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INTRODUCCION

El presente Manual de OrganizaciOn de IEPSA se formula coma una herramienta
que sirva de apoyo a los niveles de mando de la entidad con respecto a los
objetivos de sus puestos y sus principales funciones. Asimismo, tiene el proposito
de proporcionar informaci6n sobre el funcionamiento y organizacion de la entidad.

Teniendo como base la emisiOn del Manual de Organizacion con fecha de
autorizaci6n 17 de Diciembre del 2014, sus modificaciones realizadas en las
fechas 28 de Diciembre de 2017, 07 de junio de 2018 y 20 de septiembre de 2018
se atienden lo solicitado par el Organ° Intern° de control de lmpresora y
Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. mediante oficio nurnero
11190/01C/115/2018; 12 de agosto de 2021 atendiendo la opinion de la Auditoria
Superior de la FederaciOn: adici6n de actividades de servicios generales de la.
Subgerencia de Adquisiciones y Contratacian de Servicios mediante oficio
SACS/187/2021. Asi coma as realizadas en el presente Manual de acuerdo al
No. de Oficio SRCl/UPRH/DGOR/0892/2022 emitido por la Direccian General de
Organizacion y Remuneraciones de la Administraci6n POblica Federal de incluir
los apartados de: mision y vision, antecedentes, atribuciones y organigrama de
lmpresora y Encuadernadora Progreso S.A. de C.V. y a lo dispuesto en el numeral
31 bis de las disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de carrera.

Par lo anterior, se emite la presente modificaciOn del Manual de Organizacion de
Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. que comprende desde la
Direccion General hasta Jefaturas de Departamentos. y que se encuentran
disponibles en la siguiente direccion de la pagina electranica
http://iepsa.gob.mx/portal/index.php/normateca-interna, para que el public() en
general conozca y pueda realizar la consulta.
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VISION

Aspiramos a ser una empresa modelo y competitiva en el ramo de las artes
graficas que apoye los requerimientos de las diferentes instancias dedicadas a la
educacion y la cultura, en una relacion permanente con accionistas, trabajadores y
proveed ores.

MISION

Somos una empresa paraestatal, con recursos propios para su funcionamiento
sectorizada a la Secretaria de Educaci6n POblica del Gobierno Federal, dedicada
a las artes graficas en el ramo de impresion y encuadernacion de publicaciones de
tipo cultural, educativo y tecnico que fomenta la cultura y satisface las necesidades
de las diferentes instancias del Gobierno Federal mediante el cumplimiento de un
Sistema de Gesti6n de la Calidad.
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ANTECEDENTES:

Los inicios de IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE C.V.,
se remonta al 1 de marzo de 1960 cuando se constituye como la empresa
Encuadernacion Progreso Sociedad Anbnima, nnisma que derivado de diversos
cambios modificb su denominacion, a la que actualmente subsiste.

Resultado de cambios en sus Estatutos Sociales, su Objeto Social vigente
consiste en: a) Edicibn, impresion, encuadernacion y publicacion de libros, folletos
y revistas y cualquier actividad relacionada con las arte graficas b).- Distribucibn,
compra, yenta, importacion, comisibn y consignacion de libros folletos y revistas
c).- Adquisicion de bienes muebles, maquinaria y equipo necesario d).-
Adquisicibn de acciones y participaci6n en sociedad o empresas e).- La
adquisicion de bienes inmuebles f).- La celebracibn de actos, convenios o
contratos que requieran el objeto social.

El caracter de Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria obedece a la
representacibn del gobierno federal en la totalidad de sus acciones:
conformandose de la siguiente manera: Fondo de Cultura Econbmica (FOE),
Institut° Nacional de Educacion para Adultos (INEA), Consejo Nacional de
Fomento Educativo (CONAFE), Institut° de Investigaciones Dr. Jose Maria Luis
Mora. Colegio de Mexico A.C., Institut° Nacional de Pueblos lndigenas (INPI).

Es de senalar que IEPSA genera sus propios recursos, por su magnitud se
cataloga en el rubro de grandes impresores por los criterios de capacidad
productiva instalada y automatizada, ademas de contar con la certificacibn bajo el
sistema de calidad ISO 9001:2015, su objetivo principal es el de atender los
requerimientos de impresos de la Administracion PUblica Federal.

(
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MARCO JURIDIC°

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion POblica Federal.

Ley Federal de as Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

5



SIEPSA
MANUAL DE ORGANIZACION DE FECHA DE AUTORIZACION

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA 19 10 2022
PROGRESO, S.A. DE C.V.

DIA MES ANO

ATRIBUCIONES

IEPSA como empresa de participacion estatal mayoritaria tiene como objeto
social, la edici6n, impresion, encuadernacion y publicacion de libros folletos y
revistas y cualquier actividad relacionada con las artes graficas. Distribucion,
compra, yenta, suministros, importacion, comision y consignacion de libro, folletos,
revistas asi como bienes muebles preponderantemente didacticos y escolares
para el cumplimiento de sus fines. AdquisiciOn de acciones y participacion en
sociedades o empresas la adquisicion de bienes inmuebles indispensables para el
cumplimiento de sus funciones y la celebraciOn de actos, convenios y contratos
que requiera el objeto social, asi como la emisi6n y suscripci6n, aceptaci6n y
endoso de todo tipo de titulos de creditos para el mismo propOsito.

Su fundamento legal esta previsto en los articulos 3 fraccian II, 46 y 50 de la Ley
Organica de la Administracion PUblica, asi como los articulos 2, 10, 11 y 12 de la
Ley de Entidades Paraestatales como sigue:

Ley Organica de Administraci6n Publica Federal

Articulo 30.- El Poder Ejecutivo de la Uni6n se auxiliara en los terminos de las
disposiciones legales correspondientes, de las siguientes entidades de la
administracion pUblica paraestatal:

II.- Empresas de participacion estatal, instituciones nacionales de cradito,
organizaciones auxiliares nacionales de credit° e instituciones nacionales de
seguros y de fianzas, y

I I I.-...

Articulo 46.- Son empresas de participacion estatal mayoritaria las siguientes:

II.- Las Sociedades de cualquier otra naturaleza incluyendo las organizaciones
auxiliares nacionales de credito; asi como las instituciones nacionales de seguros
y fianzas, en que se satisfagan alguno o varios de los siguientes requisitos:
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A) Que el Gobierno Federal o una o mas entidades paraestatales,
conjunta o separadamente, aporten o sean propietarios de mas del
50% del capital social.

B) Que en la constitucion de su capital se hagan figurar titulos
representativos de capital social de serie especial que solo puedan
ser suscritas por el Gobierno Federal; o

C) Que al Gobierno Federal corresponda la facultad de nombrar a la
mayoria de los miembros del brgano de gobierno o su equivalente, o
bien designar al presidente o director general, o cuando tenga
facultades para vetar los acuerdos del propio Organ° de gobierno.

Articulo 50.- Las relaciones entre el Ejecutivo Federal y las entidades
paraestatales, para fines de congruencia global de la Administracion PCiblica
Paraestatal con el sistema nacional de planeacion y con los lineamientos
generales en materia de gasto, financiamiento, control y evaluaci6n, se Ilevaran a
cabo en la forma y terminos que dispongan las leyes, por conducto de las
Secretarias de Hacienda y Credit() PUblico y de la Funci6n Publica, en el ambito
de SUS respectivas competencias, sin perjuicio de las atribuciones que competan a
la coordinadora del sector correspond iente.

Las Secretarias de Hacienda y Credit° PCjblico y de la Funcion PUblica emitiran los
criterios para la clasificacion de las entidades paraestatales conforme a sus
objetivos y actividades, en aquellas que cumplan una funcion institucional y las
que realicen fines comerciales con el proposito de, en su caso, establecer
mecanismos diferenciados que hagan eficiente su organizacion, funcionamiento,
control y evaluaci6n. Dichos mecanismos contemplaran un analisis sobre los
beneficios y costos de instrumentar practicas de gobierno corporativo en las
entidades con fines comerciales, a efecto de considerar la conveniencia de su
adopci6n.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatal

Articulo 2o.- Son entidades paraestatales las que con tal caracter determina la
Ley Organica de la Administracion PUblica Federal.

Articulo 10.- Las entidades paraestatales deberan proporcionar a las dernas
entidades del sector donde se encuentren agrupadas, la informacion y datos que
les soliciten asi como los que les requieran las Secretarias de Estado.

Para el cumplimiento de lo anteriormente establecido, la coordinadora de sector
conjuntamente con las Secretarias de Hacienda y Credit() PUblico y de la
Secretaria de la Funcion PUblica, haran compatibles los requerimientos de
informaci6n que se demanden a las dependencias y entidades paraestatales
racionalizando los flujos de informacion.

Articulo 11.- Las entidades paraestatales gozaran de autonomia de gesti6n para
el cabal cumplimiento de su objeto, y de los objetivos y metas sehalados en sus
programas. Al efecto, contaran con una administracion agil y eficiente y se
sujetaran a los sistemas de control establecidos en la presente Ley y en lo que no
se oponga a esta a los dernas que se relacionen con la Administraci6n Publica.

Articulo 12.- La Secretaria de Hacienda y Credit° PUblico publicara anualmente
en el Diario Oficial de la Federacion, la relaciOn de las entidades paraestatales
que formen parte de la Administraci6n Publica Federal.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General

Gerencia de Operacion, AdministraciOn y Finanzas.
• Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros
• Departamento de Recursos Humanos
• Departamento de Contabilidad y Costos
• Subgerencia de Adquisiciones y Contrataci6n de Servicios
• Departamento de Compras
• Departamento de Almacen e Inventarios
• Departamento de Operaciones y Proyectos Especiales
• Departamento de Cobranza y OrganizaciOn Documental
• Coordinacion de Presupuesto (Cambio de nombre "Departatnento de Presupuesto)

Gerencia Comercial
• Subgerencia Comercial
• Departamento de Cotizaciones
• Departamento de FacturaciOn y Embarques

Gerencia de Producci6n
• Coordinacion de Produccion Primer Turno
• Coordinaci6n de Lineas de Apoyo
• Departamento de Impresion Digital
• "Eliminado (Departamento de Produccion 2° Turn o)
• Departamento de Mantenimiento

Coordinaci6n de Informatica
• Departamento de Soporte Tecnico

Coordinacion de Innovacion y Calidad

Departamento de Asuntos Juridicos

Organo Intern° de Control

Nota: ModificaciOn de nombre de puesto de Departamento de Presupuesto a Coordinacion de
Presupuesto, of/do 711-1/1005/2018.

