimiento que las unidades administrativas del Instituto den a las
operaciones propias de las empresas y empresas en administracidon, una vez que ésta
haya sido concluida, salvo aquellos relativos a fondos de pensiones y fideicomisos.

1. Dirigir la elaboracién de los instrumentos juridicos que resulten necesarios para la
recepcidn de los encargos encomendados por las entidades transferentes, en
coordinacién con las unidades administrativas del Instituto que tengan injerencia.

12. Dirigir la asesoria que soliciten las unidades administrativas del Instituto en materia de
inversiones a efecto de proponer e implementar las estrategias que permitan obtener
mejores rendimientos respecto de sus disponibilidades financieras.

LY
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1.5.1 DIRECCION EJECUTIVA DE RELACION CON ENTIDADES TRANSFERENTES
OBJETIVO

Proponer y conducir las mecéanicas y directrices de iniciativas de enlace institucional para
la recepcidn de encargos por parte de las Entidades, Transferentes, con base en los objetivos
estratégicos del Instituto con la finalidad de promover la cooperacidn entre el Instituto y las
entidades transferentes, asi como instar la recepcion y la rendicién de cuentas.

FUNCIONES

1. Coordinar las reuniones con las diferentes unidades administrativas responsables del
Instituto, entidades transferentes y/o demas autoridades para lograr el entendimiento
de los encargos que pretendan encomendar las entidades transferentes.

2. Coordinar las estrategias de promocién del Instituto, para la recepcién de nuevos
encargos.

3. Determinar la informacién que se debe incorporar en el tablero de control, asi como en
el repositorio de informaciéon de las entidades transferentes, sobre los avances y
resultados de los encargos, salvo aquellos relativos a empresas, empresas en
administracién y bienes asegurados.

4. Coordinar la rendicién de cuentas de los encargos en los plazos y términos convenidos )1{,*
con las entidades transferentes o establecidos en las disposiciones legales aplicables, }
salvo aquellos relativos a empresas, empresas en administracién y bienes asegurados. X

5. Determinar la informacién que las unidades administrativas del Instituto deberan
proporcionar para incorporarla en los informes de rendicién de cuentas.

6. Comunicar a las unidades administrativas del Instituto y demas autoridades Ia(\
informacidén necesaria para el registro, renovacién y cancelacion de la clave
presupuestal de los contratos de fideicomiso, mandatos y contratos anélogos.

7. Dirigir la integracién de la informacion para el registro, renovacién y cancelacion de la
clave presupuestal de los contratos de fideicomiso, mandatosy contratos anédlogosysu |
publicacién correspondiente.

8. Dirigir la integraciéon del presupuesto y el flujo de efectivo de los encargos que no
cuenten con estructura propia, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en
administracién y bienes asegurados, de conformidad con la informacién presentada
por las unidades administrativas del Instituto. 7‘“§\
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Someter a consideracién de la Direccidon Corporativa de Relaciones Institucionales el
proyecto de presupuesto de los encargos bajo su administracion.

Coordinar la supervisidn de los registros del presupuesto y flujo de efectivo de los
encargos sin estructura propia, salvo aquellos relativos a empresas, empresas en
administracién y bienes asegurados.

Instruir la elaboracién de los documentos necesarios para formalizar la recepciéon de
encargos.

Acordar la formalizacién de los documentos para la recepcién de los encargos entre las
entidades transferentes y el Instituto.

Coordinar la integracién de la informacién relacionada con los registros contables y
estados financieros de los encargos gue no cuenten con estructura, salvo aquéllos
relativos a empresas, empresas en administracion y bienes asegurados.

Supervisar el seguimiento gue las unidades administrativas del Instituto den a las
operaciones propias de las empresas y empresas en administracién, una vez que ésta
haya sido concluida, salvo aquellos relativos a fondos de pensiones y fideicomisos

&,
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1.5.1.0.0.1 ADMINISTRACION DE ATENCION A ENTIDADES TRANSFERENTES
OBIJETIVO

Proponer los instrumentos necesarios para la recepcién de los encargos, asi como participar
en la atencién de las solicitudes y requerimientos que realicen las entidades transferentes;
con la finalidad de eficientar la ejecucién de las encomiendas competencia de la Direccién
Ejecutiva de Relacién con Entidades Transferentes.

FUNCIONES

1. Proponer los proyectos de instrumentos juridicos y los documentos necesarios para la
recepcién de los encargos propuestos por las entidades transferentes.

2. Formular los proyectos de respuesta de aquellas solicitudes realizadas por las entidades
transferentesy demas autoridades para atender los requerimientos que estas formulen.

3. Aplicar los mecanismos para dar seguimiento a los bienes puestos a disposicion por las
entidades transferentes y demds autoridades, asi como apoyar en la integracién y
elaboracién de los informes de avances y resultados de los encargos otorgados al
Instituto, salvo aquellos relativos a empresas, empresas en administracion y bienes
asegurados.

4. Participar en la atencién de los requerimientos y solicitudes realizados por las diferentes

instancias fiscalizadoras para facilitar el desahogo de los asuntos de que se trate. ‘
5. Participar en la promocidn para la recepcién de nuevos encargos. /
6. Supervisar el seguimiento a las solicitudes de transferencia de bienes.

N\
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1.5.1.1 COORDINACION DE RENDICION DE CUENTAS CON ENTIDADES
TRANSFERENTES “A"

OBIJETIVO

Conducir las actividades de enlace entre el Instituto, las entidades transferentes y demas
autoridades para recibir los encargos y elaborar los instrumentos juridicos necesarios para
la recepcidon de estos, asi como coordinar el presupuesto, el flujo de efectivo y la
contabilidad de los encargos que no cuentan con estructura, y determinar los criterios,
mecanicas y estrategias de accidon para la integracién de los informes de rendicién de
cuentas a las entidades transferentes, con la finalidad de eficientar los procesos de
recepcioén, fiscalizacién y conclusién de los encargos competencia de la Direccién Ejecutiva
de Relacién con Entidades Transferentes, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en
administracién y bienes asegurados, para enterar el remanente neto disponible que se
deriven del destino de los bienes y activos financieros transferidos.

FUNCIONES

1. Coordinar la formulacién de los documentos legales correspondientes para la p\
operacidén de los encargos solicitados por las entidades transferentes y

2. Definir y participar en el diagndstico y estrategias de ejecucién de los encargos
solicitados por las entidades transferentes.

3. Comunicar a las unidades administrativas del Instituto la informacién necesaria para
realizar la rendicidon de cuentas de los encargos sin estructura, salvo aquellos relativos a
empresas, empresas en administracion y bienes asegurados.

4, Conducir la elaboraciéon de los informes sobre avances y resultados de encargos
conferidos en términos de lo acordado con la entidad transferente, salvo aquello<\
relativos a empresas, empresas en administracién y bienes asegurados. \

5. Proponer las bases de colaboracién, procedimientos y demas instrumentos
relacionados con la recepcidén de encargos, salvo aquellos relacionados con empresas,
empresas en administracion y bienes asegurados.

6. Coordinar el proyecto de presupuesto requerido por las unidades administrativas del
Instituto relacionado con los encargos que no cuenten con estructura propia, salvo =X
aquéllos relativos a empresas, empresas en administraciéon y bienes asegurados. \(‘3
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Evaluar el seguimiento de los recursos financieros de los encargos que no cuentan con
estructura, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en administracién y bienes
asegurados, con la finalidad verificar que cuenten con la disponibilidad necesaria para
hacer frente al ejercicio del presupuesto solicitado por las unidades administrativas del
Instituto relacionado con las actividades propias de cada encargo.

Validar los requerimientos y solicitudes formuladas por las entidades transferentes

Informar los avances de los encargos sin estructura propia, salvo aquellos relativos a
empresas, empresas en administracién y bienes asegurados.

Rendir los informes de rendicién de cuentas de acuerdo con la normatividad aplicable,
salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en administracion y bienes asegurados.

Comunicar a las unidades responsables del Instituto y/o demdas entidades, la
informacién financiera necesaria para el registro, renovacién y cancelacién de la clave
presupuestal de los contratos de fideicomisos, mandatos y contratos analogos de los
encargos, asi como presentar el registro, renovaciéon y cancelacion de la clave
presupuestal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Coordinar las acciones de registro y criterios contables que permitan analizar, I
identificar, integrar, reportar y dar seguimiento a los resultados de las gestiones de los 1{
encargos gue no cuentan con estructura, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas

en administracidén y bienes asegurados. }

J

Comunicar y enterar el flujo de efectivo derivado del destino de los bienes y activos
financieros transferidos, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en/
administracidon y bienes asegurados.
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1.5.11.0.1 ADMINISTRACION DE REGISTRO Y CONTROL DE ENTIDADES
TRANSFERENTES

OBIJETIVO

Implementar los criterios y estrategias necesarias de los procesos de registro contable y
presupuestal involucrados en la atencién de los encargos competencia de la Direccion
Ejecutiva de Relacién con Entidades Transferentes con base en la normativa aplicable, a fin
de analizar e integrar los informes correspondientes, incluyendo aquellos mandatos a los
gue hace alusién el articulo octavo transitorio de la Ley Federal para la Administracion y
Enajenacion de Bienes del Sector Publico, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en
administracién y bienes asegurados.

FUNCIONES

1. Aplicar las mecénicas de registro de todas las actividades financieras relacionadas con
los recursos de los encargos, salvo aquellos relativos a empresas, empresas en
administracién y bienes asegurados, solicitados por las entidades transferentes.

2. Implantar la metodologia de integracién del presupuesto de egresos de los encargos,
salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en administracién y bienes asegurados,
a través de la coordinacién del proceso de programacién y presupuestacion, para
garantizar a las distintas areas del Instituto la disponibilidad de recursos para el ejercicio
de sus funciones. \yf

3. Determinar la disponibilidad de recursos financieros necesaria para hacer frente al
presupuesto solicitado por las unidades administrativas del Instituto relacionado con
las actividades propias de cada encargo, salvo aquéllos relativos a empresas, empresa
en administracion y bienes asegurados.

entidades transferentes que se relacionen con la recepcidén y ejecucién de los encargos,

4. Colaborar en la atencidon de los requerimientos y solicitudes formuladas po IaSQ
incluyendo aqguellas que se vinculen con la rendicién de cuentas y entero de recursos.

5. Integrar los informes de rendicion de cuentas y remitirlos a las entidades transferentes \x
y los encargos provenientes del Fideicomiso Liquidador de Instituciones y \
Organizaciones Auxiliares de Crédito en cumplimiento de la normativa aplicable, salvo
aquéllos relativos a empresas, empresas en administracion y bienes asegurados. \

6. Establecer las acciones de registro y criterios contables que permitan analizar,
identificar, integrar, reportar y dar seguimiento a los resultados de las gestiones de los

)

encargos. /
1o I.._,
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7. Integrar el flujo de efectivo derivado de la monetizacidn de los activos financieros.

8. Integrar la informacion relacionada con los registros contables y estados financieros de
los encargos que no cuenten con estructura, a través de libros contables, salvo aquélios
relativos a empresas, empresas en administracion y bienes asegurados.
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1.5.1.1.0.2 ADMINISTRACION DE RENDICION DE CUENTAS CON ENTIDADES
TRANSFERENTES “A”

OBIJETIVO

Recopilary analizar la informacién proporcionada por las diversas unidades administrativas
del Instituto, con el fin de integrar los informes de rendicién de cuentas de los encargos
conferidos por las entidades transferentes, asi como aquellos encomendados al Instituto a
través del articulo octavo transitorio de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién
de Bienes del Sector Publico, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en
administracién y bienes asegurados.

FUNCIONES

1. Colaborar en el seguimiento de las actividades financieras, administrativas y contables
relacionadas con los recursos de los encargos sin estructura propia, asi como,
implementar y ejecutar los mecanismos contables para su recepcion.

2. Gestionar los requerimientos y solicitudes formuladas por las entidades transferentes,
asi como, los realizados por las instancias fiscalizadoras.

3. Integrar e incorporar la informacién de los encargos en la pagina web del Instituto con
la finalidad de transparentar la rendicion de cuentas realizada a las entidades 0
transferentes en apego a los lineamientos establecidos por el Instituto, asi como en la
normativa que resulte aplicable. \ﬂl

4. Integrar la informacién para la rendiciéon de cuentas sobre los mandatos, fideicomisos
o contratos analogos con base en los lineamientos establecidos por el Instituto, asi
como la normativa vigente en el portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

5. Integrar toda aquella informaciéon inherente en la pagina web del Instituto, para llevar O
a cabo la actualizacidén del apartado de informes trimestrales de FIMACAS y en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

i

6. Generar y tramitar las solicitudes de recursos que se requieran para los enteros de
recursos por concepto de rendicion de cuentas a las entidades transferentes. )

7. Integrar la informacién relacionada con los registros contables y estados financieros de
los encargos que no cuenten con estructura, salvo aquellos relativos a empresas y \
bienes asegurados, a través de libros contables y de FIMACAS.
) L
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8. Participar en la atencién de la auditoria para la dictaminacién de los informes de
rendicién de cuentas de las entidades transferentes.
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1.5.1.2 COORDINACION DE RENDICION DE CUENTAS CON ENTIDADES
TRANSFERENTES “B"

OBJETIVO

Coordinar el presupuesto, el flujo de efectivo y la contabilidad de los encargos que no
cuentan con estructura, y determinar los criterios, mecanicas y estrategias de accion para
la integracion de los informes de rendicién de cuentas a las entidades transferentes, con la
finalidad de eficientar los procesos de recepcion, fiscalizacion y conclusién de los encargos
competencia de la Direccién Ejecutiva de Relacién con Entidades Transferentes incluyendo
los conferidos a través del articulo octavo transitorio de la Ley Federal para la
Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico, salvo aquéllos relativos a
empresas, empresas en administracion y bienes asegurados; con la finalidad de eficientar
los procesos de recepcidn, fiscalizacién, ejecucién y conclusion de los encargos
competencia de la Direccién Ejecutiva de Relaciéon con Entidades Transferentes, para
enterar el remanente neto disponible que se deriven del destino de los bienes y activos
financieros transferidos.

FUNCIONES

1. Coordinar el proyecto de presupuesto requerido por las unidades administrativas del
Instituto relacionado con los encargos que no cuenten con estructura propia, salvo
aquéllos relativos a empresas, empresas en administracioén y bienes asegurados.

2. Instruir la revisidon e integraciéon de los proyectos de presupuesto turnados por las
unidades administrativas del Instituto.

//4 %ﬁ"

b

3. Comunicar el flujo del presupuesto de los encargos, salvo aquéllos relativos a empresas,
empresas en administracion y bienes asegurados.

4. Evaluar el seguimiento de los recursos financieros de los encargos que no cuentan <€on
estructura, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en administracion y bienes ™.
asegurados, con la finalidad verificar que cuenten con la disponibilidad necesaria para
hacer frente al ejercicio del presupuesto solicitado por las unidades administrativas del
Instituto relacionado con las actividades propias de cada encargo.

5. Aprobar el presupuesto y solicitudes de recursos relacionadas con los encargos bajo su
administracion.

6. Validar los requerimientos y solicitudes formuladas por las entidades transferentes y
definir las estrategias necesarias para atenderlas y solventarlas. (\
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10.

1.

12.

Informar los avances de los encargos sin estructura propia, salvo aquellos relativos a
empresas, empresas en administracion y bienes asegurados.

Rendir los informes de rendicion de cuentas de acuerdo con la hormatividad aplicable,
salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en administracién y bienes asegurados.

Aprobar la informacion relacionada con los registros contables y estados financieros de
los encargos que no cuenten con estructura, salvo aquéllos relativos a empresas,
empresas en administracién y bienes asegurados, a través de libros contables.

Emitir y conducir la ejecucién de las mecénicas de registro de todas las actividades
financieras relacionadas con los recursos de los encargos que no cuentan con
estructura, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en administracién y bienes
asegurados, solicitadas por las entidades transferentes.

Instruir las acciones de registro y criterios contables que permitan analizar, identificar,
integrar, reportar y dar seguimiento a los resultados de las gestiones de los encargos
gue no cuentan con estructura, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en
administracién y bienes asegurados.

Comunicar y enterar el flujo de efectivo derivado del destino de los bienes y activos
financieros transferidos, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en
administracién y bienes asegurados.
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1.5.1.2.0.1 ADMINISTRACION DE REGISTRO Y CONTROL DE ENTIDADES TRANSFERENTES
OBIJETIVO

Implementar los criterios y estrategias necesarias de los procesos de registro contable y
presupuestal involucrados en la atencién de los encargos competencia de la Direccién
Ejecutiva de Relacion con Entidades Transferentes con base en la normativa aplicable, a fin
de analizar e integrar los informes correspondientes, incluyendo aquellos que se relacionen
con los mandatos a los que hace alusién el articulo octavo transitorio de la Ley Federal para
la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico, salvo aquéllos relativos a
empresas, empresas en administracion y bienes asegurados.

FUNCIONES

1. Aplicar las mecénicas de registro de todas las actividades financieras relacionadas con
los recursos de los encargos, salvo aquellos relativos a empresas, empresas en
administracion y bienes asegurados, solicitados por las entidades transferentes.

2. Implantar la metodologia de integracién del presupuesto de egresos de los encargos,
salvo aquéllos relativos a empresas, empresas en administracion y bienes asegurados,
a través de la coordinaciéon del proceso de programaciéon y presupuestacion, para
garantizar a las distintas &reas del Instituto la disponibilidad de recursos para el ejercicio
de sus funciones.

3. Determinar la disponibilidad de recursos financieros necesaria para hacer frente al
presupuesto solicitado por las unidades administrativas del Instituto relacionado con
las actividades propias de cada encargo, salvo aquéllos relativos a empresas, empresas
en administracién y bienes asegurados.

entidades transferentes que se relacionen con la recepcién y ejecucion de los encargos,

4. Colaborar en la atencién de los requerimientos y solicitudes formuladas por IasQ
incluyendo aquellas que se vinculen con la rendicion de cuentas y entero de recursos. \

5. Integrar los informes de rendicién de cuentas y remitirlos a las entidades transferentes
y los encargos provenientes del Fideicomiso Liquidador de Instituciones y
Organizaciones Auxiliares de Crédito en cumplimiento de la normativa aplicable, salvo
aquéllos relativos a empresas, empresas en administracion y bienes asegurados.

6. Implementar acciones de registro y criterios contables que permitan analizar,
identificar, integrar, reportar y dar seguimiento a los resultados de las gestiones de los
encargos.

N
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7. Integrar el flujo de efectivo derivado de la monetizacién de los activos financieros.

8. Integrar la informacién necesaria para atender las solicitudes formuladas por los
diferentes érganos fiscalizadores.

9. Integrar la informacidn relacionada con los registros contables y estados financieros de
los encargos que no cuenten con estructura, a través de libros contables, salvo aquéllos
relativos a empresas, empresas en administracién y bienes asegurados.
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1.5.2 DIRECCION EJECUTIVA DE INVERSIONES
OBIJETIVO

Definir, proponer y coordinar la aplicacién de las estrategias de inversién a las
disponibilidades financieras propias del Instituto, encargos, mandatos y fiduciario, reservas
de pensiones y gastos médicos; en términos de la normativa aplicable y a las instrucciones
del érgano colegiado competente, a fin de mantener productivos los recursos en las
cuentas de inversion administradas por la Direccién Ejecutiva de Inversiones.

FUNCIONES

1. Presentar las estrategias de inversion para optimizar y, en lo posible, maximizar el
rendimiento de las disponibilidades financieras de las cuentas de encargos, mandatos
y fiduciario, reservas de pensiones y gastos médicos en observancia de las instrucciones
del érgano colegiado competente.

2. Determinar la aplicacidn de las estrategias de inversidon de las cuentas de encargos,
mandatos y fiduciario, reservas de pensiones y gastos médicos para maximizar, dentro i
de los pardmetros y normativa vigente los rendimientos por dichas inversiones. J

3. Conducir la concertacién y liquidacién de las operaciones financieras con el custodio,
su registro en el sistema institucional para mantener el control de los recursos del
Instituto, asi como el correcto registro en las subcuentas respectivas.

4. Dirigir las operaciones de las personas terceras especializadas contratadas para ejecu#ar
las estrategias de inversion especificas sobre disponibilidades financieras de las cuentas
de encargos, mandatos y fiduciario, reservas de pensiones y gastos médicos para
mantener a salvo los recursos del Organismo y validar la correcta aplicaciéon de los <\
servicios de inversioén.

5. Dirigir e instruir se lleve a cabo los analisis técnicos y financieros necesarios para
determinar la estrategia de inversién a proponer al érgano colegiado competente. \

6. Dirigiry autorizar la integracién de la informacion relacionada con las inversiones de las \
cuentas de su competencia, con el fin de mostrar la efectividad de las estrategias
propuestas, asi como mostrar a la alta direccién y otros interesados, la evolucién de los
frutos o rendimientos de las disponibilidades bajo su cuidado. \

/"/j .—;'
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7. Asesorar a las direcciones corporativas y ejecutivas del Instituto en la elaboracion de
proyectos, iniciativas o gestiones que involucren a instituciones financieras,
intermediarios financieros, institucion de custodia, empresas de valuacion de mercado,
u otro ente en el &mbito de servicios bancarios y/o financieros, para asegurar la correcta
inversion, minimizar los riesgos de minusvalia y observar la normativa aplicable a la
inversidn o gestion de los recursos monetarios del Instituto, encargos, reservas de
pensiones y gastos médicos.

8. Asesorar en el disefio e implementacion de proyectos de mejora o gestién de procesos
del Instituto, encargos, mandatos y fiduciario, reservas de pensiones y gastos médicos
asegurando la realizacién de analisis costo beneficio, logrando o buscando una
rentabilidad o retorno positivo de los recursos a usar para el desarrollo e
implementacidén de dichos proyectos.
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1.5.2.1 COORDINACION DE INVERSIONES
OBIJETIVO

Coordinary participar en la aplicacién de las estrategias de inversidn definidas por el 6rgano
colegiado competente del Instituto, con la finalidad de mantener productivos los recursos
en las cuentas administradas por la Direccion Ejecutiva de Inversiones.

FUNCIONES

1. Proponer y supervisar la aplicaciéon de estrategias de inversién de las cuentas de
encargos, mandatos y fiduciario, asi como, de las reservas de pensiones y gastos
médicos, a fin de optimizar y maximizar en lo posible, el rendimiento o fruto sobre las
disponibilidades financieras del Instituto, asegurando la correcta aplicacién de recursos,
registro de operaciones, el cumplimiento de las instrucciones de las unidades
administrativas, asi como de la normativa vigente.

2. Supervisar la liquidacidon de las operaciones financieras y su registro en el sistema de
informacién institucional, manteniendo actualizados los asientos contables
correspondientes dando cumplimiento a las instrucciones de las unidades
administrativas, asi como a la normativa aplicable.

3. Colaborar en la implementacién de las estrategias de inversién autorizadas por el
érgano colegiado competente para las disponibilidades financieras de las cuentas de

encargos, mandatos y fiduciario, asi como, los fondos de pensiones y gastos médicos
para su adecuada aplicacién.

