GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL SAE.
Febrero de 2014

Objetivo: Proporcionar al ptblico en general una nocién clara de la documentacion
que es producida por el SAE, asi como de los responsables de su guarda y manejo.

La Guia Simple de Archivos se vincula al Sistema del IFAl denominado Sistema
Automatizado de Integracion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
SICCA, en él gquedaran registrados los nombres de los servidores publicos
designados para |la adminisiracion y manejo de los archivos de tramite, concentracion,
histérico y la Coordinacién de Archivos, asi como los datos institucionales para su
localizacion. '

En este apartado se muestran los nombres de los designados, asi como sus datos
generales y el archivo que les corresponde administrar. :

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
FONDO: SERVICIO DE ADMINISTRACION Y ENAIENACION DE BIENES {SAE}
ARCHIVOS DE TRAMITE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION CORPORATIVA JURIDICA Y FIDUCIARIA
AREA DE _ '
PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA JURIDICA Y FiIDUCIARIA
NOMBRE Y CARGO SILVESTRE ALDANA ESPINOSA, ADMINISTRADOR DE GESTIGN Y SEGUIMIENTO
DOMICILIO AV. INSURGENTES SUR 1931, COL GUADALUPE INN, DEL. ALVARO OBREGOIN
TEL 17191500 EXT 1716
CORREQ
ELECTRONICO saldanae@sae.gob.mx
UBICACION FiSICA AV, INSURGENTES SUR 1931 PISO 5
UA PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA JURIDICA ¥ FIDUCIARIA
SECCION: 1C LEGISLACION BREVE DESCRIPCION DE 1A SERIE
DISPOSICIONES EN MATERIA DE LEGISLACION NORMATIVIDAD DEL SAE PARA LA RECUPERACION JURIDICA
1C/1 DE ACTIVQS FINANCIERDS.
' DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA RELACIONADA
- | CONVENIDS Y TRATADQS INTERNACIONALES CON CONVENIDS ¥ TRATADOS INTERNACIONALES
1C/5 RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES DEL SAE.
INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES :
{CONVENIOS, BASES DE COLABQRACION, ACUERDOS,
1C/10 ETC.) PODERES QTORGADOS, REVOCADOS Y COTEJOS.
DIARIQ OFICIAL DE LA FEDERACION, (PUBLICACIONES
1C/13 EN EL) TRAMITACION DE PUBLICACION DE NORMATIVIDAD.
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
20/1 DISPOSICHONES EN MATERIA DE ASUNTOS JURIDICOS | NORMATIVIDAD PARA LA OFERACION DEL SAE.
' REGISTRC Y CERTIFICACION DE FIRMAS ACREDITADAS ANTE
2C/3 REGISTRO Y CERTIFICACIGN DE FIRMAS LA DEPENDENCIA.
/s ACTUACIONES Y REPRESENTACIOMES EN MATERIA DESAHOGO DE REQUERIMIENTOS ANTE AUTORIDADES
LEGAL JURIDICAS, ADMINISTRATIVAS Y/0 NTERNAS.




DOCUMENTACIGN Y CORRESPONDENCIA RELACIONADA

/6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS CON CONSULTAS EN MATERIA JURIBICA PARA
COMPETENCIA DEL SAE,
2c/7 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES DESAHOGD DE CONSULTAS EN LA MATERIA.
20/8 JUICIDS CONTRA LA DEPENDENCIA EXPEDIENTES DE DEMANDAS EN CONTRA DEL SAE,
2c/e JUCEOS DE LA DEPENDENCIA EXPEDIENTES DE DEMANDAS DEL SAE.
2C/10 AMPARQS ACTOS RELATIVOS A AMPARDS.
2c/11 INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DESAHOGO DE ASUNTOS RELACIONADOS CON LA MATERIA.
2c/22 OPINIONES TECNICO JURIDICAS REVISION DE CONTRATOS.
2C/15 NOTIFICACIONES AVISOS DE AUTORIDADES JUDICIALES DIRIGIDOS AL SAE.
2C/16 INCONFORMIDADES Y PETICIONES ATENCION AL OIC.
20/17 DELITOS Y FALTAS SEGUIMIENTO DE DELITOS.
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION CORFORATIVA DE FINANZAS ¥ ADMINISTRACIGN
AREA DE : '
PROCEDENCIA DIRECCIGN CORPORATIVA DE FINANZAS ¥ ADMINISTRACION
NOMBRE Y CARGO ALIN DE GUADALUPE ARMENDARIZ VALVERDE, ADMINISTRADORA DE GESTION Y SEGUIMIENTO
DOMICILID AV. IMSURGENTES SUR 1931, COL GUADALUPE INN, DEL. ALVARO OBREGON
TEL 17191600 .
CORREQ
ELECTRONICO aarmendariz@sae gob.mx