"Eliminado Departamento de ProducciOn 2° Tumo/ of/do con nuttier° SSFP/408/1221/2017 y
SSFP/408/DGOR/1479/2017.
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DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Dirigir la encuadernaci6n, distribucion y suministro de materiales impresos de
contenido educativo, artistic° y cultural, cumpliendo con los objetivos alineados al
Plan Nacional de Desarrollo, relacionados con la promocion de la educaci6n y el
desarrollo de una economia competitiva y generadora de empleos.

FUNCIONES

1. Administrar a la Entidad ejerciendo las facultades que el puesto le otorga,
con base en las disposiciones normativas aplicables a la Entidad, con el
objeto de alcanzar as metas y objetivos de IEPSA. suscribir acuerdos,
contratos, convenios y demas actos juridicos que demande la
administraci6n y representacibn de la empresa para el cumplimiento de sus
objetivos.

2. Dirigir las estrategias y acciones que permitan alcanzar los objetivos que
garanticen el cumplimiento de las metas institucionales y sectoriales
considerando las disposiciones normativas establecidas para la planeacion
estrategica de las Entidades de la Administraci6n PUblica Federal.

3. Coordinar la elaboracion y la forma en que se dara seguimiento al Plan
Estrategico, Diagn6sticos Organizacionales, Programas de Desarrollo, etc.,
de manera articulada al Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Sectorial, en
congruencia con las disposiciones normativas que regulan a las Entidades
Paraestatales a fin de dar cumplimiento al objeto social de IEPSA.

4. Coordinar las acciones contenidas en el Plan Estrategico o Programas de
Desarrollo que determine el Organo de Gobierno para alcanzar las metas a
corto, mediano y largo plaza de la Entidad.

5. Determinar los sistemas de calidad que permitan a la Entidad satisfacer los
requisitos solicitados par los clientes.
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6. Evaluar y establecer as acciones de mejora en los mecanismos de calidad,
para determinar la eficiencia y eficacia con que se desempena la Entidad.

7. Determinar las modificaciones necesarias en la estructura, organizacibn,
sistemas y procedimientos de la Entidad para el logro de los objetivos
establecidos.

8 Administrar y salvaguardar el capital humano, los recursos financieros.
materiales, tecnolbgicos, las adquisiciones, la obra publica, la maquinaria, y
los demas recursos de la Entidad, para mantenerla como una empresa
sustentable y generadora de empleos.

9. Establecer as estrategias para que la Entidad desarrolle otros servicios. a
traves de la yenta y distribucibn de productos diferentes a las artes graficas,
conforme a las metas institucionales.

10. Dirigir as estrategias y acciones para lograr el objetivo comercial de IEPSA,
autorizar el pronbstico de yenta, establecer relaciones comerciales tanto en
el sector public° como en el privado, y coordinar la promocion de los
prod uctos y servicios de la Entidad.

11.Evaluar constantemente el funcionamiento, desempeno y avances de toda
la planta productiva, tomar las decisiones necesarias para la consecucibn
de los objetivos institucionales y autorizar el presupuesto anual para el area
de produccibn.

12.Ejercer y cumplir las demas facultades y obligaciones que le senalen las
Leyes. Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables, asi como, las que determine presidencia, la
Secretaria de Educacibn Publica (SEP), los Accionistas, el Consejo de
Administracibn y las necesarias, con el objeto de alcanzar y garantizar el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Entidad.
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GERENCIA DE OPERACION, ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Administrar el aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales
y de las tecnologias informaticas de la entidad, conforme a as disposiciones
normativas aplicables, asi como coordinar los procesos de subcontratacion de
servicios a fin de que la empresa logre la mision, objetivo y metas institucionales y
sectoriales, alcanzando su desarrollo economic° y productivo.

FUNCIONES

1. Autorizar la aplicacion e inversion de los recursos financieros, asegurando
que se de cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables, asi como
autorizar la estrategia para operar flujo de efectivo y de inversiones, a fin de
obtener el maxim° rendimiento y salvaguardar los intereses financieros de
la Entidad.

2. Supervisar las acciones necesarias para cumplir con el Plan Nacional de
Desarrollo y demas programas institucionales establecidos para alcanzar
los objetivos de IEPSA.

3. Coordinar y controlar el presupuesto anual de IEPSA, administrando el
ejercicio de las partidas presupuestales para las diferentes areas de la
empresa.

4. Autorizar los parametros y politicas que se manejaran tanto en el
anteproyecto de presupuesto como en el programa operativo anual.

5 Administrar la adquisicion de materia prima, recursos materiales, las
contrataciones para la prestacion de servicios generales y obra publica,
conforme a las disposiciones y normas aplicables, con la finalidad de
proveer los insumos, recursos materiales y servicios necesarios para el
funcionamiento y operacion de la Entidad.
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6. Administrar el almacenamiento y distribuci6n de materia prima y vigilar el
inventario para asegurar que la Entidad cuente con los materiales
necesarios para el proceso productivo.

7. Coordinar las acciones estrategicas, administrativas y operativas para
atender la demanda de proyectos relacionados con la yenta y distribucion
de paquetes educativos, servicios o articulos diferentes a la impresion y
encuadernacion, conforme a la normatividad aplicable a fin de contribuir al
logro de los objetivos y metas de la Entidad.

8. Administrar el capital humano aplicando las disposiciones normativas, con
el objeto de acrecentar y conservar los esfuerzos. las experiencias, la salud,
los conocimientos, las habilidades, etc., del personal de IEPSA, en
beneficio de la empresa y del propio trabajador.

9. Proponer modificaciones a las condiciones de trabajo y remuneraciones del
personal operativo administrativo y negociar las del personal sindicalizado
con la representacion sindical.

10.Coordinar la oportuna aplicacion de las remuneraciones y prestaciones a
que tienen derecho los trabajadores de la Entidad, con base en la
normatividad vigente.

11.Autorizar el Programa Anual de Capacitaci6n de la Entidad y vigilar las
actividades para su cumplimiento.

12.Supervisar la elaboraci6n, integraci6n y seguimiento de los programas de
trabajo de IEPSA, a fin de contribuir al cumplimiento de las metas y
objetivos de la Empresa en apego a la normatividad, politicas y
procedimientos establecidos en la materia.

13.Dirigir los procesos operativos de la entidad que aseguren la entrega,
suministro y distribucion de los productos que han sido subcontratados por
IEPSA para el cumplimiento de proyectos.
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14.Establecer el uso de tecnologia y desarrollo de sistemas informaticos para
hacer eficiente la operaci6n y administracibn de la Entidad, conforme a las
disposiciones normativas aplicables a la misma, e impulse al personal a
trabajar en un ambiente de mejora continua para el logro de los objetivos y
metas de IEPSA.

15.Analizar la viabilidad, funcionalidad y costo-beneficio de los proyectos
estrategicos propuestos para el mejoramiento de los procesos de la
Entidad.

16.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de SUS facultades.
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SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

OBJETIVO

Supervisar la administraci6n del capital humano de IEPSA, asi como, controlar y
desarrollar la aplicaciOn e inversion de los recursos financieros conforme a as
disposiciones normativas aplicables, a fin de obtener su maxima rendimiento.

FUNCIONES

Coordinar as acciones necesarias para el cumplimiento de las obligaciones
financieras, contables, fiscales y obrero patronales, con el objeto de cumplir
con las disposiciones normativas aplicables en dicha materia y contribuir a
la sana operacibn financiera de la Entidad.

2. Analizar la situacion financiera de la Entidad y proponer estrategias para la
operacion del flujo de efectivo o inversiones con las que se pueda obtener
el mayor rendimiento para la Entidad.

3. Controlar el ejercicio de los recursos financieros de la Entidad, conforme a
la normatividad establecida en dicha materia a fin de salvaguardar los
intereses financieros de la Entidad.

4. Supervisar la aplicacion de inversion de los recursos financieros con base
en las disposiciones normativas aplicables, asi como coordinar el flujo de
efectivo y de inversiones.

5. Supervisar que la administracion de Recursos Humanos se realice
conforme la normatividad.

6. Supervisar la oportuna ejecucion del Programa Anual de Capacitacion
autorizado para toda la entidad.
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7. Autorizar la dispersion para el pago de las n6minas del personal de mando,
administrativo y sindicalizado.

8. Supervisar la aplicacion de la normatividad vigente en las remuneraciones y
prestaciones de los trabajadores de la Entidad.

9. Autorizar actividades orientadas al bienestar del personal y al mejoramiento
del clima y cultura organizacional.

10.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Coordinar la atenciOn y gestiOn de los procesos inherentes a la administraci6n del
Capital Humano con el fin de sustentar el ingreso, permanencia, pago,
prestaciones y desarrollo profesional de los trabajadores de IEPSA.

FUNCIONES

1 Gestionar las acciones permitentes para el calculo de los pagos de Nornina,
prestaciones, IMSS, cuotas obrero-patronales, INFONAVIT, contribuciones
e impuestos derivados de una relacion laboral subordinada entre IEPSA y
sus trabajadores cumpliendo oportunamente con estas obligaciones
fiscales.

2. Programar las acciones necesarias que permitan el desarrollo y
capacitaci6n del personal con el proposito de actualizar y acrecentar sus
conocimientos y capacidades para el desempeno de sus funciones

3. Evaluar el desempelio del personal conforme a la normatividad aplicable
para contribuir al mejoramiento de cada area.

4. Verificar que el reclutamiento y seleccion de personal se realice conforme a
la normatividad establecida a fin de contar con el personal calificado que
contribuya at logro de los objetivos de IEPSA.

5. Generar los mecanismos para la celebraciOn de convenios con diferentes
instituciones educativas de nivel medio superior y superior para brindar a
los estudiantes la posibilidad de realizar su Servicio Social y Practicas
Profesionales en la entidad.