4. Coordinar las operaciones ejecutadas por las personas terceras especializddas
contratadas, para el cumplimiento de las decisiones de inversién de las cuentas de
encargos, mandatos y fiduciario, asi como, las reservas de pensiones y gastos médicos.

5. Definir la integracién de la informacidén relacionada con las inversiones de las cuentas
administradas por la Direccién Ejecutiva de Inversiones, para ser presentada a las

diferentes instancias competentes. \
=

6. Supervisar que las operaciones realizadas en los distintos contratos de inversién, se
apeguen a la normatividad establecida en la materia de inversiones, para asegurar el
cumplimiento de las instrucciones dadas a cada intermediario con fundamento en la
normativa aplicable.

\
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1.5.2.1.0.1 ADMINISTRACION DE ATENCION A REQUERIMIENTOS ESPECIALES

OBIJETIVO

Colaborar en la aplicacidn de las estrategias de inversidon definidas por el érgano colegiado
competente del Instituto, para cada una de las carteras administradas.

FUNCIONES

1. Aplicar el seguimiento al estricto cumplimiento de los contratos celebrados, para
validar el correcto apego a las reglas y condiciones de operacién originalmente
pactadas atendiendo en todo momento la normativa aplicable para el Instituto y otras
leyes.

2. Revisar que se documente el rendimientoy la integracién de las carteras administradas,
para generar insumos de informacién estadistica que coadyuven en la validacién y
control de los recursos del Instituto.

3. Participar en la operacién de las inversiones de las cuentas de encargos, mandatos y
fiduciario, asi como, de los fondos de pensiones y gastos médicos, asi como en el f
desarrollo de aplicativos y reportes de bases de datos y tecnologias de la informaciéon | ,g(
que contribuyan en la eficiencia y control de las operaciones. W

4. Supervisar el seguimiento a la ejecucion del proceso operativo de inversiones, para /
generar reportes y otros requerimientos.

5. Gestionar y verificar el adecuado registro de las operaciones en el sistema de
informacidén institucional, para asegurar un mercado de datos de las operaciones de
inversiones de las cuentas de encargos, mandatos y fiduciario, asi como, de los fondos 7
de pensiones y gastos médicos.

6. Colaborar en la integracién de la informacién relativa a las cuentas de encargos,
mandatos y fiduciario, asi como, de los fondos de pensiones y gastos médicos, para lo
diversos informes que se requieran. \
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1.5.2.1.1 ADMINISTRACION TITULAR DE ANALISIS FINANCIERO
OBIJETIVO

Aplicar y asesorar respecto a las estrategias de inversién definidas por el érgano colegiado
competente del Instituto, con la finalidad de maximizar los rendimientos de las
disponibilidades financieras en las cuentas administradas, con estricto apego a la
normatividad vigente.

FUNCIONES

1. Efectuar el proceso operativo de las inversiones de las cuentas de encargos, mandatos
y fiduciario, asi como, de los fondos de pensiones y gastos médicos, asegurando las
funciones de inversion y control, para dar cumplimiento a la normatividad y los
procedimientos vigentes.

2. Coparticipar en la liquidacién de las operaciones financieras, de las cuentas de
encargos, mandatos y fiduciario, asi como, de los fondos de pensiones y gastos médicos,
garantizando que la totalidad de recursos sean invertidos de forma correcta.

3. Efectuar las estrategias de inversién autorizadas por el érgano colegiado competente,
cumpliendo y asegurando la ejecuciéon de acuerdos, mandatos y normativa vigente. \
V
A U
\\; \

4. Vigilar el adecuado registro de las operaciones diarias que realice la Administraciéon de
Atencién a Requerimientos Especiales en el sistema de informacién institucional, \
asegurando la correcta generacién de asientos contables, de las operaciones

financieras, de las cuentas de encargos, mandatos y fiduciario, asi como, de los fondos
de pensiones y gastos médicos.
5. Efectuar los retiros, depésitos e inversiones solicitados por las diferentes unidades

administrativas del Instituto, a través del sistema de informacién institucional, paraO
atender las solicitudes del Instituto, encargos, mandatos y fiduciario, asi como, de los \
fondos de pensiones y gastos médicos asegurando la operacidon financiera y de
inversiones.

6. Organizar y proponer la informacion relativa a las cuentas del Instituto, encargos,
mandatos y fiduciario, asi como, de los fondos de pensiones y gastos médicos a fin de
presentar para su conocimiento, y en su caso validacién, de las diversas instancias

internas de supervision.
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1.6 DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Dirigir la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros y de tecnologia
de la informacién, en apego a los principios de legalidad, transparencia, racionalidad,
eficiencia y eficacia, para proporcionar los recursos que las unidades administrativas
requieran en el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Dirigir la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales, obra publica
y servicios relacionados con la misma, fondos de pensiones, de tecnologias de la
informacion y comunicaciones, la prestacién de los servicios generales, procesos y
organizacion del Instituto.

2. Someter a consideracién de la persona Titular de la Direccién General, los proyectos de
presupuestos de ingresos y egresos, asi como los estados financieros dictaminados.

3. Validar el informe que presenta el Instituto a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
para integrar la Cuenta Pudblica.

4. Establecer mecanismos para el seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado, de
conformidad con la normativa aplicable.

5. Dirigir la aplicacién de las medidas en materia de racionalidad, eficiencia y austeridad y
disciplina del gasto establecidas en las disposiciones aplicables.

6. Dirigir los procesos de adquisicion y arrendamiento de bienes, contratacidon de servicios,
de obra pUblica y de servicios relacionados con la misma.

7. Coordinar los mecanismos de control de inventario, conservacién de los bienes
patrimonio del Instituto y, en su caso, la conservacién de los que estén bajo su uso.

8. Supervisar la aplicaciéon del programa de proteccién civil del Instituto.

9. Suscribir los instrumentos juridicos que impliquen una obligacién de pago derivada de
la operacidn del Instituto.

10. Dirigir los mecanismos de los procesos de ingreso, profesionalizacion, estimulos,
desarrollo y separacién, asi como el proceso de evaluacion del desempefio del personal
de Instituto. \
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M. Presentar a la persona titular de la Direccién General las propuesta

s de nombramiento

o remocidn de las personas servidoras publicas de los dos niveles jerarquicos inferiores.

12. Validar las estructuras orgdnica, ocupacional y salarial del Instituto y someterlas a

aprobacion de la persona titular de la Direccién General.

13. Emitir las directrices para la elaboracién o actualizacion de
organizacién general, asi como de procedimientos del Instituto.

los manuales de

14, Dirigir la prestacion de los servicios médicos conforme a las disposiciones laborales

aplicables al Instituto.

15. Coordinar las estructuras de apoyo de los fondos de pensiones del Instituto.

16. Coordinar la elaboracion del Reglamento Interior de Trabajo, asi como la revisién del

Contrato Colectivo de Trabajo.

17. Establecer las estrategias de conduccién de las relaciones labora
Nacional de Trabajadores del Sector Financiero.

les con el Sindicato

18. Autorizar los programas de desarrollo humano en beneficio del personal del Instituto y

de las personas pensionadas y de sus familias.

19. Conducir la administracién e innovacion de tecnologias de
comunicaciones del Instituto.

o
20. Autorizar los esquemas de seguridad, gestiéon de riesgos, planes de contingencia,
acceso y uso de la informacién del Instituto contenida en medios electrénicos y en

la informacién y )

tecnologias de la informacién y comunicaciones, asi como los repositorios de

conocimiento de los dominios tecnoldgicos.

21. Participar en los trabajos de planeacién institucional y progr
establecidos por las instancias competentes.

22. Proponer los instrumentos normativo-administrativos asociados a los procesos y

procedimientos de sus areas de adscripcion.

23. Definir y coordinar las actividades de las areas del Instituto a efecto de apoyar en la

implementacioén del control interno.

amas transversales
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24. Ejercer cualquiera de las atribuciones que en el ambito del Instituto le otorga el Estatuto
Organico, en las empresas, empresas en administracién, encargos y estructuras de
apoyo a los fondos de pensiones, previa instruccién de la persona titular de la Direccién

General.
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1.6.0.1 COORDINACION DE RELACIONES LABORALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Definir las acciones tendientes a la atencidon de los asuntos juridico-administrativos
competencia de la Direccién Corporativa de Administracidén y Finanzas y sus unidades
administrativas; con la finalidad de fomentar las relaciones laborales arménicas del Instituto
con la representacion sindical y el personal a través de procedimientos normativos, con el
objeto de evitar posibles contingencias laborales.

FUNCIONES

1. Proponer las estrategias en materia de relaciones laborales del Instituto con el Sindicato
Nacional de Trabajadores del Sector Financiero, seccidn Instituto, para propiciar una
adecuada interlocucién con el mismo.

2. Instruir el andlisis de instrumentos juridico-laborales para el proceso de revision del
Contrato Colectivo de Trabajo y el Reglamento Interior de Trabajo con la finalidad de
mantener actualizada la normativa institucional.

3. Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos en el procedimiento para
la aplicaciéon de medidas disciplinarias al personal.

4. Conducir la elaboracion de los instrumentos legales que forman parte de los procesos
para dar por concluidas las relaciones de trabajo entre el personaly el Instituto; asi como
instruir el que se lleven a cabo platicas conciliatorias para la terminacién de las
relaciones de trabajo.

5. Colaborar con la Direccidon Ejecutiva de Recursos Humanos, en la atencidn normativa
de los asuntos de su competencia en relaciones laborales y asuntos juridicos
administrativos, tendiente a dar mayor sustento a su gestién y resolucién.

6. Coordinar la atencién y seguimiento de las solicitudes y requerimientos de informacion
a cargo de la Direccién Corporativa de Administracién y Finanzas y sus direcciones
ejecutivas, para dar cabal cumplimiento a las disposiciones legales y mandatos de
autoridad.

7. Colaborar en la elaboracidn de las bases de los procesos de contratacién de los servicios
administrados por las unidades administrativas de la Direccién Corporativa de
Administracion y Finanzas

N V
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8. Dirigir la asistencia a las dreas adscritas a la Direccién Corporativa de Administraciéon y
Finanzas en la elaboracién de documentos en los procesos en que intervengan para su
cumplimiento en el &mbito juridico y administrativo.

9. Coordinar las acciones de enlace y asistencia con las areas adscritas a la Direccién
Corporativa de Administracion y Finanzas y, en su caso, con las unidades
administrativas del Instituto, para la atencién de requerimientos realizados por érganos
fiscalizadores externos o del propio organismo, asi como por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales.

10. Conducir los trabajos de actualizacion de la normativa aplicable a la Direccién
Corporativa de Administraciéon y Finanzas con la finalidad de contar con documentos

vigentes.

7. Coordinar las acciones de la Direccién Corporativa de Administracidén y Finanzas para el
seguimiento a los comités u érganos colegiados del Instituto que por normativa debe

atender.

12. Establecer un control de los poderes otorgados a las personas servidoras publicas de la
Direccién Corporativa de Administracién y Finanzas, para efectos de gestionar ante la
unidad administrativa competente su otorgamiento o revocacion. f

-
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1.6.0.1.0.1 ADMINISTRACION DE GESTION Y SEGUIMIENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO
OBIJETIVO

Participar en las acciones de seguimiento a las auditorias y asuntos relacionados a la
Direccién Corporativa de Administracion y Finanzas con sus areas adscritas, en su caso, con
las unidades administrativas del Instituto, érganos colegiados, con base en los lineamientos
establecidos en la materia, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la unidad
administrativa.

FUNCIONES

1. Recopilar informacién con las direcciones ejecutivas adscritas a la Direccién Corporativa
de Administracién y Finanzas y con las unidades administrativas del Instituto, derivados
de los resultados de las auditorias, revisiones de control y diagnésticos para el
cumplimiento de los requerimientos solicitados por las instancias fiscalizadoras.

2. Colaborar en el seguimiento de las solicitudes y requerimientos de informacidén a cargo
de la Direcciéon Corporativa de Administracidén y Finanzas y sus direcciones ejecutivas,
para su atencién, en cumplimiento a las disposiciones legales y mandatos de autoridad.

3. Integrar la informacién de la Direccidon Corporativa de Administracién y Finanzas para
las sesiones de los comités del Instituto, que por normativa debe atender

4, Participar en la actualizacién del control de los poderes otorgados a las personas
servidoras publicas de la Direccidén Corporativa de Administracién y Finanzas, para
efectos de gestionar ante la unidad administrativa competente su otorgamiento o
revocacion.
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1.6.0.1.1 ADMINISTRACION TITULAR JURIDICA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS
HUMANOS

OBIJETIVO

Coordinar a las unidades administrativas del instituto en la atencién y seguimiento de los
actos de fiscalizacién realizados por las entidades fiscalizadoras en los que la Direccién
Corporativa de Administracién y Finanzas funja como enlace, asimismo, supervisar las
acciones tendientes a la atencidén de asuntos de caracter administrativo y comités
competencia de la Coordinacién de Relaciones Laborales y Asuntos Administrativos, a
través de procedimientos normativos, con el objeto de evitar incumplimientos

administrativos.

FUNCIONES

1. Recopilar la informacién para la atencion de requerimientos de las diversas instancias
fiscalizadoras a la Direcciéon Corporativa de Administracién y Finanzas, para su atencién
en coordinacién con las areas responsables de la informacion.

2. Colaborar en el seguimiento de las solicitudes y requerimientos de informacién a cargo
de la Direccién Corporativa de Administracién y Finanzas y sus direcciones ejecutivas, y r
en su caso, con las unidades administrativas del Instituto, para su atencién en ;r'i;
cumplimiento a las disposiciones legales y mandatos de autoridad. }f-

3. Coparticipar con la Coordinacion de Relaciones Laborales y Asuntos Administrativos en j
la consolidacion de la informacién de la Direccién Corporativa de Administracién y
Finanzas para las sesiones de los comités del Instituto que por normativa debe atend(:?(”f

-

4. Asesorar en la elaboracién de las bases de los procesos de contratacion de los servicids
administrados por las unidades administrativas de la Direccién Corporativa de
Administracién y Finanzas, en que interviene la Coordinacién de Relaciones Laborales

y Asuntos Administrativos.
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1.6.0.1.2 ADMINISTRACION TITULAR DE RELACIONES LABORALES Y ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

OBIJETIVO

Proponer las acciones tendientes a fomentar las relaciones laborales armodnicas del
Instituto con la representacion sindical y el personal, garantizando la aplicaciéon de los
derechos y obligaciones que marca la Ley en el ambito administrativo.

FUNCIONES

1.  Formular estrategias en materia de relaciones laborales del Instituto con el Sindicato
Nacional de Trabajadores del Sector Financiero, para propiciar una adecuada
interlocucién con el mismo.

2. Analizar los instrumentos juridicos-laborales aplicables al Instituto para la revision del
Contrato Colectivo de Trabajo y proponer actualizaciones al Reglamento Interior de
Trabajo.

3. Elaborar los instrumentos legales para dar por concluidas las relaciones de trabajo entre
el personal y el Instituto; asi como participar en las platicas conciliatorias para la
terminacién de las relaciones de trabajo.

4, Dirigir la atencion de los asuntos de caracter legal y administrativos relativos a personal !-L\
del Instituto, Organo Interno de Control, érganos jurisdiccionales y administrativos,
competencia de la Direccidén Ejecutiva de Recursos Humanos, y en los que colabora la !
Coordinacién de Relaciones Laborales y Asuntos Administrativos, para aportar mayor
sustento a su gestién y resolucion.

5. Colaborar en el seguimiento de las solicitudes y requerimientos de informacién a cargo
de la Direccién Corporativa de Administracion y Finanzas, sus direcciones ejecutivas, y
en su caso, con las unidades administrativas del Instituto, para su atencién y<\
cumplimiento a las disposiciones legales, que se formulen en materia de Transparencia,

Acceso a la Informacidén y Proteccidon de Datos Personales.

6. Promover la difusién y cumplimiento del Reglamento Interior de Trabajo, el Contrato
Colectivo de Trabajo y demds normativa aplicable a las relaciones laborales.

x
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1.6.1 DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS

OBIJETIVO

Dirigir el ejercicio de los recursos financieros destinados a cubrir las necesidades de
operacion de las areas que integran el Instituto y dar cumplimiento a los requerimientos de
informacién contable, presupuestal y financiera a las instancias internas y externas, a fin de
contribuir en el desarrollo de la institucion.

FUNCIONES

1. Dirigir las actividades de programacién, presupuestacion, ejercicio y control del gasto
publico del Instituto, asi como el cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia
de impuestos federales, de conformidad con las disposiciones aplicables.

2. Supervisar las acciones para el ejercicio, reembolso y pago del presupuesto, que realicen
las unidades administrativas del Instituto, y en su caso, de sus encargos, asi como
efectuar el registro de las operaciones en la contabilidad y la emisién de estados

financieros del Instituto.

3. Coordinar el proceso de entrega de informacién para érganos fiscalizadores, asi como
obtener el dictamen correspondiente de los estados financieros y el dictamen
presupuestario del ejercicio fiscal que corresponda.

4. Proponer al superior jerarquico los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos del
Instituto, asi como el calendario de gasto del organismo, de conformidad con las

disposiciones aplicables.
5. Supervisar la elaboracién y autorizar el informe para integrarse a la Cuenta Publica.

6. Coordinar la ejecucion de los procedimientos y disposiciones aplicables para cumplir,
con las obligaciones de pago derivadas de la operacién del Instituto.

7. Supervisar la elaboracién y registro, ante las autoridades competentes, de los
documentos que se requieran en materia de recursos financieros.

8. Coordinar la aplicacién de las medidas de racionalidad, y austeridad presupuestaria,

que emitan las autoridades competentes. g e
9. Dirigir las actividades relacionadas con la concentracién y la dispersién de los recursos
financieros, asociados con el ejercicio de las atribuciones del Instituto. \
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10. Dirigir la integraciéon, seguimiento y remisién a las instancias competentes, de la
informacién inherente a los mecanismos de evaluacién del desempefo institucional.

1. Coordinar la implementacién de los programas transversales establecidos por las
dependencias globalizadoras, y las acciones tendientes a su cumplimiento.
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1.6.1.1 COORDINACION DE PRESUPUESTOS Y TESORERIA

OBJETIVO

Coordinar el ejercicio de los recursos financieros y presupuestales e instrumentar el
cumplimiento de las politicas establecidas para la recepcién de ingresos y la ejecucién de
erogaciones para la operacién del Instituto, a fin de proporcionar a las unidades
administrativas y sus encargos incorporados, lo necesario para llevar a cabo sus funciones
y atender sus compromisos, acorde con lo establecido en el Estatuto Orgéanico del Instituto.

FUNCIONES

1. Establecer esquemas de asignacion de recursos presupuestales conforme a la
normativa vigente y asegurar que las unidades administrativas y los encargos
incorporados al Instituto, cuenten con los recursos financieros necesarios para cumplir
con sus funciones en la administracion y destino de bienes.

2. Participar con la apertura de cuentas bancarias con las instituciones bancarias
requeridas para la recepcién y pagos de recursos econdmicos.

3. Definir los mecanismos necesarios para la rendicion de cuentas del Instituto a las
diferentes instancias fiscalizadoras, dentro de su competencia.

4. Designar los controles para la recepcion de los ingresos obtenidos por la enajenacién

de bienes del Instituto y los encargos, asi como, los recursos por apoyos fiscales |

recibidos del Gobierno Federal.

5. Administrar los recursos financieros requeridos por las unidades administrativas,
conforme a la normativa y procedimientos vigentes, para realizar el pago de némina,
adquisicion de bienes y servicios, devoluciones, resarcimientos y demds erogaciones
para la operacion del Instituto.

6. Evaluar que el ejercicio del gasto realizado por las unidades administrativas sea aplicado
conforme a la normatividad y para los planes, programas y proyectos establecidos en el
presupuesto autorizado.

7. Coordinar la integracion, planeacion y programacién del presupuesto Institucional, que
conlleve a la asignacion del gasto acorde a las prioridades del organismo, para una
administracién del presupuesto basado en resultados.

8. Dirigir el avance de ingresos y egresos del Instituto, a través del flujo de efectivo
institucional establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para contar

~ —_

con un cierre ordenado del ejercicio presupuestario de cadg\afo. _ 7
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9. Coordinar el registro de las adecuaciones presupuestarias requeridas para la operacion
del Instituto, conforme a la normatividad vigente.

10. Autorizar el registro, reporte y seguimiento de los objetivos, metas e indicadores
definidos por el Instituto, de acuerdo con las disposiciones que emita la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

1. Participar en la integraciéon de informacién financiera y presupuestal para generar la
cuenta publica de cada ejercicio fiscal.

L
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1.6.1.1.1 ADMINISTRACION TITULAR DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
OBJETIVO

Supervisar el seguimiento al presupuesto institucional asignado por el Gobierno Federal al
Instituto, con el propdsito de asegurar que su estructura interna opere y cuente con los
recursos econémicos necesarios para el desempefio de sus actividades y el logro de sus
objetivos.

FUNCIONES

1. Analizar y dar seguimiento al avance y ejercicio del presupuesto asignado al Instituto y
de los encargos incorporados, a fin de asegurar que la aplicacién del gasto cumpla con
la normativa correspondiente y los compromisos adquiridos.

2. Definir el proceso de programacidn-presupuestacidon del Instituto y de los encargos
incorporados a su patrimonio, con el objeto de que las unidades administrativas del
Instituto cuenten con los recursos necesario para el ejercicio de sus funciones.

3. Consolidar y dar seguimiento a las modificaciones y aplicaciones del presupuesto
asignado al Instituto, de acuerdo con la normativa emitida por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, que permitan el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales.

4. Vigilar que los importes consignados en las cuentas por liquidar certificadas sean
acordes conforme a la calendarizacién en el presupuesto para la administracion de los
recursos autorizados.

5. Determinar los calendarios presupuestales del gasto corriente y de inversién para su
autorizaciéon de acuerdo con la normativa establecida por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

6. Administrar la integracién de Informacién que debe ser enviada a la Secretarf(de
Hacienda y Crédito Publico en los sistemas informdaticos que esta Instancia sefiala, asi *

como también elaborar los informes de caracter presupuestal.

7. Supervisar las adecuaciones al presupuesto autorizado al Instituto en el Portal de
Aplicaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (MSSN) en el Mdédulo de
Adecuaciones Presupuestarias (MAP) en el Médulo de Adecuaciones Presupuestarias
para Entidades (MAPE) de conformidad a la normativa.

)
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1.6.1.1.1.1 ADMINISTRACION DE REGISTRO PROGRAMATICO DEL GASTO CORRIENTE
OBJETIVO

Participar en las acciones para elaborar el presupuesto de las dreas operativas y de registro
respecto de las actividades programaticas, realizadas por cada una de ellas, de acuerdo con
la normativa establecida para tales efectos e informar a las instancias fiscalizadoras sobre
los avances logrados en el cumplimiento de los objetivos y metas previstas.

