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INTRODUCCION

El presente manual tiene fundamento en el articulo 21, fraccion Xl y 22 fracciones | a XXX del Estatuto
Organico de Telecomunicaciones de México (ahora Financiera para el Bienestar), publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018; En las funciones 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,17,18 y 19 de
la Direccién de Asuntos Juridicos; En las funciones 1, 2, 3,4, 5, 6 y 7 de la Gerencia Juridica para
Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo establecidas en el Manual de Organizacion
Institucional de Telecomunicaciones de México (Financiera para el Bienestar); y en la estructura
organizacional del Organismo aprobada y registrada por la Secretaria de la Funcién Publica, mediante
dictamen organizacional SRCI/UPRH/0507/2023-SRCI/UPRH/DGOR/0960/2023 con vigencia a partir del 1°
de febrero de 2023.

Con base en lo anterior, la Direccion de Asuntos Juridicos (en lo sucesivo DAJ), a través de la Gerencia
Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo (en lo sucesivo GJCPSC) elaboré el
presente manual el cual modifica al Manual de Procedimientos de la Gerencia Juridica de lo Consultivo
(modificacion 8), TCM-8003-D01-14, de fecha 26 de marzo de 2014, con registro No. 334.

Con el objeto de cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizacién Institucional de
Telecomunicaciones de México (ahora Financiera para el Bienestar) la GJCPSC establecié de manera
sistematica los procedimientos de la Gerencia Juridica para Contratos de Prestacién de Servicios y de lo
Consultivo, los cuales contienen la informacioén necesaria para realizar de manera ordenada, precisa y
secuencial las acciones, conforme a su objetivo y funciones establecidos en el Manual de Organizacién
Institucional de Telecomunicaciones de México, asi como la designacion de los responsables de cada
una de ellas, cuyo propésito principal es precisar y coadyuvar con de todas las Unidades
Administrativas del Organismo en la formalizacion de sus obligaciones contractuales en materia de
prestacion de los servicios que brinda Financiera para el Bienestar, asi como atender consultas juridicas
y dar cumplimiento a lo previsto en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
demas disposiciones aplicables.

Este documento fue estructurado con base en los procesos, dentro de las actividades que se realizan en
la Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo, de tal forma que sirva
de guia a todas las Unidades Administrativas del Organismo que requieran de la intervencién del Area
Juridica en el desarrollo de sus funciones, asi como la identificacion clara de los servidores plblicos
responsables del desarrollo de las mismas.

El documento actual se integra en apartados que establecen la orientacion sobre la organizacion de los
procedimientos en el marco de las atribuciones que le han sido conferidas a la Direccién de Asuntos
Juridicos en el articulo 22 del Estatuto Orgénico de Telecomunicaciones de México (ahora Financiera
para el Bienestar), a través de los cuales la Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y
de lo Consultivo, coadyuva en su mision.

El primero contiene informacién sobre el marco normativo que sustenta la operacién del area; asi como
su objetivo general del manual, el cual esta dirigido a mejorar el desempeiio de la GJCPSC; la estructura
organica, es la que se delimiten las relaciones de subordinacion y mando, y las politicas generales que
regulan el desempeiio del area.

El segundo se refiere a los procedimientos siguientes: 1.- procedimiento para atencién—d%‘consultas
juridicas, 2.-Procedimiento para la revision de contratos de confidencialidad y dfros instrumentos
Juridicos de nuevos proyectos en Financiera para el Bienestar, 3.- Procedimiento par. i
gestion de los poderes-generales o especiales, 4.- Procedimiento para la revocaci

otorgados/;wneﬂte a favor de los servidores publicos adscritos al Organismo, ya sean g
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especiales, 5.- Procedimiento para el registro de los poderes generales, revocaciones, nombramientos y
Estatuto Organico, 6.- Procedimiento de compilacion y difusion de las dispersiones juridica de la
competencia del Organismo, 7.- procedimiento del coordinador juridico regional y/o estatal relacionado
con la gerencia juridico de lo consultivo y 8.-. Procedimiento para el Registro, Declaracion de Uso o
Renovacion de Marcas ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI), en donde cada uno
contiene su marco juridico, objetivo, politicas, areas responsables, descripcion de los procedimientos y
diagramas de flujo especificos que regulan en forma narrativa y grafica, las actividades necesarias para
el cumplimiento de las obligaciones y facultades de la GJCPSC.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de enero del 2024).

1.- LEYES

e LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de 2014.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021).

e LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION.
P_ublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 1940.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de mayo de 2023).

« LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAEESTATALES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de mayo de 1986.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de mayo de 2023).

e LEY MONETARIA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de julio de 1931.
(Reforma y Adicién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero de 2009).

e LEY DE PLANEACION.
P'ublicada en el Diario Oficial de la Federacion del 5 de enero de 1983.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de mayo de 2023).

 LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESFONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de noviembre de 2023).

e LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de diciembre de 2023).

« LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada en el DOF el 31 ce mayo de 2023,

e LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2020.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

s LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de agosto de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de octubre de 2022).

e LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Publicada en el Diario- Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1984.
(Ultlmwtma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2018).
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LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de enero de 2024).

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2018).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 1978.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2021).

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2013.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2021).

LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2023).

LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero de 1985.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de enero de 2024).

LEY DE INSTITUCIONES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 1990.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de enero de 2024).

LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

LEY FEDERAL DE SEGURIDAD PRIVADA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de julio de 2006.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de octubre de 2011).

LEY DE SEGURIDAD NACIONAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de enero de 2005.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de noviembre de 2022).

LEY DEL NOTARIADO PARA LA CIUDAD DE MEXICO.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de junio de 2018.

2.- CODIGOS

CODIGO CIVIL FEDERAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928). |
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de enerow '

Nt

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES. e
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Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de febrero de 1943.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de junio de 2023).

o CODIGO DE COMERCIO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de octubre de 1889.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2022).
Cantidades actualizadas por acuerdo a DOF el 30 de diciembre de 2019

e CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n el 31 de mayo de 2023).
Cantidades actualizadas por Resolucion Miscelanea Fiscal DOF 09 de enero de 2020.

(]
i

REGLAMENTOS

» REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.
(Ultima reforma en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de septiembre de 2019).

e REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 1° de agosto de 1997.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1997).

« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

« REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre de 2010).

« REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de noviembre de 2020).

« REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.

* REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2014.

+ REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTC ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de diciembre de 2006.

« REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de diciembre de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de septiembre de 2014).

« REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTC SOBRE LA RENTA.
Publicado en el DiarfG Oficial de la Federacién el 06 de mayo de 2016. i \
(Ultima reforma-publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de mayo de 2016).

//)}W
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REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2014.

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2014.
((Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 9 de diciembre de 2015).

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE SEGURIDAD PRIVADA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de octubre de 2011.

4.- DECRETOS Y/O ACUERDOS

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO TELEGRAFOS
NACIONALES.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 1986.

(Ultima reforma publicada en el diario Oficial de la Federacion el 21 de octubre de 2022).

L]

DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGANISMO DESCENTRALIZADO
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO, TELECOMM, PARA QUEDAR COMO "FINANCIERA PARA EL
BIENESTAR", Y SE REFORMAN DIVERSOS ARTiCUL'OS DEL SIMILAR POR EL QUE SE CREA EL
ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO TELEGRAFOS NACIONALES Y SUS POSTERIORES
MODIFICACIONES.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de octubre de 2022,

DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL.
El Vigente.

L]

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2019-2024.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2019.

DECRETO QUE ESTABLECE LAS MEDIDAS PARA EL USO EFICIENTE, TRANSPARENTE Y EFICAZ DE
LOS RECURSOS PUBLICOS Y LAS ACCIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTARIA EN EL EJERCICIO
DEL GASTO PUBLICO, ASi COMO PARA LA MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de 2012.

(Ultima Reforma publica en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2013).

5.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO.
Las vigentes.

DISPOSICIONES PARA LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA FINANCIERA PARA
EL BIENESTAR.
Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 08 de marzo de 2023.

-

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

P_ublicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018. /
(Ultima actualizacion el 29 de marzo de 2023). -
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 LIBROS DE TARIFAS DE SERVICIOS TELEGRAFICOS Y DE SERVICIOS SATELITALES.
Los vigentes.

"« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
(Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar).
(Ultima actualizacion del 11 de agosto de 2022).

e NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION.
Secretaria de Economia. - Subsecretaria de Competitividad y Normatividad. - Direccién General de
Normas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de octubre de 2015.

¢« RESOLUCION POR LA QUE SE EXPIDEN LAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL A QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 95 BIS DE LA LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES
AUXILIARES DEL CREDITO, APLICABLES A LOS TRANSMISORES DE DINERO A QUE SE REFIERE EL
ARTICULO 81-A BIS DEL MISMO ORDENAMIENTO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2012.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de marzo de 2017.)

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMACION Y SEGUIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS
JURIDICOS EN TELECOMM.
Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.
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OBJETIVO

Establecer de manera sistematica los procedimientos de la Gerencia Juridica para Contratos de
Prestacion de Servicios y de lo Consultivo, los cuales contienen la informacion necesaria para realizar de
manera ordenada, precisa y secuencial las acciones, asi como asesorar legalmente a las Unidades
Administrativas sobre temas inherentes a la prestacion de servicios a cargo del Organismo, emitir el
dictamen de los contratos y/o convenios presentados por las Unidades Administrativas, a fin de que se
formalicen los mismos, conforme a sus funciones establecidos en el Manual de Organizacion
Institucional de Telecomunicaciones de México (Ahora Financiera para el Bienestar).
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POLITICAS GENERALES

1. La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo realizara sus
actividades apegada a la normatividad administrativa aprobada por la Junta Directiva, asi como en
la legislacién, reglamentacion y disposiciones administrativas vigentes, que resulten aplicables a la
prestacion de los servicios que brinda el Organismo.

2. La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacién de Servicios y de lo Consultivo elaborara los
contratos tipo de los servicios previstos en los articulos 7 del Reglamento del Servicio de Giros
Telegraficos y, 2 y 3 fraccion | del Estatuto Organico de Telecomunicaciones de México (Ahora
Financiera para el Bienestar); cuyo contenido debera ser aprobado por la persona titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos y posteriormente seran enviados a las unidades administrativas
correspondientes para su difusion y aplicaciéon; y su actualizacion se atendera cuando la legislacién
aplicable se modifique o cuando asi se considere conveniente por parte de la DAJ.

3. La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo revisara los

instrumentos contractuales que remitan las unidades administrativas para tal efecto y en caso de
que no cumplan con los requisitos legales seran devueltos a las mismas, con las observaciones
pertinentes para que sean modificados, subsanados y reenviados nuevamente a analisis del area.
Para llevar a cabo la validacion de los instrumentos contractuales se deberan acompaiiar de la
documentacion que acredite la existencia legal de las personas fisicas y morales y las facultades de
su representante, en su caso, comprobante de domicilio, Constancia de Situacion Fiscal, asi como
los anexos correspondientes elaborados previamente por las unidades administrativas.

Los anexos que forman parte de los instrumentos contractuales, seran elaborados por las unidades
administrativas competentes, siendo responsables de su contenido, sus alcances y compromisos
sustantivos que se asuman con la celebracion del contrato correspondiente, incluyendo los
importes, vigencia, aspectos comerciales, técnicos, operativos y financieros y demas que surjan,
asi como la gestion de recabar las firmas de los representantes legales; y en su caso, de sus
modificaciones.

El tiempo para el estudio de los diferentes contratos (tipo, convenios de confidencialidad ylo
nuevos proyectos) y eventual dictamen, atendera a la complejidad del asunto de que se trate; asi
como de las diversas variables que surgen del mismo y, en su caso, de la comunicaciéon que se
deba tener con las areas administrativas encargadas de las negociaciones comerciales.

4. La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo revisara que, la

documentacion legal presentada por los clientes acredite su existencia y personalidad; y en caso de
que no sea suficiente se devolvera al area a efecto de que se subsanen las deficiencias.

5. La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo emitira los
dictamenes tinicamente de los documentos contractuales en materia de prestacion de servicios, en
funcion del envio oportuno de la documentacion y elaboracion de los contratos conforme a los
proyectos tipo de contratos que, en su caso, elabore la GJCPSC.

6. La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo, para la
formalizacion de los instrumentos contractuales, podra solicitar que participen, con su opinién ylo
visto bueno, todas las unidades administrativas involucradas en la prestacion de un servicio, lo que
permitira que las diferentes unidades administrativas avalen la viabilidad de dar adecuado
cumplimiento; en el ambito de su competencia, a las obligaciones que se consagren en dichos
ins ,_rrfé?ljtos legales.
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10.

1.

Las unidades administrativas remitiran a la Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de
Servicios y de lo Consultivo, con debida oportunidad, un tanto original de los contratos
debidamente formalizados para su resguardo, lo anterior, sin perjuicio del original que, cada una de
las unidades administrativas, tendran en guarda y custodia.

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacién de Servicios y de lo Consultivo, emitira opinion
sobre las consultas o asesorias juridicas, que en el ambito de su competencia formulen las
unidades administrativas, relacionadas con los servicios que presta el Organismo, a fin de que se
aplique el marco normativo vigente.

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo, realizara la
gestion de los poderes generales y especiales con las facultades que les competan a los distintos
servidores publicos del Organismo y tramitar su registro de inscripcion ante el Registro Publico de
Organismos Descentralizados (REPODE) y llevar el control de los mismos, a fin de que el personal
este en posibilidad de realizar las atribuciones que le fueron conferidas.

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo, conforme le sea
solicitado por las diversas unidades administrativas del Organismo, podra gestionar los tramites
ante la Comision Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) para la publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion de los diversos decretos y/o acuerdos que regulan a este Organismo.

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacién de Servicios y de lo Consultivo, conforme le sea
solicitado por las diversas unidades administrativas del Organismo, analizara los proyectos
respecto a leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones que se realicen con los
servicios que presta el Organismo, asi como reformas, adiciones y adecuaciones, a fin de que se
adecuen al marco normativo que los regula.
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1.- Procedimiento para la Atencion de Consultas Juridicas.

Marco Juridico Especifico

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
(articulo 22, fracciones I, VI y XIIl).

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.
(funcion 2).

Objetivo Especifico
Emitir opinion sobre las consultas o asesorias juridicas, que en el ambito de su competencia formulen

las unidades administrativas, relacionadas con los servicios que presta el Organismo, a fin de que se
aplique el marco normativo vigente.

Politicas Especificas

1. La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo en el desarrollo de
sus funciones atendera las consultas en materia de telecomunicaciones, telegrafica y prestacion de
servicios que brinde el Organismo que, de acuerdo con sus competencias las Unidades
Administrativas le formulen.

