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PRESENTACION

La Administracién Publica del Estado de México es el instrumento del Gobiemno por medio del cual se materializan las aspiraciones gue la
sociedad demanda. Por elio, su organizacién, métodos y sistomas de frabajo deben revisarse y modemizarse permanentemente, a fin de
garantizar que la gestion piblica sea eficients en su desempefio.

En este contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecié como una de los ejes
rectores de sy gestion la madernizacidn integral de |a Administracion Publica, con el propdsito de que ésta tenga posibitidades de satisfacer
las necesidades y expectativas de a poblacion, a través de un gobiemo eficiente ¥ eficaz en las dreas sustantivas y de atencidn directa a la
ciudadania.

La medemizacién integral de la Administracion Publica se sustenta en los principios de efactividad para resolver los problemas
fundamentaies de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandes sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarles servicios pablicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condiciones y exigencias del entomo social; de stica en el mansjo sficiente y racionat da los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principates retos de ia modernizacion integral de la Administracién Plblica del Estado de México son implantar un nuevo modelo de
gestion publica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participacion social; mejorar la calidad de los servicios gue 58 prestan a
1a poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respussta, siiminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con la administracion publica estatsl, de forma mis sencills, directa y transparente; y reestructurar orgénica
y funcionakmente a las dependencias, organismes auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediants la adopcion de modelos mas
flexibles y efectivos que se correspondan con los programas institucionales para la delmitacitin de competencias y responsabilidades en la
atencion a las demandas sociales,

Producto de lo anterior, la Direccion Genera' 4a innovacion, Estruciura y Organizacién elabord el presents Manual General de Organizacién
del institule Maxiquense de la Vivienda Social, como un instrumanio administrative para agilizar tareas y eficientar actividades, delimitar
competencias y responsabilidades, evitar duplicidades funcionales y detectar omisiones en las taress encomendadas, distribuir cargas de
trabajo y definir procesos administrativos en correspondencia con los programas que s# ejeculan.

En esle sentido, el Manual General de Crganizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social se integra por una breve descripcion de
los antecedentes historicos; el marco juridico que guia su actuacidn; el organigrama autorizado y su codificacién estructural; asi como la
descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que ko integran.

|. ANTECEDENTES HISTORICOS

A partir de 1940, los municipios dal Estado de México, colindantes con el Distritc Federsl se han visto afectades por el crecimianto
anarquico de |a ciudad de México, debido, principaimente, al desarmolio industrial v a la concentracion econdmica que se presenta en esta
zona del pais, ocasionandc el poblamiento irreguiar y desordenado de terrenos ejidales, comunales y de propiedad particular; la
especulaciin por parte de los fraccionadores vy fa imeguiaridad de la tenencia de 1a tiesra. Asimisme, en e resto de las municipios de la
entidad se ha registrado un incremento en los asentamienios humanos que demandan actiones de urbanizacién y vivienda, debldo al
crecimiento natural de la poblacidn y a la migracion de los habitantes de otros estados.

En consecuencia, el Gobiema del Estado de México preocupado por darle solucion & asos problamas ha estableckio diversos planes y
programas, asi como instituciones gubemamentales, con #l propdsito de ordanar los asentamientos humanos, regularizer |a tenencia de Ia
tierra y promover la construccidn de vivienda,

Es asi que el 3 de enero de 1970 se publica la Ley gue crea al Organismo Publico Descentraiizado de cardcter Estatal denominado Instituto
de Accian Urbana e integracion Social, el cual tuvo por objeto proyectar y construir viviendas econdmicas y edificios multifamiliares,
procurando la regeneracion de tugurios y viviendas insatubres e inadecuadas, tanto en las zonas urbanas como en lsa rurales; destinar
viviendas, construidas a bajo costo, madiante la venta o arendamiento, a satisfacer las necesidades de Qrupcs y personas
econdmicamente débiles; cealizar obras de urbanizacién, de comunicacién y construir casas-habitacién, edificios publices o privados o
destinados a fines industriales, comerciales o sociales, con fines lucrativos; comprar, fraccionar, vender, permutar, amendar, acondicionar,
conservar, mejorar, explotar, aperar y construir inmuebles por cuenta propia o de terceros; adquirir canteras, mings de arena y, en general,
materiales de construccion, asi como los equipos e instaluciones necesarios para fabricar dichos materiales.
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De 1973 a 1977, operd e) Fideicomiso Nezahualcdyoll (FINEZA), que estaba a cargo de atender la problemdtica dal crecimiento irregular de
los asentamientos humanos y de la tenencia de la tierra en esa regién del Estado.

En 1974, se adicicnan atribuciones al Instituto AURIS para colaborar en la regutarizacién de los asentamientes humanos y 1a lagalizacidn de
la tenencia de ia tierra, investigar la situacion socipacondmica de las comunidedes, para detectar ta movilidad ccupacional de sus
habitantes; promover nuevas fuentes de trabajo; y mejorar los medios de educacion y capacitacién de la mano de obra para incrementar la
capacidad productiva,

En el periodo 1977-1981, se establecid el Plan Sagitario en Ja zona del Valle Cuautitfin-Texcoco, para atender la problemdtica de los
asentamientos humanos irregulares. En esta etapa se emprenden las primeras intervenciones del Goblsrne del Estado de México, para
reguilasizar la tenencia de la tierra.

Posteriogmente, entre 1981 y 1983 la Direccitn de la Tenencia de la Tierra y Reservas Torritoriales, se encargd de atander las demandas
de suelo y regularizacion de |a tenencia de la tierra en la antidad; ast como del manejo del inventario de la resarva territorial, lo que pemitié
conocer el rezago en la materia y establecer las estrategias para resolverio.

El 24 de agosto de 1983, 3e creo mediante Decreto de Ley el organismo publico descentralizade de cardcter estatal Comisién para la
Regulacidn del Suelo del Estado de México, el cual irabajé para prevenir los asentamientos iregulares y ragularizar la tensncia de la tiara a
lo largo de 20 afios,

La CRESEM, incorpord al orden juridico un ndmera significativo de predios que se encontraban en situacion imegular, otorgando a las
familias mexiquensas una escritura piblica de los lotes donde residian; asimismo, lievd a cabo acclones con las autoridades faderales,
estatales y municipales, para contener y regular ios asentamientos humanos, principaiments en locs municipios conurbados al Distrito
Federai.

El 22 de febrera de 1996, se reforma la Ley que crea gl Instituto AURIS, ¢on el propésito de asignasie nuevas facultades en virtud de los
cambios que an sus funciones se habian venido suscitando. Por consiguiante, al Inattuto AURIS le comespondia promover, coordinar y
fornentar la construccion, el mejoramiento, fa regeneracion, y la rehabilitacién de viviendas y fraccionamiantos; gestionar, integrar y
administrar la reserva temitorial gue adguiera por comgra, donaciones o aportaciones; coordinar los programas de vivienda qua se
promovian en el Estado, y oparar los fondos de vivienda que se consfituian; realizar investigaciones para evaluar las necesidades de
vivienda, ser Grgano conaltor del gobierno estatal, para emitir opinion en relacién con fa vivienda urbana y rural; apayar a la poblacién y
promotores privados en las gestiones para tener acceso y producir vivienda digna; orientar, conducir, estimular y coadyuvar a simplificar los
procesos de produccién de vivienda; establecer un banco de informagién para ofrecer servicios de consuka integral y oportuna sobre el
funcionamiento y caracteristicas del proceso de la vivienda y el suelo.

El 23 de septiembre de 2003, se publica e Ley que crea el organismo publico descentrakizado de cardcier estatal denominado Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social (IMEVIS), el cual tiene por objeto promover, programar, organizar, coordinar y regular lo concernlents a la
vivienda social y ei suelo en el Estado de México, procurande que el beneficic sea para los grupos sociales més vuinerables. Este’ instituto
sa crea a partit de 10s recursos asignados al nstituto de Accién Urbana e Integracién Social y la Comision para la Regulacion del Sualo del
Estado de México, los cuales dejan de existir.

La primera estructura de organizacidn del IMEVIS fue autorizada en enero del 2004 por la Secretaria de Finanzas, Planeacion y
Administracion, la cual se integra por 124 unidades administrativas (una direccién general, ocho direcciones de 4rea, 38 subdirecciones y 77
departamentos). Cabe resaktar que la organizacion del instituto considera una desconcentracién territorial an 12 delegaciones regionales.
K. BASE LEGAL
-  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Peariddico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
- Ley Federal del Trabajo.
Diano Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.
—  Ley Federal sobre Monumentes y Zonas Arqueolégicas, Aristicos e Histdricos.
Diario Oficial de la Federacién, 6 de mayo de 1972, reformas y adiclones.
- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.
Diarig Oficial de la Federacién, 31 de diciembra de 1078, reformas y adiciones.
- Ley de informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de dicierbre de 1980, reformas y adiciones.
~  Ley General de Bisnes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 8 de enero de 1982, reformas y adiciones.
—  Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1982, reformas y adiciones.
- Ley de Planeacién.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones,
- Ley Federal de Vivienda.
Diario Oficial de la Federacian, 7 de febrero de 1984, reforrias y adiciones.
- Lay Agraria.
Diario Oficial de la Federacidn, 28 de fobrera de 1992, reformas y adiciones.
- Ley Federal de Metrologia y Normalizacién,
Diario Oficial de ta Federacion, 26 de febrero de 1992, reformas y adiciones.



27 de abril ded 2005 “GACETADEL GOBIERNO” Pigina 5

~ Ley General de Asentamientos Humanos.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de julic de 1993, reformas y adiciones.

- Ley Federat de Procedimiento Administrativo,
Digrio Oficial de |a Federacién, 4 de agosio de 1994, reformes y adicionss.

- Ley de Adquisiciones, Ammendamientcs y Servicios del Sactor Publico.
Diaric Oficial de la Federacion, 4 de anero de 2000, reformas y adiciones.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Misrmes.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de snero da 2000, reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la informecion Publica Gubemamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002,

- Ley Orgénica de la Adminiatracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliones del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 24 de agosio de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabiidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gacela dei Gobierno, 11 de saptiembre de 1980, reformas y adicionas.

- Ley de Informacion e Investigacion Geogrifica, Estadistica y Catasiral del Estado de México.
Gaceta det Gobiemo, 265 de diciembre de 1991,

- Ley Orgémica Municipal ded Estado de México.
Gaceta de! Gobiemno, 2 de marzo de 1993, reformas y adiciones.

~  Ley de Expropiacion para el Estado de México.
Gaceta del Goberno, 17 de enero de 1996 reformas y adiciones.

- Ley del Trabajo de jos Servidores Pudblicos del Estado y Municiplos.
Gacata del Gobemno, 23 de octubre de 1988,

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Goblemo, 7 de marzo de 2000.

—  Ley de Planeacion det Estiddo de México y Municiplos.
Gaceta del Gobiemo, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidorss Publicos del Estado de Méuxico y Municipios.
Gaceta ded Gobiemo, 3 de enero de 2002.

—  Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de caricter estatal de.rominado "instituto Mexiquense de la Vivienda Sociaf”.
Gaceta del Gobierno, 23 de septiombre de 2003

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Priblica del Estado de México.
Gaceta del Gobieno, 30 de abil de 2004.

- Ley de Ingrasos del Estado de México para ol sjercicio fiscal comespondients.
Gaceta dal Gobiemo.

- Presupuesio de Egresos del Gobiemo del Estado de México para el sjercicio fiscal cormspondiants.
Gaceta del Gobiemo.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 7 de febrero de 1997, relommes y adiciones.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaoata del Gobiemo, 9 de marzo da 1999, eformes y adicionas.

- Codigo Administrativo del Extado de Meéxico.
Gaceta del Gobiemo, 13 de diciembre de 2001, rformes y adicionss.

- Reglamento de la Ley de Prasupuesto, Contabiidad y Gasto Piitéico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 16 de noviembes: da 1981, reformas y adiciones.

- Reglamento de fa Ley de Informacion Estadistica y Googrifica.
Diario Oficial de kn Federacion, 3 de noviembre de 1962,

- Reglamento de la Ley de Obras Pubiicas y Servicios Relacionadoes con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de ia Federacion, 20 da agosto de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Lay Federal de Transparencie y Accesa @ la informacién Piblica Gubemamental.
Cxario Oficial de ka Federacion, 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley para fa Coordinacién y Controi de Organismos Awdiares del Estado de México,
Gaceta del Gobiemc, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.
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Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002.

Reglamente de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

Regtamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrative del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrative del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Pablica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 26 de marzo de 2004.

Reglamento de la Ley de Transparencla y Acceso 2 la Informacién Piblica del Estado da México.

Gaceta gel Gobiamo, 18 de octubre de 2004,

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el gue se sstablecen los Organos de Control Intemo en las dependanclas y Pracuraduria General
de Justicia de la administracién publica estatal, como unidades administrativas dentro de Ia estructure orgénica de astas, y bajo la
coordinacitn directa funcional de la Secrataria de la Contraloria, dentro dei Sistema Estatal de Control y Evaluacion Gubernamental,

Gaceta del Gobierno, 13 de diclembre de 1993.

Acuerdo por el que se establacen los lineamigpos para 1a aplicacion del articulo 73 del Reglamento ded Libro Décimo Segundo dei
Cédigo Administrativo del Estado de México, referente a los requisites necesarios para ingresar al registro del catélogo de contratistas,
con respecto a las fracciones Vill y IX,

Gaceta del Gobiamno, 19 de marzo de 2004,

Acuerdo que establece el Programa para la Conclusién del Perlodo Constitucional del Ejecutive Estatal 1999-2005.

Gaceta del Gobierno, 26 da marzo de 2004.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Blenes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutive Estatal,

Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005,

Convenio de Coordinacidn para la creacién de ia Comision Metropolitana de Asentamientos Humanos que celebran el Ejecutivo
Federal, por conducto de 1Ta Secretaria de Desarrollo Social, el Estado Libra y Soberano de México y el Departamento del Distrito
Federal.

Diaria Oficial de la Federacidn, 13 de julio de 1995,

Alianza para la Vivienda que telebran el Ejecutivo Federal, o Jefe del Distrito Federal, los Ejecutivos de tas treinta y un entidades
federativas, los Organismos Financieros de Vivienda y los Sectores Social y Privado.

Diario Oficial de la Federacitn, 19 de junio de 1996,

Circular numero 08/2003 por la que se da a conocer las Normas para &l Ejercicio y Control del Fondo Fiio de Caja, expedida por el
Secretario de Finanzas y Planeacion.

30 de abril de 2003,

Circular normero 001/2005 por la que 58 emiten disposicionss de orden administrative-financiero que deberdin observar las
Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Administrativos y Organismos Auxiliares de la
Administracidn Publica Estatal para el Ejercicio Figcal 2005.

Gacata del Gobierna, 3 de enero de 2005.
ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL
DENCMINADO INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

CAPITULO SEGUNDOC
ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO

Articulo 3.- El Instituto, para €f cumplimiento de su objeto, tendra las siguientes atribuciones:

v,

V.

VI

Vil

Pramover, coordinar y fomentar ia construccion, el mejoramiento, regeneractén y rehablitacion de viviendas y conjuntos
urbanos;

Gestionar, integrar y administrar |a reserva territorial qua adquisra por compra, donationas o aportaciones;

Coordinar los programas de suelo y vivienda social que a través del mismo Instituto se promueven an el Estado y operar, en su
caso, los fendos de vivienda que pars ef sfecto se constituyan,

Realizar estudios e investigaciones que se requicran, para detectar y evaluar las necesidades de suelo y vivienda social, asi
como proponer los planes, programas, sistemas de promocitin y ¢jecucidn que sean convenientes;

Ser organa consultor del Gobierno Estatal, para emitir opinion en relacién con el suelo y |a vivienda urbana y rural, y respecto a
los convenios que, en la materia de suelo y vivienda social, se firmen con la federacién, municipios y ofras instituciones o
dependencias tanto poblicas como privadas y, en su caso, a ia canalizacién de las inversiones correspondientes;

Apoyar a la poblacion, promotores privadas y organismos publicos en la gestoria ante las dependencias gubemamentales y
organos financieros para adquirir suelo apto o producir vivienda digna para los mexiquenses;

Orientar, conducir, estimular y coadyuvar & simplificar los procescs de produccién de vivienda social en estricto apego a jos
Planes de Desarrolie Urbano y a las politicas de crecimiento marcadas por el Goblerno del Estado;



27 de abril del 2005 “GACETADEL GOBIERNO” Pégina 7

Wil

IX.

X.
Xl

XI.
XL
X
XV
XV

XV

XVl

XIX.

XX,

XXL

XXH.

XX

XXV,

XXV

XXV

KXW

XXVl

XXIX.
XXX,
XXXI.

JOUKIE,

Participar en los programas de ordenamiento territoria! para la solucion del problema habltacional del Estado de México,
mediante propuestas para el use de suelg, vivienda y equipamiento de acuerdo a las estrategias de desarollo del Gobiemo del
Estado;

Establecer un banco de informaciin integral para ofrecer servicios de consulta en materia de suelo y vivienda social para el
publico en general; .

Promaover y difundir los programas estatales y regionales de suelo y vivienda social;

Promover la investigacién y fa productividad en materia de suelo y vivienda social, para propiciar el dessrrollo y capacitacion de
los diferentes sectores que intervienen en este proceso;

Reguiar ol mercado inmobiliario para evitar la especulacién, a través del control de las reservas territoriales;

Ofrecer suelo para vivienda social a mexiquensas, en las zonas aptas para el desamroflo urbano:

Regqularizar los asentamiantos humanos,

Regulanizar la tenencia de |a tierra en los dmbitos urbanos y rural de conformidad con las leyes de la materia;

Coordinarse con las Dependencias, Entidades y Organismos Estataies, Fedorales, Municipales, Piblicos, Sociales y Privados
que intervangan en el desarrello urbano;

Coadyuvar an la promecién y observancia de los planes de desarrollo urbano, asi come en las Declaratorias de Provisionas,
Uso Habitacional, Resarvas y Dastinos del Suelo;

Solicitar y coadyuvar con las autoridades correspondientes, on la expropiaciin de termenos; para fines de regularizar y ofertar al
suelo a los mexiquenses; siendo el Instituto en su caso beneficiario de las expropiaciones que se decreten;

Adgquirir, enajenar, administrar, subdividir, urbanizar, construir, vender, permutar y.arrendar bienes inmuebles por cuenta propia
o de tarceros, que se requieran para el cumplimiento de sus fines;

Ser instrumento del Gobierno del Estado para promover la ejecucién de conjuntes social progresivo y de interés social,
Promover programas de autoconstruccion y mejoramiento de vivienda y de servicios urbanos, asi como de oferta de materiales
de construccion; particulammente en los conjuntos urbanos social progresivos, de interés sociel v en log asentamisntos
regularizados; .

Geslionar, obtener y canalizar créditos y apoyos econdmicos para el cumplimiento da sus fines;

Obtenar autorizaciones para explotar par si o con tercergs, ios recursos naturales aprovechables an las obras de urbanizacién
¥ en la construccion;

Celebrar convenios, pactando las condiciones para regularizar et suelo y la tenencia del ia tierra, para el cumplimiento de sus
fines;

Auxiliar a la autaridad competente para la realizacién del procedimiento administrativo de ejecucién figcal con fines a regularizar
la tenencia de la tierra;

Evitar el establecimiento de asentamientos humanos irregulares, eplicande las medidas de prevencidn y difusion que se
requieran auxiiando y coordindndose con las Dependencias, Entidades y Organismos que deban intervenir en su realizacién;
Denunciar ante las autoridades competentes, todos aqualios actos de gue tenga conocimiento sn ejercicio de sus funcionas y
que constituyan o puedan constituir delitos, en materia de asantamientos humanos y de tenencia de la tierrs;

Efectuar el cobro de las cantidades correspandientes al valor de los predios, viviendas, fraccicnamientos o conjuntos urbanos
administrados por este Instituto; '

Determinar y recuperar los costos generados por las actividades y servicos que realice y preste el Instituto;

Promover y ejecutar programas de organizacion de la comunidad, para canalizar su participacién en los programas dei Instituto,
Proponer las madificaciones. reformas y adiciones del marco juridico existente que se reguieran para el mejor cumplimiento de
sus finalidades;

Las demas gqua sefialan olras leyes y reglamantos.