FUNCIONES

1.  Proponer los calendarios presupuestales del gasto corriente y de inversioén para su
autorizacién en cumplimiento a la normativa establecida por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

2. Promover el Anteproyecto de Presupuesto del Instituto, conforme a las disposiciones
emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y a la normativa institucional

3. Aplicary dar seguimiento a las adecuaciones al presupuesto autorizado al Instituto en
el Portal de Aplicaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Médulo
de Adecuaciones Presupuestarias, en el Médulo de Adecuaciones Presupuestarias para
Entidades de conformidad a la normativa. \u

4. Concentrar las solicitudes de disponibilidad presupuestal de las diferentes unidades |
administrativas y revisar que los dictamenes del Comité de Adquisiciones, '
Arrendamiento y Servicios del Instituto cumplan con la normativa establecida en //"'
materia de presupuestos.

5. Participar en la integracién de la Cuenta Publica, asi como del avance de Gestidon
Financiera e Informe de Gobierno, para dar atencién a la normativa aplicable.

6. Revisar la gestion de los recursos fiscales del presupuesto autorizado al Instituto, ante /\
las instancias federales, mediante la elaboracién del flujo presupuestario y financiero,
asi como cuentas por liquidar para contar con los recursos suficientes para el ejercicio \
de gasto.

Ok
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1.6.1.1.2. ADMINISTRACION TITULAR DE TESORERIA

OBIJETIVO

Vigilar gue los movimientos y el manejo de las cuentas bancarias del Instituto (dispersiones
y concentracién de recursos) se lleven a cabo conforme a la normativa aplicable, con la
finalidad de dar atencidén a los compromisos adquiridos por el Instituto.

FUNCIONES

1.  Supervisar la solicitud de recursos que sera enviada a la Coordinacién de Inversiones
para la ministracidon de fondos de las cuentas bancarias, con el objeto de realizar los
pagos requeridos por las unidades responsables del Instituto.

2. Vigilar que los recursos solicitados lleguen a las cuentas bancarias del Instituto para que
se apliguen los pagos conforme a las solicitudes entregadas a Tesoreria.

3. Vigilar que los depésitos que son identificados por medio de érdenes de ingreso se
clasifiquen y sean enviados a la Coordinacién de Contabilidad para la integracién de las

pdlizas.

4, Programar la aplicacién de los archivos requeridos para la dispersién de las néminas del
Instituto y sus mandatos conforme al calendario establecido.

5. Organizar la generacién de titulos de crédito para el pago de los compromisos
adquiridos del Instituto.

6. Analizar las conciliaciones bancarias con la finalidad de reflejar los ingresos y egresos en
los informes financieros.

«%ﬁéﬁss de 355



HACIENDA INDEP

1.6.1.2 COORDINACION DE CONTABILIDAD
OBJETIVO

Verificar, coordinar, analizar y autorizar el registro contable de las operaciones del Instituto,
realizando la observancia del flujo de informacién diaria, aplicando y analizando la
normativa de contabilidad gubernamental vigente, que es aplicable al Organismo; a fin de
contar con los elementos necesarios para la toma de decisiones y la emisién de informacion
actualizada y competente.

FUNCIONES

1. Coordinar los trabajos destinados a la emisidn de los dictdmenes e informacion
financiera del Instituto e informes del auditor externo.

2. Verificar el registro de las operaciones en la contabilidad a través de las pdlizas
contables conforme a la normatividad aplicable, para la emisién de los estados
financieros del Instituto.

3. Autorizar los estados financieros y sus notas, en la que se haga constar la veracidad de
los asientos contables y el registro de las operaciones que celebre el Instituto.

4. Fungir como enlace y realizar actividades de supervisiéon con los érganos fiscalizadores
en caso de revisiones de informacién financiera contable y fiscal.

5. Autorizar la informacién financiera que es utilizada en las sesiones de la Junta de
Gobierno y del Comité de Control y Auditoria para la toma de decisiones.

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos

6. Verificar el debido cumplimiento de la normatividad aplicable con lo establecido por elm
Personales. \

<

7. Coordinar la elaboracion y autorizar los anexos de la Cuenta Publica relativos a la N\
situacion financiera del Instituto. -

8. Coordinar la correcta preparacidén y presentacién de informacidn a auditores externos
e internos con el objetivo de cumplir con fechas establecidas.

9. Presentar las declaraciones fiscales y aprobar los impuestos federales a los que esta \
sujeto el Instituto.

10. Supervisar el proceso de aclaracién de observaciones en las comprobaciones de gastos, ,)
reintegros relacionados con entrega de vidticos y gastospor comprobar Y

b
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1.6.1.2.1 ADMINISTRACION TITULAR DE CONTABILIDAD INSTITUCIONAL

OBIJETIVO

Administrar y revisar, el seguimiento de los registros contables de las operaciones del
Instituto, a fin emitir la informacién financiera necesaria para la toma de decisiones
conforme a la nhormativa contable gubernamental vigente.

FUNCIONES

1. Revisar y validar los registros contables de las operaciones del Instituto, asi como la
preparacidon de los estados financieros, y de reportes que se requieren de conformidad
con la normativa vigente aplicable al organismo.

2. Establecer y validar las acciones de seguimiento de la agrupacion de pélizas con su
respectivo soporte documental para su adecuado control.

3. Emitir los estados financieros del Instituto, y a su vez generar informes y notas para su
presentacion ante las instancias internas y externas.

4. Atender los requerimientos de informacion financiera efectuados por parte de los
organismos fiscalizadores para el cumplimiento de entrega de la informacion.

5. Coordinar la emisién de informacion financiera que es utilizada en las sesiones de la
Junta de Gobierno y del Comité de Control y de Auditoria para la toma de decisiones. iu-

6. Vigilar el debido cumplimiento de la normatividad referente al registro de la |
informacién de los Estados Financieros del Instituto en la Plataforma del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

7. Participar en la elaboracién y emisién de los anexos de la Cuenta Publica relativo a la.
situacion financiera del Instituto.

=

8. Revisar anualmente catdlogo de cuentas contables para su actualizacién, dependiendo
de las necesidades que se deriven por las diversas operaciones del Instituto. O
n
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1.6.1.2.2 ADMINISTRACION TITULAR DE FISCALIZACION
OBJETIVO

Supervisar la fiscalizacién de las solicitudes de pago y comprobaciones, garantizando el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de comprobacién de viaticos, gastos
Yy ministraciones aplicable al proceso de comprobacién del Instituto, a fin de que se realice
el registro presupuestal y contable de los mismos.

FUNCIONES

1. Supervisar las diferentes actividades de fiscalizacién de las solicitudes de pago y
comprobaciones para que sean afectados los registros presupuestales y contables.

2. Validar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y requerimientos normativos en la
revision de las solicitudes de pago, si como en las comprobaciones de gastos y viaticos,
para el cumplimiento de la normatividad.

3. Verificar la revisidn de las comprobaciones y los reintegros, realizar de forma periddica
el proceso de circularizacidén de saldos de viaticos, asi como analizar para que se
atiendan los plazos establecidos en la normatividad correspondiente.

4, Conducir la elaboracion de integraciones de saldos de viaticos. para dictaminar la |
procedencia de ministrar recursos. reembolso de vidticos a los comisionados y N
liberaciones de responsabilidades.

5. Dirigir la elaboracion de solicitudes de pago de recuperacién de viaticos a favor del ~
organismo, de comisiones de eventos de subastas y recuperacién de cartera. para
recuperar los recursos prestados por el Instituto.

6. Coordinar la entrega de pdlizas de diario correspondientes a solicitudes de pago y
comprobaciones con su respectivo soporte documental a la Administracién Titular de
Contabilidad Institucional para que sean enviadas a resguardo en el archivo. \

7. Vigilar el cumplimiento a la normatividad referente al registro de la informacién de
vidticos y gastos de representacidon en la plataforma del Instituto Nacional de
Transparencia. Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

/
- -
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1.6.1.3 COORDINACION DE EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Coordinar el seguimiento de los programas que le son asignados al Instituto, para el
desemperio de sus funciones y para la prestacién de los servicios pUblicos que otorga, con
el propésito de aportar informacién para la evaluacién del Instituto.

FUNCIONES

1. Coordinar con las unidades administrativas del Instituto el seguimiento de los
mecanismos de evaluacién del desempefio Institucional.

2. Coordinar con, el seguimiento a los compromisos de programas emitidos por las
instancias competentes.

3. Convenir el seguimiento de las iniciativas de acciones de mejora institucional

4. Supervisar la implementacion de los programas transversales establecidos por las
dependencias globalizadoras, y las acciones tendientes a su cumplimiento.

5. Difundir la normativa y control interno, en los medios electrénicos Institucionales. {[}'
J
14

6. Efectuar el seguimiento a los programas emitidos por las autoridades competentes en
materia de innovacién y mejora institucional

3
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1.6.1.3.1 ADMINISTRACION TITULAR DE EVALUACION INSTITUCIONAL

OBIJETIVO

Supervisar e informar el seguimiento de los programas transversales, mecanismos de
evaluaciéon del desempefio institucional y resultados de la evaluacidon al marco normativo
vigente para contribuir a la rendicién de cuentas del Instituto en las plataformas
autorizadas.

FUNCIONES

1.

Informar el avance de los mecanismos de evaluacion del desempefio Institucional, en
las plataformas autorizadas.

Consolidar la informacion de las acciones comprometidas en los programas emitidos
por las instancias competentes.

Informar el avance de las acciones comprometidas en los programas emitidos por las
instancias correspondientes.

Participar en la formulacién de los proyectos asociados a acciones de mejora \
institucional. }\
)

Participar en la implementacién de los programas transversales determinados por las
dependencias globalizadoras.

Difundir el marco normativo vigente en la plataforma de simpilificacién regulatoria, para ,/
la evaluacién de las autoridades en la materia.

Informar el resultado de la evaluacidén al marco normativo vigente, para su dlfUSIOH en
los medios electrénicos Institucionales.
Integrar el Informe de Austeridad Republicana a que se refiere la Ley Federal de

Austeridad Republicana.

vy N
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1.6.1.3.1.1 ADMINISTRACION DE INDICADORES INSTITUCIONALES

OBIJETIVO

Colaborar e integrar la evidencia que da seguimiento a los programas transversales para
contribuir a la rendicion de cuentas del Instituto.

FUNCIONES
1. Recopilar la evidencia de los mecanismos de evaluacion de desempeio Institucional.

2. Comunicar las acciones comprometidas en los programas emitidos por las instancias
competentes.

3. Colaborar en la implementacién de los programas transversales determinados por las
dependencias globalizadoras.

4. Compilar el marco normativo vigente del Instituto que se difunde en la plataforma de
simplificacién regulatoria.
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1.6.2 DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
OBIJETIVO

Dirigir la planeacién e implementacién de los programas en materia organizacional de
administracion de los recursos humanos, capacitacion, equidad de género, servicio médico,
sistema de remuneraciones y servicios al personal de conformidad con la normatividad
aplicable y con la finalidad de contribuir al funcionamiento de las unidades administrativas
que integran el Instituto.

FUNCIONES

1. Coordinar la aplicacion y difusién de las politicas y criterios establecidos en materia de
planeacién organizacional y administracién de los recursos humanos con el objeto de
que los programas institucionales se alineen a los criterios normativos establecidos por
las autoridades competentes.

2. Coordinar los procesos y programas de equidad de género; servicio social y salud, asi
como su difusién conforme a las disposiciones aplicables para favorecer el desarrollo
del Instituto y su personal.

3. Supervisar la evaluaciéon del desempefio del personal del Instituto, a fin de que se
gestionen los estimulos y reconocimientos correspondientes, se realice el analisis de
resultados y se reporte a la Secretaria de la Funcion Publica. LU’

4. Proponer acciones de mejora en materia de desarrollo humanoy de servicios médicos

en beneficio de las trabajadoras y los trabajadores del Instituto, asi como de las personas
jubiladas y pensionadas y de sus familias, con el objeto de promover los estadndares d
calidad laboral.

5. Coordinar la formulacién del anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000 de (\
servicios personales del Instituto, asi como controlar el ejercicio del gasto para realizar \
las gestiones ante las instancias competentes, conforme a los criterios que establece la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

6. Validar los movimientos de personal con el objeto de que se emitan los nombramientos
correspondientes.

7. Coordinar la operacién del sistema de remuneraciones y prestaciones al personal a fin
de que se apliguen con sujecion a las disposiciones vigentes. \

8. Establecer los mecanismos administrativos de otorgamiento y recuperacion dé -
préstamos al personal del Instituto para evitar afectacioneg al presupues institucional.” (j

\/1“ i 62 de 355



“ HACIENDA | |/34INDEP

10.

1.

12.

13.

14.

4 \\\\S ' 4 RIGRITUTE MARA DEIVOLYER
N,
o

SPERETARIA BE HACIEMDA ¥ CREDITO PORLICO X AL PUEDLO LO NOBARD

Supervisar el registro y actualizacién de la estructura orgénica, ocupacional y salarial del
Instituto para que sean sometidas para aprobacién ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién Publica.

Dirigir los trabajos de elaboracién o actualizacién del manual de organizacién general y
de procedimientos para mantener vigentes y alineados dichos instrumentos
institucionales.

Supervisar la prestacion de los servicios médicos a las trabajadores y los trabajadores
sindicalizados, personas jubiladas y pensionadas del Instituto, asi como sus
derechohabientes para mantener en todo momento la disponibilidad.

Autorizar la revocacion de los efectos del nombramiento o la rescisidon de los contratos
individuales de trabajo en el Instituto para dar cumplimiento a la normatividad interna.

Autorizar constancias, certificaciones, hojas de servicios y demdas documentos en
materia de recursos humanos para dar atencién a los requerimientos del personal y
demds instancias fiscalizadoras.

Atender en coordinacién con las areas competentes la separacidon y baja del personal,
asi como el cumplimiento de los laudos condenatorios para dar certeza a la ejecucién
de dichos movimientos.
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1.6.2.1 COORDINACION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

OBIJETIVO

Conducir la administracion de las remuneraciones, servicios y prestaciones al personal del
Instituto, asi como llevar a cabo la programacién, el ejercicio y el control del presupuesto
del capitulo 1000 con base en la normatividad vigente, a fin de contribuir al funcionamiento
de las unidades administrativas que integran el Instituto.

FUNCIONES

Coordinar el proceso de programacion, presupuestacion, ejercicio y seguimiento de los
recursos presupuestales autorizados en el capitulo 1000 Servicios Personales, por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en apego a los tiempos y normativa
establecida para asegurar su aplicacion.

Establecer las acciones para el registro y actualizacién de la informacién de datos
personales y laborales del personal del Instituto para cumplir con las obligaciones y
requerimientos.

Definir las estrategias para la actualizacion y el registro del inventario de personal, asi
como de la plantilla ocupacional del Instituto para la integraciéon del presupuesto de
acuerdo con los pardmetros, montos autorizados y a la normatividad emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar el proceso de otorgamiento de las prestaciones legales y servicios que“le
corresponden al personal del Instituto, con apego a la normativa establecida para su
aplicacién.

Administrar el pago de la ndmina de personal del Instituto de conformidad con el
presupuesto aprobado y los tabuladores vigentes, para el cumplimiento de las
disposiciones aplicables en la materia.

Vigilar la aplicacién de los descuentos convenidos por el personal del Instituto, asi como
de las personas pensionadas, con motivo de las prestaciones establecidas en la
normativa vigente, asi como asegurar el cumplimiento de obligaciones fiscales y carga
social.

Verificar la aplicacién en némina del pago de las prestaciones a que tengan derecho el
personal del Instituto, asi como de las personas pensionadas, de acuerdo con la

normativa vigente y la emisién de los recibos de pago correspondientes para registroy \

control.
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8. Coordinar el pago de los finiquitos o liquidaciones del personal que cause baja del
nstituto una vez que se hayan gestionado y liberado las responsabilidades

correspondientes.

9. Conducir las estrategias para la administracion de los expedientes del personal, asi
como la emisién de constancias laborales y de servicios.
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1.6.2.1.0.1 ADMINISTRACION DE CONTROL Y GESTION PRESUPUESTAL

OBIJETIVO

Coordinar la administracién del presupuesto del capitulo 1000 de servicios personales
asignado al Instituto mediante el registro, seguimiento, analisis, evaluacién y control del
gasto de los recursos asignados y la aplicacién de los movimientos presupuestales a la
estructura ocupacional autorizada con la finalidad de contribuir al funcionamiento de las
unidades administrativas que lo integran.

FUNCIONES

Lt

Coordinar el proceso de programacioén, presupuestaciéon y ejercicio de los recursos
presupuestales autorizados en el capitulo 1000 Servicios Personales al Instituto, por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dando seguimiento en apego a los
calendarios oficiales y la normativa establecida.

Informar la calendarizacién del presupuesto con base en los montos autorizados en el
Presupuesto de Egresos de la Federacién, y de conformidad con la normatividad
emitida por las areas correspondientes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

que rigen la materia de acuerdo con las presiones de gasto que consideren las unidades (
administrativas que afectan los recursos del capitulo 1000 Servicios Personales; asi X
como a los requerimientos presupuestales que se generen en las unidades ;?
administrativas por las propias necesidades del Instituto.

Actualizar el registro de la estructura ocupacional del Instituto ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico previa solicitud de la wunidad administrativa
correspondiente.

las operaciones relacionadas al capitulo 1000 Servicios Personales, para la elaboracion
de los informes que se remiten a las autoridades correspondientes que regulan el

Presentar la informacidn respecto de los resultados presupuestales que se obtengah de Q
gjercicio del gasto. ’

Coordinar la integraciéon y analisis en materia de modificaciones presupuestales de ‘ X
plazas como conversiones, cancelaciones, creaciones, reubicaciones o transferencias de
plazas-puesto ante la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico y para efectos del cierre =X
del informe de la cuenta de Hacienda PuUblica Federal. (_S

A /
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6. Actualizar los tabuladores de personal operativo, mandos medios y superiores, asi como
la plantilla de datos laborales del personal del Instituto, y registrarlos ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico de acuerdo con la normatividad vigente en materia

laboral y administrativa.

7. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la solicitud de recursos
derivados de la actualizacién de los tabuladores del personal operativo, mandos medios

y superiores,

8. Efectuar el registro de la situacién presupuestal en los sistemas autorizados por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Sistema Integral de Informacion de los
Ingresos y Gasto Publico y el portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

9. Controlar el registro y flujo de efectivo para verificar la correcta aplicacién de los
recursos asignados al capitulo 1000 Servicios Personales.

|\
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1.6.2.1.0.2 ADMINISTRACION DE PRESTACIONES
OBIJETIVO

Supervisar el proceso de otorgamiento de las prestaciones laborales a las que el personal
del Instituto tiene derecho conforme a la normatividad aplicable.

FUNCIONES

1. Coordinar la operaciéon del proceso de otorgamiento de las prestaciones del personal
del Instituto, de acuerdo con la normatividad establecida para esos efectos.

2. Verificar la ejecuciéon del mecanismo de control de asistencia del personal del Instituto
sujeto a registro asegurando el cumplimiento de la jornada laboral y calcular los
descuentos correspondientes por este concepto.

3. Colaborar con la administracion de los contratos del seguro de vida institucional para el
personal del Instituto, asi como con el de las personas jubiladas y los encargos que
administra para que se realice de conformidad con los calendarios y normatividad
vigente aplicable.

4. Colaborar en el otorgamiento de pensiones del personal del Instituto para que se lleve
a cabo de acuerdo con la normatividad aplicable.

y

5. Colaborar con la administracién de los contratos para el otorgamiento de vales de /

despensa mensual y el de medidas de fin de afio al personal operativo del Instituto para
que se realice de conformidad con los calendarios y normatividad establecidos.

6. Supervisar el seguimiento de los tramites de las trabajadoras y los trabajadores del
Instituto con respecto a los seguros (solucién life, responsabilidad, auto), asi como dar
atencién a las solicitudes de constancias laborales y de servicios para el personal del
Instituto y personas jubiladas.

/ @f/”é\
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1.6.2.1.0.3 ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL PERSONAL

OBIJETIVO

Supervisar la integracién y actualizacién de la informacion personal, laboral y
complementaria del personal del Instituto y personas pensionadas que administra para su
carga en los sistemas informaticos de acuerdo con la normativa aplicable. )

FUNCIONES

1. Gestionar la integracién,-consulta, control y resguardo de los expedientes personales
que administra el Instituto, con base en la normativa aplicable en la materia.

2. Mantener actualizado el inventario de los expedientes del personal que labora o laboré
en el Instituto, de acuerdo con los movimientos generados durante el periodo para
contar con la informacién para la generacién de reportes y la toma de decisiones.

3. Supervisar la captura de informacion en el Registro Unico de Servidores PUblicos (RUSP)
asegurando que se apliquen los movimientos de personal del Instituto en términos de
la normativa vigente.

4. Actualizar la informacién del personal activo del Instituto en el Sistema de Portales de (
J
Il

Obligaciones de Transparencia.

5. Notificar a la Direcciéon Corporativa Juridica la informacion para la actualizacion del
Registro PUblico de Organismos Descentralizados para cumplir con las obligaciones de
transparencia en materia de recursos humanos.

6. Atender los requerimientos enviados por la Coordinacién de Relaciones Laborales y
Asuntos Administrativos, relacionados con las solicitudes de informacién remitidas por
la Direccién Corporativa Juridica y el Organo Interno de Control del Instituto, asi como
del Instituto Nacional de Acceso a la Informaciéon y demads instancias, en torno a los

datos del personal que labora o laboré en el Instituto. q
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1.6.2.1.1 ADMINISTRACION TITULAR DE REMUNERACIONES
OBIJETIVO

Supervisar la gestion de la ndmina para el pago de sueldos y prestaciones al personal del
Instituto, encargos y fondos de pensiones administrados por la Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos, asi como las obligaciones fiscales y carga social que se derivan de dicho
proceso con base en la normativa establecida de tal forma que se cumpla con el calendario
de pagos establecido por el Instituto y las instancias fiscalizadoras correspondientes.

FUNCIONES

1. Coordinar el calculo y gestién del pago de la ndmina del personal del Instituto, asi como
de los mandatos y fondos de pensiones que se administran en la Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos para que se realice de acuerdo con el calendario establecido.

2. Afectar en la némina a peticién de las diferentes areas, los descuentos convenidos por
el personal del Instituto y encargos, asi como de las personas pensionadas, por motivo
de prestaciones establecidas en la normativa vigente, previa autorizacién del personal
interesado, asi como también descuentos por motivo de incidencias, de obligaciones
fiscales y carga social.

3. Aplicar en la nédmina las solicitudes realizadas por las diferentes areas, correspondientes
al pago de las prestaciones a que tenga derecho el personal del Instituto, encargos y
personas pensionadas, para cumplir con la normativa vigente que rija a cada uno de
ellos.

4. Supervisar el calculo y tramite de provisiones y pago de impuestos sobre néminas en
las entidades federativas que correspondan para cumplir con las obligaciones fiscales A

/
locales.