Areas Responsables del Procedimiento

Direccion de Asuntos Juridicos.
Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo.
Coordinacion Juridica “A” ylo “B”.

[N
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1.- Procedimiento para la Atencion de Consultas Juridicas.

Responsable No. Actividad
DIRECTORA DE ASUNTOS 01 Recibe solicitud de consulta en materia de
JURIDICOS. telecomunicaciones, telegrafica y prestacion de
servicios que brinda el Organismo, a cargo de las
unidades administrativas adscritas a Financiera para el
Bienestar.

02 Gira instrucciones al Gerente(a) a través de volante
generado por el Sistema de Control de Gestiéon de forma
inmediata o mas tardar al dia siguiente de su recepcién.

GERENTE JURIDICO PARA 03 Recibe la solicitud a través del volante a que se refiere el

CONTRATOS DE PRESTACION numeral anterior y registra en libreta de turno, y turna a

DE SERVICIOS Y DE LO los Coordinadores y Coordinadoras Juridicos vy

CONSULTIVO. Juridicas de inmediato o mas tardar al dia siguiente, el
cual ya le fue asignado via sistema de control de gestion
para que realice el rastreo de antecedentes relacionados
con la materia de consulta.

COORDINADORES Y 04 Reciben instrucciones firmando en libreta de turno el

COORDINADORAS JURIDICOS volante que le fue asignado.

Y JURIDICAS A Y/O B.

05 Elaboran proyecto de opinion, en un lapso no mayor a 5
dias, consultando la normatividad aplicable en la
materia objeto de la consulta y, lo entregan al Gerente
para su revision y aprobacion.

GERENTE JURIDICO PARA 06 Revisa el proyecto de opinién y lo analiza.
CONTRATOS DE PRESTACION

DE SERVICIOS Y DE LO ¢Hace cambios al proyecto de opinién?
CONSULTIVO.

07 No hace cambios y autoriza el proyecto de opinién,
devolviéndolo a los Coordinadores y Coordinadoras a
fin de que preparen documento final para su envio.

08 Si hace cambios y envia modificaciones a los
Coordinadores y Coordinadoras para su correccién a
ms tardar al dia siguiente a su recepcion. Regresa a la
actividad 05.

COORDINADORES ) y 09 Preparan documento final de opinién y, lo entregan al
COORDINADORAS JURIDICOS Gerente para su revision y envio.

Y JURIDICAS A Y/O B.

GERENTE JURIDICO PARA 10 Recibe y envia al area solicitante de la consulta el oficio

CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS Y DE LO
CONSULTIVO.

de respuesta y devuelve a los Coordinadores vy
Coordinadoras a fin de que se archive como asunto
concluido.
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1.- Procedimiento para la Atencion de Consultas Juridicas.

Responsable ‘ No. | Actividad “

COORDINADORES JURIDICOS 11 Reciben del Gerente acuse del oficio de respuesta
Y COORDINADORAS enviado al area solicitante de la consulta y lo archivan

JURIDICAS A Y/O B.

como asunto concluido.
Este procedimiento se atendera en 10 dias habiles.

SE CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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1.- Procedimiento para la Atencion de Consultas Juridicas.

GERENTE JURIDICO PARA CONTRATOS DE

COORDINADORES JURIDICOS ¥ COORDINADORAS
PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO

JURIDICAS “A” Y “B".

H )

= 3 - =

: i i
! ' |
1 01 ¥ 5
. RECIBE SOLICITUD DE 1 "
. CONSULTA REFERENTE A : '
! SERVICIOS QUE BRINDA EL { '
' ORGANISMO. ' ;
) ) i
[ : :
i v 5 :
' 02 03 : 04 |
; GIRA  INSTRUCCIONES AL " : !
) GERENTE A TRAVES DE RECIBE SOLICITUD Y GIRA ' RECIBEN INSTRUCCIONES '
; INSTRUCCIONES A LOS |—+  »| FRMANDO EN LIBRETA DE .

;
.
:
:
:
:
:
:
:
VOLANEE ! »| COORDINADORES(AS)
. : JURIDICOS(CAS).
:
i
:
!
i
:
.
:
:
i

TURNC EL VOLANTE QUE LE

FUE ASIGNADO

05 :
ELABORAN EL PROYECTO DE

OPINION, CONSULTANDO LA :
RESPUESTA A LA Ic s '
op|sr-.||grqs ¥ gg;E}?D DE NORMATIVIDAD APLICABLE EN !

CONSIDERACION DE LA E LA MATERIA OBJETO DE LA

06

REVISA EL PROYECTO DE

A

DIRECTORA CONSULTA

v

¢(HACE CAMBIOS AL
PROYECTO DE
OPINION?

X 07 :
: i[no NO HACE CAMBIOS Y ]
. AUTORIZA, REGRESANDOLO A |s]
! LOS COORDINADORES(AS) A
! FIN DE QUE PREPAREN
DOCUMENTO FINAL PARA SU
ENVIO. PASA ACTIVIDAD 09

v

08
SOLICITA CAMBIOS A LOS |«a—
COORDINADORES(AS) PARA SU
CORRECCION. REGRESA
ACTIVIDAD 05

09
PREPARAN DOCUMENTO FINAL
DE OPINION Y, LO ENTREGAN
AL GERENTE PARA SU
REVISION Y ENVIO.

y | )
10 :

RECIBE Y ENVIA AL AREA "

SOLICITANTE DE LA CONSULTA RECIBE DEL GERENTE ACUSE ]
EL OFICIO DE RESPUESTA Y DEL OFICIO DE RESPUESTA DEL

DEVUELVE A LOS AREA SOLICITANTE PARA SU '

A 4

; COORDINADORES{AS) A FIN DE ARCHIVO :
: QUE SE ARCHIVE COMO !
: ASUNTO CONCLUIDO. * H
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2.- Procedimiento para la Revision de Contratos Tipo de Prestacion de Servicios del Organismo,
Convenios de Confidencialidad y Otros Instrumentos Juridicos de Nuevos Proyectos en Financiera para
el Bienestar.

Marco Juridico Especifico

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 febrero de 2018.
(articulo 22, fraccion lll, IX).

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.
(hoja 143, funciones 1,4, 7 y 8).

« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM.
Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar
(Procedimiento 1,2 y 3)

Obijetivo Especifico

Revisar, formular observaciones y cuando proceda emitir dictamenes sobre los contratos y/o convenios
relacionados con la prestacion de los servicios que celebre Financiera para el Bienestar; asi como de los
nuevos proyectos de contratos y/o convenios relacionados con los servicios que llegara a prestar el
Organismo.

Politicas Especificas

1. La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consuitivo revisara y
emitira dictamenes unicamente de los contratos de prestacion de servicios del Organismo y
convenios de confidencialidad que remitan las unidades administrativas, los cuales deberan ser
elaborados de conformidad a los contratos tipo aprobados por la DAJ sin modificarlos, a efecto de
que se cumpla con las disposiciones legales y la normatividad aplicable vigente, adjuntando a los
mismos copia simple y legible de los instrumentos juridicos que se desprendan de los mismos,
previo cotejo que haya realizado la unidad administrativa con sus originales yl/o copias
certificadas.

En el supuesto, de que los clientes soliciten algiun cambio de los contratos tipo elaborados por la
Gerencia y aprobados por la DAJ, la unidad administrativa hara del conocimiento a esta area
juridica, por escrito debidamente fundado y motivado, para consulta y aprobacion de la DAJ, y en
caso positivo, dicha modificacion sera autorizada para ese cliente en forma excepcional.

2. Las unidades administrativas previo a formalizar contratos de prestacion de servicios del
Organismo con el Cliente, deberan formalizar convenio de confidencialidad, los cuales deberan ser
revisados y dictaminados por la Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios|y d
lo Consultivo, quedando bajo la responsabilidad de la unidad administrativa la omision de llevar
cabo la formalizacion del convenio de confidencialidad. e

/’-//
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En su caso, en los instrumentos contractuales se contemplara la figura de garantia para el
cumplimiento de obligaciones de pago a cargo del cliente, que permita la proteccién del patrimonio
del Organismo, a menos que exista disposicion juridica en contrario.

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo regresara a las
unidades administrativas a través de oficio con las observaciones que estime pertinentes cuando
las unidades administrativas sean omisas en observar lo sefialado en el numeral 1 de las Politicas
Especificas de este capitulo, cuando los instrumentos juridicos que se desprende del contrato y/o
convenio no cumplan con los requisitos legales, o bien se tenga conocimiento de que el cliente sea
deudor, a fin de que subsane las omisiones sefaladas y lo reenvié nuevamente a revisiéon de esta
Gerencia.

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacidn de Servicios y de lo Consultivo resguardara los
contratos y/o demas instrumentos juridicos formalizados que las unidades administrativas les
remita en original, sin perjuicio del tanto original que cada una de ellas tendran en guarda y
custodia.

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo revisara y
dictaminara atendiendo la normatividad aplicable y protegiendo los intereses del Organismo, los
proyectos de contratos y/lo convenios nacionales e internacionales, relacionados con nuevos
proyectos de prestacion de servicios que se desprendan del Estatuto Organico de
Telecomunicaciones de México o productos y servicios relacionados con los sefialados en el
articulo 7° del Reglamento del Servicio de Giros Telegraficos que remitan las unidades
administrativas.

Para tal efecto, la unidad administrativa acompanara a los nuevos proyectos de contratos ylo
convenios los instrumentos juridicos cue se desprende del contrato y/o convenio presentados por
los clientes en copia simple y legible, previo cotejo con sus originales o copias certificadas que
realice la unidad administrativa, con la cual se acredite la existencia legal de las personas fisicas y
morales, las facultades de su representante en su caso, comprobante de domicilio y Constancia de
Situacién Fiscal-

El plazo para la Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo
para el estudio de los diferentes contratos (tipo, convenios de confidencialidad y/o nuevos
proyectos), atenderd a la complejidad del asunto de que se trate; asi como de las diversas
variables que surgen del mismo y, en su caso, de la comunicacién que se deba tener con las areas
administrativas encargadas de las negociaciones comerciales (documentacién incompleta, etc.)
Realizar y actualizar los contratos tipo de los servicios que presta el Organismo, conforme a la
normatividad aplicable, con el propdsito de que las Unidades Administrativas los utilicen como
marco de referencia en el ejercicio de sus funciones.

Las Unidades. Administrativas, una vez formalizados los contratos y/o demas instrumentos
juridicos, deberan enviar a la Direccion de Asuntos Juridicos un tanto en original para su
resguardo; sin perjuicio del tanto original que, cada una de ellas tendran en guarda y custodia. Los
registre y digitalice en el “Sistema Automatizado que permite el control y seguimiento de los
Contratos y Convenios celebrados en Financiera para el Bienestar.

La revision de los proyectos de contratos y/o convenios nacionales e internacionales, relacionados
con nuevos proyectos de prestacion de los servicios de Financiera para el Bienestar, se hara
atendiendo la normatividad aplicable y protegiendo los intereses del organismo. Tendra un terminé
-de 5 dias habiles, dependiendo de la complejidad del asunto de que se trate
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10. El plazo de la GJCPSC, tendra un término de 10 dias habiles dependiendo de la complejidad del
asunto de que se trate para el estudio de los diferentes contratos (tipo, convenios de
confidencialidad y/o nuevos proyectos), asi como de las diversas variables que surgen del mismo
y, en su caso, de la comunicacion que se deba tener con las areas administrativas encargadas de
las negociaciones comerciales (documentacién incompleta, etc.).

Areas Responsables del Procedimiento

e Direccion de Asuntos Juridicos.
e Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo.
e Coordinacion Juridica A y/o B.

; Area emisora \ O\ ~_—~ _~Techa de Modificacion ¢ \
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: i NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L.A GERENCIA JURIDICA PARA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO FB-8030-D01-24

2.- Procedimiento para la Revision de Contratos Tipo de Prestacion de Servicios del Organismo,
Convenios de Confidencialidad y otros Instrumentos Juridicos de Nuevos Proyectos en Financiera
para el Bienestar.

Responsable No. Actividad
COORDINADORES JURIDICOS 01 Recibe instrucciones del Gerente de cotejar los
Y COORDINADORAS documentos originales con el personal del area
JURIDICAS A Y/O B. administrativa, previa recepcion del asunto por parte de

la Oficialia de partes de la Direccion de Asuntos
Juridicos, en el caso de contratos, la documentacion
respectiva, consistente en:

Tratindose de Dependencias o Entidades de la

Administracion Piblica Federal:

a) Copia de los ordenamientos juridicos, en su parte
relativa, en los cuales se acredite la naturaleza
juridica de la Dependencia, Entidad o con quien se
pretenda contratar de la Administracion Publica
Federal, Estatal o Municipal;

b) Copia del Registro Publico de Organismos
Descentralizados (En caso de Organismos
Descentralizados de la Administraciéon Publica de la
Federacion);

¢) Nombramiento del apoderado o representante legal;

d) Copia de los ordenamientos juridicos, en su parte
relativa, en los cuales se acrediten las facultades
para suscribir el contrato, convenio o instrumento
juridico de que se trate, del apoderado o
representante legal de la Dependencia, Entidad o con
quien se pretenda contratar de la Administracion
Publica Federal, Estatal o Municipal;

e) Copia simple de la identificacion oficial del
representante legal;

f) Copia simple de su Constancia de Situacion Fiscal;
g) Copia simple del comprobante de domicilio; y

h) Los anexos del contrato debidamente identificados,
rubricados y firmados por las partes.

Tratandose de personas fisicas:
a) Copia simple de su identificacion oficial vigente;

b) Copia simple de su Constancia de Situacion Fiscal; y
c) Copia simple de su comprobante de domicilio.

™
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA JURIDICA PARA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO

2.- Procedimiento para la Revision de Contratos Tipo de Prestacién de Servicios del Organismo,
Convenios de Confidencialidad y otros Instrumentos Juridicos de Nuevos Proyectos en Financiera para
el Bienestar.

