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Li. Maribel Concepcion Méndez de Lara, Uirectora General y Delegada Fiduciana Especisl del FIFONAFE, won
tundamente en el articule -9 fraccianes 11y W de lo Ley Fedeal de los Entidades Poraestotales: cliusula
decimosegunda incise L del Convenio Modificatorio al Contrato Constitutiva de este Fideicamiso de fecha ¢ de
anusto de 1985, y al Acuerdo COMERI/02/ 2011 del Uomité de Mejora Regulatoria Interna de FIFONAFE du
Sesion Ewtraordinariz COMERIL001-2011 de fecha 8 de abril del 2011, se autoriza el Maneal Ceneral de
Urganizaricn del FIFONAFE a lin de que las tunciones de 2 entidad s2 reslicen de manera arriculada, congrienre y

elicas, crmito la siguisnte:

AUTORIZACION

Kloel J?éwér e85

CIRECTORA CENERAL ¥ DELECADA FIDUCIARIA ESPECIAL

S
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INTRODUCCION

El Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal, FIFONAFE, tiene su arigen en el Reglamento para la
Flaneacian, Control v Vigilancia de las [nversiones de los Fondos Comunes Ejidales, publicado en el Diario
Oficial de la Federacidn el 23 de abril de 19559, el cual establecid en su articulo 17 1z creacidn del Fondo
Nacional de Fumento Ejidal, FONAFE, gue se entregaria en Fideicomiso al entonces Banco Nacional de
Crédito Ejidal mediante Contrato de Fideicomiso formalizade el 25 de octubre de 1960.

Para el mancjo permanente del Fondo se constituyd el Comité Técnico y de Inversion de Fondos vy se le
otorgd la facultad al Fideicomiso de ser el dnico tilular de la accitn de reversidn de Lierras, cuando
transcurride un plazo de 5 afos no se hubiera cumplido la causa de utilidad plblica o se diera un fin
distinto 2 |os bienes expropiados.

El 16 de abril de 1971, con la expedicidn de |a Ley Federal de Reforma Agraria, se creo el Fonda Nacional
de Fomento Ejidal, Organisma Publico Descentralizade, FONAFE OPD, gue desarralld Tunciones de

fideicomisa v de organisme operador de créditos para la industria rural.

El 79 de junio de 1876, con motivo de la expedicidn del decreto de reformas y adiciones a la Ley Federal
de Reforma Agraria, se extinguid el FONAFE OPD vy fue constituido el FIFONAFE. Con las reformas a la
Ley Federal de Relorma Agraria en 1984, se incuyo entre sus fines otorgar apoyo financicro para
actividades productivas de gjidos y comunidades.

El & de enema de 1982 e publicaron en el Dizrio Oficial de |3 Federacidn las reformas v adiciones al
Articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el 26 de febrero de ese misme
afin la Ley Anpraria, dejando como abibuciones del FIFONAFE la captacion de fondos comunes, la
supervisién del cumplimiento de |3 causa de utilidad piblica v, en caso de incumplimiento, la promocicn

de la accidn de reversidn,

Derivado de las citadas reformas el Contrato del Fideicomiso Fondo Macional de Fomento Ejidal se
actualizé el 4 de enero de 1977, 17 de noviembre de 1985 y posteriormente el 7 de agosto de 1995 se
suseribic un nueve Convenio Maodilicatorio por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, en su
caracter de Fideicomitente Unico de la Administracidn Plblica Centralizada, Nacional Financiera SNC, en
si ealicdad de institucian fiduciaria, y la Secretaria de la Refarma Aeraria, como coordinadora de sector.

En Senion Extraordinaria SC-506 del Comité Técnico y de Inversion de Fondos celebrada el 26 de marze

de 2010, se aprobd la modificacidn de la Estructura Organica del FIFONAFE, producto de nuewvas

adecuaciones encarninadas 4 lograr una mayer tuncionalidad eperacional, motive por el cual se actualiza
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presente Manual. Asimismo y para asegurar [a debida congruencia on of marce regulstorio del FIFOMNAFE,
también se aprobaran modificaciones por su Organo de Gobierno las Reglas de Operacién del Fideicomise,
encontrandose cn procese de revision, andlisis y realizacién las mediticaciones perlinenles a los
procedimientos que competen a cada una de las dreas, en apego a la nueva estructura.

Se elabora el presente Manual con el propdsita de contar con una visidn de conjunte asi como una
normatividad para delimitar responsabilidades v funciones gue coadyoven a |3 coordinacion de esfuerzos
para mejorar la cjecucion de los programas y tareas del FIFONAFE, & fin de ofrecer acciones y soluciones a

ajidos y comunidades.

El presente Manuzl sustituve al autorizado el 9 de noviembre de 2009, y como antecedents se indica que
previamente habid side modificado en las siouientes lechas el 1 de abril de 2009, &0 15 de junio de 20072,

ol 10 de abril de 2003, el 25 de febrero de 2004 v el 21 de febrero de 2008,

LI, F{I ?flﬂﬁlﬁ LW E@Eiu igfd&\

DIRECTORA GENERAL ¥ DELECADA FIDULIARIA ESPECIAL
, DEL FIDEICOMISO FONDO MACIONAL DE FOMENTO EJIDAL
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CONCEPTO DE FIDEICOMISO

FIDEILOMMISSUM [de fides, fe y committere, encomendar)

UN FIDEICOMISO ES: Una operacion mercantil mediante la rual una persona -fisica o moral- llamada
fideicomitente, destina cierras bienes o derechus a la realizacion de un fin licito determinado, encomendando éstos
a una instilucion fiduciaria [Art. 381 de |2 Ley General de Titulos y Operaciones de Crédite),

OBIETO DE UN FIDEICOMISO: Teda claze de hienes v derechos de propiedad del fideicomitente, salva aquellos
que, canforme & la Ley, sean estriclamente persenales de su titular (Art. 386 de fa | ey Ceneral de Titulos y
Operaciones de Crédita]

FIMN DEL FIDEILOMISE: Aquel &l que se desting el objelo, que debe ser flicito v determinada.

PARTES DEL FIDEICOMISO

FIDEICOMITENTE: Porsona tisica o moral que constituye un fideicomisn para destinar ciertos bienes o derechos a
la realizacidn de un fin livitn y determinade y encarga dicha realizacién a una Institucion Fiduciaria

HIDUCIARIO: Es la persune encargada por &l fideicomitents de realizar el fin del fideicomiso. El fiduciario se
convierte en el titular del parrimonio constituido por les bienes o derechos destinades a la realizacidn de ral

finalidad.

mole pueden sor fiduciarias las instituciones expresamente autorizadas para ello confurme a la Ley de Instituciones
de Credito,

FIDEICOMISARIO: Fersana fisica o maral que recibe el beneficio dervado de un Tdoicomiso.
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NATURALEZA JURIDICA DEL FIFONAFE

El FIFONAFE es un fideicomiso poblico auxiliar del Poder Ejecutive Federal de conformidad a las
disposiciones contenidas en los articulos 11, 94, 97 y demas relalivos de la Ley Agraria y de su
Reglarmento en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural, agrupada dentro del sector coordinado por
la Secretaria de |a Reforma Agraria, de conformidad con lo dispuesta por los articulos 37 fraccian 11, 47
fraccidn |, 47, 48 y 49 de la Ley Organica de la Administracién Plblica Federal,

FINES DEL FIFONAFE

® Administrar los fondos comunes efidales y comunales gue determinen las asamblaas de los ntcleas
agrarizs,

® Ljercitar, en su casy, la awion de reversion parcial o total, segin corresponda, de los hienes
expropiados y opere I3 incorporacian de éslos a su patrimonio, de los terrenos revertidos © de las
cantidades de dinero con motive de |z celebracion de convenios judiciales o extrajudiciales.

® Promover la captacién de los bienes y recusos que integraran o patrimenio del Fideicomiso, que se
destinaran para coadyuvar a la promocion del desarrolio del sector rural a travis del fomento a las
actividades productivas para lograr &l mejoramiento de las condiciones de produccidn y para apoyar
acciones siciales en benetico de los campesings.

®  FBrindar asesoria pratuita a los gjides y comunidades, asi coma a los campesinos en seneral que asi o

soliciten, para coadyuvar 4 la proteccion de |z vida en comunidad, propicianda su desarrollo y
mejorando sus posibilidades de atender y satislacer las dermandas de sus integrantes.

® Apoyar financieramente [as actividades agropecuarias, industriales y de servicios en ejidos y
comunidades.

® Ejercitar los derechos adyuiridos por cualquier otro concepto, derivado de |3 aplicacion de la
legislacitn agraria.

Pagina 7 de 116



Fecha de Elaboracian Sustituye a Fecha de vigenciz
q - Marzo 2011 9 de noviernbre de 2009 18 de abril de 2011
W ifonafe
Frdwuarniey Fommie Maasd de Fuonsoi Epdsd
MISION

Facilitar actividades productivas rentables en ejidos y comunidades; administrar sus
fondos comunes con los mas altos rendimientos; vigilar el pago de indemnizaciones vy el
curnplimiento de la cdusa de utilidad pdblica en expropiaciones de bienes ejidales y
comunales vy, en su caso, promover la reversion de tierras con oportunidad y apego a

derecho.

VISION

Institucién de fomento que contribuira a incrementar la inversion en el campo para que
ejidos y comunidades sean unidades productivas rentables con  actividades

sustentables y con ello mejorar el desarrollo humano de sus integrantes,
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MARCO LEGAL BASICO

Ordenamientos lesales que regulan la actuacion del Fideicomiso

Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanas.

Ley Crganica de la Administracian Poblics Federdl,

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley fgrara.

Ley Federal de Kesponsahilidades Administrativas de los Servidones Pablicos.
| By de Adguisiciones, Anendamicntes y Senvicios del Sector Pdblico

Loy Federal de Presupuesta y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Leneral de Titulas y Operaciones de Crédita,

L T L I

Ley de Instiluciones de Crédito.

Ley Federal del Trabajo.

(e
[l =

Reglamento de | | ey Mederal de las Enlidades Faiaestatales,

"

Reglamento de ls Ley Agraria o Materda de Ordenamizsnte de |3 Propiadad Horal,

et
w

Reglamento de |z Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seclor Pablicao.

-}
=

Reglamentn de |3 Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria,

Contrato Constitubive de Fidcicomiso de techa 25 de actubre de 960 v sus Convenios Modificatories de
techas 4 de enero de 19 /7, 1" de noviembre de 1985 v 7 de agosto de 1995,

J

16, Reolas de Operacion dol Fideicomiso Fondo Macional de Fomentn | jidal, dldma medificacion del 26 de
marze de 2010, v demés normatividodes que de ellas deriven,
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DIRECCION GENERAL

Objetivo

Flanear, dingir, coordinar y evaluar las actividades institucionales que permitan cumplir en forma oportuna, eficaz y
elicivnie con los tines v objetives del FIFONAFE, con el prapésito de coadyuvar a la instrumentacidn de propramas
y estrategias que se traduzean en bienesrar social y mejor calidad de vida de ejidos, cormunidades y sus integrantes,
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Fecha de vigencia
18 de abril de #0011

Profesiograma
Area de adscripeian Dhreccion Ceneral
Nombre del puesto Director{a) General y Delegado(a) Fiduciario(a) Especial
MNivel de estudios Licenciatura, tlulado con cédula protesional

Cienrias Sociales, Administracian Plblica,
Ciencias Juridicas, Ciencias Econdmicas.

Formacion en el area Administracion o Derecho y otras a fines.
Experiencia 5 afos

Conocimientos descados Ramas del Dereche, Administracion y Economia,
Capacidades gerenciales para % Liderazga

puesto & \fision estrategica

Herramientas de oficina

Olrus reguisitos "

Orientacion o resultados

Trahajo en equipo

Altg sentido de responsabilidad
Capacidad para toma de decisiones
Vocacion de semvicio

Supervisitn

Inoles basico
Fanuetera (ffire

Cisponibilidad de tiempo v par viajar,
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DIRECCION GENERAL

Funciones

1. Administrary representar legalmente al [ideicomisa.

2, Coordirar |z elaboracidn de los Frogramas Institucionales de corle, mediano v largo plazo, asi como los
presupuestos del Fideicomiso y presentarlos para su aprabacién al Lomité | écnica y de Inversidn de Tondas.

3. Coordingr las actividades y supervisar el desemperia del pereonal a su cargo
4. Fstablecer los procedimicntos pam controlar y asegurar |3 prestacian de los servicins y funciones del

Fideicomisa de manera articulada, conouente v eficaz, gue gaantice of cumplimiznte de metas v objetivas
institus iongles,

]

Auturicar fus métodes que permitan el dptima aprovechamisntn de los hienes muebles & inmuebles del
Fideicomiso

& Proponer al Comité Técnico v de Inversion de Fondos el nombramients o |3 remocian de Ins dos primeras
niveles de Servidares def Fideicomisn inmediatos al Titular, (e (acion de sucldos v demas prestacionss,
ronforme @ las gsipnediones globales de! presupussto de gasta cariente aprahade par el propio Comils
Tecnico v de Inversicn de | ondos.

7. Presentar periodicamente al Comite Teécnico y de [nversion de Fondos el infarme del desempenn de las
actividades del Fideicomise, incluido 2| ejercicio de los presupuestos de inpresos y esresos de los cstades
tinancisras correspondientes.

Proporcionar con 13 debida anticipacion los asuntos yue deban tatarse en las sesianes dal Camité Técniza, con
Ia cormespondiente decumentacian, de conformidad con las disprsicinnes aplicahles.

a0

Y. Fjecutar los aruerdos que dicte el Comitd Técnica y de Inversion de Mondos e informar de su seguimionto a la
Fiduciaria y al Lamité

10, Cumglir con los demés raquenmientas apegades & las disposiviones leaales aplicables que axijz | Fiduciaria

11 suscrihin en s caso, los conlralos colectivos e individuales que regulen las relacinnes lahorales del Fideicomiso
con sus trabajadares.

12, Autorizar el Menual de Organizacian Zensral de |3 Institucian.

13, Autorizar el retiro de los fondos comunes selicitados par los ndclecs agiarios, contorme las cedulas individuales
de presentacion de retiro de fundos v anexos t2onicas.

1. Las dernas que determinen otras dispasiciones legales y el Comité Técnico y Je Inveision de Fondas.
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SUBDIRECCION INMOBILIARIA

Profesiograma

Area de adscripoion Direcicn Ceneral
Nombre del puesto Subdirector(a) Inmobiliario{a)
Mivel de estudios Licenciatura, titulado.

Ciencias | condmicas, luridicas, Sociales, Administracian Poblica.

Formacidn en el drea Leracho o Adminisrracion
Experiencia 4 anos
Laonocimientos deseadnos - Ley Aararia y sus Reslamentos
= Ley Ceneral de Bienes Macionales
= Ley Federal de Responsabilidedes Administrativas de los Servidares
Piblicas
# Leny Federdl de las Entidades Pardestalales
= Ley Ceneral de Asentamientos Humanos

£

Codisus Civil y Mercantil

Capacidades perenciales para el
puesto

Crentacian 4 resultados

Trabajo en equipo

Alro sentido de responsahilidad
Vocadion de servicio

i_apacidad para toma de decisicnes.

* ® ® * ¥ H*

Salucion de problemas

Herrarmienlas de oficina

*

Inglés basice
* Hagueteria Uffice

Ouwos requisilos " Disponibilidad de tiempo v para vigjar
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SUBDIRECCION INMOBILIARIA

Funciones

1. Formular el prograrmd anud de abajo de la Subdireccidn Inmebiliaria y presentarlo a la Direccidn Ceneral en ¢
mes de agosto del ario anterior.

Elaberar mensualmente 2l informe de avances del programa anual de rrabajo

[

3. Coordinar las actividades y supervisar el desermpenc del persanal & su cargn.

4. Elaborar y mantener actuslizadn en farma rrimestral el Inventaric de Inmushles propiedad del FIFOMNAFE,
venificando que los titules de propiedad s2 encusntren inscritos en los Registros Pdblicos de Propiedad y del
tomerin rarespondientes, v en los Catastros Municipales respeclives,

5. Integrar los expedientes de los bienes onmuebles propiedad del FIFONAFE gque acrediten propiedad,
inscripciones, uso de suelo y pago de impuestos, enfre ofros,

6. Informar a la Dirsccidn de Asuntes Juridicos schre invasinnes, asentamientas humanos irenulares o cualgquier
ot despojo en lus bienes inmuebles propiedad de FIFONAFE cuando tenga conocimisnto derivado de visitas
2 los mismos o supervisiones realizadas por el persanal de la Subdirercion Inmokiliania g de las
Representaciones Estalales,

b

Llewvar o cabo el page oporlune por concepto de impuesto predial, contribuciones fiscales v dernds obligacianes
derivadas de los inmuebles propiedad del FIFOMAFE, ante las instancias recaudadoras de la entidad gue
rurresponida,

8, Supevisar la existencia o vigensia de los avallos de los inmuebles propiedad del FIFONARL y, en su caso,
rerjuerir la elahorarion o actualizacion de los mismos,

9 Ewaluar los planes guhernamentales y los prosramas secloniales, nacionales, estatales, municipales y de los
cenbios de poblacidn que ingiden en los destinos del suelo y 13 actividad inmohiliaria del | I CNATE,

10, Moponer d ld Direcdidn Gonerel los programas anuales de venta de los predios propiedad del Fideicamiso

11. Promover |2 venta de los inmuebles prapiedad del | 11 CINALE.

I 7. Llevar & cabo el procedimmiente de enigienacidn de los bicnes inmueebles propiedad del FIFONAFE. desde |a
pramecidn hasta la rransmisicn de la propiedad y entrepa o favor de lus adyuinentes, sea on licitacion poblica o
vienta dirscta.

13, Promaver, revizar y coardinar |3 celebracion de convenios de colaboracion con las diferentes dependencias,
entidedes u organismos encargados d= |3 regularizacidn de [a tenencia de |a tierra en |35 entdades del pals, asi
camo dar seguimiento al cumplimiento de las oblivagiones derivedas de los mismos,

l&. Werificar los avances en los trabajos de esulaizacion con las diferentes dependencias, entidades u organismaos

encargados de la Regularizacion de la | enencia de [a Tierra en entidades del pais, con guienes s hdydn suscnils
convenios de colaboracién, ¥ en su caso, proponer las acciones para su finiquiro.
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. Solicitar 3 los arganismas encargados de |4 regularizacion, los reportes e informes relativos a3 los pagos por

conceplo de ingresos denvados de los programas de regiilanizacion.

Verificar, en el ambito operative, &l cumplimiento de las abligaciones a camo del FIFONAFE, relacionadas con
la aportacicn de inmuebles propiedad de éste, mediante la suscripeidn de fideicomisos, mandatos o cantratos
analogos,

Realizar las accioness correspondientes para el control y seguimients de las superlicies o lotes vendidos o
regularizados, derivados de los contratos convenios y fideicomisos, mandatas o confratas analogos en los que
la entidad sea parte.

Propaner las acrualizaciones necesanias a4 la normalividad interna del FIFONAFE aplicable en materia
inmubiliaria,

Promaver, sSUpShvisar y ejecutar [as acciones necesarias para fa atencion de medidas cormectivas y proventivas,
en &l raso de observaciones presenladas por las diversas instancias fiscalizadoras en el dmbito de sus
responsabilidades.

Promaower |3 impartician de cursos de capacitarion para el persanal de la Subdireccion Inmobiliaria,

Colaborar y participar en el proceso de planeacion, pragramacion y presupuestacion de cada ejercicio liscal,
remitiendo a la Direccicn Administiative y Financiera la informacion relativa a sus pregramas requerida
conforme la narmatividad aplicable. Asi como, disehar los indicadares y reportes relalivos & sus programas

presupuestarios, induyenda mecanismos de medicion, de conformidad con la narma aplicable

Las demas funciones gue le conficran otras disposiciones legales.
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MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL

Merha de Flahoracion Sustitiye 4 Ferha de vigencia

Marze 2011 2 de noviembre de 2000 18 de abril de 2011

fonafe

-
Edocomiza Fando Kacional de Fomenlo Ejids!

DEPARTAMENTO DE CONTROL INMOBILIARIO

Profesiograma
Area de adscripcién hubdireccidn Inmabiliaria
Mombre del puesto lefe(a) del |Jepartamenta de Control Inmohiliaria
Mivel de estudios | irenciariura, Pasante o Titulada.

Ciencias Econdmicas y luridicas

Formacion en el area Derecho o Administracidn
Esperiencia Z anos

Conocimientos deseadas Hamas del Derecha y Administracian
Capacidades gerenciales para el * Orientacidn 3 resulradaos
pUesto = Trabajo en cquipo

* Woracian de senvicio

= Trabajar bajo presian, por necesidades del tmbajo
* L]IS{'D'IHH

= Coordinacion

Herramientas de oficina . Faquereria Office

{itras requisitos = Disponibilided de lurmpo y paia visjar
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Fecha de Elabaracion Susritiye a Fecha de vicenca
Marzo 2011 9 de noviembre de 2000 18 de abril de 2011 1

ifonafe

Figsicomizn Fondo Maconal de Fomenio Ejcdsl

DEPARTAMENTO DE CONTROL INMOBILIARIO

Funciones

1. Coordinar las arrividades y supervisar el desermnpefio del persenal 2 su cargo,

7. Auiliar a la subdireccion Inmobiliana en le actualizacion del inventario de los inmusbles propiedad del
FIFOMAFE.

3. Solicitar y obtener la informaridn acerca de los montos a cubrr por concepto de impuesto predial,
contribuciones v dermas obligacionss, y tramitar su pago en forma carecta y oportuna

4. Realizar los tramites administrativos tendientes a la emision de los avaliins de los inmuehles prapiedad del
FIFOMAFE.

5. Auiliar a la Subdireccion Inrmobiliana en la elaboracién de los programas de venta de los inmuebles propiedad
del FIFOMAFE.

o, Darseguimiento a las salicitudes de infarmacian respecto a 3 venra de inmuebles propiedad del [IFONATE.

7. Coadyuvar con la Subdireccian Inmobiliana en el procedimientn de enajenacion de inmuebles propiedad del
FIFONAFE,

o

Elaborar los convenios de colaboracion que se celebren con laz diferentes dependencias, entidades v
arganismns encargados de la repularizacion de la tenencia de la tiena en las entidades.

9. Flahorar los contratos de compraventa para la enajenacion de les inmuebles propiedsd del FIFONAFE.

10, Elaborar las cartas de instruccion que se envian a los notarios para |3 elaboracidn de los pravectas de escritum
publica.

11. Las demas funcionas que le confieran otras disposiciones legales
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Fecha de Elaboracian Sustituyc a Fecha de wigencia
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OFICINA DE REGULARIZACION Y SEGUIMIENTO

Area de adscripciédn

Mombre del puesta

Mivel de estudios

Formacion en el rea

Experiencia

Conocimientos deseados

Capatidades gerendiales para el
puesto

Herramientas de oficina

Otros requisitos

Profesiograma
Suhdireccion Inmochiliaria

lefe(a) de la Oficina de Regularizaridn y Seguimienta.

Licenciatura, Fasante o Titulade.
Ciencias Econdmicas, Administrativas o Juridicas

Dererha o Administracion

£ anos

Ramas del Lerecho y Administracidn

) Drientagidn a resultados

. Trabaje en equipo

= Yocacidn de sercia

s Trabajar hajo presicn, por necesidades del trabgjo
= Diiscipling

% CoordingLian

* Faqueteriz Office

* Nieponibilidad de riempo y para vigjar
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Fecha de Elaboracion Sustituye 3 Fechs de vigencia
_f f Marzo 2011 3 de noviembre de 2009 18 de abril de 2011
Wifonafe semsmemsmers vy

Hacianal de Fomenio Ejidal

OFICINA DE REGULARIZACION Y SEGUIMIENTO

Funciones

Apoyar a la Subdireccian Inmohiliaria en la promocian de conwenios con las diferentes dependencias,
entidades y organismos encargados de la regularizacidn de la tenencia de |z tierra en las entidades,

Dar seguimienta 3 |os avances en los trabajos de regularizacidn, elzbarar reportes & informes relativos a
pdgos dsvtisdus con lus inmuebles de este fideicomise v escrituracion, won las diferentes entidades,
dependencias u organismes encargados de |3 regularizacidn de la tenencia de la tierra, con quienss se

hayan sustrite cenvenios de colaboradion,

Realizar el control y sceuimicnte de las superdicies o lotes vendidos o regularizados denvados de contratos,
canvenias a fideicomisos en los que FIFOMNARL sea parte

Mantener actualizado el Subsistema de Infarmacidn de la Subdireccidn Inmobiliana.
[esempenar las funcianes y comisiones que |a Hireccidn Ceneral le encamiende,

| a5 demas funriones que le canfieran atras disposicinnes legales.
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Fecha de Elaburacidn Sustituye 3 Ferha de vigencia
Marzo 2011 9 de noviernhre de 2009 18 de abril de 2011

DEPARTAMENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Area de adscripcién
Mombre del puesto

MNivel de estudios

Formacion en el area
Expericncia

Conaocimientos deseados

Capacidades gerenciales para el
puesto

Herramienlas de oficina

Crros requisilos

Profesiograma
Direccion General
lele(a) del Departamento de Loordinacian Institucional

Licenciatura, Pasantz o Titulado
Ciencias Sociales, Juridicas, Econdmicas, Administracidn Plitlica

Administravion, Economia o Derecho

2 anos
* Ley de las Entidades Paraesrarales
i Ley de Planeacion

" Ley Federal da Presupuesto v Respenzabilidad Hacendaria
4 Derecho Administrativo

' Orientlacion a resultados

+  Trabajo en equipo

¢+ \ocadién de servicio

« Trabajar bajo presian, par necesidades del tabajo
& Selucién de problemas

* SUpEnision
" Coordinacidn
' Paqueteria Office

' Dispanihilidad de tempo y para viajar
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Fecha de Elaboracidn Sustituye 3 Fecha de vigencia
Marzo 2011 § de noviemnbre de 2009 18 de abril de 2011
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DEPARTAMENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Funciones

1. Courding al personal de apoye adscrito & la Direccion General.

2. Llevar ¢l control de gestién de los asuntos recibidos por la Direccion Ceneral y turnarlos para su atencidn a las
dreas correspondientes, pramoviendo 1INa resplesta oporfuna.