UBICACION FISICA

AV. INSURGENTES SUR 1931 PISO 11

UA PROCEDENCIA

DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

SECCION: 3¢ PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION

LINEAMIENTOS GENERALES EMITIDOS EN MATERIA DE
PROGRAMACION.

3¢/1
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICOS PARA LAS TAREAS
3c/z PROGRAMACION DE PROGRAMACIGN Y PRESUPUESTO.
PROCESOS DE PROGRAMACIGN | POCUMENTACION ¥ CORRESPONDENCEA RELATIVA A LA
3c/3 . PROGRAMACIGN DE RECURSOS DE LA CUENTA PUBLICA.
REGISTRQ PROGRAMATICO DE PROYECTOS DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS INGRESQS SCLICITADOS
3C/5 INSTITUCIONALES ¥ AUTORIZADOS PARA 5U EJERCICIO.
CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACIGN RELATIVA A LA
PROGRAMAS OPERATIVQS ANUALES PROGRAMACIGON DE RECURSOS PARA LA ATENCION DE LOS
ac/7 FROGRAMAS ANUALES DE ACTIVIDADES.
DISPOSICIONES EN MATERIA DE ORGAN(ZACION DOCUMENTACION Y NORMATIVIDAD APLICABLE PARA LOS
3c/8 EFECTQS DE ORGANIZACION.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA EVALUACION DE
3¢/9 ORGANIZACION LA EFICIENCIA DE LGS PROCESOS.
) : APROBACION POR PARTE DE LA SHCP DE LA ESTRUCTURA
DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS PROGRAMATICA PRESUPUESTARIA DEL ORGANISMO.
ac/io REGISTRO DE ESTRUCTURAS CRGANICAS APROBADAS.
INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE '
3C/11 ORGANIZACION MANUAL DE ORGANIZACION AUTORIZADO.
INTEGRACION ¥ DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS | guia PARA LA ELABORACION, PUBLICACION DE
3¢/12 ¥ LINEAMIENTOS, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | pPROCEDIMIENTOS Y FORMATOS PARA SU ELABORACION.
3c/13 ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA PRESENTACION, PLANES Y DOCUMENTQS DE TRABAJD,
. NORMATIVIDAD RELATIVA A PROGRAMAS
3c/17 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION PRESUPUESTALES.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE DOCUMENTACION RELATIVA A REQUERIMIENTOS
3c/18 PRESUPUESTACION PRESUPUESTALES.
ac/1o ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL REVISION Y ANALISIS DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.




3C/20

EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIC
PRESUPUESTAL

EVALUACION ¥ PROGRAMACION DE RECURSOS
FINANCIEROS.