NUMERO:
FB-8030-D01-24

Responsable No. Actividad J
COORDINADORES JURIDICOS Tratandose de personas morales nacionales: '
Y COORDINADORAS

a) Copia simple para su cotejo del testimonio de la
escritura publica con el cual se acredite la
constitucion legal de la empresa y en su caso, las
modificaciones respectivas, debidamente inscritos
en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio;

JURIDICAS A Y/O B.

b) Copia simple para su cotejo del testimonio de la
escritura puablica con el cual se acrediten las
facultades del representante legal de la empresa
(poder general para actos de administracion),
debidamente inscrito el Registro Publico de Ila
Propiedad y del Comercio;

c) Copia simple de la identificacion oficial del
representante legal de la empresa;

d) Copia simple de su Constancia de Situacion Fisca;
e) Copia simple del comprobante de domicilio;

f) En caso de que el representante legal de la persona
moral de que se trate sea extranjero, es necesario
remita a esta area juridica copia simple del
documento migratorio de no inmigrante, expedido
por la Secretaria de Gobernacion, por el cual se le
permita dentro de la temporalidad que se la autorice
de la calidad migratoria de no inmigrante, para fungir
como representante de la empresa; y

g) Los anexos del contrato debidamente identificados,
rubricados y firmados por las partes.

Tratandose de personas morales extranjeras:

a) Original o copia certificada del documento con el
cual se acredite la constitucion legal de la empresa y
en su caso, las modificaciones respectivas, con su
correspondiente traduccion al idioma espanol, por
perito traductor autorizado y apostillada, en términos
de lo dispuesto por el Decreto de promulgacion de la
Convencién por la que se suprime el requisito de
legalizacion de los documentos publicos extranjeros

de agosto de 1995, y debidamente protocolizatla ante
Notario Publico, de conformidad con lo-digpuesto

a .
Area emisora A\ ~_~Eecha de Modificacion 1
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NOMERE DEL DOCUMENTO: . NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L.A GERENCIA JURIDICA PARA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO FB-8030-D01-24

2.- Procedimiento para la Revision de Contratos Tipo de Prestacion de Servicios del Organismo,
Convenios de Confidencialidad y otros Instrumentos Juridicos de Nuevos Proyectos en Financiera
para el Bienestar.

Responsable No. Actividad
COORDINADORES JURIDICOS instrumentos otorgados en el extranjero, una vez
Y COORDINADORAS legalizados o apostillados y traducidos, en su caso, por
JURIDICAS A Y/O B. perito, podran protocolizarse a solicitud de parte

interesada sin necesidad de orden judicial”.

b) Original o copia certificada del documento con el
cual se acrediten las facultades del representante legal
de la empresa con su correspondiente traduccién al
idioma espafiol, por perito traductor autorizado y
apostillada, en términos de lo dispuesto por el Decreto
de promulgacion de la Convenciéon por la que se
suprime el requisito de legalizacion de los documentos
publicos extranjeros publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de agosto de 1995, y debidamente
protocolizada ante Notario Publico, de conformidad con
lo dispuesto por el articulo 142 de la Ley del Notariado
para la Ciudad de México, que a la letra sefala: “Los
instrumentos otorgados en el extranjero, una vez
legalizados o apostillados y traducidos, en su caso, por
perito, podran protocolizarse a solicitud de parte
interesada sin necesidad de orden judicial”;

c) Copia simple de la identificacion oficial del
representante legal de la empresa;

d) Copia simple del comprobante de domicilio dentro
de la Repiblica Mexicana, para oir y recibir
notificaciones, documentos y valores, en caso de
excepcion

e) Los anexos del contrato debidamente
identificados, rubricados y firmados por las partes.

Tratandose de los servicios de transferencias
internacionales de dinero, también sera necesario que
ademas de la documentacion a que se refiere el
apartado anterior, se remita la siguiente documentacion,
independientemente de aquella que puedan solicitar la
Subdireccion Comercial de la Red de Sucursales o a la
Gerencia de Servicios Financieros Basicos o a Ia
Direccion de Administracion:

a) Copia de las respectivas licencias para operar
como ftransmisores de dinero expedidas por las
autoridades competentes en el pais de origen vigentes.

ﬂ’/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA JURIDICA PARA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO

NUMERO:
FB-8030-D01-24

2.- Procedimiento para la Revision de Contratos Tipo de Prestaciéon de Servicios del Organismo,
Convenios de Confidencialidad y otros Instrumentos Juridicos de Nuevos Proyectos en Financiera

para el Bienestar.

Responsable

No.

Actividad

DIRECTORA DE ASUNTOS
JURIDICOS.

GERENTE JURIDICO PARA
CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS Y DE LO
CONSULTIVO.

COORDINADORES JURIDICOS
YIO COORDINADOAS
JURIDICAS A Y/O B.

02

03

04

05

06

07

08

Recibe de la Oficialia de partes de la Direccion de
Asuntos Juridicos, y previa revision hecha por el
Coordinador o Coordinadora, los proyectos de contratos
o convenios de confidencialidad, que le envien las
diferentes unidades administrativas del Organismo, de
conformidad con los contratos tipo autorizados para
cada servicio en su caso, y la documentacién legal
respectiva.

Gira instrucciones al Gerente a través de volante
generado por el Sistema de Control de Gestion a efecto
de que revise el proyecto de contrato o convenio de
confidencialidad.

Recibe instrucciones, a través del volante registra en la
libreta de turno de la Gerencia, y en ausencia de un Jefe
o jefa de Departamento turna a los Coordinadores
Juridicos o Coordinadoras Juridicas, el cual ya le fue
asignado via sistema de control de gestion a traves del
volante a que se refiere el numeral anterior, a efecto de
que revise el proyecto de contrato o proyecto de
convenio de confidencialidad.

Gira instrucciones al personal administrativo para que,
capturé los datos en el “sistema automatizado que
permite el control y seguimiento de los contratos y
convenios celebrados en Financiera para el Bienestar”
con el estatus inicial sera en “tramite”, en donde de
manera automatica se asigna el nimero de contrato o
convenio consecutivo.

Recibe firmando en libreta de turno de la Gerencia,
revisa y coteja la documentaciéon que acredita la
personalidad del representante y existencia legal de Ila
persona fisica o moral, o dependencias o entidades de
la Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal
de que se trate, asi como la demas documentacion a que
se refiere la Actividad 01.

:La documentacion esta completa y legible?

No esta completa, se informa al Gerente sobre las
deficiencias detectadas.
Si esta completa, inicia el analisis del}cla}.ﬂaﬂé.

.’/I
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: i NOMERO.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE I.A GERENCIA JURIDICA PARA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO FB-8030-D01-24

2.- Procedimiento para la Revision de Contratos Tipo de Prestacion de Servicios del Organismo,
Convenios de Confidencialidad y otros Instrumentos Juridicos de Nuevos Proyectos en Financiera para
el Bienestar.

Responsable No. Actividad

09 Elabora Dictamen y lo presenta al Gerente.
¢El dictamen es procedente?
10 No, Realiza las adecuaciones pertinentes

11 Si, Elabora oficio para firma del Gerente y lo presenta
rubricado y sellado el Dictamen.

GERENTE JURIDICO PARA 12 Recibe oficio, revisa proyecto de contrato o convenio y
CONTRATOS DE PRESTACION lo envia a la Directora de Asuntos Juridicos.

DE SERVICIOS Y DE LO

CONSULTIVO.

DIRECTORA DE ASUNTOS 13 Recibe y revisa el documento. ;Hace cambios al
JURIDICOS. documento?

14 No hace cambios, rubrica e instruye al Gerente para que
elabore el oficio que contenga el Dictamen Juridico
correspondiente. Pasa a actividad 17

15 Si hace cambios, envia modificaciones para su
correccion y regresa a la actividad No. 11.

GERENTE JURIDICO PARA 16 Elabora el oficio que contenga el Dictamen Juridico
CONTRATOS DE PRESTACION correspondiente y se entrega al area solicitante.

DE SERVICIOS Y DE LO

CONSULTIVO.

17 Recibe del area solicitante un tanto del instrumento
debidamente suscrito por las partes para su resguardo.

18 Gira instrucciones al personal administrativo para que,
capturé en el “Sistema Automatizado que permite el
Control y Seguimiento de los Contratos y Convenios
celebrados en Financiera para el Bienestar’ los datos
faltantes del contrato o convenio y cambia el estatus
como asunto concluido para resguardo.

19 Gira instrucciones al personal administrativo para que,
escanee los instrumentos juridicos para su registro y se
archiva.

CONCLUYE PROCEDIMENTO [\
== Area emisora Fecha de Modificacion ==
Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y MARZO DE 2024 i
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2.- Procedimiento para la Revision de Contratos Tipo de Prestacion de Servicios del Organismo,
Convenios de Confidencialidad y otros Instrumentos Juridicos de Nuevos Proyectos en Financiera

para el Bienestar

1
COORDINADORES JURIDICOS Y/O !
COORDINADORAS JURIDICAS A Y/O B i
|

I

I

01
RECIBE INSTRUCCIONES DEL

02

RECIBE POR MEDIO DE LA
OFICIALIA DE PARTES DE LA
DIRECCION DE  ASUNTOS
JURIDICOS, Y UNA VEZ

I

/ GERENTE JURIDICO PARA CONTRATOS DE
, PRESTACION DE SERVICIOS ¥ DE LO

| CONSULTIVO

1]
1

RECIBE INSTRUCCIONES, A
TRAVES DEL VOLANTE Y

[

|

I

I

I

|

1

! 04
1

1

1

i REGISTRA EN LA LIBRETA DE
]

l

|

T

| )
I 1 1
I ] 1
I ] I
I i I
i 1 I
1 1 I
1 ] ]
1 ] I
1 I ]
1 ] ]
1 I L}
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1 ] 1
! DOCUMENTOS  ORIGINALES 1 ggg?ggg‘;%“éﬁc?{»)mmr 5—503 Iﬂ:ﬁ‘: e LAAGERENcmLo; !
] A 1 1
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1 1 ¢ 1 ]
1 i 1 ]
'. 06 : 03 : l !
' RECIBE, REVISA Y COTEJA LA : GIRA INSTRUCCIONES AL : i
l DOCUMENTACION QUE ACREDITA 1 GERENTE PARA SU ATENCION ! 1
; LA PERSONALIDAD DEL ! MEDIANTE VOLANTE ! 05 !
! REPRESENTANTE Y EXISTENCIA GENERADO POR EL SISTEMA GIRA  INSTRUCCIONES AL :
| LEGAL DE LA PERSONA FiSICA, i DE CONTROL DE GESTION. i PERSONAL  ADMINISTRATIVO i
! MORAL O DEPENDENCIA DE LA I 1 PARA QUE, CAPTURE LOS :
. APF. ESTATAL O MUNICIPAL DE 1ig . ! DATOS EN EL  “SISTEMA :
! Que _ SE J“”E Y LA ! ! AUTOMATIZADO QUE PERMITE J
; DOCUMENTACION ! : EL CONTROL Y SEGUIMIENTO \
‘ CORRESPONDIENTE. ' i DE LOS CONTRATOS Y i
' 1 I CONVENIOS CELEBRADOS EN !
: : . FINANCIERA PARA EL .
i | ! BIENESTAR". 1
1
i ; d |
I 1 ] 1
[} LA i ' '
! DOCUMENTACION : ! i
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1
I : 1 !
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I 1 1 |
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I I I ]
! i 1 !
1
i 08 - : i
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2.-Procedimiento para la Revision de Contratos Tipo de Prestacion de Servicios del Organismo,
Convenios de Confidencialidad y otros Instrumentos Juridicos de Nuevos Proyectos en Financiera

---------------------------- e e e
1 1
) I z 1
4 COORDINADORES JURIDICOS Y/O d DIRECTORA DE ASUNTOS JURIDICOS GERENTE JURIDICO PARA CONTRATOS DE :
I 2 | ]
1 COORDINADORAS JURIDICAS Y/O AY/O B 1 1 PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO :
1 1 ! CONSULTIVO i
1
: 1 1 i
e e e B e e e -
10 b
REALIZA LAS ADECUACIONES
PERTINENTES.
D

NO ¢EL DICTAMEN ES

PROCEDENTE?

1
ELABORA OFICIO PARA FIRMA

DEL GERENTE Y LO PRESENTA
RUBRICADO ¥ SELLADO EL

I 1
’ 1
l ! | ;
I I ] ]
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1 I
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] | 1 1
; D ! ¢HACE CAMBIOS 1 2 !
i \_/,/_ i AL DOCUMENTO? : :
| ! 1 1
: : - 1o | 3
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: 1" ﬁ) | SE ENTREGA AL AREA SOLICITANTE. [
I
| | I ]
i | 14 M ! ¢ .
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! ! CORRESPONDIENTE : !
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3.- Procedimiento para la elaboracion y Gestion de los Poderes Generales o Especiales.
Marco Juridico Especifico

« LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986.

(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de mayo de 2023).

(el articulado que le resulte aplicable)

« LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de diciembre de 2023).

(el articulado que le resulte aplicable)

o LEY DEL NOTARIADO PARA LA CIUDAD DE MEXICO. :
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de junio de 2018.

(Ultima Reforma publica en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de agosto de 2021).

(el articulado que le resulte aplicable)

e CODIGO CIVIL FEDERAL.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928).

(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de enero de 2021
(el articulado que le resulte aplicable)

e« REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de 1990.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de noviembre de
(el articulado que le resulte aplicable)

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

).

2010).

(Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023).

(articulo 22 fraccion XV)

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.
(Ultima actualizacion del 11 de agosto de 2022).
(hoja 143, funcién 5)

OBJETIVO ESPECIFICO

Elaborar y gestionar a solicitud de la Directora General, los poderes generales y/o especiales con las
facultades que les competan a los distintos servidores publicos del Organismo, asi como tramitar su

registro o inscripcion y llevar el control de los mismos.

—
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POLITICAS ESPECIFICAS

1. A efecto de apoyar a la Direccion General en el ejercicio de su facultad de otorgar poderes generales
o especiales a favor de los servidores piblicos adscritos al Organismo, la Gerencia Juridica para
Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo a la brevedad iniciara los tramites para la
elaboracion y gestion de dichos instrumentos legales.

2. Todo servidor publico que requiera la emision de poderes generales y/o especiales debera solicitarlo
formalmente a la Direccion de Asuntos Juridicos para realizar el tramite correspondiente.

3. Se revocaran los poderes previamente conferidos cuando los apoderados sean separados de su
encargo, para lo cual la Direccion de Recursos Humanos, debera notificar a la Direccién de Asuntos
Juridicos la separacion de todo servidor publico adscrito a Financiera para el Bienestar.

4. EIl procedimiento se realizara aproximacdamente en un mes, a reserva de los tiempos que demore la
Notaria en dar atencién al tramite solicitado.
AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
° Direccién de Asuntos Juridicos.

e  Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo.
e« Coordinacién Juridica A ylo B.

e
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3.- Procedimiento para la Elaboracion y Gestion de los Poderes Generales o Especiales.