3. Implementar y ejecutar sistemas de control v sepuimiznte de los dsuntos gue por su relevancia deben so
atendidos coordinadaments por |3 Direccidn Ceneral con |os Directores de Area

4. Menitorear y dar seguimiento a los programas, proyectos y arciones estratégicas que instrya la Direccion
Cerreral,

5. Elsboter v propone a la Direccidn General lineas de accién institucionales derivedas del Plan Nacional de
Dezarralio, el Programa Secranial Agrario v los fines del Fideiromisa.

fi. Preparar informes técnicos de los prooramas, proyectos v oaccones institucionales de acuerdo g los
requerimientos de la Direccidn Ceneral

7. Coordinar con los servidores plblicos de 13 institucidn las reuniones de planeacién, seguimients v evaluacion
del Crupo Directivo de la instilucidn y llevar el seguimiento de los compromisos adguiridos,

8. Couding la alenddn de los prowramas, proyeclos o estialegias inslilucionales en los que paiticipa of
Fideicomisa y que son coordinadas por las instancias globalizadoras,

0. Planificar, organizar y dar ssguimiento a las actividades tendientes al logra de les abjetivas institucionales
desigrigdos por la Dircecidn Sengral.

10). Fstablecer cantactos de manera coordinada con las diversas instituciones y dependencias relacionadas con los
fines del Fideicamias.

11, Las dermds lunciones yue le confieran olres dispusiciones leeales,
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Fecha de Elabaracidn

Marze: 2011 9 de noviembre de 2009

DIRECCION DE DESARROLLO AGRARIO

Indice

Fstrictira

Objetivo

Direccion de Desarrolla Agrario

Subdireccion de Desarolla Aoraric
Departamento de Operacion y Control
(Ificina de Lvaluacidn v Analisis de Proyecras
Deparlamento de Coordinacion de Representaciones Estatales
Representacion Estatal

Subdireccion de Fondes Comunes
Departarmento de Andlisis

Oficina de Fondos Comunes

{Hficina de Seguimientn y Audiencia Campesina

Fecha de vigencia
18 de abril de 2011

26
7
22
41
34
37
39
a1

a7
52
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e Fomenio Exdal

DIRECCION DE DESARROLLO AGRARIO

Estructura

Direccion de
Desarrollo
Agrario

T ; m ':
Departamento de ]
Cantiol de Andlisis 5

\ Y, :

- :
r Departamento de :
— Coordinacibnde |------------—--"""-———-——————2
" Representaciones J
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Ferha de Elahoracicn Sustituye 2 Fecha de vigencia
Marzo 2011 9 de noviembre de 2009 18 de abnil de 20071

Allrifonafe

Fijwicornipn Forado Naciona g Fureio Egdal = iy

DIRECCION DE DESARROLLO AGRARIO

Objetivo

Implementar los programas de desarrollo rural que promueve el FIFONAFE y/0 apoyar v asesorar a los
nicleos agrarios en la identificacidn de ideas de proyecto, para su integracién econdmica al facilitdrseles cl
acceso 3 créditos y subsidios para poner en marche proyeclos eslratégicos rentables para el
aprovechamiento de sus recursos naturales; coadyuvar para fortalecer las capacidades de gestian de los
drganes de representacian de los nicleos agrarios a través del acceso 3 13 informacion por medios
electrénicos y de la apropiacion de las herramientas que les permitan formalizar sus actos administrativos,
la trarsparencia y rendicion de cuentas, v la promocion entre sy pablacion de la conclusion de su
cducacion basica; promover el abatimiento de adeudos de indemnizacianes por expropiacion de tierras y
|la captacion de fondos comunes ejidales y comunales, para su pasterior retiro y entrega para su aplicacion
en proyectos productives y/o sociales; &t como brindar servicios profesionales especializades en

desarrollo rural,
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Fecha de Llaboracicn Sustiluye a Fecha de vigencia
Marzo 2011 9 de naviemhre de 2009 18 de abril de 2011

DIRECCION DE DESARROLLO AGRARIO

Area de adscripcidn
Mombre del puesto

MNivel de estudios

Formacidn en el rea

Lxperiencia

Conocimientos deseados

Capacidades gerenciales para el
puesto

Herramientas de oticina

COtros requisitos

Profesiograma

Direccidn de Desarrollo Agrario

Director(a) de Desarrollo Agrarin

Licenciatura, ritulada
Ciencizs Sediales, Econdmicas, Administracidn Plblica y Agropecuarias

Adrministracidn

Economia

Cualquicr carrera relacionada can los sectares agrarin, Agropecuanc
y sacial

4 anos

#

Lewmislacidn y peliticas agranas, ambientales y de desarralio rural
Marmatividad en matera de fomenlo agopocuario, forestl,
industrial y turistico

Farmularian, evaluacion y analisis de proyeclos

Cridito agropecuario

Liderazaa

Wision estratéoica

Urienracian a resnltados

Trabajo en cquipo

Vocadion de servicio

Alto sentide de resporisabilided
Capacidad para roma de decisiones
Solucidn de problemas

Inglés hasico
Pagquetaria Office

Uispanibilidad de iempo y para vidjar,
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Fecha de Elaboracian Sustituye a Fecha de vigencia
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DIRECCION DE DESARROLLO AGRARIO

Funciones

Formular el programa anual de trabajo de |z Direccidn y presentarla a la Direccidn Ceneral, en el mes de agosto
del afio anterior.

Elaborar mensualmente of informe de avances del programa anual de tabajo,
Cooidinar las actividades v supervisar &l desempeno del personal a su cargo.

Flanear, proeramar, analizer v dirigir ¢l tuncionamiento de la Subdireccion a su cargo, asi come de las
Hepresentaciones | starales de la Fstuctura Territanial, proponiendn mejoras para el cptima cumplimientr de
sus fines, contorme a los lingamientos que determine la Direccion Ceneral y el Comité Técnico v de Inversidn
de I'ondos.

Vigilar las acciones de apoyo v asistencia en general 4 los sujelos durdrivs y wrganizacdones campesings, en la
definicion v elaboracidn de sus prayectos de inversidn, que asl la saliciten

Coardinar las acciones de pramaocionar y asesarar 3 los niiclens agrarios, productares en general y enfidades de
la federacion, eslatales v municipales, para gue soliciten y se les brinden servicios profesionales especializados
en desarrolla rral

Hroponer |os lineamientos ¢ procedimientas, para la elaboracion, dictamingcion, supervision, sesuimiento y
detinicidon de acciones preventivas para |a recuperacidn oportuna de adeudos de los financiamientas arargadaos
a los proyectos productivas en el maco de los prooamas pag el Desanollo Agranio,  asi como aguellos
derivedos de programas que opere el FIFDOMNAFE por |2 suscripcidn de Mandatas o Lontratos andlogos.

Vigilar las actividades de evaluacidn técnica, economica, social y financiera de los perfiles v proyecras de
inuversion, en apoya de los nicleos aorarios coentahabientes, v entidades del seclor sgranio gue asi lo seliciten,

Vigilar la actualizacion v mantenimiento de los sistermas de informacion que en el ambito de su competencia
apera la Direccién, asi coma la emisidn de repartes y estadisticas, para la toma de decisiones.

Coordinar la supervision de los proyectas productivias financiadas, 3 efecto de emitir una apinidr técnica de I3
situacion gue guardan en su operauitn, cuendo sea wequerida para su atencion,

Coordingr las actividades de las Representacianes |statales a fin de dar cumplimiento a las pnlftiraa y
programas a carga del FIFOMNAFE v elaborar 3 narmatividad para su aperacin

. Analizar y proponer los equerimientos de recursos humanos, materiales y financieros gue soliciten las

Representaciones Estatales, para su corrscto funcionamienta y operacidn v apoyar su a2etidn ante las dreas de
oficinas centrales.

Coadyuvar con lds diversas dreas del FIFONAFE en el desarollo e las actividades que implique |a participacion
de las Representacionss Latatales

. Lnordinar la promorian, venta y ejecucion de Servicios Profesionales en Desarnulle Rural,

Pdgina 2% de 146



AWFtonate

1o
17.
1.
19,
20

FAR

22,

i &

24

0.

27,

Fecha de Liaboracian Sustituye & Fecha de vigencia
Marew 2011 3 de noviempre de 2004 14 de abril de 2011

. Coordinar |2 elaboracion del proprama y las acciones gue promucven ol page de indemnizaciones per
cxpropiacidn a ndcleos agrarios. |3 elaboracidn de infarme v su presentacian a la Direccidn Ceneral,

Autorizar la emisidn de constancias de descargn cuando se oawedits el pago en tompo y forma, las
indernnizaciones por expropiacion de tiemas a los nicless agrarios.

Supervisar ¢l cumplimiento del programa de retirg, resalucien de solicitudes, autorzacion y entrend de fondes
camunes a los niiclens agrarios cuentahabientes, venificande que los procedimientas se ajusten a los términas
cstablecidos.

Realizar las gestiones de cobro de indemnizaciones par expropiacicnes de hienes gjidales o romunales,

Revisar y validar, en caso de determinarlo procedente. las cédulas de autorizacian de retiro de fondos comunes
solicitadns por [os ndcleos seain corespenda,

I srablerer la coordineuidn con las diversas dreas del FIFONAFE, parm coadyuvar en la planeacidn, estudias,
estrategias, segquimienta y evaluacion de sus programas.

Colaborar y participar en el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion de wads ejeracio fiscal,
remitiende 4 la Direccicn Administrativa y Financiera la informacidn relativa a sus &reas requerida confarme |a
normatividad aplicable, asi coma disenar Ins indicadores y reportes relativos @ sus programas presupueslarios,
incluyendo mecanismoes de madicidn, de conformidad con la narmatividad aplicable.

Proponer la actualizacidn de la normatividad en el dmbito de su comperencia.
Promover, supervisar y ejecutar [as acciones necesarias para la arencion de medidas corectivas y preventivas,
en &l casa de ahservaciones presentadas por las diversas instancias Hiscalizadoras que le competen, en el ambito

de 5us responsabilidades.

Pramover |a imparticidn de cursos de capacitacion para el personal de la Direccicn de Desanolle Agrenu v du
las Representaciones Estatales.

. Vinilar I3 actualizacion perrnanente del Sislerna de Gestion de Fondos Plblices dirgido a los sujetos agrarios.

Coardinar vy vigilar la entrega de apoyos derivados de los programas que se fjecuten, ya sea con patrimonio
propio, pur mandalos o contrates andlogos o recursos tiscales conforme a |3 disponibilidad presupuesral

Las demas funciones que le confieran otras disposiciones legales.
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO AGRARIO

Profesiograma
Area de adsuripeian Direccien de Desarollo Agiaric
Momhre del puesto Subdirecion{a) de Desarollo Agrario
Mivel de estudios Licenciatura, titulado

Cienrias Saciales, Econamicas, Administracian Piblica v Agropecuaria

I armacian en el area * Administracion
* Economia
% Cualquier carrera relacicnada con los sectores aorario, apropetuario
y Social
Experiencia 3 afos
Conocimientos deseados t Legislacidn v paliticas agrarias, ambientales y de desarrallo rural

= Mormatividad en matera de tomento agropecuario, tforestal,
industrial y turistica
«  Formulacion, svaluacion y analisis ds proyectos

¥ Credito rural
»  Proceso de investigacidn agraria
¥ Mormatividad aplicable & fideicomises plblicos, mistos y privades

. Conocimiento para impartir capacitacion

Capacidades gerenciales para el u Orientacion a resultados
puesto % Trabdjo en eyuip
+  Wocacidn de senvicio
s Capavidad de conciliacion y concertadion inua e inLernslitucicnal
* Lapacidad para coardinar procesas de investigacinn
" Dominio de técnicas de planeacidn v programacian
Herramientas de oficina *  [nulés besico

+  Paquetera Office
Disponibilidad de tiempo y para vigjar

x

Olwos reguisilos
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Fecha de Elaboracidn SUSTITIYE A Fechia de vigencia
Marza 2011 & de noviembre de 2009 1H de abril de 2011

SUBDIRECCION DE DESARROLLO AGRARIO

Funciones

Proponer a |a Liirerrian de Desamolla Aprario, €l progiama anual de trebajo de la Subdireceidn, que contemple
las ectividades y metas para el cumplimienta de sus funciones

Flanear, pregramar, analizar y evaluar el funcionamienta de los deparramentas & su carno, proponiendo, 2 su
caso, las mejoras para el adecuadn desarollo de sus funciones,

Coardinar las actividades y supervisar el desermperio del personal a su carge.

Froponer y establecer wilerius, lineamicntos y procedimisntos para la implementacién de los programas de
desarello agrario que =2 implementen, de acuerdo a [3 dispenihilidad presupuestal,

Programar, Loaordinar i dar seguimiento a las actividades de las elapas dol procedimiento general operative de
los promiarmas de desarrollo a los nucleos agrarios, de acusrdo a |a dispanibilidad presupuestal.

Supervisar el apoyo y asistencia en general a los sujetos agrarios y organizaciones campesinas, en la definicidn
y elaboracidn de sus perfiles v proyectos de inversicn.

Coordinar lzs actividades de evaliacian rérnica, ecanomica, souial y linanciera de los perfiles v proyectes de
inversicr, en dpoyo de los nucleos agrarios cuentahabientes, del Fideicomisa y entidades de gobierna.

Cowrdingr la integracion de la documentacion requerida para a5 reestructuraciones, quebrantos y cancelacidn
de adeudos, previamente auronzados, de los financiamientos cloreados por la ejecucion de programas
derivados de mandatos o contrates andlogos.

¢ nordinar las acciones de apoyo y dsesonid parg {urtalocer las capacidades de gestidn de los nicleas agrarios.

Coordinar la actualizacidn de un Sisterna de Ceetidn de Fandos Piblicos dirigids al sectar rural.

. Loordinar [as acciones para la prestacion de lus servicius profesionales especializados en desarrollo rural.

Covrdinar la gjecucion de las acciones de promocionar y asesar(a a los niclens agrarios, prodiuctores en oeneral
y entidades de la federacicn, estatales v municpales, para que soliciten y se les brinden senvicios prafesionales
especializados en desarmolle rural,

. Establecer procesos para la operacion, seguimiento, contrel y evaluacidn mensual de los pragramas a carga de

las Hepresentariones Fstarales,

Apoyar el funciondmiento y operacion de las Representaciones Estatales y participar come enlace 2n las
gestiones gdministrativas para 12 dispasicidn de los recursos que permitan cumplic con sus funciones.

. Coordinar y supervisar I3 farmulacian, seguimientn v valuarion penadica del Proprama de Trabajo Anual de las

Represenlaciones Estatales.
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Flesianning Foraks Hacional de

It Proponer el programa de wisitas de supervision e las Representacienes Eslatales y llevar el conbiol y
seguimiento de los compromisas y acuerdos que presenten los comisicnadas que realizan |as mismas

17 Supervisar la actualizacidn de los subsistemas de informarion en el amhito de su competencia v emitir las
repories y estadisticas que se requicran.

18, Superviser y apoyar |a claboracion de reportes, informes y estadisticas de los programas de desarmollo agrario

13, Freponer a la Direccidn de Desarmollo Agrario cursos de capacitacidn dirigidas al persanal de |3 Subdireccidn,
fue permitan dar cumplimiento a las funciones encomendadas,

AU Promover, supenvisar y ejecutar las atciones necesanias para la atencidn de medidas comectivas v preventivas,
en &l caso de observaciones presentadas por (a5 diversas insrancias fiscalizadaras que le competen, en &l ambhito

de sus resporsabilidades,

21. Promocionar v elaburar fus estudivs de Servicios Protesionales en Desarrollo Rural o peticion de las
dependencias, entidades de los Lobiernos | ederal, Fsratal y Municipal v Creanismaos Privados

22. Coordinar la elaberacidn de proyecras a perfiles de inversion y en su case, la entress de apoyos detivados de
lus programas gue s cjecuten, ya sea con patrimoenio propio, por mandatas o contratas andlogos, recursos

fiscales o mezcla de recursas canforme a la diﬁpnnihiltdad presupuestal

23 Las demas funrinnes que le ronfieran atras disposiciones legales,

Piginz 33 4= 148



JWifonafe

al dr Frmerda Ejdnl

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y CONTROL

Area de adscripeidn

Mombre del puesto

Mivel de estudios

Formacidn en el drea

Experiencia

Conocimienlos descados

Capacidades gerenciales para
el puesta

Herrarmienlas de olicina

Otros requisitas

Fecha de Elaboracidn Sustituye 2 I"echa de vigencia
Marzo 2011 2 de noviembre de 2009 18 de abril de 2011

Profesiograma

Subdireccian de esarrolio Aprarnio

Jefe(a) del Departamento de Operacion y Control

Licenciarum, pasante o titulado
Ciencias Sociales, Economicas, Administracidn Plblica v Agropecuarias

*

Economia
Administracicn

Cualquier carrera relacionads con los sectares agrano, agropecuaria y Sacial

2 anos

Legislacion y politicas agranas, ambientales v de desarrallo rural
MNormatividad en rrieteia de lormento seropecuario, forsstal, industnal y

turistico
Furmulacion, evaluacidn y analisis de proyectos
Crédita rural

Urientacion a resulrados

Trabajo on cquipo

\orcacian de senvicio

Capacidad paia elaborar informies e integrar estadisticas
[Jaminio de rérnicas de planeacion ¢ prooramacicn
Capacidad para farmular y evaluar planes de trabasjo

Inglés basico
Fagueteria Office

Cispanibilidad para viajar
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y CONTROL

Funciones

Proponer a la Subdireccidn de Decarrallo Agrario, e programa anual de tabajo del Departaments, que
contermple lds dotividades y melds paa el complirniento de sus Tunciones,

Supenvisar y evaluar ¢l tuncionamiento del Departamento a su cargo, propeniende, €0 su casa, las mejoras paia
el adecuadn desarrollo de <us funciones.

Coordingr 135 actividades y supervisar el desempena del pFraDnal A5l CaAran.

Flaborar propuestas de criterios, lineamisntos o procedimientos pdrd la implernentacidn, contral y seguimiento
de los programas de desarmollo agraric que s= autoricen de acuerdo a la disponibilidad presupusstal.

Implementar un proceso para € control, registro y custodia de la informacicn y documentacion que envizn las
Representariones Estatales que se menere o derive del sepuimiente de las etdpas de los prooramas de desanollo
agrano que se lleven a cabo.

Supervisar y apoyar las actividades de programacion, coordinacion y seguimienta de las erapas del
procedimienty senerdl operalive de lus progiemas de apoye pa ndcleos agrarios, on coondinadidn con las

Representaciones Estatales y de acuerdo a la normatividad aplicable

Revisar el registro de infarmacidn v |3 dacumenracidn que se derive del seguimientn de |as erapas que
confurman los programas de epoyo para nucleos agrarios,

Coordinar y supervisar las actividades de apoyo y asesoramienta 2 los sujetos agrarios v organizacionss
rampesings, en la definicion, elaboracion, y dictaminacion de sus perliles y proyeclos de inversicn,

Supervisar y participar en las aclividedes de evaluacion Lécnica y linandiera de los perfiles o proyectos de
inversion que requieran [as dreas del Fideicamisa a que soliciten |3s dependencias o enfidades de los fres
ordenes de pabierna.

Apayar en las acciones v asesaria para farralecer capacidares de gestion de Ios nilclens agrarins.

Apoyar en las guciones necesarics pera of olorgamionto  de los servicios profesionales especializadas on
desarrallo rural.

Apoyar la elaborecion de repartes, informes v estadisticas de los programas de desarrallo agraria

. Propaner 3 la Subdireccicn de |Jesarmlln Agrarin cursas de caparitarion parm mantener actualizadn al personal

del Departamente de Operacion v Control.
Pramover, supenvisar y ejecutar [as acciones necesarias para |3 atencidn de medidas carectivas y preventivas,

en el caso de cbservaciones presentadas por las diversas instancias fiscafizadoras que le competen, en el
dmbito de sus recponsabilidades
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15, Colaborar con la Subdireccian de Desarralle Agrario en la elaberacién de los procedimientas operativos para la
administracion del Sislema de Gestion, y seguimients 3 |3 aperacion de financiamienles de proyectos
productives vy |3 gestidn de apoyas de fusntes exlernas dol FIFOMAFE.

16 Administracion y control del Sistema de Gestién, asi como proparcionar asesoria a lns sujetos agrarios y 4 las
Representaciones Estatales sabre el uso v cantenidn.

17. Las demas funciones que lz confieran otras disposiciones legales.
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Fet ha de Elaborguion Sustituye a Ferha de vigencia

Marzo 2011 O de noviembre de 2000 18 de abril de 2011

OFICINA DE EVALUACION Y ANALISIS DE PROYECTOS

Area de adsuripion
Mombie del puesto

Mivel de estudios

Farmacidn en el area

Experiencia

Conocimientos deseados

Lapacidades gerenciales para el
puesto

Herramientas de oficing

Otros requisitos

meesingrama

Departamento de Operacidn y Contral

Jete(a) de la Oficina de Evaluacion y Analisis de Proyectos

Licenciatura, pasante o titulado
Ciencias Sociales, Econdmicas, Administracion Poblice y Aorepecuarias

Administracion

Economia

Cualquier carrerd relacionadd won lus sectores sordio, duropecudrio
y Social

2 aros

| ey Agraria y sus Reolamentos
Mormmatividad =n matera de fomento agropecuario, forestal,
industrial y turistico

Cnentacion 4 resultados

Trabajo en equipo

Vouation de servicio

apacidad para farmular v evaluar perfiles y proyecros de inversion
Dorminio de melodologias de inveslivacion

Pagucteria Oifice
l_enacimientos para impartic capacitacion

Yispani hilidad de nempa
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OFICINA DE EVALUACION Y ANALISIS DE PROYECTOS

Funciones
Coadyuwar en la intemracion del programa anual de trabaja del Departamenta de Operacian y Cantral,

Cenerar las instrucciones de tabaje y supervisar al personal técnico y secretanial asicnado paa o
funcionamients de |a oficina

Apoyar la elaboracidn de criterios, lineamientos o procedimientos para la implementacién, control
sepuimiento de los programas de desarrolio agrario que se autoricen de aruerda & la disponibilided
presupuestal.

Apovar las actividades y el seguimienta de las etapas del procedimionto general operative de los programas de
apoye de desanolle agrario para ndcleos agrarios que s implementen, en coordinacion con la
Represenraciones [ statales y de acuerdo 4 la normatividad aplicable.

Recibir, revisar y registrar la informacion y decumentacién que envien las Representaciones Lstatales que se
genere o derfve del sequimienta de [as etapas de los programas de desarolly awaic que se lleven a cabo.

Brindar apoye y asesarda a los sujetos agrarios gue o solicilen, e la definicidn de ideas de proyectos y/o
elahoracion de perfiles de inversion,

Atender y olurar apoyo y asistencia en general para la formulacidn, evaluacion vy analisis de los estudios
técnico vy financiero, perfiles o proyectos de inversion gue solicilen los nicleos agrarios, las entidades del
secton aurdrio o cuslguicr solicitante.

Elaborar wpinidn de evaluacién técnica v financiera de los perfiles o proyectos de inversion que requieran las
areas del | ideicomiso o gue soliciten las dependencias o entidades de los tres érdenes de gobiermna

Proponer al Departamento de [esamcllo Agraro los cursos de wdpacilacion para mantengr actualizado al
persungdl de la Oficing de Evaluacian v Andlisis de Proyectos

10. Las demas funciones nue le confieran otras disposiciones leales,
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DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE REPRESENTACIONES
ESTATALES

Profesiograma
Area de adscripuion Dircccion de Desarrolle Agrario
Mombre del pueslo lefe(a) del Departamento de Coordinacién de Representaciones
Fstatales
MNivel de estudios Lirenciatura, pasants o titulads

Ciencias Sociales, Econdmicas, Administracion Pablica Agropecuariaz

Formacion en el area Administracidn, Leonamia o Derechn
Experiencid 2 afcs
Conocimientos deseados * Mormatividad agraria, forestal, medio ambiente y desarolla rural

Administiacion de personal
#  Planeacian estrarégica
" Mormatividad aplicable a tideicomisas

Capacidades gerenciales para el = Orientacion a resultadaos

puesto & Trabajo en eyuipu
* Vocacdn de servicio
" Dominie de Leonicas de plancacidn y programacidn
r {_apacidad para formular y evaluar planes de trahajn
" Solucién de problemas

Herramientas de oticina = Faquetarz Office

+

{ros requisitos Dispenibilidad de tismpe y pard vidjar
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DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE REPRESENTACIONES
ESTATALES

Funciones

1. Proponer g la Subdireccién de Desarrollo Agrano el programa anual de trabaje, que contemple las actividades y
metas del Departamenro a su cargo y e de las Represenlaciones Estatales.

2. Coordinar y evaluar las actividades del persenal a su cargo, propaniende, en su case, mejoras para el adecuada
desarrallo de sus funciones

3. Disefiar e implementar procesas para el seguimiento, control v evaluacion periddica de los programas a cargo
de las Representacienes Eslalales v su adecuado gjercicio del gasta,

A Analizar y apoyar el funcionamiente y operacion de las Reprecentaciones Lstatales, coadyuvandn en las
gestiones adminisrrarivas para la disposicion de los recursos que permitan cumplic con sus tunciones.

S A petician formal de las diferentes arcas del Fideicomiso intenvenir ante |as Represantaciones Lstarales pam el
envio de la documentacicn que resulte necesaria, derivada de la gjecucion de los programas que opera fa

entidad.

6. Proponer las modilicaciones que se requisran a la estructura y funcionamienta de las Hepresentaciones
Estatales, para |a operacidn de los programas que ejecuta la Institucion,

f Llabomar los reportes y oestadisticas yue se jeguicren comeo resultado de las evaluaciones realizadas 3 las
Representacionss Estatales.

2. Promover, supenvisar y sjecutar l2s acciones necesarias para |a arencion de medidas correctivas v orevenlivas,
wnoel case de observaciones presentadas por las diversas instancias fiscalizadoras que le competen, en el dmbito

de sus responsabilidades,

9, Proponer a la Subdirecrign de Desarrollo Auranu cursos de capecitacidn dirigidos al personal del Departaments
v de las Representaciones [ srarales que caoadyuven en e cumplimiznto de las funciones encomendadas,

L0, Las demas funciones yue ke confician otras disposiciones legales.
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REPRESENTACION ESTATAL

Area de adscripcion
Mamhre del puesto

Mivel de estudios

Formacion en el area

Experientia

Conocimienles deseados

Capacidades gerenciales para el
puesto

Herramientas de oficing

Otros requisitos

Profesiograma

Direccion de Desarrello Agrario
Represenlanle Eslalal
Licenciatura, pasante o titulado

Ciencias Sociales, |condmicas,  loridicas, Administracian Poblica
Agropecuarias

Administracion

Economid

Cualquier carera relacionada can las sectares agrario, agropecuarioy
suLidl

3 anus

Mormatividad v politicas cn materia agrana, medic ambiente vy
desarrnlic rural

Formulacién, evaluacién y supenvisidén de proyectas de inversion
Credito agropecuano

Mormatividad aplicable a fideicomisos

Orientacidn 2 resultados

Trabajo en equipo

\oracidn de servicio

Capacidad para tormular v evaluar planes de trabajo
Solucion de prablernas

Payuetens Office

Lanrar can licencia de manejn v saber conducir
Disponibilidad de tiempo y para viajar
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REPRESENTACION ESTATAL

Funciones

Ejecutar ¢l programa anual de trabajo de la Representacion, yue contemple las actividades y metas
ecrablecidas.