6. Administrar el Servicio Medico, asi como la prestaciOn de Servicio Social y
Practicas Profesionales en beneficio de los trabajadores.
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7. Generar y verificar los mecanismos de comunicacion interna con el fin de
que informar al personal sobre los beneficios, obligaciones y otros datos de
interes.

8. Coordinar los eventos civicos, culturales y recreativos en beneficio de todo
el personal de IEPSA.

9. Integrar, custodiar y controlar los expedientes con la documentaci6n
personal y laboral de los empleados.

10.Coordinar y supervisar la captura de incidencias para la elaboracian de as
nOminas del personal de mando, administrativo y sindicalizado verificando
los procedimientos y los reportes para su entrega.

11.Elaborar y reportar la informacion solicitada por distintas instancias (INEGI,
SIPS, SFP, etc.) para cumplir con las solicitudes y mantener actualizada la
informaci6n de los servidores publicos de esta entidad.

12.Apoyar a la Gerencia de Operacion, AdministraciOn y Finanzas en las
negociaciones con la representaci6n sindical para atender y analizar las
demandas presentadas y proponer soluciones.

13.Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de sueldos y salarios, para
contar con el capital necesario para el pago de remuneraciones.

14.Atender los casos de practica de auditoria interna y externa relacionada con
la administraci6n de los Recursos Humanos.

15.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y COSTOS

OBJETIVO

Supervisar el registro contable de todas las operaciones financieras realizadas en
IEPSA, para generar informacian sistematica y estructurada de las transacciones
que se realizan valorando los efectos que dichas operaciones producen en las
finanzas de la Entidad.

FUNCIONES

1. Analizar y formular la documentacion contable para la elaboracion de
papeles de trabajo que permitan el Ilenado de los formatos del Sistema
Integral- de InformaciOn (51 1).

2. Revisar la correcta aplicacion y registro de todas las operaciones contables
mensuales, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Preparar los estados financieros, catalogos de cuentas e informes
peri6dicos, para determinar el resultado del ejercicio.

4. Elaborar los estados de cuenta y conciliaciones bancarias mensuales,
integrando al cierre de mes las cuentas colectivas de IEPSA.

5. Realizar semanalmente el flujo de efectivo, para conocer la disponibilidad
de efectivo y programar los pagos e inversiOn de disponibilidades.

6. Elaborar y presentar la declaracion anual de impuestos y demas
declaraciones federales (IVA. ISR) en cumplimiento a las disposiciones
fiscales aplicables.

7. Presentar declaraciones de impuestos locales (predial y derecho sobre
consumo de agua).
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8. Elaborar papeles de trabajo para Ilevar acabo la conciliacion contable
presupuestal.

9. Atender las solicitudes de informacian del Organ° lnterno de Control y
Auditoria Externa.

10.Auxiliar en la elaboracian de estudios de costos, brindando informacion
sobre histaricos de 6rdenes de trabajo.

11.Verificar la captura de palizas contables para realizar cierres contables
mensuales y anuales.

12.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIoN DE SERVICIOS

OBJETIVO

Administrar los recursos materiales, proporcionar los servicios generales, y
contratar los servicios de obra publica que se requieran en la Entidad, asi como
asegurar la adquisicion de materia prima; esto conforme a las disposiciones y
normas aplicables, con la finalidad de que cada una de las areas de IEPSA cuente
con los recursos materiales correspondientes para desarrollar sus funciones,
objetivos y metas.

FUNCIONES

1. Realizar la adquisiciOn de bienes, servicios y obra pUblica conforme a las
disposiciones normativas aplicables, con el proposito de proveer los
insumos, instalaciones, materiales, equipos y herramientas necesarios para
que, las areas que conforman IEPSA, puedan realizar sus funciones y
contribuir al logro de los objetivos y metas de la Entidad.

2. Coordinar las acciones para el resguardo y control de bienes muebles e
inmuebles.

3. Administrar el control de los inventarios y almacenamiento de materia prima
conforme a las disposiciones normativas aplicables, con la finalidad de
coadyuvar al desarrollo de las funciones, objetivos y metas de cada una de
las areas de IEPSA.

4. Coordinar la prestaci6n y contratacion de los servicios generales requeridos
por IEPSA para su operaci6n, a fin de contribuir al logro de sus objetivos y
metas institucionales.

5. Evaluar mediante los mecanismos de verificaciOn el comportamiento de los
proveedores con el fin de que cumplan con lo establecido en las normas
nacionales e internacionales de la gestion de calidad y formar un catalog°
de proveedores.
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6. Supervisar que se mantengan actualizados los registros de informacion de
los proveedores.

7. Proponer el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Obras Publicas y Proyecto de Inversion.

8. Supervisar que se cumplan los procedimientos establecidos en la
normatividad para la realizacion de concursos par licitacion publica,
invitacion y adjudicacion directa.

9. Coordinar y supervisar el uso correcto de los sanitarios, asi coma el
suministro y colocacion de papel higienico, jabon para manos en los
despachadores y toallas para secado de manos, tanto en sanitarios coma
en el Area de comedor.

10.Coordinar y supervisar el Ilenado, control y salida de tambos que
concentran el desecho de papel (viruta), plastico y trapo desechable,
ubicados en el Area de planta.

11. Coordinar la salida de porrones y tambos de CTP.

12. Proporcionar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo
(plomeria y reparaciones basicas) al inmueble de la entidad, denominado
IEPSA, a fin de mantenerlo en buenas condiciones.

13. Coordinar la recepcion de pipas de agua potable, asi coma el suministro y
colocacion de garrafones de agua en los dispensadores con que cuenta
IEPSA.

14. Recolectar, en coordinacion con el area de Innovacion y Calidad, los
residuos peligros.

15. Ejercer las dernas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes de consumo, bienes muebles, materias
primas, refacciones y servicios que son requeridos por las areas de IEPSA para
los procesos de producciOn y apoyo administrativo, confornne a la normatividad
vigente aplicable, asi como a las politicas y lineamientos de IEPSA.

FUNCIONES

1. Propone a los proveedores que deben brindar servicio a la empresa,
revisando la documentaci6n que acredita al proveedor para prestar o
vender el servicio.

2. Cotizar, realizar estudios de mercado, adjudicar y elaborar contratos-
pedido, contrato orden-de maquila, asi como contrato-orden de servicio,
obteniendo el Visto Bueno del jefe inmediato, para efectuar el
procedimiento respectivo de la contrataciOn del servicio o la connpra de
materiales necesarios. Todo ello de conformidad y observando los
requisitos que establece la normatividad.

3. Solicitar los servicios de proveedores, asi como realizar tramites de
compras de refacciones nacionales e importadas en coordinacian del
Departamento de Mantenimiento, con el fin de dar cumplimiento al
Programa de Mantenimiento de IEPSA.

4. Mantener actualizado el sistema de pedidos, conservando los datos basicos
del proveedor para obtener la informaciOn respecto al mejor servicio, en
cuanto a calidad, precio y oportunidad,

5. Vigilar que los requerimientos de calidad, cantidad y tiempos de entrega de
lo solicitado a los proveedores cumpla con las condiciones estipuladas,
comunicandose directamente con el proveedor para corroborar el tiempo de
entrega del material, asi como las entradas que el almacen gira al
departamento de compras, para apegarse a las normas de calidad y
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cumplimiento de IEPSA.

6. Apoyar a la realizacion de concursos por licitacion pUblica, invitaciOn y
adjudicaci6n directa, vigilando que los procedimientos de adquisicion se
Ileven a cabo de conformidad a la normatividad establecida en materia de
adquisiciones.

7. Brindar la informacion respecto a los costos de los productos o servicios a
la gerencia comercial con el fin de que este efectue la cotizacion
correspondiente.

8. Integrar as carpetas y actas correspondientes a as sesiones del Comite de
Adquisiciones.

9. Ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos, Servicios y
Obras Publicas y Proyecto de Inversion autorizado para la Entidad.

10.Supervisar la informacion de pedidos, solicitudes de servicio, 6rdenes de
maquila, procedimiento de licitaciones que se hacen a traves del sistema
compra net con el fin de dicha informaci6n cumpla con los lineamientos en
materia de trasparencia y acceso a la informacion publica.

11.Difundir e implementar en IEPSA las modificaciones a la politica,
lineamientos y manuales referentes a adquisici6n. arrendamientos y
servicios que publique la Secretaria de la Funcion Publica.

12.Verificar que los requerimientos de adquisiciones por parte de los titulares
de las areas. tengan las especificaciones claras y suficientes para que las
compras se soliciten conforme a lo requerido.

13.Asesorar a los titulares de las areas respecto a los tramites y
procedimientos internos de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, con el objetivo de optimizar la gesti6n de dichos requerimientos.
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14.Ejercer as demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.

15.Asesorar a los Titulares de las areas requirentes a fin de que los
dictamenes de justificacion para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios que soportan las adjudicaciones directas par excepcian a la
licitacion pOblica se realicen de conformidad con los requisitos que
establece Is normatividad.

16. Supervisar que de otorgarse anticipos, estos se realicen conforme a la
normatividad.

DEPARTAMENTO DE ALMACEN E INVENTARIOS

OBJETIVO

Recibir y controlar la materia prima y/o insumos para el proceso productivo.
suministrandolos en su justa calidad, cantidad y oportunidad, a las areas usuarias
del Almacen, de tal manera que se cumplan con los objetivos de la empresa.

FUNCIONES

1. Planear y dar seguimiento a las actividades administrativas y operativas del
almacen para tener un mejor control de los bienes.

2 Llevar el control y registro del inventario de activo fijo. pre-inventarios
mensuales y toma de inventarios fisicos anuales con base en la
normatividad vigente con el fin de reducir costos y conocer la situacian
economica en que se encuentra la empresa.

3. Elaborar requisiciones de compra de materiales. para mantener los stocks
del almacen.

4. Verifica la clasificacion y almacenamiento de los materiales para optimizar
su manejo y distribuci6n en las areas que lo requieran.
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5. Planear los requerimientos de la materia prima y/o materiales verificando
existencias mediante indices de consumo (minimos y maximos), con el fin
de contar con la cantidad suficiente y necesaria para el proceso productivo.