Responsable No. Actividad
DIRECTORA DE ASUNTOS 01 Recibe solicitud mediante oficio del servidor o servidora
JURIDICOS. publico que requiera el poder para el ejercicio de sus
atribuciones que le permitan acreditar sus facultades,
para que se proceda a la solicitud del poder ante
Fedatario Publico o en su caso, a la elaboracion del
mismo.
02 Gira instrucciones al Gerente a través de volante
generado por el Sistema de Control de Gestion, para que
realice los tramites conducentes.
GERENTE  JURIDICO PARA 03 Recibe requerimiento y en el caso de ser necesario,
CONTRATOS DE PRESTACION gestiona ante el Fedatario Plblico la elaboracion del
DE SERVICIOS Y DE LO testimonio correspondiente o procede a su elaboracion.
CONSULTIVO.
04 Recibe el proyecto de poder del Fedatario Publico y en
caso de que lo estime procedente para su elaboracion,
lo presenta a consideracion de la Directora de Asuntos
Juridicos. '
DIRECTORA DE ASUNTOS 05 Recibe, revisa y en su caso, autoriza el contenido del
JURIDICOS. poder de que se trate.

¢ Autoriza el poder?
GERENTE JURIDICO PA!}A 06 No, realiza las adecuaciones de acuerdo con las
CONTRATOS DE PRESTACION instrucciones de la Directora de Asuntos Juridicos.
DE SERVICIOS Y DE LO
CONSULTIVO.

07 Si, solicita al Coordinador o Coordinadora llevar a cabo
el debido seguimiento del poder ante el Fedatario
Publico hasta la entrega del instrumento notarial
correspondiente.

COORDINADORES JURIDICOS 08 Recibe instrucciones y da seguimiento ante Fedatario

YIO COORDINADORAS Pablico para la entrega del instrumento notarial

JURIDICAS AY/O B. respectivo. Una vez entregado por parte del Fedatario

Publico lo entrega al Gerente.

GERENTE JURIDICO PARA 09 Recibe y revisa el contenido del poder y lo entrega a la

CONTRATOS DE PRESTACION Directora.

DE SERVICIOS Y DE LO

CONSULTIVO.

DIRECTORA DE ASUNTOS 10 Recibe, verifica y presenta a firma de la Dire oéﬁ,

JURIDICOS. General los poderes que se pretendan otorga = |
.,--’/ /I:/ _a'f':
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3.- Procedimiento para la elaboracion y Gestion de los Poderes Generales o Especiales.

Responsable No. Actividad
DIRECTORA DE ASUNTOS 11 Recibe el poder del Titular del Organismo y gira
JURIDICOS instrucciones al Gerente para la remisién de los poderes
al apoderado.
GERENTE JURIDICO PARA 12 Recibe y turna al Coordinador o Coordinadora para la
CONTRATOS DE PRESTACION elaboracion del oficio de reenvio.
DE SERVICIOS Y DE LO
CONSULTIVO
COORDINADORES JURIDICOS 13 Elabora oficio de reenvio y turna.
YIO COORDINADORAS
JURIDICAS A Y/O B.
GERENTE JURIDICO PARA 14 Recibe y solicita al Coordinador o Coordinadora
CONTRATOS DE PRESTACION incorpore al expediente respectivo original y/o copia
DE SERVICIOS Y DE LO certificada del poder emitido, asi como en la base de
CONSULTIVO. datos correspondiente e ingresa en PDF la escritura
publica correspondiente en el Registro Publico de
Organismo Descentralizado a través de su pagina de
internet los datos de dicho poder.
COORDINADORES JURIDICOS 15 Ingresa en el sistema REPODE el poder, elabora oficio
YIO COORDINADORAS mediante el cual remite el poder al apoderado de que se
JURIDICAS A Y/O B. trate, asi como la constancia de inscripcion en el
REPODE.
16 Registra el nimero de folio y fecha de la constancia en

la base de datos de FINABIEN, la cual agrega en formato
PDF y se anexa copia en el expediente.

El procedimiento se realizara aproximadamente en un
mes, a reserva de los tiempos que demore la Notaria en
dar atencion al tramite solicitado

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

/

L7

e Area emisora Fecha de Modificacion 7~ {
| Gerencia Juridica para Contratos de Prestécion de Servicios y \ ))
de lo Consultivo MARZO DE 2028 {_ A

)\REVISADO 21 MAR. 2024




§ Bienestar 35 de 68
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA JURIDICA PARA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO

FB-8030-D01-24

3.- Procedimiento para la elaboracion y Gestion de los Poderes Generales o Especiales.

INICIO

Y

o1
RECIBE SOLICITUD MEDIANTE
OFICIO DEL SERVIDOR(A)
PUBLICO QUE REQUIERA EL
PODER PARA EL EJERCICIO DE
SUS ATRIBUCIONES.

v

02
GIRA  INSTRUCCIONES AL
GERENTE A TRAVES DE
VOLANTE DEL SISTEMA DE
CONTROL DE GESTION, PARA
LOS TRAMITES CONDUCENTES.

GERENTE JURIDICO PARA CONTRATOS DE

v

PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO

CONSULTIVO.

05
RECIBE, REVISA Y AUTORIZA
EL CONTENIDO DEL PODER DE
QUE SE TRATE.

03

RECIBE REQUERIMIENTO Y EN
EL CASO DE SER NECESARIO,
GESTIONA ANTE EL
FEDATARIO  PUBLICO LA
ELABORACION DEL
TESTIMONIO

CORRESPONDEINTE (o]
PROCEDE A SU ELABORACION,

v

04

RECIBE PROYECTO DE PODER
DEL FEDERATARIO PUBLICO Y
EN CASO DE QUE LO ESTIME
PROCEDENTE PARA suU
ELABORACION LO PRESENTA
A CONSIDERACION DE LA
DIRECTORA.

A

(LA DIRECTORA DE
ASUNTOS JURIDICOS
AUTORIZA EL
PODER?

06

REALIZA LAS ADECUACIONES DE
ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.

v

o7

o8

RECIBE INSTRUCCIONES Y DA
SEGUIMIENTO ANTE FEDATARIO
PUBLICO PARA LA ENTREGA DEL
P INSTRUMENTO NOTARIAL
RESPECTIVO UNA VEZ ENTREGADO
POR PARTE DEL FEDATARIO
PUBLICO  LO ENTREGA AL
GERENTE.

> ks .
ELABORA OFICIO DE REENVIO

Y TURNA
\—///D_‘

15
INGRESA EN EL SISTEMA
REPODE EL PODER, ELABORA
OFICIO MEDIANTE EL CUAL
REMITE EL PODER AL
APODERADO DE QUE SE
TRATE, ASI COMO LA

10

RECIBE, VERIFICA ¥ PRESENTA A
FIRMA DE LA DIRECTORA GENERAL
LOS PODERES QUE SE PRETENDAN

OTORGAR.

SOLICITA AL COORDINADOR LLEVAR A
CABO EL DEBIDO SEGUIMIENTO DEL
PODER ANTE EL FEDATARIO PUBLICO
HASTA LA ENTREGA DEL INSTRUMENTO

NOTARIAL CORRESPONDIENTE.

.

1"

RECIBE EL PODER DEL TITULAR

DEL ORGANISMO Y
INSTRUCCIONES AL

GIRA
GERENTE

PARA LA REMISION DE LOS

PODERES AL APODERADO.

09

RECIBE Y REVISA EL CONTENIDO DEL

PODER Y LO
DIRECTORA.

ENTREGA A LA

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

EN EL REPODE.

12

RECIBE ¥ TURNA AL COORDINADORA
PARA LA ELABORACION DEL OFICIO DE

REENVIO.

14
RECIBE Y SOLICITA AL
COORDINADOR({A) INCORPORE AL

EXPEDIENTE RESPECTIVO ORIGINAL
Y/O COPIA CERTIFICADA DEL PODER

EMITIDO,

D

16
REGISTRA EL
NUMERO DE
FOLIO,
CONSTANCIA ¥
AGREGA EN EL
EXPEDIENTE.

o o

Area emisora
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4.- Procedimiento para la Revocacion de Poderes otorgados previamente a favor de Servidores ylo
Servidoras Publicos Adscritos al Organismo, ya sean Generales o Especiales.

Marco Juridico Especifico

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de mayo de 2023).
(el articulado que le resulte aplicable).

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de diciembre de 2023).
(el articulado que le resulte aplicable).

LEY DEL NOTARIADO PARA LA CIUDAD DE MEXICO.

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de junio de 2018.
(el articulado que le resulte aplicable).

CODIGO CIVIL FEDERAL.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928).
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de marzo de 2020).
(el articulado que le resulte aplicable).

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE L AS ENTIDADES PARAESTATALES.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre de 2010).
(el articulado que le resulte aplicable).

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
(Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023).
(articulo 22 fraccion XV)

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

(Ultima actualizacion el 11 de agosto de 2022).
(funcion 5)

Objetivo Especifico

Gestionar la revocacion de los poderes otorgados previamente a favor de los servidores y las servidoras
publicos adscritos a Financiera para Bienestar que se separen de su encargo de conformidad con las
notificaciones que a tal efecto le remitan las unidades administrativas, las Gerencias Regionales ylo

Estatales.
£
\\
’_,--/
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Politicas Especificas

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo, a efecto de apoyar
a la Direccion General en el ejercicio de su facultad de revocar los poderes generales o especiales
previamente otorgados a favor de los servidores piiblicos adscritos al Organismo cuando se separen
de su encargo, gestionara a la brevedad dichos instrumentos legales;

La Direccién de Asuntos Juridicos, debera ser notificada por las unidades administrativas, las
Gerencias Regionales y/o Estatales y, la Direccion de Recursos Humanos, de la separacion de todo
servidor y/o servidora publica adscrito a Financiera para el Bienestar.

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo, una vez notificada
la separacion de los servidores publicos adscritos al Organismo, iniciara los tramites conducentes a
la revocacion de los poderes especiales o generales que le hayan sido conferidos.

El procedimiento se realizara aproximadamente en un mes, a reserva de los tiempos que demore la
Notaria en dar atencion al tramite solicitado.

Areas Responsables del Procedimiento

¢ Direccion de Asuntos Juridicos.
e Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo.
 Coordinacién Juridica A y/o B.

_— b

e I\

Area emisora N __~Fetha=d€ Modificacion

Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de %ﬁvicios y :
de lo Consultivo / MARZO DE 2024 4

\RFVIRA% 7 1 MAD 2091 \



&=

: nanciera HOJA No.
Bienestar 38 de 68
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA JURIDICA PARA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO

FB-8030-D01-24

4.- Procedimiento para la Revocacion de Poderes otorgados previamente a favor de Servidores ylo
servidoras Publicos adscritos al Organismo, ya sean Generales o Especiales.

Responsable N° Actividad
DIRECTORA DE ASUNTOS 01 Recibe la notificacion de las Unidades Administrativas,
JURIDICOS. de las Gerencias Regionales y/o Estatales y/o de la DRH
de la baja de todo servidor publico adscrito a cualquier
area del Organismo.

02 Gira instrucciones al Gerente a través de volante
generado por el Sistema de Control de Gestion para
que inicie la tramitacién de la revocacion del poder.

GERENTE JURIDICO PARA 03 Recibe instrucciones y solicita al Coordinador ylo
CONTRATOS DE PRESTACION Coordinadora la busqueda en el registro de poderes de
DE SERVICIOS Y DE LO todo aquel instrumento que se haya emitido a favor del
CONSULTIVO. trabajador que se separé de su encargo.
OORDINADORES JURIDICOS 04 Recibe solicitud, realiza la bisqueda y en caso de que
Y/O COORDINADORAS al servidor ylo servidora piblica de que se trate se le
JURIDICAS A Y/O B. haya conferido algtin poder, posteriormente solicita al
Fedatario Piblico que inicie el tramite correspondiente.
GERENTE JURIDICO PARA 05 Recibe del Fedatario Publico el proyecto de Revocacion
CONTRATOS DE PRESTACION del Poder y realiza la revision de los términos de la
DE SERVICIOS Y DE LO Revocacion y, en caso de que lo estime procedente lo
CONSULTIVO. presenta a sancion de la Directora de Asuntos
Juridicos.
DIRECTORA DE ASUNTOS 06 Recibe, revisa el contenido de la revocacion del poder
JURIDICOS. de que se trate.
¢Autoriza el contenido de la revocacion?

07 No, solicita se realicen cambios y adecuaciones que
estime pertinentes al documento. Regresa a la actividad
6.

08 Si, presenta el contenido de revocacion para firma del
Titular del Organismo, y regresa al Gerente para que
continde con el tramite de la revocacion.

GERENTE JURIDICO PARA 09 Recibe y gira instrucciones al Coordinador ylo

CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS Y DE LO
CONSULTIVO.

-

Coordinadora para que dé debido seguimiento del
poder ante el Fedatario Publico hasta la entrega del
instrumento notarial correspondiente

Area emisora
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4.- Procedimiento para la Revocacion de Poderes Otorgados Previamente a Favor de Servidores
Publicos Adscritos al Organismo, ya sean Generales o Especiales.

Responsable N° Actividad T
COORDINADORES JURIDICOS 10 Recibe instrucciones y da seguimiento ante el Fedatario
Y/O COORDINADORAS A Y/O B. Pablico para la entrega del instrumento notarial
respectivo, una vez entregado por parte del Fedatario
Publico lo entrega al Gerente.

GERENTE  JURIDICO PARA 11 Recibe y revisa el contenido del instrumento notarial

CONTRATOS DE PRESTACION que contiene la revocacion y lo entrega al Director.

DE SERVICIOS Y DE LO

CONSULTIVO.

DIRECTORA DE  ASUNTOS 12 Recibe, verifica y presenta a firma a la Directora

JURIDICOS. General el instrumento notarial que contiene Ia
revocacion del poder respectivo.

13 Recibe del Titular del Organismo la revocacion del
poder y gira instrucciones al Gerente para que continte
con el tramite y se notifique la revocacion del poder al
Interesado.

GERENTE JURIDICO PARA 14 Recibe y solicita al Coordinador y/o Coordinadora que

CONTRATOS DE PRESTACION incorpore al expediente respectivo copia de la

DE SERVICIOS Y DE LO revocacion, registre en la base de datos e ingrese en

CONSULTIVO. PDF la escritura pablica correspondiente al REPODE a
través de la pagina de internet y capture los datos de la
revocacion, para que la Gerencia Juridica para
Contratos y lo Contencioso Civil, Fiscal vy
Administrativo efectue los tramites conducentes para la
notificacién de la revocacion.

COORDINADORES JURIDICOS 15 Recibe instrucciones del Gerente e ingresa en el

Y/O COORDINADORAS A Y/O B. sistema REPODE la revocacion, elabora oficio de
notificacion o en su caso, oficio para turnarlo al
Gerente para Contratos y lo Contencioso de lo Civil,
Fiscal y Administrativo para que realice los tramites
conducentes para la notificacion correspondiente.