SECCIGN: 4C RECURSOS HUMANOS

ac/1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANDS | NORMATIVIDAD APLICABLE A RECURSOS HUMANOS.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE DOCUMENTACION SOBRE ESTUDIGS Y PROYECTOS PARA LA
ac/z RECURSOS HUMANOS EVALUCION DE LOS RECURSOS HUMANOCS.
EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA RELACION LABORAL
4073 ENTRE EL SAE Y ELTRABAIADOR.
REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS ¥ PLAZAS SOPORTE DOCUMENTAL RELACIQNADA CON LAS PLAZAS
ac/a PRESUPUESTALES Y EVENTUALES.
4C/5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL LISTADOS DE NOMINA DEL PERSONAL.
aC/s RECLUTAMIENTC Y SELECCION DE PERSONAL DOCUMENTOS SOPORTE DE LOS PROCESOS DE SELECCION.
IDENTIFICACIGN ¥ ACREDITACION OE PERSONAL DOCUMENTACION ¥ CORRESPONDENCIA RELACIONADA
ac/7 CON LA CREDENCIALIZACION.
CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS y | POCUMENTACION Y CORRESPDNDENCIA RELACIONADA
LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.} CON CONTROL DE ASISTENCIA, VACACIONES, DIAS
4c/8 ECONOMICOS E INCAPACIDADES DEL PERSQNAL.
acje CONTROL DISCIPLINARIO DOCUMENTOS SOBRE INCIDENCIAS DE PERSONAL.
DESCUENTOS DOCUMENTACION GENERADA POR RETENCIONES AL
ac/10 PERSONAL
ESTIMULGS Y RECOMPENSAS DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA GENERADA POR
4c/11 PAGO DE PREMIOS DE PUNTUALIDAD Y QTROS.
EVALUACIGNES ¥ PROMOCIONES DOCUMENTACION RELATIVA A EVALUACION DE
4C/12 HABILIDADES Y PROMOCION DEL PERSONAL.,
PRODUCTIVIDAD EN ELTRABAIO DOCUMENTACION RELATIVA A LA EVALUACION
4C/13 PRODUCTIVA DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.
EVALUACION DEL DESEMPENO DE SERVIDORES DF .
AC/14 MANDO EVALUACION DE HABILIDADES GERENCIALES.
AFILIACIGN AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS
ac/1s SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO. GESTIONES REALIZADAS ANTE EL ISSSTE E IMSS.
ADMINISTRACION DEL SERVICIO MEDICG DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA RELATIVA A LA
4c/15.1 ADMINISTRACION DEL SERVICIO MEDICD.
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA
ECONOMICA {[FONAC, SISTEMA DE AMORRO PARAEL | DOCUMENTACIGN COMPROBATORIA DEL PAGD DE
4c/16 RETIRO, SEGUROS, ETC.) PRESTACIONES ECONOMICAS.
JUBILACIONES ¥ PENSIGNES DOCUMENTACION RELATIVA A JUBILACIONES Y PENSIONES
4C/17 VITALICIAS,
BECAS DOCUMENTACION RELATIVA A EL OTORGAMIENTO DE ESTA
4C/19 PRESTACION.
RELACIONES LABORALES {COMISIONES MIXTAS, o .
SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES AL SERVICIO | DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA RELACIONADA
ac/20 DEL ESTADO, CONDICIONES LABORALES) CON EL SINDICATO, :
SERVICIOS SOCIALES ¥ CULTURALES Y DE SEGURIDAD | DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA RELATIVA A LA
E HIGIENE EN EL TRABAJIO - PROMOCION CULTURAL, DESARROLLO HUMANO Y
4C/21 PROFESIONAL
CAPACITACION CONTINUA ¥ DESARROLLO DOCUMENTACION RELACIONADA CON PROGRAMAS,
PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS CONTRATACIONES Y COMPROBATORIOS DE CAPACITACION
4c/22 ADMINISTRATIVAS DEL PERSQNAL.
SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS EXPEDIENTES QUE AVALAN LA PRESTACION DE SERVICIO
ac/23 SOCIAL
) RESUMEN DEL HiSTORIAL PERSONAL, ESCOLARIDAD ¥
CURRICULA DE PERSONAL EXPERIENCIA QUE DESCRIBE LAS COMPETENCIAS
ac/24 OBYENIDAS DURANTE LA VIDA LABORAL DEL PERSONAL.
CENSO DE PERSONAL ESTADISTICA DESCRIPTIVA POR TIEMPO DETERMINADC DEL
425 PERSONAL QUE LABORA EN EL SAE.