6. Recibir las mercancias y materias primas, verificando que estas se
entreguen en las cantidades y especificaciones solicitadas, asi coma en los
lugares y fechas pactadas en los contratos, contrato-pedido y contrato-
orden de maquila.

7. Efectuar la rotacion de materiales (Oltimas entradas-primeras salidas) para
evitar el deterioro de los mismos y minimizar las perdidas.

8. Verificar que las instalaciones se encuentren ordenadas y limpias para
proteger los diversos materiales que se tienen en custodia.

9. Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS ESPECIALES

OBJETIVO

Atender la demanda de proyectos especiales relacionados con la yenta y
distribucion de paquetes educativos, otros productos o servicios diferentes a la
impresi6n y encuadernaci6n, que promuevan y difundan la educaciOn y cultura,
conforme a la normatividad aplicable a fin de contribuir al logro de los objetivos y
metas de la Entidad.

FUNCIONES

1. Planear estrategicamente la atencian de la demanda de proyectos
especiales relacionados con la yenta y distribucion de paquetes educativos,
productos y servicios varios que contribuyen a los objetivos de la Entidad.

2. Controlar las acciones para la contrataci6n y adquisiciOn de servicios y
productos que integran los paquetes educativos, servicios u otros productos
demandados por los clientes, diferentes a la impresi6n y encuadernaci6n.

3. Verificar las prioridades en la elaboracion de los proyectos especiales de
trabajo, darles seguimiento en su proceso de producciOn y revisar que el
material este completo y autorizado por el cliente, para la satisfacci6n de
sus requisitos.

4. Controlar y resguardar los promocionales de muestra, propiedad del cliente
para que sean devueltos integramente al termino del proyecto.

5. Cotizar los promocionales requeridos por el area comercial a fin de proveer
la materia prima para los proyectos especiales, mediante los
procedimientos establecidos por la norma para la contrataciOn de servicio o
la compra de los materiales.

6. Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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DEPARTAMENTO DE COBRANZA Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Coordinar eficazmente la gestibn de cobranza para que el cobra responda a los
requerimientos de la IEPSA, asi coma representar a la Entidad, ante el Archivo
General de la Nacion dando seguimiento a las disposiciones dictadas par este
organismo.

FUNCIONES

1. Gestionar la labor de cobranza, recopilando la informaci6n necesaria para
presentar las facturas a revision.

2. Elaborar estadisticas de facturacion, recopilando datos del sistema de
facturacion para mantener informada a la Gerencia de Operacion,
Administraci6n y Finanzas y a la Subgerencia Comercial del
comportamiento de la cartera de clientes y yentas.

3. Realizar la labor de cobranza dando seguimiento a la respuesta de los
clientes y resolver los problemas que se presenten para recuperar la cartera
a la brevedad posible.

4. Efectuar los reportes de cobranza y antigUedad de saldos para informar a la
Gerencia de Operaci6n, Administraci6n y Finanzas y dar seguimiento a la
gestiOn de cobra.

5. Llevar el control y seguimiento de las facturas que han sido generadas a los
clientes, para gestionar el cobro de las mismas.

6. Verificar que la organizaci6n y control de as archivos de la Entidad se
apeguen a la normatividad vigente para cumplir con los criterios emitidos
par las diferentes instituciones rectoras.
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7. Elaborar y presentar los informes que sean requeridos por las instancias
pertinentes y por los de la propia unidad administrativa.

8. Gestionar con los responsables de tramite y de concentraciOn, la
elaboracion del Cuadro de ClasificaciOn Archivistica, del Catalog° de
Disposici6n Documental y del lnventario documental de sus areas.

9. Vigilar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de
los documentos de archivos que se encuentran en el archivo de
concentraci6n, y brindar integralmente los servicios de apoyo informativo y
de prestamo documental, requeridos por las diferentes areas de la entidad,
para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

10.Verificar la realizacion de las transferencias primarias y secundarias de la
documentacion que por termino de vigencia en el archivo deban ser
enviados al archivo de concentraci6n o al Archivo General de la Naci6n
para su tratamiento.

11.Atender el cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, en la clasificacion documental que por
su naturaleza pudiera ser reservada o confidencial.

12.Promover y coordinar las acciones requeridas a nivel institucional para la
correcta administraci6n y desarrollo de los recursos archivisticos de la
entidad, auspiciando para ello la capacitacion constante del personal
responsable del manejo de los documentos.

13.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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COORDINACION DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Supervisar y controlar la clasificacion presupuestal de los ingresos y egresos, su
correspondiente aplicacion en los flujos de efectivo, y la atencien a as demandas
de informacion de las areas globalizadoras y fiscalizadoras.

FUNCIONES

1. Elaborar la informacion para la presentaci6n de la cuenta pUblica, asi coma
as informes de evaluacion peri6dica, de acuerdo con la normatividad
vigente.

2 Elaborar e integrar los presupuestos par area responsable, atendiendo las
necesidades de cada area. asi coma las disposiciones legales y normativas
correspondientes.

3 Definir los parametros y politicas generales para la formulaciOn del
anteproyecto de presupuesto y del programa operativo anual, coordinar las
diversas areas operativas para su elaboracion, y presentarlos para la
autorizaci6n de la Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas.

4. lntegrar la informacion generada par las areas de forma calendarizada en
los formatos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica y la
Secretaria de Hacienda y Credito PUblico para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto y el programa operativo anual.

5. Vigilar y supervisar el ejercicio del presupuesto de la entidad verificando su
correcta clasificacion par partida presupuestal y par area responsable.
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6. Examinar la suficiencia presupuestal por capitulo y por partida y; en su
caso, tramitar las modificaciones y/o ampliaciones presupuestales
necesarias para optimizar la utilizacion de los recursos autorizados.

7. Elaborar los estados presupuestales e informes que requieran las areas de
control externas e internas.

8. Elaborar la informaci6n requerida por los funcionarios integrantes del
Consejo de Administracion, de acuerdo a lo que setiala la Ley de Entidades
Paraestatales.

9. Coordinar la elaboracion y presentaciOn de los informes programatico-
presupuestales y financieros oficiales, requeridos por las autoridades
correspond ientes y otras dependencias globalizadoras y fiscalizadoras de la
Administraci6n Publica Federal.

10.Elaborar los mecanismos de planeacion de las inversiones que requieran
las areas en cada ejercicio fiscal.

11.Registrar y dar seguimiento a los programas y proyectos de inversion asi
coma el Programa de InversiOn Anual de la Entidad.

12. Registrar el ejercicio presupuestal por capitulo de gasto y programa.

13.Vigilar que los recursos presupuestales se ejerzan con austeridad, eficacia
y eficiencia.

14.Coordinar la elaboracion de los reportes presupuestales de las erogaciones
y disponibilidad por programa, proyecto, partida de gasto.

15.Llevar a traves de los reportes presupuestales el seguimiento y control del
ejercicio del presupuesto en sus diferentes modalidades, y efectuar
mensualmente las conciliaciones con el area contable sobre el avance del
ejercicio presupuestal.
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16.Realizar el analisis de las erogaciones y disponibilidades presupuestales
por programas y proyectos, capitulos. conceptos y partidas de gasto. Asi
como de los fondos financieros a nivel flujo de efectivo, tramitando en su
caso la autorizacion de modificaciones presupuestales

17.Ejercer as demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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GERENCIA COMERCIAL

OBJETIVO

Coordinar las actividades de la fuerza de yentas, los planes de comercializacion y
mercadeo, a fin de lograr el posicionamiento de la empresa, con base en
las politicas establecidas para la promociOn, distribuciOn, yenta de productos y
servicios.

FUNCIONES

Establecer relaciones comerciales con los clientes y posibles clientes del
sector public() y privado para promover la yenta de productos y servicios
realizados por IEPSA.

2. Planear y coordinar las actividades comerciales de IEPSA con el fin de
aprovechar todas las oportunidades de yenta.

3. Proponer as metas de yenta y determinar las acciones para el logro de los
objetivos comerciales de IEPSA.

4. Autorizar las cotizaciones que seran presentadas a los clientes para la
yenta de servicios de impresion y encuadernacion.

5. Autorizar los pedidos de los clientes, establecer condiciones de costos,
tiempos de entrega y emitir la solicitud de produccion.

6. Establecer y coordinar los mecanismos de comunicacion con los clientes
para Ilevar acabo la cobranza relacionada con la yenta de productos.

7. Autorizar el expediente que integra la documentacion soporte para que
IEPSA participe como proveedor, en las licitaciones publicas, concursos por
invitaciOn o procedimientos de cualquier organismo o institucion pUblica o
privada.
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8. Negociar con los clientes, los cambios en las condiciones pactadas
inicialmente derivados de as revisiones en los avances de as obras, los
analisis de desviaciones en la produccion o cualquier situaci6n imprevista.

9. Coordinar el cumplimiento de las especificaciones tecnicas de entrega,
transportacion, seguridad e higiene del producto terminado establecidas por
los clientes.

10.Establecer y coordinar los mecanismos de facturaci6n conforme a los
requisitos de los clientes y lineamientos establecidos en la materia.

11.Determinar y coordinar la investigacian y estudios del mercado grafico, de
tecnologias de la informacion, documentos normativos o juridicos, entre
otros que permitan mantener a IEPSA actualizada y mejorar sus procesos y
servicios comerciales.

12.Representar a IEPSA en toda clase de licitaciones pbblicas o
procedimientos de adquisicion convocados por cualquier organismo o
institucian gubernamental o privada, asi como entregar y recibir toda clase
de documentos relacionados con licitaciones, ademas de participar en
todos los actos que integren o deriven de dichos procedimientos.

13.Verificar y firmar los pedidos o contratos derivados de los procesos
respectivos de obtener una licitacion y/o generar una yenta.

14.Determinar los mecanismos de verificacion de los procesos comerciales con
el fin de que cumplan con lo establecido en las normas nacionales e
internacionales de la gestion de la calidad.