16 Registra el numero de folio y fecha de la constancia en

la base de datos de FINABIEN,
formato PDF
Se anexa copia en el expediente.

la cual agrega en

El procedimiento se realizara aproximadamente en un
mes, a reserva de los tiempos que demore la No rqa en
dar atencion al tramite solicitado.
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4.- Procedimiento para la Revocacion de Poderes otorgados previamente a favor de Servidores Publicos

adscritos al Organismo, ya sean G

01
RECIBE LA NOTIFICACION DE LA DRH DE
LA BAJA DE SERVIDOR PUBLICO ADSCRITO
A CUALQUIER AREA DEL ORGANISMO.

.

enerales o Especiales.

02
GIRA INSTRUCCIONES AL GERENTE A
TRAVES DE VOLANTE GENERADO POR EL
SISTEMA DE CONTROL DE GESTION PARA
QUE INICIE LA TRAMITACION DE LA
REVOCACION DEL PODER

08
RECIBE Y REVISA EL CONTENIDO DE LA
REVOCACION DEL PODER DE QUE SE

-

TRATE.

LAUTORIZA EL
CONTENIDO DE LA
REVOCACION?

o
o7

NO SOLICITA  SE  REALICEN sl
CAMBIOS Y ADECUACIONES
—®| QUE ESTIME PERTINENTES AL
DOCUMENTO. REGRESA A w
ACTIVIDAD 6.

08

PRESENTA EL CONTENIDO DE
REVOCACION PARA FIRMA DEL
TITULAR DEL ORGANISMO, Y
REGRESA AL GERENTE PARA QUE

r Y

CONTINUE CON EL TRAMITE DE LA
REVOCACION

14
RECIBE Y SOLICITA AL COORDINADOR(A)
QUE INCORPORE AL EXPEDIENTE
RESPECTIVO COPIA DE LA REVOCACICIN,
PARA QUE LA GERENCIA JURIDICA PARA

CONTRATOS Y LO CONTENCIOSO CIVIL,
FISCAL Y ADMINISTRATIVO EFECTUE
LOS TRAMITES CONDUCENTES PARA LA
NOTIFICACION DE LA REVOCACION.

S 2 Sttt ke i s e e e e Rt bt b e
I 1
\ GERENTE JURIDICO PARA CONTRATOS DE : COORDINADORES JURIDICOS Y/O
| PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO ' COORDINADORAS JURIDICAS A Y/O B.
: CONSULTIVO. !
G A L e S W e e e e e
| ]
s 03 . 04
' RECIBE INSTRUCCIONES Y SOLICITA ' RECIBE SOLICITUD, REALIZA LA
' Al COORDINADOR (A)LA BUSQUEDA L_p| BUSQUEDA Y EN CASO DE QUE AL
! EN EL REGISTRO DE PODERES DE : SERVIDOR(A) PUBLICO DE QUE SE
i TDDO AQUEL INSTRUMENTO QUE SE i TRATE SE LE HAYA CONFERIDO
' »| HAYA EMITIDO A FAVOR DEL ] ALGUN  PODER  SOLICITA AL
! "| TRABAJADOR QUE SE SEPARO DE : FEDATARIO PUBLICO QUE INICIE EL
i SlJ ENCARGO ' TRAMITE CORRESPONDIENTE
1
. i
1 1
] ol
! 05 ; i
! RECIBE DEL FEDATARIO PUBLICO EL | | 10
! PROYECTO DE REVOCACION DEL PODER Y | | RECIBE INSTRUCCIONES ¥ DA
! | REALIZA LA REVISION DE LOS TERMINOS DE | 1 SEGUIMIENTO  ANTE  FEDATARIO
! -
LA REVOGACION Y, EN CASO DE QUE LO | !
' i PUBLICO PARA LA ENTREGA DEL
. ESTIME PROCEDENTE LO PRESENTA A | | BSTRIMENTE NOTARIAL
SANCION DE LA DIRECTORA DE ASUNTOS |
| e ! RESPECTIVO. UNA VEZ ENTREGADO
: i POR PARTE DEL FEDATARIO PUBLICO
| i LO ENTREGA EL GERENTE
I : >
| 1
I 09 1
: RECIBE Y GIRA INSTRUCCIONES, A LOS | !
| COORDINADORES(AS) PARA QUE DE | | 15
[ DEBIDO SEGUIMIENTO DEL PODER ANTE | 1 INGRESA EN EL SISTEMA
! EL FEDATARIO PUBLICO HASTA LA | ! REPODE LA REVOCACION,
: ENTREGA DEL INSTRUMENTO NOTARIAL | | ELABORA _ OFICIO  DE
| CORRESPONDIENTE. ' NOTIFICACION, O EN SU CASO,
: Y ' OFICIO PARA TURNARLO AL
: 4 : GERENTE PARA CONTRATOS
\ i Y LO CONTENCIOSO DE LO
| 1 i cIvIL FISCAL Y
: RECIBE Y REVISA EL CONTENIDO DEL L ADMINISTRATIVO PARA QUE
: INSTRUMENTO ~ NOTARIAL  QUE [% REALICE LOS  TRAMITES
| CONTIENE LA REVOCACION Y LO ' CONDUCENTES PARA LA
: ENTREGA A LA DIRECTORA. : p| NOTIFICACION
| i CORRESPONDIENTE.
| * 1
]
| i "
I 12 1
: RECIBE, VERIFICA Y PRESENTA A -
i FIRIAA DE LA DIRECTORA GENERAL EL '
: INSTRUMENTO ~ NOTARIAL  QUE !
1 CONTIENE LA REVOCACION DEL -
I PODER RESPECTIVO. i
] 1
: + ' 16
. : REGISTRA EL NUMERO DE FOLIO Y
i 13 ' FECHA DE LA CONSTANCIA EN LA
! RECIBE DE LA TITULAR DEL | | BASE DE DATOS DE FINABIEN, LA
i ORGANISMO LA REVOCACION DEL | 1 SUAL ASREGA EN EORMATO FOF
! PDDER Y GIRA INSTRUCCIONES AL | !
] GERENTE PARA QUE CONTINUE CON | | b
i El. TRAMITE Y SE NOTIFIQUE LA | .,
' REVOCACION DEL PODER AL | !
! INTERESADO, - M,
1 I 7
1 I // \\
! . y \
: / \
| |
! - / 17 \
! - ARGHIVA N
| [ v 4 COPIA EN EL Y
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5.- Procedimiento para el Registro de los Poderes Generales, Revocaciones, Nombramientos y Estatuto
Organico en el Registro Publico de Organismos Descentralizados (REPODE).

Marco Juridico Especifico

¢ LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de mayo de 1986.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de marzo de 2019).

e« REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre de 2010).

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
(Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023).

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.
(Ultima actualizacion del 11 de agosto de 2022).

Objetivo especifico

Inscribir en el Registro Publico de Organismos Descentralizados (REPODE) todos aquellos
nombramientos, remociones y sustituciones de los integrantes del Organo de Gobierno; de la persona
Titular de la Direccion General, Subdirectores y Subdirectoras y otros funcionarios y funcionarias que
lleven la firma de la entidad, asi como el Estatuto Organico, sus reformas, modificaciones, los poderes
generales y sus revocaciones, para fines declarativos de los que emana efectos constitutivos, puesto
que resulta necesaria para que surtan efectos frente a terceros.

Politicas Especificas

1.- La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo realizara el registro
de los nombramientos y mandatos, sustituciones, asi como sus revocaciones por cualquier movimiento
o cambio que se realice de dichos documentos, en el sistema REPODE, para lo cual obtiene una
certificacion que surte sus efectos ante terceros, la que junto con el instrumento notarial registra en una
base de datos interna, que contiene las variables necesarias para su facil localizacion. El REPODE sirve
como un mecanismo de control de los Organismos Descentralizados, al tiempo que constituye una base
de datos en la que se concentra su memoria historica y evolucién, ademas que permite identificar a los
servidores publicos que cuentan con la representacion legal de los Organismos. La Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico, emite una certificacion de la inscripcion del nombramiento remociones y
sustituciones de los integrantes del Organo de Gobierno; de la persona Titular de la Direccion General,
Subdirectores, Subdirectoras y otros funcionarios y funcionarias que lleven la firma de la entidad, asi
como el Estatuto Organico, sus reformas, modificaciones, los poderes generales y sus revocaciones del
Organismo descentralizado solicitante en el REPODE, en términos del articulo 23 de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales.

Areas Responsables del Procedimiento

e Direccion de Asuntos Juridicos. _~ P\
e Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo.
e Coordinacion Juridica A y/o B.
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5.- Procedimiento para el Registro de los Poderes Generales, Revocaciones, Nombramientos y Estatuto
Organico en el Registro Publico de Organismos Descentralizados (REPODE).

Responsable N° Actividad
COORDINADORES JURIDICOS 01 R'ecibe instrucciones IcEIeI Gerente de ingresar en e!
Y/O COORDINADORAS sistema REPOD_ en la ' liga:
JURIDICAS. htt;_:s.:ﬂwww.ms-twls._hat_:l'enda.gob.mx y envia |la
solicitud de inscripcion de documentos (Estatuto
Organico de FINABIEN, nombramiento y remociones de
los integrantes del Organo de Gobierno,
nombramientos y sustituciones de los funcionarios y
funcionarias, los poderes generales: y sus
revocaciones), sujetos a revision por la SHCP.
DIRECTORA DE ASUNTOS 02 Recibe via correo electronico la solicitud hecha al
JURIDICOS. REPODE ¢Es aceptada la solicitud?
03 No, se turna al Gerente con observaciones que hayan
hecho. Pasa a la actividad No. 6
04 Si, recibe via correo electrénico la solicitud autorizada
del REPODE y la constancia de inscripcién con su
correspondiente niamero de folio que se entrega al
Gerente. Pasa a la actividad No.7
05 Envia via correo electronico la confirmacion y/o la
autorizaciéon o el rechazo a la Gerencia Juridica de lo
Consultivo en relacion con la solicitud elaborada al
REPODE.
GERENTE JURIDICO PARA 06 Instruye via correo electrénico (en caso de que la
CONTRATOS DE PRESTACION solicitud sea rechazada) a los Coordinadores Juridicos
DE SERVICIOS Y DE LO ylo Coordinadoras Juridicas de lo Consultivo subsane
CONSULTIVO. las observaciones y proceda a ingresarla nuevamente
en el REPODE. Regresa a la actividad No. 1
GERENTE JURIDICO PARA 07 |Instruye via correo electrénico a los Coordinadores
CONTRATOS DE PRESTACION Juridicos y/o Coordinadoras Juridicas de lo Consultivo
DE SERVICIOS Y DE LO para que ingrese en la base de datos de FINABIEN y
CONSULTIVO. entregue la constancia al servidor o servidora publico
involucrado.
COORDINADORES JURIDICOS 08 Ingresa en la base de datos de FINABIEN los elementos
YIO COORDINADORAS que integran la constancia de registro, la escanea en
JURIDICAS A Y/O B. PDF para ingresarla a dicha base y entrega por oficio
una copia de dicha constancia al servidor o servidora
publico involucrado.
COORDINADORES JURIDICOS 08 Archiva.

A YO B O PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

e

—

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Fecha de Modificacion

?‘:__ Area emisora
ncia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y

de lo Consultivo

MARZO DE 2024 .

)&QEVISADO 2 1 MAR. 2024

/ C—

o=




'.f"i L .:_:'geli HOJA NO.
Bienestar 43 de 68
NOMBRE DEL DOCUMENTO: _ NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA JURIDICA PARA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO FB-8030-D01-24

5.- Procedimiento para el Registro de los Poderes Generales, Revocaciones, Nombramientos y Estatuto
Organico en el Registro Publico de Organismos Descentralizados (REPODE).

GERENTE JURIDICO PARA CONTRATOS DE

COORDINADORES JURIDICOS Y/O PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO

COORDINADORAS JURIDICAS A Y/0 B
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o]

CONSULTIVO
------------------------------ R et B et
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6.- Procedimiento de Difusion de las publicaciones en el Diario Oficial de la Federacion sobre temas

relacionados con los servicios que presta el Organismo, asi como publicaciones que resulten relevantes

para el Organismo.
Marco Juridico Especifico

¢ ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
(Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023).

+ MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar
(Ultima actualizacion del 11 de agosto de 2022).
(hoja 143, funcidn 3)

Objetivo Especifico

Difundir a las diferentes unidades administrativas del Organismo las leyes, tratados internacionales,
jurisprudencias, reglamentos, acuerdos, circulares y decretos, en al ambito de competencia del

Organismo, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.

Politicas Especificas

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo revisara
permanentemente las publicaciones que se efectien sobre la normatividad aplicable a los servicios
que proporciona el Organismo, asi como aquélla aplicable a Financiera para el Bienestar, para la
correcta compilacién y difusion a las unidades administrativas del Organismo.

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo via correo
electronico difundira las publicaciones de interés de las unidades administrativas del Organismo.

La Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo, previa solicitud
de las unidades administrativas, elaborara el analisis de las disposiciones administrativas y en su
caso, emitira la opinion respectiva. En caso de que los criterios de interpretacion correspondan o
sean competencia de una dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal, la unidad
administrativa interesada, les solicitara a ellas el criterio de interpretacion respectivo.

Areas Responsables del Procedimiento
e Direccion de Asuntos Juridicos.

e Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consulitivo.
e Coordinacién Juridica A Y/O B.
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6.- Procedimiento de difusién de las publicaciones en el Diario Oficial de la Federaciéon sobre temas
relacionados con los servicios que presta el Organismo, asi como publicaciones que resulten relevantes

para el Organismo.

Responsable

NO

Actividad

COORDINADORES JURIDICOS
YIO COORDINADORAS
JURIDICAS A Y/O B.

GERENTE JURIDICO PARA
CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS Y DE LO
CONSULTIVO.

COORDINADORES JURIDICOS
A YIO B.

01

02

03

04

05

06

Revisa diariamente las publicaciones del Diario Oficial
de la Federacion (DOF) y evalua el contenido de las
mismas.

Reciben instrucciones del Gerente para hacer del
conocimiento de las unidades administrativas del
Organismo, de las Gerencias Regionales, Estatales y
del Organo Interno de Control, a través de correo
electrénico, el indice del DOF y, en su caso, aquellas
publicaciones aplicables al Organismo.

Imprime correo electrénico y remite al Gerente el indice
del DOF y aquellas publicaciones aplicables al
Organismo.