[




o

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ¥ CREDENCIALES DOCUMENTACION ¥ CORRESPONDENCIA RELACIONADA
40126 CON LA CREDENCIALIZACION.
SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS
FINANCIEROS Y CONTABILIDAL GUBERNAMENTAL GUBERNAMENTAL, PRESUPUESTARIA, RESPONSABILIDAD
5071 HACENDARIA Y MISCELANEA FISCAL.
PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE
RECURSCS FINANCIEROS Y CONTABRILIDAD
5C/2 GUBERNAMENTAL PROYECTO SOBRE RECURSOS FINANCIEROS.
5C/3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL PROGRAMAS PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTQ.
INGRESOS DOCUMENTACION SOPGRTE DE INGRESOS POR EL AREA DE
5C/4 CAJA.
LIBROS CONTABLES REGISTRO DE LOS MOVIMIENTQS CONTABLES, DIARID,
5C/5 MAYOR, INVENTARIOS Y BALANCES.
REGISTROS CONTABLES (GLOSA) DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS REGISTROS DEL
5C/6 S5ISTEMA CONTABLE.
FINANCIAMIENTO EXTERNG OPERACIONES RELACIONADAS CON EL FINANCIAMIENTD
5C/10 DEL ORGANISMO.
ASIGNACION Y CPTIMIZACION DE RECURS0OS
5C/12 FINANCIERQS DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS.
5C/13 CREDITOS CONCEDIDOS PRESTAMOS OTORGADOS.
5C/14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS REGISTRO DE OPERACIONES POR PAGAR.
TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO DOCUMENTACION MEDIANTE LAS CUALES 5E MODIFICA LA
5C/15 ASIGNACION PRESUPUESTARIA POR PARTIDA.,
DOCUMENTACION MEDIANTE LA CUAL SE NOTIFICA Al
AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO ORGANISMO SOBRE UNA ASIGNACION EXTRAORDINARIA O
AMPLIACION LIGUIDA QUE MODIFICA EL TECHO DEL TOTAL
5C/16 PRESUPUESTADO DEL EJERCICIO.
REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS POLIZAS Y RELACIONES DE RECEPCION DE POLIZAS DE
5C/17 EGRESOS.
REGISTRO ¥ CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS POLIZAS Y RELACIONES DE RECEPCIGN DE POLIZAS DE
5C/18 INGRESOS. :
T REGISTRO CRONOLOGICO DE LAS OPERACIONES CONTABLES
POLIZAS DE DIARIO REFLEJADAS POR MES Y ARIQ DONDE SE MUESTRA LOS
NOMBRES [E LAS CUUENTAS, LOS5 CARGDS Y ASONOS QUE
5C/19 EN ELLAS SE REALIZAN,
COMPRAS DIRECTAS SOLICITUDES, COTIZACIONES, PEDIDOS Y FACTURAS DE
5C/20 COMPRA.
. DOCUMENTACION SOPORTE PARA AVALAR EL
GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS CUMPLIMIENTO DE LAS PRESTACIONES DE SERVICIOS Y/0
5C/21 COMPRAS.
5¢/22 CONTROL DE CHEQUES REGISTRO DE CHEQUES,
CONCILIACIONES CARATLILA DE.CONCILIACIONES CON SOPORTE
5C/23 DOCUMENTAL POR CUENTA. :
ESTADOS FINANCIERDS DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS MOVIMIENTOS
5C/24 COMNTABLES.
AUXILIARES DE CUENTAS IMPRESION DE AUXILIARES DEL SISTEMA INFORMATICO
5C/25 {SIRSAE)
ESTADO DEL E2ERCICIO DEL PRESUPUESTO DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS INGRESOS SOLICITADQS
5C/26 ¥ AUTORIZADOS PARA SU EJERCICIO.
FONDO ROTATORIO ADQUISICIONES QUE POR SU MONTO NO REQUIEREN DE LA
5C/27 FORMALIZACION DE PERIDQ ~ CONTRATO.
5C/28 PAGO DE DERECHOS RECEPCION DE PAGOS.