15.Establecer los mecanismos para dar cumplimiento a las politicas y
procedimientos comerciales en IEPSA con el fin de incrementar y mejorar la
calidad de sus servicios.

16.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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SUBGERENCIA COMERCIAL

OBJETIVO

Llevar a cabo la labor de yentas y servicio al cliente dentro de un marco de
cumplimiento de objetivos y metas presupuestales a fin de posicionar a IEPSA en
el ramo de las artes graficas.

FUNCIONES

1 Proponer el presupuesto anual de yentas para someterlo a la consideraci6n
del Gerente Comercial.

2. Ejecutar la labor de yenta y la atenciOn de clientes asi como coordinar a los
vendedores en las estrategias de comercializacion de los productos que
realiza IEPSA a fin de posicionar a la empresa en el ramo.

3. Supervisar la elaboracion de cotizaciones con el fin de que cumplan con los
lineamientos infernos vigentes y formalizar el pedido.

4. Someter a aprobacion de la Gerencia Comercial los calculos y estadisticas
de las cotizaciones de la Entidad con el fin de incrementar la yenta de
productos y servicios.

5. Programar y verificar la elaboracion de las 6rdenes de trabajo con el fin de
que el proceso de produccion y cantidad de material este completo y
autorizado.

6. Verificar la distribuci6n del producto terminado, su transportacibn segura y
todo lo referente a la documentacien soporte.

7. Supervisar y verificar el cumplimiento en la presentacion de facturas y
documentacion soporte para elaborar estadisticas, realizar analisis de
resultados y presentarlos a la Gerencia Comercial.
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8. Dar seguimiento a las reclamaciones de los clientes segun el procedimiento
de "acciones correctivas y preventivas", para informar a la Coordinaci6n de
Innovacion y Calidad.

9 Realizar estudios de mercado en los que se incluyan aspectos como
competencia, tecnologia, leyes y comportamiento del sector de as artes
graficas en general.

10.0rganizar las actividades relacionadas con el procedimiento de -Gestion,
Revision y Seguimiento del Pedido" y verificar el cumplimiento de sus
lineamientos y procedimientos, asi coma el adecuado uso de los formatos.

11.Participar en el establecimiento y mantenimiento de los procesos
comerciales conforme a las normas nacionales e internacionales de la
gesti6n de calidad.

12.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES

OBJETIVO

Elaborar las cotizaciones de los productos, servicios de impresibn y acabados que
vende !EPS& as como la elaboraciOn y entrega oportuna de brdenes de trabajo y
el resguardo de la documentacion que respalda dicho proceso.

FUNCIONES

Atender todas las solicitudes de cotizacion que se reciban brindando el
apoyo tecnico requerido, para lograr que dichas cotizaciones puedan
generar un pedido.

2. Solicitar los precios de materia prima y costos de otros procesos a la
Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios para la
elaboracion de la cotizacion.

3. Revisar las cartas de aceptacion de los pedidos, contratos u ordenes de
compra de los clientes, verificando que los datos coincidan con los de la
cotizaciOn aceptada.

4. Elaborar los desgloses de las ordenes de trabajo de los diferentes clientes,
revisando que incluyan todas las especificaciones senaladas en la
cotizacibn aceptada de los clientes.

5 Calcular los costos provocados por modificaciones al pedido original del
cliente, revisar las implicaciones con las diferentes areas involucradas, para
someter la informacion a consideraciOn de la Subgerencia Comercial y en
su caso generar la nueva cotizacion.

6. Dar seguimiento con el prestador de servicios correspondiente en su caso a
la aceptaci6n de nuevas cotizaciones generadas por las modificaciones
solicitadas por el cliente.
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7. lnformar a la Subgerencia Comercial sobre la emision de 6rdenes de trabajo
reprocesadas, para informar as perdidas que dicho reproceso implicara
para IEPSA.

8. Recibir del Departamento de Facturacion y Embarques la documentaciOn
soporte de las devoluciones realizadas por el cliente para su reproceso. sea
parcial o total. Notificar a la Coordinaci6n de Innovacion y Calidad sobre la
devolucion recibida para su seguimiento.

9 Elaborar la estadistica mensual de cotizaciones y presentar los resultados a
la Subgerencia Comercial para su respectivo analisis.

10.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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DEPARTAMENTO DE FACTURACIoN Y EMBARQUES

OBJETIVO

Coordinar que la facturacion de los productos o servicios prestados por la empresa
a los clientes ester' de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos para la
recuperaci6n del efectivo en tiempo y forma. Asi como transportarlos de forma
segura.

FUNCIONES

1. Recabar la informaciOn necesaria de los productos vendidos o los servicios
prestados por parte de IEPSA, para elaborar las facturas.

2. Elaborar reporte de facturacion, informes de las entregas realizadas,
estadisticas de presupuestos y yentas, para mantener a la Direcci6n
General, Gerencia Comercial y Subgerencia Comercial informada.

3. Programar la devolucion del total de materiales propiedad de los clientes
(negativos, dummies, archivos magneticos, ejemplares muestra, etc), para
evitar la demora en la revision de facturas por parte de los mismos.

4. Elaborar las notas de credit() que hayan sido autorizadas por la Gerencia
Comercial, controlar su adecuada documentacion de acuerdo a las politicas
que amparen su emision, para resolver problemas de cobranza.

5. Mantener actualizada la base de datos por cada cliente: (direccion, telefono,
nombre del personal de "Caja" y de otras areas con las que se contacta),
para realizar el tramite de Facturacion.

6. Recibir del area de producci6n el producto terminado cotejandolo con la
orden de trabajo, para verificar que el material que se recibe cumpla con las
especificaciones del cliente.
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7 Verificar periodicamente que as condiciones fisicas y mecanicas de las
unidades de transporte sean las adecuadas, revisar que la documentacion
se encuentre en regla y vigente, asi como reportar cualquier accidente
sufrido, para lograr que la transportacion sea segura para los usuarios y se
realice en el tiempo solicitado por los clientes.

8 Revisar las condiciones de embarque del producto que se va a transportar,
para evitar que corra algOn riesgo de maltratarse mientras esta siendo
transportado.

9 Gestionar los procedimientos en la entrega de producto terminado, para que
los clientes lo reciban en el momento solicitado en sus almacenes.

10.Administrar la emisi6n, resguardo y requisicion correcta de las "Notas de
Remision", para contar con el respaldo de la entrega del producto
terminado.

11.Recibir las devoluciones de material por parte del cliente, solicitar as
causas de la devolucion y contar los ejemplares, para realizar un reporte
con toda la informacian necesaria al Departamento de Cotizaciones.

12.Reunir las reclamaciones de los clientes canalizando la informaci6n a la
Coordinacion de Innovacion y Calidad para Ilevar acabo el procedimiento
correspondiente.

13.Efectuar las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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GERENCIA DE PRODUCCION

OBJETIVO

Dirigir la fabricacion de los productos y servicios ofrecidos por IEPSA, satisfacer
los requisitos solicitados por los clientes y superar los estandares de calidad
establecidos por las normas y disposiciones aplicables, promoviendo el uso de
tecnologia de punta que a su vez motive al personal a trabajar y desarrollar los
procesos prod uctivos en un ambiente de mejora continua.

FUNCIONES

1. Coordinar durante el ultimo bimestre de cada atio, el presupuesto anual del
area de producci6n del siguiente ejercicio.

2. Dirigir todo el proceso productivo de las areas de Fotomecanica, ImpresiOn
y EncuadernaciOn, asi como el mantenimiento preventivo de las
instalaciones, equipo y maquinaria.

3. Dirigir los procesos de coordinacion entre la produccion y la Gerencia
Comercial, en cuanto a la recepci6n, programaci6n y plazos de entrega de
los trabajos solicitados por los clientes.

4. Establecer la cantidad de materia prima y materiales necesarios para
ejecutar las 6rdenes de trabajo en el tiempo establecido.

5. Determinar si el personal de planta trabajara tiempo extraordinario para
entregar oportunamente las 6rdenes de trabajo, asi como comunicaselo al
area correspondiente para el pago.

6. Determinar y coordinar el proceso productivo con el fin de que cumplan con
lo establecido en las normas nacionales e internacionales de la gestion de
la calidad para la elaboracion de los productos de IEPSA.

7. Especificar los costos inherentes a cada una de las etapas del proceso
productivo e informar de los mismos a las areas que asi lo requieran.
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8. Informal- oportunamente a las areas que lo requieran las especificaciones
tecnicas, estandares de calidad y caracteristicas de los productos
elaborados contribuyendo a la toma de decisiones.

9. Establecer los programas de produccion diarios y semanales y dirigir as
actividades encaminadas a cumplir oportunamente con as 6rdenes de
trabajo.

10.Fortalecer el proceso productivo mediante la implementacian de estudios
que permitan mantener a la vanguardia la maquinaria y equipo necesarios
para la fabricacibn de los productos de la Entidad.

11.Evaluar el avance de las 6rdenes de trabajo para determinar al personal de
planta que sera acreedor a los incentivos por alta productividad.

12. Evaluar el desemperio productivo de la planta logrando un equilibrio entre
los maximos y minimos productivos, para no interferir en la atenci6n de
pedidos asi coma evitar superar la cantidad de inventario.

13.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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COORDINACION DE PRODUCCION PRIMER TURNO

OBJETIVO

Programar la produccion de las 6rdenes de trabajo, coordinando. supervisando y
vigilando que las actividades de las diferentes areas de la planta se realicen en
cumplimiento a las normas nacionales e internacionales de la gestiOn de la calidad
y a las especificaciones de los clientes.

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a los programas semanales del area de producciOn
establecidos para el primer turno, asi como informar a la Gerencia de
Produccion los avances diarios en las Ordenes de trabajo que se esten
procesando.

2. Coordinar con los responsables de cada una de las areas que se cumplan
los tiempos estipulados para la realizacian de cada proceso productivo.

3. Mantener informada a la Gerencia de ProducciOn de las fechas en que se
dara cumplimiento a los programas de produccion, los casos en que sea
evidente el incumplimiento de los mismos. asi como proponer las medidas
preventivas y correctivas al respect°.