IV. OBJETIVO GENERAL

Promover, coordinar vy fomentar Ja construccion, mejoramiento, regeneracion y rehabilitacion de viviendas y conjuntos urbanos; gestionar,
integrar v administrar la reserva territorial adquirida por compra, donaciones o aportaciones; coondinagr los programas de suelo v vivienda
social que ge promuevan en ef Estado; y operar log fondog de vivienda que se constituyan; realizar los estudics & investigaciones para
detectar y evaluar las necesidades de suelo y vivienda; emilir opinibn como 6rgano consuttor del Gobiemo Estatal, an materia de
asentamientos humanes y lenencia de la tierra, para adquirir suelo apto o producir vivienda digna que permita solucionar el problema
habitacional y pracurar el beneficio para los grupos sociales mas vuinerables de la entidad.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

224000800

224010000
224p10100

224010200

224010300

224D10400

224D10421

224010402

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
CONSEJO DIRECTVO

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD DE CONTROL DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA SOGIAL
UNIDAD DE SEGUIMIENTO

UNIDAD DE INFCRMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
DEPARTAMENTO DE PLANEACION ¥ PROGRAMACION

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
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224D11000 CONTRALORIA INTERNA

224011001 OEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA,
224011002 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
224012000 DIRECCION JURIDICA

224012100 SUBDIRECCION DE NORMATVIDAD Y CONVENIOS
224012101 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS NORMATVOS
224D12102 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ¥ CONVENIOS
224D12103 DEPARTAMENTO DE COMSULTA

224012200 SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
224012201 DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
224012202 DEPARTAMENTG DE ASUNTOS PENALES
224012203 OEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES
224013000 DIRECCION DE ADMINIBTRACION DEL SUSLO
224013001 UMNIDAD DE SEGUMENTO

224p13100 SUBDIRECCION DE REGLKAGION Y REGULARIZACION DEL SUELO
224012101 DEPARTAMENTO ZOMA NORTE

224D13102 DEPARTAMENTC ZONA CENTRO

224013103 DEPARTAMENTD ZONA SUR

224D13200 SUBDIREGCION TECNICA NORTE

224013300 SUBDIRECCION TECNICA CENTRO

224013400 SUBDIRECCION TECNICA SUR

224013500 SUBDIRECCION DE PREVENCION

224013501 DEPARTAMENTO ZONA NORTE

224012502 DEPARTAMENTO ZONA CENTRO

224013503 DEPARTAMENTO ZONA SUR

224013800 SUBDIRECCION DE ESCRITURACION NORTE
224013700 SUBGIRECCION DE ESCRITURAGION SUR
224014000 COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES
224D14100 SUBCOORDINACKIN ZONA NORTE

224014200 SUBCOORDINACION ZONA ORIENTE

224014300 SUBCOORIINACKIN ZONA PONIENTE

224014400 SUBCOORDINACION ZONA SUR

224D14010 DELEGACICN REGIONAL ATLACOMULCO
224014011 DEPARTAMENTC ADMMNISTRATNG

224D14012 DEPARTAMENTC JURIDICO

224014012 DEPARTAMENTO DE PREVENCION

224014014 DELEGACION REGIONAL ZUMPANGO

224014015 DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVG

224014016 DEPARTAMENTQ JURIDICO
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224014017
224D14018
224D14019
224014020
224014021
204D14022
224014023
224014024
224014025
224D14026
224014027
2241114028
224014028
224D14030
224014031
224D14032
224D14035
224014034
224D14035
224D14038
204D14037
224014038
224014038
224D14040
224D 14041
224D14042
224014043
224014044
224D14045
224014046
224014047
224D14048
224D14049
‘724014050
224D14051
224014052
224014053
224D14054

224014055

DEPARTAMENTO DE PREVENCION
DELEGACION REGIONAL ECATEPEC
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO JURIDICO
DEPARTAMENTO DE PREVENCION
DELEGACION REGIONAL CUAUTITLAN IZCALL!
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG
DEPARTAMENTO JURIDICO
DEPARTAMENTO DE PREVENCION
DELEGACION REGIONAL NAUGALPAN
DEPARTAMENTO ADMINISTRATVG
DEPARTAMENTO JURIDICO
DEPARTAMENTO DE PREVENCION
DELEGACION REGIONAL TOLUGA
DEPARTAMENTO ADWMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO JURIDICO
DEPARTAMENTO DE PREVENCION
DELEGACION REGIONAL TEXCOCO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG
DEPARTAMENTO JURIDIGD
DEPARTAMENTO DE PREVENGION
DELEGACION REGIONAL VALLE DE BRAVO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTD JURIDICO
DEPARTAMENTO DE PREVENCION
DELEGACION REGIONAL NEZAHUALCOYOTL
DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO JURKHCO
DEPARTAMENTO DE PREVENGION
DELEGACHIN REGIONAL AMECAMECA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO JURIDICC
DEPARTAMENTO DE PREVENCION
DELEGACION REGIONAL IXTAPAN DE LA SAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO JURIDICO
DEPARTAMENTO DE PREVENCION
DELEGAGION REGIONAL TEMPILCO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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224014056 DEPARTAMENTO JURIDICO
224014057 DEPARTAMENTO DE PREVENCION
2240158000 COORDINACION DEL PROGRAMA, DE INCORPORACION DE SUELQ AL DESARROLLG
224016000 DIRECCION DE PROMOCION ¥ FOMENTO A LA VIVIENDA
224016100 SUBDIRECCION DE ATENCION A GRUPOS SOCIALES PARA PROGRAMAS DE VIVIENDA,
224D16101 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA SOCIAL
224016102 DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION
224D18103 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES INMUEBLES
224D16200 SUBDIRECCION DE FOMENTO A LA VIVIENDA
224018201 DEPARTAMENTO DE PROMOCION PARA LA INVESTIGACION
224018202 DEPARTAMENTO DE MEJORAMIENTO DE LA VIVIENDA,
224018202 DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION ¥ OFERTA DE MATERIALES
224D17000 DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y ENLACE INSTITUCIONAL
224017100 SUBDIRECCION DE MEMGCRIA INSTITUCIONAL Y COMUNICACION
224017101 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION
224017200 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO DE PROYECTOS
224017201 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y VINCULACION CIUDADANA
224017300 SUBDIRECCION DE PROGRAMAS REGIONALES
224D17301 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION
224017400 SUBDIRECCION DE VINCULACION INSTITUCIONAL
224D17401 DEFARTAMENTQO DE PUBLICACION ¥ MEDIQS AUDIOVISUALES
224D13000 DIRECCION DE ADMINIS TRACION ¥ FINANZAS
224D18001 UNIDAD DE SEGUIMIENTD
224018002 UNIDAD DE INFORMATICA
224D18100 SUBDIRECCION DE FINANZAS
224018101 DEPARTAMENTQ DE CONCILIACIONES
224018102 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
224D18103 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
224D18200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
224D18201 DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
224018202 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
224D18203 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
224018300 SUBDIRECCION DE CONTROL DE RESERVA TERRITORIAL
2240118301 DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO INMOBILIARIO
224D18302 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA RESERVA,
224D18400 SUBDIRECCION DE TESORERIA
224018401 CAJA GENERAL
224D1B402 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CARTERA,

224D18403

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
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DESDOBLAMIENTO
DE LAS DELEGACIONES
REGIONALES

{AHY

i

I ITTII T

DESDOBLAMIENTO
DE LA CONTRALORIA
INTERMNA

DESDOBLAMIENTO DE LA UNIDAD DE
INFORMACION, PLANEACION,

¥ EVALUACION

ENERQ DE 2004

Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJC DIRECTIVO

OBJETIVO;
Regular la organizacion y el funcionamianto del Instituto Mexiguense de la Vivienda Social, a través del andlisis, aprobacién y evaluscion de
las actividades sustantivas y adjetivas del organismo, a fin de asegurar ol cumplimiante da su objeto social.
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FUNCIONES:

Establecer las politicas y lineamientos penerales, asi como aprobar los estatutos, replamentos, acuerdas y demas disposiciones
juridicas que resuiten necesarias para el adecuado funcionamionto del crganismo.

Revisar, aprobar y, en su caso, modificar kos anteproyectos de presupuesto de ingresos y egrescs del organieme gue sean tumados por
la Direccidn General,

Examinar, adecuar, evaluar y aprobar los planes y programas de trabajo que presenie la Direccion General del organismo.

Aprobar la estructura de organizacion y los manuales adminisiralivos necesarios quu garanticen un eficiarte funcionamiento del
organismo, previa autorizacion de la Secretaria de Finanzas, Planeacion y

Aprobar los mmmwymmmmmmdﬂmmumm

Autorizar el otorgammﬂodegaramiasylaooﬂmtwﬂndea&dlosqmumlﬂnmdbmnhndomumm asi
coma la enajenaciin ¢ gravamen de bienes inmuebles.

Aprobar a propuesta de |a Direccion General, las normas a que deberidn sujetarse ios interesados que realizan operacionas con el
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social para vender, comprar o amendar inmusbles destinados a fines habitacionales, asi como para
otorgar cuatquier otro acto juridico que tengs come objeto la promocidn o realkzacién de vivienda.

Autorizar las propusstas gue presente la Direccion General relativas a la delegacion de funciones y. responssbilidades, asi como ia
conformacién de comités y grupos de trabajo.

Conocer y aprobar, en su caso, los informes pressntados por la Direccidn Ganaral, asi como los astados financieros, previo dictamen de
auditoria externa.

Establecer las politicas y bases generales que reguien kg acuerdos, convenios, contratos y demds actividadas juridico-administrativas
que celebra al instituto con terceros, de acuerdo con la normatividad en le matenis.

Vigilar la preservacién y conservacion del patrimonio provenients de donaciones, legados y damis aportacionas que sa otorguen a
favor del organismo.

Desarrolior las demés funcionas inherentes al drea de su competencia,

224010000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaiuar el desarrolio de los programas sutorizados v las actividades sustantivas v adietivas que tenen encomendadas las
unidades administrativas del instituto, mediante una 4ptima administracion de los recursos humnsnos, materisies yﬁnnmhm daponibles.

FUNCIONES:

Establecer las politicas para Hevar a cabo la promocion y fomento de construccién, mejoramiento, regenaracion y rehabilkacion de
vivienda, en cualquiera de sus modalidades.

Planear, organizar, dwigir y controlar kas funciones y actividedes del Instituto, de conformidad con las normas establecidas, asi como
sjacutar los acuerdos y disposiciones del Consejo Directivo.
ReprasemaralhsﬂmnenmmyatummWyMNk%mmngai!ﬂeuﬂdaoansquelmqueleenwniemel
Sometera!aaprobadéndelCothcﬁmhnphnu.mm reglamentos, acuerdos, corvenios, iInformes, estados financieros
¥ demas aspectos que regulen y controlen las actividades del Inatituso.

Celebrar convenios, contratos 0 acuerdos, con aulorkiades federales, eslalales y municipaies, asi como con inatituciones del sector
privado y social, para el desamoko eficiente de los programas del lvstituto.

Mantensr una comunicacin permanente con las unidades administrativas del Instituto, para conocer con oportunidad los avances
pmgramamosyptesuwestalesmbmmwmmemmmmmﬂmmolmm
de su objeto socia

Revisar y, en su caso, proponer adecuacionss a la estructura de organizacion del Institute, de acuerdo a las nacesidades de desarrolio
y al fortalacimiento de las funciones sustantivas, asi como propiciar la actuglizacidn permanente de su reglamento interior y manuales
administrativos.

Conducir la elaboracién del anteproyecto de presupuesio de ingresos y egresos del inslitute y somaterio a |8 consideracion de la
Secretarla de Finanzas, Planeacidn y Administracion, previa aprobacidn del Consejo Directivo.

Promaver, coorknar, sjecutar y administrar los programas y scciones para |a adquisicion o construccion e vivierxla, asi como para el
mejoramiento de les casas habitacién oxistente en la entidad, de conformidad con jos ordenamvientos juridicos vigemntes.

Coordinar e impulsar la ejecucién de los programas de construccidn de viviendes de interés social en la enticiad, incluysndo las
acciones de financiamiento, adquisicion, remodelacin, ampliecion y mejora de e vivienda.

Desarrollar proyectos de conjuntos habitacionales que permitan atender la demanda de vivienda social y beneficlar a un mayor ndmere
de famitias.

Emitic las disposiciones y procedimientos para ka solickud y obtencidn de crédios de financiamiento para la vivianda, ante las
instituciones bancarias v gubamamentales.
SuscriburlosMrMyamWBMMmmumyWHWMMhmmmm-
las personas registradas en el organismo, en relacion a la regularizacion de la tenencia de ia tiera y de los fraccionemientos social
progresivos,

Establecer ias estrategias que permitan prevenir el establecimiento da aseniamientos humanos iregulares en ol Esteda de Mexico.
Instrumentar las acciones que sean competencia deé Instituto, sobre regulsiizacion de la tenencia de la terra y ejecucion de
fraccionamientos social progresivos a que se refieren las keyes on la maleria.

Expedir los nombramientos de los servidones publicos det institulo que acuerde el Consejo Directivo.

Desarrotiar Jas demas funciones inherantes al rea de su competencia.
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224D10100 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Apoyar a la Direccion General en el cumplimiento de sus funciones ejecutivas, mediante Ia organizacién de las actividades de la oficina y el

despache de los asuntos bajo su responsabilidad, asi come mantenerla infomada sobre ios compromisos oficiales contraidos vy el

cumplimiento de los mismos.

FUNCIONES:

~ Apoyar al titular de la Direccion General en la preparacion de sus acuerdos con el C. Gobernador, con el Secretario de Desarrollo
Urbano y Vivienda y con otros servidores publicos proporcionandole la informacion requerida de los asuntos a tratar.

- Gestionar la atencidn oportuna de los asunios tumados al titular de la Direccién General,

— Coordinar y preparar la documentacion soporte, para las reuniones, eventos, comisiones y/o consejos en los que participe la Direccion
General, slaborando los programas de actividades y supervisando que todo se realice conforrne a lo previsto,

- Canalizar a las unidades administrativas del instituto, los ssuntos a atender, asi como realizar el seguimiento correspondiente para
mantener informada a la Direccitn General sobre la situacién que guardan.

- Coordinar la elaboracion y distribucién de publicaciones oficiales y sintesis periodisticas de la Direccién Generat, para difundir las
actividades y avances an materia de viviendz sacial.

— Realizar &l seguimiento & informar ai tituler de la Direccién General, sobre & cumplimiento de los acuerdos celebrados con las unidades
administrativas bajo su adscripcion,

- Mantener ordenados y actuaiizados los directorios, archivos y documentos de Ia Direccidn General, para su eficiente consulta.

- Organizar y controlar la agenda de la Direccidn General, registrando los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entravistas,
eventos y demas asuntos que rsalics en of desamolio de sus funciones.

- Acordar periédicamente con el Director General para presentar & su consideracién documentos, requerimientos, solicitudes, audiencias
y demnas asuntos relacionados con sus funciones y que necesiten de su atencion.

- Establecer los lineamientes para el mejor tratamiento da la correspondencia de ia Direccién Gensral enviada por la Gubernatura, |3
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, otras autorkdades federales, estatales y municipales, y por los sectores social y privado.

Desamollar las demds funciones inherentes al rea de su competencia.
224D10200 UNIDAD DE CONTROL. DE GESTHON Y SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA SOCIAL
OBJETIVO:

Imptantar mecanismos de seguimiento y control de la demanda social captada en giras de trabajo, audiencias publicas y peticiones oficiales.

FUNCIONES:
Proponer programas, procesos, proyectas y modelos institucionales, para atender y resolver las peliciones y demandas que plantea la
ciudadania.

- Instrumentar y difundir las politicas y requisitos técnicos y sociales para recepcionar, atender y resolver |a demanda social presentada
par grupos sociales.

— Proponer y sjecutar acciones de seguimiento y control de las gestiones administrativas que realicen las organizaciones socigles y sus
intagrantes ante el Instituto.

- Oparar y controlar los mecanismos de orientacion & informacitn a la ciudadania que se establezcan en &l Institutg.

- Dar seguimiento a las solicitudes y demandag sociales que presante la ciudadania ai C. Gobernador, &) Secretario de Desarrollo Urbano
y Vivienda, y al Director General de! Instituto en giras de trabajo, audiencias publicas o peticiones oficiales.

- Coordinar gue la informacian, formatos e instrurnentos administrativos reunan las caracteristicas institucionales establecidas en las
politicas respectivas para su difusién y/o publicacion.

~ Suparvisar la operacion de los procedimientos v sistemas administrativos de las dreas que integran al Instituto, para evelvar su
funcionalidad y proponer las modificacicnes que permitan mejorar su desempefic y simplificar el trabajo.
Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224010300 UNIDAD DE SEGUIMIENTO

OBJETIVO:

Coordinar, sevisar y dar seguimiento a los programas de trabajo autorizados a las unidades administrativas adscritas al Instituto, a través de

eslralagias y canales de comunicacién que permitan la adecuada fluider de la informacién v & eficlente manajo de los asuntos que sean

competencia de la Direccion General.

FUNCIONES:
- Integrar y generar informacién sobre programas, acciones y actmdades a cargo del Instituto, que paermita una adecuada toma de
decisionas por parte de la Direccion General.

- Establecer y desarroflar, en coordinacidn con las dreas del organismo, reformas a las disposiciones administrativas, que permitan
garantizar un sficiente manejo y control de los asuntos del Instiluto.

- Implementar y dar seguimiento a las medidas administrativas y normativas que fiendan a lograr el mejor funcionamiento del instituto.

- Elaborar los repories diario, mensual, semestral y anual de las actividades que desarrollen ias unidades administrativas del Instituto.

-~ Verfficar que los asuntos que encomiende atender la Direccidn General a lag unidades administrativas del Instltute se ejecuten en los
tiempos establecidos,

— \Vigilar gue los acuerdos del Consejo Directivo se ejecuten, de conformidad con las especificaciones establecidas,

~  Dar seguimiento 4 los asuntos pricritarios del tngtituto ¥ controlar su avance hasta su conclusitn.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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224D10400 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Integrar los planes, programas y estrategias de vivienda y suslo, de acuerdo a las politicas estatales ¥ nacionales en la materia y en
coordinacion con las unidades administrativas que conforman at Instituto, asi como establecer les linsamientos para el seguimrvento y
avaluacidn de éstas e integrar los informes y estadisticas de los avances correspondiantes. ‘

FUNCIONES:

- Presentar a la Direccién General, la informacion con suficiencia, oportunidad y congruencia para qua los documentos de evaluacion de
la gestidn publica, tangan un alto grado de confiabilidad, conservando en sus archivos, los expadiantes que sustenten la misma,

- Participar en |a elaboracién del Plan de Desarrolic de! Estade de México, de ios programas sacioriales, regionales y sapeciales. de
acuerde al Ambito de su compatencia.

- Coordinar la integracién y, en su caso, actualizacion o reconduccitn de los programas anuales que Integran el proyecto de presupuesto
por programas del Instituto.

— Verificai la congruencia de los programas a cargo del Instituto con el Plan de Desarrolio del Estado de México y con el Plan Nacional de
Deasarrolio.

- Determinar & instrumentar las estrategias para llevar a cabo las accionas necesarias en el cumplimiento de las metas planteadas en los
programas asignados al Instituto.

= Integrar y convalidar, conjuntaments con la Direccién de Administracién y Finanzas, el proyecto de presupuesto anual de agresos del
Instituto, remitiéndalo a la aprobacién de la Secretaria de Finanzas, Planaacién y Acministracién.

- Verificar y validar, en conjunte con la Diraccién de Administracion y Finanzas, la calendarizacion anual del gasto para el ejercicio de los
fgcursos autorizados, destinades a la ejecucién de los programas y proyecios que competen al Inatituio, ¥y enviaros a la Direccion
General de Planeacién y Gasto Piblico de Ja Secretaria de Finanzes, Piansacién y Administracion, en la fecha que determmine le
normatividad sespectiva.

- Verificar de manera permanente gue las unidades administrativas del Instituto, dan cumplimientc a los objetivos, metas y prioridades del
plan y los programas autorizados.

- Reportar a la Direccién General de Planeacion y Gasto Piblico de la Secrelarla de Finanzas, Planeacidn y Administracion, el avance
programético y presupuastal de las metas contenidas en el programa anua! del instituto, sn forma trimestral ¥y mensual,

- Vigilar que tas actividades en materia de planeacién de las diferentes dreas dal organismo, 86 conduzean confotme o dispona la Ley, al
Reglamento de Planeacién y la normatividad administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarroilo del Estado de
México y sus programas.

- Integrar y enviar a la Direccién General de Pianeacion y Gasto Piblico de la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion, los
informes de evaluacién trimestral y anual de |08 programas del Instituto.

- Participar en la integracién de la informacion requerida por el IGECEM, para ia elaboracién de los informes y la memoria de gobiemao.
- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224010401 DEPARTAMENTO DE PLANEACION ¥ PROGRAMACION

OBJETIVO:

Integrar y presentar los planes y programas institucionales, ragionales y especisles, de conformidad con la metodologia establecida yla
nermatividad aplicable.

FUNCIONES:

- Proponer politicas, lineamientos y criterios para la inlegracién y ejecuclén de los programas institucionales, especiaies y regionales an
mateyia de vivienda social.

- Formutar indicadores de medicién del desempeno de los programas de vivienda social,

- Participar en reuniones de trabajo con instancias federales, estatalas y municipales, para la formuiacién e instrumentacion de planes y
programas en materia de vivienda social,

- Coordinar y suparvisar Yas actividades de planeacion y programacién del Instituto, con el apoyo de las unidades adminisirativas.
- Recopilar, analizar e integrar informacién para ia generacién de documentos programético-presupuestales y estadisticos. -
- Vincular los programas can los presupuestos en coordinacion con la Directign de Administracién y Finanzas.

- Diseflar las estrategias para garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas considerados en los programas institucionales,
regionsles y especiales.

- Actualizar y, en su caso, reconducir la programacion anual def instituto que iftegra presupuesto por programas,

- Revisar la calendarizacién del gasto en correspondencia con la programacion de actividades, conjuntamente con las unidades
administralivas adscritas a la Direccién de Administracion y Finanzas.

- Verificar la congruencia de los programas a cargo del Instituto con los Planes de Desarrolio Nacionai y Estatal.

- Desamellar.ias demas funciones inherenles al drea de su compatencia.
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224D10402 DEPARTAMENTO DE SEGUNMMENTO Y EVALUACION
OBJETIVO: '

Establecer mecanismos de seguimiento y control de los planes y programas autorizados al Institiio, a fin de determinar el grado de
cumptimiento, impacto y cobariura gue tienen &n i poblacion y berritonio mexiquense.,

FUNCIONES:

Establacer programas y sisternas de seguimiento, control y evaluacion de las aclividades suatantivas de las unidades administrativas
del instituto.

Mantsner un registro y cantrol sobre of avance v los lbgros de los programas operativos anuales autorizados al Instituto.

Desarroliar accicnes de recopilacidn de informacion, para delerminar i situaciin que guardan ios planes, programas y estudios en su
ejecucion, y presentar a la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacién y Evaluacion los informes comespondientes.

Realizar estadisticas que permilan detarminar ol grado de cumplimiento, el impacto v @ cobertura de los planes y programas de
viviersia social en las ragiones del estado.

Detactar oportunamente las deficienciss y apomalias que se presenten en la ejecucién de los programas, a fin de determinar las
medidas conducanies para su comeccion.

Genearar reportes sobre el cumplimiento de los indicadores de evaluacién del desempefio y, en su caso, proponer fa modificacion o
actualizacion de los mismos.

Coadyuvar en Ja integracién de los informes de avances programitico-presupuestales y de la memoria de gobiermeo correspondiante a la
materia del Instituto,

Proponer la reconduccidn o cancelscion de programas ¥ proyectos que, dativado oe (s evaluacion, no s& considsren priofitanos o
tengan deficiencias an su aplicacién.

Vaerificar que las acciones que ernprendan ias unidades adminisirativas sean acordes con loa objetivos y metas programadas.
Desarrokar las demis funcicnes inheranies al érea de su competencia.

224011000 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Programar y ejecutar revisiones periédicas para conocer ks eficiencia y eficacia de ks sislemas y procesos de trabajo, del ejercicio del
presupuesto y del uso racional de los recursos det instituto, de conformidad con la normatividad vigente, as! como emitir los dictamenes
cofmrespondienies para, en su caso, aplicar las medidas prevantivas y corractivas que se consideren convenientes.

FUNCIONES:

Elaborar el programa anual de auditoria, que permita verificar informacion operative, finenciera y contable, el cumplimiento de las
disposiciones lagales, la eficiencia en sl uso de los recursos, el adecuado ejercicio prasupuestario ¥ of cumpiimiento de las metas de los
programas aularizados.

Realizar auditorias y evaluaciones al organismo, con ¢ fin de verificar la eficacia y transparencia en 3us operacionas y el cumplimiento
de Y03 objetivos contenidos en sus programas.