SECCION: 5C RECURSOS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA




DISPQSICIONES EN MATERIA DE RECURSQS
WMATERIALES, OBRA PUBLICA, CONSERVACION Y

NORMATIVIRAD APLICABLE EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, OBRA PUBLICA Y PRESTACION DE

6C/1 MANTENIMIENTO SERVICIOS.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA RELATIVA A LA
RECURSOS MATERIALES, OBRA PUBLICA, PROGRAMACION Y PLANEACION DE RECURSOS MATERIALES
6C/2 CONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO ¥ QBRA PUBLICA,
LICITACIONES DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS CONCURSOS PUBLICOS
6C/3 PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS.
DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES ADIUDICACION RECTA E INVITACION A CUANDO MENQOS
TRES PERSONAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES ¥
6C/4 CONSLMIBLES,
CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION DERIVADA DE
SANCIONES, INCONFORMIDADES ¥ CONCILIACIONES | y\CONFORMIDADES PROVENIENTES PROVEEDORES ¥
DERIVADOS DE CONTRATOS PRESTADOREES DE SERVICIOS PARTICIPANTES DE
&C/5 CONCURS0S DE LICITACION.
CONTROL DE CONTRATOS DOCUMENTACION DERIVADA DE LOS PROCEDIMEENTOS DE
6C/6 CONTRATACION DE SERVICIOS Y GARANTIAS,
SEGUROS Y EIANZAS DOCUMENTACION QUE AMPARA EL CUMPLIMIENTO DE
6C/7 LINA PRESTACION.
SUSPENSION, RECISION, TERMINACION DE DBRA DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA SUSPENSION DE
5C/8 PUBLICA OBRAS.
5C/9 BITACORAS DE OBRA PUBLICA REGISTRO DE OPERACIONES RELACIONADAS CON OBRA.
CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, CONSERVACION Y '
6C/10 EQUIPAMIENTO PRUEBAS DE CALIDAD DE LOS MATERIALES.
6C/11 PRECIDS UNITARIOS EN OBRA PUBLICA Y SERVICIOS | LISTA DE PRECIOS DE OBRA Y SERVICIOS,
ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE OBRA PUBLICA REPORTES TECNICOS SOBRE ASESORIAS RELACIONADAS
6C/12 : CON LA CBRA.
CONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO DE LA
6C/13 INFRAESTRUCTURA FiSICA SERVICOS PARA EL MANTENIMIENTO DE INMUEBLES.
6C/14 REGISTRO DE PROVEEDCRES ¥ CONTRATISTAS LISTA DE PROVEEDORES.
GESTIONES PARA LAS CONTRATACIONES DE
6C/15 ARRENDAMIENTOS ARENDAMIENTOS.
6C/16 DISPOSICIONES DE ACTIVO ENO DOCUMENTACION NORMATIVA EN LA MATERIA.
INVENTARIO FI5ICQ Y CONTROL DE BIENES MUEBLES | RELACION DEL INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES
6C/17 EXISTENTES ¥ RESGUARDOS DE LOS BIENES.
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES Y
BC/19 BIENES MUEBLES EXISTENCIAS.
DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO ¥
6C/20 ALMACENES BIENES INSTRUMENTALES ¥ DE CONSUMO.
6C/21 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS PRUEBAS DE CALIDAD DE LOS BIENES E INSUMOS.
.| CONTROLY SEGUIMIENTO DE DBRAS Y REPORTES DE SEGUIMIENTO A OBRAS NUEVAS Y
6C/22 ‘REMODELACIONES REMODELACION.
COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, CARPETAS, ACTAS, LISTA DE ASISTENCIA DE LOS COMITES Y
6723 ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS SUBCOMITES DE ADQUISICIONES.
COMITE DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E CARPETAS, ACTAS, LISTA DE ASISTENCIA DEL COMITE DE
6C/24 INMUEBLES BIENES.
COMITE DE OBRA PUBLICA DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA RELACIONADA
BC/25 CON EL COMITE.
COMISIONES CONSULTIVAS MIXTAS DE GESTIONES PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
6C/26 ABASTECIMIENTO CONSCLIDADRDS.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