Promacionar y asesordr o los sujelos agranos sobre fos procedimientos de los senvicios del FIFONAFE.
Coordinar las actividades y supervisar el desempeno del personal a su cargn,

Fetablecer mecanismuos de coordinacion con las Delegaciones del sectar agrario, entidades de la federmcicn,
estatales y municipales, a fin de dar cumplimienl a lus acucrdos que adopre el Comité Técnico y de Inversion
de Fondes del Fideicomiso.

Brindar asesaria técnica en |3 integracion de expedientes, cuya confuimacion se requicre para realizar trimites
ante el Fideicomisa.

Hecihir solicitudes de wetiro de londos comunes tondes, cuyo monta solicitada sea mayor 3 $50,000.00, en
capital g intereses; praver su debida integracion v, en su casw, redibin y entreear los recurses autonzadas por 13
Uirecrion Ceneral u oficio de cancelacion, ya sea de manera directs, recabandn las ronstancias de
comprobacion respectivas,

Recibir y analizar las solicitudes de retiro de fondos cuyo monte solicitade sea menor a 550,000.00, an capital
e inteieses, verificando que se cumpla con las requisitas establecidos en la normatividad y auleizar o cancelar
el retira de fondos & través de la firrma de la cédulz individual de presentacidn u oficio de cancelacicn.

[ laharar prayectos o perfiles de inversidn y en su caso, entregar financiamientas autarizados derivados de los
ProErAMAs (e e BjRCUTEN, VA SEE Con patrimonio propiy, por mandatas o contratos analogoes, recursos fiscales
o mezcla de recursas conforme 7 la disponibilidad presupussial,

Brindar apoyo y asesoris 4 los sujelos awanios que asi lo soliciten, en |3 definicidn de ideas de proyectos vl
elaboracidn de perfiles de inversion.

Llevar & cabo las ecciones de apoyo y asssoria para fortalecer las caparidades de oestidn de los nodeos
agrarins.

. Asesprary acompanar 4 los nucleos agrarios pars congretar financiamientas y subsidios para instalar proyectos

productivos.

Apoyar las aclividades de promocion y venta de Servicios Profesinnales en Desarrollo Rural.

Fromecionar y asesorar a los nicleos agrarins, productores en seneial y enlidades de la tederacidn, sstatales y
municipales, para yue soliciten y se les brinden servicios profesionales especializadas en desarrollo ruial.

Apoyar la gecucion de los trabajos de los bervicios Profesionales en Desarrcllo Rurel yue presta of Fideicomiso.
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5. Apoyar en las tareas de supervisidn de los inmuebles del Fideicomisa y en las medidas pertinentss para prevenir

16

13.

13,
A0
21

2

23

Z1.

invasiones, asentamicntos humanos iregulares o cuslquicr otro despojo de los inmuebles propiedad  del
Fideicormiso

Apovyar 3 13 Lireccian de &suntas luridicos en el seguimienta de los diferentes juicios instauradas ante los
argans jurisdicdionales, on la supervision del cumplimienta de lz causa de utilidad publica v en la entress de
superficies a niclens agrarios, derivadao de juirios de reversion,

Farticipar con la Direccion de Asuntos lunidicos en la entrepa-recepeion de superficies que en gjecutnria de
sentenciz los Tribunales Unitarios Agrarios reviertan a favor de nlcleos agranos, en térmings del articulo 52 del
Reglamento de la Ley Anraria en Materia de Ordenamiento de la Popiedsd Rural,

Readlizar las supenisivnes gue se reguicran a solicitud de las diferentes arcas of fideicomiso.

Represenlar al Fideicomiso en reuniones convecadas por las diversas instancias de los drdenes federal, estatal o
municipal

| jercer y ardministrar de los recursos autarizades del presupussto anual de |a Representacion y s dehida
comprobacion del gasto.

Mzntener actualizada el inventano de los activos fios asignados 3 13 Representacidn y gestionar o8 recursos
para s mantenimienta y adecuado Tuncionamiento,

Prormowver, supervisdl y gjeculer las acciones necesarias para la atendion de medidas comectives v proventivas
er el caso de ohservarianes presentadas por las diversas instancias fiscalizadoras que le competen, en el ambito

de sus responsabilidades,

Diar respuesta & las solicitudes de informacidn que asi lo requieran las nucleas agrarias cuentahabientes del
FIFQMNAFE.

Las demas funcicnes yue le confieran olras disposiciones legales,

I"agina 43 ce 146



Fecha de Elaburacion Sustituysa Fecha de vigenria

q h, Marza A0 | Q de noviernbre de 2009 12 de abril de 2011
T A T I R T e i e e S R
Mrifonafe womeremmssssasmmsprr

SUBDIRECCION DE FONDOS COMUNES

Area de adscripuion
Nombre del puesio

MNivel de estudios

Formacion en el &rea

Experiencia

Conocimientos descados

Capacidades gerenciales para el
puesto

Herramientas de oficina

Dtros requisitos

Profesiograma

Cireccion de Desarralla Agraria

Subdirectar(a) de Fondos Comunes

Licenciatura, tirulada
Ciencias Econdmicas, Administracicn Piblica, Ciencias Jurldicas y
Aaroperiarias

L 3

Agropecuaria }'.-"rL.'- Futeslal
Ciencias Sociales
Tiencias Eondmicas

2 dfius

Marco juridico agraria v 13 normarividad que rige al FIFONAFE

Morrngtividad en malcia de lg Administracidn Poblica Federal,

Transparencia y Acceso a la Informacicon,
Piincipios de contabilidad y de administracidn financiera
Paliticas para el desarmllo rural

Clnientacion a resultadeos
Trabajo en equipa
Vacacion de servicio
Evaluar planes de trahaja
Turmg de decisiones

Paguetsria Office

Disponibilidad de tiempo v para viajar

de

Fagira 44 de 140



Alifonafe

Frdeicomizo Fondo

[

12

alisf
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SUBDIRECCION DE FONDOS COMUNES

Funciones

Fropaner a |a Direccian de Desarrallo Agrarin, el programa anual de trabajo de la Subdireccidn, que contemple
las actividades v las metas programaticas ¢ intermas para ¢l cumplimiente de sus lundories,

Planear, programar, analizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiznto del Departamente de Andlisis, de las
Oficinas de Captacion de Fondos y Sepuimiento v Audiencia Campesing propaniendn, en su casa, las mejoras
pama el préspero cumplimiento de sus tarsas,

Dar seguimiento al programa de captacion y resolucidn de solicitudes de tondes comunes de los niceos
durdarivs cuentahabientes,

Proponer mecanismes que permitan la captacion de fondes comunes y realizar las acciones pars el cobre de
indemnizaciones pendientes a los niicleos agrarios, presentando un informe trimestral confarme soliciten las
instancias globalizaderas,

Poner a consideracion del Director de Desamollo Agraric las constancias de descarge cuande so acredita o
pano en tizmpoe y forma, de indemnizaciones por expropiscion de tierras a los nicleos agrarios.

Establecer los mecanismaos de senuimiento a los acuerdos emitidos para la autorizacion, retien v enrrega de los
fondos comunes.

| stahlecer los critenos y lineamientos para |3 inrpgmriﬁn, recepian, resalucian, natificacidn v en su case
comprobacion de las solicitudes de retino de fondes comunes,

Cmardinar las acciones v disedar los mecanismos para recabar los reportes de zaldo de fondos comunes, el
origen del Tondo comdn, 185 autorizaciones anteriores de lendos comunes y, enosu tese, la sulicited de opinicn
juridica sobre |3 viabilidad de cada solicitud de retiro de fands comiin

Proponer a |3 Direccidn de Desarralie Agrario [3s propuestas de autarizacion de retiro de los fondes comunes
solicitados por los nicleos agrarios, o trovés de la elaboracidn de las cédulas individuales de presentacidn du
retirg de fondos y anexos tecnicos.

{1. Propaner a la Lirercian de esarrallo Agrarno las propuestas de cancelacion de solicitudes de retire de fandos

Zomunes que na cumplan 2on | normatividad establecida a través de los oficios de cancelacian.

. Coordingr lds scciones pard gue se emitan |g: propuestas de acuerdo de cancelacion de autorizaciones de retirn

de fandos raomunes par el Directar de |Jesarmolln &grario.
Supervisar |as artividades de audiencia campesina gue se otarguen en las oficinas centrales del | ideicomisn,
Wigilar la generacion de un contio! estadistice de indicadwes gue resullen de la captacion de fondos y

airanzacianes de las salicitudes de retiro de fondos y que contribuyan 3 evaluar el desempena de 13 actividad
institucional.
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. Proporcianar la informmacion necesania a las representaciones estatales del FIFOMAFE, a fin de desarrallar las

tareas de captacién y retira de fondos comunes.
Pramaover, SUpenisar y ejecutar [as acciones necesdrids paid la alencion de medidas correctivas y preventivas
en ol caso de observaciones presentadas por las diversas instancias fiscalizadoras que le rompeten, en &l

amhirn de sus responsabilidades.,

L3ar respuesta de manera oportund 4 los requerimientos de informacion de fondos comunes a ndcleos agrarios
y otras instancias, conforme a lo dispuesta en las Heglas de Olperacion v demas disposiciones normativas,

Requerr a la Subdireccidn Financiera el envia de recursos de fondns ramunes autorizades en los WEnminos de
Ins aruerdos contenidos e les cédulas individuales de presentacion.

Requent o la Subdircccidn Financiera la reubicacion de recursos de fondos comunes autanzadas en los
términos de los acuerdos contenidos en las cedulas individuales de presentecicn v oen su caso, opiniones

juridicas sobre 2 procedencia af pago.

o Las demés funciones que le contieran otras dispesiciones legales,
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS

Area de adscripcion
Mombre del puesto

Mivel de estudios

| ormaricain en el Area

Expericncia

Conocimientos deseados

Capacidades gerenciales para ¢l
puesto

Herramientas de oficina

Otros requisitos

Profesiograma

Subdireccidn de Fondas Camunes

lefe(a) del Departamento de Andlisis

Licenciatura, pasante o tirulada
Ciencias Econdmicas, Administracidn Pablica, Ciencias Juridicas y
Aoroperuanas

# # -

-

Administracion

Derecho

Economia

Liencias sociales

Seclores dEiupeLudiio y durario

2 anos

Marco Juridico Agrano

Marrmatividad que rige &l FIFOMNAFE

Prograrmas de los sectares agraria, agropecuano v ambiental
Organizacion sgiaris

Orentacion a resultados

[rahajo en equipo

Wocacidn de servicio

Capacidad pard redlizar y evalusr planes di trabaju
(_apacidad para toma de decisiones

Paqueteria Office

Chimponi bilidad de lempo
Lisponi hilidad para viajar
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Fiduicomsg Fonde Macional ce Fomenta

DEPARTAMENTO DE ANALISIS

Funciones

1, Fropaner & la Subdireccion de Fondos Comunes of programa anual de trobajo del Departamento, que
contemple las actividades y metas para el cumplimienra de sus funciones.

2. Coordinar las actividades del Departamento y de las Oficinas de Captacion y Sepuimienlo v Audicncia
Campesing.

3. Realizar las gesliones de cobro de indemnizaciones por expropiaciones de hienee ejidales o comunales,

4. Vigllar que se etectde la captacidn y retire de fondos comunes, de acuerdn con Ios procedimientos
estahleridos.

5. Coordinar los trabajos de resistio, contiol y resolucién de las solicitudes de retiro de fondos comunes que se
reciban en ofizinas centrales del FIFOMNAR

6. Sugarir crirerios v lineamientos para captacion de fondes y la resclucion de las selicitudes de retiro de fondos
LUTILNES,

7. Integrar y revisar que los expedientes de solicitudes de rerira de fandos comunes se integren confarme a la
normatividad, y en su Lase, emilin la opinion de precedencia para determinar su resolucidn de acuerda con los

procedimizntos aperativos de autarizacion o cancelacian.

8. Elaborar y validar las cédulas individuales de presentacion de las solicitudes de retiro de fondes comunes yue
curnplan won la normatividad establecida, para su tume a la Subdireccidn de Fondas Comunes.

Y. | lahorary validar los oficics de cancelacion de las solicitudes de retirg de Tondos comunes que no cumplan gon
los requisitos establecidas n |3 narmarividad, para si rumo a la Subdireccion de Fandes Comunes.

10, Generar y mantener un conbrol estadistico de las solicitudes de reting de tondos comunes que se reciban.

11. Emitir un reporte detallado de las autorizacionss de retira de fondos comunes orargadas par la [ireccion
Ceneral y las Representaciongs Estateles,

12, Cowdiner con las representaciones estatales, [@ remision de los chegques de las autorizaciones de retiro de
fondns ramunes que no se ejerzan para su reubicacion o ancelacion.

13, Dar respuestas o los requerimientus de infonmeacién que sc realicen en materia de tondas comunes conforme a
las Reglas de Operacion y demas disposiciones normativas.

14, Coordinar las rareas de atencian y orientacion gue redliza el drea de audienda campesing,
1%, Coordinar y supervisar que se proporcione la informacion necesana 4 las Representaciones Estatales del

FIFOMNAFE para que puedan llevar a cabo las tareas de asesaria de retirn de fandos comunes,
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16. Darsepuimiento & lus acuerdos emitidos para las autorizaciones de retire de fondos comunes.

17. Darsepuimiento ol programa de retire de fondes comunes,

18, Promuover, supeivisar y gecutar las acciones necesarias para la atencidn de medidas carrectivas v preventivas
en el caso de observaciones presentadas por las diversas instancias fiscalizadords gue le competen, en el ambite

de sus respunsabilidades,

19, Dar scguimiento a los cheguss de autorizaciones de retira de fondas comunes no cobrados para su
cancelacion, reuhicacion v, en su caso, proponer la cancelacion de autorizacion,

A1 Lewvar &l repistro, control y sewuimiento de las solicitudes de retirg de fondos comunes que se reciban en =l
FIFOMNAFE.

21 Las demads funciones que le confieran atras disposiciones lepadles,
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Fecha de Elaboracian Sustituye 3 Ferha de wigencia

Marzo 2011 3 de noviembre de 2009 13 deabril de 2011

OFICINA DE CAPTACION DE FONDOS

Area de adscripcidn
Mombre del puesto

Mivel de estudios

Formacidn cn ¢l area

Experiencid

Conocimientes descados

Capacidades gerenciales para
puesto

Herramientas de oticina
Otros requisitos

el

Profesiograma

lepartamenta de Analisis

lefe(a) de la Oficina de Captacian de Fondas
Licencigturg, pasdnte o titulado

(_arrera técnica

Ciendias Econdmicas, AdminisLracidn Pablica y Agropecuadias

* Contabilidad

4 Administracion Piklica
* Derecho
4 Fronomia

« Cualguier carrera relacionada con Ios sectores agrano, agropecuanio v
ciencias saciales.

2 dhus

* Mormatividad Agraria y la nermatividad que rige al FIFONAFE,
¥ Cantahilidad general,
* Frincipios financieras.

* Orientacion 2 resultados

* Trahajo en equipo

+ Wocacidn de servicio

. Trabajar bejo presicn

- Selucion de problerrgs

4 aparidad para tama de decisinones

+ Capacidad de andlisis de infarmacidn e integracidn,
» Capacidad para elaborar informes,

# Pagueteria Ottice
* Disponibilidad de tiempa
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10.

11

1z.

13.

OFICINA DE CAPTACION DE FONDOS

Funciones
Ljecutar las rareas que realiza la oficing y penerar instrucciones de rabajo al personal asignade.
Cestionar, registrar y controldr la caplacion de fondos comunes gjidales v comunales.

Revisar &l Digrio Oficial de la Federacion v, en su caso, registrar en el Sistema Integral de Informacidn de las
decretos expropiatorios publicados.

Registrar y asignar clave de identificacion de los niicleas agrarios que no son cuentahabientes en el FIFONARE,
para posteron envio de su fondo comun,

Redlicar las propucstas de gestionss de cobro de indermnizacidn por expropiacién anre |as dependencias o
entidardes promaventes.

Captar los fondes cormunes de s nideos agrarnos,
Elaburar Ficha de Depésito a tondo comin.
Motilicar 2 la Oficing dz Caja Generl, los fondos camunes capradaos

Registrar en el Sistema de Fendes Comunes, 3 receprion de depositos de fondos comunes y solicitar su
roncentracicn alafs] wuentals) del fonde comin.

Anglizar y Lamitar of descargo de pagos directos de indemnizaciones por expropiacian de rieras, efectiados
por la promovente,

Atender v analizar Ins requerimientos inlernos y exlemos reladionados con los decretos expropiatorios
publicados en DOF, v con la capracidn de fondos,

Canciliar con Entidades Promaventes las pagas indemnizarorios, ruandno éstas lo reguieran,

Elaburar reportes porddices de coptacion de fondos comunes, adewdos de pramoventes por decretos
expropiatorics publicadus en ol DOF

. Las demias tuncionss que | confieran atras dispasiciones legales.
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OFICINA DE SEGUIMIENTO Y AUDIENCIA CAMPESINA

Profesiograma

Area de adscripoian Departamento de Analisis
Mombre del puesto Jefe(a) de la Oficina de Scguimiento y Audiencia Campesina
Mivel de estudios Licenciatura, pasante o titulade

Liencias Lronamicas, Administracian Fitblica y Agroperuarias

Formacidn en el drea [ Sectar Agropeclario o rural
Experiencia 7 anos
Conocimientos deseados * Marca juridice sorariv

* Mormatividad que rige al FIFOMNARL

" Conocimicnto de programas de fes institucionss de los sectores
Agrarin, agropecuarin y amhisntal

® Conocimigntos de Dsganizacif_\n agraria

Capacidades gerenciales para el % Orientacidn a resultados

puesto * Trabuajo en eyuipo
' Voracidn de servicio
" Capacidad para realizar v cvaluar plangs de trabajo
+ Lapacidad para tomar de decisiones

Herramientas de oficina v Faquetera ffice

Orros requisitos ® Dispanibilidad de tiempo
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\CION GENERAL

Fecha de Elaboracidn SUstituye 3 Fecha de vigencia
Marzo #0711 9 de noviernbre de 2009

OFICINA DE SEGUIMIENTO Y AUDIENCIA CAMPESINA

Funciones

Ejecutar las Lareas de Seguimicnto y Avdiencia Campesing v generar las instrucciones de trabajo af personal
tdcrica y secretarial,

Coadyuvar en la integracion del Proorama Anual de Trabajo del Departamente de Andlisis,

Arender |3 audiencia campesing en las oficings cenbigles del FIFONAFE, brindando la atencidn v ascserna a lus
campesings para que realicen su trdmite de retiro de fondos comunes de maners 3gil y expedira o, en su caso,
ranalizara al area rorespondients,

Cenerar respuestas de maneid opoilung a los requerimientos de infermacion de fondes comunes a nicleos
agrarigs, dreas del FIFONAFE v otras instancias, conforme a o dispuesta en las Reolas de Qperacion y demas
disposiciones normidlivas,

Llever un control estadistico y emitir los reportes necesarios, sobre el compartamiento de |13 audiencia
campesina.

Praperoonar la inforrmadidn neceseria g las representacionss estatales del FIFONAFE parm que puedan lievar a
cabo la promocidn de retire de fondas comunes,

Llevar el seguimiante del avance de metas de los programas de Frormocicn de Relino de Fondes Comunes y de
Resolucidn de Solicitudes de Retire de Fondos Comurnes.

Dar scguimienta a las acciones que deben realizar las diversas areas del FIFUMAKL o las representaciones
pstatales para el cumplimiento de los stuerdos gue se emitan para cada auterizacidn, retire y entreza de tondos
Comunes.

Recibir, registrar y analizar la documentacién comprabaroria del pago de fondos comunes, a efecto de tener
arrualizados los registros en tiermpo y foimna con la comprobacion respectiva.

Dar seguimients 3 las acciones que deben realizar las diversas areas del FIFOMAFE o las represenlecivies
estatales pama el cumplimisnta de las acuerdos que se emitan para cada auterizacién, retirs v entrepa de fondos

LAITILINELS,

. Registrar los oficios mediante los cuales fuern remitidas y/o entrenados chegues de fundos wormunes de lus

nacleos agrarios, la notiticacion de transterencia bancaria o pago en efectiva y dar seguimiento, pam <i control
W, BN 5U case, requerimients de la comprobacion,

Rernilir ¢ las representaciones estatales del FIFONAFE o a cualquier otra instancia, que haya realizade paga de
fondns ramunes, el acuse de descamo de la docurmentacion recibida por |z entiege de fondos comunes, asi
come informar si fue correcta la comprabacidn o, en su caso, sea complementada.

- Rermitir al Departamenta de (ontahilidad |a poliza con la comprobacion doecumental pare susegistro y descareo

Walidar las reportes sahre |a situacion de la cormprobacidn decumental.
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Fecha de Elaboracion Sustituye 3 techa de vigencia
Marza 2011 9 de noviernbre de 2009 12 de abril de 2011

Realizar las gestionss necesarias para requerir en tiempa y farma la comproharian documental de ls entiess de
fandos romunes.

Efectuar descaron de responsabilidad por la entrega de fondos comunes en los controles establecidos, asl coma
en el Sistema Fondos Lomunes,

Integrar la documenracidn comprobatoria por la entrega de fondos comunes sl archive geneal para su
integracion on los cxpedientes respectivos.

Elaburar los intormes sobre el avance de metas sabre abatimienta de adeudos, resalucion de salicitudes.

Las demis tunciones que le confieran atras disposiciones legales.
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‘oremio Ejdal

Fecha de vicencia
18 degbnl de 2011

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Indice

I srructura

Objetivy

Dirsccion Administrativa y Financiera

Suhireccion Administrativa

Departaments de Servicios Adminstrativos

U¥ficina de Necursos Humanos

Departaments de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Adquisicionss, Recursos Matenales y Servicios Generales
(Micina de Control de Bienes Muebles y Archive General
Subireccion Financiera

Deparramento de | inanzas y Tesarera

Oficing de Caja General

Departamenta de Lantabilidad

Oficina de Contabilidad

56
57
T3]
6l
&4
08
3|
73
T
/9
82
B
a7
93

aging 59 do 140
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Estruclura
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Objetivo

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la programacion y presuestacion de los recursos financieras, humanos
y materiales requenidos pard el deserrolle de las actividades publicas a cargo del FIFONAFE, asi como la
indentificacion de las necesidades de actualizacion y/o mejora en los instrumentos de repulacion, sdministracion y

operacion del FIFONAFE,
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Fecha de Elaboracidn SUSTITUYE A Fecha de vigenicia

Marzo 2011 & de noviembre de 2009 18 de abril de A011

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Area de adscripcidn
Momhre del puesto

Mivel de estudios

Formacidn en el area

Experiencia

Conacimientos deseados

Capacidades gerenciales para el
puesto

| lerramientas de oficina

Otros requisitos

Profesiograma

[Yirecricin Adminisrrativa y Financiera
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

Licenciatura, ritulado
Ciencias Econdmicas, Ciencias Sociales

Economia, Lontabilidad, Finanzas, Administracion, rualquier carerd
relacionade cen los sectones agrarlo, agropecuano y social

4 arios
& Mangjo de recursos finencieres, hermanes, meteiales y de servicios
generales

¥ Ley Orpanica de la Administiacion Publica Federal

* Ley de Lntidardes Faraestarales

® Ley de Presupueste y Responsabilidad Hacendaria
Ley | ederal del Trahajn

. Ley de Adquisiciones v Obras Piblicas

. | ey | ederal de liesponsahilidades de los Servidores Piblices

" Experiencia en organizacion, supervision, coordinacidn, evaluacidn y
cantral de actividades de persenal operative

" Liderazao

s \isidn estraténica

* Orientacidn a resultadas

& Trabajw en equipa

= Alta sentida de responsahilidad
- Vacacion de sericio

s Solucitn de problernas

' Disciplina

# Supervision

s Covrdinacivn

i Inglés basica

= Paqueteria Office

# Cisponibilidad de Lempo v paia vigja
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14

1,

14

146,

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Funciones

Integrar el programa anual de trabajo de ls Direccian y presentanio o la Direccion General en el mes de aposte
del anio anterior.

Elabaorar mensualmente un informe de avances del programa anual de rahajo
Dingir las accionas de planeacidn, programacicn, evaluacian y funcinnamienta de |as suhdirecciones a su cargo

Lyirigir la administracian de los recursns humanos, materiales y servicios penerales y financierns de [ institurion
de acuerdo con las disposiciones legales normativas aplicables.

Dirigir los procesos de planeacidn, programacidn, presupuestacian del Fideicomisa y presentar los resultades a
la Direccion General.

Coodinar las acciones y operacionss que se realizan con Macional Financiera, 5 M C, y otras instituciones de
crédira en relacion can los fondos comunes vy las recursos patrimoniales.

Autonizar los estados financieios del FIFOMNAFE paia su presentacidn a  inslancias conespondicnies,
verificande su congruencia y actualizacian con la infarmacian institucional.

Coordinar los mecanismaos de administracian de |3 cartera vencida, derivada del pAtimonIa prapio o por
gjecucicn de mendales,

Coordinar las acciones de cobranza derivadas del incumplimienta de abligaciones a favor del FIFONAFE, con
metiva de la suscripcion de fideicomisns, mandatos u otros contrates en los gue la entidad sed parte,

Aurorizar las acciones administrarivas de registro, renovacion de claves presupuestales y rendicion de informes
conespondientes, derivadas de (3 suscrpcidn de fideicomisos, mandatos o contratos andlogos en los que Iz
ertidad sea parte ron mative de la aportacien de inmuebles de su propiedad, de conformidad con la Ley

Federsl de Presupuesta v Responsahilidad | lacendaria y s Heglamento,

Mutorizar la aplicacidn de los esguemas hinanciercs que hacen mas rentable lfas inversiones que reslice &
Fideicomisu,

Dictaminar |3 estructura orgdnica y funcional del | ideicomise y proponer los cambios necesarios.

Coording |4 intepracion del Fowrama Anual de Capacitacion para of persenal de oficings centrales y estructura
territanal.

Verificar el cumplirmienta del cantrata calectivo de trabajo.
Aurarizar la implantacion de sisternas, procedimientes y metodes administrativos, financieros ¢ contatles,

Superviser o umplimivite de los programas que le competen a la Direccidn Administrativa y Financiera,
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22
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24

24

Fecha de Elaboracion Suslituye o Focha de vigencia
Marzo 2011 4 de noviembre de 2009 18 de abril de 2011

Pramaver 13 imparricidn de cursns de capacitacion para el personal de la Direccion Administiativa y Financicra,
Loordinar la actualizacidn de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la inslitucidn,

Supervisar la arencion de lns reportes y envio de la informacion al Sisterna Inteoral de Infermacidn, SI1
Coordinar la elaboracion y aplicacion del Progiame Anual de Adguisiciones de la entidad.