Realiza el andlisis juridico de la disposiciéon legal
publicada en el DOF que tenga implicaciones para
FINABIEN, lo envia a través de correo electrénico en
PDF a los directores de este Organismo para su
aplicacion del area a su cargo.

Recibe impresion del correo electrénico enviado a las
diferentes unidades administrativas del Organismo, del
indice del DOF y en su caso, de aquellas publicaciones
aplicables al Organismo.

Archiva impresion del correo electrénico remitido a las
diferentes unidades administrativas del Organismo, asi
como copia del DOF, y en su caso, de aquellas
publicaciones aplicables al Organismo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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6.- Procedimiento de Difusion de las publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién sobre temas

[+]]
REVISA DIARIAMENTE LAS PUBLICACIONES DEL DOF Y
EVALUA EL CONTENIDO DE LAS MISMAS.

Y

02
HACE DEL CONOCIMIENTO DE LAS  UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO, DE LAS GERENCIAS
REGIONALES, ESTI!\TJ\LES Y DEL ORGANO INTERP!O DE
CONTROL, A TRAVES DE CORREQ ELECTRONICO, EL iNDICE
DEL DOF ¥, EN SU CASO, AQUELLAS PUBLICACIONES
APLICABLES AL ORGANISMO.

v

03
IMPRIME CORREO ELECTRONICO Y REMITE AL GERENTE EL
INDICE DEL DOF Y AQUELLAS PUBLICACIONES
APLICABLES AL ORGANISMO.

D

04
REALIZA EL ANALISIS JURIDICO DE LA DISPOSICION LEGAL
PUBLICADA EN EL DOF QUE TENGA IMPLICACIONES PARA
FINABIEN, LO ENVIA A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO
EN PDF A LOS DIRECTORES DE ESTE ORGANISMO PARA SU
APLICACION DEL AREA A SU CARGO.

06

Y

relacionados con los servicios que presta el Organismo, asi como publicaciones que resulten
relevantes para el Organismo.

GERENTE JURIDICO PARA CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO
CONSULTIVO

05
RECIBE  IMPRESION  DEL
CORREO ELECTRONICO
ENVIADO A LAS DIFERENTES
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL ORGANISMO, DEL INDICE
DEL DOF Y EN SU CASO, DE
AQUELLAS  PUBLICACIONES
APLICABLES AL ORGANISMO.

ARCHIVA  AQUELLAS
PUBLICACIONES
APLICABLES AL
ORGAMNISMO.
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7.- Procedimiento del Coordinador Juridico Regional y/o estatal relacionado con la Gerencia Juridico de
lo Consultivo.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Pgblicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de enero 2024).

1.-LEYES

« LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION.
(el articulado que le resulte aplicable).

o LEY DE ViAS GENERALES DE COMUNICACION.
(el articulado que le resulte aplicable)

« LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
(el articulado que le resulte aplicable)

e LEY MONETARIA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
(el articulado que le resulte aplicable)

e LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
(el articulado que le resulte aplicable)

e LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
(el articulado que le resulte aplicable)

e LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
(el articulado que le resulte aplicable).

e LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
(el articulado que le resulte aplicable).

e LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES.
(el articulado que le resulte aplicable)

e LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
(el articulado que le resulte aplicable).

o LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
(el articulado que le resulte aplicable)

o LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
(el articulado que le resulte aplicable)

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS. . -
(el articulado que le resulte aplicable) 4

-
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LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DE CREDITO
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero de 1985.
(el articulado que le resulte aplicable)

LEY DE INSTITUCIONES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 1990.
(el articulado que le resulte aplicable)

LEY DEL NOTARIADO PARA LA CIUDAD DE MEXICO.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de junio de 2018.
(el articulado que le resulte aplicable)

2.- CODIGOS

CODIGO CIVIL FEDERAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928).
(el articulado que le resulte aplicable)

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de febrero de 1943.
(el articulado que le resulte aplicable)

®

CODIGO DE COMERCIO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de octubre de 1889.
(el articulado que le resulte aplicable)

L]

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
(el articulado que le resulte aplicable)

L]

3.- REGLAMENTOS

REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.
(el articulado que le resulte aplicable)

REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 1° de agosto de 1997.
(el articulado que le resulte aplicable)

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE I.AS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990
(el articulado que le resulte aplicable)

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006.
(el articulado que le resulte aplicable)
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REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.

(el articulado que le resulte aplicable)

REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2014.
(el articulado que le resulte aplicable)

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de diciembre de 2006.
(el articulado que le resulte aplicable)

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de diciembre de 2006.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de septiembre de 2014).
(el articulado que le resulte aplicable)

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de mayo de 2016.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 2016).
(el articulado que le resulte aplicable)

4.- DECRETOS Y/O ACUERDOS

L]

DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGANISMO DESCENTRALIZADO
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO, TELECOMM, PARA QUEDAR COMO "FINANCIERA PARA EL
BIENESTAR", Y SE REFORMAN DIVERSOS ARTICULOS DEL SIMILAR POR EL QUE SE CREA EL
ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO TELEGRAFOS NACIONALES Y SUS POSTERIORES
MODIFICACIONES.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de octubre de 2022.

DECRETO QUE ESTABLECE LAS MEDIDAS PARA EL USO EFICIENTE, TRANSPARENTE Y EFICAZ DE
LOS RECURSOS PUBLICOS, Y LAS ACCIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTARIA EN EL EJERCICIO
DEL GASTO PUBLICO, ASi COMO PARA LA MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de 2012.

(Ultima Reforma publica en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2013).

5.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO.
Las vigentes.

L ]

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
(articulo 22 fraccion Il, VI y XIl).

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXIC
(Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar).
(hoja 143 funcidn 2).
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Objetivo Especifico

Revisar los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que suscriban los Gerentes
Regionales o Estatales que abarquen su region, asi como cotejar la documentacion legal que acredita
la personalidad del representante y existencia legal de la persona fisica o moral, o dependencia y/o
Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal o municipal de que se trate.

Politicas Especificas

1.- Las actividades que realicen los Coordinadores Juridicos Regionales y/o Estatales se apegaran a
la normatividad administrativa aprobada por la junta Directiva, la legislacion reglamentacion y
disposiciones administrativas vigentes, que resulten aplicables a la prestacion que brinda el
Organismo.

2.- LA Gerencia Juridica de lo Consultivo elaborara los contratos tipo en su caso, de los servicios que
proporciona el Organismo, cuyo contenido sera aprobado por el Director y posteriormente seran
enviados a las Coordinaciones Juridicas Regionales o Estatales correspondientes para su difusién y
aplicacion durante el mes de enero de cada afio. Los contratos tipo podran ser modificados cuando la
legislacion aplicable se modifique o cuando asi se considere conveniente por parte de la Direccién de
Asuntos Juridicos.

3.- Los coordinadores juridicos Regionales y/o Estatales remitiran a los instrumentos contractuales de
prestacion de servicios que presta este Organismo, que suscriban los Gerentes Regionales o
Estatales que abarque su regién, cuyos montos no rebasen mensualmente la cantidad de $50,000.00
(cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) mas el impuesto al valor agregado, junto con la documentacion y
anexos correspondientes en un término de dos (2) dias habiles, contando a partir de que se reciban la
solicitud de la Coordinacion Comercial de la Gerencia Regional o Estatal de su adscripcion.

4.- La Gerencia Juridica de lo Consultivo revisara los instrumentos contractuales que los
Coordinadores juridicos Regionales y/o Estatales remitan para tal efecto, via electrénica. En caso de
que no cumplan con los requisitos legales seran devueltos por la misma via a las dichas
coordinaciones nuevamente. Para llevar a cabo la validaciéon de los instrumentos contractuales se
deberan acompaiiar copia de la documentacion que acredite la existencia legal de las personas fisicas
y morales, entidades o Dependencias de la Administracion publica Federal, Estatal o Municipal y las
facultades de su representante, comprobante de domicilio, cédula de Registro Federal de
Contribuyentes, asi como los anexos correspondientes debidamente cotejada por el Coordinador
Juridico Regional y/o Estatal.

5.- La gerencia Juridica de los Consultivo revisara la documentacién que acredite la existencia y
personalidad del Cliente, presentada por los Coordinadores juridicos Regionales y/o Estatales, en
caso de que no sea suficiente se indicard a la Coordinacién via correo electrénico las observaciones
procedentes, a efecto de que se subasten las deficiencias.

6.- La Gerencia Juridica de lo Consultivo emitira los dictamenes de los documentos contractuales en
materia de prestaciéon de servicios en funcién del envio oportuno de la documentacion y elaboracién
de los contratos conforme a los proyectos tipo de contratos que en su caso elabore la Gerencia

)

Juridica de lo Consultivo en tiempo y formas.
//"" — .!I.J
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7.- Las Coordinaciones juridicas Regionales y/o Estatales remitiran a la Gerencia Juridica de los
consultivo, con debida oportunidad, un original de los instrumentos juridicos debidamente
formalizados para su guarda y custodia.

8.- Los Coordinadores Juridicos Regionales y/o Estatales remitiran sus informes de productividad,

por lo que deberan ingresar en la base de datos previamente establecida por la Direccion de Asuntos
Juridicos, sus labores diarias.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
e Direccion de Asuntos Juridicos.

e Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo.
e Coordinacion Juridica A y/o B.

——
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7.- Procedimiento del Coordinador juridico Regional y/o Estatal relacionado con la Gerencia Juridico de
lo Consultivo.

Responsable ] N° ‘ Actividad
COORDINADOR JURIDICO 01 Revisa los Proyectos de convenio de confidencialidad o
REGIONAL Y/O ESTATAL proyectos de contrato, que le envien las diferentes

unidades administrativas del Organismo, de
conformidad con los contratos tipo autorizados para
cada servicio en su caso, y coteja los documentos
originales que presta el Cliente, los cuales los
documentos originales que presta el Cliente, los cuales
remite via electrénica copia en PDF a la Gerencia
Juridica de lo Consultivo para su aprobacion juridica.

GERENTE JURIDICO DE LO 02 Recibe via correo electrénico los instrumentos

CONSULTIVO contractuales y la documentacion legal debidamente
cotejada por el Coordinador juridico Regional ylo
Estatal, los cuales imprime para remitir a oficialia de
partes y ésta asigne numero de volante, una vez
recibido el volante registra en la libreta de turno,
captura datos en el “Sistema Automatizado que permite
el control y seguimiento de los Contratos y Convenios
celebrados en Financiera para el Bienestar, en el
estatus inicial sera en “Tramite”, en donde de maneras
automatica se asigna el numero de contrato o convenio
consecutivo y en ausencia del Jefe de Departamento
turna al Coordinador juridico “A”, “B” o “C”, a efecto de
que se revise el proyecto de contrato o convenio de
confidencialidad.

COORDINADOR JURIDICO DE 03 Recibe firmado en libreta de turno, el cual ya le fue
LO CONSULTIVO “A”, “B” O asignado via sistema de control de gestion, revisa y
“c” coteja la documentacion que acredita la personalidad

del representante y existencia legal de la persona fisica
o moral, o dependencias o entidades de Ia
Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal de
que se trate, asi como la demas documentacion a que
se refiere la Actividad 01 anterior seiialada en el
Procedimiento 2 de este Manual.

04 Solicita mayores datos en caso de que |la
documentacion sea insuficiente y/o errénea, o la
reposicion de la misma a la Coordinaciéon Juridica
Regional y/o Estatal solicitante.

05 Recibe la informacién y realiza nuevamente la revisién
de la misma.

06 Informa al Gerente cuando se subsanen las deficiencias
detectadas en la documentacion, e inicia el analisis del

clausulado. :
- 07 Revisa y somete a consideracion del Gerenhte los
e cambios al documento contractual que| estime
pertinentes .
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7.- Procedimiento del Coordinador juridico Regional y/o Estatal relacionado con la Gerencia Juridico de

lo Consultivo.

Responsable

Nﬂ

Actividad j

COORDINADOR JURIDICO DE
LO CONSULTIVO “A”, “B” O
HCH

GERENTE JURIDICO DE LO
CONSULTIVO

DIRECTOR
JURIDICOS

DE  ASUNTOS

GERENTE JURIDICO DE LO
CONSULTIVO

COORDINADOR JURIDICO

REGIONAL

GERENTE JURIDICO DE LO
CONSULTIVO

09

10

11

12

13

14

15

Presenta analisis al Gerente para que éste apruebe las
observaciones elaboradas.

Elabora oficio en caso de que el dictamen sea en
sentido procedente para firma del Gerente y presenta
rubricado y sellado el instrumento juridico, para firma
del Director o Gerente Regional o Estatal, en su caso.

Realiza las adecuaciones pertinentes en su caso de que
sea en sentido negativo y lo vuelve a presentar para
autorizacion.

Recibe, revisa y emite las observaciones que estime
convenientes al proyecto de contrato o convenio de
confidencialidad e instruye al Gerente para que elabore
el oficio que contenga el dictamen juridico
correspondiente o en su caso, el oficio con las
observaciones para su reenvio a la Coordinacion
Juridica Regional y/o Estatal.

Recibe, revisa y emite las observaciones que estime
convenientes al proyecto de contrato o convenio de
confidencialidad e instruye al Gerente para que elabore
el oficio que contenga el dictamen juridico
correspondiente o en su caso, el oficio con las
observaciones para su reenvio a la Coordinacion
Juridica Regional y/o Estatal.

Elabora el oficio que contenga el dictamen juridico
correspondiente o en su caso, el oficio con las
observaciones del Director para su reenvio en PDF via
correo electrénico a la Coordinacién Juridica Regional,
asi como el instrumento juridico para firma del Gerente
Regional y/o Estatal, en su caso de que sea aprobado
por el Director.

Recaba firmas en el instrumento contractual aprobado
por la Direccion de Asuntos Juridicos y remite una
copia en PDF por correo electronico a la Gerencia
Juridica de lo Consultivo, para su posterior envio a esa
misma area el original para su guarda y custodia.

Recibe de la Coordinacién Juridica Regional solicitante
un tanto del instrumento debidamente suscrito po Ias_
partes para su guarda y custodia.

CONCLUYE PROCEyENT/

<%L
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7.- Procedimiento del Coordinador juridico Regional y/o Estatal relacionado con la Gerencia Juridico de

lo Consultivo.

v

1
REVISA LOS PROYECTOS DE
COMNFIDENCIALIDAD
PROYECTOS DE CONTRATO,

RECIBE ViA COREO ELECTRONICO, EL
PROYECTO Y DOCUMENTACION SOPORTE,
COTEJADA POR EL COORDINADOR,
REMITE A OFICILIA PARA GENERAR
VOLANTE, UAN VEZ GENERADO TURNA AL
COORDINADOR PARA EFECTO QUE REVISE
EL PROYECTO Y EMIITA COMNETARIOS.