Coortinar las revisiones administrativas, contabies, operacionales, icnicas y juridicas e las unidades administrativas del instituto.
Comprobar el cumplimiento, por parte del Instihdo, de las cbligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacidn,
presupuestacion, ingrascs, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y valares de la propiedad o al cuidado del Gobiarnc dal
Estado.

inspeccionar y vigilar que i Inatituto cumpla con las normas y disposiciones en materia de: sistemas de regisiro y contabilidad,
contratacién v pago de personal, contratacion de servicios, adquisiciones, srendamientos, conservacion, uso, destino, akectacion,
enajenacidn y baja da bienes y demis activos y recursos materiales de la administracidn piblica astatal.

Revisar el conteniio de convenios, concursos, coniralos y iodas aquetias transacciones significatives que representen ingresss o
egresos paras el Institutc y, en su caso, proponer observaciones.

Atendar, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se interpangan en conira de lcs servidores pablicos del organisme.
intarvenir en concursos y falls para adquisiciones de hienss y contratacion de servicios, para la realizacion de obras, asi como en la
entraga-recapcion de oficinas piblicas y en lodos aquelios actos adminiatrativos que lo amerite.

ingtrumentar los procedimisnios administrativos, disciplinasios y reasrcitorios, de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Plblicas del Estado y Municipios.

Informar a In Secretaria de la Contraloria of resultado de las acciones, comisiones ¢ funciones que se le encomienden y sugarir a ia
Direccidn General, i instrumentacién de normas complsmentanias sn matesia de control.

Suparvisar y evahsar fa congruencia del ejarcicio del gasto pablico del Instituto con &l presupuesto autorizado.
VigilaryauperviuarqueMMMMWMMRMMMrhmaM«mMWM
baja o modificecién patrimonial.

Vigiler, en la asfera de su competsncia, ol cumplimisnts de las cbiigaciones de provasdorss y contratistas adquiridas con el organismo,
sokcHéncolas la informacion relacionada con las operaciones que reslicen y fincar las deductivas y responsabilidades qus en su caso
procedan. B

Vigilar y supervisar el cumplimiono de las normas de control y fiscalizaciin emitidas por las Secretarias de la Contraioria, y de
Finanzas, Plsneacidn y Adminisiracion, segiin comesponda.

Vigilar la instrumentaciin de medidas preventivas y cormectivas derivadas de las revisiones realizadas tanto por la Contraioria Interma
como por los auditores extemas.
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- Vigilar al cumplimiento de ias normas irtarnas del Instituto, constituir las respansabilidades administrativas de su personal, aplicando las
sanciones que correspondan y farmular ias denuncias o quarellas, acusaciones o quejas de naturaleza administrativa o penal, en caso
necesatio, e informar a la Secretaria de la Contraloria.

- Vigiar a2 estricta observancia de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales comprendidas en el
Presupuesto de Egresos del Gobiermo Estatal det afio fiscal correspondiente.

- Vigilar y hacer cumplir las medidas y mecanismos de mejoramiento administrativa, expedidos por las Secretarias de la Contraloria, y de
Finanzas, Planeacidn y Administracin, tendientes a lograr 1a eficacia en la vigilancia, fiscalizacion y control del gasto del organismo.

. Desarrollar las demas funciones inharentes al drea de su competencia.
224011001 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA
OBJETIVO:

Revisar y evaluar las operaciones financieras del Insttuto, mediante |a aplicacién de las técnicas y procadimientos de auditoria, con el fin de
verificar la observancia al marco normativo vigente, |a eficiencia y eficacia en el cumplimiente de los objetivos, asl come la racionalidad y
transparencia en el uso y aprovechamiento de los racursas presupuestales.

FUNCIONES:

_  Elaborar, aplicar y controlar el Programa Anual Control y Auditorias Financieras del Institute, asi coma controlar y dar seguimienta al
misma.

- Verificar el cumplimiento de Jas normas y disposiciones relacionadas con |os sistemas de registro, contabilidad y demas asignados al
mismo,

- Elaberar conjuntamente con los auditores los informes de trabajo y reportes que procedan, proponiendo medidas que permitan reforzar
el control interna, turnandolo para su revision a la Contraloria interna.

_  Efectuar los trabajos de suditoria, observando el eslricto apego a la normatividad vigente, exponiendo en cada ¢aso de iregularidades
detectadas, las recomendaciones y sugerencias que coadyuven a la adecuada marcha y logro de los objetivos institucionales,

- Emitir informes respecto al estado de lo¢ hallazgos de auditoria no corregidos y recomendaciones efactuadas de las auditorias previas
gue afectan |a auditoria de estados financieros.

_  Dar seguimiento a las observaciones resultantes de ias auditorias practicadas por la Contraloria Intemna y par auditorla externa, hasta su
cabal solventacién.

_  Analizar el control del avance financiero que reportan las unidades administrativas del organismo, a través de las conciliaciones
periddicas v la aclaracion de las diferenclas resuttantes.

- Supervisar que en las auditorias practicadas, asi como en las revisiones especificas se dé e debido cumplimiento de [as obligaciones
contenidas en el Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal correspondiente, en materia de disciplina, racionalidad y austeridad
presupuestaria.

_  Verificar la practica de arqueos de caja y fondos fijos en las unidades administrativas del organismo, con el propdsito de comprobar el
uso cofrecte de los recursos y el adecuado manejo de las formas valor [7s, ingresos, cheques, gastos y demas documentos gue se
manejen en dichas araas. g

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224D11002 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Revisar y evaluar las operaciones administrativas del instituto, mediante la aplicacién de as técnicas y procedimientos de auditoria; asi
como atender las quejas, denuncias e inconformidades que tramiten los usuarios de los servicios que ofrece el arganismo y gestionar el
fincamiente de responsabilidades a los servidores publicas que se hagan acreedores a allo.

FUNCIONES:

_  Elaborar, aplicar y controtar al Programa Anual de Control y Auditoria Adminisirativa del Instituto.

- Verificar que los expedientes de ips servidores publicos del arganisme estén debidamente integrados de conformidad con las normas,
politicas y disposiciones legales aplicables al manejo y control de los recursos humanos por altas, bajas, vacaciones, estimulos,
sanciones, asistencia, puntualidad y demas incidencias administrativas.

- Revisar que ias adquisiciones y servicios contratados por el organismo cumplan con tas disposiciones del codigo administrative y la
raglamentacion correspondiente.

—  Supervisar el control interno de los almacenes referentes 2 las entradas, salidas y existancias de los bienes muebles, materias primas,
equipos, maquinaria y materiales de consumo det prganismeo, asi como evaluar el buen funcionamiento de los bienes muebles e
inmuables y constatar que se cumplan con las politicas en materia de sarvicios de administracidn.

Captar, atender, tramitar y dar seguirmientc a quesas y denuncias que presantan los ciudadancs en cantra de servidores pablicos del
instituto.

_  Recibir y gestionar las recursos de inconformidad que promuevan las pei‘snnas fisicas 0 morales que intervangan en los procesos de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos e subastas, por medio de lickacion pablica, invitacién restringida o adjudicacién directa.

- Verificar la aplicacién de la normatividad interna del organismo para 8l manajo de servicios generales, revisando que los controles
establecidos para servicio telefénico, de vigilancia, suministro de combustibles y lubricantes, fotocopiado, entre atros, se realicen
correctamente.

—  Gestionar los procedimientos disciplinarios y resarcitorios, ¢ conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.

- Intervenir en los asuntos juridicos donde participe la Contralorla Interna para la sustanciacidn de los recursos administratives v de
revision que se lleven a cabo en las instancias jurisdiccionales.
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- Realizar auditorias al mobiliario y equipo propiedad del organismo can el objeto de verificar su correcto registro y proteccién.

- Participar en el Comité de Adquisiciones y Servicios, asi como en fa revisidn de los inventarios de bienes.

— Asistir a los actos de entrega-recepcion de unidades administrativas y de obra publica que celebre el organismo.

- Intervanir en los concurses y contratos para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, asi como para la realizacion de obra
publiza.

- Verificar que la asignacion, resguardo y uso de vehiculos oficiales cumpla con la normatividad especifica emitida por la Secretaria de
Finanzas, Planeacién y Administracién. ’

— Dar.seguimiento a las observaciones determinadas mediante |as auditorias, vigilando que se cumpla con jos plazos sefialados para la
solventacién de fas irregularidades.

- Realizar revisiones a la estructura de organizacion, funciones, procadimientos, sistemas de trabajo, normas administrativas para el use
eficiente de los recursos y demas elementos administrativos, a fin de verificar que la operatividad de las unidades administrativas se
ajuste cabalmente a estos instrumentos.

-~ Substanciar y sesolver los recursos administrativos de inconformidad que se promuava en contra da rasoluciones que emitz el érgano
de control interno, asi como despachar y tramitar los juicies administrativos ante la autoridad competente o, en su caso, apersonarse
cuando se vea involucrada la Contralorfa Intérna y gestionar el recurso de revision ante ! Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Estado de México, cuando asi sea necesario.

- Vigitar que en la contratacién del personal no se presenten casos de nepotismo yio trafico de influencias.
- Evaiuar el avance de los programas autorizados, generando los informes correspondientes a la Contraloria Interna.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia

224012000 DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:

Representar legatmante al Instituto Mexigquense de Ya Vivienda Social ante cualquier autoridad federai, estatat y municipal en la defensa de
sus iegitimos intereses, deduciendo las acciones u oponisnde las excepciones que mejor i& convengan en cualquies tipo de juicio o
denruncia, asi como apoyar y asesorar juridicamente a las unidades administrativas del organisme cuandoe lo requisran y a su Consejo
Directivo.

FUNCICONES:

- Fijar los criterios de aplicacidn, interpretacion y cumplimiento de las disposiciones juridicas que reguien & funcionamiento del Instituto,

—  Proponer reformas y adiciones a las disposiciones juridicas existentes, que en materia de vivienda social se consideren pertinentes.

- Sancionar los proyectos de contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que formen parte del marce juridico de
actuacian det Institute.

- Representar af Instituto como mandatario en los juicios, procedimientos judiciales no cantenciosos y en general cuaiquier tramite de
naturaleza juridica, asi como en los asuntos que le encomiende el Director General.

- Comparecer ante tos tribunales en defensa y representaciaon del Instituto Mexiquense de Vivienda Social en los diferentes tramites,
juicios civiles, laborales, administrativos y cualquiera de naturaleza jurisdiccional.

- Atender y resolver con oportunidad las consultas de tipe legal que sean requeridas por kas unidades administrativas del organismo y el
Consejo Directivo.
Sustanciar los procedimientos administrativos de nulidad, renovacién, cancelacién reconsideracién, revision y, en general, todos
agquellos que modifiguen o extingan derechos y obligaciones creadas por resoluciones que emita el Instituto y proponer ta rasolucion
gue corresponda.

- Solicitar la expropiacion de terrenos de propiedad privada, ejidal o comunal, conforme a las disposiciones legales eplicables, a efecta de
raguiarizar la tenencia de la tierra.

- Lievar a cabo la recuperacidn administrativa y/o judicial de inmuebles en condicién mora de pego de adeudos o créditos.

- Emitir consultas y asesoria juridicas con retacidn a la propiedad o posesidn de los bienes que conforman el patrimonio inmobiliario del
Instituto.

- Interponer juicios de amparo cuando asi se requiera, con la finalidad de salvaguardar el patrimonio del Instituto.

- Supervisar la emisién de cartas notariales de instruccién, para la emision de podares que otorga el Director General a los servidores
publicos que deben contar con facultades para representar al Instituto.
Supervisar que se recopilen, difundan y mantengan actualizadas leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y jurisprudiancia que
constituyan el marco juridico de actuacién del Instituto.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su compatencia,
224D12100 SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CONVENICS
OBJETIVO:

Coordinar y controlar las actividades para la generacion de estudics nommativos, la elaboracion y celebracién de contratos y convenios y el
asesoramiento juridico para la interpretacién y cumplimiente de las disposicianes normativas vigentes.

FUNCIONES:

- Establecer criterios de interpretacion, aplicacion y cumplimiento de las disposiciones juridicas que regulan el funciohamiento del
fnstituto.

Coordinar la elaboracién de proyecios de leyes, reglamentos, acuerdos y demds disposiciones juridicas que sirvan de marco de
actuacion para &l Instituto, asi come las reformas y adiciones que sean hecesarias.

- Proponer y arganizar los estudios normativos que permitan actualizar &t marco juridico de actuacion del Institute.
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Emitir opinicnes sobre los proyectos normatives que presanten las unidades administrativas del instituto, asegurande que se ajusten a
derecho.

~  Organizar y controlar las actividades para iz elaboracién y registro de contratos y convenios que celebre el Instituto con personas fisicas
y morales, vigitando que éstos se celabren en el marco de la normatividad aplicable.

- Llavar a cabo las accicnes iegales que deban smprenderse, en caso de que los contratos y convenios celebrados por &l Instituto se
hayan incumplido, garantizando fa preservacion de los intereses del organisma.

- Otorgar asesoria juridica a las unidades administrativas del Instituto para la celebracion de contratos y convenios, emitiendo sus
opiniones de manera verbal, escrita ¢ en reuniones de trabajo.

—  Afender Jas demandas laborales, asi como las quejas presentadas por los particulares en contra del Instituto, ante las autoridades
competentes.

- Desarrollar tas demas funciones inherentes al drea de su competencia,
224D12101 DEPARTAMEMNTO DE ESTUDIOS NCRMATIVOS
OBJETIVO:

Formular y emitir opinion juridica acerca de proyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demas ordenamientos legales aplicables
que formen el marco juridico de actuacidn del instituto, realizar los estudios nomativos que pamitan actualizar y garantizar el cumplinmiento
de las disposiciones juridicas vigentas que regulan el funcionamiento del organismo, intervenir en los asunites laborales en los que saa parte
el Instituto y atender Ias quejas presentadas por los particulares.

FUNCIONES:
- Compilar y controlar la naormatividad juridica y administrativa que constituye el marco de actuacién del Instituto, asi coma reunir las
publicaciones de importancia sobre leyes, reglamentos y acuerdos federsles y estatales de caracter generel.

- Realizar estudios legislativos gue permitan mejorar o intreducir nuevas disposiciones juridicas que regulen las actividades sustantivas y
adjetivas dei institute.

- Apoyar y participar en Ja actualizacién de documentes legales que de acuerdo @ su naturaleza y a los cambios que se susciten en ia
adiministracion pablica estatal, deban madificarse y/o remplazarse.

- Analizar los actos y procedimientos de naturaleza juridica que realiza el Instituto, con la finalidad de verificar la aplicacion y actualizacion
de las normas que (os regulan.

- Proponer a la Subdireccion de Normatividad y Convenios, reformas y adiciones a los ordenamientos juridicos, relacionados con las
actividades del Instituto.

- Opinar sobre los proyectos juridico-normativos que generen las unidades administrativas del Instituto, con el propésito de que se
ajusten a derecho.

_  Defender los intereses del Ingtituto via conciliacién con el servidor pliblico, o bien mediante procedirmionto laboral.
- Alender las quejas presentadas por Ios particulares en contra del Instituto ante las autoridades competentes.
-  Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su compatencia.

224D12102 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS
OBJETIVO:

Elaborar y ravisar los proyectos de contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que llieve a cabo el Instituto, vigilando
que estos se apeguen al marco juridico aplicauie, asi como llevar a cabo su registro y control.
FUNCIONES:

Revisar y dictaminar los proyectos de contratos y convenios que pretenda celabrar el Instituto con personas fisicas o morales para el
cumplimiento de sus fines.

_  Elaborar los contratos y convenios de naturaleza administrativa, civil, laboral, mercanti, o de cualquier otra indole que sean necesarios
an el cumplimiento del objeto social del Institutg.

—  Asesorar a las unidades administrativas que integran al Instituto en la elaboracién de cualuier tipo de contrato o convenio, conforme a
los alcances vy fines que se pretendan tograr.

_  Recibir lodas agueilas inconformidades o Incumplimientos que surjan durante ia vigencia de conlratos o convenios, procurando tomar
tas medidas jurigicas pertinentes. conjuntamente con las unidades administrativas involucradas.

- Preparar e integrar los slementos necesarios y suficisnies para dar inicio a una posible demanda, originada por el incumplimiento de
contrato o convenio.

—  Verificar que los confratos y convenios que vaya a celebrar el Instituto con los sectores publico, privado y social, cumplan con las
disposiciones legales aplicables para cada case y que no afecten los interasas del organismo.

Registrar y controlar los proyectos da contratos y convenios, asi como agquéllos que celebre el instituto.
_  Desarrollar las demnas funciones inherantes al drea da su competencia.

224012103 DEPARTAMENTO DE CONSULTA
OBJETIVO:

Proporcionar asesorla juridica a las unidades administrativas del Instituto, desahogando |as consultas que égtas le formuien de acuerdo con
la interpretacion de las leyes respectivas.
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FUNCIONES:

- Transmitir en las consultas el criterio fijade en la intarpretacidn y aplicacion de las disposicionss Jegales y administrativas que norman
las actividades de las unidades administrativas del Instituto.

~  Opinar y sefalar las directrices de tipo juridico a las unidades administrativas del Instituto para la solucién de problemas derivados de Ia
ejecucion de sus funcienes.

- Apoyar a las unidades administrativas def Instituto en ef cumplimiento de las disposiciones juridicas que reguign su funcignamiento, a
través de acciones de asesoria y consultoria,

- Difundir las disposiciones legales a que deberan sujetarse las actividades de las unidades administrativas del Instituto, asi como las
reformas o modificaciones aprobadas.

- Verificar que las actividades del Instituto se gjecuten conforma & derscho y, en su case, emitic ias recomendaciones necesarias para
asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

— Desarrollar las demas funciones inharentes al drea de su competencia.
224D12200 SUBDIRECCION DE ASUNTOCS JURIDICOS
OBJETIVQ:

Coordinar las acciones legales del Instituto relacicnadas con los asuntos en materia contenciosa, penal, civil y agraric que permitan
asegurar € patrimoenio y los intereses del instituto, asi como apoyar los actos de autoridad que emprenda.
FUNCIONES:

~ Proporcionar el apoyo juridico en las demandas del orden civil, penal y contencioso-administrativo que requieran las unidades
administrativas del organismo.

- Mantener coordinacion permanente con ka Direccion Juridica y Consultiva del Gobuemu del Estado e informar sobre los asuntos
juridicos atendidos por el Instituto en el cumplimiento de sus objativos institucionales.

- Intervenir por instrucciones de la Direccién, en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias que afecten o interesen al instituto
Mexiquense de Vivienda Social, formulanda y realizando las gestiones conducentes.

- Intervenir en la resolucién de conflictos penales por lesiones, dafios en propiedad ajena, fraudes, abusos de confianza o robe y demas
tipificaciones judiciales, que afacten el patrimonio @ intereses del Instituto.

- Presentar guereltas y denuncias ante & ministero pablico cuando se advierta en sjercicio de fas funciones del Instituto 'a probable
comisién de un heche delictive.

- Opinar scbre los asuntos de cardcter contencioso, penal y civil gue sean de la competencia del Instituto,

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224012201 DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSG

OBJETIVO;

Representar legalmente al Instituto. ante los tribunales y drganos judiciales en los que se vantilen los procedimientos contencioso-
administrativos que afecten el patrimonio e intereses del Instituto.

FUNCIONES:

- Formular y emitir los dictamenes que en materia de derecho administrative sean solicitados por las unidades administrativas del
instituta.

- Mantener coordinacion permanente con las dependencias det Poder Ejecutive Estatal y Ayuntamientos en las asuntos contencieso-
administrativos que se lleven a cabo.

- Intervenir en los juicios administrativos en los que sean parte lag unidades administrativas deal instituto.

- Realizar por acuerdo del superior jerdrquico, las promociones da trdmite ante los tribunalas estatales y faderales, en los juicios
contencioso-administrativos en los que sea parte ef Instituto.

- Asistir a las audiencias en os juicios administrativos y fiscalas, en representacion del Inatituto.

~ Interponer ante tribunales y drganos judiciales los recursos necesarios que garanticen la salvaguarda de 10s bienes, darechos e
intereses del Instituto.

- Comparecer ante las autoridades estatales y municipales, con el caracter de tercero perjudicado en los juicios de amparo directo, en
representacion del Instituto.

- Apoyar a los departamentos juridicos de las delegaciones regionales en la resolucidn de las demandas y controversias administrativas
que interpongan los ciudadanos contra actos det Instituto.

- Dar continuidad al procedimiento de integracion de la averiguacién previa y radicacién de las causas penales, fundadas en los drganos
jurisdiccionalas, aportando a la representacién social los elementos probatorics necesarios para la emisidn de la sentencia
condenatoria, asi come también coadyuvanda con la presentacion de los recursos permitidos por Ia ley de la materia.

- Resolver los asuntos de erden juridico en materia panal que sean correspondencia y/o causen afectacién a las unidades administrativas
del Instituto.
—  Llevar un registro y control de los juicios v las etapas del procese jurldico en que se encuentre [os asuntos en controversia ded Instituta.

~ Apoyar a los Departamentos Juridicos de las Delegaciones Regionales del Institute, en la presentacién e integracion de las denuncias
de asuntos jutticiales de caracter penal,

- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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24012202 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES
OBJETIVO:

Atender y rasolver los asuntos de caricler penal, en los que sean pare las unidades adminisirativas de! instituto, con el propdsito de
incorporar los actos al orden legal en e ejercicio de sus funciones.

FUNCIONES:

- Adluar y representar legaimante al Institute ante los juzgados federaias v estatales del fuero penal.

- Realizar el andlisis, contestacién y seguimiento de los agsuntos penales que deban presentarse a la Direccién Juridica, previa
autorizacion de la Subdireccidn de Asuntos Juridicos.

- Estudiar, tramitar y proponer Ia solucion 2 los problemas que se susciten &n materia penal dentro del Institulo Mexiquense de Vivienda
Social.

- Presantar denuncias penales cuando provengan de aclos que sesn dal conocimiento del instituto v que afecten su patrimonio e
imereses.

- Proporcionar el apoyo juridico en reiacién de asuntos penales que sa requiersn en las delegaciones regionales dal Instituto.

- Integrar los expedientes que sustents las denuncias de tipo penal que interponga &l Instituto,

~ Mantenar ef seguimiento a las causas penales radicadas en los drganos jurisdiccionales, aportando a la representacion social los
elementos probatorios necesarios para la emisién de la sentencla condenatoria, asi como para la pressntacién de los diversos recumos
que anuncia la ley sustantiva y adietiva penal del Estado.

~ Resolver los asuntos del orden juridico en materia penal que sean coffespondencia yio causen afectacidn a las unidedes
administrativas adscritag al instituto.

- Realizar y verificar la promocidn y contestaciin de las demandas de ofden penal, asi como Nevar un registro y control da los juicios,
referente a la etapa del proceso juridico en que se encuentran,

- Apoyar a los departamentos juridicos de las delegaciones regionales del instituto, en la presentacion e integracidn de las denuncias de
asuntos judiciales de caracter penal.