Dirigir las atciones gue en maleria de teanologias de la intormacidn v comunicaciones se desarralien =n el
Fideicomisa.

Coordinar |2 integracian de los informes de contmol intemo de la Cuenta de la Harienda Publics Federdl,
pregrama anwal y programa sectonal y los gue requieran las instancias fiscalizadoras.

Fromewver, supenvisar y ejecutar las acciones necesarias para |3 atencidn de medidas correctivas y prevenrivas,
en el caso de observaciones presentadas por las diversas instancias fiscalizadoras que le competen, en el dmbito
de sus responsabilidades

Llesempenar [as funcinnes y ramisiones que la Direccion General ke encomiende.

| a5 demas funciones que le confieran otras disposicionss leodles,
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Area de adscripcidn
MNombre del puesto

Mivel de estudios

Formacidn en el drea

Experiencia

Conocimientos deseados

Lapacidades gerenciales para el
pucslo

Herramientas de oficina

Otros requisitos

Profesiograma
Dircccien Administrativa y Financiera
Subdirector{a) Administrativo(a)

Licenciatura, titulada
Ciencias Econdmicds

Adrrinislracion
Economia
Countabilidad

3 anos

* Administracién  de recursas humance, materiales, financieras v
recnologias de la informacicn,

= Conocimiento de normas y lineamientos en materia presupuestal,
adquisiciones, fiscal, laboral v de seguridad sodial,

* Conocimients basico de la narmatividad agraria

«  QOrentacion a resultados

' Irahajo en eguipo

* Capacidad para toma de decisiones
k Solucion de problemas

Inilés basico
Paquetsria Office

+

Dispenibilidad de Lermpo y para viaar
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Fecha de Elaboracian Suslituye o Fechia de vigencia
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Funciones

Fraponer a la Direccion Administrativa y Financiera | programa anual de trabajo de & Subdireccian, que
contemple las actividades y metas para el cumplimiento de sus tunciones.

Plangar, organizar, dirigir v controlar &l funcionamisnto de los Departamentos v oficinas adscritas 2 2
Subdireccion, asi coma el desarrallo de sus propramas.

Mariedr y coomdingr las gccivnes elalives 4 la edminisbacion y desanolio del personal del Fideicomise, es come
evaluar e informar periddicamente al respecto para una correcta planeacidn v adecuacion de planes
programas, Generar y presentar las estadisticas relativas,

Supervisar el pago oportunc y debido de sueldos vy prestaciones del persomal, de contormidad con la Ley
Federal del Trabgjo v ¢l Contrate Colective de Trebajo del FIFONAFE, asi como la elaboracion de los
tabuladares anuales de servidores plblicos de mandos medics v superiares, v los del personal operative de base
y corifiaried,

Superyisar las aclividades relativas a las conbrataciones de personal,  remuneraciones, desarnrollo, relaciones
labarales, prestaciones y servicios, comportamiento humano v segurdad e higiene, del personal del
Fidcicomiso, asi como la gecucion de los procedimientos para la aplicacién oportuna y corecla de la
normarividad fiscal y lahnral.

Supervisar el control de percepriones y deducciones del personal w que |as declaraciones v entero de cuotas
patronales & impuestos federales a cargo del Fideicomiso sea corrscto v oportung,

Autanzar los movimientos de altas v bajas y cambics de adscriprian del personal,  supervisar que se realicen
en forma correcta y oportuna, asi como gue el archivo de expedientes del personal se encuentre actualizado, on
buenas condiciones v debidamente resguardado.

Presentar a la consideracion del Director Administrativo v Financiero el provecto de Programa Anual de
tdpatitaion perd el personal de le Entidad, con base en las propuestas de las areas v la disponikilidad
presupuesal.

Someter a la censideracidn de la Direccion, los programas anuales de Adguisiciones, Arendarmientos y
Senicios; Equip-n de Cr':rnputn; Mantenimiento de hienes; Aseguramiento; Baja y [lestino [inal de Bienes
Muebles, asi coma el de Ahormo, entre otros.

Llevar 3 cabo las procedimientos relatives a 3 adjudicacidn de pedidas y contratos en materia de adquisicionss,
arendamicntes, scrvicios y cbras pablicas, y suscribic lus decurnentos elalivas, con apeso d las disposiciones
legales y normarivas aplicables.

Rewvisar los proyectos de bases para [icitaciones e imvitaciones a Tuando menas tres personas, v presentarlas

antz el Subcomité Revizor de Bases. Asimismo, verficar el envio de la informacion correspondiente, a traves del
Sislermna COMPRANET.
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Supervisar la integracion vy revisar el contenido de la informacién y documentacidn a presentar v/'o informar al
Comiré de Adguisiciones y otras instancias.

Supervisar el cumplimients de los pedidos v contratos suscritos, hasta la extincicn de sus efeclos, yoen los
Cas05 que cormesponda v/ o a peticidn de parte, instrumentar las procedimientos relatives a la celebracidn de
convenios, aplicacion de penas, suspension, terminacion anticipsdd, Cancelacion o rescision de pedidos y
contrates, asi como solicitar, previo al inicio de los procesos de adjudicacidn, las suficiencias presupuestales
para la adguisicion de bienes y servicios, Dar vista al Graano Interne de Control ¢n ¢l FIFONAFE, de los casos
que asi corresponda

Lupervisar periddicamente Ins Inrales, sus repistros y controles, en los gue se encuentren almacenades los
bienes de consuma y muebles del Fidsicomiza, asl coma en las que & resguarden los archivos institucionales
Asimismo, supenvisar la prestacion de los servicios generales,

Rewisar periddicarmenle los controles y registros relatives al resguarde de los bienes de activo fijo propiedad del
FIFOMNAFE, los servicios referenres a su uso y mantenimientn, asi como llevar a caho el procedimiento para su
ghepurdmicnto,

Proponer a la Direccion tanto las medidas necesarias para el uso adecuada de los equipos como un programa
de desarrolls informatico v de lelecomunicadiones, Asimisme, supervisar que los cquipes so distibuyen <on
base en los cnterios y politicas establecidas; |35 acciones para el desarrollo de sistemas de infarmacicn
institucional y la prestacion de lus sewvicios en esta matera, asi come la actualizacion permanente, en lo
recnolégico v terndtice, de |3 paging electranica del FIFONATE y que su cantenidn se apegue a las normas
aplicables,

Promaver, supervisar y gjecutar las acciones necesarias para |3 atencidn de medidas correctivas v preventivas
en el caso de ohservarianes presentadas por lds diverses instancias listalizaderas yue e competen, en el ambite
de sus responsabilidades.

Proponer las medidas pertinentes parz el carrecra manejo, usa y cansenvarian del archiva de Iz Institericn y su
ailualizacion,

Presentar al Comité de Infermacién los procedimisntos archivisticos para facilitar el acceso a la informacidn y
coadyuvar en fl establecimiento de criterios especificos en materia de oradnizetion y conservation de archives,

Coordinar |3 elaboracidn, en coordinacién can los archivos de mamite, de cancentracion e histarico, el cuadro
genersl de clasiticacion archivistica, el catdlogo de disposicion docurnental, asi como el inventario general de la
dependencia o entidad;

Coordinar las accionss de las archivos de tramire;

Proponer y desarrollar un proprame de capacilacidn y aseseria archivistica entidad;

Supervisar la actualizacien del registro de los titulares de los archivos de la dependencia o entidad;

Cnardinar los procedimientns de valoracion y destine final de la decumentscion, con base en e normalividad
vigente v |a establecida por el Archive General de la Nacidn, y
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25. Coordinar con el drea de recnclogias de 1a informacion les sulividedes destinadas a la automatizacidn de los
archivos y o la gestion de documentos electronicas.

Z0. Las demas tunciones que le confieran otras disposiciones legales.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Profesiograma

Area de adscripcion Subdireccion Administrativa

Mombre del puesto lefe(a) del Departamentn de Servicios Administrativas

MNivel de estudios | icenciatura, titulada
Ciencias Econdrmicas v

Formacion en el area * Administracidn
Economig
Contahilidad
Enperiencia Fanos
Conoacimientos deseados 4 Administracion de recursas humanos y materisles.

= Conocimients de normas y lineamientas e=n materia administrativa,
fisral, labrral y de senuridad social.

Capacidades gerenciales para el 4 Orientacion & resultados

pucsto # Trabajo en equipo
® Experiencia en el manegjo de recurses humanos
+  Solucidn de problemas

" Capacidad para toma de decisiones

Hemrarnienlas de oficina = Pagueteria Office

Otros reyuisilos = Disponibilidad de tiempo y para viajar
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Funciones

1. Proponcr ala Subdireccidn Administrativa &l programa anual de trabajo que contemple las actividades y metas
para el cumplimienta de sus fundiones,

7. Proponer politices, normas v procedimientos para o mejor desempefo de las actividades del Departamenta y
las dreas que lo integran

3. Seleccionar, reclutar, inducir v llevar los confroles relativos al personal, en matera de desernperio, liscal y
labsoral, entre ulras.

4 Werificar que se otarnuen las prestaciones y servidos @l personal, de contormidad con la Ley Federal del
Trabajo v el Contrata Colective de Trabaja.

5. Coordinar &l registro y control de asistencia del personal de mandao y operativo

0, Coordinar las actividades en materia de pago de las obligaciones fiscales

7. Inkeerar o Anteproyecto de Presupuesto de la entidad en materia de servicios personales
& Trarmitar les soliciludes de viaticos y transporte por comisionss de trabajo del personal.

9. Dar sepuimients 4 la gplicacion de las prestaciones de gastes médicos mayores, sequro de vida colective,
segur de separacicn individualizedo v dernds preslaciones ecendmicas que so seiialan en el Manual de
percepcianes de |3 Administracian Pilihlica | ederal.

101, Enviar en tiempo y forme los fermates Jel Sistema integral de informacidn en lo que compete al drea de
recursns himanas.

11. Walidar los tabuladores anuales de servidores pablicos de mandos medios v superiores, asi coma del persenal
operativo de base y confianza,

1Z. Tramitar las ministraciones de recursos de las Hepresentarinnes Fsrarales.

13. Elaborar ¢l proyecto del Programa Anual de Capacitacion vy realizar las arciones de repistro ante la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social y dar seguimiento al misme.
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L& Promover, supenvisar y ejerutar las actiones necesdtias para la alencion de medidas coneclivas v prevenlivas
er ¢l caso de observaciones presentadas por las diversas instancias fiscalizaderas que le competen, en 2l dmbita
e sus responsahilidades.

1% Llaborar el proyects del Programa Anual de Uso Efidiente de Eneigig pare oficines cenlales e inlewrar o
informacian correspondients 2 las Representaciones Lstatales,

16, Mantener actualizade &l Sisterma de Infarmacian del |ifonafe en el ambiro de su comperencia

17. Las demas funciones que le canfieran otras disposiciones legales.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Profesiograma

Area de adscripridn Departarmenta de Sevicios Administiativos
Nombre del puesto lete(a) de la Oficina de Recursos Humanos
Mivel de estudios Licenciaturg, pasante o titulado

arrera técnica
Ciencias Econdmicas v Sociales

Formacion en el drea * Adrministracidn
= Economia
* Lontabilidad
] Relaciones Industrigles

Experientia " 2 anos
Conocimientos deseados " Administracion de recursos humanos.

' Conacimientn de normas i linsamisntos &0 materia administrativa,
fiscal, laboral y de segquridad social.

Capacidades gerenciales para el = Drientacidn a resultadas
puesto ¢ Trahajo en equipa
= [opacidad para toma de decisiones
s Salucicn de protilemds
Heramienlas de oficina ®  Pagucteria Office

Otras requisitos

w

Cisponibilidad de Lermpo
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Funciones

1. Ejecular y conlbrolar las diferentes actividades concernientes a la oticing,

7. Flaborar Ios tabuladores anuales de servidores pablicos de mandos medics y superiores, asi como del personal
opemativo de base y confianza.

3. Controlar el archive de espedientes del personal,

4. | jecurar y contralar Ins procedimientos para la aplicacion aportuna v corecta de la normatividad fiscal y
laboral,

B Ejecutar, controlar y velider las ndminas del personal operativo, Tuncionarios, personal con conbrala por Liempo
determinada

0. Revisar, ramitar y controlar los préstamos otorgados al persanal.

/. Contralar los contratos por tiempe determinado.,

8. Contiolar y llevar el seguimiento del Contrato Colective de Trabajo en lo concernients a prestaciones.

4. lealizar el entern opartunay corecto de cuotas patronales e impuestos federales 2 caroe del Fideicomiso,
10. Realizar el control de percepciones y deducciones del persanal.

11. Aplicar los movimientos de allas v bajas v cambios de adscripaidn del persenal, y que se realicen en forma
cormecta y oportuna.

12, Dar cumplimiente de las peliticas v lincamientos emitidos por la Secretana de Hacienda v Crédito Poblico v la
“arretarla de |3 Funcidn Piblica.

13, Elaboar ¢l padrdn de funcionaries,
14, Aplicar ¢l Reglamente Intedor de Trabajo.
15. Elaborar, validar, llevar el seguimisnte del pago de ndminas y prestacionss,

16, Farticipal en o envio de los formateos del Sistema Integral de Intormacidn de los Subsistemas de intormacion
en el Amhita de su competencia.

1/ Lasdemas funciones que le confieran arras disposicianes legales.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Profesiograma
Area de adscripcian Subdireccion Administrativa
Nombhre del puesto Jele(a) del Departamento de Desarrollo de Sistemas
Mivel de esludios Licenciaturz o ingenieria , ritulada

En informdtica o eleclrdnica y wlzcomunicaciones

Formacian en el area Inforrndtica o sistemas de informacion
| xperiencia 2 arios
Conocimientos deseados " Administrazidn de tecnalagias de |3 informacion,

Capacidades gerenciales *
para el puesta 4

%
Herramientas de oficinag *
Otros requisitos +

Adrministracion basica de iecwsos humanos, materiales, financienss
Conacimienta basico de la normatividad agraria.

Manejo, sdministiacion v desarmolle de redes locales, v sus protocolas de
comunicacidn, de bases de daras de tipa relacional y en FOXBASE 21 2 v
Cracle.

Mantenimiento preventivi y corrertiva de equipo de computo

Orientacicn 3 resultados
Trabajo ert equipo
Responsable

Maneje de personal

Inehés basico

Nispanibilidad de tiempe y para viajar
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Funciones

Proponer 3 la Subdireccidn Administrativa el programa anual de trahajo del Nepartamenta, que incluya las
atlividades y metas para el cumplimiente de sus funciones.

Proponer a la Subdireccidn Administrativa un programa de desarrolla informatica y de telecomunicacionss de
corta, mediano v loew pleeu, acorde con las necesidades del FIFONAFE, considerando o desanolly
tecroldgico en estos temas,

Froponer a la Subdireccion Administrativa un proorama anual de adguisiciones de eguipo, prooramas y
acoesorios de compute vy telecomunicaciones, considerando las nuevas tecnologias a fin de garantizar la
rontinuidad y evolucion de lus Uabajos gue liene sislemalizados of FIFOMNAFE,

Realizat por o menos  un inventarie anual de los eguipos de computo, programas intormaticos, de
telecamunicaciones y de fos componentes reutilizahles.

Conrrolar las altas y hajas de los equipos de computo, prooramas informaticos, de telecomunicacionss v de los
componentes reutilizables.

Administrar las equipas de computa, programas infarmaticos, de elecomunicaciones v de los componentes
reubilizalbiles,

Ceneiar las normas, lineamientas politicas y medidas necesarias para el uso adecuado de los equipos,
programas y accesorios de camputo y telecomunicaciones, gsi womo lds reyueridas pard su mianleninmiento
preventivio y correctivio.

Llaborar un programa anual de mantenimiento preventivo, corectiva y de actualizacion de los equipos de
compute, programas informatices, v de telecomunicaciones del FIFOMNAFE.

Brindar asesoria y mantenimiento de los equipos v programas de digitalizacion de los documentos del archivo
del | 1| CINAFE.

Establecer las criterins v lineamisntas pam desarrallar, sistematizar v liberar lns procesos informaticos que
hagan mas eticients la operacidn diaria del FIFONAFE en sus diferentes etapas, integrando un sisterna dnico
de informmacion institucienal,

| lewvar a caha las acciones g disenar los mecanismos para gue los flujos de informacidn de los sistemas en sus
diferentes etapas, sean de utilidad para el usuario v los fines del FIFCINAET

. Coadyuvar en el disefia de carteles, tripticos, oafetes, tarjetds de presentacion y pdiing web yue reyuierd ld

institucion para el curnplimiento de sus objetivas, de conformidad con los lineamientns esrablecidns para |a
imapen institucional por parte de la Presidencia de la Republica,

Vigilar los proceses de disefio, actualizacicn y vanguardia a |la pagina electronica del FIFONAFE, y sus sistenas
de produccisn.
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14. Coardinar al personal técnico en las taeas de desarrollo, sistematizacion vy liberacion de los procesos
informaticos, asi come en |3 supervisidn de la camecta operacian de los mismos y de lus sistemas que se
encuentran en peracion y produccion.

15, Generar y supervisar en su caso, que se cuente con |3 documentacion técnica y respaldos de weda sistema
desarrnlladn por el FIFONAFE; asi come olorgar |a capacitacion necesaria a los nuevos usuarios de los sistemas
en produccidn, 25l coma de las nuevos desarrollos que se vayan incarporando.

1é. Propaner cursas de caparitacicn para mantener aclualizados los conodmicntes y criterios en materia
informatica y de telecomunicaciones, asi coma el material de difusion que sobre esros temas deba hacerse del
ronacimiento de los usuarios.,

17. Promover, supervisar y ejecutar [as acciones necesarias para la atencion de medidas correctivas y preventivas
en &l casa de abservaciones presentadas por las diversas instancias fscalizadones gue le competen, en el ambito

de 5us responsabilidades.

18. Las demas tuncionss qus le confieran otras dispasiciones legales
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES
Profesiograma
Arca de adscripcion Subdireccidn Administrativa
Mombre del puesta lefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales
Mivel de estudios Licenciatura, pasante o titulado

Cientias Econdmicas, Administracicn Pablica, Ingenicria

I armacion en el area * Adrninistracian
t i_onrabilidad
» Economia
Experiencid 2 anos
Conocimienlos descados * MManejo v control de recursos mateniales v de servicios generales
* Conotimiento de la normatividad  relative adguisiciones g

servicios generales

Capacidades gerenciales para el * Orientacidn a resultados
puestn = Trabajo en equipo
¥ Acritud de servicio
" Capacidad pam tema de decisiones
‘ Responsahle
u Solucidn de problemas

Henarmienlas de oficing # Paqueteria Office

Otros requisitos 4 Uisponibilidad de tempa
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Funciones

LIaharar el pragrama anual de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Integrar y preparar la documentacion e informes de las adquisiciones de bienes y senvicios que se presenten
trimestmimentes al Comité de Adquisiciones.

Elaborar las solicitudes de recursos generadas por las adquisiciones de hienes vy servicios,

Elaborar los provectas de bases par licitariones e invitaciocnes a cuanda menos tres personds, en maleris de
sdyuisivivnes de bicnes y scrvicios y obras piblicas, para su presentacidn al Subcamité Revisor de Bases.

Instruin &l envio de la intormacion generada por las adquisicionss realizadas, a través del Sistema Compranet
dependiente de |a Secretaria de la Funcicn Pablica v el Sisterna Cadengs Produclivas dependiente de Macional
Financicra, segun cormesponda.

Prowramar y supervisar las existencias y provisiones de recursos materiales y servicios generales en oficinas
centrales; que incluyen, entre otros, fotocopiade, papeleria, auua polable, mensajeria intema y extema, spoye

de vehiculos oficiales.

QOrdenar la entrega opartuna de |3 corespondencia recihida por oficialia de partes e instruir el proorama de
ralendario semanal de envio de conrespondenda al exterior del FIFONAFE,

Flahorar un inventaric snudl de bienes de consuma para determinar las necesidades del Fidsicomiso.

Viiler ¢l cumplimiento de los compromisos establecidos en los contratos que s celebren con proveerdares de
lus recuisus materizles y servicios generales.

Efectuar inventarias mensuales de Ios hienes de ransume y controlar las existencias o traves del mecanisme de
entradas y salidas del almacén,

Recihir y verfirar que los articulos entrepados en &l almacén se apeguen g lds antidades /o espedificaciones
consideradas en los pedidos y/o contratos.

Recibir v verificar que los servicios se apeguen a las rantidades y/o especificationes consideradas en lus
pedidos v/ contratos

Redlizar &l suministro mensual de recursos materiales v equipa a las areas del | ideicomiso, mediante Ios
formates eslablecidos pera Lal cfecto.

Werificar gue el parque vehicular del Fideicomiso esté en optimas condiciones de senvicio, confarme el
programa de mantznimients anual
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14, Integrar la documentacian que se requiers para solicitar la reposicion del bien, en caso de extravia, reho o
perdida total del mismo, ante la Companiia Aseguradara que correspanda.

1&. Tramitar ante |3 compahfa aseguradora el pago de primas no devengadas, par extravia, mboo p-F’lrdirJ.q roral del
Lien,

17. Pieparar la documentacion soporte, en materia de aseguramiento de bienes patrimoniales, para su envio a la
Secretaria de Harienda y Credito Plblico, en los términos establecidos en el Decreto de Presupussto de
Egresos de la Federacion del afio correspondiente.

18, Promgwer, supenvisar v ejscutar |as acciones necesarias para 13 atencidn de medidas correctivas y preventivas
en el case de oheenvationes presentadas por las diversas instancias liscalizaderas que le competen, en el ambite

de sue respansabilidades

1% Las demas funciones nue le confieran ntras disposiciones legales.
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OFICINA DE CONTROL DE BIENES MUEBLES Y ARCHIVO
GENERAL

Profesiograma

Area de adscripcidn Subdireccion Administiativa
MNombre del puesto lefe(a) de la Oficina de Bienes Muebles y Archivo General
Mivel de estudios Licenciatura, titulado o pasante
I armacian en el drea " Archivonomia
Administracion

" Intormatica
Experientia 2 afna
Conucimicntos deseados . Manejo, canrral y conservacian de hienes muehles

. Conecimiente de la nomatividad relativa al manejo de bienes
muehles, transparencia y archivo documental,

Capacidades gerenciales para el t Urientaritn a resultados

pLesto * Trabajo cn equipe
£ {_apacidad para roma de decisiones
* Capacidad de analisis

I Caparidad para la elaboracicn de informes
¥ Solucidn de prohlemas
Herramientas de oficing # Faguclena Office
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OFICINA DE CONTROL DE BIENES MUEBLES Y ARCHIVO
GENERAL

Funciones

Proponer g la Subdireccion Administrativa el programa anual de trabajo de la Oficing, que incluya las
artividades y metas para el cumplimiento de sus funciones,

Realizar por lo menos un inventaio fisico de los bienes muebles y contrelar su adecuada actualizacion
tanto en oficinas centrales; inregrandn |a infarmaridn prnpnrrinnada por las erIF'iFntF:rinnPﬁ sxratales.

Mantener actualizade el inventarin fisice de hienes mushles a traves de los respuardos respec tivis.

I mitir reportes rimestrales de inventanios de hienes muebles v con ellos condliar mensualmente con el
Cepartamente de Contabilidad,

Fealizar lzs altas y bajas de bienes mushies

Integrar los expedientses de bajas de hienes muehles.

Elaborar la propuesta del Programa de Baja de Hienes Muehles.

Comunizar al Departamenta de Lontabilidad las bajas realizadas para su descargn contahle,

Arender a las diversas dreac del Fideicomisa que requieran cambins y aclaraciones, en materia de artivos
lijos.

. Coadywea a la elaboracion y actualizados los manuales de procedimientos del archive general del

Fideicomizu Fundu Mecienal de Fomente Ejidal.

. Coadyuvar con el diea coordinador de archives, en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el

catdlogo de disposicion dacumental y el inventaria general

. Coadyuvar con ¢l arca coordinadora de archivis, en la actualizacion periddica del catdlogo de disposician

documenral, asi como en su envic al Archive General de la MNatidn, pard su validacion y registro, 4 mads
tardar el tftimo dia del mes de febrero de cada ann.

. Redibin de los archives de Liamile la documentacidn semiactiva

Conservar precautoriamente |3 documentacién semiactiva hasra cumplic s vigenria documenral
conforme al cateloge de dispesicidon documental, o al cumplir su periodo de reserva

Solicitar al area coordinadora de archivos del Fideicomiss, en su casa, con el vista buens de la unidad
administrativa neneadorg, g libeacion de los expedientes para determinar su desting final,

Elaburar los inventaries de baja documental y de transterencia secundana
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20,
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ifonafe

Fomenio Ejoal

Disear politicas y linearmientos generales para la organizacion, conservacion, consulta vy resguardn de lns
archivos del Fideicomiso Fonda Nacional de | omento Ejidal.

Loadyuvar con el Aarea conrdinadora de archivos y dres geneadona la validacidn de la documentacion que
deba conservarse permanentemente por tener valar histérica, para el dicramen del Archive General de |a

Marisn,

Fealizar, en su caso, las transferencias secundarnias al archivo histdrico del Fideicomisa Fande MNacional de
Fomento Ejidal, o al Archiva Ceneral de 13 Nacian

Organizar y conservar 13 documentacion con valor histarirn,

. Las demés funcianes que le confieran las dispasiciones lepales.
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de Eomento Ejiidal

SUBDIRECCION FINANCIERA

Profesiograma
Area de adscripcion Direccion Administrative y Financiera
Nombre del puesto Subdirector(a) Financicio(a)
MNivel de estudios | icenciatura, titulado

Ciencias Econdmicas v Administracidn Poblica

Formacion en el drea * Finanzas
* Econormid
' _ontzbilidad

Experiencia 3 afos

Conecimientos descados . Contabilidad gencral, prespuestacidn v programacion, fscal v
financiera
* Mangja de sistemas v manualss contables y financienos, recursos
[naniieios, tuenlas barntdrigs e inversicnes financierds
* bisternas y procedimientos contables y financiers

Capacidades gerenciales para el = Orientacidn 3 resultadas
puesto " Trabaju en cquipo
Woracian de servicio
" Alto sentido de respensabilidad

& Caparidad para rapacidad para toma de decisiones
= Solucion de problemas
& Discipling
x Supervisidn
% Coordinacidn
Herrgarnienles de olicina - Inglés basico

" Pagueteria Office

Otros requisitos 4 | Jispanihilidad de rempa vy para viajar
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SUBDIRECCION FINANCIERA

Funciones

Proponer en su casn a la Direccion Administiativa v Financiera el progama anual de trabajo de 5
Subdireccidn, que contemple las actividades para el cumplimienro de sus funciones,

Planear, arganizar, dirigir, controlar y supervisar el funcionamiento de los Departamentes @ su cargo, y dreas
adscritas 4 la Subdineccion,

Coordinar les actividades de programacidn, presupuestacidn y organizacian administrativa de la entidad v la
zlaboracidn de la Cuenta de la Harienda Piblics Federal.