5. Coordinar el proceso de timbrado y generacién del CFDI e informar las retenciones (\
realizadas por ISR a la unidad administrativa correspondiente para su conocimiento, asi \
como atender los requerimientos de informacién de las diferentes instancias
fiscalizadoras. \

\
. « . .« s . . . A
6. Determinar las pensiones vitalicias de retiroy aplicar los incrementos que correspondan \!

a cada uno de los fondos de pensiones que la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos -
administra para cumplir con la normatividad vigente de acuerdo con lo solicitado por (_\'
el drea correspondiente. \
ey 2
L7
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7. GCestionar el pago por descuentos de prestaciones o servicios contratados por el
personal del Instituto, encargos y fondos de pensiones para cumplimiento de la norma.

8. Colaborar con el célculo de los pagos por defuncién a que tienen derecho las personas
beneficiarias de las personas pensionadas de los fondos de pensiones que administra la
Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos e informar a la unidad administrativa que
corresponda para su aplicacién.

9. Apllcar las incidencias y descuentos al personal del Instituto derivados de los prestamos
otorgados por el FONACOT, asi como el convenio con el mismo.

)
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1.6.2.2 COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS
OBJETIVO

Administrar la prestacién del servicio médico de las personas derechohabientes del
Instituto y sus encargos, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos en las
disposiciones laborales aplicables, asi como en las estrategias definidas en beneficio del
personal del Instituto, personas pensionadas, jubiladas y sus familiares.

FUNCIONES

1. Proponer el esquema de prestacidn de servicios médicos del Instituto, para la ejecucidn
del programa en apego a las disposiciones aplicables.

2. Administrar el programa de prestacién de servicios médicos otorgados a las personas
derechohabientes del Instituto y sus encargos para su ejecuciéon con criterios de
racionalidad, eficiencia y oportunidad de acuerdo con las necesidades institucionales.

3. Coordinary promover el programa de salud integral y medicina preventiva en beneficio
del personal del Instituto para el cumplimiento de los objetivos y valores institucionales
relacionados con las prestaciones de salud.

4. Vigilar la aplicacion de pagos de los servicios médicos proporcionados a las personas
derechohabientes del Instituto y sus encargos, asi como la comprobacién de las
erogaciones efectuadas por este mismo concepto para su control y la emisién de los \t'
reportes institucionales.

5. Supervisar las actividades relacionadas con la actualizacién de las bases de datos de
derechohabientes del Instituto, de la supervivencia de las personas pensionadas y

jubiladas, asi como de los encargos y mandatos para disponer de informacion
actualizada para la toma de decisiones que se requieran.

6. Conducir la operacién el programa de atencién y servicio médico a las persbnas
pensionadas o jubiladas y sus familiares, del Instituto y sus encargos para el adecuado

otorgamiento de los servicios médicos. \
".

7. Coordinar el procedimiento de contratacidn de la prestacion de los servicios médicosy
supervisar las obligaciones contractuales que se deriven del mismo para la atencion de
las personas derechohabientes del Instituto y sus encgrgos.
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1.6.2.2.1 ADMINISTRACION TITULAR DE SERVICIOS MEDICOS

OBJETIVO

Administrar los servicios: médicos integrales para las personas derechohabientes del
Instituto y sus encargos, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos en las
disposiciones laborales aplicables y las estrategias definidas en beneficio del personal del
Instituto, personas pensionadas, jubiladas y sus familiares.

FUNCIONES

1. Dirigir la integracién del plan de medicina preventiva para fomentar una vida saludable
y reducir los factores de riesgo o enfermedades.

2. Supervisar la actualizacion del padrén de personas derechohabientes del Instituto, asi
como el de sus encargos, para mantener actualizada la prestacion médica de las
mismas.

3. Administrar el censo de supervivencia de personas derechohabientes del Instituto, asi
como el de sus encargos para su control y seguimiento administrativo. (I
}

4. Supervisar el seguimiento de las obligaciones contractuales que se deriven de la ’/i
prestacidn de los servicios médicos a las personas derechohabientes del Instituto, asi /
como de sus encargos para el adecuado otorgamiento del servicio médico. /

5. Vigilar la elaboracién de los requerimientos técnicos para la contratacién de servicios
médicos otorgados al Instituto y sus encargos, con base en la normativa aplicable.

6. Autorizar el pago de los servicios médicos proporcionados a las personas
derechohabientes del Instituto y encargos para el cumplimiento en tiempo de los

lineamientos contractuales. : Q
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1.6.2.2.1.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS INDEP Y MANDATOS
OBIJETIVO

Supervisar la administracién los servicios médicos integrales para las personas
derechohabientes del Instituto y sus encargos, de conformidad con las politicas y
lineamientos establecidos en las disposiciones laborales aplicables y las estrategias
definidas por la Direccion Corporativa de Finanzas y Administracion.

FUNCIONES

1. Participar en la validacion del otorgamiento de las prestaciones de seguridad social y
de caracter econémico a los derechohabientes del Instituto y sus mandatos.

2. Integrar y actualizar la informacién del padrén de personas derechohabientes del
Instituto y sus mandatos, para la atencién oportuna de las mismas.

3. Colaborar en la elaboracién del censo de supervivencia de personas derechohabientes
del Instituto y sus mandatos, para el otorgamiento del servicio médico.

4. Proponer los requerimientos técnicos para la contratacién de servicios médicos
otorgados al Instituto y sus mandatos, para la oportuna y adecuada prestacion del
servicio médico con base en la normativa aplicable.

5. Orientar a las personas derechohabientes del Instituto y sus mandatos, en relacién con
la prestacién del servicio médico para el adecuado otorgamiento de los servicios.

6. Proporcionar atencién médicay de urgencia, en caso de que se requiera, al personal del
Instituto y sus mandatos, durante la jornada laboral para mantener la integridad de s
estado de salud.

los factores de riesgo o enfermedades en apoyo al Plan de Desarrollo Humano.

7. Realizar acciones de medicina preventiva que fomenten una vida saludable y reduzcan <\\

8. Supervisar la autorizacion de los procedimientos quirdrgicos para la atencion de
personas derechohabientes del Instituto y de los encargos para ejercer una gestion
transparente y adecuada de los recursos.
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1.6.2.2.1.2 ADMINISTRACION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PAGOS

OBJETIVO

Gestionar el control y seguimiento de pagos para la persona proveedora de los servicios
meédicos integrales del Instituto y sus encargos, de conformidad con las politicas y
lineamientos establecidos en las disposiciones definidas.

FUNCIONES

1. Integrar la informacién del padrén de supervivencia de las personas derechohabientes
del Instituto y los encargos con base en la informacién periédica que envie la persona
proveedora de servicios médicos del Instituto, asi como, el registro que hacen las
personas jubiladas para la prestacion del servicio médico conforme a la normatividad
vigente.

2. Recibir, revisar e integrar la documentacion para la autorizaciéon del pago de los
servicios médicos proporcionados a las personas derechohabientes del Instituto y sus
encargos para la ejecucion en tiempo de los pagos.

3. Solicitar las facturas por los servicios médicos proporcionados a las personas j
derechohabientes del Instituto y sus encargos para el trdmite respectivo ante el area 0 4
correspondiente. L

4. Remitir la documentacién soporte y facturas de los servicios médicos proporcionados a /
las personas derechohabientes del Instituto y sus encargos, al drea correspondiente

para la realizacién del pago. A

5. Supervisar que se realice el pago de los servicios médicos proporcionados a las persohas
derechohabientes del Instituto y sus encargos.

6. Verificar la aplicacién de pagos de los servicios médicos proporcionados a las personas
derechohabientes del Instituto y sus encargos, asi como la comprobacién de las (
erogaciones efectuadas por este mismo concepto para su control y la emisién de los
reportes Institucionales.

7. Vigilar y reportar el gasto ejercido por la prestacidon de los servicios médicos a las
personas derechohabientes del Instituto y sus mandatos con la finalidad de observar
los montos del contrato y del presupuesto asignado. ™
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1.6.2.3 COORDINACION DE DESARROLLO Y FONDO DE PENSIONES
OBIJETIVO

Dirigir los procesos en materia de planeacidén organizacional, desarrollo del capital humano
y fondos de pensiones, a fin de contribuir al funcionamiento de las unidades administrativas
gque integran el Instituto.

FUNCIONES

1. Coordinar las modificacionesy actualizaciones a la estructura organica ocupacional con
base en las necesidades de operacién, disposiciones oficiales y autorizaciones de la
Junta de Gobierno, para efectuar el trémite de aprobacion y registro de la Secretaria de
la Funcién Publica.

2. Aprobar las valuaciones de los puestos de mando medio y superiores que integran la
estructura institucional, a fin de garantizar la correspondencia funcional y presupuestal,
en cumplimiento a los criterios establecidos por el Sistema de Validacion de la
Valuacién y del Nivel del Tabulador de la Secretaria de la Funcidon Publica.

3. Coordinar los procesos de integracién y actualizacion del catalogo institucional de
puestos y perfiles, asi como del manual de organizacién general acorde con la
estructura orgénica autorizada y registrada, para garantizar su alineacion y vigencia con
los documentos normativos institucionales.

4. Dirigir la ejecucién de las acciones de capacitaciéon que integran el programa anual, en
apego a la disponibilidad presupuestaria y atendiendo las necesidades del personal
para propiciar el fortalecimiento profesional del Instituto.

5. Supervisar que el programa de servicio social se lleve a cabo conforme a

Instituto, para promover el desarrollo institucional.

presupuestado y atendiendo las necesidades de las unidades administrativas del (\

6. Proponer la metodologia y mecanismos de valoraciéon cuantitativa y cualitativa para
evaluar el rendimiento del personal de mando superior, medio y operativo para la
aplicaciéon y seguimiento de los procesos de establecimiento de metasy evaluacion del
desempefio de las personas servidoras publicas del Instituto.

7. Coordinar la difusion, ejecucién y seguimiento de los procesos de establecimiento de
metas y evaluacién del desempefio de las personas servidoras publicas del Instituto,
para la integracion, analisis y envio de la informaci¢n a la Secretaria de la Funcién

Publica.
. -
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Coordinar el proceso de aplicacidn de la encuesta del clima y cultura organizacional, asi
como el analisis de los resultados y elaboraciéon de propuestas de acciones de mejora
para integrar las practicas de transformacién.

Dirigir la elaboracién de los reportes, controles y registros de situacién patrimonial que
se deriven de la administracidon de los fondos de pensiones de BNCI, BANPESCA y
FOPPAZ, para proponer acciones e informar sobre el uso de los recursos a los comités
técnicos.

Vigilar que se realicen las valuaciones actuariales de los fondos de pensiones a cargo
del Instituto, para determinar los pasivos derivados de las obligaciones y la suficiencia
de los fondos.

Supervisar la ejecucién de las acciones comprometidas en la propuesta del plan de
desarrollo humano institucional, mediante la implementacién de estrategias que
favorezcan la calidad de vida de los colaboradores.

Coordinar la administraciéon del contrato plurianual abierto que suministra personal en
materia administrativa y servicios generales para el Instituto y sus encargos en
cumplimiento a las especificaciones del drea requirente.

Promover convenios o acuerdos con las personas proveedoras de bienes y servicios en
beneficio del personal del Instituto, sus mandatos y personas jubiladas.

Dictaminar la procedencia de los movimientos, nombramientos y contratacién de

personal del Instituto, con base en las disposiciones aplicables, asi como la integraciéon

del expediente de la persona servidora publica de nuevo ingreso.

Establecer los mecanismos de operacidn de credencializacidén del personal activo del
Instituto, sus mandatos y personas pensionadas.
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1.6.2.3.1 ADMINISTRACION TITULAR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
OBIJETIVO

Supervisar los procesos de actualizacién de las estructuras organizacionales, manuales de
organizacién y de procedimientos, de acuerdo a los criterios y lineamientos emitidos en la
materia, gue permita el cumplimiento de los objetivos y metas encomendadas al Instituto.

FUNCIONES

1. Verificar que las propuestas de reestructura organizacional que soliciten las dreas del
Instituto se apeguen a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Puablico y la Secretaria de la Funcién Publica para contar con puestos y
estructuras alineadas a las atribuciones encomendadas al Instituto.

2. Analizar las solicitudes de modificacién a la estructura organica que presenten las
unidades administrativas del Instituto para determinar su viabilidad organizacional.

3. Supervisar el proceso de carga de informacién referente a los escenarios de
reestructura organizacional en el sistema designado por la Secretaria de la Funcién
Publica para gestionar su aprobacion y registro.

4. Coordinar los trabajos de actualizacion del catdlogo de puestos del Instituto derivado Ll\
de los ajustes a la estructura organizacional de las unidades administrativas para contar v
con un instrumento administrativo en el que se describan y clasifiquen los mismos. \.

5. Proponer los criterios y bases para la elaboracién o actualizacion de manuales de
organizacién y de procedimientos del Instituto, asi como la actualizacién de la
descripcion y perfil de puestos del personal del Instituto.

6. Apoyar a las unidades administrativas en el proceso de elaboracidén o actualizacién de(\
los manuales de organizacién y de procedimientos del Instituto, a fin de solventar los
comentarios y observaciones a que hubiera lugar.

7. Coadyuvar en el proceso de aplicacién de la encuesta anual de clima y cultura
organizacional, para la deteccién de dareas de mejora en todas las unidades
administrativas del Instituto.
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1.6.2.3.1.1 ADMINISTRACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OBIJETIVO

Realizar el disefio, implementacién y seguimiento de los proyectos en materia
organizacional, con el objeto de mantener la vigencia y alineacién de los documentos
administrativos en apego a las disposiciones que determine la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién Publica, respectivamente.

FUNCIONES

1. Realizar las adecuaciones a la estructura institucional, mediante la creacién y carga de
escenarios organizacionales en la plataforma RHnet de la Secretaria de la Funcién
Publica, en cumplimiento a las disposiciones oficiales.

2. Elaborar la valuacién de los puestos de mando medio y superior que integran la
estructura institucional para su registro en la Secretaria de la Funcién Pubilica.

3. Implementar las acciones de aplicacién y seguimiento de la encuesta de clima y cultura

organizacional, mediante la elaboracién del analisis de resultados, elaboracién de n

propuestas de acciones de mejora e integracidn de las practicas de transformacion para |

difusién interna y envio a la Secretaria de la Funcién Publica. \ :
A

4. Revisar en conjunto con las unidades administrativas el manual de organizacién
general a fin de mantenerlo actualizado. I

5. Proponer los criterios y bases para la elaboracién y/o actualizacién de los manuales de
procedimientos del Instituto para su registro y aplicacién.

6. Revisar los formatos de descripcién y perfil de puestos para la integraciéon y
actualizacion del catalogo institucional conforme a las necesidades de operacién o las

modificaciones a la estructura. (\
./
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1.6.2.3.2 ADMINISTRACION TITULAR DEL CAPITAL HUMANO Y FONDO DE PENSIONES

OBJETIVO

Coordinar la integracién de la informacién del pago de pensiones con el fin de presentarlo
ante los comités técnicos, asimismo dirigir, integrar y dar seguimiento al programa anual
de capacitacion, al programa de servicio social y al proceso de evaluacion del desempefio
del Instituto, con el objetivo de contribuir al desarrollo y crecimiento del personal del
Instituto.

FUNCIONES

1. Dirigir la integracién del programa anual de capacitacién para brindar a las personas
servidoras publicas del Instituto, opciones de crecimiento profesional para el
desempefo de sus funciones.

2. Supervisar que la asignacién de prestadores de servicio social se realice conforme a los
requerimientos de las unidades administrativas del Instituto, mediante la ejecucién del
programa anual y sus lineamientos.

(X

3. Supervisar la implementacion y ejecucion del programa de evaluacién del desempeno \
del personal del Instituto, conforme a la metodologia establecida y normatividad
vigente. \

4. Participar en la elaboracién de mecanismos que faciliten el manejo de la informacion y
e . . . . . . . -~
elaboracién de estadisticas en materia de fideicomisos y fondos de pensiones para la
elaboracién de los reportes a presentar en las juntas de comité técnico.
5. Verificar que se realicen valuaciones actuariales de los fondos de pensiones a cargodel

Instituto por parte de una persona tercera especializada, para determinar los pasivos
derivados de las obligaciones y la suficiencia de los fondos.

6. Coordinar la integracién y manejo de la informacién relacionada con los fideicomisos \
administrados por el Instituto, mediante la aplicacién de controles y registros \
periddicos, para reportar la situacién patrimonial de dichos fideicomisos a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico. O

PR

7. Participar en la implementacién y seguimiento del plan de desarrollo humano,
proponiendo acciones para mejorar la calidad de vida del personal del Instituto.

A
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1.6.2.3.2.1 ADMINISTRACION DE DESARROLLO PROFESIONAL

OBIJETIVO

Llevar a cabo las acciones necesarias para la integracién e implementacion del programa
anual de capacitacién, evaluacién del desempefio, servicio social y/o practicas
profesionales, promoviendo el desarrollo de competencias y habilidades, que permitan
ampliar las capacidades profesionales del personal del Instituto y personas prestadoras de
servicio social y/o précticas profesionales, en el marco de las politicas institucionales y
normativas vigentes en la materia.

FUNCIONES

1. Implementar la aplicacién del diagndstico de necesidades de capacitacidn, para su
analisis e integracién del Programa Anual de Capacitacidon, en modalidad en linea,
presencial o mixto, tomando en consideracién la disponibilidad presupuestal.

2. Establecer estrategias para la implementacién del Programa Anual de Capacitacién,
que permitan la participaciéon de manera transversal de las personas servidoras puUblicas
que conforman el Instituto.

3. Establecer propuestas de politicas y lineamientos que permitan contar con el apoyo de
los enlaces de las diversas dreas que integran el Instituto para propiciar y garantizar que l/‘
su personal se capacite de manera permanente. ’L

4, Establecer instrumentos de seguimiento y control que permitan contar con
informacidén veraz y actualizada en materia de capacitacién, para dar atencién a los
reguerimientos internos y de organismos fiscalizadores.

5. Proponer convenios de apoyo para la formacién y profesionalizacion del las persdnas
servidoras publicas del Instituto, con instituciones de publicas y gubernamentale

conforme a la normatividad aplicable.

6. Elaborar la propuesta de trabajo para la implementacién y supervicién del programa de
evaluacion del desempenfo del personal del Instituto, conforme a la metodologia
establecida y normatividad vigente. %

V-

7. Proponer mejoras a la metodologia de evaluacién del desemperfo de personal de
mando y operativo asi como al proceso de entrega de reconocimientos con base en la

normatividad aplicable. \
)

/7 S~




8.

10.

HACIENDA INDEP

Establecer vinculos con instituciones educativas para la creacién de convenios que
permitan a sus alumnos realizar su servicio social y/o practica profesional, apoyando a
las unidades administrativas del Instituto que lo requieran.

Supervisar la integracion, actualizacién y custodia de los expedientes de las personas
que realizan su servicio social y/o practica profesional, a fin de garantizar el
cumplimiento del niumero de horas exigibles conforme a la normatividad en la materia,
para la liberacién del documento oficial de conclusién.

Supervisar y dar seguimiento a la entrega en su caso del apoyo econdmico que se les
brinde a las personas que realizan su servicio social y/o practica profesional, conforme a
la disposiciéon presupuestal en esta materia.
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1.6.2.3.22 ADMINISTRACION DE INGRESO Y FONDO DE PENSIONES

OBJETIVO

Vigilar los asuntos administrativos de los fondos de pensiones y de los fideicomisos
administrados por la Coordinacién de Desarrollo y Fondo de Pensiones, con la finalidad de
contribuir al funcionamiento de las unidades administrativas que lo integran.

FUNCIONES

1. Gestionar con las distintas areas del Instituto, asi como con los distintos fiduciarios, lo
necesario para que los pagos de pensiones y demds prestaciones de los fideicomisos
administrados por la Coordinacién de Desarrollo y Fondo de Pensiones, se realicen de
manera oportuna y eficaz.

2. Integrar la informacién de la valuaciones actuariales de los fondos de pensiones
administrados por la Coordinacién de Desarrollo y Fondo de Pensiones, por parte de las
personas terceras especializadas, para determinar los pasivos derivados de las
obligaciones y suficiencia de los fondos.

3. Atender las solicitudes de informacién en materia de fondo de pensiones administrados
por la Coordinacion de Desarrollo y Fondo de Pensiones, para integrar la informacién y
documentacién a reportar en los estudios actuariales anuales.

4. Elaborar la carpeta de asuntos a tratar en los comités técnicos de los fideicomisos de los LJ
fondos de pensiones administrados por la Coordinacién de Desarrollo y Fondo de
Pensiones. {

5. Mantener actualizados los datos y estadisticas de los fideicomisos y fondos de
pensiones que sirvan para la toma de decisiones dentro de los comités técnicos. }\

%83 de 355



HACIENDA INDEP

1.6.3 DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS MATERIALES
OBIJETIVO

Coordinar los procedimientos de contratacion de bienes, arrendamientos y servicios; la
prestaciéon de los servicios generales; el archivo institucional y el inventario de bienes
muebles del Instituto, mediante la aplicacién de la normatividad correspondiente, para que
las unidades administrativas cuenten con los recursos necesarios para el cumplimiento de
sus atribuciones.

FUNCIONES

1. Administrar los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos, servicios de obra
publica y servicios relacionados con la misma, para dar cumplimiento con la normativa
aplicable en las materias correspondientes.

2. Coordinar los procesos de adquisicién, y arrendamiento de bienes, contratacion de
servicios, de obra publica y de servicios relacionados con la misma, de conformidad con
la normativa aplicable para asegurar al estado las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad financiamiento, oportunidad y demas circunstancias

pertinentes. \
L.
U

3. Dirigir la administracién de los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Instituto, asi
como la contratacién de los seguros patrimoniales que se requieran para mantener
adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes con que cuenten, de acuerdo con
la normatividad aplicable a la materia.

4. Coordinar la administracion del parque vehicular del Instituto y arrendadd, de
conformidad con las disposiciones y politicas aplicables para coadyuvar en el desarrollo

de las actividades operativas. (\\

5. Supervisar los servicios de seguridad y vigilancia de los inmuebles patrimoniales del
Instituto, asi como controlar el acceso de personas y bienes para la seguridad y
resguardo del personal y de la institucion.

6. Coordinar la organizacion, conservacion, y operacion del archivo del Instituto, para dar
cumplimiento a la normativa aplicable en la materia.

7. Supervisar el funcionamiento de la Oficialia de Partes del Instituto para la atencién de
la correspondencia y comunicacion.
= \\/L/—q e )
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10.

1.

Coordinar el programa interno de proteccién civil del Instituto, con base en las
disposiciones aplicables, para atender las situaciones de riesgo, emergencia,
contingencia, siniestro o desastre que pudieran presentarse en el Instituto.

Suscribir los contratos y convenios con personas terceras, salvo los de caracter laboral,
que impliquen obligaciones de pago al Instituto para el funcionamiento sustancial del
Instituto.

Coordinar el suministro de los bienes y servicios requeridos por las unidades
administrativas del Instituto, con apego a las medidas que emitan las autoridades
competentes, para el funcionamiento sustancial y operacional de la institucion.