7C/1

DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS
GEMERALES

NORMATIVIDAD APLICABLE A LA PRESTACION DE SERVICIOS
Y ARRENDAMIENTOS,




PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATER{A DE

PROGRAMAS Y PLANES DE TRABAJO ANUALES PARA

7C/2 SERVICIOS GENERALES ATENCION DE SERVICIOS.
SERVICIOS BASICOS [ENERGIA ELECTRICA, AGUA, DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE TRAMITES ¥ PAGO
7C/3 PREDIAL, ETC) DE SERVICIOS.
SERVICIOS DE EMBALAIE, FLETES Y MANIOBRAS DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL SERVICIQ DE
7C/4 FLETES ¥ MANICBRAS,
DOCUMENTACION SOPORTE DE LA CONTRATACION DEL
SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SERVICIO, INFORMES, BITACORAS, FATIGAS, CONTROL DE
715 TURNOS.
SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y DOCUMENTACIC)I\!Y CORRESPONDENCIA RELACIONADA
FUMIGACION CON LA PRESTACION DEL SERVICID, SU SUPERVISION Y SU
7C/6 PAGQ.
) CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACIGN COMPROBATORIA
SERVICIOS DE TRANSPORTACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTACION
7C/7 AEREA Y TERRESTRE.
SERVICIQS DE TELEFDN{A, TELEFON[A CELIMLARY CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTAC|GN COMPROBATORIA
RADICLOCALIZACION DEL CONTRATO DE PRE?TACION DE SERVICIO, 5U
7C/8 ADMINISTRACION Y TRAMITE DE PAGOS.
SERVICIO POSTAL DOCUMENTACION SOPORTE DE LA PREST@CION DEL
7¢/9 . SERVICIO FOSTAL, ADMINISTRACION Y TRAMITE DE PAGOS.
. DOCUMENTACION SOPORTE DE LA ADMINISTRACION DEL
SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAIERIA SERVICIO, CONTROL DE GUIAS, SOLICITUDES, TRAMITES DE
7C/10 PAGO DE LA MENSAIERIA ESPECIALIZADA Y LA ORDINARIA.
MANTENIMIENTO, CONSERVACIGN E INSTALACION DE | CORRESPONDENCIA ¥ DOCUMENTACION DE LA
MOBILIARIO ADMINISTRACION DEL SERVICIO, SOLICITUDES Y TRAMITES
76711 DE PAGO INHERENTE A LA INSTALACION DEL MCBILIARIO.
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE | DOCUMENTACION GENERADA EN RELACIGN A LA
7112 EQUIPO DE COMPUTO INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTQ.
' CONTROL DE PARQUE VEHICULAR EXPEDIENTES DE VEHICULOS, BITACORAS DE SERVICIO Y
7¢/13 ASIGNACIONES.
7C/14 CONTROL DE COMBUSTBLE CONTROL DE DISPERSION DE COMBUSTIBLE ¥ SUMINISTRO.
7C/15 CONTROL ¥ SERVICIQS EN AUDITORIOS ¥ SALAS BIYTACGRAS DE USO DE AREAS COMUNES.
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE EVACUACION Y/0
PROTECCION CIVIL SIMULACROS, CAPACITACION Y DESARROLLD DEL
7C/16 PERSONAL.