RECIBE, COTEJA LA DOCUMENTACION QUE
REMITEN Y VERIFICA QUE CUENTEN CON LA
PERSONALIDAD PARA CELEBRAR EL

REVISA QUE ADJUNTEN
DOCUMENTOS NECESARIOS.

INSTRUMENTO JURIDICO.

'

4
SOLICITA MAYORES DATOS EN CASO QUE
LA DOCUMENDTACION RESULTE
INSUFICIENTE O ERRONEA.

v

5
RECIBE LA INFORMACION Y REALIZA
NUEVAMENTE LA REVISION.

v

6
INFORMA AL GERENTE CUANDO SE
SUBSANEN LAS DEFICIENCIAS
DETECTADAS EN LA DOCUMENTACION, E
INICIA EL ANALISIS DEL CLAUSULADO.

v

7
REVISA Y SOMETE A CONSIDERACION DEL
GERENTE LOS CAMBIOS AL DOCUMENTO.

v

8
PRESENTA EL ANALISIS AL GERENTE
PARA QUE ESTE APRUEBE LOS CAMBIOS.

9
ELABORA OFICIO EN CASO DE QUE EL
DICRTAMEN SEA EN SENTIDO
PROCEDENTE PARA FIRMA DEL GERENTE
Y DIRECTOR

10

REALIZA LAS ADECUACIONES
PERTINENTES EN CASO DE QUE SEA EN
ESE SENTIDO NEGATIVOY LO VUELVE A
PRESENTAR PARA AUTORIZACION DEL
GERENTE.
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7.- Procedimiento del Coordinador juridico Regional y/o Estatal relacionado con la Gerencia Juridico de

lo Consultivo.

" i LTIV
COORDINADOR JURIDICO REGIONAL GERENTE JURRNCR BELD CONSULTINO

DIRECTORA DE ASUNTOS JURIDICOS

1"
RECIBE Y REVISA EL CONTRATO O

14

12

- . S— CONVENIO DE CONFIDENGIALIDAD Y EN
CASO DE CONSIDERARLO  EMITE

INSTRUMENTO  CONTRACTUAL . M

APROBADO POR LA DIRECTORA Y ICTAMEN JURIDICO.

REMITE UNA COPIA Y
POSTERIORMENTE  ENVIA EL
ORIGINAL PARA SU GUARDA Y
CUSTODIA.

13
ELABORA OFICIO EN CASO DE QUE EL

P RECIBE, REVISA Y EMITE LAS
OBSERVACIONES QUE ESTIME
CONVENIENTES AL PROYECTO DE
CONTRATO O CONVENIO.

PROCEDENTE PARA  FIRMA  DEL
GERENTE ¥ DIRECTOR

D

\_//—

15

DICRTAMEN SEA EN SENTIDO |«

16
CAPTURAEL CONTROL DE LOS
CONTRATOS Y CONVENIOS

RECIBE DE LA COORDINACION JURIDICA >
B| REGIONAL UN TANTO EN ORIGINAL PARA CELEBRADOS Y CAMBIA EL
SU GUARDA Y CUSTODIA. ESTATUS COMO CONCLUIDO Y SE
RESGUARDA.
A
FIN

i
I
i

1

]

1
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1
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8.- Procedimiento para el Registro, Declaracion de Uso o Renovacion de Marcas ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).

Marco Juridico Especifico
1.- LEYES

e LEY FEDERAL DE PROTECCION A LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de julio de 2020.

2.- REGLAMENTOS

e REGLAMENTO DE LA LEY DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
Pyblicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre1994
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de diciembre de 2016)

3.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

e ESTATUTO ORGANICO DE FINANCIERA PARA EL BIENESTAR.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 2024.

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
(11 de agosto de 2022)

e ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA TARIFA POR LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL
INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de agosto de 1995.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de mayo de 2023)

e« ACUERDO QUE ESTABLECE LAS REGLAS PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES ANTE EL
INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de diciembre de 1994. (Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de noviembre de 2020)

* i =
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08.- Procedimiento para el Registro, Declaracion de Uso o Renovacién de Marcas ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).

Objetivo Especifico

1. Tramitar ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial el registro y renovacion sobre los
derechos de marcas y nombres comerciales, relacionados con los servicios que proporciona el
Organismo.

Politicas especificas

1. A efecto de apoyar a la Direccion de Planeacion, Evaluacion, e Informacién Institucional, en el
registro y la actualizacion de los derechos de marcas y nombres comerciales, ante las
autoridades competentes; la Gerencia Juridica para contratos de prestacion de servicios y de lo
consultivo, gestionara a peticion de la Direccion de Planeacion la tramitacion del registro,
renovacion y declaracion de uso de marcas.

2. La peticion de registro, declaracion de uso y/o renovaciéon de una marca, debera solicitarlo
formalmente a la Direccién de Asuntos Juridicos para realizar el tramite correspondiente.

3. Para la presentacion de la solicitud para el registro, declaracién de uso y renovacion de una
marca, la Gerencia Juridica para contratos de prestacion de servicios y de lo consultivo tendra un
término de 20 dias habiles.

Responsables del Procedimiento

e Direccion de Asuntos Juridicos
Gerencia Juridica para contratos de prestacion de servicios y de lo consultivo
Coordinador Juridico “A”, “B” O “C”

-
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08.- Procedimiento para el Registro, Declaracion de Uso o Renovacién de Marcas ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).

( Responsable ]

ND

Actividad

DIRECTORA DE ASUNTOS
JURIDICOS

GERENTE JURIDICO DE LO
CONSULTIVO

COORDINADOR JURIDICO DE
LO CONSULTIVO “A”, “B” O
“C"

GERENTE JURIDICO DE LO
CONSULTIVO

COORDINADOR JURIDICO DE
LO CONSULTIVO “A”, “B” O
Iicﬂ

GERENTE JURIDICO DE LO
CONSULTIVO

01

02

03

04

05

06

07

08

Recibe solicitud mediante oficio de la Direccion de
Planeacion, Evaluacién, e Informaciéon Institucional
para la tramitacion del registro, declaracion de uso o
renovacion de marca.

Gira instrucciones al Gerente Juridico de lo Consultivo
a través de volante generado por el sistema de Control
de Gestion, para que realice los tramites conducentes.

Recibe requerimiento, turna y gira instrucciones al
Coordinador para llevar a cabo el llenado de la solicitud
inicial de tramite (registro, declaracién de uso o
renovacion), proporciona los anexos correspondientes
para que se adjunten a la solicitud.

Recibe instrucciones y descarga el formato de solicitud
de tramite en el sitio web del IMPI (registro, declaracion
de uso o renovacion). Llena la solicitud con los datos
relativos a la marca que se pretende registrar, declarar
su uso o renovar y adjunta los anexos respectivos a la
misma y regresa al Gerente Juridico de lo Consultivo
para su revision.

Revisa el contenido de la solicitud, asi como de los
anexos.

No procede, hace observaciones al Coordinador para
que se subsanen. (Regresa actividad 5)

Si Procede, autoriza el contenido de la solicitud junto
con sus anexos e instruye al Coordinador para generar
la linea de captura para el pago de la tarifa
correspondiente al tramite solicitado, asi como el oficio
de solicitud de recurso.

Descarga linea de captura y elaborar el escrito
solicitando los recursos econémicos al area pertinente
y poder efectuar el pago en la institucion bancaria a que
corresponda, regresa al Gerente Juridico de lo
Consultivo para firma.

Revisa y autoriza solicitar los recursos econémicos con
el area que corresponde.

Recaba la firma del apoderado legal facultado para
realizar tramites y diligencias ante el IMPI, debidamente
acreditado mediante testimonio notarial, en la solicitud
de tramite y demas documentos que lo requieran. _"

[ — Area emisora

Fecha de Modificacion X

de lo Consultivo

Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y MARZO DE 2024 g \

“

EVISADO 11MR.2024 " T




: " Bienestar

HOJA No.
59 de 68

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA JURIDICA PARA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO

NUMERO:
FB-8030-D01-24

08.- Procedimiento para el Registro, Declaracion de Uso o Renovacién de Marcas ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).

Responsable N° Actividad B
GERENTE JURIDICO DE LO 11 Una vez autorizado el recurso, realiza el pago
CONSULTIVO correspondiente.

12 Adjunta el comprobante del pago de la tarifa a la
solicitud del tramite con sus anexos.

13 Presenta la solicitud de tramite con cada uno de los
anexos requeridos en las instalaciones del IMPI y recibe
el acuse de la recepcion de la solicitud y anexos.

14 Solicita al Coordinador para apertura el expediente
respectivo a la marca que se pretende registrar.

COORDINADOR JURIDICO DE 15 Apertura expediente fisico.

LO CONSULTIVO “A”, “B” O

“c”

GERENTE JURIDICO DE LO 16 Recibe notificacion del estatus del tramite y/o de la

CONSULTIVO expedicion del Titulo de Registro de Marca por parte del
Instituto.

17 Da instrucciones al Coordinador de elaborar oficio para
dar conocimiento al area solicitante sobre el
otorgamiento del Titulo de Registro de Marca,
Declaracion de Uso o Renovacion.

COORDINADOR JURIDICO DE 18 Elabora oficio de conocimiento y adjunta copia simple
LO CONSULTIVO “A”,“B” O del Titulo de Registro de Marca, Declaracion de Uso o
“c” Renovacion otorgado.
Entrega a Gerente Juridico de lo Consultivo para su
visto bueno.
GERENTE JURIDICO DE LO 19 Recibe, revisa y autoriza el escrito para dar
CONSULTIVO. conocimiento al area solicitante y regresa al
Coordinador para remitir el oficio con la copia simple
del Titulo correspondiente al area solicitante.
COORDINADOR JURIDICO DE 20 Remite el oficio con la copia simple del titulo otorgado
LO CONSULTIVO “A”, “B” O al area solicitante y archiva en el expediente.
“C!l
Esta actividad se atendera segun el tipo de solicitud, en
todos los supuestos los tiempos para desahogar
dependera del IMPI.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO \.1
P /
/
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08.- Procedimiento para el Registro, Declaracion de Uso o Renovacion de Marcas ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).

01
RECIBE SOLICITUD MEDIANTE
OFICIO DE LA DIRECCION DE
PLANEACION, EVALUACION, E
INFORMACION INSTITUCIONAL
PARA LA TRAMITACION DEL
REGISTRO, DECLARACION DE USO
0 RENOVACION DE MARCA.

v

02
GIRA INSTRUCCIONES AL
SUBDIRECTOR A TRAVES DE
VOLANTE GENERADO POR EL
SISTEMA DE CONTROL DE
GESTION, PARA QUE REALIGE
LOS TRAMITES CONDUCENTES.

i D{1)

]
'
'
'
'
'
'
'
'
"
'
'
]
'
]
[
l
'
'
'
'
'
'
'
|
'
'
'
'
'
"
'
'

03 S
RECIBE FEQUERIMIENTO Y TURNA AL .
JEFE DE DEPARTAMENTO PARA LLEVAR A :
CABO LA GESTION DEL TRAMITE QUE SE ’
TRATE. :
|
05 <«
REVISA EL CONTENIDO DE LA SOLICITUD,
AS| COMO 1.0S ANEXOS.
P
PROCEDE
NO
06
NO PROCEDE, HACE
OBSERVACIONES AL | §

COORDINADOR PARA QUE SE
SUBSANEN. (REINICIA ACTIVIDAD
5)

o7
S| PROCELE, AUTORIZA EL CONTENIDO g
DE LA SOLICITUD JUNTO CON LOS
ANEXOS E INSTRUYE AL COORDINADOR

Ty PR

04
RECIBE INSTRUCCIONES Y DA TRAMITE INICIAL
DE (REGISTRO, DECLARACION DE USO O
RENOVACION), GENERA LA LINEA DE CAPTURA
CORRESPONDIENTE AL PAGO DE LA TARIFA DE
ACUERDO AL TRAMITE DEL QUE SE TRATE Y
ENTREGA AL GERENTE.

o8
DESCARGA LINEA DE CAPTURA Y ELABORA EL
OFICIO, SOLICITANDO LOS RECURSOS

ECONOMICOS AL AREA PERTINENTE Y PODER
EFECTUAR EL PAGO EN LA INSTITUCION
BANCARIA A QUE CORRESPONDA LA LINEA DE
CAPTURA, REGRESA AL GERENTE JURIDICO.

PARA GENERAR LINEA DE CAPTURA Y
'OFICIO DE $OLICITUD DE RECURSO.

09

RECIBE, REVISA Y AUTORIZA EL
CONTENIDO DEL PROYECTO.

4

10

RECABA LA FIRMA DEL APODERADO
LEGAL FACULTADO PARA REALIZAR
TRAMITES Y DILIGENCIAS ANTE EL IMPI,
DEBIDAMENTE ACREDITADO MEDIANTE
TESTIMONID NOTARIAL, EN LA SOLICITUD
DE TRAMITE Y DEMAS DOCUMENTOS QUE

LO REQUIERAN.

11
REALIZA EL PAGO EN VENTANILLA.

v

12
ADJUNTA EL COMPROBANTE DEL PAGO DE
LA TARIFA A LA SOLICITUD DEL TRAMITE.

A

13
PRESENTA LA SOLICITUD DE TRAMITE JUNTO
CON SUS ANEXOS ANTE EL IMPI ¥ RECIBE
ACUSE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS.

k4

14
SOLICITA AL ABOGADO PARA APERTURA EL
EXPEDIENTE RESPECTIVO A LA MARCA QUE
SE PRETENDE REGISTRAR.

15
APERTURA EXPEDIENTE.

A
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08.- Procedimiento para el Registro, Declaracion de Uso o Renovaciéon de Marcas ante el Instituto

o ———P 18
: ELABORA ESCRITO DE CONOCIMIENTO Y
| ADJUNTA COPIA SIMPLE DEL TITULO DE

! REGISTRO DE MARCA, DECLARAGION DE
USO O RENOVACION OTORGADO.

16

PARTE DEL INSTITUTO.

RECIBE NOTIFICACION DEL ESTATUS DEL
TRAMITE Y/O DE LA EXPEDICION DEL
TITULO DE REGISTRO DE MARCA POR

ENTREGA A JEFE DE DEPARTAMENTO
PARA SU VISTO BUENO.

v

17

USO O RENOVACION.