Coordinar y supervizar |as inversiones financieras de los fondos comunes de los recursos patrimoniales y de los
dermds programas asignados al FIFONAFE.

Coordinar las acciones para que les nicleas agrarins ruentahabientes reciban los estades de cuenta por lo
menos dos veces 4l afio.

Supervisar los pages de recursos patrimoniales, fondos comunes y recursas financieros de Ios demas programas
asignadeos al FIFOMNALT .

Caardinar v revisar la preparacian de los estades lnandeies en tiempo v torma para fa autorizacidn de |a
Direccién Administrativa y Financiera y en su caso postenor entrega a la Tesorera v Fiduciana, Ijr';_.zdrlu
Internn de Control y demas instancias wlobalizadoras, vonficando su actualizacion y congrusncia con 13
intormacion institucional.

Frever la liquidez para cubrir pagos en las inversiones de fundes comuncs y patimeniales, asi como su
inversidn y seeuimicnlo a los intereses gensrados por esta.

Supervisar el registro comecto y oporluno y recuperal los saldos de las cuentas por cabrar 3 favor del
FIFONAFE, tales camo deudares diversas, ministracianes para gastes por comprabar, asi comoe la recuperacion,
< 50 Casg, de documentos por cobrar y de canvenios de na reversian

Caordinar y supervisar las actividades de condiliacidn de los registros contables de inversiones financieras v de
depdsitas bancarios de fondos comunes y parrimoniales incluyendo el capitel depositado v sus intereses,

. Unardinar las pestiones extrajudiciales de cobro relacionadas con los convenios de na reversidn y contratos de

compraventa de inmushles, en los que se estipulen amartizariones a plazos, denvadu de su incumglimiente,

2. Establecer mecanismos a efecto de informar a las areas conespondientes los depdsitos registrados en cusntas

Lancarias dorvados de los programas operados con patrimoenia propin o gjecucisn de mandatas

Coordinar la atencidn a loe requerdmienros del Sistema Integral de Infonmascicn 51, edministado por fa
Secretaria de Haciends y Crédito Plblico, a etecto de que s2 encuentre actualizada en tiempo y forma.
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Fdecomiss Fando

14, Supervisar y ejecutar las deciones necesarids pard el registio cporlune de le orenovecion de daves
precupuestales & infarmes trimestrales de Ins  fideicomisos, mandaros o contratos andlagos, en les que la
enlided sea parte,

15, Promover, supervisar v gjecutar las acciones necesarias para la atencién de medidas correctivas y preventivas
en &l caso de observationes presentadas pur las diversas inslancies fiscalizadoras en el ambite de su
competencia,

16 Supervisar los procesos de progrAamaricn, presupiestacion & integracion de los antepryertos de Fresupiesto
de Egresus del Fideicomiso y de su Programa Anual de Trabaje, sl como los inherentes a modificaciones

presupliestales v su ejercicia

L/, Revisar los informes que en materia programatica y presupuestal deban rendise a |as instancias sectarial
hacendania, incluido ¢l de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

12 Las demas funciones que le confiern otras disposiciones legales,
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Fecha de Elaboracidn Sustituye 3 Fecha de vigencia
Marza A1 | 9 de noviernlbe de 2009 18 de gbril de 2011

DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y TESORERIA

Area de adscripcidn
Mombre del puesta

Mivel de estudias

Formacidn en el irea

Experiencia

Conocimientos deseados

Capatidades gerenciales para el
puesto

Herramientas de oficina

Otros reyuisilos

Profesiograma
Subdireccion Finandicra
Jete(a) del Departamento de Finanzas y | esoreria

Licendiatura, pasante o titulads
{iencias Frondmicas, Adminisliacicn Peblica

. Franomia
" Finanzas
+ Administracian

* Contabilidad
2 afos

' Contahilidad  hasica, prespuestacion y  programacién, fiscal
linanicicra, )

+ Hecursos financieros, custodia de valures, mangjo de cusntas
bancarias e inversionss financieras

& Sisternas y procedimienles contables v Hinancieros

* Conacimientn en bases de datos y estadistica

® Orientacidn a resultadas

* Trabju en equipo

= Liderazan

= Wisidn cstatdaica

2 Capatidad pard Loma de decisiones
' Urentacian a resultados

# Megociacidn

* Magueleria Ol

* Disponibilidad de fiempa y para viajar
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Weioormen Fundo Mauund de Funeio Enlal

10,

11

1%;

13

14,

DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y TESORERIA

Funciones

Froponer en su caso a la Subdirecdion Finandiviz, of progiama anual de trabajo del que contemple las
actividades para el cumplimisnto de sus funciones

Acordar con |3 Subdireccién FNnanciera la nepociacion de las tasas de rendimientos e inversion con ol banco de
lus 1ecurscs propios v ajenos invertidos en los contratos de valores de renta fijla en papel hancann v/n
gubernamental y elaborar reparte de las inversicnes de las diversas Lasas pactadas.

Praponer las politicas, nornmas y procedimicntes para el mejor desempenio de las actividades del Departamente.

Contraler el mango de los recursos financieros para cubrir las solicitudes de recursos relacionadas con la
operacidn de FIFOMNARE, asi como [a custodia de valores.,

Rewisar la corecta formulacion de cheques, tansferencias electidnicas u drdenes de pago, tanto de recursos
patrimoniales como de los tondos comunes y recursos financieras de los demas programas asignados a

FIFEIMNALE.

Redlizar &l pavu de ndminas y prestaciones en general al personal del Fideicomiso, de acuerda al calendario
emitido par el &rea administrativa,

Realizar el manejo e inversin de los recursas del patrimanio y de los nddeos guianies, asi come las operadiones
gue se realicen con la institucidn financiera correspondients.

Revisar la elaboracién oportuna de las informes sohre el estado de las cuentas bancarias gue intesren el
patimonio del FIFONAFE.

Soliciter de las tasas de interés que a |3 institucion Administradora de los Fondos Comunes para la otilizacion
de las distintas areas del fideicomiso en cuanto & su competencia se retiera,

Caleular inlereses v aclualizar saldos para los pagos de |os gjidas beneficiarios de los fondns comunes mediante
cheque, transferencia bancana o en cfective, para los nicleos agrarios derechasas

Solicitar los recursos de fondos comunes para =i entrepa a los nidclzos anrarios derechusos.

Solicitar estadus de cuenta a la Institucidn Financiera en |2 que se tignen invertidns |ns recusos de los fondos
COMUNeS (AR SU revision.

Elcctuar las gestiones necesanas pama (3 entrega aportuna de aquellas recursos salicitados por una autoridad
judicial para su paso mediante billele de depdsite,

Elecluar las gestiones necesanas para la devolucidn a los promaoventes de aquellas recursos considerados
improcedentes v determinar los recursus iemanentes de fondes comunes para su incorporacidn al patrimanic.

. Intenrar con la participscion de las areas el Anteproyecto de Presupuesto de Egreeas & |ngresos de |3 enridad,
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16, Conformar el proyeclo de Presupucsto de Egresos y de Ingresos de la entidad,

17. Elabasar ¢ integrar la intormacion de la Cuenta de la Hacienda Plblica Federal del [Nideiramisa.

18, Asignar partidas presupuestales, dar seguimiento al presupuesta Autanzada y |jercido mensual y acumulade 4
|3 calandarizacion del presupueste autonzado a nivel mensual, por partida presupusstal,

19, Conciliar el presupuesto gjercido con & Deparlamento de Contabilidad,

20, Realizar las adecuariones internas y externds presupueeslaas lanto a nivel de partida como de copitulo de
gasto,

21, Realizar los tramites relacionados con el presupussta ante la Cabera de Sector y/a Secretarla de Hacienda y
Crédito Pablica.

2Z. Inteorary ervian los formates del Sistema Integral de Infarmacion en lo que compete al 4rez financiera.
23, Integrar la provision anual con base =n |a infarmacidn praporcianada por las Zreas solicitantes.

24, Elaborsr los informes al H. Comité Téenico y de Inversidn de Fondos, ranto del presupuesto como del alcance
rie metas presipuestales,

25, Integrar la informacion que camesponde al dres finenciera, gue se incluye en les informes de autoevaluacidn,
de labores y de gobierno.

26, Ntender y ejecutar las accianes necesarias para |a atencidn de medidas correctivas y preventivas en el raso de
abservaciones presentadas pur las diversas instencias fiscalizadoras, en lo que compete al Departamento de

Finanzas y Tesoreria.

27. Las demés funciones fue le confiera el jefe inmediato superiar y otras dispasiciones lepales,
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Fideicoméso Fordo Macional de Fomenio Ejdal

OFICINA DE CAJA GENERAL

Profesiograma

Area de adscripcion Departlamente de Finanzas y Tesoreria
Nombre del puesto lefe(a) de la Oficina de Caja General
Mivel de estudios Licenciatura, pasante o titulado

Carrera técnica
Ciencias Econdmicas v Administracién Piblica

Formacidn en el area * Centabilidad
* Firiari2ds
I xperiencia 2 anos

Conocimientus deseados Contabilidad general, fiscal y financiera
' Manejo de sistermas v manudles conlebles v Tnancicres, recurses
tinancienos, cuentas bancarias e inversiones financieras

+ Sistemas y procedirmienlos contables y finangisnos

CInentacion & resultados

-

Capacidades gerenciales
para el pueslo +  Trabajo en equipa
Vocadcn de servicio
Atencidn al plblice
Responsabilidad
Trabajzr bajo presion
Sulucidn de problemas

* K K O H ¥

Herramientas de oficing = Paguecteria Office

Ortros requisitos L Nisponihbilidad de tismpo
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10,

12,

13,

14

15

1o,

17
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ifonaf

OFICINA DE CAJA GENERAL

Funciones
wenficar y controlsr les cheyueras entregadas por |as instituciones bancanas, para su utilizacian
Depurar pericdicamente |as cuentas de cheques para llevar a cabo |3 inversicin en valares.
Elaburar choques, realizar transferencias bancanas, Sistema de Fago |lectronica Interbancario (sPEI), ©
entrega de efecriva, parm efectuar pacos de fondos comunes a los nucleos agrarios, gasto propio del

FIFOMNAFE y de tinanciamientos de los programas asignados al FIFOMAL L

Werificar la correcta elaboracion de cheques en cuants 3 sus impartes, heneficiannos y concepto, asi como la
disponibilidad financiera de saldos en bancws, para su pago.

Lantrolar los depasitos, certificacion de chegues y muevirmientos bancarigs en general del Fideicomise.
Controlar y verificar los saldos en cuentas de cheques y valores.
Custedian valores monetarios y documentales que |z sean entregados,

Cenerar en ferma opartuna la informacidn requerida par |as diferentes areas, de acuerdo a los pracedirmientos
esrablecidos.

Recibir, wontrolar  distibuir los cstados de cuenta de los diversas instituciones bancarias 2 las areas
comespondientes,

Elaborar |3 selicitud al banco para #l papn de namina del personal de base, g como la aplicacion de Laspasos
consultas de movimiento y,/o saldos en los diversos sistemas computarizadas.

. Bplicar la ndmina de funcionanios v honoranos, dsi wmo la aplicacién de taspasos y consultas de movimientos

/o saldee en los diversas sisremas computarizados.

Realizar transferendas clectidnicas de recursos de tondos comunes a las cuentas de los representantes
esratales por concepte de panos en efective g faver de los nodeos agranos, asi coma transterir recursos o la
cuenta de |3 Institucidn Bancaria que administra los fondos comunes, para inversion por concepte de pagos
indermnizalonos a los nucheos agrarios,

Revisar v actualizar el registro en libros de caja de los valares en cusradia de 1a Uaja General.

Elaborar reporte dianio de movimientos de gasto cariente v fondo comiin para su envia al dres contable y yue
et redlice su registeo,

Registro de los documentos corespondientes a los falios de cierres da Inversian que se partan diariamente.
Fealizar ¢l page de prestaciones 3 los trabajadores v realizar el paga a los proveedores,

Las demas funciones que le confieran otras disposiciones legales.
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Enicomisn Fando

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Profesiograma
Brea de adscriprian Subdireccion Financierds
Nomhre del puesto Jefe(a) del Departamento de Contabilidad
Mivel de estudios Licencigturg, pasante o Lilulado

Liencizs Econdmicas y Administracian Plblica

Formacidn en el drea +  Laonrahilidad general, fiscal.
" Manejo de sistemas y manuales contables vy tinancieros, recursos
financierns, ruentas bancarias & inversiones financieras
»  Sistemas y procedimisntos contables y financieros

Experiencia 2 anos
Conacimientos deseados . Finanezas
- _onrabilidad
. Auditoria

Drigntacion a resultados

=

Capatidades wserenciales para ¢l

puesta . Trahajo en equipo
* Innowvador
* Responsable
+ {_apacidar para roma de derisinnes
. Disciplina
4 Salurian de problemas
Herramientas de oficina + Fagueteria Office
Otros requisitos * Disponibilidad de niempa y para viajar
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Formanie Ejdal

Fidwicomiey Forde Metona de

10,

11

12,

13,

14

15:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Funciones

Mopone en su caso @ la Subdireccion Financiera &l programa  anual de '.'mhajn del Departarmenty, guc
contemple las actividades para el cumplimiente de sus fundones

Prapaner politicas, normas y procedimientos paia ¢l mejor desempeio de las actividades del Departamento,

Werificar la chservancia de lu establecido en la Ley General de Contabilidad Cubernamental, Ley Federl de
Presupuests y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento en el dmbito de su competencia,

Inszruir  verificar el registrn contahle de las operaciones realizadas con les Tondos patrimoniales, los fondos
comunes y los recarses de los demas programas asignados al FIFOMAFL

Elaborar con apoyo de sus colaboradores los estados financieros de la entidad y de los demas propramas, de

acuerdo con los lineamientos estahlecidos,

Verificar la artualizacian del catalooo de cuentas dul Fideicomise,

Verificar |a elahoracicn de las conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques, maestras y de inversiones, de
los fondos comunes, parrimoniales v de los demas programas gsipnades ol FIFONAFE, asi como
presupuestales, de invenlanos ¢ impuestos.

Reglizar la depuracion periddica de cusntas contables.

Supervisar el registro contable denvado de las operaciones de la venta de terrenos propiedad del Fideicomisy, 4
plazas v al rantado, y venificar su actualizacion permanente, y en su caso, elaborar los requenmientos de page.

Supervisar el registro contable de las cuentas par cobrar de ios financiamientos otomados, de los progemass
asipnadus dl FIFOMAFE y on su case, elaborar los requerimientos de paga

Verificar periddicamente que Ins pages de amomizaciones dervados de g suscripdion de convenios de no
reversion a plazos, se realicen en tiempo y forma v realizar las gestiones de cobro relacicnadas con su
incurmplimiento,

Supervisar &l registro carecta y opartuno y la recuperacion de los saldas de las cuentas por cobrar g favon del
FIFOMAFE, tales comu deudores diversos, ministraciones pam gastos por comprobar, asi como |a recuperacian,
n su caso, de documentos por cobrar o & elaboracion de forma mensual los requerimientes de pago,

Supervisar el registra contable de los programas especiales que le hayan sido asisnados el Fideicomiso,

Fealizar las acciones necesarias para el registro oportene de |4 enovacidn ¢ informes trimestrales de los
fideicomisos, mandatos o contratos andloges, en las que fa entidad sea parte.

Realizar el registra y actualizacion de los artives fijos,

Famna 84 de 116



Frdeiornma Fondy Matnal du Fomebo Exdal

16.

L/

13

20.

21
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ifonafe

Preparar la informacion de los: Estado de Situacidn Financiera, Lstado de Ingresas v | gresos,  Balanra de
Lomprabarian y Relacion de las cuentas de valoes,

Praporcionar informacion para intewrar el Sislema Integral de Infermacién 5| administrado por la Secretaria de
Hatienda y Crédito POblico, para su presentacidn en tiempa y forma.

Administrar el sistema de computs de |3 contabilidad de los fondos comunes de los nilcleos Agrarios
cuenrahabientes.

. Conciliar periddicarnente los saldos de fondos comunes FIFONAFE Institucién Financiem en la que s tienen

invertidos log recursse de los Fandos Comunes.
Conciliar los registros contables con las Areas de captacion y control de fundos,

Instruir I3 elaboracian de los estados de cuenta individuales de los cuenta-habientes,

. Promover, supervisar y ejecutar las acciones necesanias para la atencion de medidas cormectivas y preventivas

en gl caso de observaciones presentadas por |3s diversas instancias fiscalizadoras gue e competen, en el ambite
de sus responsdbilidades,

Las demnds funciones gue lo conticran otras disposiciones legales.
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Fonda Macional du Fomenie Sjkdal

OFICINA DE CONTABILIDAD

Area de adscripeidn
Mombre del puesto

Mivel de estudios

Formacion en el area

Experiencia

Conocimientos deseados

Lapacidades perenciales para
pucsto

Herramientas de oficina

Otros requisitos

el

Profesiograma

Subdireccion Financiers
lefe(a) de la Oficina de Contabilidad

Licenciaturd, pasante o litulade
Ciencias Econdmicas v Sociales

* Lantahilidad general, fiscal.

Fecha de Elabaracién Sustituye 3 Fecha de vigencia
Marzo 2011 9 de noviembre de 2000 | & de abril de 2011

" Mangjo de sistemas v manuales contables v financieros, recursos
financieros, cuentas bancagias & invesiones financieas

" Sistemas y procedimientos contables y financierns

2 anos
. Fingrizds
. Contabilidad
N Buditoria

" Crigntacion a resultados

¥ Irahajo en equipo
- [nnowador
C Responsatile

* Capacidad para rema de decisiones
£ Dizcipling
" Swlugidn de preblemas

4 Fagueteriz Office

% Crispunibilidad de ticmpe y para viajar
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Fideizivmicas Frdn NARicaal &2 e

12,

11.

12

L=

14.

15

Frrarmn

OFICINA DE CONTABILIDAD

Funciones

Fraponer en su casa 2 la Subdireccion |inanciera el programa anual de mahaje en coordinacidn con el
Depaitamento de Contabilidad, que contemple las actividades para el cumplimiento de sus funciones

Fropuner politicas, normas y procedimisntos pam el mejor desemperfo de las actividades del
Departamento,

Splicar lo estahleride en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley Fededl de Presupuesle y
Responsabilidad Hacendaria y su reglamenta en el dmbita de su competencia

Realizar el registro contable de las operaciones realizadas con los fondos parimoniales, los fondos
romunes y los recursos de los demas programas asignados al FIFONAFE,

Participar en ld elaborecion de los estados financieros de la entidad y de los demds programas, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Participar en |3 elabaracian y actualizacicon del catalose de cuentas del Fideicomisa,

| laherar las conriliaciones bancarias de las cuentas de chegues, magstras v de inversiones, de los fondos
comunes, patrimoniales y de los demas programas asignadas al 111 ONATE, asi coma presupuestales, de
inventarios e impusstos,

Bealizar la depuracion periddica d= cuentas contables,
Reglizar el registro contable denvade de las operacianes de la venta de terenos propiedad del Fideiromise,
a plaros y al contado, v verificar su aclualizacion paimanente, y on su caso, apoyar en la elaboracion de los

requerimientos de paga.

Realizar el registro contable de las cuentas por cabrar de los financiamientas arargadas, de los programas
gsivnadus dl FIFOMNAFE v cn su case, apoyar en la elaboracion de los requerimientas de page

Realizar el registro cormecta y oportuno v la recuperscion de los saldos de las cuentas per cobiar a favor del
FIFONAFE, tales como deudares diversos, ministraciones para pastos por comprobar, asi como la
ICCUPLIacion, n su caso, de documentos por cobrar o |a elabaracién de farma mensual Ins requerimienras
de pavo.

Realizar el registra contable de los programas especiales gue | hayan sido asicnados al Fidsicomisc,

Apoyar en las acciones necesarias para &l repistro operluno de lz ienovadién ¢ informes timestrales de los
tideicomisos, mandatos o contratos andlogos, en los que 13 entidad sea parre,

Apayar en &l registra v actualizacian de los activos fijos.

Aparar en la preparacion de 3 infarmacion de los: Estado de Situscion Financiers, Estado de Ingresos y
Egresos, Balanza de Comprobacion y Relacidn de las cuentas de valares,
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16, Apoyar en la inleg@cion de la informacidn  del Sistema Integral de Infarmacicn 31 ediministrado por la
Secretar(a de Hacienda y Crédito Piblico, pard su presentacidn en tiempa y forma.

17. Apavar en la conciliacion de los saldos de fondus comunes FIFONAFE Institucién Financiera en la que se
tienen invertidos los recursos de los Fondes Comunes.

12. Apoyar en la conciliacién de las registros contables con las dreas de caplacién y control de fondos.
19, Enviar los estados de cuenta individuales de los cuenta-habientes de los fondos comunes.

20. Apoyar en 3 arencian de medidas corectivas v preventivas en el caso de obssrvaciones presentadas par
las diversas instancias tiscalizadoras que le competen, en el ambito de sus responsabilidades,

21, Las demes Tuncienes que le confieran otras disposiciones legales.
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Eslructura

Objetivo

Direccidn de Asuntos Juridicos
Departamento de Normatividad y Consulla
Oficina de Mejora Regulatoria
Subdireccion de lo Conlencioso
Departamento de lo Contencioso

Dicing de lo Contencioso

Departamenta de Reversianes

Oficina de Raversiones

Departamenta de Servicios Topograficos

U de noviembre de 2009

SRS e D e

Fecha de vigencia
18 de abril de 2011

24
&5
06
29
101
103
106
108
112
115

117
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Estructura

Direccion de

Asuntos Juridicos

 de Reversiones

Demrtamgnto
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Cantemmsu o

<

de Servicios”

Topogréficos
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Obijetivo

Defender los intereses y derechos del FIFOMAFE en aquellos juicios donde sea parte; verificar o cumplinmienty de
la causa de utilided poblica de los decrelos expropiatonos pere, en su casa, ejeritar [a accion de reversion en
términas del Articule 97 de la Ley Agraria, para reincorporar la superficie al patrimonio de FIFONAFE, ¢ iesolver la
controversia mediante la suscripcion de convenios de no reversicn,  cambio de una contraprestacian en numeraria
© en especie: y cuando se satisfagan los requisitas previctos en el Articuls 98 del Reglamento de la Ley Agraria en
Materia de Ondenamicrito de la Propiedad Rural, reintegrar la superficie ol ndcleo aprario. Asimisme, proparcionar
la asesoria fque soliciten las diversas Areas del HEONARL mediante la emisién de opinionss juridicas, sobre
contratos v convenios y opinidn jutidica en la actualizacion de la Mormaltividad Interma del FIFOMNAFE.
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Profesiograma
Area de adscripcidn Direccién de Asuntos Juridicos
Nombre del puesto Director(a) de Asuntos Juridicos
Nivel de esrudios Licenciatura, titulado con cédula profesianal

Ciencias luridicas y Derecho

Formacidn en el drea Cierecha

Experiencia A anos

Lonocimientos deseados * Dierecho agrario
' [Jererho mercantil
= Deracha civil
" Derecho de amparu

* Dierecha canstirucional
% Crerechy laboral

* Derecha penal

= Cerecha administrativo

Lapacidades gerenciales para el 5 Liderazao
pueslo = \isidn estratégica
= Ohientacidn a resultados
" | rabajo en eguipo
' Waracion de servicio
# Alto sentids de responsahilidad
. Capacidad de negociacian v de decisidn

Herramientas de oficina * |nglés hasicn

% Paguetera Oftice

Otros requisitos * Dispanibilidad de riempo y para viajar
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DIRECCION DE ASUNTOS IURIDICOS

Funciones

Formular e programa anual de trabaje de la Direccion de Asuntos Juridicos vy presentarla a la Direccicn
Ceneral en el mes de agnsta del afo anterior,

| labnrar informe mensual de avances del prograima anual de trabajo.

[irigir y conrdingr las actividades de las arcas que la integran.

Coondinar el seguimicnto en tiempo v forma de los diversos juicios en las que sea parre el | I ONATF a fin de
garantizar la acruacién #n tiempe, forma v fonde de bz instilucién, desde la presentacidn o contestacidn de la

demanda hasta la gjecucidn de la sentencia v el archive del expediente coma asunta raral v shsolutaments
concluide,

Coordinar el programa anual de supervision del cumplimiento de la causa de utilidad pliblica, consideranda =
afgs a partir de la publicacian en el DO de os decretos expropigtorics,

Suscribir los acuerdas de archiva de los expedientes de las expropiaciones en las que on tempo y torma se dio
cumplimiento con la causa de utilidad plblica establecida en el decreto respecrivo, de ronformidad con

Articule 93 del Heglamenrn de |a Ley Agraria en Maleria de Ordenamicnto de la Propiedad Rural.

hometer 2 |3 consideraricn de la Direccion General lus casos susceptibles de demandar la reversian de tierras y
Proponer, en su casa, la suscripcidn de convenins de no reversion.

Coordinar el ejercicia de |a accion de reversion de tisnas ejideles o comunales en los téminas de |z legislacidn
aararia,

Coordinar el programa de entregas de superficies revertidas a favor de lus nicleos agranos y su incorporacian al
régimen gjidal.

Coordingr ld gclualizecion del Sistema de Contral Interna de | Direceidn de Ssuntes luridicos.,

. Atender opartunamente las consultas, solicitudes de asesoria v opiniones que planteen las diversas areas del

Fidoicomise, los nlcleos agrarics, los ejidararios v comuneros en lo individual, asi como las diversas
dependencias, enlidades v organizaciones en términas de las Heglas de Operacion y el Manuel de
Procedimientos,

Opinar y asesorar a las &reas del FIFOMALL sobre los convenios y contratos en los que of Fideicomiso sea
parte v elshorar los del armbite de su competencia y sobre la actualizacidn de las disposiciones normativas a
solicitud de las diversas areas del | ideiromisa de acuerdo con sus necesidades operativas, preparando para ello

progaramias sernesliales,

Representar legalments al FIFONAFE ante las instancias judiciales, administrativas v del tebajo en los
rerminas del poder notaial yue al cfecto se le otorgue.

Ejcricer en nombre de FIFOMAFE |25 acciones legales para la defensa del patrimonio de (4 instilucion,
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. Bsesprar juridicamente o las dilerentes areas que integran el FIFONARL, para la atencion, conbol y

seguimienta de las acciones derivadas de los fideicomisos, mandalos v contriatos andlogos en los que el
FIFOMAFE st parle.

Fungir come asesor e los diversos comites v grupos de trabajo que existen en el TIFONAFE.

Pramover, supervisar y ¢jecutar las acciones necesarias para la arencion de medidas carectivas y preventivas
en =l caso de cbservariones presentadas por las diversas instancias fiscalizadoras, en el ambita de sus
resporsabilidades.