4. Seleccionar la materia prima y materiales necesarios para procesar las
brdenes de trabajo y Ilevar acabo las pruebas necesarias para controlar
cualquier variacibn que se pueda dar en la producci6n.

5. Coordinar con el Departamento de Almacen e Inventarios la existencia de
materia prima y materiales necesarios para procesar las 6rdenes de trabajo.

6. Supervisar que los trabajos realizados en el area de Produccibn, cumplan
con las normas nacionales e internacionales de la GestiOn de la calidad
para la elaboraciOn de los prod uctos en IEPSA y con las expectativas de los
clientes.

46



AIEPSA
MANUAL DE ORGANIZACION DE FECHA DE AUTORIZACION

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA 19 10 2022
PROGRESO, S.A. DE C.V.

DIA MES AF1.0

7. Autorizar la ejecucion de procesos productivos en cada una de las areas de
produccion, previa valoracion de que dichos procesos se esten realizando
correctamente.

8. Determinar los mecanismos para contabilizar los costos derivados de la
mano de obra que se emplea en el proceso productivo, para brindar
informaci6n a las areas que asi lo requieran.

9. Coordinar con el Departamento de Mantenimiento las actividades
preventivas y correctivas en el mantenimiento de la maquinaria y equipo de
la planta productiva para preservar las condiciones de operaci6n.

10.0rganizar el proceso productivo, administrando las actividades necesarias
para la ejecucibn de cada orden de trabajo desde la recepcion de los
archivos hasta la obtencion del product°.

11.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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COORDINACION DE LiNEAS DE APOYO

OBJETIVO

Gestionar la programaci6n, seguimiento y supervision de los procesos productivos
que no puedan realizarse en las instalaciones y ser el enlace con las diferentes
areas dentro del proceso, con el fin de vigilar que el producto cumpla con las
normas nacionales e internacionales de la gestion de la calidad.

FUNCIONES

1. Coordinar los procesos productivos que debido a la falta de maquinaria,
capacidad de producciOn o tiempo de entrega no puedan ser fabricados
en las instalaciones de IEPSA y requieran ser elaborados por empresas
externas.

2. Supervisar que los procesos productivos y acabados especiales que se
envian para su fabricaci6n a otras empresas, cumplan con las nornnas
nacionales e internacionales de la gestion de la calidad para la
elaboracion de los productos on IEPSA.

3. Recibir, custodiar y devolver integramente los materiales que el cliente
entrega para la elaboracion de sus productos.

4. Programar la entrega y recepcion de materiales entre as areas de
IEPSA, las diferentes empresas contratadas para apoyar los procesos
productivos, la Gerencia de producci6n y el Cliente para lograr controlar
el proceso en cada una de sus etapas.

5. Supervisar la emision de salidas y entradas de materiales conforme a lo
establecido en cada orden de trabajo. via el sisterna integral de IEPSA.

6. Coordinar a los supervisores a efecto de que se cumplan las
especificaciones tecnicas de cada orden de trabajo, los requerimientos
solicitados por los clientes (irnpresion on diversas tintas, acabados,
tipos de empaque, etc.) as entregas en el lugar y tiempo establecidos.
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7. Controlar la generacion de documentaci6n que sustente todo el proceso
desde los envios, las diversas 6rdenes de trabajo, su seguimiento y
resguardo.

Enviar a las empresas externas el material impreso para la realizacion
de acabados especiales (aplicacian de barras ultravioleta, grabados,
realces. plastificado o laminado, stamping, etc.) para poder entregar el
producto en las condiciones solicitadas por el cliente.

Presentar al cliente una muestra del producto terminado para que emita
su autorizacion y a su vez IEPSA pueda autorizar los acabados post-
impresi6n que Ilevaran a cabo otras empresas.

10. Efectuar las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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DEPARTAMENTO DE IMPRESION DIGITAL

OBJETIVO

Planificar y coordinar el proceso de impresibn digital de libros, folletos, dipticos,
tripticos, data variable y varios impresos de baja demanda, en as acabados
requeridos par los clientes.

FUNCIONES

Efectuar los requerimientos que tenga produccion en impresion digital para
agilizar las 6rdenes de trabajo (0.T) de bajo volumen y con tiempos de
entrega cortos.

2. Analizar as Ordenes de trabajo de impresi6n digital determinando los
cambios en las condiciones pactadas inicialmente con el cliente a fin de
realizar nuevas negociaciones.

3. Dar seguimiento a los programas semanales del area de produccibn
establecidos para impresion digital, informando a la Gerencia de Produccion
los avances diarios en las 6rdenes de trabajo que se esten procesando.

4. Promover el servicio de impresion digital entre los clientes mostrando las
ventajas de este formato afin de lograr que la Gerencia de Produccion se
ocupe de otras 0.1.

5. Solicitar a la Gerencia de ProducciOn as apoyos tecnicos y las
herramientas de trabajo necesarias para realizar las Ordenes de trabajo.

6. Supervisar y evaluar los resultados del area e impulsar acciones de
mejoramiento continuo.

7. Elaborar las ordenes de trabajo que requieran impresion digital o data
variable, mediante los PDF que envia Pre prensa can Vista Buena.

8. Efectuar las demas funciones que les sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCION SEGUNDO TURNO (Eliminado)

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Proporcionar los servicios que requiera IEPSA en materia de mantenimiento
preventivo y/o correctivo a las instalaciones, maquinaria y equipo, para conservar
las condiciones de operaci6n.

FUNCIONES

1. Elaborar y dar seguimiento al programa anual de mantenimiento preventivo
y correctivo de las instalaciones, maquinaria y equipo de la empresa.

2. Realizar recorridos diarios a la planta para solucionar las necesidades de
mantenimiento par fallas eventuales en los equipos y maquinaria.

3. Coordinar y supervisar los trabajos realizados par proveedores externos,
verificando que los servicios que presten se apeguen a las condiciones
estipuladas y a las especificaciones requeridas.

4. Proporcionar los servicios de mantenimiento y reparaci6n en instalaciones,
maquinaria y equipo necesario para el fortalecimiento y desarrollo de las
actividades de la empresa.

5. Resguardar y controlar el inventario de refacciones, conservando en
existencia las piezas de uso frecuente para las reparaciones.

6. Fomentar una cultura de prevencian de accidentes y enfermedades entre el
personal del Departamento en cumplimiento de las normas y el reglamento
de seguridad e higiene laboral.

"Eliminado Departamento de Produccidn 2° Tumo/ of/do con nomero SSFP/408/1221/2017 y
SSFP/408/DGOR/1479/2017.
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7. Realizar los proyectos autorizados de ampliacibn y modernizacion de la
Planta, gestionando los tramites correspondientes y verificando las
actividades del personal contratado.

8. Programar las acciones de mantenimiento preventivo y/o correctivo a
realizar durante los fines de semana preferentemente, para evitar que los
equipos y maquinaria sufran descomposturas de mayor alcance

9. Solicitar las refacciones, materiales e instrumentos de trabajo requeridos
para cumplir con las funciones del Departamento de Mantenimiento.

10.Supervisar que los procesos de mantenimiento se Ilevan a cabo en
cumplimiento a as normas nacionales e internacionales de la gestibn de la
calidad.

11.Implementar controles necesarios para el ahorro de energeticos (agua, gas
y electricidad).

12.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades
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COORDINACION DE INFORMATICA

OBJETIVO

Operar los medios informaticos mas convenientes para el correcto
aprovechamiento de la infraestructura informatica de las diferentes areas de
IEPSA, de acuerdo a los procedimientos que determina el Manual Administrativo
de Aplicacian General en Materia de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones
(MAAGTIC).

FUNCIONES

1. Elaborar el Programa Estrategico de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (PETIC) y someterlo a consideraciOn del Director General
y de la Secretaria de la Funcion POblica para su autorizaci6n.

2. Implemental- las politicas y normas tecnicas, que en materia de informatica
determine el MAAGTIC que deberan observar los usuarios de IEPSA.

3. Coordinar el desarrollo, elaboracion e implementacion de los sistemas
informaticos que requieran las areas de IEPSA.

4. Definir estrategias de crecimiento en materia de Tecnologias de InformaciOn
y Comunicaciones (TIC).

5. Programar as asesorias a los usuarios respecto de las caracteristicas,
manejo de los sistemas y programas vigentes, asi como de la capacitaci6n
respectiva en la operacion de programas informaticos.

6. Coordinar la operacion de los servicios informaticos de IEPSA,
proporcionando a as unidades administrativas el apoyo necesario para el
desarrollo de sus funciones en materia de tecnologias de la informacion.

7. Representar a IEPSA ante los comites informaticos formados por las
diferentes dependencias de la Administraci6n
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8. lnformar at Director General sobre el cumplimiento de los objetivos,
funciones y programas de la Coordinaci6n.

9. Ejercer as demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO

Operar los sistemas de informacion y de comunicaciones autorizados por la
CoordinaciOn de Informatica y apoyar a los usuarios en el aprovechamiento de la
infraestructura informatica en las diferentes areas de IEPSA.

FUNCIONES

1. Administrar las cuentas, accesos y permisos de los usuarios de los
diferentes sistemas informaticos, controlando la confidencialidad y
seguridad de la informaci6n en los equipos conectados a la red.

2. Capacitar a los usuarios de IEPSA en las caracteristicas, implementacion y
manejo de los sistemas informaticos y programas vigentes, facilitando sus
actividades.

3. Coordinar con empresas especializadas los servicios de instalaciOn y
mantenimiento preventivo y/o correctivo que sean necesarios para los
sistemas de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones en la Entidad.

4. Mantener en funcionamiento la red de computo, comunicaciones,
impresoras, los servicios de Internet, telefonia, seguridad, etc.

5. Conservar actualizados los sistemas de antivirus para minimizar el riesgo
de infecci6n de los equipos que conforman la red de IEPSA.

6. Asesorar a los usuarios en sus actividades diarias relacionadas con las
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones que operan en la Entidad.