Coordinar la asesorfa a las unidades administrativas del Instituto, en materia de
contratacion de personas terceras y personas terceras especializadas, asi como en la
elaboracion de informes relacionados con dichas contrataciones para dar
cumplimiento a la normativa aplicable en |la materia.

hy
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1.6.3.0.1 ADMINISTRACION TITULAR DE ADQUISICIONES
OBIJETIVO

Coordinar los procedimientos de adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles y
contratacién de servicios, obra publica, para atender las necesidades relativas a la operacién
del Instituto, con apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES

1. Participar en la conduccién de los procedimientos de licitaciéon publica, invitacion a
cuando menos tres personas y adjudicaciones directas, relacionados con la adquisicion
de bienesy contratacién de servicios, de acuerdo con la normatividad aplicable vigente.

2. Brindar asesoria a las unidades administrativas referente a los procedimientos de
licitacion publica, invitacién a cuando menos tres personas, adjudicacion directa, asi
como a los pedidos, para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

3. Participar en la integracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto, asi como en el presupuesto operativo del gasto corriente e

inversidn de este, de acuerdo con las disposiciones aplicables vigentes. \)\

4. Coordinar la operacion del sistema electrénico de informacién pulblica gubernamental
sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como obras publicas y servicios
relacionados con las mismas denominado “CompraNet” para la administracion de los
procedimientos de licitacién publica, invitacidon a cuando menos tres personas,
adjudicaciones directas e investigaciones de mercado del Instituto.

5. Verificar que las solicitudes de excepcién a la licitacion publica de las unidddes
administrativas del Instituto y sus encargos cumplan con los requisitos establecidos en
la normativa aplicable para posteriormente ser autorizadas por el Comité deo
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto. \

6. Establecer los mecanismos para la integracion de los informes trimestrales para su
presentacion en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto, x
en apego a la normatividad aplicable A\

7. Participar en los comités y subcomités en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obra publica en los términos que indiquen sus propios manuales de

operacidn. \
v 5
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Revisar y validar la integracion de los expedientes de contratacién como lo indique la
normatividad vigente, asi como mantener el control y resguardo de los mismos.

Supervisar que los sistemas internos de control y seguimiento de los procesos de
contratacion del Instituto sean correctamente actualizados con la informacién de cada

uno de ellos.
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1.6.3.0.1.1 ADMINISTRACION DE APOYO A COMITES
OBJETIVO

Efectuar las actividades relacionadas con los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos de bienes inmuebles, muebles y contratacién de servicios, para procurar el
abasto y provisién de bienes y servicios de calidad, asi como la estandarizacion de los
procesos y homologacién de practicas administrativas, para atender las necesidades del
Instituto para su operacion, coh apego a la normativa vigente.

FUNCIONES

1. Efectuar los procedimientos de contratacién por licitacion publica, invitacién a cuando
menos tres personas y adjudicaciones directas para la adquisicion de bienes y
contratacién de servicios en estricto apego a la normatividad vigente en |a materia.

2. Integrar las convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacién a partir de la
informacién técnica y legal que presenten las areas requirentes y en apego a la
normatividad vigente en la materia.

3. Participar en los actos de junta de aclaraciones, recepcion y apertura de propuestas y
emision del fallo en los términos que indique la persona titular del area contratante. Asi
como apoyar en el analisis de las proposiciones recibidas y en la elaboracion de las \
evaluaciones correspondientes, a indicacion de la persona titular del drea contratante. \L}’

4. Recabar de las areas requirentes las necesidades de contratacion de servicios o
adjudicacién de bienes para integrarlas al Programa Anual de Adquisiciones, \
Arrendamientos y Servicios; presentar el proyecto del Programa Anual a la
Administracion Titular de Adquisiciones para su revision y visto bueno, previo a la
presentacién ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.

5. Apoyar a las unidades administrativas en el proceso de elaboracién de las bases de
licitacion publica, invitacidn cuando menos a tres personas, y solicitudes de cotizacion, \_\
para apoyar a las actividades operacionales del Instituto.

subcomités en materia de adquisiciones, procedimientos y obras publicas, para su

6. Emitir los proyectos de actas a los participantes de las sesiones de los comités y &
aprobacion y firma de acuerdo con la normatividad aplicable. ’

e
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7. Integrar la informacién remitida por las diversas dreas administrativas del Instituto y/o
Sus encargos para la presentacién en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, de los informes trimestrales y el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
emitidos por dicho comité, para el cumplimiento de la normativa aplicable en la
materia.

8. Operar el sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, denominado “CompraNet” para la administracién de los
procedimientos de licitacién publica, invitacion a cuando menos tres personas,
adjudicaciones directas, e investigaciones de mercado que realice el Instituto

9. Mantener actualizada la informacién de los sistemas internos de control Y seguimiento
de los procesos de contratacién que realice el Instituto para si mismo o para sus

encargos.

4
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1.6.3.0.2 ADMINISTRACION TITULAR DE RECURSOS MATERIALES Y CONTRATOS
OBIJETIVO

Dirigir el proceso de formalizaciéon con las unidades requirentes, de las contrataciones
derivadas de procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios, obra ptblica y servicios relacionados con la misma y arrendamientos de
inmuebles, en apego a la normatividad vigente, para el cumplimiento de las objetivos y
funciones encomendadas al Instituto.

FUNCIONES

1. Efectuar la planeacién y administracion de los servicios de seguros para bienes
patrimoniales, mensajeria, fotocopiado y reproduccién de documentos, estenografia,
empastado y suscripciones para coadyuvar al desarrollo de las actividades sustanciales
del Instituto.

2. Supervisar que los contratos y convenios de adquisiciones, arrendamiento de bienesy
prestacion de servicios de cualquier naturaleza o los relativos a obra publica que se
formalicen por el Instituto y sus encargos, cumplan con los requisitos minimos y el
soporte documental indispensable en apego al marco normativo aplicable.

3 Recibir la documentacidn legal y administrativa de las personas proveedoras \
adjudicadas, establecida en el proceso de contrataciéon de conformidad con el marco \
normativo aplicable en la materia, para elaborar los contratos o convenios \,"-
correspondientes y realizar la integracién de expediente.

4. Coordinary realizar la actualizacion del inventario de bienes muebles, asi como tramitar
la baja de los bienes que por sus condiciones de uso u obsolescencia no sean aptos par,
su utilizacién en el Instituto. '

cafeteria, para garantizar la operatividad diaria de las unidades administrativas del

5. Dirigir y supervisar el proceso de compras de papeleria, insumos de cémputo y \
Instituto. X

\.
6. Verificar el registro en los medios electrénicos de los contratos formalizados, para dar \.-\
cumplimiento a las disposiciones aplicables en la materia.

7. Supervisar el suministro de papeleria y articulos de oficina, para el desarrollo de las
actividades sustanciales y operacionales de las unidades administrativas del Instituto, \
vigilando que se realice de conformidad a la normatividad aplicable y con apego a las

medidas de racionalidad del gasto publico. =
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1.6.3.0.3 ADMINISTRACION TITULAR DE ARCHIVO

OBIJETIVO

Coordinar el proceso de la recepcién de archivos del Instituto y sus encargos, las solicitudes
de préstamo y disposicion final de la documentaciéon para dar cumplimiento a la normativa
aplicable en la materia.

FUNCIONES

1. Administrar el archivo de concentracidon mediante el uso del sistema de informacion
institucional para la administracién de los archivos del Instituto y sus encargos.

2. Supervisar las transferencias primarias de documentacion que han cumplido su tiempo
de conservacion en dichos archivos para hacer eficiente el uso de espacios en los
archivos de tramite.

3. Proponer las mejoras al archivo de concentracién en cuanto a infraestructura y
equipamiento; mejoras en los instrumentos de control archivistico previstos en la ley
general de archivos y las disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que \
derive de ellos.

4. Promover la baja documental de expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que no posean valores histéricos para
mantener espacios disponibles para nuevos ingresos de cajas y/o expedientes.

5. Coordinar la atencién de las solicitudes de préstamo de expedientes se otorgue de
acuerdo con las politicas establecidas por la persona coordinadora de archivos.

6. Supervisar la integraciéon de expedientes que conforman las series documentales due
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histdricos para que
sean transferidos al archivo general de la nacién, asi como realizar las transferencia
secundarias. m

7. Supervisar el proceso de integracion de expedientes de disposicion documental con
dictdmenes, actas e inventarios, para mantener actualizados los indicadores de gestion.

8. Mantener actualizado el sistema de organizacion de expedientes para una adecuada
gestidn y administracién del archivo.
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1.6.3.0.4 ADMINISTRACION TITULAR DE SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA
OBIJETIVO

Supervisar y dar seguimiento a la asignacién, aprovechamiento, mantenimiento, de los
bienes muebles e inmuebles, asi como proporcionar los servicios generales a las unidades
administrativas del Instituto de oficinas centrales y regionales, necesarias para su
desempenio, con la finalidad de que apoyar en el ejercicio de las areas.

FUNCIONES

1. Coordinar la atencién de las solicitudes realizadas por las unidades administrativas en
materia de espacios fisicos, mantenimiento de bienes inmuebles y servicios en general,
para el desarrollo funcional de la operacién en el Instituto.

2. Administrar el proceso de registro, actualizacion y seguimiento en el padréon de los
inmuebles en el sistema de inventario patrimonial federal y paraestatal, para contar con
informacion vigente de los bienes inmuebles patrimoniales del Instituto.

3. Proponer ala Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales los programas de obra publica
y servicios relacionados con las mismas, de recursos materiales y servicios generales, de
protecciéon civil, asi como el plan de continuidad de operacién, de acuerdo con la
normatividad vigente aplicable.

4. Administrar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del Instituto, para el adecuado funcionamiento de este.

5. Administrar los servicios de vigilancia, limpieza, elevadores, aire acondicionado, luz, -
agua, predial, entre otros, para el adecuado funcionamiento en los inmuebles del
Instituto.

vulnerabilidad de estos ante situaciones de riesgos, para la preservacion de las

6. Supervisar los programas de mantenimiento de los inmuebles del Instituto, asi como la O
condiciones de los inmuebles. \

7. Supervisar la atencidn de las solicitudes de los servicios requeridos por las unidades
administrativas para el cumplimiento de sus funciones.
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1.6.4. DIRECCION EJECUTIVA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

OBIJETIVO

Dirigir los programas para la implementacién de tecnologias de la informacién y
comunicaciones, con el fin de proveer a las areas del Instituto de los sistemas de
informacién, herramientas informaticas e infraestructura tecnoldgica que los apoye en la
realizacion de sus funciones.

FUNCIONES

1. Conducir la operacién de los servicios tecnolégicos a fin de que cubran las necesidades
del Instituto.

2. Coordinar el desarrollo de sistemas que cumplan con los requerimientos de las areas
usuarias del Instituto para el apoyo de sus funciones.

3. Dirigir la administraciéon de las tecnologias de informacién y comunicaciones que
permitan la innovacién, optimizacién y estandarizacién de los procesos del Instituto,
con el fin de dotar a las areas del instituto de herramientas y aplicaciones para el apoyo
de sus funciones.

4. Proponer el portafolio de proyectos y servicios en materia de tecnologias de la
informacién y comunicaciones para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Coordinar las tareas de soporte técnico y mantenimiento a los sistemas o plataformas
tecnoldgicas que requieran las unidades administrativas para asegurar su continuidad
operativa.

6. Proponer el programa de adquisiciones de bienes y servicios en materia de tecnologfas
de la informacién y comunicaciones para satisfacer las necesidades del Instituto.

7. Presentar los esquemas de seguridad de la informacién, gestién de riesgos, planes de
contingencia, acceso y uso de la informacién del Instituto, transmitida o contenida
mediante el uso de tecnologfas de la informacién y comunicaciones para disminuir el
impacto de eventos adversos que pudieran afectar el logro de los objetivos
institucionales.

8. Determinar las actividades de control de la transicidon de las soluciones tecnoldgicas
desarrolladas para su despliegue en los ambientes de operacién, asegurando la gestién
del cambio, su mantenimiento y soporte. j,

*
.! . i — 2
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Supervisar la asignacién de los recursos de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, asi como los servicios asociados a éstos, para que se mantengan
acordes a las necesidades y requerimientos de las personas usuarias del Instituto.

Supervisar la administracion de los repositorios de conocimiento de los dominios
tecnolégicos relativos a infraestructura de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, considerando la copia de seguridad de los mismos, para cumplir con
la normativa aplicable en la materia.

\ s
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1.6.4.0.0.1 ADMINISTRACION DE GESTION TECNOLOGICA Y CONTRATOS

OBJETIVO

Coordinar las acciones relativas a la integracidén del presupuesto y su ejercicio,
procedimientos de adquisicién de bienes informéticos y de comunicacién y sus respectivos
contratos, asi como el control de la documentacién de los proyectos de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones, para la adecuada administraciéon de los recursos, servicios
y proyectos en materia de teécnologias de la informacién y comunicaciones.

FUNCIONES

1. Generar y proponer el anteproyecto y proyecto del presupuesto de la Direccién
Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién e integrar y dar seguimiento al Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con el fin de poder asegurar el
control del ejercicio del presupuesto.

2. Asegurar el cumplimiento del proceso de contratacién y adjudicacion en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, conforme a la normativa vigente, con
el fin de administrar eficientemente el presupuesto asignado a los bienes informaticos
y /o proyectos de Tecnhologias de Informacién y Comunicaciones.

3. Realizar la gestidon del presupuesto de la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la J
Informacién considerando el control de los pagos de los servicios contratados, evitar I
subejercicios, proponer los movimientos presupuestarios que se requieran con las
debidas justificaciones, a fin de administrar eficientemente el presupuesto asignado.

4. Analizar los requerimientos de informacién de las diversas instancias fiscalizadoras y de
las garantes de acceso a la informacion y elaborar fas propuestas de respuesta a los
mismos, asi como dar seguimiento al cumplimiento de las acciones correctivas y,
preventivas que resulten, segln corresponda.

5. Integrar la informacién que se requiera para dar atencion a las diversas solicitudes de Q
informacién derivadas del seguimiento y cumplimiento de los programas federales e
institucionales, segln corresponda.

v
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1.6.4.1 COORDINACION DE DESARROLLO DE SISTEMAS
OBIJETIVO

Coordinar el desarrollo e implementacién de los sistemas informaticos del Instituto con el
fin de dotar a las 4reas sustantivas y adjetivas de herramientas y aplicaciones tecnolégicas
para el apoyo de sus funciones.

FUNCIONES

1. Supervisar la identificacion de las necesidades de las unidades administrativas del
Instituto en materia de desarrollos tecnolégicos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, minimizar costos y contar con desarrollos a la medida.

2. Someter a consideracién de su superior jerdrquico las soluciones tecnoldgicas de
desarrollo para la atencién de las necesidades de las unidades administrativas.

3. Supervisar el desarrollo e implementacion de sistemas informaticos institucionales, sus
componentesy productos, asi como las aplicaciones y servicios asociados a los mismos,
con el fin de dotar a las dreas de herramientas y aplicaciones tecnolégicas para el apoyo
de sus funciones

4, Gestionar la adquisicion de sistemas informaticos institucionales, sus componentes y
productos, asi como las aplicaciones y servicios asociados a los mismos, con el fin de

de sus funciones.

dotar a las &reas del Instituto de herramientas y aplicaciones tecnolégicas para el apoyo \ x
Q

5. Colaborar en las actividades de control de la transicién de las soluciones tecnoldgicas
desarrolladas en los ambientes de operacién para comprobar su correcto
funcionamiento previo a su puesta en operacién.

6. Supervisar la elaboracion de conformidad con la normativa aplicable, los anexos
técnicos, estudios de factibilidad, analisis del resultado de la investigacién de mercado,
estudio costo beneficio, documentacién y todo lo necesario para la contrataciéon de
servicios para el desarrollo de sistemas informaticos que requiera el Instituto.

7. Supervisar el mantenimiento y soporte a los sistemas de informacion institucional para

asegurar su continuidad operativa. \

8. Supervisar que los sistemas desarrollados cumplan los requerimientos de las areas
usuarias del Instituto para el cumplimiento de los objetivos institucionales, y de
conformidad con la normativa aplicable con el fln de homologar y formalizar su

documentacion.
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1.6.4.1.0.1 ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE BIENES

OBIJETIVO

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas para la operacién de los procesos de bienes
con el fin de proveer a las unidades administrativas del Instituto que correspondan, de
herramientas y aplicaciones tecnoldgicas para el apoyo de sus funciones, de acuerdo con
sus procesos y reglas de negocio definidos.

FUNCIONES

1. Realizar las pruebas de funcionalidad de los sistemas informaticos de administracién
de bienes para comprobar su correcto funcionamiento previo a su puesta en operacién.

2. ldentificar las acciones de tiempo, alcance y costo de los proyectos de desarrollo y
mantenimiento de los sistemas informaticos de administracion de bienes, con el fin de

asegurar la entrega del desarrollo.

3. Proporcionar la asesorfa y capacitacién necesaria sobre los sistemas informaticos de
administracion de bienes a las diferentes areas usuarias.

.

4. Brindar el soporte técnico de los sistemas informaticos de administracién de bienes y
sus bases de datos. J

5. Formalizar los requerimientos para implementar las mejoras y/o desarrollar los sistemas
informaticos de administracion de bienes, asi como para la optimizacién de sus bases
de datos.

6. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas informaticosAle
administracion de bienes y sus bases de datos para su adecuado funcionamiento.

7. Implementar la arquitectura tecnolégica propuesta de los sistemas informaticos de q
administracién de bienesy sus bases de datos institucionales.

8. Promover el avance techolégico en el ambito de su competencia a través de estudios e
investigacion tendientes a obtener informacién objetiva en cuanto a la integracion de
proyectos de actualizacién, mejora y optimizacién del desarrollo de sistemas
informaticos de administracién de bienes. x

e

Y AN

na 297 de 355



HACIENDA INDEP

9. Elaborar de conformidad con la normativa aplicable, los anexos técnicos, estudios de
factibilidad, andlisis del resultado de la investigacién de mercado, estudio costo
beneficio, documentacion y todo lo necesario para la contratacién de servicios para el
desarrollo de sistemas informaticos para la administraciéon de bienes que requiera el
Instituto.

10. Analizar, dimensionar y validar de conformidad con la normativa aplicable, la
factibilidad de los requerimientos que realizan las dreas usuarias respecto a los sistemas
informaticos de administracién de bienes.

1. Implementar y operar los requerimientos determinados como factibles que involucran
los sistemas informaticos de administracién de bienes, dando cumplimiento a las
politicas y disposiciones normativas aplicables y vigentes en materia de desarrollo de
gobierno digital, en el ejercicio de sus funciones.
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1.6.4.1.0.2 ADMINISTRACION DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

OBIJETIVO

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas administrativos con el fin de proveer a las
areas administrativas del Instituto, de herramientas y aplicaciones tecnolégicas para el
apoyo de sus funciones, de acuerdo con sus procesos y reglas de negocio definidos.

FUNCIONES

Realizar las pruebas de funcionalidad de los sistemas informaticos administrativos para
las areas de administracién del Instituto para comprobar su correcto funcionamiento
previo a su puesta en operacion.

Identificar las acciones de tiempo, alcance y costo de los proyectos de desarrollo y
mantenimiento de los sistemas informaticos administrativos para las &areas de
administracién del Instituto, con el fin de asegurar la entrega del desarrollo.

Proporcionar la asesoria y capacitacidn necesaria sobre los sistemas informaticos
administrativos para las dreas usuarias.

Brindar el soporte técnico de los sistemas informaticos administrativos para las areas
de administracién del Instituto y sus bases de datos institucionales.

Formalizar los requerimientos para implementar las mejoras y/o desarrollar los sistemas
informaticos administrativos para las areas de administracién del Instituto, asi como
para la optimizacién de sus bases de datos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas informéati€os
administrativos para las areas de administracién del Instituto y sus bases de datos para
su adecuado funcionamiento.

Implementar la arquitectura tecnolégica propuesta de los sistemas informaticos
administrativos para las areas de administracion del Instituto y sus bases de datos
institucionales.

Analizar, dimensionar y validar la factibilidad de los requerimientos que realizan las
areas usuarias respecto a los sistemas informaticos administrativos.

Implementar y operar los requerimientos determinados como factibles que involucran
los sistemas informaticos administrativos, dando cumplimiento a las politicas y
disposiciones normativas aplicables y vigentes en materia de desarrollo de gobierno

)

digital, en el ejercicio de sus funciones. 7/
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1.6.4.1.1 ADMINISTRACION TITULAR DE INDICADORES Y SISTEMAS DE CARTERA
OBIJETIVO

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos de asuntos juridicos,
indicadores, de cartera y del proceso de subastas con el fin de proveer a las unidades
administrativas del Instituto que correspondan, de herramientas y aplicaciones
tecnolégicas para el apoyo de sus funciones, de acuerdo con sus procesos y reglas de
negocio definidos.

FUNCIONES

1. Supervisar el desarrollo, implementaciéon y mantenimiento de los sistemas informaticos
de asuntos juridicos, indicadores, de cartera y del proceso de subastas, con el fin de
proveer a las areas administrativas del Instituto de herramientas y aplicaciones
tecnoldgicas a la medida, para la realizacién de sus funciones.

2. Dirigir las pruebas de funcionalidad de los sistemas informaticos de asuntos juridicos,
indicadores, de cartera y del proceso de subastas para comprobar su correcto
funcionamiento previo a su puesta en operacion.

3. Conducir las acciones para identificar el tiempo, alcance y costo de los proyectos de
desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos de asuntos juridicos,
indicadores, de cartera y del proceso de subastas, con el fin de asegurar la entrega del
desarrollo.

4. Asesorary otorgar la capacitacién necesaria sobre los sistemas informaticos de asuntos
juridicos, indicadores, de cartera y del proceso de subastas a las areas usuarias.

5. Analizar la viabilidad de automatizar y/o sistematizar procesos con la finalidad de
minimizar tiempos y costos.

6. Supervisar el desarrollo e implementacién de las mejoras y optimizacion de las bases <\

de datos de los sistemas informaticos de asuntos juridicos, indicadores, de cartera y del
proceso de subastas.

e

asuntos juridicos, indicadores, de cartera y del proceso de subastas, asi como sus bases

7. Proponer el disefio de la arquitectura tecnolégica de los sistemas informaticos de
de datos. %\/

8. Supervisar las acciones para formalizar los requerimientos de los sistemas a desarrollar,

i
conforme a la normativa aplicable. \
{/L, 2\
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Promover el avance tecnoldgico en el ambito de su competencia a través de estudios e
investigacion tendientes a obtener informacién objetiva en cuanto a la integracién de
proyectos de actualizacidon, mejora y optimizacion del desarrollo de sistemas
informaticos.

10. Analizar, dimensionar y validar la factibilidad de los requerimientos que realizan las

1.

areas usuarias respecto a los sistemas informaticos de administracién de bienes.