Promover [ imparticidn de cursas de capacitacian para el personal de e Direccicn Juridica,

Colaborar y participar en el proceso de planescion, progiamacidn y presupuestacion de cada ejercicio fiscal,
reritiendu & la Direccidn Administrativa y Financiera la informacion relariva a sus areas requenids conlorme la
normatividad aplicable, asi camo disefiar lus indicaderes y reportes relativos a sus programas presupuesTarnios,
incluyendo mecanismos de medicidn, de conformidad con la normatividad aplicable,

Desempedar las funcionss y comisiones que la Direccion General le encomiende.

Las demas funciones que la confiera su superior jerarquica y otras disposiciones,
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DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA

Profesiograma
Area de adscripcién Ldirecriain de Asuntos luridicos
Momhre del puesto lefe(a) del Departamento de Normatividad y Consulta
Mivel de estudios Licenciglura, Uiulade, con cédula profesional

{_iencias luridicas y [erecho

Formacidn en el drea Derechio
| xperiencia £ anos
Conocimientos deseados * Derecho agrario
¥ [Jererho mercantil
* Derecho civil
* Derechu coenstilucicnal

Derecho administrativio
- Derecho laboral

-+

Capatidades gerendiales para o - Drientacion a resultados
puesta s Trahajo en equipo
# Wocacion de servicio

Herramientas de oficina v Panuereria (ffice

Otros requisitos +  Liispenibilidad de iempa
. Cispuenibilidad para viajar
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A

10,

11,

12

13,

14

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA

Funciones

Prapaner a |z Direccion el programa anual de mmabajo del Departamento, gue contermnple las actividades y
mietas para el cumplimiento de sus funciones.

Presentar @ la Direccidn de Asuntos luridicos un informe mensual de la evaluacion del desempeno del
lJeparramenta, par rada uno de los indicadores yue se hayan establecido en ol Programa Anwal de Trabajo, asi

como un intorme de resultados del ejercicio durante el mes de enero del ana siguiente

Realizar en el caso que corresponda, el andlisis jurldico de solicitudes de retirn de fandos camunes, mediante la
emision de la cormespondiente opinion juridica sobre Iz procedencia o improcedencia del pago.

Representar legalmente al Fideicomiso, gjercitando las facultades conferidas en el poder notarial expedido para
tal efecta.

Diar sequimiento & las consultas juridicas que plantean lanto los ciidatanios ¢ comunenos en lo individual, como
los drganas de representacidn de los nicleos agrarios, asi como diversas dependencias v enridades del Gohierno

Federal, Estatal y Municipal y elaborar las propuestas correspondisntes,

Elabwrar y, en 5u caso, emitir consultas de cardcter interng, solicitadas por las diferentes dreas del Fideicomiso,
mediante la carespondiente opinian.

Upinar sohre Ios provectos de contratos de adguisiciones, arrendamientos, preslsuion de servicios y, en su case,
de obra plblica, con base en |a legislacién de la materia, y opinar en |3 actualizacion de 13 normatividad inrerna
del FIFOMAFE,

Coordingr la emisicn de opiniones de convenios de colaboracidn gue celebre ¢ FIFOMAFE con otras
instituciones pahlicas o privadas.

Emitir opinian sobre contratos de compraventa que realiza el drea inmobiliaria.
Podra fungir comn »ecretann de Artas del Camite de informacion.

Trarmitar ante las notarias pablicas la protocolizacion de los poderss que s2 otorguen 3 servidores publicos del
FIFOMAFE, asi como la revoracion de gstos,

Intenrar lus infurmes de guloevaluacion y de las aclividades desarrolladas por ¢l Departamenta.
Promover, supenvisar y ejecutar [as acciones necesanas para la atencion de medidas correctivas y preventivas
en el raso de ohservaciones presentadas por las diversas instencias fistalizaderas que le competen, en ¢

ambita de sus responsabilidades

Las demas funciones que le confiera su superior jerarquico v afras disposiciones.
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Ficecomisa Fonda Macional de Fomento Epcal

OFICINA DE MEJORA REGULATQRIA

Profesiograma

Area de adscripcidn Departamenta de Normatividad y Consulta
Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina de Mejora Regulatoria
Mivel de estudios Licenciaturs, ritulade o pasante

Ciencias Juridicas y Derecho

Fornmmacion en ¢l drea Derecho
Expericncia 2 anos
Conocimientos deseados t Derecha agraric
- Derecho mercantil
4 [Derecho civil
=- Derecho constitucional
4 Derecha administrativa
Capacidades perenciales para el pueste = Oientacion a resultados
4 I'ahajo en equipo
- “ocacion de servicio
Herramicntas de oficina Paqueteria Office
Cros requisitos = Disponibilidad de tiempo
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OFICINA DE MEJORA REGULATORIA

Funciones

L Auxiliar al lefe de Departarmento en el analisis juridico de solicitudes de retire de tondos comunes.

7. Coadyuvar con el Depaitamento, en lo relative al andlisis, elaboracian, revisidn, supervisidn de los proyectos
que e realicen para el adecuado cumplimiento de los chjetivos y mielas del diea,

3. Llevar a cabo el seguimienta en |a elaboracion de proyectos de consullas de cerdcter interno, solicitadas por las
difeienles dreas del Fideicomiso, mediante |2 opinidn correspondients

4. Llevar a cabo €l seguimiento para |a elaboracién de |as opiniones, con el apoyo de los abogados, los proyectos
de contraras de adquisiciones, arendarmientos, prestacion de servicios y, en su caso, de obra plblica, con base
en la legislacion de la materia y en |3 actualizacidn de la normarividad interna del FIFONAFE.

5. Realizar las actividades del conrrol y seguimienta derivado de la operacion del Cumnite de Infornmacion

& Analizary/a elaborar proyectos de opinidn sobre contratus de compraventa que realiza ef anea inmobiliaria.

/. |laborar y/o revisar convenios de wolaboradion gue celebne of FIFOMAFE con otras instituciones publicas o
privadas.

8. Elaborar y/o revisar los convenios y contrates en los que el Fideicomisa farme parte.

0. Tramitar ante las notarias publicas [3 protacolizacian de los poderes que se otorouen a servidores publicos del
FIFOMNAFE, asi Lomo la revocacion de éstos,

10, Llevar el cuntiol y seguimiento del Programa Opemtivo para | Transparencia v Combate a la Corrupcitn en el
FIFOMAFE.

11 Las demas funciones que le confiers su superior jeramuica v otras dispasiciones.
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Area de adscripion
Nombre del puesto

Mivel de estudios

Formacidn en el Area

Expericncia

Conocimientos deseados

Capacidades gerenciales
Puesto

para el

Herramientas de oficina

(Otros requisitos

SUSTITUYR A
9 de noviembre de 2009

I echa de vigencia
18 de abril de 2011

i@fgﬂéjﬁ | AR SR

SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Profesiograma

Direccion de Asuntos luridicos

Subdirector (a] de lo Contencioso

Licencialurg, Ululado con cédula prolesionsl
Ciencias Juridicas y Derecho

[erechn

3 anos

Lerecho agrario
Derecho corporativi
Derecho civil

Derecha mencantl
Derecho administrativo
Lerecha laboral

Cerecho penal

Amparo y Lanstitucianal

Crienracion a resulrados
Trabajo en equipo

Voracian de servicio

Alto sentida de responsabilidad

Inglés hasico
Pagueleria Dllice

isponihilidad de tiempo
Disponibilidad para vigjar
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SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Funciones

Praponer a la Uirecrign de Asuntos lunidicos el progema anual de tabsjo de la Subdineccion, gue contemple
las actividades y metas para el cumplimienta de sus funciones.

Coordinar los asuntos juridicos relatives al rramire de Ins juicios en que |a entidad es parte.

Representar legalmente al |1l (ONALF anre las instancias judiciales, sdministrativas v del trabajo, en Wimines
del poder notarial que al etecto se le otorgue.

Coondinar la elaboracién de las demandas de reversidn de tierras, civiles, penales, mercantiles, laborales, agrarias
o de ampara, a camo de lus departarmentos y oficinas que integran la Subdinreecion,

Coordingr el seguimicnto de Jos juicios on los que e FIFONAFE 25 parte y que realizan los departamentos,
oficinas v ahogadns 3 su caron, & fin de parantizar la actuacion en tismpo, forma y fondo del FIFONAFE desde
la presentacion y contestacion de |3 demanda hasta |z ejecucidn de la senrencia y el archiva del expediente
ramn asunto tatal y absolutamente concluido,

someter a |3 cansideracion de la Direcoidn de Asuntos Juridicos los Casos susceplibles de demandar la reversion
de tiemes.

Realizar los trimites administrativos para la celebracion de canvenios de no reversion y coordinar |a
elaboracion de lus dtadus convenios.

Comparecer ante los Tribunales Unitarios Agranes pam la presentacidn y ratificacién de convenios de no
TEVErsian

Coordingr |a actualizacion del Sistema de Intormacion respecto de los juicios en tramite v los cancluidos que
afecren el retire de fondos comunes.

Coordinagr las Supervisiones Topograticas Especiales en expropiacicnes ejidales susceptibles de revertir, con la
linalidad de verificar la situacidn actual de uso v ocupacidn del suelo y, en su caso, estar en posibilidad de
relehrar ronvenics conciliatorias.

Coordinar la ejecucion del programa de entregas de superficies reverridas a favar de los agrarins y en su
raso, su incarporacion dl résimen gjidal, de conformidad con ¢l informe presentade por ¢l Departamento de
Reversidn,

. Presentar Al Director de Asuntos luridicos para su dutorzacion, el gcuerde de oeversidn de tioras e

instruccién de entrega de la superficie a favor del ndclea agranio afectade por conducra del Hepresenranre
Estatal v revisar lus documentos gue suslenlardn |2 enbresa en asemblea leaslmente convocada para tal
eferta

Presentar el Direclor de Asuntos Juridicos | propucsta de Acuerdo de Archivo de los expedientes de las
expropiaciones en los ruales previa supervisian, se determine el cormnplimiento de ls causa de wtilidad
publica, establecida en el Decrsto Expropiatoria, de conformidad con el articule 93 del Reglamenra de |3
| ey Agraria en Materia de Ordenamiento de e Mropiedad Rurel, de acuwerde a los entregados por &l
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Departamenta de Servicios |opograficos.

Coordinar la realizacion de sctividades judiciales y/o administrativas a efecte de garantizar |a debida
inscripcion de las sentencias de reversion favorables para el FIFONAFE, tanle en ol Registie Agiario
Maticrdl, el Registre Pablico de la Propiedad v del Camercia que carrespanda, v en los casos que proceda
ante =l Registra Plblice da la Propiedad Mederal.

Coordinar &l programa de trabajo rarespondients o los diclamenes peiciales wpogratices e inspeccionss
otuldies gue deberdn presentarse coma pruebas fundamentales en los juicins de reversion de tierras ante los
Tribunales Unitanos Aprarios correspondientes,

(_oordinar con el Departamento de Sevicios Topegratices los trabajos técnicos planimétricos requeridas por |3
Subdirgccion de Asszoria Inmobilizria, en predins propiedad de la Institucidn,

Instriir & las Representaciones Eslalales de las actividades para el debido cantrol y seguimiento de los
asuntos que se encuentran radicados en los diversos estados de la Repiblics, en coadyuvancia con las
labores de la Subdirecdidn de lo Contencioso, de conformidad con las requerimientas que le sean
entregados por el Departamento de lo Contencinsn y el Departamento de Reversiones,

Coordinar v supenvisar que se elabore el informe trimestal v el de sulcevaluacién de las actividades
desarrolladds por la Subdireccion,

Proponer a la Direccidn de Asuntos Juridicos las cursas de caparitacicn para mantensr atlualizado gl posonal,
Promover, sUparviear y ejecutar las accinnes necesarias pard la atendion de medidas cormectivas v preventivas
en &l caso de ubservaciones presentadas por |as diversas instancias fiscalizadoras que le competen, en 2l dmbito

de sus responsabilidades,

Las demds funcianes que le ranfiera su superion jeraquico v olras disposicionss.
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DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

Area de adscripcién
Mombre del puesta

MNivel de estudios

Farmacidn en el rea
Experiencia

Conocimientos deseados

{apacidades gerenciales para el
puesto

Herramientas de oficing

Otros requisiros

Profesiograma

Suhdireccidn de lo Tantencinso

lefe(a) del Departamento Contencivso

Licenciatura, titulado
Ciencias Juridicas y Derecha

[erechn

2 anos

*O W

-

Derecho agraric
Derecho corparativa
Derecho civil

Deracho mercanril
Derecho administrative
Nerecho laboral

Dergcho penal

Armpare y Constitucional

Cirientacicon a resultados
Trabajo en equipo
Vorarion de servicic

Alto sentida de responsabilidad

Payueleris OMMice

[Jispanikilidad de riempo
Disponibilidad para vigjar
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Ierha de Flahorarion Susliluye a Focha de vigencia
3. f f Marze 2011 0 de noviembre de 2000 18 de abril de 2011

1()

11.

12,

13

AL DE ORGANIZACION GENERAL

Macional dn Fomente Ejida

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

Funciones

Praponer 8 |3 Subdirecrion de lo Contencioso &l powiama anual de babaje del Departaments, que contzmple
las actividades y metas para el cumplimisnto de sus funciones

Uar seguimienta & la actuacion del FIFONAFE en todos los juicios en los que sea parte mediante los cuales el
Fideicomiso requiera ejercer un derecho o exigir el cumplimiento de una chlipacion, desde ls presentacion de |s
demanda hasta la gjecucion de la sentencia y el archivo del expedients comao asunto total v absolutamente
concluida, vigilanda que se cumplan los rérmings v disposiciones lepales,

Diar seguirniente e coordinacidn con los Jefes de Oficina la comparecencia a las audienrias, el desahooo de los
requerimientas v diligenrias judiciales dentre de los juicios civiles, penales, administrativos, [sbarales,
mrcantiles, fiscales y agranos

Coardinar con los lefes de Oficing un informe semanal d= los t2rminos judicizles, audiencias v diligencias a
desahogarse.

Diar atencidn a los requerimientos de los Tribunales Federales que en mareria de amparn hagan &l FIFONAFE.

Representan logalmentes al FIFONAFE ante |as instancias judiciales, administrativas y del trabajo, 2n Wirninos
rel poder noranal que al efecto se le oluigue,

Flaharar en materis penal denuncias y querelias ante el Ministerio Publica competente, debiendn rnadyuvar
con el misma en |3 integracidn de los elementos constitutivos del delily, en todes aguellos casos en los que &
MTTINAFE se ved afectado en su esfera patrimonial,

Supzrvisar diariaments gl Sisrema de Control Interno del Deparlamento, en los cases en que haya juicios en las
diferenites materias,

Proparcionar periddicamente a la Subdirecdion de lo Contencioso, los requerimientos de informacidn /o
aclividades a realizar por las Representaciones para el dehido contral y seouimiento de los asuntus que se
encuentran redicedus on los diversos estados de |z Repiblica, en roadyivancia can el Uepariaments de lo
Contencioso,

| lannrmar el infomme tomestral de les eclividedes desarroliadas por el Departamento y proporcionar |3
informacidn necesaria para integrar las informes de autoevaluacion,

Integrar el informe 3 |3 Prosecrerara | érnica del sepuimiento o cumplimivole de los acuerdos adoptados por el
Comité Téonico y de Inversion de Fondas de los asuntos de su competencia,

Framaver, SUpervisar y ejECHTAr 135 acciones necesdiids pard la alencidn de medidas correctivas v preventivas
en el caso de observacionss presentadas por las diversas insrancias fiscalizadoras que le cormnpeten, en el

ambite de sus responsabilidades,

Las demas funrinnes que |8 confiers su superion jerdrguice y otras disposiciones.
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OFICINA DE LO CONTENCIOSO

frea de adscripridn
Mombre del puesto

MNivel de estudios

I ormacion en el area
Experiencia

Conoumienlos descados

Capacidades  gerenciales  para
puesto

Herramientas de oficina

Otros reguisilus

Marza 2011

el

Profesiograma

Drepartamente o Contencioss

Jefe(a) de la Oticina de lo Contencioso

Licenciatura, titulado o pasante
Ciencias Juridicas y Dereche

Derecho

2 aios

Derechao agrario
Derecho wivil

Derecho mercaneil
Derecho laboral

*+ #  #

*

+ Derecho panal

* Armpare y Constitucional
“ Orientacion a resultados
4 I rabajo en equipo

" ocacién de servicio

- Fagqueteria Office

= Disponibilidad de tiempo
- Disponibilidad para viajar

Susritlye a
9 de noviembne de 2009

Fecha de vigencia
18 de abril de 2011
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.~ MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL

Fecha de Elabaracidn Sustitinge a Ferha de vigentia
Marze 2011 9 de noviembre de 2009 18 de abril de 2011

ifonafe

ieizomiso Fondo Maconal ce Fomanta Eidal

OFICINA DE LO CONTENCIOSO

Funciones

1. Wenlicar que las targas asignadas @ c3da una de los abogados se realicen dentro de s timines legales
concedidos para tal efecto.

£, Hecabar |3 informacian necesaria con las diversas dreas de este Fideicomiso, para |2 elaboracion de proyectas
de demandas civiles, penales, administrativas, lahorales, mercantiles, Niscales,

3, Llevar a caba las acciones referentes a los juicios gue le sean asignados on los que &l FIFOMNAFE sez parte,
desde sy presenlacion hasta que se dicte |3 recolucidn que determine la canclusicn de la controversid,
procurands en tado momento la prometion de los medios de impugnacion y defensa que 13 legislacidn permita
en beneficio de los intereses del Fideicomisa

&, Programar con los abogades la comparecencia a las audiencias, el desshopo de lus reguerimicontos v diligencias
judiriales dentro de los juicivs Cviles, penales, administrativos, |abarales, mercanriles, fisrales y apranos.

5. nsliuin y verticer que las tareas asignadas 3 cada uno de los abooados se realicen denuo de los térmings
lagales concedidos para tal efect,

4, lnsbruir a los abogados a su carga de llevar a cabo |a actualizacion sermangl del Sisterna de Contol Interna del
Deparramento en las diferenles malenas y verticar que se realice en tiempo v forma.

7. Elaborar un informe semanal al Jele de Departamento de lo Contencioso, que contenga |3 arencidn de los
daurilos a su cargo, destacando los términos judiciales, audiencias v dilisencias alendidas y las pendientes de
desahogo y Ia fecha compromise pard su alencidn,

B Infarmar al Departamento de lo Contencioso, de la aceptacidn y protesta del carga del perito de la intencion
del Fideicomiso, a efecta de que se coordine con & Deparlamentoe de Servicios Topografices, para su

cumplimients @n termpo y forma,

2. Les dumas funciones que |z confiera su superinr jerarquico y otras disposiciones,
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Fecha de Elaboracion Susliluye g Fecha de vigencia
Marzo 2011 U de noviembre de 2005 18 de abril de 2011

Wifonafe

OFICINA DE LA ATENCION A PROCEDIMIENTOS JUDICIALES

Profesiograma

Area de adscripcidn Departamentn lo Contencicso

Mombre del puesto lefe(a) de Oficina de la Atencion a Procedimientos
Judiciales

Mivel de estudios Licenciatura, titulada o pasante

Ciencias Juridicas y Derecho

Formacion en el arca Derecha
Expericncia 2 anos
Conocimientos deseados * Derecha agrario

" Cerecho civil

' [lerecho mercantil

. Derecho laboral

. Derecha penal

. Amparo y Constitucional
Capacidades gerenciales  para el = Orientacion a resultados
puesto . I rmbajm en equipa

s Vocacion de servicio
Herramientas de oficina = Pagueteria Office
Otros requisitos & Cispanibilidad de tiermpo

. | Yispanihilidad para viajar
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Fecha de Elaboracidn Sustituye 2 Fecha de vigencia
“ _f f Marza 2011 S de noviernhre de 2008 18 de ahnlde 2011
M ITONAIE pasmssaaisi s .

OFICINA DE LA ATENCION A PROCEDIMIENTOS JUDICIALES

Funciones

1. Veilicar que las tarees asignadas 4 <ada wno de los abogados se realicen dentra de los t2rminos legales
concedidos para ral eferto.

7. Rerahar la informacion necesaria con las diversas dreas de este Fideicomiso, para la claboracion do proyectos de
demandas n materia agraria

3 Llevar a cabo las acciones referentes a Ios juicins que le sean asionados en los que el FIFONAFE sea parte, desde
s5u proscntacian hasta gue se dicte |z resolucidn que determing |3 conclusidn de |a contraversia, pracurandas en toda
momente |a promacicn de los medios de impugnacidén v defensa que la legislacion permita en beneficio de los
intereses del Fideicomisa

4. Programar con los ahngadns la ramparecencia a las audiencias, el desshooo de los requenmientos y dilipencias
judiciales dentro de los juicios agranios.

S, Instruir y verificar que las tarsas asignadas a cada une de los abogados se realicen dentro de los rérminos legales
concedidns para tal ffecta.

G. Insbruir a los abogados a su cargo de llevar a cabo la actualizacién semanal de! Sistema de Contral Interno del
Departamenta en la mareria agrana y verificar que se realice en tiermpo v forma.

£ |lahorar un infarme semanal al Jefe de Departarmente de lo Contendusy, gue conlenga e atencion de lus
asuntos 3 su cargo, destacando los términos judiciaies, audiencias y diligencias atendidas v las pendientes de

desahono y la fecha compromiso para su atendidn.

3. Informer al Departamento de lo Contencioso, de la aceptacion y protesta del cargo del perito de Iz intencidn del
Fideicomise, a efecta de que se coardine con el Departamento de Servicios Topoorafices, pard su cormplimiento en

tempo y forma.

0. Las demas funciones que |e confiera su supariar jerarquica v otras dispasiciones.
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Fecha de Elaboracién Sustituye a Fecha de vinencia
Marzo 2011 9 de noviembre de 2009 18 de abril de 2011

AWfitonate

DEPARTAMENTO DE REVERSIONES

Profesiograma
Area de adscriprian Subdireccidn de lo Conlencioso
Nombre del puesto Jefe(a) del Departamento de Reversiones
Mivel de estudios Licenciatura, titulado

Ciencias Juridicas y Derecho

Formacian en el drea Cerecho

Experiencia 2 anes

Conocimientos deseados * Dierecha agrano
% Derecho corporalivo
* Crerecha civil
* Derechuo rmercantil

* Derecho administrariva
= Derecho laboral

' Lierecho penal

" Amparo y Constitucional

Capacidades verenciales para ¢l " Orentacion a resultados
puesto . Trahajo en equipo
= Vocacidn de servicio

s Alto sentide de responsabilidad

Herramientas de oficina % Paqueteria Office

Otros reguisilos . Disponibilidad de tiempa
% Disponibilidad para vigjar
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10.

11.

Focha de Elaboracidn Sustituye 2 Fecha de vigencia
iarza 2011 % de noviemhre de 20009 15 de ahnl de 2011

ifonaf

DEPARTAMENTO DE REVERSIONES

Funciones

Mar sequirtienta a 3 actuacidn del FIFONAFE en todos los juitios en los gue sea parte derivade del gjeridio de |z awidn
de reversion, desde la presentacion e e demanda hasta la ejecucidn de la sentendia y el archivo del expedienta come
asunto total y absolutamente concluidn, vigilanda que se cumplan las wemings ¢ disposiciones lepales.

Supenvisar won el Jofe de Qficing la compaecendia a las audiencias, el desabogo de los requermienmos v diligencias

sudiciales dentrn de los juirins agrarios de reverdinnes, ante los dreanas junisdicoionales.

Supervisar con el lefe de Oficing un informe semanal de los términes judicizles, audiencias v diligencias a
desahogarse.

Dar atencidn 3 los requerimientos de los | ribunales ederales que en materia de amparo hanan al FIFONAFE,
relacionados con juicios de reversidn de tiemas, gue s= encuentren en tamite o concluidas.

Elaborar el programa de entregas de superficies revertidas 3 favor de los niclens agrarios y en su raso, su
incorporacion al régimen ejidal y presentarlo a la Subdireccion de le Contencioso.

Presentar al Subdirector de lo Contencioso, para su revision y/o validacidn, el proyecto de acuerdo de reversidn
de tierras & instruccidn de entrega de Iz superficie a favor del niclen agrario afectado por conducto del
Representanle Estalal e instuir la claboracién de los documentos que sustentaran fa entrega en asamblea
legalments canvacada parz ral efecro.

Elzbarar los pravecros de Convenins Administrativas y de Mo Reversidn, segdn proceds, pag su debida
5uSCARCidn ya sea en la via administrativa o judicial

Coordinarse con &l Departamenta de Servicios Inpn-grnflrm para E] aceptacion y protesta del camo del perito
de la intencicn del Fideicomise v de la presentacidn v ratificacion en tiempo v forma del dictamen
corrsspondisnte.

Instruir |3 realizacidn de actividades judiciales y/o administrativas a efecto de oarantizar la debida inscipcion
de |as sentencias de reversidn favorables pam el [ 11 ONAFE, tanto en el Renistro Aarano Nacional, el Registio
Pablice de la Propiedad v del Comercio que corespanda, y en los casos que proceda anre el Hegisten Pliblico de
la Propiedad Federal

Representar legalments al FIFUNARD ante |as instancias judiciales, administrativas v del trabajo, en términos
del poder notarial que al etecta se le otorgue.

Coordinar 2on el lefe de Oficing la acrualizacian semanal del Sisterna Inteoral de Informacion en las diferentes
rmakeizs.

. Presentar 3 |3 Subdireccidn de lo Lontenciosa, un informe mensual de la evaluacicn del desermpeno del

Cepartamento, pur cadd uno de los indicadores que s¢ hayan establecido en el Progroma Anual de Trabajo, el
coma un informe de resuitados del ejercicio durante &l mes de enero del afo siouiente, para | integracidn del
informe del desempeio de fa Subdireccién de lo Contenciasa.
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13.

14,

15

16.

17

1=,

Fecha de Elaboracidn Sustitiuye 3 Fecha de vigencia
Marzo 2011 2 de noviembre de 2009 1% da abril de 7011

Proporcionar periddicamente a la Subdireccion de lo Contencioso, los requerimientos de informacian y/o
actividades 3 realizar por las Hepresentaciones para el debide contel v seouimicnto de los asuntos que se
encuenan mdicados en los diversos estados de |3 Replblica,

Supervisar diariaments el Sisterna de Control Interna del [epartamentn.

Elaborar el informe trimestral de las actividades desarrclladas por el Departamento y proporcionar la
informacion necesania para integrar los intormes de autosvaluacidn,

Irtegiar el informe 2 |z Frosecrataria Técnica del sepuimiento o cumglimiznto de los acuendes adopradus pur & Comild
Tecnicn y de Inversidn de Fandos de los asuntos de su compatentia.