- Desarrollar Jas demds funciones inherentes al drea de su competencia.

224D12203 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES
OBJETIVO: ’
Atender jo5 asuntos de cardcter civil en los que sea parta el institulo, con el propdsito de asegurar su patrimonio @ interases.

FUNCIONES:

-~ Actuar y representar legaimente al Instituto ante los juzgados federales y estatales en materia civil

- Realizar el andlisis de casos que scmetan para la intervencidn de |a Direccién Juridica, pera determinar la accidn civil a seguir ante el
organo jurisdiccional, previa autorizacién de fa Subdireccion de Asunlos Juridicoe.

~ Esludiar, iramitar y proponer la solucidn a los problemas que se susciten en materia civil, en las uridades administrativas del Inatitulo.

- Presentar demandas, contestaciones y demds promociones en materla civil ants las autoridades federales, estatales y municipales,
integranda los expadientes para su seguimiento y control.

- Proporcionar &l apoyo juridico en relacién de asuntos civiles, que se requieran en ias delegaciones regionales del Instituto,

- Dar seguimiento a los asuntos jurkiicos que en materia civil 5e estén tramitando en los drganos jurisdiccionales y en los cuales sea
parte e instituta.

- Atender los asuntos del orden juridico en materia civil, que sean commespondencia y/o causen afectacion a las unidades administrativas
adscritas al Inatituto.

- Apoyar a los departamentos juridicos de las delegaciones regionales def instituto, en la presentacidn de demandas, contestaciones y
demas tramites procesales de caracter civil,

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224013000 DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO
OBJETIVO:

Planear, dirigir, regular y proponer estrategias que permitan prevenic los asentamientos humanos ireguiares, administrar el suelo y
regularizar |a tenencia de la tiera en el Estado de México, con e estricto apego a las disposiciones legalas da orden publico e interés
general, asi como daterminar el destino de la reserva tomitoriat da instituto, de acuerdo con sus objetivos institucionales.

FUNCIONES:

~ Planear y dirigir el desarrolio de estudios y proyectos en materia de regulacin del suelo, ordenecién de asentamientos humanos v
regularizacion de ka tenencia da la tierra.

- Coordinar acciones sobre levantamisntos topograficos, calculo, dibujo y dighaiizacion para la autorizacion de los planos de subdivigion,
fusion, relotificacion, conjuntos urbanos y certificacion de existencia y apertura de vias pablicas, sobre inmusbles bajo el dominio del
Instituto.

~ Gestionar y promover la protocotizacion de lag autorizaciones de |2 subdivision, fusidn, relotificacion, conjuntos urbanos y certificacion
de existancia y apertura de vias piblicas, sobre los inmuebies bajo @ dominio del Instituto, asl como la escrituracion a favor de los
beneficiarios de los programas de suelo que adminiatra el instituto,

— Coadyuvar en ef cumplimiento de los planes de desarrolle urbano estatal, regional, municipal, de centros de poblacion estratégicos y
parciales, que sean de la competencia del Instituto.
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- Realizar los estudios necesarios para promover la constitucion de reservas temitoriales. 'la adquisicion de predios susceptibles de ser
incorporatos a los programas de administracién del susio del Instituto, asi como la evaluacidn de predios altemativos y de aquetios que
sean adquirides por organizaciones sociales con o sin apoyo por parte del organisma.

- Dictaminar sobre los inmuebles comprandidos en las acciones de ordenacion y regulacion del suelo, de asentamigntos humanos v de
titulacion de Ia tenencia de la tierra, reserva tarritonial, y aquellos que vayan a ser adquiridos por ofganizaciones sociales cont o sin &l
8poyo de recursos por parte del Instiuto.

~ Establacer los criterios para detarminar los elementos técnicos necesarios en los estudios, proyscios y obras, en las fases da
planeacion, programacién y ejecucion, en el &mbito de su competencia.

— Aplicar las medidas de pravencion que se requieran para avitar el astablecimiento de asentamientos humanos rregulares en la entidad.

- Mantenar coordinacion permanents con les diferentss depandencias federaies, sstatales y municipales relacionadas con ia prevencion ¥
salucitn de los problemas generados por los assntamientos humanos imeguiares en el estado.

- Establecer criterios y esiralegias en la elaboracién y desamolio de los programas de regularizacion de predios con asentamianios
humanos en condiciones sociales especiales,

- Disefiar las estralegias sustantivas y operativas necesariss para la regularizacion ds los asentamientos humanos v la litulacién de 1a
tenancia de |a tierra, a través de critarios ds svaluacion, prevencién y desarrolio social.

- Realizar investigaciones y estudios soclales que permitan proponer estrategias en los programas de administracion de suelo que
emprenda el Instituto,

- Participar en forma coordinada con ias delegaciones regionales, &n los comités de control y vigilancia sobre el crecimiento urbano en los
municipios del estado.

- Denunciar ante las autoridades competentes, los actos de los que tenga conocimianto en ejercicia de sus funciones y que constituyan
delitos en materia de asentamientos humanos y de tenencia de la tierra.

- Parlicipar en la formulacién de los proyectos de expropiacidn de terranos de propiedasd privads, ejidal o comunal, conforme a las
disposiciones legales aplicables. . ) )

- Apoyar la participacién de la Direccién General en las Comisiones Metropolitana de Asentamientos Humanos y Estatal e Desarrolio
Urbana, an el ambito de su competencia, asl como participar en su represantacion an dichas comisiones.

— Formular, registrar y controlar los proyectos de contrato 3 celsbrar por el organismo, conforme a la nommatividad respectiva, asi como
los instrumentos juridicos relativos a los derechos y obkigaciones del organismo an materia del suslo. g

- Someter a la aprobacidn del Comité Intemo, la celebracién de convenios con los fraccionadores y poseedores de predios, para
regularizar la tenencia da la tiera,

- Poner a disposicion de la Direccién de Administracién y Finanzas, los lotes sin posasionario derivados de los prograrmnas de
regularizacion de los asantamientos humanos y de la tenencia de la tierra para su administracién, custodia y control.

— Dasarrcliar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

224D13001 UNIDAD DE SEGUIMIENTO

OBJETIVO:

Efectuar el ssguimiento y evaiuacion de los programas y acciones de la Direccidn, mediants estrategias y canales de comunicacion que

permitan garantizar la fluidez y eficiente manejo de la informacién, asi como generar los reportes de jos avances programiticos y del

cumplimients de los asuntos de gestidn.

FUNCIONES:

- Instrumentar e implementar mecantsmos que permitan obtener y proporcionar informaciin praciss v especializada sobre los programas
y scciones de la Direccion,

- Integrar, evaluar y dar seguimiento a los programas de trabajo ¥ acciones desamoliadas por la Direccion.

~  Desamollar los proyectos, estudios y actividades que |a Direccién le sncomiende, a fin de contribuir a una adecuada toma de decisiones.

~ Mantener permanentemente informeda a la Direccién sobre ks avances, rescluciones y problematica de los asuntos, acuerdos,
programas y proyectos que la sean sncomendados. -

~ Realizar el seguimnianto y evaluar el cumplimiento da los convenioa con los fractionadones, propietarios v poseedores de pradios, en
materia de regularizacion de |a tenencia de la tierra.

- Proponer y desarrollar altemativas de solucion a |os problemas que sa presantan an ¢l control y seguimiento de proyecics, estudios y
actividades ancomendadas a |a Direccidn.

- Evaluar la eficacia y eficiencia cperativa de las unidades adminiatrativas que integ fi a la Direccidin de Administracién del Suelo en
relacion con los programas qua thene sncomeandados. o

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

224013100 SUBDIRECCION DE REGULACION Y REGULARIZACION DEL SUELO

OBJETIVO:

Promovar y fomentar el ordenamiento territorial, icentificar, analizar, dictaminar y daterminar los procedimientos administrativos v judiciales

que permitan regular e suelo y regularizar los asentamientos humanos y la tenencia de Ja tierra an los dmbitos urbano y rural,

FUNCIONES: Lot

- Coadyuvar con las delegaciones regionales en la determinacién de los procedimientos administrativos y judiciales para la regulacion del
suelo, la regularizacin de los asentamientos humanos y de la tenencia de la tiemra. . o

- Coordinar con las delegaciones regionales la elaboracion y ejecuciin del programa anual de trabajo an materia de regulacidn dal suelo
y regularizacion de la fenencia de la tierra,
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- Integrar la informacion generada en las delegacionas ragionales, sobte las demandas de regularizacion de a tenencia de |a tierra de los
grupos politicos y sociales.

~  Proporcionar informacion en materia de regularizacidn de predios, que permita apoyar y respaldar las acciones desamoliadas por las
delegaciones regionales.

- Participar cen las delegaciones regicnales en la promacién y difusion de la regulacidn del suelo, regularizacién de los asentamientos
humanos ¥ de la tenencia de la tierra.

- Coordinar con las dependencias federales, estalaies y municipales, la regulacion del suelo, megularizacién de ios asentamientos
humanos ¥ de la tenencia de la tierra,

~  Aplicar estrategias operativas, junto con las delegaciones regionales, en acciones de regularizacién de la tenencia de la tierra.

- Analizar y dictaminar, en &l &mbito de su competencia, los diversos convenios en materia de regulacion del suelo, regularizacidn de ioa
asentamientos humanos v de la tenencia de la tierra, propuestos por las delegaciones regionales, con la finalidad de sanclonarios y
proponer adecuaciones procedentss.

— Coordinar con las Subdirecciones Técnicas, las acclonas tendiantes a obtener los dictimenes que an materia de regulaciin del sualo y
regularizacion de ia tenencia de la tiemra expidan |as diversas instancias federales, estatales 0 municipales.

—  Solicitar 2 1a Direccitn General de Oparacion Urbana, sn apoyo a las Subdirecclones Técnicas, la regularizacién de subdivisiones,
renotificaciones y fusiones de predios.

- Capacitar al personal de las delegaciones regionales que lo requisran en materia de regulacin del suslo y regularizacién de los
asentamientos humanos y de |a tenencia de la tierra.

—  Desarroliar las demas funcignes inhersntes al drea de su competencia.

224D13101 AL 224D13103 DEPARTAMENTOS ZONA NORTE, CENTRO Y SUR
OBJETIVO:
Contribuir, conjuntamente con la Subdireccion de Regulacién y Regularizacién del Suelo y con las delegaciones regionales, en Is

determinacion de los procedimientos administrativos y judiciales que habrén de implantarse en aquelios predios suscaptibles da incorporar a
los programas que lieva a cabo ol Instituto,

FUNCIONES:

- Coordinar con las delegaciones regionales, el desarrolio del programa anual de trabsjo en materia de regulacion del sueio y
ragularizacion de la tenencia de |a tierra en la reglén de su competencia.

~  Participar en mesas da irabajo para establecer politicas para el control y supervisién de los planes de desarrollo urbano, qus en materia
de regularizacitn de la tenencia de |a tierra, saan competencia del inatitute.

- Recabar informacion an materia de demandas de regularizacion de la tenancia de la tierra de los grupos polificos y sociales, asl como
mantener informada a (a Subdireccién de Regulacién y Regularizacion del Suelo sobre astos acontecimientos.

~  Proponer y presentar estrategias operativas sobre regularizacién de Ia tenencia de la tierra en ia zona de su competencia.

~  Lbevar el control de las protocolizaciones de las autorizaciones de subdivisién, relotificacién o fusidn de predics que se ancusniran en
proceso de regularizacion en el dmbito de su competencia.

— Levar a cabo supervisiones i las delegaciones regionales que permitan verificar la aplicacion de los lineamientos en materia de
regulacion del suseio y regularizacion de la lenencia de la tierrs, asi come el cumplimiento del programa anual de trabajo.

- Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contraidas en los convenios de regulacién y regularizacién de la tenencia de la
tierra, celabradas por al instituto.

- ' Establocer estrategias operativas que permitan agilizar la calebracion de convenios pars la regulacién del suslo v la regularizacién de la
tenencia de la tierra,

- Coadyuvar con las delegaciones regionales en el seguimiento y control de las protocolizaciones de subdivisidn, relotificacién o fusion de
los pradios que regularice el Instituto,

- Asasorar a los particulares en los procedimientos para la regulacién del suelo y regularizacién de la tsnencia de la tiera.

- Coadyuvar en la elaboracion de dictdmenas técnicos y juridicos que permitan agilizor Ia celebracidn de convenios para Ia regulacién del
suelo v la reqularizacidn de la tenencia de la tierra,

- Desarmollar las demas funciones inherentes ai drea de su compstencia.

224D13200 AL 224D13400 SUBDIRECCIONES TECNICAS NORTE, CENTRO Y SUR
OBJETIVO:

Programar, ejecutar y controiar las actividades técnicas inherentes a la dictaminaciin de los asentamientos humanos irregulanes que sardn
incorporados a los programas de regulacién y regularizacién de la tenencia de s tierra, asl como realizar los lsvantamientos topogrificos de
los inmuebles, el cdlculo v digitatizacion de la cartografia y la gestion de los tramites de aprobacion y autorizacién ants el Ayuntamiento
correspondiente y la Direccidn General de Operacién Urbana. : o

FUNCIONES:

- Programar, coordinar y supervisar los levantamientos topogréficos, caiculo y digitalizacion de cantografia y adecuaciones urbanag de las
colonias en proceso de regularizacion de la tenancia de la tierra, asi como de las reservas territoriales propiedad dal Instituto.

—  Dirigir y coordinar fa elaboracién de los estudios v dictémenes téchicos comprendidos dentro de los programas de regulaciin y
regularizacion de la tanencia de la tierra, asi como para la adquisicién de resarva territqﬁal. o )

- Integrar los expedientes cartograficos de las colonias en proceso de regularizacién y de |a reserva territorial en la jurisdiccién de su
competencia. .
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- Solicitar a las delegaciones regionales |a identificacién de los asentamientos humanos iregulares, para proponer su incorporacion al
programa da trabajo.

- GCoordinar y dar seguimiento a los trabajos técnicos an los inmuebies, conforme a s requerimientos del (nstituto.

- Proporcionar apoyo técnico a ks Comités Municipaies de Prevencidn y Control del Crecimiento Urbano, en la jurisdiccién de su
competancia.

- Verificar que se cumpla con las medidas de control, que pemmita ubicar fisicamente lotes, 4reas de equipamiento y Zonas de servicio en
colonias en proceso de regularizacién de ta tenencia de Ia tierra, de conformidad con la noimatividad vigente en la materia.

- Elaborar y verificar las memaorias descriptivas de los fraccionamientos aulovizados por la Direccién General de Administracién Urbana.

- Couordinar con las instancias correspondientes los trabajos técnicos an zonas detectadas con asentamientos humanos irregulares o para
adguisicion de reserva territorial.

~ Revisar que se realice la integracién cartogrifica autorizada a jos expedientes técnicos da los predios en procesa de regulacion da o
asentamientos humanos y regularizacién de la tenencia de |a tierra.

- Participar en los recorridos fisicos de ingpeccidn de inmuebles a efecio de detectar asentamientos humanos imegulares, proyeccién da
obras piblicas, reubicaciones de colonos afsctados y otras actividades para la regularizacion de la tenencia de la tierra y adquisicion de
ragervas terrtoriales.

~ Gestionar la aprobacién de la cartograffa ante 8l Ayuntamiento correspondients, la Direccion General de Operacion Urbana y otras
depeandencias invalucradas.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224D13500 SUBDIRECCION DE PREVENCION
OBJETIVO:

Identificar y prevenir el establecimientc de asentamientos humanos iregulares, asi come coordinar la cperacion del sistsma de informacion
estadistica sobre la problemadtica de la tenencia da la tierra y uso del suelo en la entidad, para evitar el cracimiento desordenado de las zonas
urbanas y rurales.

FUNCIONES:

- Establecer, conjuntamente con las delegaciones regionales, el Programa Anual de Censos de assntamientos humanos irregulares.

- Promover y coordinar reuniones con representantes populares, a efecto de Hevar a cabo acclones conjuntas de prevencion de los
asentamientos humanaos.

- Prevenir, controlar y desalentar Ia irregularided de la tenencia de la tierra, an ¢coordinacion con ias dependencias federales, sstalales y
municipales que intensengan.

- Ceordinar sus acciones con las delegaciones regionales, a efecto de varificar el cumplimiento de las disposiciones de pravencion y
control da los asantamientos humanos.

- Coordinar con las dependencias federales, estatales y municipales, a efecto de integrar la informacion de las acciones de prevencion de
log asentarmientos humanos irregulares &n la entidad.

~ Participar y colaborar en los estudios tendientes a incorporar predios a la resarva territorial ded Instituto.

- Recopilar y proporcicnar la informacién referente a la adquisicion de ressrva territorial y proyecios de desarrolio urbano.

- Participar y promover, conjuntamente con las delegaciones regionaies, la regularizacion de predios identificados con asentamientos
humanos imegulares,

- Coordinar con las delegaciones regionales, recorridos de inspeccién de los predios de resarva territorial v en los gue e lleven a cabo
accionas de regularizacion,

— Organizar la integracion y sistematizacién de la informacion referente a la problematica de la tenencia de Ja tierra y uso det susio.

- Cofaborar en coordinacion con las delegacionss regionales, en la integracion de informacion para la promocisn de danuncias en contra
de las parsonas promotoras de la iregularidad de la tenencia de la terra v uso del suelo en la sntidad.

~ Coordinar la elaberacién de los reportes e informes referentas a la cobertura de los programas de regularizacién de la tenencia de la
fiarra desarrollados por el Instituto.

- Determinar el grado de cobertura de los Programas de Regularizacién de las dalegaciones regionales, para svalusr su cumplimiento y
establecer medidas de control,

~ Analizar y verificar que los programas de regularizaciin de la tenencia de |a tierra desarroliados por el Instituto, cumplan con las
disposiciones emitidas por el Gobiemo Federal y Estatal en lo refarenta a la prevencidn de asentamientos humanos y programas de
desarrollo urbana.

— Recabar de las delegaciones regionales la informacion referente a los fracclonadores ilepales, invasiones y deméas agentes promotores
de irregularidad del uso del suelo y tenencla de 1a tiera.

- Verificar que las delsgaciones regionales informen y canalicen a la Direccidn Juridica las denuncias en contra de las parsonas
identificadas como promotores de la imegularidad ds |a tenancia de la tisme v uso del suslo,

— Vigilar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones de prevencidn y control de los asentamientos humancs, emitidas por las
diferentes dependencias del Sactor Desarrollo Urbano v Vivienda.

- Desarrollar las damas funcior_les inharertes al drea de su competencla.
224D13501 AL 224D13503 DEPARTAMENTOS ZONA NORTE, CENTRO Y SUR
OBJETIVO:

Coordinar y vigitar los programas de desarrollo urbano en la zona de su jurisdiccién, encaminadeos a prevenir el establecimiento de los
asentamientos hurmnanos irregulares, apegandose a la normatividad vigente en la materia.
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FUNCIONES:

- Elaborar los estudios y proyecios tendientes a incorporar pradios a la reserva territorial, a los programas de reguiarizacion de ia
tenencia de la tierra o que sean adecuados parz el desarrolio urbano,

- Atender y canalizar a las delegaciones regionales las demandas de regularizacion de la tenencia de Ia tierra y prevencién de los
asentamiantos humanos imegulares, emitidas por los represantantes de colonos.

- Participar en conjunto con las delegacionas regionales en los comités de pravencidn y control del crecimiento urbano en Jos municipios
de la zona de su jurisdiccion.

- Dar seguimiento a las delegaciones regionales en las visitas de inspeccién y verficacién de predios a regularizar, convenir, adjudicar,
comprar ¢ intervenir por et Instituto, dentro de la region asignada, con el propésito de verificar el cumplimiento de las disposiciones de
prevencion y control de los asantamientos humanos,

- Anaiizar y verificar que los programas de regularizacion de la tenencia de la tierra desarrcllades por el Instituto, cumplan con las disposiciones
emiidas por ef Gobiermno Federal y Estatal en lo referante a la prevencion de asentamientos humanos y programas de desarnollo urbano,

- Recabar de las delegaciones regionales fa informacion sobre la deleccion de asentamientos humanos irregulares por medio de Ia foto-
identificacion y la elaboracion de la ficha de irreguiaridad.

~ Remilir a la Direccion Juridica Ja informacitn que las delagaciones recaban y reportan a ia Subdiraccion de Prevencion, respecto a-las
personas identificadas como fraccionadores ilegales, invasores y demas agantes promotores de la imegularidad del uso del suelo yde la
tenencia de la tierra, para que se proceda presentar la denuncia correspondiente ante |3 autoridad competents,

~ Desarrollar fas demds funciones inherentes al Area de su competencia.
224013600 y 224D13700 SUBDIRECCIONES DE ESCRITURACION NORTE Y SUR
OBJETIVO:

Coordinar, regular y supervisar las diferentes stapas del proceso de escrituracin, verificando que se cumpla con los procedimientos
Juridicos vigentss, de acuerdo con ia legislacién en la materis.

FUNCIONES:

- Panticipar en I3 elaboracidn de programas de escrituracién en las Zonas en proceso de reguiarizacion.

- Analizar y revisar los proyectos de escritura en las zonas en proceso de regularizacidn para su trémite y autorizacion con la notaria.
Establecer ta normatividad aplicable a los procesos de escrituracidn, asi como sficientar sus etapas mediants una cornunicacion
permanente con las autoridades federales, estatales, municipales ¥ notarias de la entidad.

- Proponer a las delegaciones regionales modificaciones ¥ adecuaciones dentro del marco juridico vigente, al procedimiants de
@scrituracion con fines de simplificacién.

- Coordinar los eventos de entrega de escrituras y vesificar que cubran los requisites que exige la nommatividad vigente parz eslos aclos.

- Verificar que las delegaciones regionales reaiicen la protocolizacién de las auterizaciones de subdivisin, fusion, relotificacion, conjuntos
urbanos y cerlificaciones de existencia y aperura de vias publicas, sobre los inmuebles bajo el gominio del Instituto; asi como la
escrituracion individual a faver de los beneficiados de ios programas de sueio cofrespondientes al organismo.

- Verificar que se realican tas gestiones para la autorizacion de fokios, asi como las de integracion y complementacion de protocolos.

- Supervisar y verificar que el praceso de inmatriculacién administrativa ¥ judicial, se lleve a cabo conforme 2t orden legal vigente,
determinando su productividad y problematica.

~ Conirolar el avance de los programas de escrituracion de las delagaciones regionales, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

- Coordinar con las delegaciones regionales el apoyo que reqquieran las notarias y el registro publico de Ia propiedad, para la tramitacion
de escrituras.

- Verificar que las delegaciones regionales cumplan con los lineamientos en materia de escrituracion, que presenten los proyectos de
escritura para la autorizacion de los nolarics y que tramiten ante el coiegio de notarios los folios.