Implementar y operar los requerimientos determinados como factibles que involucran
los sistemas informaticos de administracién de asuntos juridicos, indicadores, de
cartera y del proceso de subastas, dando cumplimiento a las politicas y disposiciones
normativas aplicables y vigentes en materia de desarrollo de gobierno digital, en el
ejercicio de sus funciones.
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1.6.4.2 COORDINACION DE OPERACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

OBIJETIVO

Coordinar los servicios de infraestructura de tecnologias de informacién y comunicaciones
y de seguridad de la informacién, con la finalidad de proveer a las unidades administrativas
del Instituto las herramientas y mecanismos tecnoldgicos que los apoyen en sus funciones,
y en apego a lo establecido en la normatividad aplicable vigente, estdndares y marcos
internacionales en las materias.

FUNCIONES

1. Plantear proyectos de infraestructura y comunicaciones para la actualizacidén
tecnoldgica del Instituto.

2. Coordinar la entrega de servicios informaticos institucionales para que se realice
conforme a los criterios de asignacién, seguimiento y uso de los equipos de cédmputoy
comunicaciones, asi como las aplicaciones y servicios asociados a los mismos.

3. Asignar los recursos de tecnologias de la informacién y comunicaciones, asi como los
servicios asociados a éstos, de acuerdo a los criterios institucionales.

4. Coordinar los trabajos de soporte, mantenimiento y operacién de la infraestructura de
tecnologias de la informacién y comunicaciones del Instituto para mantener la
disponibilidad requerida.

5. Proponer los esquemas de seguridad informatica, acceso y uso de la informacion del
Instituto, transmitida o contenida, mediante tecnologias de la informacién y
comunicaciones para disminuir el impacto de eventos adversos que podrian afectar el
logro de los objetivos institucionales.

6. Supervisar la elaboracién de los anexos técnicos, estudios de factibilidad, analisis del
resultado de la investigacién de mercado, estudio costo beneficio, documentacién y
todo lo necesario para la contratacién de servicios para el aprovisionamiento de
infraestructura de tecnologias de la informacién y comunicaciones que requiera el
Instituto.

7. Colaborar en las actividades de control de la transiciéon de las soluciones tecnoldgicas
para gue sean desplegadas en los ambientes de operacion.

VD
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8. Supervisar la correcta gestion a incidentes, requerimientos y solicitudes de servicios del
catdlogo definido en la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, recibidos a
través del mecanismo o herramienta institucional que sea determinado.

9. Administrar los repositorios de conocimiento de los dominios tecnolégicos relativos a
infraestructura de tecnologias de la informacién y comunicaciones, considerando la
copia de seguridad de los mismos, para cumplir con la normativa aplicable en la
materia.
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1.6.4.2.0.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE COMPUTO INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Administrar los servidores institucionales, plataformas de virtualizacion, servidores en la
nube, el conmutador central y servicios de telefonia, los servicios de red WAN y LAN, datos,
seguridad de red, internet y correo electrénico, con base a la normatividad vigente, fin de
garantizar su disponibilidad, su correcta operacion, uso y aprovechamiento en la operacion
de las unidades administrativas del Instituto.

FUNCIONES

1.  Administrar la disponibilidad, rendimiento, capacidad y utilizacién de los servidores
institucionales, plataformas de virtualizacién, servidores en la nube, el conmutador
central y servicios de telefonia, los servicios de red WAN y LAN, datos, seguridad de red,
internet y correo electrénico.

2. Proporcionar el soporte y mantenimiento a los servidores institucionales, plataformas
de virtualizacion, servidores en la nube, el conmutador central y servicios de telefonia,
los servicios de red WAN y LAN, datos, seguridad de red, internet y correo electrénico,
para la atencién de las solicitudes de las personas usuarias y de los requerimientos
relacionados con estos.

3. Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a los servidores
institucionales, plataformas de virtualizacion, servidores en la nube, el conmutador
central y servicios de telefonia, los servicios de red WAN y LAN, datos, seguridad de red,
internet y correo electrénico, segun corresponda, para el dptimo funcionamiento de la
infraestructura de tecnologias de informacién y comunicaciones.

—

//

4. Registrar, atender y dar seguimiento de los incidentes, requerimientos y solicitudes de
las personas usuarias a través de la mesa de ayuda, relacionados con los servidores
institucionales, plataformas de virtualizacién, servidores en la nube, el conmutador
central y servicios de telefonia, los servicios de red WAN y LAN, datos, seguridad de red,
internet y correo electrénico, en cada uno de los inmuebles del Instituto, mediante la
ejecucion de los procedimientos de alta, baja, cambios e incidente, segun corresponda.

5. Establecer los mecanismos gue eviten la duplicidad de la informacién y mantengan su
disponibilidad, integridad y accesibilidad, asi como asegurar la gestion de los respaldos
de informacién contenidos en los servidores institucionales, plataformas de
virtualizacidn, servidores en la nube y de equipos en sitio que opera el Instituto.

a
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Disefiar e implementar los servicios de la red de voz y datos necesarios para la eficiente
transmision de los flujos de informacién y comunicaciéon que requiera el Instituto.

Elaborar los anexos técnicos, estudios de factibilidad, analisis del resultado de la
investigacion de mercado, estudio costo beneficio, documentacion y todo lo necesario
para la contratacién de los servicios de servidores institucionales, plataformas de
virtualizacién, servidores en la nube, el conmutador central y servicios de telefonia, los
servicios de red WAN y LAN, datos, seguridad de red, internet y correo electrénico, asi
como, supervisar la entrega de dichos servicios una vez contratados

Verificar la implementacién y operacion de los procesos en que involucran los
servidores institucionales, plataformas de virtualizacién, servidores en la nube, el
conmutador central y servicios de telefonia, los servicios de red WAN y LAN, datos,
seguridad de red, internet y correo electrénico, a su cargo, dando cumplimiento a las
politicas y disposiciones normativas aplicables y vigentes en materia de desarrollo de
gobierno digital, en el ejercicio de sus funciones.

/
N

. I/’\ p /

L/ gina 305 de 355

b\&



HACIENDA INDEP

1.6.4.2.0.2 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE COMPUTO DE ESCRITORIO
OBIJETIVO

Proporcionar la atencién a las solicitudes de soporte técnico que se reciben a través del
mecanismo o herramienta institucional que sea determinado, considerando tareas de
configuraciones de correo electrénico, asi como gestionar el control de los equipos de
cémputo personales y el software institucional, con la finalidad de proveer a las unidades
administrativas de servicios que los apoyen en sus funciones.

FUNCIONES

1. Registrar, atender y dar seguimiento de los incidentes, requerimientos y solicitudes
correspondientes al catdlogo de servicios, recibidos a través de la del mecanismo o
herramienta institucional que sea determinado, en el &mbito de su competencia.

2. Dar seguimiento a la operacién de la del mecanismo o herramienta institucional que
sea determinado para los distintos dominios tecnolégicos, emitiendo los reportes
correspondientes y entregdndolo a los responsables del servicio que corresponda,
promoviendo un entorno de mejora continua en el catalogo de servicios.

3. Comprobar la correcta incorporacion y desincorporacién de las personas usuarias a la
red institucional, el acceso al servicio de correo electrénicoy a los sistemas informaticos, \
aplicando las politicas de acceso institucionales para atender los requerimientos del \}Ij _
personal usuario.

4. Administrar los bienes informaticos en materia de equipo de cédmputo personal y
periféricos, mediante la ejecucion de los procedimientos de alta, baja, reasignacion,
reubicacién e incidente, segun corresponda.

5. Realizar y mantener actualizado el inventario institucional de equipos de cémputo,
periféricos, y licenciamiento de software. } \

6. Administrar el licenciamiento de software institucional, mediante la ejecucién de los
procedimientos de instalacién y desinstalacién del software que corresponda.

<
7. Supervisar o realizar, segun corresponda el mantenimiento preventivo y correctivo de \\(A

los equipos de computo personales y periféricos, de acuerdo con los programas de
mantenimiento que se definan, o con base al servicio contratado por el Instituto.

Y 7 N
LN ! .
¥,
/

-~

!
\

agina 306 de 355



 HACIENDA

| SECRETARIA DE HACIEHDA V CREDITO PUCLICO

2\{& INDEP

1B5TITUTO PARA DEVOLVER
AL PUERLD LO RODADO

-

8. Verificar la implementacién y operaciéon de los procesos en que involucran los servicios
de cdmputo personal, periféricos y licenciamiento de software a su cargo, dando
cumplimiento a las politicas y disposiciones normativas aplicablesy vigentes en materia

. de desarrollo de gobierno digital, en el gjercicio de sus funciones.
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1.7 DIRECCION CORPORATIVA DE COMERCIALIZACION Y MERCADOTECNIA

OBIJETIVO

Determinar las estrategias para la comercializacién y mercadotecnia de los bienes muebles
e inmuebles, activos financieros y empresas con destino de venta, con base en la normativa
vigente.

FUNCIONES

10.

1.

Aprobar las estrategias para la comercializacién y mercadotecnia, para su aplicacién en
los procedimientos de venta que realice el Instituto.

Instruir que los procedimientos de venta se realicen de conformidad con la normativa
aplicable para dar cabal cumplimiento a la misma y para fortalecer la transparencia de
la operacion.

Informar a la Direccién General y a las direcciones corporativas correspondientes, sobre
los resultados de la comercializacion de bienes.

Instruir la revision de los aspectos juridicos de la comercializacién de bienes, para que
los procedimientos de venta se realicen de conformidad con la normativa aplicable.
J

Emitir o aprobar las directrices y demas documentos normativos que se requieran para
la comercializacién, en su caso, sometiéndolos a consideracién de la Direccion General
y/o a los 6rganos competentes. |

Coordinar ante persona fedataria publica, la formalizacion de venta de activos,
financieros y empresas en administraciéon que realice el Instituto. /\i

Instruir la emisién de comprobantes fiscales, cobranza y atencién a clientes derivadas
de los procesos comerciales para otorgar un servicio de calidad.

Definir la estrategia de mercadotecnia del Instituto.
Definir las estrategias, planes y programas para la promocion y difusién de bienes. \
Definir la estrategia de investigacion e inteligencia de mercado potencial.

Coordinar la implementacion de planes y campafias publicitarias para incentivar la e
venta de bienes y la imagen comercial e institucional. (A
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1.7.0.0.1 ADMINISTRACION TITULAR DE GESTION Y SEGUIMIENTO
OBJETIVO

Gestionar los asuntos definidos en las juntas de planeacién, reuniones de trabajo y demas
instancias en las que participe la Direccién Corporativa con base en los criterios establecidos
para cada asunto a fin .de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la unidad
administrativa.

FUNCIONES

1. Coordinar a las solicitudes y requerimientos de informacién tanto interna como externa,
de la Direccidén Corporativa, para verificar que se cumplan.

2. Monitorear el avance de los programas de trabajo establecidos en las juntas de
planeacién.

3. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos establecidos en las juntas de planeacién,
reuniones de trabajo y demas instancias en las que participe la Direccién Corporativa,
con la finalidad de que se ejecuten.

4. Supervisar el proceso de control de gestién de la Direcciéon Corporativa con la finalidad
de dar seguimiento a la documentacidén gue se recibe y emite dentro de la unidad |
administrativa.

5. Fungir como enlace con las direcciones corporativas y ejecutivas para dar atencion a los
requerimientos de informacion.
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1.7.0.1 COORDINACION JURIDICA DE COMERCIALIZACION
OBIJETIVO

Conducir la asesoria a la Direccién Corporativa de Comercializacién y Mercadotecnia y a sus
unidades administrativas y validar la documentacién relacionada con la comercializacién y
mercadotechia en materia juridica, con base en la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Proponer, elaborar, revisar y, en su caso, dictaminar los proyectos de normativa interna
relacionados con la comercializacién de bienes.

2. Validar juridicamente la documentacién relacionada con la convocatoria, las bases de
venta, sus modificaciones y actas de resultados y de fallos, contratos de cesién de
derechos de activos financieros y de compraventa de empresas de los procedimientos
de comercializacién.

3. Evaluary, en su caso, aprobar los documentos que permitan formalizar las ventas que
realice el Instituto, con excepcién de la formalizacién de bienes inmuebles.

4. Coordinar la asistencia de las personas fedatarias pUblicas a los procedimientos de
venta que celebre el Instituto, hasta que se cuente con el fallo correspondiente.
. g o N y
5. Atender cualquier reclamacién o controversia de indole administrativa que sea
promovida por personas terceras por actos de comercializacién derivados del ejercicio
de las funciones de la Direccién Corporativa de Comercializacién y Mercadotecnia, que
le hayan sido encomendados por ésta pudiendo ser atendidos mediante personas
terceras especializadas.

las unidades administrativas de la Direccién Corporativa de Comercializacién y

6. Resolver las consultas juridicas relativas a la comercializacion de bienes, que le formulen <\\
Mercadotecnia.

7. Supervisar la ejecucioén de la instrumentacion de acuerdos de las instancias de decision,
asi como, la elaboracién de los proyectos de consulta, criterios, dictdmenesy en general,
cualquier tipo de documento juridico relativo a actos de comercializacion. \ T

e
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1.7.0.1.1 ADMINISTRACION TITULAR JURIDICA DE COMERCIALIZACION
OBJETIVO

Asesorar a la Direccién Corporativa de Comercializacién y Mercadotecnia y a sus unidades
administrativas, validando juridicamente la documentacién relacionada con la
comercializacién y mercadotecnia, con base en la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Analizar juridicamente el cumplimiento de la normativa en los contratos que se
celebren con personas terceras especializadas relacionados con el proceso de
comercializacion.

2. Elaborar un dictamen que valide la correcta fundamentacién juridica de los proyectos
de normativa interna relacionados con la comercializacién de bienes.

3. Realizar las actividades tendientes al cumplimiento de los acuerdos de los érganos
colegiados, asi como, la elaboracién de los proyectos de consulta, criterios, dictdmenes
Yy en general, cualquier tipo de documento juridico relativo a actos de comercializacién.

4. Gestionar la asistencia de |las personas fedatarias pUblicas a los procedimientos de venta
que celebre el Instituto.

5. Revisar los proyectos de convocatorias y bases de venta de los procesos de venta
contenidos en la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico, elaborados por el area comercial de la Direccidn Ejecutiva de Comercializacidn.
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1.7.0.2 COORDINACION DE MERCADOTECNIA
OBIJETIVO

Proponer las estrategias y programas de promocién y publicidad a través del analisis e
investigacién de mercados, con el fin de construir el posicionamiento de los diversos
esquemas de comercializaciéon en el mercado nacional e incentivar el desplazamiento de
bienes muebles e inmuebles, activos financieros y empresas, de conformidad con la
normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Proponer a la Direccién Corporativa de Comercializacién y Mercadotecnia la estrategia
global de imagen del Instituto.

2. Proponer las estrategias que contenga los principales temas de promocién de los
productos, bienes y/o servicios del Instituto.

3. Proponer la estrategia de investigacion e inteligencia de mercado.

4. Determinar los objetivos y metas cuantificables para evaluar el éxito de las campanas.

5. Establecer la planeacién y programacién de campafias de promocién y, de contar con
presupuesto para publicidad, planear y administrar el recurso.

6. Implementar planes y campafias publicitarias para incentivar la venta en los eventos
comerciales del Instituto y la imagen comercial e institucional.
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1.7.0.2.1 ADMINISTRACION TITULAR DE PROMOCION Y PUBLICIDAD

OBJETIVO

Dirigir las actividades para la de ejecucién y evaluacién de la estrategia y programa anual
de promocién y publicidad, a través de la contratacion de los servicios publicitarios como
espacios en medios de comunicacidon como prensa, radio, medios exteriores, internet,
televisidn; con el fin de construir el posicionamiento de los diversos esquemas de
comercializaciéon en el mercado nacional e incentivar el desplazamiento de bienes muebles
e inmuebles, activos financieros y empresas, de conformidad con la normativa aplicable.

FUNCIONES

Conducir la estrategia global de imagen del Instituto.

Vigilar que los planes y/o campafias de promocién y publicidad que deriven de la
estrategia anual, contribuyan a incentivar la venta en los eventos comerciales del
Instituto.

Promover el uso de la marca en las acciones de promocion y publicidad, asi como vigilar
la aplicacién de su identidad grafica de acuerdo con la imagen del Instituto, en el
ambito de su competencia, con la finalidad de apoyar la construccién del ,
posicionamiento. k‘

con el fin de proponer aquellos que sean adecuados para la ejecucién de los planes y/o
campafas de promocién y publicidad.

Conducir la planeacién, programacién, presupuesto y control del gasto en materia de
promocién y publicidad. O

)
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1.7.1 DIRECCION EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION

OBIJETIVO

Conducir la instrumentacién de los procedimientos de comercializacién de los bienes
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas de conformidad con las estrategias
definidas, asi como con la normativa vigente, con el fin de dar destino a los bienes
transferidos al Instituto con eficiencia, transparencia y responsabilidad social.

FUNCIONES
1. Proponer e instrumentar las estrategias de comercializacién para su aprobacion.

2. Conducir la instrumentacidn de las estrategias de venta de bienes, en los
procedimientos de venta que se realicen para determinar la efectividad de estas, y en
caso de encontrar puntos de mejora instruir para su modificacién.

3. Emitir los dictdmenes para la reserva del precio base de venta de los bienes en los
procedimientos respectivos para los eventos de comercializacion.

4. Emitir los dictdmenes para la ampliacién de plazo para la presentacion de las ofertas de
compra de los bienes atendiendo a la naturaleza o circunstancias de éstos. \}’

5. Instruir la revision de los aspectos juridicos de la comercializacién de bienes para que \ 3
los procedimientos de venta se realicen de conformidad con la normativa aplicable a
través de la Coordinacién Juridica de Comercializacion.

6. Proponer al Director Corporativo de Comercializacidén y Mercadotecnia, la participacién
de las Coordinaciones adscritas a la Direccién Corporativa de Coordinaciéon Regional en
la comercializacion de bienes.

7. Supervisar que los procedimientos de venta de bienes se desarrollen en términos de las
disposiciones aplicables.

8. Coordinar las actividades relacionadas con la formalizaciéon de venta de bienes,

solicitando la participacién de la unidad administrativa que corresponda. \

\' \/\ﬁ
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1.7.1.0.1 ADMINISTRACION TITULAR DE COMERCIALIZACION DE ACTIVOS FINANCIEROS

OBIJETIVO

Coordinar las estrategias de comercializacion de los activos financieros puestos a
disposicién para los procedimientos de venta programados, coadyuvando en la
consecucioén de los objetivos en materia de venta.

FUNCIONES

1.

Preparar los procedimientos de venta de activos financieros para dar cumplimiento a
las estrategias de comercializacién aprobadas.

Definir los lotes de activos financieros a comercializar, para someterlos a consideracion
de la Coordinacion de Comercializacién de Bienes Muebles para su integracién en los
eventos comerciales.

Establecer las actividades tendentes a la comercializacién de activos financieros para el
cumplimiento de las estrategias de comercializacién aprobadas.

Proponer a la Coordinacién de Comercializacién de Bienes, los proyectos de dictdmenes
gue se presentan ante érganos colegiados o instancias de decision sobre los asuntos de
comercializacién de activos financieros, para la aprobacion correspondiente.

Supervisar la integracién de la documentacién fisica o digital que contenga la
descripcién de las actividades generales realizadas en cada procedimiento de venta,
para coadyuvar a la transparencia y acceso a la informacion.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos en materia de comercializacién de activos
financieros emanados de los érganos colegiados, para la atencién de las personas
compradoras.
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1.7.1.0.1.1 ADMINISTRACION DE COMERCIALIZACION DE ACTIVOS FINANCIEROS
OBIJETIVO

Implementar las actividades documentales de preparacién de los procedimientos de venta
y de la comercializacidén de los activos financieros puestos a disposicion para coadyuvar en
el cumplimiento del objeto de estos.

FUNCIONES

1. Integrary organizar la informacién de los activos financieros susceptibles de venta para
la solicitud de valuacién e iniciar el procedimiento comercial.

2. Elaborar los proyectos de dictamenes que se presentan ante los érganos colegiados
competentes del Instituto, sobre los asuntos de comercializacién de activos financieros,
para la revisidon de la Administracién Titular de Comercializacidén de Activos Financieros.

3. Proponer modificaciones y/o adiciones a los mecanismos o instrumentos relacionados
con la preparacion y comercializacidon de activos financieros para aportar elementos de
mejora a los procedimientos de venta.

4. Proponer los lotes de activos financieros para su integracién en los eventos comerciales.

5. Instrumentar los procedimientos de venta de activos financieros para coadyuvar al .'b\
cumplimiento de las estrategias de comercializacién aprobadas. y

\

6. Generar la informacién documental para la promocién de los procedimientos de venta Vo
de activos financieros para ayudar al cumplimiento del objeto de estos sefialados en la
Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

7. Integrar la documentacion fisica o digital que contenga la descripcidn de las actividades
generales realizadas en cada procedimiento de venta, para contribuir a la transparencia
y cumplimiento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico.

8. Verificar el proceso de ingreso a través de érdenes de ingreso de los recursos derivados
de la comercializacion de activos financieros, para dar cumplimiento a las disposiciones
normativas aplicables, contribuyendo a la rendicién de cuentas.
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1.7.1.0.2 ADMINISTRACION TITULAR DE COMERCIALIZACION DE EMPRESAS
OBIJETIVO

Instrumentar las estrategias de comercializacion de las empresas puestas a disposicién del
Instituto en sus diferentes canales de venta para el cumplimiento de los objetivos en la
materia.

FUNCIONES

1. Proponer los lotes de empresas a comercializar, para su integraciéon en los eventos
comerciales.

2. Ejecutar las actividades tendientes a la comercializacion de empresas para el
cumplimiento de las estrategias de comercializacién aprobadas.

3. Coordinar las presentaciones a érganos colegiados o instancias de decisién sobre los
asuntos de comercializacidon de empresas para la sancién correspondiente.

4.  Emitir la propuesta de documentos normativos relacionados con la comercializacién de
empresas para contribuir al cumplimiento del objeto de los procedimientos de venta.

5. Supervisar la Integracién de la documentacién fisica o digital que contenga la
descripcion de las actividades generales realizadas en cada procedimiento de venta,
para coadyuvar a la transparencia.

6. Conducir la atencién de los requerimientos de informacién relativos a la
comercializacion de empresas para colaborar con la transparencia y acceso a la
informacidn publica, en términos de la normatividad aplicable.

7. Supervisar los instrumentos juridicos relacionados con la formalizacion de los
procedimientos de venta de empresas para dar cumplimiento a su objetivo
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1.7.1.0.2.1 ADMINISTRACION DE COMERCIALIZACION DE EMPRESAS
OBJETIVO

Implementar las actividades de preparacién de los procedimientos de venta y las
actividades de comercializacién de las empresas puestas a disposicidén o transferidas, para
coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos del organismo.

FUNCIONES

1. Integrar y ordenar la informacidn operativa, financiera y legal de las empresas para
elaborar la solicitud de valuacién e iniciar el procedimiento comercial.

2. Proponer modificaciones y/o adiciones a los mecanismos o instrumentos relacionados
con la preparacién y comercializacion de empresas que aporten elementos de mejora
a los procedimientos de venta.

3. Instrumentar los procedimientos de venta de empresas- para contribuir al
cumplimiento de las estrategias de comercializacién aprobadas de acuerdo con el
calendario de eventos comerciales.