Eromover, supenvisar y ejecutar a8 acciones necesarias para a atencion de medidas corectivas y preventivas en ol weso du
nhsenaciones presentadas por fas diversas instdncies stelcadoes que le competen, en el dmbiro de sus

responsabilidades.,

Las demas funciones que le confiera su superior jerdrquico y otras disposiciones.
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lecha de Flahoracian Sustituye 4 Fecha de vipentia
“ - f f Marzo 2011 9 de noviembre de 2009 12 de abril de 2011
rionaie
OFICINA DE REVERSIONES
Prolesiograma

Area de adsuripcion Departamento Reversiones
Mambre del puesto lefe(a) de la Oficina de Reversiones
Mivel de esrudios Licencigturg, Ltuledo u pasente

Ciencias Juridicas y Derecha
Formacidn en &l drea [lerachio
Experiencia 7 anos
Lonocimientos deseados ® Derecho dgrdriu

= Derecho civil

= Derecho mercantil

* Derecho labaral

" Derecho penal

B Amparo y Constiturional
Capacidades perenciales  para el = Chienlguion a iesullados
pucsto * Trabajo en equipa

= Yoacacion de scrvicio
Herramientas de oficing " Pagqueteria Office
(¥ros requisitos = Disponibilidad de tiempe

¥ 1ispanihilidad para viajar
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Fecha de Elaboracion Sustituye a Fecha de vigencia
Marzo 011 1 9 de noviembre de 2009 18 de abril de 2011

mﬁ_fmqﬂe,am!‘qeﬂ

OFICINA DE REVERSIONES

Funciones

Werificar que <& recahe la informarian necesaria con las Diversas areas de este Fideicomis, para la elaboracién
de provectos de demandas de reversidn de tieras y en casos extraordinarios coadyuvar en la arencidn de los
asuntos civiles, penales, administrativos, laborales, mercantiles, tiscales y agrarios,

Llevar a cabo las acciones reterentes a los juicios que le sean asignados en los que el FIFOMNARL sea parte,
desde su presentacion hasta que se dicte |3 resolucion gue determine |2 concusion de la conlroversia,
procurando ¢n tode momenta la promocion de los medios de impugnacidn y defansa que la legislacion permira
en beneficin de los intereses del Fideicomisa, vinilando gue se cumplan los Wimines y disposiciones leaales.

Propramar con lus abogados la comparecendia a las audiencias, el desahoge de los requenmientos v diligencias
judiciales dentro de los juicios de reversian de tiermas y en casns extraomdinarios coadyuvar en la atencion de los
juicios  civiles, penales, administrativos, laborales, mercantiles, fiscales v agrarios, ante los drganos
jurisdiccinnales,

Caerdinar v verificar que |as rareas asignadas a cada une de los abopados se ealicen dentre de los @imines
lenales concedidos para Lal electe,

Coordinar al Jete de Oficina para llevar a cabo la actualizacidn semanal del Sistema de Contral Interna del
Departamenta en las diferentes maternds.,

Flaharar un informe semanal &l lefe de Departamento de Reversiones, que contenga la atencién de los asuntos
a su cargo, destacando los wrminos judiciales, audiencias y dilizencias atendidas vy las pendientes de desahogo
y |a fecha compromiso pard su alendidn

Informar ol Departemento de Reversiones, de la sceptacion v protesta del cargo del perito de la intencidn del
Fideicomisa, a efecto de gue se coordine won o Departamento de Servicios Topograficos, para su

cumplimiento en tiempo y farma.

Las demas funciones que le contiera su superior jerarguico v otras disposiciones.
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Marzo 2011 0 de noviembre de 2009 12 de gbril de 2011

ifonafe

Fiduiaamizo Fuinu Mauuna de Fumende Efidal

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TOPOGRAFICOS

Profesiograma

Area de adscripcitn Subdireccidn de lo Contencioso
Mombre del puesto lefe(a) del Departamento de Servicios Tapograficos
Mivel de estudios Licenciarura, pasante o titulado

Ingeneria, pasante o titulado

Formacion en el rea Topografia
Expericncia 2 aios 4
Conocimientos deseados +  Mangjo especializado de cquipo topoerglico, eslacidn Lotal v libreta

elecrrdnica, calculadara cientifica con programas de rapografia
*  Conctimienlus basicos de la Ley Agraria
Capatidades perencigles para el = Drenlacion a resultados
puesto +  Trabajo en equipa
= Vocacdion de servicio
+  Uaparidad rde tomar decisiones
« Ao sentido de responsabilidad

Herramicntas de oficina = Pagueteria Office, Autacad y Civilcad

Otros requisitos = Digponibilidad de tiempo y para viajar
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Fecha de Elaboracién Sustituye 3 I"erha de vigeritia
Marzo 2011 9 de noviembre de 2000 18 deabril de 2011

Jifonaf

da Fomenio Ejids!

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TOPOGRAFICOS

Funciones

|, Proponer a la Subdireccion de o Contencioso o programa anual de trabajo del Departamenta, que contemple
las actividades y metas para el cumplimienta de sus funciones,

2. Levar a cabo anualmente &l progama de supervisian de decretos expropiatorios, mediante abajos de campo
y abinete, con la finalidad de veriticar la situacidn actual de uso y ocupacién del suela y calificar técnicamente
5i 28 pracedente o no ejercer la accion de reversian de tierras,

3. Ljecutar los trabajos planimétricos corespondientes, para la claboracion de los dictdmenes periciales
topogrticos que deberdn ser presentadeos como prueha en los juicios de reversion de tierras, ante los
Tribunales Uniterivs Agrarios,

A, Redlizar o sclicitud de la Subdireccion: Inmebiliaria los trabajos planimétrices necesarios en los inmuehbles
propiedad del HIFOMNAIF, para control v en apoyo & la comercializacicn y/o regularizacion de invasiones
dentio de los mismaes.

5. Uevar a cabo o coordinar la gjecucion de los trabajos téenicos que e requieran para el cumplimients de los
fines dal Fideicomiso.

6. Presentar al Subdirector de lo contencioso, para su revision y/o validacidn, la propuesta de Acuerds de
Archivo de los expedientes de las expropiaciones en los cuales previa supervision, se determine el
eurnplimiente de la causa de utilidad publica, establecida en el Decreto Expropiatorio, de conformidad con
el articula 93 del Reglamenra de 13 | ey Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedsd Rural

7. Promaver, supenvisar y ejecutar las acriones necesarias pard la stencion de medidas coneclivas y proventivas
en el caso de observaciones presentadas por las diversas instancias fiscalizadoras que le comperen, en el ambito

de sus responsdbilidedes,

8. Las demas funciones fue le canfiera su '-'.up-PrinrjPrirquim W oras dispﬂﬁiciones.

Figina 118 de 146



Fecha de Elaboracidn Bustituye 3 Fecha de vigencia
Marza 2011 % de noviembre de 2009 18 de abril de 2011

ifonafe

ORGANO INTERNO DE CONTROL

indice
Esliuclura 121
Ihjetiva 177
Titular Del C'rrgdrlu Interno De Contral 123
Titular Del Area De Respensabilidades ¥ Titular Del Area e Uuejas el Urgana Intemeo Le
Contial 127
Titular Del Area De Auditaria Para £l Desarrallo y Mejora de la Gesridn Hiblica 14l
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

Estructura

Titular del Organo
Interno de Control

Titular del Area de Titular de Auditoria
Responsabilidades y para el Desarrollo y
del Area de Quejas Mejora de la Gestion
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Fecha de Elsburacion Susliluye 4 Fucha de vigencia
Marzo 2011 0 de noviembre de 2009 18 de abril de 2011

AllFifonafe

Fideicomeo Fonde Macond de Fuinenio Ehdal

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Obijetivo

Contribuir:
+ Al abatimiento de las areas proclives de corrupoicn en el Fideicomise Fendo Nacional de Formente Ejidal,
# A la transparentia de la gestion pablica,

* Al deseinpenio honeste, clicaz y eticiente de las dreas que conforman el Fidsicomiso Fando Macional d=
Fomento Ljidal.
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Faduainisn Forda Nacional de Fomento Elidal

Fecha de Elabaracicon fustituye a Fecha de vigencia
Marzo 2011 9 de noviembre de 2000 18 de abril de 2011

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Arca de adscripcion
Mombre del puesto

Mivel de estudios

I ormacion en el drea

Experiencia

_onocimientos deseados

Herramientas de oficing

(¥tros requisitos

Profesiograma

Urgano Interna de Control

Firular del (:Jlrgann Interno de Control

| irenciatura, titulado

¥ Audilunia Geneal y Pablica

*  Administracidn, Finanzas, Lontabilidad y Presupuestos

*  Mangjo, Supervision, Coordingcion, y Control de Recursos
Financieras, Humanas y Materales

*  Atencidn y tramite de guejas, denuncias, responsabilidades ¢
inconformidades

A anos

Adecuady manejo de las loyes:

- w4 % ® X

Organica de la Administracidn Plblica Federal

Federal de las Entidedes Paraeslalales

Federal de presupuesto v responsabilidad hacendaria

Die adguisiciones, anendarmientos y senvicios del Secter Pdblico
Federal de= responsabilidades de los Servidores Plblicos

Sus reglamentos en sy caso y las normas o linearmientos en
materia  administrativa, financiers, presupuestal v contable
aplicable en la Administracion Poblica Federl

Mangje de computadonm, preterentements software WINDIOWS v
OFFICE

Mo contar con lamilisres en la entidad, cuando cllo pueda atectar
el desempenin normal e imparcial de su emplec

Conocimignto de los sistemas de informacién de [z Secretaria de
La Funcian Publica

Conocimiento del funcionamiento de los comites mas comunes
de las entidades pardestatales

Conocimisnta del trdmite y atencidn a las quejas y denuncias por
incurnplirmiente de les servidoes pablicos en el gercicio de su
funcidn

Conodmiente del procedimiento administrative de
responsahilidades de los servidores pablicos
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TITULAR DEL ORGANO INTERNQO DE CONTROL

Funciones

Recibir las quejas v denuncias que par incumplirmienta de |a= obligaciones de los servidores piblicos del
FIFOMNAFE y darles seguimicnte, investigar y fincar las respensabilidedes @ que haya luuar v vigilar la
.qpliraridn de las sanciones respectivas, en los términos del ordenamienra legal en mareria de
responsabilidades, con encepcion de las que congzea o Direccion de Responsabilidades ¢ Situscion
Fatrimanial; determinar |a suspensidn temparal de su emplen, cargn o camision del presunta responsable si
asi conviens a la conduccion o continuacién de las investigaciones, de acuerde a lo establecide en el
ordenamiento aludido v en su caso, levar o cabo las scdones gue procedan conforme a la ley de Iz mareria,
afin de estar en condiciones de promover &l cabra de |as sanciones econdmicas que s2 [leguen 3 imponer a
los servidores plblicos con motive de la infreccion cometida,

Recibir las guejas, sugerencias, wconocimientos v solicitudes sobre los Lamiles v sevicios federdles yue
prasente |3 ciudadania; turnarlas pAara s arencitin a la aurandad comperante y darles seguirmiento hasea su
conclusian, asi como recomendar cuando asi proceda, Iz implantacidn de mejoras,

Calificar los plhegos preventivas de responsabilidades que formulen las dependencias, las entidadss v 2
Procuraduia, asi wormo la Tesorera de la Federacion, lincando cuando proceds, los pliegos de
responsabilidades a que haya lugar, o en su defectn, dispensar dichas responsahilidades, en los rérminos de
la Loy del Servicio de Tesorera de la Federacion v su Reglamento, salvo los que sena competencia de la
ireccion General de [Responsabilidades y Situacion Patrimaonial,

Fmitir las resoluciones que procedan respectn de los rerursos de revacarion que se interpongan los
servidores pablicos.

Emitir las resoluciones que comespondan respecto de los recursos de revisidn que se hagan valer en contra
de las resoluciones ermitidas por los titulares de las areas de responsabilidades en los procedimientos de
inconfarmidad, investigaciones de oficia y sanciones 3 licitantes, proveedorss y contratistas previstas en las
dispusiciones jundicas ¢n materia de adquisiciones, amendamicntos, sorvicies, cbra poblica y seivicios
relacionados con I3 misma.

Llevan los procedimientos de conciliacidn provistos on las leyes en materz de adquisiciones, anendamicntos
y servicios del sector publico y de obia piblica v servicios relationados con la misma, en los casos en gue &l
“ecretarin asi Ino derermine, sin perjuicia de que los mismas pndr.:’m <er atraidas mediante acnerda del Tirular
de la Secretaria de la Funcién Plblica

Realizar la delensa juidica do las resoluciones que emitan ante fas diversas instancias juisdiccionales,
representando &l Secretario de la Funcidn Pdblica, asi como expedic |4y copias certificadas de los
dorumentas que abren en los archivos del L"J:gann Intemno de Control.

Coadyuvar al funcicnarmiento del sistemna de contiol y evaluacion pubsrmamental; vizilar el curmplimiento de
las normas de control que expida la Secretaria de |z Funcidn Plblica, v aquellas que en la materia expidan
laa dependenitias, las entidades y la Procuiadunia, asi como analizar ¢ proponer con un enfogue preventive,
las normas, lineamientas, mecanismas y acciones para fortalecer el control interna del Fideicomisa Fando
Macional de Fomente Ejidal.
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Programar, ordenar y realizar las audirarias, investipaciones y wisilas de inspeccian, e infarmar de s
resultado 4 l4 Secietara de la Funcidn Pablica, a8l coma 3 lns responsabiles de las dreds guditadas v al Titular
del FIFONALE, v apoyar, verificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestion. Las
auditorias, investigaciones y visitas de inspercion senaladas las pudia llevar a cabo el Titular o por canducts
de las Areas de Quejas v/o Auditeria Interna y Auditoria

Coordinar |3 formulacion de los proyectos de programas y presupuesto del Ifllg,urlu Interno de Control y
proponer las adecuacianes que requiera ef cormecte cjencicio del presupuesto.

Oenunciar ante las autoridades competentes, por si o por conducto del servidor publica que determine, los
hechos de que tengan conocimients y que puedan ser canstitutivos de delites o en su caso, solicitar al anrea
juridica del TIFONAFE, la formulacion de las querclias a que haya lugar, cuando las conductas ilicitas
requicran de este requisita de procedibilidad,

Requenr a las unidades administrativas del FIFONAFE la infuimadidn necesana para cumplir con sus
atnbuciones v brinder la asesoria que les requisran en el dmbito de sus comperencias.

Llevar 4 Labo programas especiticos tendizntes a verificar el cumplimiento de las ablipationes & caso de los
servidores pliblicos del FIFOMAFE conforrme a los lincamientos emitidos por la Secretarfa de la Funcidn
Publica,

Las demas que las disposiciones legales v administrativas les confieran v a las que les encomienden =l
Secretano de la Fundidn Pablica y el Coordinadar Ceneral de Organos de Vigilancia y Control.
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TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES Y TITULAR DEL AREA

DE QUEJAS
Profesiograma
Area de adscripcidn C'Jrgancu Intemo de Cantrol
Mombre del puesto Titular del Area de Responsabilidades y Titular del Area de Ouejas
Mivel de estudios Licenicialura, Litulado
Formacidn en el area Conocimisntos v experisncia en:

*  Derecho administrativao

#  Litigio en asuntos contenciosos

*  Arencion y ramite de los  procedimientos  administrativos  de
responsabilidad, en todas sus etepas, desde su recepcion hasta s
resclucion de las Instancias contenciosas

% Atencidn y tramite de quejas y denuncias

*  Atencidn y tramite de las inconformidades

w  Supervision, coordinacion y control de recursos humanos
Experiencia 3 anos

Conocimientos deseados *  Experiencia en litigio
Experientid en procedimientos ante los Tribunales Unitarios Aorarics
Manejo de computadaora, preferentemente saftware WINDOWS v

QFFICE
Herramientas de oficina *  Pagueteria Office
Otros requisitos * Mo contar con familiares en ld entided, cusndo elle pueda afectar el

desempenc narmal & imparcial de su empleo

*  Conecimients de los sisternas de informacidn penddica de la Secretaria
de |z Funcion Publica.
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TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES Y TITULAR DEL AREA

(g}

DE QUEJAS

Funciones

Froponer al titular del OIC las pracedimientos y mecanismos 4 taves de los cuales se reciban las quejas v
denuncias que los tudadanos presenten ante el FIFONAFE que impliquen a los funcionarios poblicos de
la misma instituzidn, a fin de garantizar la recepcion y alencion de tedas las quejas.

Citar al presuntn responsahle & iniciar e insbiuir ¢l procedimients de investigacién, 3 fin de dererminar las
responsabilidades a que haya lugar e impaner, en su taso, l4s sandones aplicables en los werminos del
ordenamiento legal en maleria de responsabilidades y determinar f2 suspension temparal del presunte
responsable de su emples, carge o comision, siasi conviens paid la conduccion o continuacidn de las
investigariones, de conformidad con lo previsto en el referida ardenamiento

I lewar los resistros de los asuntes de su competencia y expedir las copias certificadas de los documentos
que obren en sus archivos.

Diictar las resaluciones en los recursos de revocacion interpuestes por los servidores plblicas respecto de [a
impusicion de sancignes administrativas, asi como realizar la defenss juridica de las resoluciones que
emitan ante las diversas instantids jusisdiccionales, representando al Secretario de la Funcian Pihbiica.

Recibir, instruir v resolver las inconformidades interpuestas por los actos que rontravensgan las
disposiciones juridicas en materia de adnquisiciones, arrendamientos, servicios, obra pablica y servicios
relacionadns con la misma, con excepcion de aquellas que deba conocer la Direccion General de
Controversias v Sanciones en Cantratacicnes Biblicas, por acuede del Secietanio de la Funcion Pdblica,

Iniciar, instruir v resalver el procedimiento de investivaciones de oticio, si asi lo considera conveniente por
presurnin la inobsenvancia de las disposiciones contenidas en las disposiciones mencionadas on ol inciso
aniterion,

Tramitar, instruiry resalver los procedimientos administrativos corespondigntes e impener [as sancicnes 4
lps licitantes, provesadares y contratistas en los términus de las disposicionss juridicas en materia e
adquisiciones, arrendamicntos, senvicios, obra plblica y servicios relarionados con la misme ¢ infomara la
direccitén Ceneral de Controversias y Sancienes con Contrataciones Piblicas sabre el estada que guarde |a
tramitacion de los expedientes de sanciones que sustancie, con escopcion de los asuntos que adquella
CONOZCA,

Tramitar lus procedimientos de conciliacidn en materia de adnuisiciones, arrendarmientos, servicios, obra
plblica v servicios relarionados con |4 misme deivados de las quejas que presenten los proveedores o
cenlratistas por incumplimienta a los contratos o pedidos celebrados per el FIFONAFE, on los casos en
nue par acuerds del Secretsio de la Fundion Poblica asl se determine.

Fara efeclo de lo anterior, podrd emitir todo tpe de acuerdos, asi como presidin y conducr las sesiones de

conciliacian y llevar a cabo las dilioencias, requenimientes, citaciones, natificaciones v prevenciones a gue
hiaya lugar,
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Instruir los recursos de revisidn gue se hapan valer en contra de las rescluciones de incanformidades e
investigaciones de oficio, asi como en contra de las resolucionss por las que se impongan sanciones a los
licitantes, proveedones y conbialislas en lus Lermings de las leyes de s materia y sameterlos & la resalucian
del lirular del Organa Intemo de Conrrol.

. Formular requenmientas, llevar & caho los actos necesarios para la atencidn de lns asuntos en materia de

responsabilidades, asi coma solicitar a las unidades administrativas la informacidn que se eguicra,

Hacibir las quejas v denuncias que se formulen por incumplimients de las abligaciones de los senvidores
publices, llevando a cabe las investigadiones paa efectos de su inlegracion y emitir gl acuerdo de archivo
por falta de elementos o de rurma al drea de responsabilidades, cuande asi proceda, y realizar el
seguimicnto del procedimiento disciplinario comespondionte haste su reselucion,

Promaver la implementacidn v seguimiento de mecanismos ¢ instancias de participacion ciudadena para «|
rumplimienta de pstandares de servicio, asi coma en el establerimientn de indicadares para la mejora de
tramites y servicios, conforme a la metodologia que al efecto emita.

i_aptar, asesorar, gestionar, pramover y dar seguimienta a 135 peticiones sabre las trdmites y servicios qus
proesente la ciudadania y recomendar la implementacidn de mejoras cuando asi proceda,

Conocer previgments a la presentacion de una incontormidad, Las irmegulandades que 2 juicio de los
interesadns se hayan cometida en los procedimientos de adjudicarion de adquisiciones, arendamisntos y
servicios, asi como respecte de la obra plblica que lleve a cabo ¢l FIFONAFE, a etecte de que las mismas
e rarmjan ruando asi proceda.

Supervisar los mecanismos & instancias de atencion y participacion ciudadana y de asequramiento de la
calidad en trémites v servicios que brinda el FIFOMAFE confarme a |z politica que emita |3 Secretariz de fz
Funcien Fublica,

Auxdliar al Titular del Organo Interng de Control en la formulacion de requerimientos, informacidn y demis
Artos necesanos para la atencion de los asuntos en la materia, asl coma sclicitar & las unidades
administrativas la informacidn que == requiera.

Lievar los registros de los asuntos de su competencia v expedin las copias certificadas de los documentos
que obren en sus archivas.

. Las demas gue las disposiciones leoales v administrativas le confieran y las gue le encomienden el

“ecretaria de la | uncian Piblica y el itular del ['Jrg.:mn Interna de [ onrmol.
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TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA ElL. DESARROLLO Y
MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

Profesiograma

Area de adscripcion (irgana Interna de Control
Mombre del puesto Titular de Auditoria para el Desarrollo y Mejora de |a Gestidn Piiblica
Mivel de estudios Licencidlurd, Litulado
Formacion en el area +  Audiroria General v Poblica
Administracion, Finanzas, _ontabilidad v Presupuestos
+  Manejn, Supervision, Courdinacidn, y Control de Recursos Finandieros,
Humanos y Materiales
Experiencia 3 afis
Conocimientos deseados #  Ley Oanica de la Administracién Pablica Federal
#  Ley Federal de las | nridades Paraestatales
*  Ley Federal de Fresupuesto y Responsabilidad
w  Ley de Adquisiciones, Arendamientos v Servicios del Sector Publico
#

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de lns Servidores
Plblicas

®  Sus reglamentos en suocaso y las normas vy lineamientos en materia
administrativa, financiera, presupueslsl v contable, aplicable en la
Adrminislracian Pablica Federal

Herramientas de olicin *  Manejo de computadara, preferentements software WINDOWS y
OFFICE
Otros reguisilos w Mo contar con familiares en |z Entidad, wuando cllo pueda atectar &l

desempeiio normal e imparcial de su emplen

*  Conocimiente de lus sistemas de informacidn de I3 Secrerana de la
Funcidn Piiblica.

#  Cenocimiento del funcionamiento de los Comités mas comunes de las
entidades pargestalales

*  Conocimiento del pracedimiento administrativo de responsabilidades de
los servidores pablices
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TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA EL DESARROLLO Y
MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

Dirigir y supenvisar en coordinacion con las unidades administratives de la Funcion Poblica las auditorias y
visitas de inspeceidn que le instruya el Titular del Organo Inrernc de Control, asi como emitir el infarme
correspondiente y comunicar ¢l resultado de las auditorias v visitas, asi como a los directores de las ancas
rarrespandientes a fin de dar seguimienta a las recomendaciones emitidas en el reparte.

Vinilar la aplicacicn vportund de las medidas corectivas y recomendaciones derivadas de las auditorss o
revicianes aplicadas, para asegurar 13 mejara de la gestidn en las dreas dal FIFDIMNARL

Requerir 3 las unidades administrativas ia informarian, documentas y su colaboracidn para @l cumplimienta
del programa de auditoria v las funciones que le corresponden,

Moponer al Titular del Organo Intemo de Control las intervenciones que en la materia se deban incorporar
al programa anuzl de auditaria y contrmnl,

Werificar el cumplimiento de las normas de control gue emitg |2 Seceetaris de la Funcicn Pablice, s« tomo
elzborar los provectos de normas complementarias que =2 requigran &n materia de control.

Promover v assgurar el desarralla administrativa, la modemizacion v la mejorz de | geetidn poblica en el
FIFOMNAFE, mediente la implermnentacian de acdones, programas v proyeclos on esla malenia,

Participar en el proceso de planeacion que desarralle el FIFOMNAFE, para el establecimizsnto v gjecucidn de
compromises v acciones de mejona de le sestion o paig el desainollo administrative intewral, confunme g las
ssrrategias que establerca |a Secretaria de |z Funcidn Poblica

bvaluar la suficiencia v efectividad de I3 estructum de control intemo establecidn en el [IFOMALL,
informade periddicamente del estado que guarda.

Blectuar la evaluacion de ricseos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y cbjetivos del
FIFCINARL

Promuover y asegwar ¢l desarmollo administrative, la modernizacidn y la mejora de la gestién pdblica en el
FIFOMAFE, mediante la implementacion de acciones, programas y proyeclos on esta maleria,

Harticipar en el proceso de plansacion que desarralle el FIFOMNAFE para el establecimiznto v gjecucion de
COMmpromisos v acciones de mejora de |3 gesridn o para el desarralio adminisrrarivo integral, conforme a las
estrategias que establezea |a secretaria de la Funcion Pablica.

frindar asesarda en matera de mejora y moadernizacion de |a gesticn que soliciten las Areas Bn temas coma
planeacicn, tamites, ssrvicios v procesos de calidad, atencidn y participacidn ciudadana, mejaora regulatoria
internd y hatia particulares, gobierng digilal, recuses hurmanos v rescionalizacion de estivclunas, ausleridad
y discipling del gasta, transparencia y rendicicn de cuentas.

Fromover el estahlerimients de pronunciamientos de caracter etico, a4 como de programas orentados 4 |a
transparencia y = combate 2 |2 corrupcidn & impunidad.
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Praponer al litular del OIC las intervendiones gue on materda de evaluacidn y de cantral se dehan inteqrar of
programa anual de trabajo.

Impulsar v dar seguimienta a los programas y esbralesiss de desarolle administrativo integral,
madernizacion y megjuid de la gestion publica, asi como elaborar y presentar los reportes periddicos de
resultados de |3 accianes derivadas de dichos proaiamas o cstrategias,

Dar seguimiento & las acciones gue implemente el FIFOMAFE para la mejora de sus procesos, & fin de
apoyar en el cumplimients de sus objetivos estraténicos con un enfogue preventive y brindar asesaria en
marena de desarrollo administiative,

Realizar diaundsticos y opinar sobre el grado de avance y estada que guarda el FIFONAFE en maleia de
desarrolla administrarive integral, modernizacicn y mejore de |z gestion publica.