- Evaluar ia produccién mansual de escrituras y supervisar que las delegaciones regionales lleven el registio y controf de los testimonios
que se encuentran en tramite en el Registro Pdblico de la Propiedad.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

224014000 COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

OBJETIVO:;

Coordinar e impulsar ta promocién, difusién, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de regularizacion de la tenencia de ia

tierra y prevencion de los asentarnientos hurnanos iregulares que estén a cargo de las delegaciones regionales, apegandose a la
normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

- Coadyuvar con fas unidades administrativas del organismo, en las campafias de difusién, capacitacion, gestian y promocion de tas
accienas y actividades del Instituto en cada una de las regionas y municipios de la entidad.

- Dirigir Ios programas de regulacion y regularizacion del sueko y de prevencion de los asantamientos humanos irregulares en el territorio
estatal, por medio de las defegaciones regionales.

- Representar al Institute ante las autoridades jurisdiccionales administrativas, federales, estatales, municipales y ciudadania, en el
territorio de sy compelencia. .

- Coerdinar y ejecutar ivs acuerdos del Gonsejo Directivo, de la Direccién Genaral ¥ unidades administrativas adscritas al Instituto, en
materia de asentamientos humanos y tenencia de Ia tierra en la entidag.

- Mantener una coordinacién permanente con las unidades administrativas del institute, que permita informar y proporcionar la
normatividad vigente para agilizar la atencion y tramite de los asuntos desarrollades en las delegaciones regionales.
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~  Proponer a la Diraccidn Genergl el programa anual de {rabajo y proyactos que mejoren la oparacion de las delagaciones regionales, en
razén de sus objstives institucionales.

—  Formular reportes e informes que le saan solicitados por 1a Direccién Genaral y unidades administrativas adscritas al Instituto, respecio
a la pperacion de las programas de regulacién y regularizacion del suelo, de prevencidn de asentamientcs humanos irregulares y de
escriluracion de predios regularizados que realice el Instituto en cada regién,

- Supervisar el suministro y manejo de los recursos humanos y maleriales asignados a cada delegacion regional, cumpliendo los
lineamientos establecidos por la Direccién de Administracion y Finanzas.

- Coordinar y verificar el registro y control de la informacién cuantitativa y cualitativa que solicits la Direccidn General y las unidades
administrativas del Institute, refativo a las actividades que ejecutan las delegaclones reglonales.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

224D14100 AL 224D14400 SUBCOORDINACIONES ZONA NORTE, ORIENTE, PONIENTE Y SUR
OBJETIVO:

Elaborar los programas y proyectos que pemitan mejorar e funcionamisntc de ias delegaciones reglonales, en =l cumplimiepte de los

objetivos institusionales del organismo.

FUNCIONES:

- Establecer acciones de organizacién con las comunidades, para contar con su pasticipacién en la ordenacion de asentamientos
humanos iregulares.

- Coordinar los programas de suelo y vivienda en la regién de su competencia, cumplendc con los lineamientos que detemine la
Direceidn General.

- Varificar que el suministro y manejo de los recursos humanos y materiales asignados a cada delegacién regional, cumplan con los
lineamientos establecidos por ia Direccidn de Administracién y Finanzas.

—  Apoyar a las unidades administrativas del Instituto, en las campalias de difusidn, capacitacidn, gestibn y promoecion de las actividades
del erganismo on cada una de las regionas y municipios da [a entidad.

- Elaborar los reportes e informes que sean solictados por las unidades administrativas adscrites al Instituto, respecto a la operacién de
los programas de adminisiracién de suelo que se realicen an cada region de la entidad.

- Verificas que las dalegaciones regionales incorporen la informacidn cuantitativa y cualitativa a log sistamas de informacidn que solicitan
tas unidades administrativas dal Instituto.

- Desairollar las demads funciones inherentes al drea de su competencia.

DELEGACIONES REGIONALES
224014010 ATLACOMULCO 224014034 TEXCOCO
224D14014 ZUMPANGO 224014028 VALLE DE BRAVO
224014018 ECATEPEC 224D14042 NEZAHUALCOYOTL
224014022 CUAUTITLAN 1ZCALLI 224014045 AMECAMECA
224D14026 NAUCALPAN 224D14050 IXTAPAN DE LA SAL
224014030 TOLUCA 224D14054 TEJUPILCO

OBJETIVO:

Ejecutar y controlar los programas de trabajo del Instituto, conforme a las disposiciones que emita la Direccion General, coardinando las
actividades da las unidades administrativas bajo su cargo, que permitan alcanzar los objetivos de reguiacién de los asentamiantos
humanos, regularizacion de la tenencia de la tierra y el desarrollo de acciones de vivienda en fa regién de su jurisdiccion.

FUNCIONES:

- Programar, operar y controlar los servicios de vivienda y suelo relativos a la revisién, verificacion & inspeccion de la documentacion o de
peticiones recibidas y someterlas por conducto de la Coordinacion de Delegaciones Regionales a [as unidades administrativas del
Instituto que deban emitir su autorizacién u opinidn, de scuerdo a sus atribuciones.

- Operar en su region los programas de suelo y vivienda asignadoa sf Inatituto, cumpliendo con la normatividad vigente en la matenia, asi
como ceh los ineamientos que determine la Direccidn General y unidades administrativas que tengan facullades normativas.

- Representar al Instituto dentro de su circunscripcién, en las acciones y tramites en materia de suelo y vivienda soclal.

- Coordinar |a recepcitn y resolucidn de las peticiones de la ciudadania, que se encuantren dentro do su demarcacién, en 105 plazos y
términos establecidos en los inesmientos y reglas de operacién de cada programa,

- Promover y ejecutar acciones de organizacidn de la comunidad, para facilitar su participacion en fa ordenacion de asentarnientos
humanos irregulares y el desarrolio de-acciones de vivienda social.

- Realizar campafias de promocion v difusidn de ios servicios que presta el IMEVIS, conforme a los lineamientos que esteblezca la
Coordinacitn de Proyectos Estratégicos v Enlace Institucional.

Colaborar para que log inventarios de reserva terrtorial se mantengan actualizades, para brindar los apoyos y proporcionar la
informacién que para el efecto sea requerida.

—  Incorporar a los sistemas de informacion del Instituto, los datos sustantivos de los beneficiarios, de las acciones y de las operaciones
de! institute, segun |a regién de su competencia.

— Elaborar y presentar a la Coordingcion de Delegaciones Regionalas, los inforrmes que le sean requeridos respecto a las accignes
realizadas y los avances an s pregramas,
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— Resguardar y custodiar los expedientes relativos al ejercicio de las fecultades que tiene encomendadas en materia de suelo y vivienda
.en la jurisdiccidn de su competencia,

- Integrar el anteproyecto de su programa presupuesto anual vy, en su caso, solicitar las modrﬁcaclones que correspondan a la
Cooardinacion de Delegacicnus Regionales.

- Administrar los recursos humanos, materialas vy financieros que tiene asignados, asi como los servicios informélticos, juridicos, de apoyo
administrativo y de prevencion en la regidn de su competencia,

— Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS

224D14011 ATLACOMULCO 224D14035 TEXCOCO

224014015 ZUMPANGO 224D14039 VALLE DE BRAVD

224014019 ECATEPEC 224014043 NEZARUALCOYOTL

224014023 CUAUTITLAN IZCALLI - 224014047 AMECAMECA

224014027 NAUCALPAN 224D14051 IXTAPAN DE LA SAL

224D14031 TOLUCA 224D14066 TEJUPILCO
OBJETIVO:

Apaoyar a |a delegacién regional en a administracion de personal, ol registro y dotacién de bienes muebles, v recursos materiales, asi como

en el control del presupuesto asignado.

FUNCIONES:
Coadyuvar en la elabgracién del programa anugt de actividades de la delegacion regional, en Yos aspectos presupuestales necesarios
para el desarroilo del mismo.

—  Establecer los mecanismos necesarios para Ia integracion y depuracion de la cartera de contratacion,

- Establecer los controles que se requieran para el adecuado manejo de los acerves documeantales da la delegacidn.
Llevar los asuntos que en materia administrativa solicite la delegacion regional.

- Cumplir con las disposiciones contractuales que s astablezcan entre los irabajadores y el organismo.

- Implantar medidas tendientes a racionalizar el uso de los servicios de mantenimiento de blenes, mensajeria, transportes, fotocopiado,
teléfono, gasolina, lubricantes y energia elicirica en la delegacion de su adscripcidn.

- Mantener actualizade el inventario de bienes muebles y equipo, asi como los resguardos respectivos.

- Gestionar y racionalizar el abastecimiento de papeleriz v articulos de oficina requeridos para e! funcionamiento de la delegacion
regionat.

- Tramitar ante los Departamentos de Recursos Materiales v de Servicios Generales, los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de instataciones y equipo que requiera la delegacion regianal.

- Mantener actualizado el control y registeo de la reserva territorial, de acuerdo cen las politicas establecidas por la Direccidn de
Administracion y Finanzas.

—  Verificar el cumplimiento eficiente de los procedimientos de cobro, registro v control de los ingresos captados en las delegaciones
regionales.

—  Controtar y suministrar los recursos para gastos de operacion, conforme a las pollticas establecidas para el manejo det fondo
revolvente,

- Controlar los movimientos administrativos de paersonal en io relativo a altas, bajas, incidencias, cambios de adscripcion, percepciones y
deducciones de cada servidor publico adscrito a la delegacion regional.

- Desarroltar las demas funcipnes inherentes &1 drea de su competencia.

DEPARTAMENTOS JURIDICOS
224014012 ATLACOMULCO 224014036 TEXCOCO
224014016 ZUMPANGO 224D14040 VALLE DE BRAVO
224014020 ECATEPEC 224D54044 NEZAHUALCOYOTL
224014024 CUAUTITLAN IZCALLI 224D74048 AMECAMECA
224D14028 NAUCALPAN 224014052 IXTAPAN DE LA SAL
224014032 TOLUCA 224D14058 TEJUPILCO

OB.JETIVO:

Ejecutar y controlar ¢l desarrollo de los programas da trabajo, con base en los procedimientos jurldicos vigentes en maleria de regulacion
det suele, apegandose a las disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES:

—  Pramover en su jurisdiceion ka seguridad juridica de la tenencia de la tierra, mediante e escrituracidn de los predios irregulares.

- Analizar e integrar ia informacién referente a las dreas susceplibles de expropiar, convenir adjudicar o comprar, emitiendo el diagndstico
respecto a la via legal correspondiente.

- Elaborar y presentar a la Rireccidn General los proyectos de escritura para su autorizacién respectiva.
Regularizar el patrimonio de bienes inmusebles de los municipios de su jurisdiceién, como son escuelas, mercados, centros de salud,
entre otros y todos aquelios que se encuentren en situacion iregular.

- Ejecutar ios programas de escrituracion en su zona, conforme a la normatividad vigente en |a materia.

- Recibir y atender a giupos, lideres y representantes populares que demanden la regularizacion de Ja tenencia de la tierra.
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- Apoyar, en coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales, en los asuntos referentes a la regularizacion de
programas especiales y asentamientos irregulares.

- Asistir en representacion del delegado regional a las reuniones de trabajo convocadas par ka Direceion Juridica.

~  Efectuar la imtegracion y seguimiento de los acuerdos que en materia juridica solicite el delegado regicnal.

- Promover, contestar y formular demandas en los juzgados civil, penal o administrative en los que sea parte la Delegacion Regional.
- Coordinar la elaboracién de los reportes & informes de trabajo requeridos por 1as unidades normativas del organisma.

- Supervisar y verificar que el proceso de inmatriculacion administrativa y judicial sa lleve a cabo conferme al orden legal vigente.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

DEPARTAMENTOS DE PREVENCION

224014013 ATLACOMULCO 224D14037 TEXCOCO

224014047 ZUNMPANGO 224D14041 VALLE DE BRAVO

224014021 ECATEPEC 224D14045 NEZAHUALCOYOTL

224014025 CUAUTITLAN JIZCALLI 224014049 AMECAMECA

224014020 NAUCALPAN 224D14053 IXTAPAN DE LA SAL

224014032 TOLUCA 224D14057 TEJUPILCO
OBJETIVO:

Ejecutar y controlar los programas de desarrolle urbano en su jurisgiccidn, apegdndose a las disposiciones legales aplicables y a las que

establezca la Direccién General, asi como realizar las acciones encaminadas a prevenic el establecimiento de asentamientos humanos

irregulares.

FUNCIONES:

- Promover y ejecutar medidas de prevencién de asentamientos humanos iregulares, conforme a las nomas y politicas vigentes en la
materia.

—  Promover reuniones con los representantes de colonos a afecto de establecer medidas correctivas de regularizacidn de la tenencia de
la tierra y de prevencion del crecimianto urbana.

- Establecer coordinacion con dependencias federalas, estatales y municipales a efecto de realizar campafias de promocién, informando
los beneficios de la regularizacién de la tenencia de la tierra, en Ia jurisdiccion de su competencia.

- Desarroliar estudios socio-econdmicos, censcs, informes, demandas de regularizacion y demds relacionadas con las actividades de
prevencion.

- Participar en los estudios tendientes a incomporar predios a {a reserva territorial y en los proyectos de desairollo urbanc.

- Recabar informacién y remitir a {a Direccién Juridica, referente a los fraccionadores ilegales, invasoses y deméas agentes promolares de
ia irregularidad.

- Dirigit y coordinar estudios de las principales correntes migratorias en la entidad, asi como sus proyecciones de crecimiento y pracesos
de ocupacitn teritorial,

- Realizar estudios censales que permitan conocer y canalizar las demandas de sueic y de regularizacidn de la tierra en su jurisdiccion.

—  Integrar y sistematizar fa informacion referente a la problemdtica de ls tenencia de la tiarra y uso del susla.

- Desarvollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

224015000 COORDINACION DEL PROGRAMA DE INCORPORACION DE SUELO AL DESARROLLO

OBJETIVO:

Impulsar |a incorporacion de suelo al desarrollo sustentable, de acverdo con los planes de desarrollo urbano estatal, con la coordinacion de

autoridades federales que se requieran, para ofertar suelo con servicios que permita asentamientos regulares y sustentables y evite Ia

invasién de areas aptas para el desarrollo.

FUNCIONES: .

- Impulsar fa creacitn de reservas territoriales aptas para el desarrolio del programa “Mi Casa Avanza con Tierra Segura”.

_  Gestionar los dictémenes federales, estatales y municipales que procsdan para su incorparacion at programa.

- Coordinar con las autoridades del Gobiemao del Estado y de los Municipios |a instrumentacién de programas da desarrolio de lotes con
servicios y pie de casa para los grupos de menores ingrasos.

—  Impulsar la suscripcion de convenios de colaboracion para el aprovechamiento de las reservas territoriales @ incorporar entre el Instituto y
las empresas desarrolladoras da vivienda y, en su caso, con los titulares de lcs derachas agrarios o propietarios del suelo, respectivamante.

—  Coordinar las investigaciongs en el territorio del Estado, para proponer la adquisicién de reservas tenitoriales que permitan alcanzer los
objetivos del Instituto, tomando en consideracién el crecimiento de la poblacion urbana y rural, la normatividad de desarrolio urbano y
las grandes concentraciones de familias de bajos recursos en la entidad.

- Establecer los sistemas y pracedimientos para atender solicituges de sueio, derivadas de demandas reales y constatables.

- Controtar y verificar que los inmuebles respeten disposiclones legales en materia de susio & infraestructura.

—  Coordinar la participacion social en 108 procssos de gestién para la adquisician del suslo.

- Desarmollar las demas funciones inherantes al area de su competencia.

2240116000 DIRECCION DE PROMOCION Y FOMENTO A LA VIVIENDA

OBJETIVO: \

Formular, ejecutar y comtrolar programas operatives, proyectos especificos, estrategias y lineas de accién que impulsen la coordinacion y

participacion de los agentes que intervienen en el fomento y produccion de vivienda social en la entidad, a través de acciones de

construccion, mejoramiente, y paquetes de materiales para su ampliacién, regeneracién y rehabilitacion de casas habitacién y
fraccionamientos, para beneficiar a las familias de bajos ingresos.
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FUNCIONES:

_  identificar las caracleristicas dal defick de vivienda en 'a entidad y fomentar la produccién da vivienda social necesaria, u través de
acciones de constniceion, mmm.mmmymmammmmymmm.qmmmmmm
rezagos en la materia.

_  Plantear las necesidades de suelo para los programas de vivienda y considerar su inclusion en la slaboracién del programa anual de
adquisiciones, aprovechamienic y anajenacitn del patimonio inmobiliario, asi como la formulacion de nwsvos programas qus pamitan
la creacidn de reservas de sueio para vivienda social,

Qrganizar la demanda de vivierda para grupos afines en cusnic a ingrescs personales, ubicacién geogrifica y requerimientos para
pronwver!aproduccibnyofemdembndasodnilnhuﬂdﬂdmbﬂomﬁo.mmﬁh&dﬂnmhuﬂhmpﬂbﬁm,mﬁdy
privado.

Fomentar, controlar y dar seguimiento a las asociacionss y fondos de fomento @ Ia vivienda, asl como oiras formas contractuales que
tengan como fin la produccitn 0 mejoramiento de vivienda.

_  Mantener coordinacion y vinculacion permanento con instituciones de vivienda a nivel nacional & inlermnacional, que permita proponer
proyectos, programas y modsios de viviends social, tales come fraccionamientos, conjuntos urbancs, desarralio social progresivo,
mejoramiento integral de barrios y mejora en fass vivienda.

—  impulsar el dasaTotio de vivienda social en @ entidad, 8 iawés de convenios ¥ trabajos conjuntos con organizaciones irtemacicnales,
organismos colegiados, universidades, y cimaras a fines a |a vivienda y constniceién.

- Colaborar con organismos federales, esiatales y municipales, asl como con instiuciones piblicas, privedas y sociales, en la
elaboracion de metodologias de construccién, whanizacion y evaluaciin, y de mecanismas orientacios a reducir costos, aumantar ia
calidad e incrementar la produccion de vivienda social en la entidad.

_  Asesorar a promotores y constructores de vivienda, asi como muaeridides locales, sobre los aspect normativos y bicricos requerios
en la produccién de vivienda, derivados del Cédige Administrativo del Estado de Mixico y sus Raglamentos.

_  Desarrollar propuesltas de modificacion, reformas y adiciones al marco juridico existents en materia de vivienda social. asi como
plantear las politicas y requisitos sociales y técnices para la formulacion y concumencia de reglas de operacién en la promocién y
fomento de |a vivienda,

- Atender y dar seguimienic a las peticiones de las oranizaciones sociales, mediante la integracién de expadientes ltécnicos do
proyectos de vivienda para ser dasarrollados con recursos crediticis y solickar el dictamen corraspondiente de las Unidades
administrativas del instituto, en of ambita de sus respactivas compajenciss.

— Integrar y mantensr aclualizada ia informacion sobre ¢l pairimonio inmobiliario de! Instituto, sobre su situacion fisica, administrativa y
juridica.

_ Promover en coordinacién con Ia Direccién Juridica v, en su caso, Ia Direccién de Administracisn del Suelo, la instrumentacién o
simplificacion de las bases juridicas.

—  Dirigir los estudios para Ia constitucih de resorvas territosiales v la acquisicién de tetrenos para la sjecucién de programas de viviernla
social. .

- Gestionar la condonacion, sxencion o reduccion de impuestos, derschos, aporiacionos y, en general, contribucionas fiscaies,
relacionadas con el patrimonio inmobiliario del institute y con los programas de vivianda,

_  Desarrollar las demias funciones inherentes al dres de su competencia.

224D16100 SUBDIRECCION DE ATENCION A GRUPOS SOCIALES PARA PROGRAMAS DE VIVIENDA

OBJETIVO:

Coordinar & infegrar acciones de apoyo a grupes sociales y familias de bajos ingresos sconbimicos para que, an razon a su capacidad de

pago. puedan adquirir un jote habitacional de bsjo costo y con factivilidad  de servicios, asl como integrarios a los distintos programas de

vivienda social del institulo.

FUNCIONES:

- Proponer fos proyecios de programas sociales de viviends para atender las damandas de los grupes y nicleos sccisles mas débiles
econémicamente, que suffen de marginacién social o gue se encueniran en axtrema pobreza.

Formular y promover programas especificos de vivienda para impulsar la autoconstrucckén dinigida de vivienda, procurando la
participacion de las organizaciones sociales pam motivar su creativided y capacidad de autogestisn an la produccion de vivienda.

. Coordinar las actiones de seguimiento respacto a las demandas sociales da vivienda, presentadas por grupos sociales al Ejecutivo
Estatal, Secretaria da Desarrolio Urbano y Vivienda y a la Direcciin General del Institulo.

- Integrar y evaluar social y técnicamente 03 expedientes da proyectos de vivienda para organizaciones sociales.
_  Desarrollar las demas funcionas inherentes al drea de su competencia.

224016101 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA SOCIAL

OBJETIVO:

Formular, promover, ejecutar y controlar ios programas de vivienda social que sesn necesarios, & iravés de ia construccién, mejoramianto,
regeneracion y rehabilitacion, con el propésito de abatir ol rezago habitacional en ef Estado. .

FUNCIONES:

_  Realizar las acciones de seguimienta respecto a las demandas socisles do vivienda, presentadas al Ejecutivo Estatal, 2 ia Secretaria de
Desamolio Urbano y Vivienda y a la Direccion General del Inatituto.

- Desamollar los proyecios de programas sociales de vivienda para atander las demandas de los grupos y nicloos sociales mis débiles
econdmicamente, que sulten da marginaciin social ¢ que $2 BncusnHiran en axtrema pobreza.
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- Lisvar a cabo |a promocién programas especificos de vivienda para impuisar la auloconsbruccion dirigida de vivienda, procurando la
participacién de las organizaciones sociales para motivar su creatividad y capacidad de autogestion en la produccidn de vivienda.

- Mantener un registro y controf da informacion sotwe los predios que forman parta del Institulo, factibles de aprovecharse en proyectos
de vivienda, de acuerdo a la demanda registrada.

- Controlar y sjecutar los programas espacificos de vivienda para stender a parsonas con discapacidad, procurande que se realicen las
adaptaciones que garanticen su seguridad, confort y posibilidad de incorporacidn al nicleo famiiiar y entorno social.

- Aplicar los programas emergentes de vivienda que pemmitan dar respuesta oportuna a cortingencias sociales que deba atender el
Institute por instrucciones cel Gobierno del Estado.

— lnspeccionar los avances fisico-financlares de les programas de vivienda soclal, para verificar la construccién, mejoramiento,
rehabilitacion y regensracion de la casa-habitacidn,

- Desarroliar las demas funciones inherentos al rea de su competencia.
224D16102 DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION
OBJETIVO:

Ejecutar y dar seguimiento a las acciones de comercializacidn de los bienas inmuebles propiedad del Instituto, destinados a la construccian
y oparacion de viviendas de interés social y social progresive, de acuerdn con las normas, proyecios y planes que apruebe la Direccién
General.