4. Generar la informacién técnica para la promociéon de los procedimientos de venta de
empresas para ayudar al cumplimiento del objeto de estos sefialados en la Ley Federal
para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

5. Elaborar los instrumentos juridicos relacionados con la formalizaciéon de los
procedimientos de venta de empresas para dar cumplimiento a su objetivo.

§f\
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1.7.1.1 COORDINACION DE COMERCIALIZACION DE BIENES MUEBLES

OBIJETIVO

Dirigir las acciones establecidas para cumplir los planes de trabajo disefiados para cada uno
de los procedimientos de venta de bienes muebles conforme a la normativa vigente, con el
fin de dar destino a los bienes muebles transferidos al Instituto con eficiencia, transparencia
Y responsabilidad social.

FUNCIONES

1. Ejecutar las estrategias de comercializacién de bienes muebles y activos financieros.

2. Programar y difundir la calendarizacion de eventos para la comercializacién de bienes
muebles disponibles para venta.

3. Presentar a la Direccién Ejecutiva de Comercializacidn los dictdmenes relativos a la
comercializacién de los bienes muebles y activos financieros, con base en la normativa
vigente, asi como la presentaciéon del informe de seguimiento.

4. Verificar la elaboracién, conforme a la calendarizaciéon de los eventos comerciales, las
convocatorias y bases de los procedimientos de venta de los bienes muebles y activos
financieros.

5. Coordinar los eventos y procedimientos de venta de bienes muebles y activos
financieros.

6. Proponery, en su caso, conducir las actividades tendientes a la contratacién de servicios
estratégicos de comercializacion para dar cumplimiento al programa de
comercializacién de bienes muebles y activos financieros.

7. Supervisar las actividades de la persona proveedora o persona tercera especializada
contratada para el apoyo y/o ejecucién del desarrollo de los servicios estratégicos de
comercializaciéon de bienes muebles y activos financieros.

8. Autorizar las propuestas de lotificacién de los bienes muebles a publicarse para su k
comercializacion en los eventos comerciales. I

9. Instruir la generacién del formato de solicitud de valuacidn derivado de su

comerciales.
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10. Instruir la revisidon de los valores de avallos y referencias de valor de los bienes muebles
Y, €n su caso, de la aplicacién del valor ofrecido por el mercado para su aprobacién.

11. Solicitar la elaboracién de avallos y/o referencias de valor a la unidad administrativa
correspondiente para llevar a cabo la venta de bienes muebles y activos financieros.

12. Recibir y analizar las propuestas econdmicas recibidas en los procedimientos de venta
de bienes muebles y activos financieros para verificar el cumplimiento de la

normatividad.
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1.7.1.1.1 ADMINISTRACION TITULAR DE COMERCIALIZACION PRESENCIAL

OBIJETIVO

Planeary aplicar las actividades relacionadas con la preparacién de bienes muebles para su
incorporacioén a eventos comerciales conforme a los procedimientos de venta establecidos,
asi como las actividades tendientes al cumplimiento de los procedimientos de venta por
subasta presencial a martillo y licitacién publica (subasta presencial a sobre cerrado)
calendarizados para bienes muebles.

FUNCIONES

1. Proponer el proyecto de calendario de eventos para la comercializacién de los bienes
muebles para los procedimientos de venta por subasta presencial a martillo y licitacién
publica (subasta presencial a sobre cerrado).

2. Emitir las memorias de gestion de los procedimientos de venta de bienes muebles por
subasta presencial a martillo y licitacién publica (subasta presencial a sobre cerrado)
para dar cumplimiento a la normativa aplicable.

3. Proponer la convocatoria, bases y documentos requeridos en la realizaciéon de los
procedimientos de venta calendarizados para la comercializaciéon de los bienes |
muebles por subasta presencial a martillo y licitacion publica (subasta presencial a
sobre cerrado). Iy

4. Integrar los resultados de los procedimientos de venta calendarizados para bienes
muebles por subasta presencial a martillo y licitaciéon publica (subasta presencial a
sobre cerrado) para dar seguimiento a los objetivos de venta establecidos.

5. Proponer el proyecto de contrataciéon de los servicios de una persona terceta
especializada para llevar a cabo el procedimiento de venta de bienes por subasta (\
presencial y/o licitacién publica y, en su caso, coparticipar en la supervisién de la \
persona proveedora o tercera especializada contratada para actividades de apoyo y/o
ejecucién del desarrollo de la subasta presencial a martillo y licitaciéon publica (subasta
presencial a sobre cerrado). h

6. Elaborar la propuesta de lotificacion y recopilar el material fotografico de los bienes
muebles a publicarse para su comercializaciéon por subasta presencial a martillo y
licitacién publica (subasta presencial a sobre cerrado) \

Y
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7. Coordinar la publicacion de los eventos de bienes muebles por subasta presencial a
martillo y licitacién publica (subasta presencial a sobre cerrado) en el portal comercial
para dar cumplimiento a la programacion de eventos del drea comercial.
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1.7.1.1.2 ADMINISTRACION TITULAR DE COMERCIALIZACION Y ESTRATEGIA

OBJETIVO

Aplicar el procedimiento de venta por adjudicacién directa de los bienes muebles, con base
en el calendario autorizado con el propdsito de cumplir con las estrategias y metas de
comercializacién establecidas, de acuerdo con la normatividad aplicable.

FUNCIONES

1. Integrar las solicitudes de compra de bienes muebles, de conformidad con la normativa
vigente para formalizar la venta por adjudicacién directa.

2. Elaborar de los dictdmenes que se presentan ante los 6rganos colegiados competentes
de la organizacién, derivados de los procedimientos de adjudicacion directa para la
venta relativos a la comercializacién de los bienes muebles.

3. Emitir formato y dictamen cuando se trate de venta de bienes muebles por
adjudicacién directa de acuerdo con el calendario autorizado para la formalizacién de

la venta del bien.

4. Proponer informe de seguimiento para los érganos colegiados derivado de la /

N

autorizacion de ventas mediante adjudicacion directa de bienes muebles a fin de 1’ {
mantenerlos informados de los avances.

5. Notificar a la persona compradora que la venta fue recomendada favorablemente, a fin
de que realice el pago correspondiente.

6. Solicitar la validacion de los comprobantes de pago a la Coordinaciéon de Postventd y
Atencidn a Clientes para la emisiéon de facturas.

7. Notificar la disponibilidad de entrega de los bienes a la persona compradora y a la (\
Coordinacién Regional correspondiente.
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1.71.1.3 ADMINISTRACION TITULAR DE PREPARACION DE BIENES Y
COMERCIALIZACION ELECTRONICA

OBIJETIVO

Planeary aplicar las actividades relacionadas con la preparacién de bienes muebles para su
incorporacion a eventos comerciales conforme a los procedimientos de venta establecidos,
asf como las actividades tendientes al cumplimiento de los procedimientos de venta por
subasta electrénica calendarizados para bienes muebles.

FUNCIONES

1. Proponer el proyecto de calendario de eventos para los procedimientos de venta de
bienes muebles por subasta pulblica electrénica.

2. Proponer la convocatoria, bases y documentos necesarios para la realizacién de los
procedimientos de venta de los bienes muebles calendarizados por subasta publica
electrénica.

3. Programar los eventos y procedimientos de venta por subastas publica electrénica que
realice el drea comercial para la comercializacién de bienes muebles.

4. Proponer el proyecto de contratacidn de los servicios de una persona tercera
especializada para llevar a cabo el procedimiento de venta de bienes por subasta
publica electrénica, y, en su caso, coparticipar en la supervision de estos en la
preparacién y venta de bienes por subasta publica electrénica, cuando sea requerido.

5. Emitir las memorias de gestion de los procedimientos de venta de bienes por subasta
electrénica para dar cumplimiento a la normativa aplicable.

6. Elaborar la propuesta de lotificacion y recopilar el material fotogréfico de los bienes
muebles a publicarse para su comercializacion por subasta publica electrénica

7. Coordinar la publicacion de los eventos de bienes muebles por subasta electrénica en \\

el portal comercial para dar cumplimiento a la programacién de eventos del area
comercial.

8. Supervisar la generacién del formato de solicitud de valuacién derivado de la
concentraciéon de la informacién de los bienes muebles ingresados en las remesas
comerciales realizada.
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1.7.1.1.3.1 ADMINISTRACION DE PREPARACION DE BIENES Y SEGUIMIENTO A SUBASTAS

OBJETIVO

Efectuar las actividades relacionadas con la preparacion de los bienes muebles disponibles
para comercializacién, mediante la integracion y programacién de estos para su
incorporacion en los procedimientos de venta conforme a los lineamientos establecidos. Asi
como colaborar en las actividades para el cumplimiento de las subastas electrénicas de
bienes muebles.

FUNCIONES

1. Colaborar en la preparacidén de la convocatoria, calendario de eventos comerciales,
bases y documentos para la realizacién de los procedimientos de venta subasta publica
electrénica de los bienes muebles.

2. Concentrar la informacidn de los bienes muebles ingresados en las remesas
comerciales para generar el formato de solicitud al drea de valuacién.

3. Recopilary revisar los valores de avaltos y referencias de valor de los bienes mueblesy,
en su caso, de la aplicacion del Valor Ofrecido por el Mercado para su aprobacién.

4. Colaborar en la propuesta de la lotificacion de los bienes muebles y recopilar el material
fotografico de los lotes a publicarse para generar el listado de bienes muebles
preparados para su comercializacidon por subasta publica electrénica.

5. Proponer el listado de bienes muebles preparados para su comercializacién mediante
los procedimientos publicos de venta por subasta electrénica para su aprobacién y
publicacién con el objeto de alcanzar los objetivos del area.

6. Colaborar en la publicacién de los eventos de bienes muebles en el portal comercial y
en los sistemas institucionales para la exhibicién y conocimiento de las subastas
electrénicas.

7. Verificar la informacion de las subastas electrénicas publicadas en el portal comercial
de los bienes muebles y en su caso efectuar los ajustes solicitados para asegurar que

sea la correcta al momento de la venta. \
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1.7.1.2 COORDINACION DE COMERCIALIZACION DE BIENES INMUEBLES
OBIJETIVO

Dirigir las acciones establecidas para cumplir los planes de trabajo disefiados para cada uno
de los procedimientos de venta de bienes inmuebles y empresas en administracién con
base en la normativa vigente, con el fin de dar destino a los bienes inmuebles transferidos
al Instituto con eficiencia, transparencia y responsabilidad social.

FUNCIONES

1.  Programar y difundir la calendarizacién de eventos para la comercializacién de bienes
inmuebles disponibles para venta.

2. Rendir a la Direccidén Ejecutiva de Comercializacién los dictdmenes relativos a la
comercializacién de los bienes inmuebles y empresas, con base en la normativa vigente,
asi como la presentacién del informe de seguimiento.

3. Verificar la elaboracién, conforme a la calendarizacién de los eventos comerciales, de
las Convocatorias y bases de los procedimientos de venta de los bienes inmuebles y
empresas en administracion. r)\

4. Colaborar en los eventos y procedimientos de venta de bienes inmuebles para 1\ |
coadyuvar al correcto desempefio.

5. Proponery en su caso, conducir las actividades tendentes a la contratacién de servicios
estratégicos para dar cumplimiento al programa de comercializacién de bienes
inmuebles y empresas en administracién.

6. Solicitar la elaboracién de avaltos y/o referencias de valor a la unidad administrativa
correspondiente para llevar a cabo la venta de bienes inmuebles y empresas en O
administracion.

7. Proponer a la Direccién Ejecutiva de Comercializacion, la formalizacién de las ventas de
bienes inmuebles y la entrega fisica derivada de la enajenacién de bienes inmuebles \

8. Ejecutar las estrategias de comercializacién de bienes inmuebles y empresas en —
administracién. (g
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Suscribir las respuestas a las solicitudes realizadas por parte de los érganos
fiscalizadores, asi como a las unidades administrativas internas y de los particulares
relacionadas a la comercializacién de los bienes inmuebles

Recibir y asignar a las Administraciones Titulares a su cargo, segln sea el caso, las
solicitudes de informacién recibidas por parte de los érganos fiscalizadores, unidades
administrativas internas y de la ciudadania respecto de los inmuebles que se
comercializan.

-
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1.7.1.2.1 ADMINISTRACION TITULAR DE INMUEBLES IRREGULARES
OBJETIVO

Realizar las acciones tendientes a la revisidén de expedientes y preparacién de los inmuebles
irregulares, lo que incluye asesorar a las posibles personas compradoras, asi como dar
atencion a los érganos fiscalizadores en los casos de bienes inmuebles con problematicas
juridicas especificas para proporcionar la informacién pertinente.

FUNCIONES

1. Revision de los expedientes identificados como COPROPIEDAD, con el objetivo de
asesorar a las personas que se ostenten como copropietarias de un bien inmueble
transferido para su comercializacién en el organismo, en lo referente a los tramites
necesarios, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones normativas que resultan
aplicables.

2. Elaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes por parte de los 6rganos
fiscalizadores con relaciéon a los bienes inmuebles para proporcionar informacién de
cada uno de ellos, de acuerdo con el plazo establecido por la misma autoridad.

3. Emitir los proyectos de respuesta a solicitudes de las unidades administrativas internas
de informacién sobre la comercializacion de bienes inmuebles, para atender los ’
requerimientos judiciales realizados al organismo.

4. Generar las respuestas a las solicitudes de informacién relacionadas con la
comercializacién de bienes inmuebles a través de los procedimientos de enajenacion
previsto en la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico, a efecto de atender los requerimientos de informacién realizados por (\
particulares en términos constitucionales. \

.
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1.7.1.2.2 ADMINISTRACION TITULAR DE COMERCIALIZACION DE INMUEBLES

OBJETIVO

Supervisar las actividades para el cumplimiento del procedimiento de venta de los bienes
inmuebles, con base en el calendario establecido, con el propdsito de cumplir con las
estrategias y metas de comercializacién, de acuerdo con la normatividad aplicable.

FUNCIONES

1. Elaborar los dictdmenes que se presentan ante los 6rganos colegiados competentes de
la organizacién, derivados de los procedimientos de la venta relativos a la
comercializacién de los bienes inmuebles, mediante adjudicacién directa.

2. Elaborar los proyectos de las formalizaciones de venta de los bienes inmuebles, de
conformidad con los diversos procedimientos calendarizados para lograr los objetivos

de la organizacién.

3. Determinar en su caso, las solicitudes para la entrega fisica de bienes inmuebles
vendidos, derivados de los diversos procedimientos calendarizados para lograr los
objetivos de la organizacién.

4. Coparticipar conforme a la calendarizacion de los procedimientos para venta de bienes
"~ inmuebles en las actividades relacionadas con la notificacién del fallo y de control de

pago.
5. Dirigir la integracién de memorias de gestion de los eventos publicos de venta de

bienes inmuebles para el cumplimiento de los procedimientos internos de la
organizacién.

=
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1.7.1.2.3 ADMINISTRACION TITULAR DE PREPARACION DE INMUEBLES
OBIJETIVO

Administrar las actividades relativas a la preparacion de los bienes comercializables, de
acuerdo con el calendario establecido para la comercializacién de inmuebles en los
diferentes canales de venta que organiza el Instituto, para alcanzar los objetivos definidos.

FUNCIONES

1. Proponer el proyecto de los calendarios de eventos de comercializacién de los bienes
inmuebles para los procedimientos pUblicos de venta que realiza el organismo.

2. Emitir la convocatoria, bases y documentos requeridos en la realizacion de los
procedimientos de venta calendarizados para la comercializacion de los bienes
inmuebles.

3. Notificar los resultados de los procedimientos de venta calendarizados de bienes
inmuebles para proporcionar informacién con fines estadisticos.

4. Emitir el formato de solicitud de avallio o elaboracion de referencia de valor de bienes

inmuebles para que se determine el valor del bien.

:
i
LL{
5. Coordinar la lotificacidon de los bienes inmuebles y el material fotografico de los lotes
para publicarse en los eventos comerciales que realiza el organismo.
[ ]

6. Analizar los expedientes fisicos para la obtencién de informacién de los biene
inmuebles a publicarse en los eventos comerciales.

7. Publicar los eventos de bienes inmuebles en el portal comercial para dar cumplimiento
a la programacién de eventos del area comercial. (\
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1.7.1.2.3.1 ADMINISTRACION DE PREPARACION DE INMUEBLES

OBJETIVO

Realizar las actividades documentales y fisicas de preparacién de bienes inmuebles para los
eventos de comercializacién de acuerdo con el calendario establecido para alcanzar los
objetivos definidos.

FUNCIONES
1. Verificar la documentacidn legal de bienes inmuebles para su comercializacién.

2. Organizar la lotificacién de los bienes inmuebles y el material fotografico de los lotes
para publicarse en los eventos comerciales.

3. Proponer el proyecto de acta de fallo y sus anexos de cada evento comercial realizado
para la aprobacion de la Coordinacién de Comercializacion de Bienes Inmueblesy de la
Coordinacién Juridica de Comercializacion.

4. Colaborar en la revision de la informacién de las remesas comerciales de inmuebles
cargadas en el Sistema Integral de Administracién de Bienes para su programacion en
los eventos comerciales.

5. Verificar la publicacién de los eventos de bienes inmuebles en el portal comercial para |V

cumplir con la programacién de eventos.
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1.7.2 DIRECCION EJECUTIVA DE POSTVENTA Y ATENCION A CLIENTES
OBIJETIVO

Dirigir las actividades de postventa y atencién a clientes derivadas de la comercializacién
de bienes, en conformidad con las estrategias definidas y la normativa vigente.

FUNCIONES

1. Proponer los mecanismos de postventa y atencidon a clientes, en lo relativo a la
comercializacién de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas para
contribuir con las metas y estrategias de venta.

2. Instrumentary supervisar los mecanismos definidos del area de postventa y atencién a
clientes respecto a los bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas, con
las delegaciones regionales y demas areas involucradas, de acuerdo con las estrategias
definidas.

3. Proponer directrices y demas documentos normativos que se requieren para llevar a
cabo la postventa y atencién a clientes de bienes muebles, inmuebles, activos
financieros y empresas.

4. Supervisar la generacién de informes de cancelaciones de ventas, ventas pactadas,
ventas concretadas, ingresos obtenidos y gastos comerciales, producto de la
comercializacién de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas para
participar en la toma de decisiones.

5. Supervisar la conciliacion de recursos obtenidos por la comercializacidn de bienes
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas.

6. Aplicar las penalizaciones cuando el cliente o clienta no realice los pagos conformea las
disposiciones que regulen los eventos comerciales de que se trate.

7. Supervisar la emisiéon de los comprobantes fiscales de bienes muebles, inmuebles,
activos financieros y empresas, conforme normativa vigente, asi como su validaciéon y
reexpedicidén en su caso para concluir satisfactoriamente las solicitudes y operaciones
de compraventa.

8. Supervisar la atencion administrativa a las solicitudes y reclamaciones presentadas por
las personas participantes y/o compradoras, relacionadas a la comercializacién de
bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas para vigilar que se

concluyan satisfactoriamente. o
'b“ > /L7 /_j
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9. Autorizar las devoluciones de recursos a las personas compradoras de bienes muebles,
inmuebles, activos financieros y empresas con base en la evidencia documental de las
solicitudes y/o reclamaciones para que se concluya satisfactoriamente la atencién de
los requerimientos, previa validacién de la Coordinacién Juridica de Comercializacién.

10. Validar los reportes, andlisis o estadisticas que se desprendan de las actividades
enunciadas, cuando sean requeridos por otras unidades administrativas.

N
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1.7.2.1 COORDINACION DE POSTVENTA Y ATENCION A CLIENTES
OBJETIVO

Coordinar las actividades de la postventa de bienes, de conformidad con la normativa
vigente, para que las personas participantes, compradoras y autoridades concluyan
satisfactoriamente sus operaciones de compraventa y peticionesy para que se efectlen las
acciones correspondientes subsecuentes a la venta.

FUNCIONES
1. Ejecutar las estrategias definidas para la postventa y atencién a clientes.

2. Proponer y coordinar los mecanismos y directrices de postventa y atencién a clientes
de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas para contribuir con las
metas y estrategias comerciales.

3. Verificar la conciliacion de los recursos obtenidos por la comercializacién de bienes
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas para que dichos ingresos se
registren en la contabilidad institucional.

4. Verificar la aplicacion de penalizaciones derivadas de la comercializacion de bienes
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas para que se ejecuten las acciones 5
sancionatorias a las personas compradoras de conformidad con la normativa aplicable.

5. Verificar la emisién de comprobantes fiscales derivados de la comercializacién de
bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas y de las penalizaciones,
cuando asi procedan; asi como las reexpediciones de comprobantes fiscales emitidos, /
derivados de solicitudes presentadas por las personas compradoras de estos para que
se concluya satisfactoriamente con las operaciones y peticiones de compraventa.

6. Proponer a la Direccidn Ejecutiva de Postventa y Atencién a Clientes la resolucion’de la
atencidén administrativa a las solicitudes y reclamaciones presentadas por las personas
participantes y/o compradoras, relacionadas a la comercializacién de bienes muebles,
inmuebles, activos financieros y empresas.

bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas, personas fisicas y morales,
Entidades Federativas, Autoridades Judiciales y Administrativas para contribuir con el
proceso de verificacidn respecto a la procedencia de bienes, que realizan las oficinas de

recaudaciéon de la SHCP. \
. y,
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Coordinar los mecanismos que permitan informar a las personas participantes y/o
compradoras respecto a los eventos comerciales de bienes muebles, inmuebles, activos
financieros y empresas para contribuir con la promocién de los procedimientos de
venta.

Emitir los informes de cancelaciones de ventas, ventas pactadas, ventas concretadas,
ingresos obtenidos y gastos comerciales, producto de la comercializacion de bienes
muebles, inmuebles y activos financieros y empresas para facilitar la toma de decisiones
comerciales.

Elaborar los reportes, analisis o estadisticas que se desprendan de las actividades
enunciadas, cuando sean requeridos por otras unidades administrativas del Instituto.

\
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1.7.2.1.1 ADMINISTRACION TITULAR DE ATENCION A CLIENTES
OBIJETIVO

Coordinar la atencién administrativa a las solicitudes y reclamaciones derivadas de la
comercializacion de bienes, con base en la normativa vigente, a fin de que las personas
compradoras concluyan satisfactoriamente con sus operaciones y peticiones relacionadas
con las compraventas.

FUNCIONES

1. Verificar y vigilar la atencién administrativa de las solicitudes y reclamaciones que
presentan las personas participantes y/o compradoras de bienes muebles, inmueblesy
activos financieros y empresas asighadas por la Coordinaciéon de Postventa y Atencién
a Clientes para que se efectlen las acciones procedentes a fin de procurar la resolucién
de las peticiones.

2. Proponer la resoluciéon a la Coordinacién de Postventa y Atencidn a Clientes, basada en
la evidencia consolidada, respecto a las solicitudes y reclamaciones presentadas por 1
personas participantes y/o compradoras de bienes muebles, inmuebles, activos
financieros y empresas. L‘v"

3. Verificar que las devoluciones de recursos a las personas participantes y/o compradoras
de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas, sean procedentes para
efectuar los reintegros a las personas acreedoras.