7. Operar los mecanismos de seguridad de la informaci6n en los sistemas
informaticos, respaldando la informacion y los archivos compartidos de la
red de computo de IEPSA.
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8 Programar la instalacion, adecuacion y mantenimiento del sistema de
cableado de voz. datos y video vigilancia, revisando su operaciOn y
haciendo los ajustes correspondientes, para mantenerlos en
funcionamiento.

9. Administrar el sistema de video vigilancia que controla las camaras
instaladas en la Entidad.

10.Ejercer as demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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COORDINACION DE INNOVACION Y CALIDAD

OBJETIVO

Establecer, administrar y evaluar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). las
medidas de seguridad e higiene y atender los requerimientos de otros organismos,
a fin de lograr la calidad en las actividades de IEPSA.

FUNCIONES

1. Implement& y conservar el Sistema de Gestion de la Calidad, en todos los
procesos de IEPSA, en cumplimiento de los requisitos de las normas
nacionales e internacionales.

2. Informar a la Direcci6n General sobre la eficiencia del SGC, en todas las
areas de la empresa y proponer cualquier necesidad de mejora en el
mismo.

3. Presentar y dar seguimiento a los resultados derivados de las revisiones
gerenciales ante el comite de la calidad, con el fin de evaluar el
cumplimiento y la efectividad del SGC.

4. Establecer las acciones correctivas o preventivas para evitar la incidencia
en no conformidades existentes o posibles en el desempeho del SGC.

5. Coordinar la realizacion de auditorias internas y externas, con el fin de
evaluar el cumplimiento de los requerimientos del SGC.

6. Promover en todos los niveles de la organizaci6n el cumplimiento del
Sistema de Gestion de la Calidad y la completa satisfacciOn en los
requisitos solicitados por los clientes.

7. Realizar revisiones aleatorias al proceso productivo y al producto terminado
o en proceso, para verificar el cumplimiento del SGC.
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8 Dar seguimiento a las observaciones, quejas y sugerencias del cliente en
cuanto al cumplimiento de los requisitos par parte de IEPSA, asi coma
implementar acciones de mejora.

9. Coordinar las actividades relacionadas con el Sistema de Gesti6n de la
Calidad entre los organismos externos y IEPSA.

10.Supervisar el cumplimiento de as normas en materia de seguridad e
higiene en todas las areas de la empresa, para evitar accidentes laborales y
conservar la salud de los trabajadores.

11.Cumplir can los requerimientos solicitados par diferentes organismos
(STPS. SEMARNAT, CONNUE, etc.), can el objetivo de lograr que las
actividades que se realizan en IEPSA se apeguen a as normas estipuladas
para su operacion.

12.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Supervisar que la operacibn de la Entidad y las actividades de cada una de las
areas que la conforman, se ajuste al marco juridico vigente que la rige, con el
proposito de salvaguardar los intereses de IEPSA. dando seguimiento a las
acciones de tipo legal en las que intervenga.

FUNCIONES

1. Asesorar a todas las areas de la empresa sobre la aplicacion o
interpretacion de las disposiciones juridicas en el ambito de actuacion de la
empresa.

2. Revisar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y en general cualquier
disposicion juridica cuya aplicacibn pudiera incidir en las actividades de la
entidad.

3. Compilar y en su caso divulgar las disposiciones juridicas que se relacionen
con la operacion de la Entidad.

4. Revisar el aspecto juridico de los proyectos de convenios, contratos y
demas actos consensuales que generen derechos y obligaciones a la
entidad, asi como formularlos o intervenir en ellos en caso de ser requerido.

5. Representar legalmente a la entidad y a los servidores publicos en procesos
y procedimientos jurisdiccionales o administrativos.

6. Coordinar los servicios juridicos externos que, en su caso, se contraten
para la tramitacion de procesos y/o procedimientos administrativos o
judiciales.

7. Atender las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales o
administrativas, solicitando el cumplimiento y prestando a las areas de la
entidad la asesoria necesaria para ello.
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8. Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de
la entidad cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o
contencioso-administrativos y, en general, para cualquier proceso o
procedimiento.

9. Proponer a la Direccibn General las politicas en materia juridica, y si asi lo
determinan aplicarlas y evaluar su seguimiento.

10.Levantar actas administrativas a peticion de las areas o cuando se
requieran y convocar a los involucrados en los hechos que se deban hacer
constar, ya sea coma presuntos responsables o testigos de cargo y
descargo.

11.Aplicar las sanciones respectivas de caracter laboral a que se hagan
acreedores los trabajadores de la Entidad, asi coma reconsiderar, los
dictamenes que se hubiesen emitido derivados de as actas administrativas
que levante.

12.Integrar las carpetas de trabajo para los informes que la Direccion General
rinda en las sesiones del Consejo de Administraci6n y las Asambleas de
Accionistas.

13.Coordinar el desarrollo de las sesiones del Consejo de Administracion y
Asambleas de Accionistas, asi coma elaborar las actas correspondientes.

14.Ser el enlace y asesorar a las areas en el cumplimiento de as obligaciones
que les corresponden, en terminos de las disposiciones de Transparencia y
Acceso a la Informacion PUblica.

15.Ejercer las dernas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al
ambito de sus facultades.
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ORGAN° INTERNO DE CONTROL

La entidad cuenta con un Organo lnterno de Control en terminos de lo dispuesto
en la Ley Organica de la Administracion POblica Federal y la Ley Federal de as
Entidades Paraestatales. (1)

Los servidores publicos de dicho Organo de Control, ejercen sus atribuciones en
terminos de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal. La Ley Federal
de las Entidades Paraestatales, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores POblicos y en el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion ,Publica, se tienen definidas las facultades para los
Titulares de las areas del Organo Inferno de Control en su articulo 99 conforme a
lo siguiente:

Fracci6n I. Titular del Area de Responsabilidades.

1 Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas
a partir de la recepci6n del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y sancionar las conductas que constituyan Faltas
Administrativas no Graves;

2. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una Falta
Administrativa para que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial,
citando a las demas partes, en terminos de la Ley de Responsabilidades;

3. Emitir los acuerdos y resoluciones correspondientes en los procedimientos de
responsabilidad administrativa que hayan substanciado, incluido el envio de
los autos originales de los expedientes de responsabilidad administrativa al
Tribunal Federal de Justicia Administrativa para su resolucion, cuando dichos
procedimientos se refieran a Faltas Administrativas Graves y de Particulares
por conductas sancionables en terminos de la Ley de Responsabilidades;

4. Formular requerimientos, Ilevar a cabo los actos necesarios para la atencion
de los asuntos en materia de responsabilidades, asi como solicitar a as
unidades administrativas de las Dependencias, las Entidades y la
Procuraduria la informaci6n que se requiera para el cumplimiento de sus
facultades:

5. Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas por el Denunciante o
la Autoridad Investigadora, a traves del recurso de inconformidad, sobre la

(1) Se elimina el texto "Dicho Organo dispone de su propio Manual de Organizacion de acuerdo a su estructura basica

autorizada". Oficio 11190/01C/115/2018.
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abstencion de iniciar el procedimiento deiesponsabilidad administrativa o de
imponer sanciones;

6. lmponer medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones
establecidos en la Ley de Responsabilidades;

7. lmponer las medidas cautelares a ,.que se refiere la Ley de
Responsabilidades;

8. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;

9. Dictar las resoluciones en los recursos de revocaciOn interpuestos por los
Servidores POblicos respecto de la imposicion de sanciones administrativas,
asi como realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las
diversas instancias jurisdiccionales, representando al Secretario;

10. Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que
contravengan las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obras pOblicas y servicios relacionados con las
mismas, con excepci6n de aquellas que deba conocer la DirecciOn General
de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, por acuerdo del
Secretario;

11. I niciar, instruir y resolver el procedimiento de intervenciones de oficio, si asi lo
considera conveniente por presumir la inobservancia de las disposiciones en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras pOblicas y
servicios relacionados con las mismas;

12. Tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos de sanciOn a
personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas y
servicios relacionados con las mismas y demas disposiciones en materia de
Contrataciones POblicas, e imponer las sanciones correspondientes, asi
como informar a la Direcci6n General de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas sobre el estado que guarda la tramitacion de los
expedientes de sanciones que sustancie, con excepcion de los asuntos que
aquella conozca;

13. Registrar y mantener actualizado el Directorio de Proveedores y Contratistas
Sancionados de la Administracion PUblica Federal, sobre los asuntos a su
cargo;

14. Tramitar los procedimientos de conciliacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obras pUblicas y servicios relacionados con las
mismas derivados de las solicitudes de conciliaciOn que presenten los
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proveedores o contratistas par incumplimiento a as contratos o pedidos
celebrados con las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, en los
casos en que par acuerdo del Secretaria asi se determine.
Para efectos de lo anterior. podran emitir todo tipo de acuerdos, asi coma
presidir y conducir las sesiones de conciliacion y Ilevar a cabo las diligencias,
requerimientos, citaciones, notificaciones y prevenciones a que haya lugar;

15. Instruir los recursos de revision que se hagan valer en contra de las
resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio, asi coma en
contra de las resoluciones par las que se impongan sanciones a los
licitantes, proveedores y contratistas en as terminos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de
Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y someterlos a la
resolucion del titular del Organo Intern° de Control, y

16. Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas
funciones que le encomienden el Secretaria y el titular del Organo Interno de
Control correspondiente.

Fraccion II, inciso a). Titular del Area de Auditoria lnterna.

1. Ordenar y realizar, par si o en coordinacion con las unidades administrativas
de la Secretaria u otras instancias externas de fiscalizacion, las auditorias y
visitas de inspeccion que les instruya el Titular del Organo Inferno de Control,
asi coma suscribir el informe correspondiente y comunicar el resultado de
dichas auditorias y visitas de inspeccion al Titular del Organo Intern° de
Control, a la Secretaria y a los responsables de las unidades administrativas
auditadas;

2. Ordenar y realizar par si o en coordinacion can las unidades administrativas
de la Secretaria u otras instancias externas de fiscalizacion, las auditorias,
revisiones y visitas de inspeccion que se requieran para determinar si las
Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, cumplen con la normas,
programas y metas establecidos e informar los resultados a los titulares de
las mismas, y evaluar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus
objetivos, ademas de proponer las medidas preventivas y correctivas que
apoyen el logro de sus fines, aprovechar mejor los recursos que tiene
asignados, y que el otorgamiento de sus servicios sea oportuno, confiable y
completo:

3. Vigilar la aplicacion oportuna de as medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las auditorias o revisiones practicadas. par si o par las
diferentes instancias externas de fiscalizacion;
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4. Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias, las Entidades y
la Procuraduria la informacion, documentaciOn y su colaboracion para el
cumplimiento de sus atribuciones;

5. Proponer at titular del Organo lnterno de Control las intervenciones que en la
materia se deban incorporar at plan anual de trabajo y de evaluaciOn de
dicho Organo;

6. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos, y

7. Las dernas que les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas
funciones que le encomienden el Secretario y el titular del Organo lnterno de
Control correspondiente;

Fracci6n II, inciso b). Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora
de la Gestion Publica.