FUNCIONES:;

— Aplicar las normas y politicas de comercializacion de los bienes inmusbles del Institlto destinados a la construccion de vivienda,
verificando que se cumplan con las dispoaiciones judiciales, fiscales y demés tramitas juridico-administrativos.

~ Efectuar un plan de comercializacion de los bienes inmuebies, mtegrando la documentacin necesaria para las acciones de compra-
venta.

- Mantener contacto permanente con entidades relacionadas an el fomento a la vivienda y con empresas dal mercado inmobiliaria, a fin
de obtener v analizar la informacidn relstiva a las cperaciones y precios de los bisnes inmuebles del Instituto destinados a la
comercializacion.

- Realizar fos rdmites y accionss relacionadas con la asignaclén de vivienda para la poblacion econdmicamente mas débil, relativas a su
comercializacién y contratacién.

— Integrar los catilogos de los bienes inmuebles disponibles a comercializarse, seflalando las caracteristicas fisicas, juridicas y
administrativas de éstos.

— Integrar la cartera de clientes potenciales para la adquisicion de los bienes inmusebles sujetos a comercializacién, valorando las ofertas
que éstos realicen.

- Examinar y proponer opciones de venta de terrenos ¢ casas a los demandantes de vivienda, 2 partir de los inventarios que sean
posibles da comarcializar y que se tenga la disponibilidad tanto fisica como juridica.

- Apoyar a los demandantes de vivienda terminada, con informacion relativa a los procedimientos, documentos y requisitos que deben
cubrir para tenei acceso a un inmueble, tormando en cusnta sus posibilidades socloecondmicas.

- Intervenir en las negociaciones que se requieran para la elaboracién de convenios de finiquitos de los desarrollos que competan a fa
Direccion de Promacion y Fomento a la Vivienda,

- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea da su competencia.
224016103 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES INMUEBLES

OBJETIVO:

Controlar {a operacin de los bienes inmuebles dastinados o la compra-venta y 2l arrendamiento, a través de acciones de cobranza,
instruccionas al notario, regularizacion de cartera vencida, finiquitos, escrituracidn y demds aclos que parmian actualizar y regularizar la
situacion administrativa y juridica de los inmuebles propisdad del Instituto.

FUNCIONES:

- Lievar el controd y buan manejo de documentacldn como contratos de arrendamiento o compra-venta, actas de asignacion, cartas de
instruccién, cesiones de derechos y cambios da situacién de los inmuebles del Instituto.

- Realizar los tramites y acciones relacionadas con la documentacién de la comercializacion, contratacién, cobranza, recuperacion de
cartera vencida y escrituracion, asi como al control det pago de mensualidades.

- Revisar la documentacion, en relacidn con la cartera vencida, para su anvio a la Dhkaccién Juridica, ya sea para la rescision de los
contratos o bien para la recuperaciin de los inmusbles.

-~ Recibir y revisar ia documentacién para tramite de emisién y firma de cartas de ne adeudo.
- Depurar k2 cartara y el archivo de recibos de pago, drdenes de cobro y autorizacionas de pago.

- Recibir y controlar la documentacion para la escrituracion ¥ entrega de las cartas de instruccidn a ios notarios y las cesiones de los
derechos autorizadas por of Instituto.

- Efectuar las acciones macesarias para establecer el control da las asociaciones en participacion, analizar la situacion que guardan cada
una de allas, proponer las actividades tendientes a su finiguite y los respectivos convanios de finiquito.

-~ Realizar las gestiones y tramites nscesarics para cumplir con las obligaciones derivadas de los acuerdos de autorizacién de los
fraccionamientos a cargo del Instituto. .

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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224D18200 SUBDIRECCION DE FOMENTO A LA VIVIENDA
OBJETIVO:

Generar programas gue impulsen el fomento y produccion de vivienda en la entidad, adernds de evaluar el aprovechamiento inmobiliario de
predios, propiedad del Gobierno del Estado de México y realizar los trmites y acciones tendientes a simpiificar, desregular v desgravar los
procesos de produccion de vivienda.

FUNCIONES:

. Identificar tas caracteristicas del déficit de vivienda en la entidad y fomentar la produccion de vivienda necesaria para abatirlo.

- Disefar y actuaiizar mecanismos de geslion en apoyo a la produccién te vivienda y la obtencién de créditos.
Gestionar la condenacidn, exencién o reduccidn de impuestos, derechos, aportaciones y en general contribuciones fiscales,
relacionadas con |a propiedad y autorizaciones al patrimonio inmobiiiario.

. Identificar los requerimientos de gestion para fomentar fa promaocion y produccidn de vivienda en la entidad.

_  Coordinar los alcances, caracteristicas y objetivos sociales de los proyectos especiales da desarrolio habitacional, en predios propiedad
del Instituto.

—  Eslablecer y difundir los criterios de inversitn y comercializacion de los productos inmobiliarios & generar con los proyectos espociales
de desarrollo habitacionat Institucional.

- Apoyar a los promotores de vivienda y 2 la poblacién que lo requiera ante las autoridades gubernamentales e institucionales financieras
en la obtencion y produccisn de vivienda.

~ Participar en el disefio de los convenios de colaboracion asistencia técnica y estudios especficos con organismos publicos, privados y
sociales, nacionales e intemnacionales y, en su caso, emitir opinion respecto a las propuestas realizadas par dichas instancias,

—  Gestionar los tramites y acciones tencientes a simpiificar, desregular y desgravar los procesos de produccién de vivienda.

- Controlar y dar seguimientc a las asociaciones y fondos de fomento a la vivienda, asl como otras formas contractualas que tengan
coma fin la produccién o mejoramiento de vivienda,

- Promover y gestionar la adquisicion, enajenacion y permuta de inmuebles, & axcepcién de aquellos trdémites relacionados con el
cumplimiento de 1a normatividad en materia de adquisician y enajenacién de bienes de la administracion puiblica.

~  Desarrollat las demas funciones inherentes al drea de su compatancia.

224016201 DEPARTAMENTO DE PROMOCION PARA LA INVESTIGACION
OBJETIVO:

Incrementar el aprovechamiento inmobiliaric de predios, propiedad del Gobierno del Estado da México, prefarantemente dal patrimonic del
Instituto, mediante 8! anslisis @ investigacién de los mismos, a efecto de promaver la produccitn masiva de vivienda mediante esquemas de
desarrollc habitacional.

FUNCIONES:

—  Promover el aprovechamiento inmobiliario de predios, propiedad del Instituto, a efacto de incrementar ia produccion masiva de vivienda
mediante esquemas de desarrclo habitaclonal.

— Investigar y actualizar el padron de infarmacién sobre predios suscoptibles para la construccicn, & través de la coordinacidn con las
dependencias y entidades federales, estatales y municipales thulares de los inmuebles.

- Definir los predios que forman parte del patrimonic del Instituto, factibles de aprovecharse en proyectos de vivienda de acuerdo con la
demanda ragistrada.

- Realizar las gestiones necesarias ante as autoridades federales, estatales y municipates para la factiblidad del uso del suelo y dotacién
de servicios de los predios suscaptibles para la construccién de vivienda.

_  Realizar los estudios teécnicos, administrativos, econdmicos y financieros de los predios aprovechables para la construccion de vivienda,
obtaniendo la documentacién necesania que avalen o soporten a éstos.

~ Integrar los expedientes técnicos necesarios de los predlos disponibles para proyecios habitacionales, en apoyo a la gestidn de
recursos financieros publicos, privados y sociales.

_  Desarrollar los esquemas habitacionales de los predios 2 comercializar y reportar &l avanoe de los estudios que los integran.

- Mantener un registro y control de los predios susceptibies de ser ulikzados para la construccion de vivienda social en [a entidad.

~  Desarrollar tas demds funciones inherentes al drea de su competencia.
224016202 DEPARTAMENTO DE MEJORAMIENTO DE LA VIVIENDA

OBJETIVO:

Realizar investigaciones de mercade, para diseflar y actualizar los mecanismos de gestidn ¥ apoyo a la produccion y mejoramiento de
vivienda social n el Estado de México, a través de convenios de colaboracién con instancias federales estatales y municipales, asi como
de la iniciativa privada, que pemitan acceder a los programas de banca intamacional.

FUNCIONES:

- Coordinar la investigacién de mercado para disefiar y actualizar las mecanismos de gestion en apoyo a fa produccion de vivienda en la
entidad.

_  Realizar convenios de colaboracion entra el InstRuto, Iniciativa Privada, Gobierno Federal y otras entidades, para impulsat la produccion
y mejoramiento de vivienda social en el Estado.

- Analizar y evaluar los requarmientos de gestion para fomentar la promacion y produccién de vivienda en la entidad.
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- Establecer las lineas de accién, a través de la coerdinacion de dependencias foderales, estatolas, maunicipales e inicistiva privada, para
fomentar el mejoramiento de vivienda demandada y acceder a los programas de banca intermacional.

- Analizar'y evaluar an jos keeminos de 13 legisiacidn vigente, las acciones an materia de desarollo wibane y vivienda que desamolien las
unidades administrativas del instituto.

- Establecer nomas y lineanvientes baésicos par la preduccién y mejoramiento de la vivienda social, que permita incrementer et
desarrollo urbano en 1a entidad,

- Coordinar que !as acciones para solicitar ln icencia estatal de usa de suelo, se efectie en los Mrminos que establece ia Ley de
Asentamientos Humanos del Estado de Mdxico y ia reglamentacion respectiva.

~ Establecer programas de mejoramiento de vivienda, preferertemente de intenés social, con los organismos pobiicos responsablos de
estos, que permitan contribuir a la satisfaccién de ins necesidades en la materia.

- Integrar los expedientes técnicos necesarics de los inmuebles sujetos & mejoramiento, conforme a las demandas presertadas por los
repressntantes de colonias y conjuntos habitacionales en (as distintas regiones del Estado.

- Desarrollar las demdas funcionss inharentes 8l érea de sy competenci.

224016203 DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y OFERTA DE MATERIALES
CBJETIVO:

Formular, establecer y coordinar acciones neécesafias para propiciar programas socisles de construccion y oferta de materiales que
permitan atender las dernandas de los grupes y nicleos sociales de escasos racursos.

FUNCIONES:

- Coordinar la produccién y oferta de vivienda social, buscando incidir en sus insumos bésicos: crédito, materiales de construccién, manc
de cbra y tecnolagla dirigida a la poblacion de escasos recissas econdmicos.

—  Formular preyectos de programas sociales de viviends, para atender demandas de grupes y miicieos socinles, qua suffen marginacion o
se encusntran en extrema pobreza.

—  Proponer acciones necasarias para propiciar que familias de escascs recursos, obtengan loles acordes a su capacided de pago para la
consiruccion de sus viviendas.

—  Participar, en su caso, con los HH. Ayuntamientos en la elaboracién de nonwas de construccion y de wbanizacién, a fin de garantizar b
calidad de las viviendas y la conservacién o mejoramiento de su entorne urbano,

- Colaborar con los organismes federates, estatales y municipales que normen fa calidad de los materiales, producios, procesos y
sistemas constructivos de vivienda.

- Coordinar préterentaments solicitudas en grups, para lograr bensficles oon nias de ascala.

~ Coordinar las acciones para la dictaminacién social y técnica de solictudes indivicuales que vayan s ser atendicas por las delegaciones
regionales.

- Desarrollar propuestas para proponer modificaciones y/ o adiciones a ios reglamentos y nermas técnicas que tengan injerancia en la
construccion de vivienda. :

—  Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia,

224D17000 DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y ENLACE INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Establecer, dirigit ¥ supervisar las campaflas y programas de difusion y promecion del Instituto, implementando mecanismos de
coordinacion con los principales medios masivos de comunicacidn estatal y locad; con la participacion de los grupos sociales, ofganizaciones
ciudadanas, los promotores y dasarofladores de vivienda; anlazando ias scciones del Instituto con lss dependencias gubsrnamenaies que
participan en las acciones de susio y vivienda social, para fomentar y fortalecer la imagen, identidad y presencia del Gobierno det Estado.

FUNCIONES:

— Planear, organizar, coordinar y ejecutar los programas estratégicos que sean asignados al Instituto, por parte de la administracion
central, en el ambito de la planeacitn para el desarrolio regional.

- Representar al Instituto previa autorizacion de la Direccién General, ante los diferentes medios de comunicacion.

- Coerdinar y supervisar &l disefio y elaboracion de material promocionst como rétwlos, mantas, carteles, fripticos, mensajes por radio,
telavision y periédico, audiovisuales, etc. que se requieran pera ser difundidos entre 1a poblacion demandante de los servicios,
programas y proyectes del Instituto.

Enlazar las acciones del Instituto con dependencias gubernamentaks en materia de suelo y vivienda social, para fomentar y fortalecer
la imagen, identidad y presencia del Gobierno del Estado.

—  Proponer a la Direccién General, el programa anual de trabajo, el Programa Editorial Anual y los proyectos que contribuyan a Is difusion
¥ promacion de los servicios y acciones que reafiza e instituto en boneficlo de la poblacién.

—  Coordinar y supervisar los reportes, informes, boletines periodisticos y documentales audiovisuales 0 a través de cualquier tipo de
medio magnético que Je sean solicitades por la Direccitn General y direcciones de drea del Institto.

_ Coordinar |a elaboracion, disefio e informacion que sera difundida y publicada en el boletin oficial, carleles, audiovisuales, entre otros,
que sean emitidos por el Instituto.

- Revisar y aprobar las publicaciones que realice el Instituto, verificando que su contenido sea objetivo, conciso, concrelo y se apegue 4
la nomnatividad y lineamiantcs que establezcan el Ejecutivo del Eslade, 12 Secretaria del Rame, fa Caordinacion Generat de
Comunicacidn Social y la Direccion General del organismo.

_  Coordinar y supervisar que se llave a cabo el registro de las publicaciones que se realizaran en el afio, ante la Direccién General de
Innovacion, Estructura y Organizacién de la Secretarla de Finanzas, Plansacidn y Administracion.
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— Coordinar la operacion, conirol y registro del acervo documantal patrimaenio del Instilulo v establecer los criterios para su adecuado
resguarde v archiva, con fundamento en la normatividad vigente,

- Coordinar ia planeacién para integrar la memonia histérica dal Instituto dentro de la Admindstracion Publica Estatal.

- Proponer a la Direccion General los procedimientos e instrumentos que permitan integrar & sistema de vinculacion con la civdadania,
|I::ara atender las demandas, peticionas, quejas y sugerencias que enga la poblacién sobre los servicios y acciones que lieva a cabo el
nstituta.

- Supervisar el suministro y manejo de los recursos humanos y materiales asignados a la unidad administrativa a su cargo.

~ Desarrollar laz demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224D17100 SUBDIRECCION DE MEMORIA INSTITUCIONAL Y COMUNICACION
OBJETIVO:;

Difundir las acciones, programas v servicios que otorga el Instituto a través de los medios masivos de comunicacién, con la finalidad de

fortalecer Ja imagen del organismo; asi como controlar la operacion, registro, conservaciin, depuracién y resguardo def acervo documental,

y participar en la investigacion e integracién de la memaoria histérica del Instituto.

FUNCIONES:

- Emitir lineamientos para la eficiente organizacién y funcionamiento de la administracién, conservacién, depuracién y resguardo del
acarvo decumental, patrimonio del Instituto.

— Supervisar y aprobar la dfusién de las acciones, programas y servicios gue otorga el Instituto, a través de medios escritos v electronicos
de comunicackn,

- Reportar la informacion de las actividades gubernamentales y del institute, publicadas en medios oficiales y masivos de comunicacion.

- Reporiar la opinién permanente sobre los temas que importan a la opinidn piblica y la tendencia informativa de la prensa, que pamnita
ubicar los angules de accion.

~ Coordinar la investigacion y estudic concerniente a integrar la memoria histdrica del Inatituto deniro de la Administracion PUblica Estatal.

— Coordinar, revisar y proponer &l programa anual de trabajo, el Programa Editorial Anual v los proyectos que contribuyan a la difusion y
promacicn de los servicios y accionas del Instituto.

- Supervisar la transferencia de la documentacion histévica, & las instancias cofrespondientes, raspetando la normatividad juridico-
administrativa establacida en este rengion.

- Supervisar el suministro y manejo de los recursos humanos y maleriales asignades a la unidad administrativa a su cargo.

-~ Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224D17101 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION

OBJETIVO:

Ejecutar las acciones necesarias para la difusion de las actividades y programas del Instituto, a través de los medios escritos y electronicos

de comunicacion, promoviendo y fortaleciando la relacién con éstos, asl como efectuar un andlisis de a tendencia informativa de la pransa,
que permita ubicar los angulos de accién,

FUNCIONES:

- Proponer estrategias para &l fortalecimiento de la imagen del Instituto y del Goblemo del Estado, sobre los programas y servicios que
prastan éstos a la cudadania.

- Elaborar contenidos promocionales e informativos, de acuerdo con los medics programadoes en cada campaiia, estrategia o pregrama
de difusion.

— Elaborar ¢l programa anual de trabajo, campafias de difusién sobre imagen gubemamental, idantided estatal, asl como de programas,
acciones y servicios gue prasla el Instituto,

- Elaborar el programa aditorial anual y los proyectos gque contribuyan a la difusién y promocidn de los servicios y accionas que realiza el
Institutc en beneficio de la poblacion.

- Mantener un sondeo de opinion parmanente sobre los femas que importan a la opinidn piblica y la tendencia informativa de la prensa,
que permita ubicar dngulas de accidn de la labor informativa.

- Vaerificar Ja concentracion de mensajes con la informacitn referente a las actividades gubernamentales publicadas en medios oficiales y
en medios de comunicacion, asi como ubicar la posicion de los actores en torno al aconiecer esiatal y aportar elementos para la toma
de decigiones.

- Desarrollar la demas funcionas inherantes al &rea de su compalancia.
224D17200 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar estudios 8 invastigaciones de campe que permitan conocer ol impacto de las acciones realizadas, campafas de
difusion, programas de trabajo que opera el Instituto, aei como levar a cabo acclones sn coordinacion con las unidades administrativas,
dependencias municipales, estatales y federalas, de acuerdo a las politicas estatales de deaarrolio y vivienda,

FUNCIONES:

- Coordinar y aplicar los estudios e investipaciones de campo qus permitan conocer el impacto de las acciones en tas regionos de la
entidad. e

- Proponer e implementar instrumantos de informacion y comunicacidn, que permitan acarcar a la poblacion los benoficios con que se
cuentan,



PAgina 34 “GACETA DEL GOBIERNO” 27 de abril del 2008

- Proponer mecanismos de insercion para las regiones que requieran de una campafia mds intensa do difusién, con ls finalidad de dar a
conocer las actividades y servicios que ofrece el Instituto.

- Proponer procedimientos & instrumantos gque pevmitan irlegrar el sistema de vinculacién con ls ciudadania, a través de los cusles se
atiendan las demandas, peliciones, quejas y superencias que tenga ta poblacidn sobre o8 servicios ¥ acciones qus Bevan a cabo.

- Verificar y coordinar las acclones de informacion y participacion ciudedana, a fin de que los servicios de atencion al publico que
proporciona, satisfagan con calidad y oportunidad la demandsa de los diversos grupos sociales.

-~  Realizar la evaluacién astadistica que pormh identificar e grado de penetracién alcanzado por la informacién difundida scerca de las
acciones del Instituto.

- Supervisar el suministro y manajo de los recursos humanos y matsriales asignados a la unidad administrativa a su cargo.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al iwea de su competencia.

224017201 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y VINCULACION CIUDADANA
OBJETIVO:

Proponer y establecar vingulos de coordinacién, comunicacion y cooparacién con ios diversos grupos sociakes demandantes da sucio y
vivienda, asi comeg con los promotores regionales y esiatales de la misma, que permita intagrarios & los programas socisles del instituto,
para gue de manera conjunia se contribuya a la atencidn y solcion de las demandas que en materia de suelo y vivienda requiaran estos
grupos.

FUNCIONES:

~ Proponer y establecer vinculos de coordinacion, comunicacion y ceoperacion con los diversos grupes socigies demandantes de suelo y
vivienda, asi como con 08 promotones estataies y regionsies.

— Integrar los prograrias sociales del Instituto, gue de manesa conjunta contribuyan & la atencidn de Ias demandas que sobre sualo y
viviende requieran los diversos grupos sociales.

- Llevar a cabo andlisis entre la poblacion de racurscs y discapacitados para impulsar programat de mejoramiento de la
vivienda.

- Proponer y conducir las acciones de informackin y participacidn cludadana, a fin da que los servicios de atencidn al pabiico que
proporciona el tnstituto sean realizados ¢on calidad y oportunidad, para salisfacer la demanda de los diversos grupos socinies.

~ Proponer programas, procesos, proyectos y modelos institucionsies de suelc y vivienda social en fas diferenies regicnes de la entidad.

— integrar el sistema de vinculacion con 18 ciudadania, para I aencidén de las demandas, quejas, peticionas y sugerencias sobre los
senvicios vy acciones que [leva a cabo el Instituto.

- Desarrolar las demas funciones inherentes al Area de su competencia.

224017300 SUBDIRECCION DE PROGRAMAS REGIONALES

OBJETIVO:

Supervisar e instrumentar Ya difusidn y promocion de las acciones, programas y servicios del IMEVIS, con la finalidad de acercar a la
poblacién los bencficios de vivienda social v suelo mediante los instrumentos informativos que disponga al Instituto, atendiendo
principaimente a los que se localizan en forma regional ¥ cuyo impacto influye en su comunidad.

FUNCIONES:

- Establecer e instrumentar la difusién y promociin de las accionas, programas v servicios mediante los instrumentos informativos que se
dispongan.

- Instrumentar, supervisar y verificar los mecanismos de intarcambio a interaccion con las unidades administrativas del Instituto, mediante
la creacion de un banco de datos que integre las acciones imerinstitucionales, considerando el Pian Estatsd de Desarrolio, los
compromisos de gobierno y las acciones y programas sociales.

—  Verificar la difugion de boletines en matsria de suelo, reservas territoriales, regulacion, mej iento y pi on de vivienda, a través
de los instrumentos informativos que se dispongan, destacando la importancia de los factores demogréficos en ol desarrolio urbano,
aconomico y social en la comunidad,

- Dar seguimiento al avance de los programas astratégicos, conjuntaments con los responsabies de éstos, a fin de consolidar la
informacidn para la Direceién.

-~ Coordinar y promover instrumentos informativos, que permitan difundir las campafas de oferta de suelo, reservas territoniales,
mejoramiento y promocion de vivianda da cardcter regional, dissfiados por el Instituto.