Promover el fartalecimiento de una cultura arentadd 4 2 mejera permanente de la gestion institucional v
de buen subiemg, a fin de asegurar el cumplimiento de la normatividad, metas y chjetivos.

Reguerr a las unidades administrativas de |3 Institucian, |a informacion necesaia para la atencién de los
asuntos en las materias de su compelencia,

Llevar los registras de los dsunlos de su competencia y expedir las copias certificadas de lns documentos
que chren en sus archivos

Establecer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los resultados de [as distintas
evaluadiones a los modelos, programas v demés estrategias esrableridas en esta materis por ls Secelaria de

ls Funcion Piklica.

Las demas gue las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomienden el
Secretario de la Funcidn Plblica y el lirular del Organe Interno de Contiol,
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COMITES INTERNOS Y GRUPOS DE TRABAIJO
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COMITE TECNICO Y DFE INVERSION DE FONDOS
Objetivo

La Ley ederal de Entidades Fargestatales sefizla que &l Objetivo del H. Comité Técnica v de Inversion de Fondos
os ¢l siguiente: Apoyar la programacion estrarégica v [a supervision de la marcha normal de |3 entidad parasstatal;
arender prohlemas de administracion y oreanizacion de los procesas praductivas, 3si coma para la seleccion y
aplicacion de los adelantes tecnoldgicns v usa de los demas instrumentos gue permitan elevar la eticiencia de a
entidad.

Integracion

Presidente litular de |a Secretaria de la Reforma Agraria

fjrgancr de Vigilancia Comisarios Publicos desivrisdos por e Secretania de la Funcidn Publica,
Fiduciaria y Tesarera Macional Financiens, S.M.C,

Secretario de Actas El tflr-;_.;unu de Gobiemo a propuesta del Presidents designard al Servider Pblico

Prasecretario Térnico de Actas  El Qrgano de Gobiemo a propussta del Directar Leneral del Fideiramiso
designara al Servidor Plhlico

Consejeros, Propietarios y Serretaria de Haciends y Crédito Poblico
e Secretaria de Desarrollo Social

Secretar(a de Agriculrura, Ganaderia, Desarrallo Rural, Pesca v Alimentacion
Secretar’a del Medio Ambienle y Recursos Naturales

Secretar(a de [ conamia

Institute de Administracidn v Avaliios de Hienes Marionales

Cornisicn paid la Regularizacion y Tenencia de la Tiera

Nos Crganizaricnes Campesings gue e Presidente del Comité Técnico
considers convenienta invirar

El Dircctor Ceneral v Delegada Fiducians Especial del [ideicomisn se encontrard facultadu para invilar a
representantes de diferentes dependencias o entidades con of objetive de que con su participacidn aporten su
opiridn ¢ informacion para la adscuada y opartuna toma de decisianes.
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Facultades

Ejercer las facultades como Organo Maximo de Lobiemo del FIF ONAL L, con [a limitacidn de las arriburiones
gue se encuentran expresamentes encomendadas a la Fidudiaria,

Ejercer directamente las facullades indelegables que le confiere ef Articulo 52 de la Ley Federal de fas
Entidades Paraestatales

Lanocer y ratificar, en su caso, las solicitudes de retiro de fondos cornunes que &l efecto soliciten los ejidos y
comunidades cuentahabientes.

Prormover el incremente @ los necursos patrimoniales del FIFOMAFE.

Conslitui, a propucsta del Presidente del Comite Técnico y de Inversion de Fondos o de |3 tercera parte de sus
integrantes, Ins romités, subromites, y nrupos de tabaju espedalizedus paie apoyar las sclividades propias del
Fidcicomise,

Otorgar, a propuesta del Titular de la Coordinadora de “ecror, y con la aurorizacion del “MNdeicomitente”,
recursos para toadyuvar a ld promocion del desarelle del sector rural a traves del fomente a las actividades
productivas, para lograr el mejoramientn de las condiciones de produccion y para apayar scciones socisles en
beneficio de los campesines, en los rmines que se sefialen en las Reglas de Operacion que al efecto s= dicten.

Conforme & lus lingamienlos establecidos por "El Fideicomitente”, mismos que s contendran en |as Reglas de
Operacidn que al efecra s dicten, determinar el desting de los bienes patrimoniales del Fideicomise gue en
pspecic 0 on numerano st obtengan por concepto de utilidades fideicomisanias, cuotas de liquidacidn
anticipara de dererhos fideicomisarios, por la incorporacion de bienes expropiados que se hayan incorporado a
su patrimenio por el procedimiento de reversidn de tisrras y por las contraprestaciones que el Hdeicomisa deba
rercihir par [z celebracion de convenios judiciales o extigudiciales en los que se comprometa @ abstenerse de
gjercer |3 accidn de reversidon parcial o total de rierms que al Fideicamisa le confiere el articule 97 de la Ley
Buraria vigenle y de su corrglativo 126 de la Ley Federal de Reforma Agraria.

Delegar en el Director General del Fideicomize |as facultades que estime convenientes para el agil desarrnllo,
solucidn y funcicnamiente del Fideicomise, enceple las sefialadas en el Articulo 58 de la Ley Federal de
las Fritidades Faraestatales,

Aprobar |z coelebracidn de las operaciones de credito que se estimen adecusdas, 2sf coma aprobar el
estahlecimiento de asociaciones en participacon, previd duloizacion de la Secrelania de Hacienda v Crédito
Piblico para tal efecro,

Ceterminar las bases de la parlicipacion del Fideicomiso en la constitucidn de sociedades mercantiles o civiles
con ejidos y comunidades preferentemente cuentahabientes, previa autorizacion de la Secretenia de Hacienda y
Credito Pdblce para dicha participacion v establecer las bases de su disolucidn, extincidn, liquidacién o
enajenacidn, en los términas estahlecidos en la Ley Auraria, la Ley Ceneral de Seciedades Mercantiles y domas
normatividad legal aplicable y contorme 3 |zs Realac de Operacidn que al efecra se dicten.

Emitir las reglas de operacidn del FIFONARL, asi como todas aquellas normas v lineamientos penerales gue
eslirme necesanos para of adecuado funcicnamiente del Fideicomisa.
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®  Autorizar, o propuesta de |2 Secretaria de |3 Reforma Agraria, coma Coordinadom Sectonal del FIFONAFE, |s
operation de promemas lendientes a apoyar @ los ndcleos agrarigs del pais, en los términcs y con las
modalidades de |35 Reglas de Uperacién que al eferta se dicten.

® [ as demas facultades que los ardenamientos legales e confieren.

Marco Juridico

o |y Chuenica de la Administracion Poblica Federal
Ley Federal de las | ntidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Pamestatales
Lonvenin Modificatorio al Contrato Constitutivo del Fideicomisu Fonde Nacionel de Fomento Ejidal
Feglas de Operacion del FIFONAFE
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COMISION MIXTA DE ESCALAFON Y ADMISION
Definicion

La Comisicn Mixta de Escalatén y Admisicn es una instancia auxiliar del FIFOMAFE y del SINATFIFOMNAFE para el
mejor desarmlla de las relaciones laborales, y esta encargada de elahorar &l procedimiento parz que e lleven 3 caba
cn forma oportuna v correcia los movimientos escalatonarios, de permutas v de admision de los tabajadores
sindicalizados.

Funciones

®  Formular el Catdlogo de Pusstos que servird parz fijar el escalafdn de los trabajadores de baze del Fideicomisa,
de acuerdo con el presupuesto de eiresus de este, debiendo mantenerlo actualizado.

e Convorar a concursa a los trabajadores de base de la catepora inmediata inferior y, en su raso, coma o
establece &l articulo 11, cuando tenga conocimisnte de las plazas vacantes. Las convocatonas indicaran la
rateporia, suelds v adscripoion de los puestos vacantes v se colocardn en lugares visibles de [as diversas areas
de trabzjo del Fideicomizao.

®  [Convocar 3 las plazas de base vacantes dentra de |os cinca dias habiles siguientes al de 1z fecha en que ==
reciba la comunicacidn respectiva de lz Subdireccion Administrativa del Fideicamiso,

®  Sciialer on las convocatorias los requisitos para que los participantes en el concursa cumplan con ellos dentro
de un plaro no mayor de tres dias hahiles a partir de |a fecha de su publicarian, de confarmidad con el ariculo

14 traccion |V del Reglamento de la Comisidn Mixta de Escalafdn v Admisidn del FIFONAFE.

®  Dictar y publicar, previo estudia de los factores escalafonarios de carda trabajadar las resoluciones de las
concursos cfectuados dentro de los cinco dias habiles despues de aplicade e examen correspondiente.

#*  Recibir los recursos de rewisidn que presenten por escrito los participantes incontormes con el resultedo de su
ewaluacion en un lapsa de dos dias, contados a partir de la fechs de publicacicn de los resultados de los

concursas efecruados para ocupar |as plaras de hase varantes,

®  Alender, revisan y dar respucsta en presencia del interesado, en un lapse no mayer de tres dias habiles, a los
recurses de revision gue los concunsantes presenten por escrilo,

# Comunicar al Fideicomizo, al Sindicato y 2 los concursantes, al diz siguients de su revisidn, para ocupar las
plazas vatanles o parlin del primer dia de ls yuinoend siguiente,

o Manlener dcluglizedd |l ielacidn de placas vacantes,
o Estudiar y resolver las solicitudes de permuta que presenten los tabajadores,

® | a5 demas funcionss que le otorguen la Ley, el Contrato Colectiva de Trabajo v el Reglamento de |z Comusidn
Wixla de Escalalin y Admision del FIFONAFE,
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Integracion
& Tres representantes del Fideicomiso Fondo Macional de Famenta |jidal
& Tres epiesentantes del Sindicato Nacional de Trabajadores del MNdeicomise Fondu Nacional de Fomento Ejidal

Marco Juridico

® | ey bederal del Trabajo
* Conrratn Colectivo de Trabajo del Fideicomise Fondo Nacional de Fomento | jidal

*  Heglamento de la Comision Mixta de Escalaton y Admisidn del FIFOMNARL
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CUMlSlt}N MIXTA DE CAPAClTACl'[jN Y ADIESTRAMIENTO
Definicion

la Comision Wixra de Capacitaridn y Adiestramiento es una instanciz auxiliar del FIFONAFE y del
SINATFIFONAFE para la plansacion v programacion de |a capacitacion y adiestramicnto que se debe proporciona
a Ins trahajadores sindicalizadeos.

Funciones

& Elaborar el calendano enuel de reuniones de la Comision sin embargo, dsts se reunira las veres gue sea
necesario para el desempena de sus funcianes

®  FElahorar el programa de los cursos para los trabajadores del FIFONAFE, debienda cumplic con los Articules
153-F de la Ley, v cliusulaz 53 y 57 del Contrato Colectiva de Trabajo, vy presentarla ef primer lunes del mes
de marza de cads ano.

®  Revisar e! Programa Anual de Capacitacidn y Adiestramienta para los Trabajadores aprobado por ¢l FIFONAFE
v el Sindicato.

o igilar el cumplimiente del Programa Anwsl de Capacitacion y Adiestramicnto aprebado por el Direcler General
del lNdeicomiso y el Secretann General del SINATFIFONATE.

*  [neoiporan wurss, d solicitud de la COMEA, al Frograma Anual de Capacitacion y Adiestramienta.

*  Coordinarse con la COMEA, cuando asi se requiers, para la imparticion de cursos do Capadilelion parg lus
aspirantes a ncupar las plazas escalafonarias.

& Recibe v dar tamite a las solicitudes de apove econdmico que cfectien los tabgjadoies en Lémines de o
estahlecida por la clausula S8 del Contrato.

¢ Fromover la participacidn de los trabajaderes de FIFONAFE en los cursos de capacilacion y adiesbramienlu,

®»  Emitir y difundir convocatorias para los cursos de Lapacitacidn y Adiestramients, sefdalando los reguisitos
conespondientes,

= igilar que Ins cursos propedésticas v/ o [a aplicacion de los exdmenes carespondientes, <6 relacionan con la
descripeidn de las funciones de |as plazas vacantes o de nueva creacién y al temario del curso impartide.

*  igiler gue se wompld con los temanivs v yue fa duradidn minime del cumo sea de 15 horas. En caso de
incumplimientn, notificar al COMEA,

#  Emitir y ditundir los resultados de los exdmenes aplicados dentro de los cuatro dias habiles siguienies a su
aplicacion,

®  halicitar y revisar que &l material de apoyo que se proporciona a los participantes de los cursos, sea entregado
Lres dias antes de suinicio,

®  Arender las peticiones que por escrito pressnten los trabajadores en términos del capitulo de medios de
irIpUERELIOn,

*  Realizar, cuando menos dos veces por ana, un diagndstico entre los trabajadores del FIFONAFE para deteclan
sus necesidades de capacitacion v adiestramiento.
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® \erificar que los exdmenes de los cursos propedéuticos contenwan 509 de preguntas de opeidn mdltiple con
su respeLlivo cquivalente 50% del total de la calificacidn, v 50% de preguntas abiertas con ol equivalente
proparcional del SO%: complementario del total de la calificacion del examen.

»  Autentificar las conslancias de habilidades laborales de los trabajadares que hayan acreditada los Lursos de
capacitacion vy adiestramients impartidos en rérmings de lo dispueste por les Articulos 153 Ty 153V de la
| ey Federal del Trabajo,

*  Wenlicar que se cumplan los derechos v obligaciones de los trahajadores en lo gue se reliere a capacitacidn y
adisstramiento.

®  Solicitar @ las dreds corespondientes la preparacion de las cursos propedéuticos que rontemple & prograna;
material v exdmenss para su imparticion. Lds respueslas corespondisntes deberdn ser entregadas a la
comision en subre corado dos dias antes de su aplicacidn,

o Las demas funciones que deriven del a | ey lederal del Trabajo v del Contrato Colectivo de Trabaje.

Integracion

®  Tres representantes del |ideicomisa Fondo Macional de Fomento Ejidal

®  resrepresentantes del Sindicato Nacional de Trabajadores del Fideicomiso Fonda MNacional de Fomenra | jidal

Marco Juridico

* | ey lederal del Trabaju

& Contale Celeclivo de Trabajo del Fideicomiso Fonda Macional de Fomento | jidal

o Reglamente Intermo de la Comision Mixta de Lapacitacian y Adiesrramiento del FIFONAFE
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CDMISI[jN MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE
Definicion

La Comision Mixta de Sepuridad e Hiniene s una instancia duxiliar del FIFONAFE v el SINATOITONATE para
cuidar y garantizar |3 higiene y seguridad con que se llevan a cabo |25 actividades que realizan en el Fideicomiso los
Liabiajadores sindicalizaos,

Funciones

®  Promover y vigilar el cumplimiento de |22 normas de seguridad e higiene en el trabajo, asi come las normas de
protecddn civil hacer Constar en actas los documentos relalivos  sus tabajus v promover y viniler la gjecucion
de esos acuerdos.

#  Proponer ol FIFONAFE medidas preventvas de zegundad e higiens en el trabgjo v proteccion civil, basadas en
las deficiencias gue s detecten en cuento of cumplimiente de las medidas establecidas.

®  Elgborar ur programa dnual de aclividades v cleclugr visiles y orevisiones mensudles o los edificios
instalaciones, incluyenda las equipos de los centros de trabajn, con | chieto de verificar las condiciones de
seguridad © higiene, claborar acta pormencrizada de cada recormide,

*  Promover v vigillar que el FIFONAFE cuente con los recursos v procedimisntos necesarios para entrentar
situariones de emergencia, ya sean individuales o colectivos.

®  Promover ante la autoridad institucional responsable de la sepuridad e hiniene en el trabajo, la aplicacion de las
medidas generales o especificas que parmitan 13 prevencidn de riesgos de trabajo.

»  Solicitar al FIFONALL |3 capacitacion vy adiestramiento de sus integrantes en aspectos Eqpprfﬁrjm de =pguridar
w higiene en el trabajo.

#  Colaberar con la autoridad institucional responsable de |a seguridad = higisne en la slaboracion de un registro
estadistico sobre la ocurrencia de los riesgos de trabajo, en el ambito de su competencia.

* erfirar pericdicamente que Ios elementos v herramientas que se tengan en el centrao de trabajo sean los
necesanos y se encuentren en candiciones de ser utilizados, parz el cumplimienta de las funciones de cads uno

di Eslos,

# Comunicar a las autoridades de los centros de trabajo las deficiencias que se detecten &n cuanto al
cumnplimiento, elermentos, heramientas v medidas acordadas,

o nforngl ¢ los bebajadores de las resoluciones obtenidas g los problemeas de seowidad o higiene en ol tabajo v
elaharar fichas de identificacion que contengan [ns datos clinicos necesarins para estar en posibilidades de dar

servicio de emergencia a los trabajadorss.

= erficar que la institucién dé avisa a las autoridades laborales de los accidentes de trabajo que ocurran.
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Integracion
s [res representantes del Fidvicomiso Fondo Nacional de Fomento [ jidal.

» |res representantes del Sindicato Macional de Trabajadores del Fideicomisn Fande Macionel de Fomento
Ejidal.

Marco Juridico

& Ley Federal del Trabajo
®  Contrato Colective de | rabajn del Fideicomniso Fondo Nacienal de Fomento Ejidal

®  Reglamenta de la Camisian Mixta de Sepuridad e Higiene del FIFONAFE

Pagina 140 de 146



MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL

Feoha de Elaboracicn Sustituye erha de vigencia
Marza 2011 9 de noviembre de 2000 12 de abnil de 2011

ifonaf

wesnomiad Fondo Necional ds Fomenta Cpcsl

COMITE DE INFORMACION

Definicion

El Comité de informacion es una insrancia auxiliar del FIFOMNARL 3 rraves del cual cumple con la abligasidn de
informar a la sociedad en los téminos establecidos en la Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacion
Piblica Gubernamental, a fin de transparentar [a gesricn del CIFONAFE.

Funciones

o Coordinar y supervisar lds scciones del FIFONAFE, Lendientes 4 proporcivnar la informacion previstd en la Ley
Federal de Transparencia y Accesa a la Informacicn Pihlica Guhernamental; esrablecer Ios procedimientos para
ascgwiar la mayaor eticiencia en la gestién de las solicitudes de acceso v elaborar el programa para la facil
ohtencicn de |a infarmaricn del FITTONAFE.

»  Confimar, medificar o revocar la clasificacion de infarmacion hecha por las diversas dreas del FIFONAFE. Es
decir, el Comité de Infarmacién, deberd elzborar las resolucionss que niegan el acceso a la informacion,
dehidamente fundadas v motivadas y en su caso suslentarlds ante el Institutlo Federal de Acceso a la
Intormacidn Plablica.

*  Realizar las gestionss parz localizar la informacidn cuanda el drea correspondients comunique que &3 no
existe en aus archivos v, en caso de no encontara, expedin la resolucidn que confirme la inesistencia del
documents en el HIFOMNAR v natificar al solicitante a traves de [a Unidad de Frlace

*  |wpediry supervisar la aplicacion de los criterios especificos de dasificacion de la informacion, de conformidad
con o establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infarmacidn Pdblica Gubemamental, su
Renlarment y los neamiznlos que expids of Inslilute Federal de Acceso a la Infermacion Pablica,

*  Eupedin los wilenios para la dasilicacion y 1z conservacidn de la intormacion, de contormidad con lo establecido
2n la Ley Federal de Tramsparencia y Accesa a la Informaridn Hiklica Cuhernamenrtal, su Heglamenma v lns
lin=amientos que expida el Archivo General de la Nacidn

s Eighorar y enviar al Instituto Federal de Accese g |2 Informecion Poblica los delos necessrivs perd gue Ssle
elabare el infarme anual que ¢ dehera enrregar al Uangresn de 13 Unicn, sohre [a aplirarir'm de la | ey [ ederal
di Transparencia v Mecceso a la Intormacién Pablica Cubemamental.

* | nlas rérminas del Amirula 49 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pilhlica
Cubermamental, contra las resoluciones del Comité de Informacidn que meguen el acceso o infoarmen de la
inexistenca del docurnento, el particular podia interponer el recurse de revisidn ante ¢ Instituto Federal de
Acceso a la Infarmacian Plklica, denrmo de Ins |5 dias hahiles siguientes z la fecha de |z norificacidn. Fo el
raso de gue dicho supuesto suceda, ol Comité de Informacion serd el responsable de presentar ants el Institute
Federal de Accesa a la Infammarian Fiklica los argumentos gue seporten dicha resalucicn,
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Integracion

Presidente Servidor Publico designada par el Titular del HIFONATF
Vocal Tilular de la Unidad de Enlace.

Vocal Titular del Organo Interno de Contral en el FIFOMNAIF
Invitados permanentes Los Servidores Plblicas que infegran la Lnidad de Enlace.
Secrelario de Actas Titular de la Uficina de In Consultive.

Marco luridico

* ey Federal de Tiansparcncla y Acceso a la Informacisn Poblica Lubernamenral.
*  Renlamento de la Ley de Transparencia y Accesa a la Informacian Piblica Gubermamental.

®  Reolamenty del Comité de Infermacion del FIFOMAFE.
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COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA DEL FIDEICOMISO
FONDO NACIONAL DE FOMENTO EJIDAL

Definicion

FI Camité de Mejora Regulatoria Intema del FIFONAFE (COMERI] &s un cornilé de apuyo wieade pur dulurizacicn
del Carmité Técnica v de Inversidn de Fondas en i sesidn ordinariz SL-501 del 28 de mayo de 2000

Objetivos

Cantar una instancia consultiva para la simplicacion, desrepulacion y rmejorg repuldtoris de by disposiciones en
matena de plansacion, programacion, presupuestacidn o administracidn de recurses humanos, materales y
financierns, que repulan la operacion y funtionarmiento del FIFOMAFE, paia v cugl promiovend la transpaicncia v
simplicacién de las disposicianes administrativas iy sustantivas intermas,

Integracion
Presidente Titular de la Direccidn Administrativa v Financiera [cuenta con vaz y vota de
calidad)
Secretario Ejecutivo Titular del la Dirsccidn de Asuntas Juridicos {cuenta conver v vate )
Voral Titular de la Direccion de Desarrolle Aurario [Luenta con vz y volu)
WVocal Titular de la Subdireccion de Fondos Comunes (cuenta con voz y vota)
Wocal irular de la Subdireccion inmahiliaria [cuenta con voz y vata)
Vocal Titular de la Subdireccion Administiativa (cuenta con voz y vota)
Miembro Representants Estatal de la Metrapalitana [cuenta con voz y vate )
Invitadu Perrmanenl Tituler del Organo Inteme de Contral {cuenta con voz)
Invitado Permanente lefe del Departamenta de Convenios (Lusnta con voz)
Invitado Permanente Representante de la Direccidn Leneral [cuenta con vor)
Invitado Permanente Represenlante Eslstal designado por la Dircccidn de Desanollo Agraric (cucnta
ran voz
1
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Marco Juridico

1. Ley Orodnica de 12 Adrministracidn Pablica Federal

2. Ley Federal de las Entidades Paraesrarales y su Renlamento

4 | ey Federal del Frocedirmiente Administrative

4, Convenio Mediticatorio al Contrate Constitutiva de |ideicomiso

5. Heglas de Operacion del Comité de Mejura Regulalona Intema del FIFONAFE
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COMITE INTERNO PARA EL USO EFICIENTE DE ENERGIA

OBJETIVO.

|| abjerive fundamental del Comité Interna para 2| Usa Eficiente de Energia =5 ef de establecer un procese de
mejora continua que penmita incrementar e eficiencia enereélica en &l Fideicomise Fondo Nacional de | omente
Fjidal [FIFONAFF), de ronformidad con el Frotocolo de actividades para |3 implementacidn de acciones de
eticiencia energética en inmuebles, Hotas vehiculares e instaladiones de la Adrministracian Pablica Federal publicadn
en el Diario Oficial de la Federaridn el 14 de enerade 2000 [PROTOCOLO],

INTEGRACION.

Bl COIUEE se integrara considerando fa estructura del FIFONAFE v conlard con un Presidents, un Secretanio
Ejerutivo v Luatro Vocdles guienes contaran con voz y voto, y un Asesor quien rendrd solamente voz; y el
reprecentante del FIFOMARE ante la COMAE, este Oltima designard a su suplente.

I | FCalRAM | F 5
1. FPresidente del Camité- F| Director Administrative y | inancier,
2. Secretano Ejecutivo - B! Subdirector Adminisliative,
3. \ocales. El lete de Departamenta de Servicios Administrativos,
El lefe del Departamento de Desarmollo de Sistemas.
El Jefe del Departamento de Coordinacién de Representacionss Estatales.
El Jufe de Oficing de Recursos Maleridles v Servicios Generales

4. fsesores. El Titular del Organo Inteme de Cantrol

Los acuerdas g tamardn de forma colegiada o por mayoria de votos, en coso de empats, ¢l presidente wendia voto
de caldad,

Hara llevar a caha las reunianes del COILLE | sera necesaria |3 presencia de |a mitad mas uno de sus integrantes.

El Presidente, Secretario Ejecutivo v los Wocales podran nombiar a wn Suplentle, guien o debera tener un nivel
inferion 4l de Jele de Departamente, sahve los vetales con nivel de jefe de oficina

En el caza de los Asesores, podran nombrar al Suplente que ellos decidan.

FUNCIONES DEL COMITE

1. Eslablecer un sisterna de pestion enernétics, el cual serd un esfuerro organizado y estrucrurada para
conssguir la mixima eficiencia en la utilizacidn de o energia; esto o5, lograr un wso mas racicnal de la
eriergia, gue permild reducin el consurno de la misma sin perjuicio de la comadidad, producrividad y calidad
de Ins senvicios,
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2. Revisar y autorizar las medificaciones y,/o adecnaciones del Reglarmento del Comité Interna de Ahorra de
Energia.

4. Fstablecer un sistema de gestién energética, emitir 1as directrices y definin a los responsables parasu
aplicacion, seguimienro, evaluarion y control,

FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.

Las funciones de lus integrantes del Comité Intemo de Aharre de | nergia se establecen en el numeral 6.3.3 del
PROTOCOLO.

OPERACION DEL COMITE.

Fl COIUEE sesivnaia cugndo menos cuatra veces al ano, mediante convocatond gue expida ol Secretario Ejscutiva
v que incluird los asuntos A tratar.

En las cuatrn sesiones, se debera presentar, (i) intorme de avance presupuestal en Ins concepeidn de eneigia
chéctrica, combustibles y lubricantes, i (i} reparte de avances ¢ las acciones del Programa de Aharo de t nergla

del FIFOMNAFE,

Fara las reuniones ordinarias, se canvacara con 3 dias habiles de anticipacion; v para |as reuniones extracrdinarias,
can un dia hatil de anticipecicn,

TRANSITORIOS.

El presente reglamenta, entrara en wigor a partir del dia de su sprobacién, pudiendo ser revisade, madificada o
adirinnade, cuando 4= se jequicra por el misma Camité Interna de Ahorra de Fremia,
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