DA INSTRUCCIONES AL COORDINADOR
PARA ELABORAR OFICIO PARA DAR
CONOCIMIENTO AL AREA SOLICITANTE
SOBRE EL OTORGAMIENTO DEL TiTULO DE
REGISTRO DE MARCA, DECLARACION DE

20

REMITE EL ESCRITO
CON LA COPIA

i
15 < : SIMPLE DEL TiTULO

RECIBE, REVISA Y AUTORIZA EL i OTORGADO AL AREA

ESCRITO PARA DAR CONOCIMIENTO ' SOLICITANTE. ;

AL AREA SOLICITANTE. g '
' ENTREGA A JEFE DE DEPARTAMENTO ' ,
: PARA QUE SEA ENTREGADO. : ’
] ; i
‘ : !
i ! :
1 1 ¥
[ ] X
: : |
: : :
1 L} ¢
i ! :
, ! -
: : i
) ' ;
] 1 -
; i :
: l ]
[} 1 s
i : :
L} ' '
1 ' |
; i :
‘ ] '
| : :
: : ,
[ L} '
i : i
‘ '
: ! " i
: : /',/
: ' e
: " =
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GLOSARIO DE TERMINOS.

ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

Conjunto de érganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizaciéon de la
funcion administrativa; se compone de la administracién centralizada y
paraestatal que consigna la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

AREAS
ADMINISTRATIVAS

Cada una de las Unidades Administrativas que integran el Organismo, con
funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se
conforma a través de una estructura organica especifica y propia.

CODIGO

Cuerpo de leyes ordenadas metédicamente. Conjunto de reglas y preceptos sobre
una materia.

CONTRATO
CONVENIO

Y/O

Convenio es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones. Los convenios que producen o transfieren las
obligaciones y derechos, toman el nombre de contratos. Para su existencia se
requiere, de dos requisitos: a) El consentimiento y, b) Objeto materia del contrato.
Por lo que, son un acuerdo de voluntades entre dos a mas personas con
capacidad juridica para adquirir obligaciones y derechos inherentes a los
servicios que presta 2l organismo, que constara del clausulado y sus anexos.

CONTRATOS TIPO

Son los modelos de contrato que han sido elaborados por la Direccion de
Asuntos Juridicos en donde fija y revisa las bases de instrumentos juridicos,
requeridos por las demas unidades administrativas, apegandose a las
disposiciones aplicables. De conformidad con sus facultades sefialadas en el
articulo 22 fraccién Il del Estatuto Organico de Telecomunicaciones de México.

COORDINADOR

Coordinador Juridico

CONVENIO DE
CONFIDENCIALIDAD

Es un acuerdo de voluntades entre dos partes para compartir alguna informacién
y conservar su caricter confidencial o secreto, como parte de una relaciéon
comercial, que crea obligaciones a ambas partes

DECRETO Resolucién de una autoridad, jefe de Estado, juez. Se aplica mas a los de caracter
politico o gubernativo.
DIRECCION Direccion de Asuntos Juridicos
DRH Direccion de Recursos Humanos
| DIRECTOR Director de Asuntos Juridicos.
DIRECTORA Directora General de Financiera para el Bienestar.
GENERAL
DOF Diario Oficial de la Federacion.
FEDATARIO Los notarios o los corredores publicos son personas a las que el gobierno les
PUBLICO otorga la facultad de poder dar fe publica de los actos juridicos que se celebren

ante ellos, y asi proporcionar seguridad juridica a los particulares. Su funcion es
dar forma y legitimar ciertos actos juridicos, o hacer constar hechos juridicos que
se pretendan oponer ante terceros.

GARANTIA PARA EL
CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES DE
PAGO

Cubre una obligacion de entrega (o en general cualquier obligacién contractual).
Sirve al comprador para asegurarse una indemnizacion en caso de que la
entrega por parte del vendedor no sea conforme con lo acordado
contractualmente.

GERENTE Gerente Juridico para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo.
INDICADOR DE | Son un instrumento de medicion de las variables asociadas a las metas. f\.
GESTION ‘
INSTRUMENTOS— Acuerdo de voluntades que celebra las partes en el cual se crean, trapsfieren,
_.-F'"".r._._ -
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CONTRACTUALES modifican o extinguen derechos y obligaciones y se plasman las caracteristicas
del objeto, condiciones de pago, entrega, y las sanciones por el incumplimiento
del mismo

INSTRUMENTOS Se refiere a los contratos, convenios, ordenes de servicio y comprobantes de

JURIDICOS servicio.

INSTRUMENTOS Expresan un acto legal o un acuerdo, para crear, garantizar, modificar o terminar

LEGALES un derecho, o con el propésito de proporcionar evidencia de un derecho.

LEY Norma juridica de caracter obligatorio y general dictada por el poder legitimo para
regular conductas o establecer organos necesarios para cumplir con
determinados fines, su inobservancia conlleva a una sancién por la fuerza
publica.

MANUAL DE | Medio o instrumento de informacién en el que se establecen, en forma metodica,

PROCEDIMIENTOS

las actividades que deben seguirse para la realizacion de las funciones
encomendadas a una unidad responsable de una dependencia o entidad. En ellos
se describen, ademas, las diferentes unidades administrativas que intervienen y
se precisa su responsabilidad y participacion.

MARCO JURIDICO

Bases juridicas a las que deben ceiiirse las areas de una entidad u organismo en
el ejercicio de sus funciones, pueden ser leyes, decretos, acuerdos, reglamentos
y otros ordenamientos o normas emitidas por las autoridades competentes.

REGLAMENTO

Disposicion legislativa expedida por el Poder Ejecutivo en uso de sus facultades
constitucionales para hacer cumplir los objetivos de la Administracion Publica
Federal. Su objeto es aclarar, desarrollar o explicar los principios generales
contenidos en la ley a que se refiere para hacer mas asequible su aplicacion.

REVOCACION

Del latin revocatio-onis accién y efecto de revocare dejar sin efecto una
concesion, un mandato o una resolucién; acto juridico que deja sin efecto otro
anterior por voluntad del otorgante.) La revocacién es una de las formas de
terminacion de los contratos o de extincién de los actos juridicos por voluntad del
autor o de las partes.

REPODE

Registro Publico de Organismos Descentralizados.

ORDENAMIENTOS

Conjunto de reglas escritas, principios y valores que regulan la organizacion del

JURIDICOS poder, las relaciones con los ciudadanos y las garantias de los derechos y las
relaciones entre estos, asi como ordenan las politicas publicas en beneficio del
interés general.

ORGANISMO Financiera para el Bienestar.

PERSONAL Servidores publicos, cuyas labores se relacionan con tareas propias de oficina

ADMINISTRATIVO tales como, redaccion y/o confeccién de oficios y otros documentos, recepcion y

clasificacion de correspondencia, archivo de documentacién, mantenciéon de
registros y otras que revistan tal caracter.

PERSONAS FISICAS

Son las personas que realizan cualquier actividad econémica (vendedor,
comerciante, empleado, profesionista, etcétera), el cual tiene derechos y
obligaciones ante el Estado

PERSONAS Es una personalidad juridica conformada por personas fisicas y/o morales que se
MORALES unen para la realizacién de un fin colectivo. Son entes creados por el derecho, no
EXTRAJERAS tienen una realidad material o corporal, sin embargo, la ley les otorga capacidad
juridica para tener derechos y obligaciones, aunado a que se rigen por la
legislacién de otro pais, por razones de nacionalidad, domicilio, residencia, s¢tde de
operacion, entre otros criterios j \
PERSONAS Es una personalidad juridica conformada por personas fisicas y/o morales gue se
MORALES unen para la realizacién de un fin colectivo. Son entes creados“por el deredho, no
NACIONALES tienen una realidad material o corporal, sin ambgggﬂﬁie’yd‘;:;p otorga c idad
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juridica para tener derechos y obligaciones, aunado a que tienen domicilio en el
territorio nacional.

PODER ESPECIAL

Es un instrumento otorgado para ser representado en uno o mas asuntos
especificos. Se extinguen automaticamente con la conclusién del mandato por el
cual fueron otorgados. Este tipo de poder proporciona mayor seguridad al
poderdante.

PODER NOTARIAL

Autorizacion otorgada ante notario a favor de un tercero para que éste pueda
llevar a cabo un tramite determinado.

REVOCACION
PODERES

DE

Impedir que el apoderado pueda seguir actuando en nombre del poderdante,
dejando el poder otorgado de tener efecto perdiendo su validez.

SISTEMA REPODE

Mecanismo de transparencia y control que permite contar con una base de datos
de dichos organismos. Registrando su memoria histérica y evolucién, ademas de
que identifica a los servidores pliblicos que cuenten con su representacion legal.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Cada uno de los 6rganos ylo direcciones que integran al Organismo, con
funciones y actividacdes propias que se distinguen y diferencian entre si. Se
conforma a través de una estructura organica especifica y propia.
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INDICADOR DE GESTION

GERENCIA JURIDICA PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO

1anciera

ienestar

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ANO DE APLICACION

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL FORMULA DEL PERIODO DE META DEL INDICADOR
INDICADOR INDICADOR INDICADOR APLICACION
IDENTIFICAR EL
EFICIENCIA EN MEDIR LA EFICACIA EN (ASUNTOS ATENDIDOS / MENSUAL PORCENTAJE DE
ATENCION LA ATENCION DE ASUNTOS RECIBIDOS) X CUMPLIMIENTO EN
ASUNTOS 100. CUANTO AL DESAHOGO
DE LOS ASUNTOS
CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES
CONTROL DE ANO .
EFICACIA ANTERIO ANO VIGENTE
R |
ENE/DIC ENE FEB MAR ABR MAY | JUN JUL | AGO SEP | OCT| NOV | DIC META

100%

ASUNTOS

ATENDIDOS

ASUNTOS

RECIBIDOS

ELABORO Y REVISO: AUTORIZO:
GERENTE JURIDICO PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE DIRECTORA DE ASUNTOS JURIDICOS
SERVICIOS Y DE LO CONSULTIVO
- "-/
e
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CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

ACTUALIZACION - F 5 MOTIVO DE LA
No. Y FECHA ELARORO REVISG APROBG ACTUALIZACION
Sin Registro Lic. Joaquin Lic. Joaquin Lic. Joaquin Primera
Agosto 2002. Mendoza Brik Mendoza Brik Mendoza Brik Presentacion.

Director de Director de Director de
Asuntos Juridicos | Asuntos Juridicos Asuntos
Juridicos
Primera Lic. Diana Teresa | Lic. Diana Teresa Lic. Elvia Salas Modificaciones y
Actualizacion Sedano Toledo Sedano Toledo. Guerrero actualizacion.
16 de Junio de Gerente de lo Gerente de lo Directora de
2006. Juridico Juridico Asuntos
Consultivo Consultivo Juridicos
Segunda | Lic. Gabriela Lic. Gabriela Lic. Elvia Salas Cumplimiento de
Actualizacion Peralta Otero Peralta Otero. Guerrero. observaciones.
31 de Octubre de Gerente de lo Gerente de lo Directora de
2006. Juridico Juridico Asuntos
Consultivo Consultivo Juridicos
Tercera Lic. Gabriela Lic. Gabriela Lic. Elvia Salas | Oficio No. 5000.-
Actualizacion 27 de Peralta Otero Peralta Otero Guerrero 1300/07 de la
Febrero de 2008. Gerente de lo Gerente de lo Directora de Direccion de
Juridico Juridico Asuntos Planeacion de fecha
Consultivo Consultivo Juridicos 11 de diciembre de
2007.
Cuarta Actualizacién Lic. Gabriela Lic. Gabriela Lic. Elvia Salas | Revision 03
10 de Septiembre de|  Peralta Otero Peralta Otero. Guerrero correspondiente  al
2008. Gerente Juridico | Gerente Juridico Directora de programa
de lo Consultivo cde lo Consultivo Asuntos “Mejoramiento  de
Juridicos los Controles
Internos en los
Procesos”, Accion

de Mejora No. 1

Quinta Actualizacién
octubre de 2009.

Lic. Gabriela
Peralta Otero
Gerente Juridico
de lo Consultivo

Lic. Gabriela
Peralta Otero
Gerente Juridico
de lo Consultivo

Lic. Elvia Salas
Guerrero.
Directora de
Asuntos
Juridicos

Revision de Control

nimero 02/961
“Mejoramiento de
los Controles
Internos” de fecha

13 de abril de 2009.

Sexta Actualizacion Mtra. Maria Mtra. Maria Lic. Elvia Salas | Oficio 5000.-0786/12
Agosto de 2012 Adriana Salazar Adriana Salazar Guerrero. de la Direccion de
Pineda Pineda Directora de Planeacion,
Gerente Juridico Gerente Juridico Asuntos Evaluacion e
de lo Consultivo de lo Consultivo Juridicos Informacion
Institucional de
fecha 25 de julio de
2012.
/)
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ACTUALIZACION : - . MOTIVO DE LA
No. Y FECHA ELABORE REVISO APBOBC ACTUALIZACION
Séptima Mtra. Maria Mtra. Maria Lic. Elvia Salas Oficio 5000.-043/13
Actualizacion Adriana Salazar Adriana Salazar Guerrero de la Direccion de
Febrero de 2013 Pineda Pineda Directora de Planeacion,
Gerente Juridico Gerente Juridico | Asuntos Juridicos | Evaluacion e
de lo Consultivo de lo Consultivo Informacion
Institucional de
fecha 15 de enero
de 2013
Octava Mtra. Maria Mtra. Maria Lic. Elvia Salas | Oficio 5000.-047/14
Actualizacion Adriana Salazar Adriana Salazar | Guerrero de la
Marzo de 2014 Pineda Pineda Directora de | Direccion de
Gerente Juridico Gerente Juridico | Asuntos Juridicos | Planeacion,
de lo Consultivo de lo Consultivo Evaluacion e
Informacion
Institucional de
fecha 15 de enero
de 2014
Novena Lic. Luz Maria Lic. Luz Maria Lic. Luz Maria Modificacion de
Actualizacion Becerra Camey Becerra Camey | Becerra Camey actualizacion:
diciembre de 2023 Directora de Directora de Directora de

Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos

Se actualiza
Marco juridico,
logotipo de
FINABIEN, la
introduccion  del
documento.

Se incorpora

procedimiento 8,
relacionado con el
registro de marcas,
con la finalidad de
estar alineado con

el MOL.

se adiciona
temporalidad en
cada uno de los

procedimientos.

Derivado a que la
Gerencia sufrié un
cambio de
denominacién, se
actualiza el nombre
en todo el
documento
normativo.
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ACTUALIZACION 4 : A MOTIVO DE LA
No.YFECHA .| T-\BORD REVISO APRORO ACTUALIZACION
| Bienestar con base
} a  disposiciones
l superiores.
| Actualizacion del
marco juridico.
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