—  Supervisar el suministro y manejo de los recursos humanos y materiales asignados a la unidac adminisirativa a su cango.

~ Desarrolar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224017304 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

OBJETIVO:

Proponer y desarroliar esirategias y esquemas ticticos de promocion y difusion de los programas y senvicios del Instituto, manteniando el

enlace con las depandencias del gobiernc federsi, estatal y municipal, asi como instrumentar los mecanismos de intercambio e interaccion

con las unidades administrativas def organismo.

FUNCIONES:

- Proponer y sjecutar estrategias y esquemas tacticos de promocidn y difusion de los programas y sarvicios ded Instituto, mantenienda el
enlace con las dependencias de los gobiernos federal, estatales y municipales.

~  Crear un banco de datos gue inlegre laa acciohes interinstitucionnles, considerando el Plan de Desarrolio Estatal, los compromisos y
acciones da Gobiemo y los programas sociales de las regiones dai Estado.
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Que reakiza el Instituto en ias regiones dal Estado.

- Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su compatencia.
224017400 SUBDIRECCION DE VINCULACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar el manejo de imagen e idertidad grafica que deberd aphicame a Jas publicaciones y campaftas de difusion:

promoviendo mensajes que fortalezcan la presencia del Instituto y dwl Goblerno det Estado, madiente el uso y aplicacion da tacnologias de

informacién que coadyuven en la promocion de los servicios Y programas socigles def instituto.

FUNCIONES:

- Coordinar y supervisar ¢l maneio de imagen s identilad grifica que deberd aplicarse a las publicaciones, campadas y toda aquelia
documentacion que se utilice para la difusidn del Institute.

~ Promover mensajes que fortalezcan la prasencia del Instituto y tei Gobierna del Eslado, mediante el uso y aphcacion de tacnologias de
informacion quecoadywenmlascampaﬁudedl‘usiénypmodéndabsmbimyprogrmsoeiabsquemnﬁzaellmilutoenIa
entidad en beneficio de ta poblacién.

- Generar mecanismos de vinculacidn con la Secrelaria de Desamolio Urbano ¥ Vivienda, sl como con otras dependencias del gobiemo
federal, estatal y municipal, gus en materia de programa de sushy y vivienda realicen.

- Revisar, coordinar y proponer programas de promocién, a través de venianitas de atencion de usuaros y el portal elacirénico del
Gobiamo del Estado de México.

~  Verificar la edicién de pubkicaciones peﬂédicasyupecializadas,mhmulosmn ¥ Serviclos que s¢ otorgan.

- Coordingr y supervisar ¢l disefic de bocstos y originales electrénicos de materiales imprescs y audiovisusies requernidos en cads una de
las campafias de difusién y en publicaciones oficiales.

~  Proponer y sugerir el disefio, impresion y difusion de carteles y tripticos sobre pianes y programas que s difundan.

- Supervisar la imagen instituclonal grafica, para la emision de publicaciones, campafas promocionales y todos los documnentos fque se
utiticen para difusion.

- Superviser el suministro y manejo de los recursos humanos ¥ materiaivs gsignados a la unided administrativa a su cargo.

- Dssarrollar las demas furciones inherantes al &rea de sy competencia,

224017401 DEPARTAMENTO DE PUBLICACION Y MEDIOS AUDIOVISUALES
OBJETIVO:

Elaborar el manejo de imagen e identidad grafica que debers ser aphcado en lodas las publicaciones, campafias promocionales y demis
documentos gue sean requeridos para su difusion, mediante el uso y aprovachamiento de tecnologias y sistemas de informacion que
permitan ei fortalecimiento de la imagen, identidad v presencia, tanto del Instituto como del Goblemno del Estado.

FUNCIONES:

- Disediar la imagen e identidad grifica que sera aplicada en todas las publicaciones, campaNas promocionales y demds documentos que
se utilicen, a fin de que se cumplan con las disposiciones nommativas de imagen institucional.

- Elaborar ef disafio de maierial promocional para carteles, rélulos, fripticos, pendones, mantas, bocetos y ofiginales de materisies
impresos y audiovisuales, para la promacién y difusién de los programas y servicios.

- Desarrollar programas de promocidn y difusién para ventaniias de atencion de usuarios ¥ portal slactrinico del Goberno del Estado de
México,

- Elaborar las publicaciones pariddicas verificando que Heven un conlenido objetiva, conciso, concreto y apegado a nommatividad y
lineamientos establecidos por el Ejecutivo del Estado, la Sacretaria del Ramo v Ia Diteccion General del Inatituto.

- Realizar ef proceso de pianeacion y disefio de astrategias da comunicacion, sobre los programas, las acciones y los servicios sociales y
someterios a la autorizacion de la Direccién General det (nstituto.

~ Desarrollar las demas funciones inherentes al grea de su competencia.
224D18000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planesr, dirigir y controlar las accionas inherentes a la provision ¥ distribucion de los recursos humanos, materiaies y financieros, asi como
administrar la reserva territorial y el patrimonio inmabiliario def nstituto.

FUNCIONES:

- Establecer las normas, procedimientos y politicas para la dptima administracién de los recursos humanos, financiercs ¥ materiales,

~  Analizar e interpretar el comportamiento de Ios estados financieros del instiulo e informar al Director General ias medidas praventivas y
comrectivas pertinentes. E

- Asesorar a las unidedes administrativas an [a elaboracién de sus programas de trabsjo y en la estimacién de los recursos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones,
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Realizar los estudios e investigaciones financieras para proponer 2 |3 Direccion General los mecanismos para al mejor mansjo de los
recursos del Instituto.

Detarminar y recuperar [oa costos generados por las actividades del Institute, con motive de la reguiacion de ia tenencia de la tevra.
Proponer los programas de recuperacién financiera que permitan af Instituto mayor Bquidez para el cumplimiento de sus objetivos.
Auttorizar y firmar la documentacién para las erogaciones o pagos con cango al presupuesto de agresos que deba ejercer el Institvio.
Integrar el prasupueste por programas anual del instiluto y establecer los mecanismos y sistomas gue parmitan su manejo adecuado.
Intervenir an la elaboraclén y actualizacidn de los planes institucionales del organismo, para hacerlos congruentes con los programas
presupuestales.

Proponer kas transferencias de las partidas autorizadas del presupuaste, con bass en las necesidades de operacion del Instituto.
Integrar ef sistema de informacion para la programacién y presupuestacién del gasto corriente y promover la uniforrmidad en su
presentacion por parie de 'as unidades administrativas.

Evaluar permanenternente e! sjercicio presupuestal, conforme a loa Informes presentados por las unidades administrativas del Instituto.
Establecer nomas, procedimientos, objetivos y polflicas para optimizar la administracion de los recursos materialkes.

Coordinar las actividades referantes a adquisiciones, almacenamiento, suministros, servicios generales, archivo, comespondencia y
control patrmonial.

Autorizar los contratos de arrendamiento y de prestacion de servicios que celebra el tnstituto y tos demas documentos que impliquen
actos de administracién, conforme a los lineamientos que fije el Director General,

Formular y proponer las politicas, directrices, nommas y criterios tcnicos en materia de medernizacion administrativa del Institulo y
controlar y evaluar su ejecucion.

Administrar, custodiar y controlar fos bienes gue forman el palrimonio inmobiiario del Instituto, asi coma de la documentacion gue avale
la propiedad y posesidn del mismo, conforme 2 las disposiciones establecidas por el Consejo Directivo y la Direccion General.

Someter al Comité Intermo las propuestas de adquisicién, enajenacion o permuta de inmuables propiedad del Instituio, y en su caso
autorizar las operaciones conforme a las politicas de administracién y aprovechamiento de bienes inmuebles, de acuerdo a las
disposiciones legales y que se acale lo dispueste en el dictamen’ cdal Comité Ejecutivo de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Martenimientos y Almacenas.

identificar y proponer las estrategias y politicas para las enajenaciones y permutas de aquellos bienas que no son Gtiles para los fines
del Instituto.

Coordinar la formulacion y actualizacion del Reglamantc Interior, 48l Manual General de Organizacion, del Manual de Procedimientos y
demas disposiciones juridico-administrativas que rijan 1a onganizacién y el funcionamiento del Instituto.

Formular el programa anual de adquisiciones, aprovechamiento y snajenacion dei pairimonic inmobiliaric.

integrar y mantener actualizade el catalogo de la reserva teritoral patimonio dei Instituto, en el cual s¢ sefiale su situacion fisica,
administrativa y juridica; y reakizar mensuaimente conciliacienes con los registros contables.

Gestionar la condonacion, exencion o reduction de impuestos, derechos, aportaciones vy, en general, contribuciones fiscates,
relacionadas con la propiedad o con el patrimonio inmobiliario.

identificar y proponer las medidas de simplificacion administratva que permitan ahorrar tiempoe y recursos 8 los solicilanies y
benaficiarios y al propip Institutoe.

Caordinar las actiones de capacitacion del personal del organismo, tanto en las diferentes materias de las actividades sustantivas como
para la aplicacion de 1a tecnologia para un mejor desempefio de las funciones.

Someter a consideracion del Director General los nombramientos de los servidores publicos y los movimientos de personal ded Instituto.
Definir las medidas y coeordinar las actividades que permitan martener actuglizada ta documentacidn de los procesos de entrega-
recepcion de las unidades administrativas det instituto.

Elaborar los informes administrativos del Institulo, asi como jos asuntos que deban sar presentados en e informe de cuenta piblica.
Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto y aplicar los lineamientos y procedimientos establecidos para el proceso
adquisitive de bienes.

Supervisar el registro y control de la asignacion y recuperacion de créditos para fa adquisicion, remodelacion, ampliaciin y mejora de
vivienda.

Administrar y archivar los contratos, convenios, escrituras, raspasos y cancalaciones que lleve a cabo el Instituto, en apego a las
disposiciones legales vigerdes.

Coordinar la supervision de control.de los avances financieros de las obras coniratadas por el Instituto.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

224D18001 UNIDAD DE SEGUIMIENTO

OBJETIVO:

Dar el sequimiento ¥ coordinacion 8 través de estrategias y canales de comunicacidn hacia las dreas administrativas, que pemnitan la
adecuadsa fluidez de informacion, garanlizado un eficiente manejo de los asuntos de la Diraccion de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES:

Instrumentar ¢ implementar mecanismos que permitan obtener y proporcionar informacién precisa y especializada sobre los programas
y acciones de la Direccion.

Imegrar, evaluar y dar seguimiento a los programas de trabajo y acciones desarroliadas por la Direccion.

Desarrollar los prayectos, estudios y actividades que la Direccion le encomiende, & fin de contribuir a una adecuada toma de decisiones.
Mantener permanentemente informada a la Direccidn sobre los avances, resoluciones vy problematica de los asuntos, acuerdos,
programas y proyectos que le sean encomendados.
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- Realizar el segumanto hasta su conclusion de los programas y proyectos encomendados a las unidades administrativas dependientes
da la Direccion de Administracion y Finanzas.

- Proponer y desamoliar aternativas de sofucién a los problemas que se presenten en o control y saguimiento de proyectos, estudios y
actividades encomendadas a ta Direccidn.

- Dar seguimiento a jos asuntos especificos encargados a las unidades administrativas que integran a la Direccion de Administracion y
Finanzas en relacién con los programas que tiene encomendados.

- Dar seguimiento a las medidas administrativas y normativas que tiendan a mejorar el funcionamiento y menejo de los asuntos de |a
Direccién de Administracién y Finanzas.

~ Informar al Director de Administracion y Finanzas de las actividades realizadas por las unidades administrativas a su cargo.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su compstencia.

224D18002 UNIDAD DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Coordinar y evaluar el procesamiento de la informacidn a través de sistemas de cdmputo, asi como desarrollar los sistemas que permitan (a

simplificacion y optimizacidn de las operaciones de la Direccion,

FUNCIONES:

- Es!abhoerelpmgramanualdelrabajo,enoonmrdanchmnlumﬂuidadmdelanimmién para apoyar el logro de sus objetivos.

- Proponerlaspo!mcasyprocedmentospame!mracnna!delequhodeaémpmo asi como para ol control y optimacion de los
sisternas automatizados de informdtica.

- Coordinar el desamolo de sistemas computacionales tendientes a simplificar las actividades operativas y administrativas de las éreas
normativas da la Direccitn.

— Programar el abastecimiento de los requerimientos necesarios para el funcionamientc de la Unidad de Informética, asi como el
mantenimiento preventivo y cofractivo del equipo de cémputo.

- Coardinar la capacitacion del personal encargada de realizar la operacién de los sistemas instalados.

- Desarroliar el andlisis de necesidades, asi coma la cormeccién yio modificacion de los sisternas automatizados.

- Ewaluar los diagnostiocos téenicos para elaborar la justificacion de la adquisicion de equipo de computo (software y hardware).

- Brindar asesofia técnica para el manejo de software y hardware y del sistema de Intemnat at personal de s Direczidn de Adminisiracion
¥ Finanzas.

- Proporcionar el mantenimiento preventivo y comectivo del equipo de computo, a fin de garantizar su Gptimo funcionamiento.

- Establecer el enlace y seguimiento para los programas da gobismo slectronico, relativo a los servicios que proporciona el Instituto.

- Desarrollar las demds funciones inheronies al drea de su competencia.

224018100 SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Coordinar la elaboracion det presupuestc por programas, #si como controlar su ejercicio y las accicnes de contabilidad y conciliaciones que

sean necesarnas, en apego a la normatividad aplicable y 2 las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina prasupuestal.

FUNCKINES:

- Coordinar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual de ingresos vy egreaos, con base en los kinaamientos que establece ia
Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion.

- Analizar y evaluar mensualmente la situacion financiera del Institulo, con ei fin de determinar si su operacion se enmarca bajo los
lineamientos programados.

- Revisar y analizar los estados financieros dei Instiluto, conforme a los Bineamientos establecidos en la materia.

~  Vigilar que los recursos financieros del Institlo se apiiquen de acusrdo al presupussto autorizado y, en case necesario, proponer ias
medidas comectivas pertinentes.

- Supervisar que los registros contables de las operaciones se feven a cabo oportunamante y da acusrdo a los requerimientos y
diractrices del sector central, asi coma a ias disposiciones fiscales vigentes.

- Supervisar y controlar la revision de la documentacion comprobatoria de la contratacion, cobranza e ingresos de las delegacionss
regionales.

- Participar y controlar la evalugcidn peunamntedelqerddomsupm con base en los informes prasantados por las unidacdes
adrinistrativas del Instituto.

- Coordinar y supervisar la calendarizackin y seguimianto del prasupum anual dal organismo,-con hase en las disposiciones legales
aplicables en la matsria,

- Supervisar y analizar los estados financierps, concillaciones bancarias, reembolsos, ndmina, y demds reportes que permitan conocer la
situacién financiera del organismo.

- Suministrar y controlar el fondo revolvente asignado a la Direccién de Administracion y Finanzas,

- Analizar los movimientos contables por concepto de armnpliacionss, reducciones, transferencias y ajusies al presupuesto anual de
egresos autorizade a la Secretaria.

- Elaborar los informes mensuzles y inmesirales del ejercicio presupuestal y remitirios para su andlisis a la Unidad da Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion del Instituto,

- Controlar el gasto de inversién y gasto comiente a nivel presupuestal, con el proposite de evitar dispendios y desviaciones eh su
sjercicio.
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- Eiaborar anuaimente la cuenta plblica del Instituto y entregaria a la Contaduria General Gubsrnamantal.

—  Supervisar y tramitar el envio mensual y trimestral de la informacién financiera y presupuestal a las diferentes depandencias det
Gabierno del Estado de México.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al grea de su competandia.

224D18101 DEPARTAMENTC DE CONCILIACIONES
OBJETIVO:

Elaborar Jas conciliaciones presupuestales, asi como de los ingresos propics ¥ de aquellos programas gus tienen participacion ante

instancias federales, astatales y municipales,

FUNCIONES:

- Informar a las unidades de registro presupuastal sobre la depuracion de las paitidas pendientes de corregir.

_  Efaborar las concillaciones presupuestales, ingresos propics y de aquelios programas que tengar participacién ante instancias
federales, estatales y municipales, en coordinacién con los Departamentos Administrativos de las delsgaciones regionales.

—  Controlar la documentacién recibida de las Instituciones bancarias y de la caja general, a fin de proceder a la conciliacion respectiva.

- Efectuar el seguimiento de las partidas en conciliacién y, en su caso, snalizar y solicitar eclaraciones a la caja general, delegaciones
regionales y bancos, respectivamente.

- Depurar mensuaimente las cuentas de bancos en los registros contables y conciiar con los movimientos asentadcs &n el reporte de
posicion diaria expedido por la caja general.

_  Conciliar @ interpretar |a informacitn relativa a los ingresos y egresos, a fin de elaborar anualmente la cuenta piiblica estatal.

~  Informar a las Areas de registro sobre 1a actualizacién del catélogo de cuentas bancarias por ia aperturs o cancelacibn de las mismas.

_  Desamolliar las demas funciones inherentas al drea de su competencia.

224D18102 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
OBJETIVO:

Formuiar y elaborar el presupuasto anval, de acuerdo a los programas institucionales autorizedos al Instituto, asi como controlar el ejercicio
del presupuesto, a través del regiatro te las operaciones efectuadas, ademas de 1a elaboracién y entrega de los reportes prasupusstales a
las instancias nerativas correapondientes,

FUNCIONES:

~ Elaborar Jos presupuestos de ingresos, egresos y de inversion, asi como controlar su ejercicio y congruencia con los planes y
programas y somelerios a la consideracién de la Direccién de Administracién y Finanzas.

- Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias que sean necesarias para el Optimo manejo de l0s recurscs
financieros asignados al Instituto.

- Elaborar mensualmente reportes sobre ol comporiamiento del presupuesto, con el proposito de coregir posibles desviaciones y brindar
informacién neacesaria para una adecuada toma de decisiones.

- Mantener actualizadas las fases del presupuesto autorizado, moedificado, disponible, requerido, comprametido, por ejercer, ejercido y
pagado.

- Establecer, con base en los lineamientos de la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracién, los sistemas y mecanismos para
verificar, medir y ajustar el presupuesto ejercido de acuerde a ko autorizado.

—  Revisar y autorizar jos documentos comprobatorios de las erogaciones qua afeclen el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos establecidos, asi como de los requisitos contables, fiscales y administrativos.

_  Aplicar las partidas presupuestates de acuerdo a la calendarizacién establecida en el Programa Anual de Egresos.

~  Formuar y enviar mensual y trimestral fa informacion financiera y presuguestal a laa diferentes instancias normativas del Gobierno del
Estado de México.

—  Revisar la documentacién entragada por los provesdores de bienes y servicics, a fin de gestionar ks pagos correspondientes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

224018103 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Establecar los criterios para 2| registro contable de las operaciones del Instituto, 83i como ol adecuado manejo de los recursos financieros

aulorizados y el comecio ajercicio, registro y comprobacion contable, de acuerdo a los programas institucionales establecidos, mediante Iz

aplicacién de las principios de contabilided genaraimente aceptadas. 0.

FUNCIONES: ~

_  Elaborar anuaimentd la cuenta publica con base en los informes presentados por las unidades administrativas def Instituto, de
conformidad con la nommatividad establecida.

- Reslizar y ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los estados
financieros y auxifiares cormespondiantes a las operaciones del Institute, an congruencia con ia hormativided respective.

- Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en el Insttuto y presentar los
astados financieros a la Direccion de Administracion y Finanzas, conforme a las fechas establecidas.

—  Elaborar, registrar y controlar |3 emisién de cheques, depdaitos y cobros de las repoeiclones de fondos fijos y revolventes, esignados a
ias unidades administrativas del Instituto. .
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- Preparar y presentar en tiempo y forma ante las autoridades competentss, las declaraciones para el pago de impuestos y derechos a
que se obligue al Instituto, en el desarrolio de sus funciones.

- Aplicar lag polfticas qua en materia de contabiidad establezca la Diraccién de Administracidn y Finanzas.

- Registrar los intereses del capital, con fa periodicidad establecida; as! coma elaborar pélizas de dierio, ingresos y egresas, con base en
las facturas, cheques, fichas de depésito, contrarecibos, relacién de gastos, oficios, depuracionss, y demis documentacion
comprobatoria.

- Controlar la documentacion entregada por los proveedores de bienes y servicics, y programar el pago comespondiente.

_  Realizar los asientos contables comespondiantes a Jas operaciones gue realicen las diferentes unidades administrativas del Instiuto.

- Estabtecer el sistema de contabiidad con base an &l cetalogo de cuentas y su gula contabilizadora y las pollticas para el registra
contable y presupuestal de las operaciones financieras que realiza el Instituto.

- Desarroliar Ias demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224D18200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:
Programar, organizar y controlar la utifizacion de los recursos humanos, materiales y servicios generales, requeridos para al desarrollo de

ias actividades de las unidades administrativas del Instituto, de acuerdo a la normatividad vigente para el use eficaz y racional de los
recursos awtorizados.

FUNCIONES:

- Coordinar los sistemnas de reclutamiento, seleccién contratacion y desarrolio de personal, asl como el clorgamiente de estimulos,
prestaciones y Servicios. .

—  Mantener coordinacidn con las agrupaciones sindicales del Institute y verificar 8! cumplimiento de los ineamientos establecidos en los
contratos individuales de trabajo.

- Establecer comunicacion penmanente con las delegaciones regionales, a efecto de concillar todas aquelias actividades relacionadas con
personal, zdquisiciones y servicios generales que se realicen en esas uridades administratives.

_  Mantener comunicacion con las dreas del seclor central del Gobiemo del Estado de México en relacidn a la informacién y nommatividad
que debe aplicarse en a administracién de los recursos humanos y materiales del Instituto.

- Vigilar el cumplimiento de las politicas, narmas y lineamientos en materia de personal, adquisiciones, surninistros de materiales y
servicios generales, qua establezca la Direcaidn de Administracidn y Finanzas.

—  Programar y coordinar estudios encaminados a establecer procedimientos, métodos e instrumentos administrativos que coadyuven al
desarrcilo organizacional del Instituto. ’

- Evsluar la operacion de ios procedimientos y sisiemas administativos On ias &reas que integran al Inatitito, para svalsar
funcionalidad y proponer las modificaciones necesarizs que pennilan mejorar su desempefic y simplificar of trabajo.

—  Proponer ta madificacién de la estructura organica de acuerdo a las necesidades delectadas y revisarla periddicaments, a fin de
impulsar su dinamismo, funcionalidad, racionalidad y congruencia con los programas establecidos.

_ Coordinar la elaboracion yio actualizacion del reglamenio interior, manual general de organizaciin, de procedimientos y demas
documentos administrativos regueridos por el Instituto. )

- Coordinar a sjecucion de los procescs de adquisicidn de bienes o contratacidn de servicios, que requiaran las unidades administrativas
del Instituto, asi como participar en el Comité de Adquisiciones y Servicios en cardcter de Secretario Ejecutivo.