1 Verificar el cumplimiento de las normas de control interno y la evaluacion de
la gesti6n pUblica que emita la Secretaria, asi como elaborar los proyectos
de normas complementarias que se requieran en materia de control interno y
la evaluacion de la gestion publica;

2. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno
establecido, informando peri6dicamente el estado que guarda;

3. Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de
las metas y objetivos de las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria;

4. Promover y asegurar el desarrollo administrativo, la nnodernizacion y la
mejora de la gestion pi.iblica en las Dependencias, las Entidades y la
Procuraduria, mediante la implementacion e implantaciOn de acciones,
programas y proyectos en esta materia;

5. Participar en el proceso de planeacion que desarrolle las Dependencias, las
Entidades y la Procuraduria en la que sean designados, para el
establecimiento y ejecuci6n de compromisos y acciones de mejora de la
gestion o para el desarrollo administrativo integral, conforme a las
disposiciones que establezca la Secretaria;

6. Brindar asesoria en materia de mejora y modernizaciOn de la gestion en las
Dependencias, las Entidades y la Procuraduria en la que sean designados,
en temas como:
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a) Planeacion estrategica;
b) Tramites, servicios y procesos de calidad;
C) Participacion ciudadana;
d) Mejora regulatoria interna y hacia particulares;
e) Gobierno digital;
f) Recursos humanos, servicio profesional de carrera y racionalizacion de

estructuras;
g) Austeridad y disciplina del gasto, y
h) Transparencia y rendici6n de cuentas.

Para efectos de este numeral, los titulares de las areas de Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica, realizaran o podran
encomendar investigaciones, estudios y analisis, para asesorar a las
Dependencias. las Entidades y la Procuraduria en los temas selialados;

7. Participar en los Comites Tecnicos de SelecciOn de las Dependencias sujetas
a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraci6n Publica
Federal;

8. Promover en el ambito de las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria
el establecimiento de pronunciamientos de caracter etico, asi como de
programas orientados a la transparencia y el combate a la corrupcion y
rendici6n de cuentas;

9. Proponer al Titular del Organ° lnterno de Control las intervenciones que en
materia de control interno y la evaluacion de la gesti6n publica se deban
integrar al plan anual de trabajo y de evaluaciOn;

10. Impulsar y dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo
administrative integral, modernizacion y mejora de la gestien publica, asi
come elaborar y presentar los reportes periodicos de resultados de las
acciones derivadas de dichos programas o estrategias;

11. Dar seguimiento a las acciones que implementen las Dependencias, las
Entidades y la Procuraduria para la mejora de sus procesos, a fin de
apoyarlas en el cumplimiento de sus objetivos estrategicos con un enfoque
preventive y brindarles asesoria en materia de desarrollo administrative;

12. Realizar diagnosticos y opinar sobre el grade de avance y estado que
guardan las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria en materia de
desarrollo administrative integral, modernizacion y mejora de la gestion
pUblica;
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13. Promover el fortalecimiento de una culture orientada a la mejora permanente
de la gestion institucional y de buen gobierno, al interior de las
Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, a fin de asegurar el
cumplimiento de las normas, metas y objetivos;

14. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;

15. Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias, las Entidades y
la Procuraduria en la que sean designados, la informacion que se requiera
para la atencion de los asuntos en las materias de su competencia;

16. Establecer acciones preventives y de transformacion institucional a partir de
los resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y
demas estrategias establecidas por la Secretaria, a las Dependencias, las
Entidades y la Procuraduria en la que sean designados;

17. Valorar las recomendaciones que haga el Comite Coordinador a las
Dependencias, las Entidades y la Procuraduria en la que sean designados,
con el objeto de adoptar las medidas necesarias para el fortalecimiento
institucional en su desemperio y control interno, y

18. Las demes que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas
funciones que le encomiende el Secretario y el Titular del Organo Interno de
Control correspondiente.

Fracci6n III. Titular del Area de Quejas.

1. Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que
pudieran constituir Faltas Administrativas cometidas por Servidores
PUblicos o Particulares por conductas sancionables, de conform idad con la
Ley de Responsabilidades, incluidas las que deriven de los resultados de
las auditorias practicadas por las autoridades competentes, o en su caso,
de auditores externos;

2. Recibir las denuncias que se formulen en contra de personas fisicas o
morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras pbblicas, servicios
relacionados con las mismas y demas disposiciones en materia de
Contrataciones Pub!ices;
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3. Practicar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias practicadas por
las autoridades competentes, las investigaciones por posibles actos u
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas por parte de los
Servidores Publicos o de los Particulares por conductas sancionables, en
terminos de la Ley de Responsabilidades, con excepci6n de aquellas que
deba Ilevar a cabo la Direccion General de Denuncias e Investigaciones,
por acuerdo del Secretario, asi como informar a dicha unidad
administrativa sobre el estado que guarde la tramitacion de los
procedimientos de investigacion que conozca;

4. Practicar de oficio, o por denuncia las investigaciones en contra de
personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas y
servicios relacionados con las mismas y demas disposiciones en materia
de Contrataciones Publicas, con excepci6n de aquellas que deba conocer
la Direcci6n General de Controversias y Sanciones en Contrataciones
Publicas, asi coma informar a dicha unidad administrativa sabre el estado
que guarde la tramitaciOn de los procedimientos de investigacion que
conozca.
Para efectos del parrafo anterior, podia emitir cualquier acuerdo de tramite
y Ilevar a cabo toda clase de diligencias:

5. Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier Servidor Ptblico que pueda
tener conocimiento de hechos relacionados con presuntas
responsabilidades administrativas a fin de constatar la veracidad de los
mismos, asi coma solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o
indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa
del Servidor PUblico o del particular por conductas sancionables en
terminos de la Ley de Responsabilidades;

6. Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin
de integrar debidamente los expedientes relacionados con as
investigaciones que realice con motivo de actos u omisiones que pudieran
constituir Faltas Administrativas, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades;

7. Solicitar la informaci6n necesaria para el esclarecimiento de los hechos
materia de la investigacian en terminos de la Ley de Responsabilidades,
incluyendo aquella que las disposiciones juridicas en la materia
consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre que este
relacionada con la comisi6n de Faltas Administrativas a que se refiere la
Ley de Responsabilidades, con la obligacion de mantener la misma con
reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones;
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8. Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo
previsto en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

9. Formular requerimientos de informaci6n a particulares, que sean sujetos
de investigacion par haber cometido presuntas Faltas Administrativas, en
terminos de la Ley de Responsabilidades;

10. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de
investigacion que realice, incluido el de conclusion y archivo del
expediente cuando asi proceda, asi coma el lnforme de Presunta
Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la Autoridad
Substanciadora en el que se incluira la calificacion de la Falta
Ad m in istrativa;

11. Conocer previamente a la presentacian de una inconformidad, las
irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometido en los
procedimientos de adjudicacian de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como respecto de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas que Ileven a cabo las Dependencias, las Entidades o la
Procuraduria, a efecto de que dichas irregularidades se corrijan cuando
asi proceda;

12. Auxiliar al titular del Organ° Interno de Control en la formulacion de
requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la atencion de
los asuntos en la materia, asi coma solicitar a las unidades administrativas
de las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria y a cualquier
persona fisica moral, la informaci6n que se requiera para el
esclarecimiento de los hechos;

13. Determinar la procedencia de las inconformidades que se presenten en
contra de los actos relacionados con la operaci6n del Servicio Profesional
de Carrera y sustanciar su desahogo, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

14. Realizar la valoracion de la determinacion preliminar que formulen las
Dependencias sabre el incumplimiento reiterado e injustificado de
obligaciones de los Servidores Publicos de carrera, en terminos de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administraci6n Publica Federal y
su Reglamento;

15. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;

16. Promover los recursos que coma Autoridad Investigadora le otorga la Ley
de Responsabilidades y dernas disposiciones juridicas aplicables;
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17. Imponer las medidas de apremio que establece la Ley de
Responsabilidades para las Autoridades lnvestigadoras para hacer cumplir
sus determinaciones, y solicitar las medidas cautelares que se estimen
necesarias para la mejor conduccian de sus investigaciones;

18. Formular denuncias ante el Ministerio Public°. cuando de sus
investigaciones advierta la presunta comisi6n de delitos y coadyuvar en el
procedimiento penal respectivo cuando exista enriquecimiento inexplicable
de Servidores PUblicos;

19. Llevar el seguimiento de la evolucion y verificacion de la situaciOn
patrimonial de los Declarantes y verificar que las declaraciones sean
integradas al sistema de evolucion patrimonial, de declaraciOn de
intereses y constancia de presentacion de declaraciOn fiscal;

20. Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones de situaci6n
patrimonial, de intereses y la constancia de presentaci6n de declaracion
fiscal de los Servidores PUblicos asi coma de su evoluciOn patrimonial,
emitiendo en su caso la certificacion correspondiente par no detectarse
anomalia o iniciar la investigaciOn respectiva, en caso de detectarlas;

21. Solicitar a los Declarantes la informaci6n que se requiera para verificar la
evolucian de su situaci6n patrimonial, incluyendo la de sus c6nyuges,
concubinas o concubinarios y dependientes econ6micos directos, y

22. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi. coma
aquellas funciones que le encomiende el Secretario y el Titular del Organo
Intern° de Control correspondiente.
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