4. Plantear los proyectos de directrices y demds documentos nhormativos que se requieren
para la atenciéon a clientes de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y
+ empresas para contribuir con las estrategias comerciales.

5. Ejecutar mecanismos que permitan informar a las personas participantes y/o
compradoras respecto a los eventos comerciales de bienes muebles, inmuebles, activos
financieros y empresas.

N
6. Supervisar la integracion de los expedientes fisicos o digitales respecto a las solicitudes
y reclamaciones presentadas por las personas participantes y/o compradoras de bienes

muebles, inmuebles, activos financieros y empresas.

7. Analizar los informes de cancelaciones de venta producto de la comercializacién de
bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas. }/&

B
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8. Supervisar la integracién del informe de la atencién a las solicitudes presentadas por las
personas participantes y/o compradoras derivadas de la comercializacién de bienes
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas con el fin de garantizar la atencién
de todos los casos que se reciben en el Centro de Atencién a Clientes.
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1.7.2.1.1.1 ADMINISTRACION DE ATENCION A CLIENTES
OBIJETIVO

Efectuar la atencidn administrativa a las consultas y solicitudes presentadas por las
personas participantes y/o compradoras, derivados de los procesos de comercializacién de
los bienes, a fin de agilizar la resolucién de problematicas, reclamaciones o dudas.

FUNCIONES

1. Atender las solicitudes, consultas y reclamaciones que presenten las personas
participantes y/o compradoras de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y
empresas hasta concluir el requerimiento.

2. Controlar ante las areas administrativas, la evidencia que ratifique o rectifique las
solicitudes presentadas por las personas participantes y/o compradoras de bienes
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas para atender la peticién del
promovente.

3. Generar reportes e informes estadisticos de las solicitudes presentadas por los
participantes y/o compradores, a través de los medios de contacto designados para tal
efecto.

4. Mantener el registro en los sistemas de informacion institucionales, de cada solicitud y
reclamacion, para la elaboraciéon de informes de cancelaciones de venta de bienes
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas.

5. Colaboraren lainstrumentacién de los mecanismos de difusion respecto de los eventos
comerciales de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas. (\\

6. Promover los proyectos de directrices y demds documentos normativos que se
requieren para la atencion a clientes de bienes muebles, inmuebles, activos financieros
y empresas conforme la actualizacién de los casos en la operacion.

7 O
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1.7.2.1.1.2 ADMINISTRACION DE ATENCION A RECLAMACIONES DE BIENES INMUEBLES

OBIJETIVO

Efectuar la atencién administrativa a las reclamaciones presentadas por las personas
participantes y/o compradoras de bienes inmuebles y empresas que surjan de su
comercializacion, con la finalidad de dar declarar si la solicitud o reclamacién es procedente
O ho con base en la normativa vigente.

FUNCIONES

1. Atender las reclamaciones que presenten las personas participantes y/o compradoras
de bienes inmuebles para concluir con la peticion.

2. Gestionar, ante las dreas administrativas, la evidencia que ratifigue o rectifique las
solicitudes y reclamaciones presentadas por las personas participantes y/o
compradoras de bienes inmuebles y empresas para atender el requerimiento.

3. Realizar las solicitudes de devolucién de recurso a las personas compradoras de bienes
inmuebles que, la Direccién Ejecutiva de Postventa y Atencién a Clientes autorice, con
base en la evidencia que ratifique la reclamacién de la persona compradora.

N

4. Mantener el registro en los sistemas institucionales, de cada solicitud y reclamacion, )-
para la elaboracién de informes de cancelaciones de venta de bienes inmuebles y A
iy
empresas. )a !
/

5. Promover los proyectos de directrices y demas documentos normativos que se
requieren para la atencién a clientes de bienes inmuebles y empresas conforme la

actualizacién de los casos en la operacidn. }{
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1.7.2.1.1.3 ADMINISTRACION DE ATENCION A RECLAMACIONES DE BIENES MUEBLES
OBJETIVO

Efectuar la atencidn administrativa a las reclamaciones presentadas por las personas
participantes y/o compradoras de bienes muebles y activos financieros que surjan de su
comercializacion, con la finalidad de dar declarar si la solicitud o reclamacién es procedente
o no con base en la normativa vigente.

FUNCIONES

1. Atender las solicitudes y reclamaciones que presenten las personas participantes y/o
compradoras de bienes muebles y activos financieros para concluir el requerimiento.

2. Gestionar, ante las areas administrativas, la evidencia que ratifique o rectifique las
reclamaciones presentadas por las personas participantes y/o compradoras de bienes
muebles y activos financieros para atender la peticién.

3. Realizar las solicitudes de devolucién del recurso a las personas compradoras de bienes
muebles y activos financieros que, la Direccién Ejecutiva de Postventa y Atencion a
Clientes autorice, con base en la evidencia que ratifique la reclamacién de la persona \\f \
compradora.

4. Mantener el registro en los sistemas institucionales, de cada solicitud y reclamacion,

para la elaboracion de informes de cancelaciones de venta de bienes mueblesy activos
financieros.

5. Promover los proyectos de directrices y demas documentos normativos que se
requieren para la atencion a clientes de bienes muebles y activos financieros conforme
la actualizacién de los casos en la operacion.

o
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1.7.2.1.2 ADMINISTRACION TITULAR DE POSTVENTA
OBJETIVO

Coordinar las actividades de cobranza y registro de ingresos, de conformidad con la
normativa vigente para que las personas compradoras concluyan satisfactoriamente con
sus operaciones de compraventa.

FUNCIONES

1. Conciliar los ingresos obtenidos por la comercializacién de bienes muebles, inmuebles
y activos financieros y empresas, de acuerdo con la informacién bancaria disponible en
los sistemas informdticos para que dichos pagos se registren en la contabilidad
institucional.

2. Coadyuvar con la Coordinacién de Contabilidad en la descarga del layout mensual de
actividades vulnerables de conformidad con la Ley Federal para la Prevencién e
Identificacion de Operaciones con Recurso de Procedencia llicita para dar
cumplimiento a la obligacién normativa.

3. Supervisar la aplicacidn de las penalizaciones derivadas de la comercializacidén de
bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas para validar las acciones [
sancionatorias aplicables, asi como la supervisién de la emisidén de los comprobantes
fiscales correspondientes cuando asi proceda. L-‘}

4. Revisar la emisién y reexpedicién de comprobantes fiscales derivados de la
comercializacion de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas,
cuando asi proceda.

5. Constatar la validacién de comprobantes fiscales presentadas por los adjudicatarios
bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas, personas fisicas y morales, Q
entidades federativas, autoridades judiciales y administrativas para confirmar la
veracidad o falsedad de los documentos fiscales. )

6. Supervisar los pagos a personas terceras especializadas relacionados con los bienes )‘\
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas comercializados, cuando asi se ‘
especifique en los contratos y demas instrumentos donde se desprenda la adquisicidon h\\.
de servicios para la Direccion Corporativa de Comercializacion y Mercadotecnia. \\

T
@

7. Supervisar que se realice el registro de los gastos comerciales de los bienes muebles,
inmuebles, activos financieros y empresas comercializados para la determinacién del /)

W)
r
e \ N0

importe producto de la venta.
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10.

HACIENDA INDEP

Coparticipar en la elaboracién de los informes de ventas pactadas, ventas concretadas,
ingresos obtenidos y gastos comerciales, producto de la comercializacidn de bienes
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas.

Supervisar gue se efectlen las devoluciones de garantias de seriedad a los participantes
no ganadores, asi como la devolucién de recursos a las personas compradoras que
presentan un saldo a favor en la conciliacién de los procedimientos de venta de los
bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas.

Plantear los proyectos de directrices y demas documentos normativos que se requieren
para la postventa de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas para
contribuir con las estrategias comerciales.
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1.7.2.1.2.1 ADMINISTRACION DE EMISION DE COMPROBANTES FISCALES

OBIJETIVO

Emitir los comprobantes fiscales derivados de la comercializacién de bienes muebles,
inmuebles, activos financieros y empresas, asi como de las penalizaciones cuando asi
proceda, de conformidad con la normativa vigente, para que las personas compradoras
concluyan satisfactoriamente sus operaciones de compraventa.

FUNCIONES

1. Realizar la conciliacién de los ingresos obtenidos de la comercializacién de bienes
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas.

2. Gestionar el trdmite de las devoluciones de garantias de seriedad a los participantes no
ganadores, asi como la devolucién de recursos a las personas compradoras que
presentan un saldo a favor en la conciliacién de los procedimientos de venta de los
bienes muebles, inmuebiles, activos financieros y empresas.

3. Emitir los comprobantes fiscales de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y
empresas derivados de la comercializacién para dar cumplimiento a la hormativa fiscal
vigente.

4. Realizar las reexpediciones de comprobantes fiscales derivados de solicitudes l1
presentadas por las personas compradoras de bienes muebles, inmuebles, activos jé""-
financieros y empresas, cuando .asi proceda para que las personas compradoras )
concluyan satisfactoriamente sus peticiones. /

5. Atender las solicitudes de emisidn de comprobantes fiscales presentadas por las P
personas participantes y/o compradoras, asignadas por la Coordinacién de Postventa y \/<

Atencion a Clientes. /

6. Proporcionar informacién para la elaboracién de los informes de ventas pactadas,
ventas concretadas, ingresos obtenidos y gastos comerciales, producto de la
comercializaciéon de bienes muebles.

7. Promover los proyectos de directrices y demdas documentos normativos que se
requieren para la postventa de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y
empresas conforme la actualizacién de los casos en la operacién.
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1.7.2.1.2.2 ADMINISTRACION DE GESTION DE GASTOS COMERCIALES
OBIJETIVO

Determinar el importe producto de la venta de bienes muebles, inmuebles, activos
financieros y empresas enajenados, de conformidad con la normativa vigente, a través de
la gestién y registro de los gastos comerciales.

FUNCIONES

1. Gestionar los pagos a personas terceras especializadas relacionadas con los bienes
muebles, inmuebles, activos financieros y empresas comercializados para cumplir con
las obligaciones contractuales y presupuestales.

2. Observar el cumplimiento de las obligaciones de personas terceras especializadas que
realicen actividades de apoyo en la Postventa y Atencién a Clientes, derivado de la
comercializaciéon de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas,
cuando asi se especifigue en los contratos de la Direcciédn Corporativa de
Comercializacién y Mercadotecnia.

3. Mantener el registro en los sistemas institucionales de cada bien, de los gastos
comerciales de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas para
determinar el importe producto de la venta. Ll

4, Promover los proyectos de directrices y demds documentos normativos que se
requieren para la postventa de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y
empresas conforme la actualizacién de los casos en la operacién.
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1.7.2.1.2.3 ADMINISTRACION DE VALIDACION DE COMPROBANTES FISCALES

OBJETIVO

Efectuar la atencién administrativa a las solicitudes de validacién de comprobantes fiscales,
de conformidad con la nhormativa vigente, para que las personas compradoras concluyan el
proceso de acreditacidon de la procedencia de sus bienes ante las autoridades competentes.

FUNCIONES

1. Validar los comprobantes fiscales emitidos por los procesos de comercializacién cuando
sean solicitados por personas fisicas y morales, entidades federativas, autoridades
judiciales y administrativas, respecto a los bienes muebles, inmuebles, activos
financieros y empresas para contribuir con el desahogo de los procesos de verificacién
respecto a la procedencia de los bienes que realizan distintas autoridades u érganos
fiscalizadores.

2. Validar los comprobantes fiscales presentados por personas fisicas o morales, entidades
federativas, autoridades judiciales y/o administrativas respecto de la comercializaciéon
de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas.

3. Proporcionar informacioén para la elaboracién de los informes de ventas pactadas,
ventas concretadas, ingresos obtenidos y gastos comerciales, producto de la
comercializacion de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y empresas.

4. Promover los proyectos de directrices y demas documentos normativos que se
requieren para la postventa de bienes muebles, inmuebles, activos financieros y
empresas conforme la actualizacién de los casos en la operacién.

A
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IX. GLOSARIO
Términos
A los derechos contenidos en titulos de crédito,
instrumentos de deuda Yy cualquier otro
Activo financiero documento transferido al Instituto que consigne
derechos de cobro o cualquier otro que sea
enajenable.

Al procedimiento de venta de los Bienes
Comercializables en el que la operacién se pacta
directamente con una persona compradora
especifica, o por conducto de quienes establece el
segundo parrafo del articulo 38 de la Ley, previo
cumplimiento de los requisitos legales.

Adjudicacion directa

Al resultado del proceso realizado por una persona
valuadora para estimar el valor de un bien
comercializable o portafolio o lote, determinando

la medida de su poder de cambio en unidades \
monetarias a una fecha determinada, que se
refleja en un dictamen técnico en el que se indica !
al menos su Valor Comercial y su Valor de
Realizacién Inmediata.

. ]

Avalio

Al documento en el que el Instituto determinara
las condiciones, términos y formalidades que

Bases de venta deben cumplir las personas participantes en el
procedimiento publico de venta, y que contiene
los derechos y obligaciones de las partes.

Las cancelaciones de venta derivadas de
incumplimientos de pago o retiro de bienes por
parte de las personas compradoras, cancelaciones
por reclamo de la persona compradora, o por el
drea comercial derivado de una inconsistencia o

instruccién judicial. /,_?\
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Comprobantes fiscales o CFDI

Convocatoria

Custodio

Devoluciones de recursos

Disponibilidades financieras

Son las siglas de la facturacion electrénica y que
nos indican 4 caracteristicas beneficiosas de su
formato: C = Comprobante, F = Fiscal, D = Digital y
| = Internet. Es generado por un contribuyente a
través de una aplicacién informatica, y
posteriormente es enviado a una persona
proveedora autorizada de Certificacion (PAC) ante
el S.AAT. con la finalidad de que sea Validado, se le
asigne folio y sea incorporado el Sello Digital del
S.A.T. otorgado para dicho efecto.

Al anuncio de la celebracién de una o mas
Subastas o Licitaciones Publicas, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién o en diarios de
circulacién nacional y en el Portal Comercial o
algun otro medio electrénico, éptico o de
cualquier otra tecnologia, que incluird los
requisitos minimos establecidos en la Ley, su
Reglamento y demadas disposiciones juridicas
aplicables.

Institucidén financiera encargada de la guarda,
administracién, compensacién, liquidacién, vy
transferencia centralizada de valores.

Proceso a través del cual se lieva a cabo el retorno
de cantidades en dinero efectivamente pagadas al
Instituto por los clientes en su participacion en los
Procedimientos de Venta.

A los recursos financieros que las Entidades
mantienen en la caja, depdsito o inversiones, hasta
en tanto son aplicados a cubrir su flujo de
operacién o gastq.
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Empresas

Empresas en administracion

Encargos

INDEP

A las entidades paraestatales, asi como sociedades
mercantiles, sociedades y asociaciones civiles,
fideicomisos publicos y aquellos fideicomisos que
sean andlogos a entidades paraestatales,
fideicomisos privados que cuenten con estructura
propia, en proceso de desincorporacion,
liquidacion o extincién, segun sea el caso que haya
sido transferido al Instituto.

Al conjunto de Bienes que constituyan un negocio
en marcha o unidades econémicas, asociaciones,
sociedades civiles o mercantiles, encomendadas
al Instituto, sujetas a procedimientos penales
federales y de extincidén de dominio; y aquellas en
concurso mercantil o quiebra, bajo la
responsabilidad del Instituto (Articulo 2 fraccién VI
del Estatuto Organico del Instituto).

Los actos de administraciéon, destruccién o
enajenacién encomendados al SAE hoy Instituto,
entre otros, los mandatos y liquidaciones.
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Entidades transferentes

Evento comercial

Las Autoridades Aduaneras; la Tesoreria de la
Federacidn; la Fiscalia General de la Republica, o
bien las fiscalias generales de las entidades
federativas; las dependencias y entidades de las
administraciones publicas Federal, del Gobierno
de la Ciudad de México, Estatales y Municipales;
las unidades administrativas de la Presidencia de
la Republica; los é6rganos reguladores coordinados
en materia energética; las empresas productivas
del Estado y sus empresas productivas
subsidiarias y empresas filiales; la Cadmara de
Diputados y la Camara de Senadores del Poder
Legislativo; los érganos del Poder Judicial de la
Federacién, de la Ciudad de México y de los
Estados; las instituciones de caracter federal o
local con autonomia otorgada por la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos o por las
Constituciones de los Estados; los fideicomisos en
los que alguna de las anteriores instituciones sea
fideicomitente o fideicomisaria; y cualquier otra
institucion que llegase a tener el cardcter de
publica en términos de disposicién constitucional
o legal, que en términos de las disposiciones
aplicables transfieran para su administracion,
enajenacién o destruccidon los Bienes a que se
refiere el articulo lo. de esta Ley al Instituto para
Devolver al Pueblo lo Robado. (Articulo 2 fraccién
V de la Ley Federal para la Administracion y
Enajenacién de Bienes del Sector Publico).

Al acto en el cual se ejecutan uno o mas

procedimientos comerciales. \

.____/'/
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Se entenderd como todos aquellos comités,
érganos e instancias colegiados establecidos en
Instancias colegiadas Leyes Federales, Reglamentos, criterios y
especializadas disposiciones especiales, en los que participe el
Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado con

algun caracter especifico.

instituto Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado.

Al procedimiento de venta que se convoca de

manera publica, en el

que los Bienes

Comercializables se adjudican a los Participantes
que hayan ofertado el monto mayor por ellos,
siempre y cuando las ofertas sean iguales o
Licitacion publica mayores al Precio Base de Venta, sean no mas de
una por cada Portafolio, se presenten en sobres
cerrados o mecanismo equivalente cuando se
utilicen medios digitales, que se abren en sesidén
publica o mecanismo equivalente cuando se

utilicen medios digitales.

Al contrato por el que la persona mandataria se
Mandato obliga a ejecutar por cuenta de la persona
mandante los actos juridicos que este le encarga.

A la documentacion fisica o digital que contendrd
la descripcidn de las actividades generales
realizadas en cada procedimiento de venta, la cual
deberd incluir al menos la convocatoria, bases de

Memoria de gestion

venta, relacién de personas participantes y sus

datos de identificacion, acta de falloy en su caso la

demas documentacién
procedimiento.

relevante del

yh N
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Autorizacidon otorgada por la Junta de Gobierno
del |Instituto, a la persona titular de un
nombramiento provisional que se encuentra al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones,
que no implica modificacién a las obligaciones
establecidas en las normas aplicables al Instituto.

Nombramiento definitivo

Al Instrumento juridico a través del cual la persona
titular de la Direccion General o el funcionario o la

Nombramiento provisional funcionaria con facultad del Instituto autoriza a la
persona depositaria y/o comodataria el uso de
bienes.

Conjunto de normas, politicas, lineamientos,
manuales emitidos por una unidad administrativa
competente, con la finalidad de dirigir hacia los

Normativa o normatividad objetivos deseados la formulacién, ejercicio,
control y evaluacién administrativa, estableciendo
el marco de actuacion al que deberéan sujetarse las
‘demds areas y unidades administrativas.

“\‘:

l»
A la dependencia o entidad de la Administracién
Publica Federal, a quien se le ha autorizado la
Persona comodataria utilizacién de bienes bajo la administraciéon del
Instituto y a quien también podrd identificarsele
como persona depositaria.

A la persona fisica o moral, pdblica o privada, a

o quien le fue autorizada en depositaria o
Persona depositaria

et

comodato, la utilizacién de alglin bien o bienes
bajo la administracién del Instituto.

. - Al funcionario o funcionaria que se encarga de dar
Persona fedataria publica 9 d \

fe publica. )
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Persona fiduciaria

Péliza

Portal comercial

Reclamaciones

Remesas comerciales

Sistemas de informacién
institucional

INDEP

Persona fisica o moral encargada de dar
cumplimiento al contrato de fideicomiso vy
responsable de la propiedad de los bienes que lo
integran, a solicitud de un fideicomitente y en
beneficio de una persona tercera, sea esta
fideicomisaria o beneficiaria.

Documento que contiene las condiciones
contractuales reguladoras del seguro. Forman
parte integrante de la pdliza: Las condiciones
generales, las particulares que individualizan el
riesgo, las especiales si procediesen y los endosos
que se anexen a las mismas para
complementarlas o modificarlas.

A la pagina electrénica del Instituto, en la red
mundial denominada internet, destinada a la
comercializacion de bienes.

Peticidn o solicitud mediante escrito libre o a
través de medios electrénicos por parte de la
persona compradora en la que solicita la
devolucién total o parcial del monto
efectivamente pagado por un bien.

—

. L . : N
A la incorporacién al sistema de bienes con

destino venta.

A las herramientas tecnoldgicas disefiadas para el
registro, control y seguimiento de los asuntos a
cargo del Instituto, bienes, activos financieros,
empresas, empresas en administracion y/o
encargos.
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Al procedimiento de venta que se convoca de
manera publica, en el que los bienes
comercializables se adjudican a las personas
participantes que hayan ofertado la mayor
cantidad monetaria por ellos, siempre y cuando

Subasta ésta sea igual o mayor al Precio Base de Venta,
después de una fase en la que se reciben pujas de
manera publica que igualan o mejoran las ofertas
de las personas participantes que hayan ofertado
antes, a través de cualquier medio fisico o
electrénico.

Cada una de las areas que integran la estructura
de una institucién, con funciones y actividades
propias que se distinguen y diferencian entre si,
conformada por una estructura organica
especifica y propia, cuyas atribuciones especificas
se instituyen en el instrumento juridico
correspondiente, se encuentran comprendidas en
el estatuto organico.

Unidad administrativa

4
Es el area encargada de vigilar el cumplimiento de !ﬂ/
la Ley Federal y la Ley General de Transparencia y /
Acceso a la Informacién Publica, asi como la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en
posesidn de sujetos obligados al interior del

Instituto. (‘\

|

Unidad de Transparencia

Abreviaturas y siglas

it
Acceso, rectificaciéon, cancelacién y oposicién al -
ARCO ) (}
tratamiento de datos personales
™
BANPESCA Banco Nacional Pesquero y Portuario, S.A. \
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BNCI Banco Nacional de Comercio Interior

DOF Diario Oficial de la Federacién

FIMACAS Fideicomisos, Mandatos y Contratos Analogos
FOPPAZ Fondo de pensiones del personal de AZUCAR
INDEP Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado

SAE Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes

‘\\
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El Manual de Organizacion General del Instituto para Devolver al Pueblo lo
Robado iniciara su vigencia al dia siguiente de la publicacién del Aviso en que se dé a
conocer su autorizacién en el Diario Oficial de |la Federacién.

SEGUNDO. A la entrada en vigor del Manual de Organizacién General del Instituto para
Devolver al Pueblo lo Robado quedar3 sin efectos el Manual General de Organizacién del
Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes autorizado el 30 de mayo de 2012y sus
reformas, asi como el Acuerdo por el que se difunde el Manual General de Organizacién del
Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 14 de agosto de 2012.
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