- Integrar y mantenar permanentemente actualizado el inventario general de bienes muebles del Instituto.

_  Coordinar lo relativo al arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, que reguieran las distintas unidades que canfarrnan al Instituto.

—  Coordinar la elaboracién del programa anual ce adquisicién de bienes y contratacidn de servicios def Instituto, con base en los
lineamientos establecidos.

-~ Coordinar la formuiacién del programa interno de proteccién civil en las unidades administrativas, dandole seguimiento para su
cumptlimiento.

_  Controlar el aimacenamiento, suministro y consurno de enseres, materiales y papeleria que necesite el Instituto para su funcionamiento.

- Caordinar la elaboracion del presupuesto de servicios personales relativoes al Instituto.

—  Desarrollar las demas funciones inherenles i drea de su competencla.

224D18204 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS
OBJETIVO:

Proveer a Instituto de los recursos humanaos necesarios para el cumplimianto de los objetivos Instiucionales, mediante el establecimiento
de técnicas y sistemas de reclutamiento, seleccién, integracion, desamofio, administracién de sueldos y control de personal, ademds de
propiciar la capacitacidn, adiestramiento, motivacién e incentivacién del personal dal Instiuto.

FUNCIONES:

- Digeflar sistemas de mejoras, ascensos, promociones, transferencias y todo aquelle que contribuya a fomentar la integracion y
desarrolio del personal.

- Programar y coordinar, conjuntamente con el Institute de Profesionalizacion de log Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobiemo
del Estado de México de la Sacretaria de Finanzas, Planeacion y Administracidn, los cursos de capacitacién profesional y supseracion
personal para los servidores publicos del organismo, con el fin de incrementar Ia eficiencia laboral,

- Establecer las medidas necesarias para interrelacionar los programas de capaciacion con el sisterna escalafonario, a fin de que éste
sea un instrumento efectivo para ascensos y promociones del personal del Instituto.

- Supetvisar la operacion del procesamiento electrdnico de datos referentes a los movimientos de personal para 1a emision de néminas.
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Revisar, psrmanentemente, los contratos individuales de trabajo, con el propisito de actualizer su vencimiento y, en su caso, proceder a
su renovacion o contratacion definitiva.

Vigilar el cumplimientc del Programa de Seguridad & Higiane, asi como el funcionamianto del Comitd de Proteccion Civil,

Vigilar el cumplimiento da las politicas que, en materia de personal, establezca la Direcoidn de Admintstracion y Finanzas.

Controlar ios movimientos administrativos del personal en 1o retative a allas, bajas, incidencias, cambios de adscripcion, percepciones y
deducciones de cada empleado, para preparar y efectuar el pago de sueidos.

Coordinar, controlar y supervisar el desempedic del personal que forma parte del programa de servicio social.
Mantener actuatizados los expedientes de los servidores publicos que laboran an o organisme.

Tramitar los constancias de no adeude y los finiquitos de los servidores pibiicos que causan baja.

Tramitar la expedicion de cheques canceladoes, constancias de percepciones anuales y constancias de no adeudo.
Desarrollar las demas funciones inherentes af drea de su competencia.

224018202 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETVO:

Adquirir, controlat, almacenar y proporcionar los blenes y articulos requeridos por las unidades administrativas adscritas al Insthuto, asi
como establecer los sistemas de control de inventario de bienes muables y equipo.

FUNCIONES:

integrar la Solicitud Anuat de Bienes (SAB) de las unidades administrativas adscrites al Instituto, de acuerdo a las neceswades
previamente especiicadas por cada una de ellas,
Integrar el Programa Anuai de Adquisiciones y, en su Cas0, evaluar su aplicacitn.

Cotirar y adquirir, en su caso, losrequemniemnedeommm cuando su monto asl lo permita, de acuerdo con las
disposiciones normativas en la materis.

Reuburlosbtenesadquudns'uaumdoalmmlumtm.wm“ummmmmwasy
condiciones establecidas.

Alnacenar los materiales de papeloria, articulos de consumo genaral y bienss muebles adquiridos, asi como registrar y controlar las
erdradas y salidas de los bienas del aimacén.

Suminiatrar, en tiempo y forma, los materiales y bienes solicitados por las unidades administrativas del instituto.

Coordinar ol levartamiento del inventario fisico de los mobiliarios y equipo de oficina, manieniendo su identificacion y asignacidn por
resguardo.

Realizar ia contratacion y renovacion da seguros de los bienes inmuebles v vehiculos propiedad del instituto,

Desarrollar y ejecutar mecanismos de control sobve ol resguardo de los bienes y equipo propiedad del institula.

Desarrolar las demds funciones inharentas al drea de su competencia.

224018203 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
OBJETWO:

Contratar y proporcionar los servicios genaraies requeridos para el funcionamiento operativo de las unidades administrativas, asi como el
mantenimiento y consarvacion de los bienes muebles, equipo e instalaciones en ganeral,

FUNCIONES:

Elaborar y ejecutar ¢ Programa Anual do Conservacidbn y Mantenimionto Preventivo y Comeclive de los inmusbles, equipos e
instalaciones en general, asi como Ja reparacion y manianimiento de oficinas, jardineria y espacios ibres.

Elaborar el programa para la prestacion de los servicios de comespondancia, impresidn, vigilancia, ransporte y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuables.

Eiaborar &l Programa Anual de Contratacion de Servicios del Instituto y someterio a la consideraciin da la Direccidn da Adminigtracion y
Finanzas.

Lievar a cabo las acclones correspondientes para la recepcién, clasificacion, regiatro, distribucién y archivo de la commespondencia ¥
pagueteria que se genore, s& onvié y se reciba.

Llevar el conirol a través de hitacoras de mantenimiante del parqua vehicular, programar los pagos de tanencia y alaborar el programa
anual de verificacion,

Establecer o procedimiento administrativo para la asignacion, reparacion, suministro de combustible y lubricante, as/ como tramilar la
documentauénneaesadamhdmhddndﬂoqﬂpodemmdelmm

Tramitar la contratacion y, én 5u ¢aso, supenvisar ef funciohamianto de los servicios do energla eldctrica, fotocopiado, 1eléfonos y demés
que se requieran, para el funcionamienta del Instituto.

Gestionar los seguros vehiculares y de bianes musbles & inmuebles, propiadad del Instituto.

Establecer y obhservar la aplicacion de madidas de proteccitn civil, tendientes a prevenir sinleatros dentro de las instalaciones del Instituto.
Elaborar y aplicar de manera continua el programa intermo de proteccion civil del Institulo, & informar a la Subdireccidn de
Administracion de los avances y logros obtenidos,

Realizar el levantamiento del inventario fisico de los vehiculos, manisniendo su identificacidn y asignacién por resguardo.

Coondinar y proporcionar cporiunamente el martonimiento preventivo y comactive de los bienes muebles e ismuebles propledad del
Instituto.

Desarroflar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia,
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224D18300 SUBDIRECCION DE CONTROL DE RESERVA TERRITORIAL
OBJETIVO:

Programar, coordinar y conjrolar los proyectos y acciones destinadas al dptimo aprovechamiento da las reservas de suelo propiedad def
Instituto, mediante la implantacion de mecanismos que faciliten su administracion, registro, adauisicién, comercializacién y seguimianto,
dirigidas hacia ios fines sociales def Instiuto.

FUNCIONES:

—  Proponer los lineamientos, politicas y normas de operacion, asi aomo los procedimientes gue se deriven para optimizar ¢l manejo y
control de la reserva territorial.

_  Establecer los mecanismos de control, operacién y seguimiento gue parmitan optimizar los procesos y faciliten la toma de decisiones
relativas & la reserva territorial del instituto.

- Analizar y validar, conjuntamente con ias snidades administrativas del Instituto que corraspondan, la documentacion que dé sustento
juridico-técnico a la adquisicidn de suelo aptc para vivienda, que se pueda dastinar como raserva territorial para su incorporacitn al
patrimonio del Instituto.

- Supervisar ia obtencidn, organizacion y actualizacién de la documantacion juridica, técnice y administrativa que ampara los pracios ¥
lotes propiedad del Instituto.

- Proponer alternativas de solucion derivadas de los diagnésticos, asl come establecar lgs medidas preventivas y comectives de la
problematica que presema la reserva ierritorial del Instiuto.

—  Coadyuvar en el registro de los predios y lotes que conforman la raserva territorial, para su aplicacién en los estados financieros, asi
como en et inventario de bisnes inmusbies del Goblernc del Estado de México.

—  Supervisar y varificar que se lleven a cabo las conciliaciones de tos saldos en los registros de las Delagaciones Regionales, los estados
financieros y el reporte de inventario de !a Direccién General de Adquisicionss y Control Patrimonial, y establecer las medides
correctivas para que los saidos concuerden con su estado real.

- Verificar y conciliar que el registro del monto mensual gue se genera por concepts de ventas de la reserva territorial, corrasponda con
Jos depositos bancarios, a lravés del andlisis del fiujo de ingresos, y detarminar el saldo disponible para adquinr suelo apto para los
fines del Instituto.

- Propaner a la Direccion de Administracion y Finanzas fa estimacidn anual de ingresos para la oparacion del fondo revolvente de suelo
qus sera presantado para su autorizacion al Consejo Directiva.

- Coagyuvar con el drea financiera en la administracién del fondo revolvente etiquetado para fa compra de reserva territorial.

- Revisar y validar las solicitudes para la adquisicién de reserva territorial con recursos financieros derivados del fondo revolvente, que
seran sometidas a la autorizacion del Consajo Directivo.

. Presantar a la Direccion de Administracion y Finanzas ios estudios y propuestas sobie las fusiies
de suelo apto para vivienda, que promuevan dependencias esiatales, federales y privadas, a fin
proyectos y programas del Instituto.

- Coordinar y participar en los recorridos a los predios que forman parte de la reserva temitorial de! Institute, a fin de identificar su estado
actual y su problematica.

- Gestionar la actualizacion de los precios por metro cuadrado de cada predio registrado en eatados financiaros, madiante la obtencién de
avalios o reevaluaciones, procurando que los predios atiendan a los fines sociales del Instituto.

- Verificar que se integre la documentacidn necesaria para la enajenacitn de predios de la raserva territorial, que seran presentadas por
ia Direccidon General al Consejo Directivo para su autorizacidn. )

- Proponer presiios con factibilidad de adquisicion aptos para vivienda que puedan formar parte de |a reserva territorial det Instituto, con la
finalidad de que la Direccién de Administrackon y Finanzas presente el dictamen que favorezca su Incorporaciin,

_  Proponer las acciones que se estimen necesarias para bevar a cabo, de manera conjunta con las unidades administrativas del instituto.
&l resguardo de los bienes que forman parte de la reserva temitorial.

_  Desarrollar las damas funcionas inherentes gl area de su competencia.

224D18301 DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO INMOBILIARIC

OBJETIVO:

Praponar y promover los proyectos y acciones destinadas a generar altemativas para adquirir suelo apto para ia vivienda que permita

incrementar los inventarios de reserva tarritorial, mediante la Incorporacién a programas, subsidios v oblencién de créditos; asimismo,

participar en ef control administrativo da los bienes inmuebies del Instituto y coadyuvar an |a revisién y recuperacion dal suelo de {a rasarva
suscaptible de incorporar como resultado del andlisis y conciliacion de los convenios que calebre el Instituto, contribuyando a su éptimo
resguardo y administracion,

FUNCIONES:

- Coadyuvar con el drea financiera del Instituto en la administracion del fondo revolventa etiquetado para la compra de la reserva
territorial.

- Apovar en la integracion y elaboracidn del informe mensual estadistico de readquisicidén y enajenacion de reservas tsrritoriales,
destacando las tendencias que se presentan por mes y las recomendaciones para su aprovechamiento adecuado.

-~ Conciliar los registros por ventas con el 4rea financiera dei Instituto v las Delegaciones Regionales para determinar el monto disponible
del fondo revolvente destinade para la adguisicion del suedo.

. - Realizar los estudios y proyectos encaminados a 'a adquisicién de recursos y apoyos financleros con instancias publicas y privadas
pars i adquisicidn de reserva territarial.

- Realizar, en coordinacion con et Departamento de la Reserva Territorial, Jos estudios, investigaciones y andlisis de los predios que
forman parte de la reserva teritorial, con la finalidad de proponer aktemnativas de solucién a los que presenten situaciones criticas para
obtener y recuperar superficies de suelo que pammitan incrementar la reserve territorial.

F o e R R

de presentar opciones acordes & los
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- Realizar mensuaimente ia conciliacion de los saldos en los regisiros de las Defegacionas Regionaies, jos estados financieros y f
reporte de control patrimonial, para establecer las medidas correctivas que reflejen su astado real.

—  Prasantar el informe sobre las acciones y resultados que se han obtenido, destacando los qua contribuyen a baneficiar a la ciudadania,
a los programas sociales del Instituto y a su objeto social.

- Identificar y dar seguimianto a los predios con factibilidad da racuperacitn o incorporar reserva de suelo, coadyuvando en is gestion de
la obtencidn del dictamen jurldico y técnico que dé sustento a su incorporacion,

— Integrar y rasguardar el soporte documental téenico, judicial y administrativo que da sustento al dominio y propiedad de los predios que
conforman el inventario de la reserva territorial dei Instituto.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

224018302 DEPARTAMENTC DE CONTROL DE LA RESERVA

OBJETIVO:

Regisirar y evaluar los movimientos de aitas, bajas y modificaciones de los inventarios de Ia reserva territorial, verificar fisicamente el estado
que guardan los predios que forman parte del patrimonio del organismo, asl como investigar, ublcar y evaluar [a pesible incorporacién de
predios aplos para la vivienda que pemitan incrementar el inventario de suelo destinado a los fines sociales del Instituto.

FUNRCIONES:

—  Proponer el programa de acciones para el control y seguimiento del estado que guarda el inventario de la ressrva territorial dei Instituto,

~ Elaberar o informe mensual del inventario que refleja los movimientos que presenta la reserva temitorial, con la finalidad de Nevar un
adecuado control scbre los movimientos que se realizan por ventas, donaciones, transferencias, entre ctros, y hacerko de! conocimiento
de Jas areas involucradas para mantener actualizado el banco de datos del Instituic.

- Coadyuvar en la desincorporacion, snirega y recepcion de pradios, con basa an la nommatividad vigenie.

- Realizar la revisidn, ubicacidn y evaluacién de los pradios con factibilidad de adguisicidn, integrando la documentacidn, fotografias,
planos, sntre otros, que den sustento a la toma de decisiones con respadcto a su posible compra.

- Propener mecanismos & implamentar acciones, en conjunto con las dreas comespondiantes y las Delegaciones Regionales, para evitar
la invasién de la reserva ternitorial patrimonio def Instituto,

- Dwsterminar las politicas de venta por matro cuadrado de los predios, asi como mantener actualizados los avahics o reavaluaciones,
procurando que dichos precios atiendan a la plusvalia generada por la urbanizacién, ol mercado inmobiliario y ademds que sean
acordes a los fines sociales del instituto.

- Paricipar an la revision y anadisis de los predios con factibilidad de adquisicidn, presentandc los estudios corsspondientes que
describan los beneficios y la situacién actual que presenten los predios propuestos.

~ Elasborar el catilogo de la reserva territorial del Instituto, deacribiendo en forma grifica mediante fichas técnicas, sus condiciones
particulares, ubicacion, antre otros, asi como mantener actualizada la informacion de acuerdo con los movimientos que mansuaimente
presente.

~ Gastionar ante la Direccién de Administracién del Suelo ia ejecucién de actividades iécnicas como notificacién, subdivision y
relotificacion, entre otras, para ia regularizacion e incorporacion de superficies que seran registracas en Ia reserva temitorial, generando
las condiciones para que sean utilizadas en los programas det Instituto.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
224D18400 SUBDIRECCION DE TESORERIA

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la aplicacién de las operaciones de los ingresos dei Institulo, la cobranza de ios vencimientas ‘de pago de jos
servicios proporcionados v ia inversidn de los excedentes de efectivo de les recursoa del organismo en Ias instituciones bancariss,

FUNCIONES:

~  Programar al pago da los documentos revisados y controlados por los Departamentos de Contabilidad y da Presupuestos.

- Coordinar el registro y control de vencimiento de pago de los servicios de regulsrizacion de la tenencia de ia tierra proporcionades por
las delegaciones regionales.

- Supervisar 8l registro y control de la contratacién y cobranza de sarvicios en las delegaciones regionales.

-~ Coordinar Ia slaboracin de los reportes y ragistros estadisticos de los ingresos captados por las delegaciones regionaies.

- Coordinar al procesariento de la contratacion y cobranza de las delegacionss regionales a través dal sistema de computo.

—  Registrar y controlar los valores que represanten inversionas financieras, asl como de las cuentas corrientas en depésite del Instituto,

‘= Requisitar las fichas de deposito por traspasocs, manteniendo un estricto cantrol sobra las mismas.

—  Programar y controlar los ingresos v egresos de los fondos y valores, asi como regisirar el pago de obligaciones en efectivo realizadas
por el Instituto.

~  Mantener un sistema computarizada con informacidn confiable v oporiuna, para emitir informes diarios de movimientos y saldos
bancarios, raportas y diagnosticos del Instituto.

— Investigar la forma de inversion mas redituable de los recursos normales y extraordinarios de! lnstituto, &3{ como analizar of movimiento
de flujo de efectivo.

- Recibirde la Ca}a Ganeral del Instituto, los cortes diarios de caja, y elaborar el concentrado diaric de ingresos.

—  Verificar y analizar las politicas de operacién establecidas en los convenios realizados corn las institucionas bancarias para su correcta
aplicacién.

- Llevar el control de cartera vencida y actualizar su registro.

—  Desarcollar las demds funciones inherentes sl drea de su competencia.
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224D1641 CAJA GENERAL
OBJETIVO:

Controlar los fondos, valores e invarsiones del Instiuto, kevar los procedimientos da depésito y disposicion de recursos financleros que ef

g;g;:rt;iisdr:z requiera para el ejercicio de sus funciones, asi como elaborar los cheques raqueridos para ¢l pago de ias cbligaciones

FUNCIONES:

- Establecer procedimientos de depdsitos v disposicion de recursos financieros que el Instituto requiera para el ejercicio de sus funciones.

S Anal:‘)z:; g integrar los cheques requeridos para el pago de las obligacicnes contraidas por & Instituto, conforme al programa de pagos
esta idos.

- Integrar y analizar la documentacidn comprobatoria del fondo revolvente asignado a oficinas centralas,

- Elaborar los reportes diarios de entradas y salidas de fondos, acompafados con la documentacidn comprobatoria para su registro
contable y presupuastal.

- Controlar ef fondo fijo de caja, asl como custodiar el efectivo de los valores que io integran, de conformidad con las polfticas y
fineamientos establacides.

- Proponer y establecer los sisternas, procedimientos y politicas para eficientar la operacion de la Caja General,

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

224018402 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CARTERA

OBJETIVO:

Coordinar, registrar y controlar la cobranza de los vencimientos de pago de los sarvicies propotcionados por al Instituto, asl como supervisar

y controlar la documentacion comprobatoria de la cobranza reallzada en las delegaciones ragionales,

FUNCIONES:

- Definir y emilir politicas de precios por concepto de servicios prestados por el Instituto, que no se encuentren dentro de las tarifas de
precios autorizados.

- Proponer las politicas en materia de recautiacion que el Instituto requiera y verificar su cumplimiento.

- Realzar campafas de cobranza y de recuperacion de saldos, asi como el cobro de los diferentes concaptos de carlera y servicios,
emision y antrega de estados de cuenta y reporte digrio de cobranzas.

- Recibir y revisar la documentacion para trimite de emisidn y fitma de cartas de no sdeudo.

-~ Definir y enviar los créditos atrasados a la Direccidn Juridica para el cobro via judicial,

- Depurar ia cartera y el archive da recicos de pago, ardenas de cobro y autorizacionas de pago.
Integrar las acciones econdmicas vy administrativas, derivadas de la comerciakizacidn, por concapto de cobros y recuperacidn de cartera.

- Realizar estudios e investigaciones para estabiecer programas de recuperacién financiera que permiten al Instituto una mayor liquidez.

- Atender y negociar las recontrataciones de créditos atrasados con el Inatituto.

-~ Coordinar &l procesamiento de la contratacién y cobranza de las delegaciones regionales a través del sistema de computo,

- Supervisar y controlar la documentacion comprobatoria de la conocentracion de cobranze & ingresos de las delegaciones regionales.

- Registrar y controlar la cobranza de los vancimientos de pago por los servicios proporcionados por el instituto.

- Gontrolar los reportes v registros estadisticos de los ingrasos captados por las Delegaciones Regionales.

- Desarroflar las demas funciones inherentes al dres de su competencia.

224D18403 DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

OBJETIVO:

Invertir ios excedentes de efectivo de los recursos autorizados y propios del Instituto en las diferentes instituciones bancarias, asi como
flevar el control de las altas, bajas y movimientos de las cuentas bancarias y las conciliaciones correspondientes.

FUNCIONES:

- Establecer y operar et sistems de registro y control de valores en inversiones financieras, asi como de las cuenlas comientes de
depisitos de efectivo del Instifuto.

—  Invertir los recursos excedentes de tesoneria, procurando fa obtencidn de los mejores y mayores rendimientos.

—  Recopilar, analizar & Integrar los reportes diarios ¥ mensusles en materia de inversiones, a efecto de coadyuvar en la adecuada toma de
decisionsas.

- Tramitar la apsrtura y control de las cuentas bancarias del institutc @ informar & la Subdireccién de Tesoreria los movimientos realizados
y la disponibilidad de fondos en efectivo y en valores realizables.

- FEfectuar pagos interbancarios taies como, pago de ndmina, impuestos, seguros de separacidn individuahzado, vales de gasoling, etc.

- Capturar diariamente los reportes de cobranza proporcionados por las Delegaciones Regionales por fichas de depdsito.
Optimizar el flujo de efectivo que permita el cumplimiento oportuno de los campromisos contraidos por el Instiuto, en funcion de las
prioridades sefaladas.

- Elaborar las carpetas de comprobacidn y comportamiento de las inversiones por tipo, asi coma verificar las insttuciones de inversion
que proporcionen mayar rendimiento.
Conciliar con el Departamento de Control de Cartera el reporte de fichas conira el reporte de cobranza gque se envia al Departamento de
Contabilidad para su registro mensual.

- Efectuar ! registro global y el control de las inversiones realizadas por el instituto,
Supervisar tos procedimientos de deposito y disposicién de recursos financieros que el Instituto requiera para el ejercicio de sus
funciones

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
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