SECCION: BC TECNOLOGIAS Y SERVICIO DE INFORMACION

DISPOSICIONES EN MATERIA DE

NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA CONTRATACION, USO DE

BC/1 TELECOMUNICACIONES LICENCIAS DE SOFTWARE, ETC.
TELECOMUNICACIONES ADQUISICIONES DE EQUIPOS, LICENCIAS, PROGRAMAS,
BC/2 TECNOLOGIAS, ETC.
8C/3 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA NORMAS PARA LA OPERACION TECNOLOGICA
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE DOCUMENTACIGN TECNICA SOBRE LOS ASPECTOS DE £AS
TELECOMUNICACIONES TELECOMUNICACICNES ¥ TEMAS RELACIONADOS CON LA
8C/4 ADMINISTRACION DE SERVICIOS.
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE BOCUMENTOS QUE EXPLICAN COMO FUE CONFECCIONADO
INTERNET DE LA DEPENDENCIA EL PORTAL Y PUESTQ EN PRODUCCION DESDE EL PUNTO DE
8C/S VISTA DE PROGRAMACIGN (SOFTWARE).
DESARROLLC DE REDES DE COMUNICACION DE DOCUMENTOS RELACIONADDS CON LA TOPOLOGIA DE LA
BC/a DATOSY VOZ RED DE DATOS DEL SAE.
8C/7 DISPOSICIONES EN MATERIA INFORMATICA NORMAS DE APLICACION INFORMATICA.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
8C/8 INFORMATICA PROGRAMAS PARA LA ACTUALIZACION INFORMATICA.
DESARRGLLO INFORMATICO DoCU MENTA(;IDN SOPORTE DEL DESARROLLO DE REDES DF
8C/9 COMUNICACION, DE VOZ Y DE DATOS,




SEGURIDAD INFORMATICA

DOCUMENTACION TECNICA RELACIONADA CON LOS
ASPECTOS DE SEGURIDAD PERIMETRAL DE EQUIPOS Y

8c/10 SISTEMAS DEL 5AE.
DESAAROLLO DE SISTEMAS DOCUMENTACION TECNICA REL DESARROLLO DE SISTEMA
8c/11 DE OPERACION DEL SAE.
AUTOMATIZACIGN DE PROCESOS DOCUMENTACION TECNICA PARA AUTOMATIZACION DE
8C/12 PROCESOS.
CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICG | DOCUMENTOS DE ASIGNACION DE EQUIPCS DELTIC
8C/13 PRORIEDAD DEL SAE.
DISPOSICIGNES EN MATERIA DE SERVICIOS DE
8C/14 INFORMACIGN NORMATIVIDAD PARA SERIVICIOS DE INFORMACION.,
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PROYECTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
8C/15 SERVICIOS DE INFORMACION INFORMACION,
CONTROL DE PRESTAMOS, TRANSFERENCIAS, BAIAS
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE ARCHIVO DOCUMENTALES, PROGRAMAS DE TRABAID, INFORMES DE
: ACTIVIDADES, CORRESPONDENCIA Y SOPORTES
8C/16 DOCUMENTALES.
) PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION, ENTREGA,
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE CORRESPODENCIA | pisTRIBUCION Y CONTROL DE ENVIO DE DOCUMENTACIGN
8C/17 AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL ORGANISMO.
8C/18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIRBLIOTECAS CONYROL DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA.
ADMINISTRACION Y PRESERVACIGN DE ACERVOS
8C/20 DIGITALES o CONTRQLES DE LOS ACEVOS DIGITALES.
SCPORTE DOCUMENTAL DEL CUABRO GENERAL DE
INST ‘CLASIFICACION ARCHIVISTICA, CATALOGO DE DISPOSICION
NSTRUMENTOS DE CONSULTA DOCUMENTAL, GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS, INDICE DE
EXPEDIENTES RESERVADOS E {NVENTARIO GENERAL POR
8C/21 SERIES.
PROCESCS TECNICOS EN LOS SERVICIOS DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS PRCESOS TECNICOS
8C/22 INFORMACION : EN LOS SERVICIOS DE INFORMACION,
ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIO DE INFORMACIGN | AMTORIZACION Y RESTRICCIONES DE ACCESO A SERVICIOS
8C/23 DE INFORMACION.
SERVICIOS ¥ PRODUCTOS EN INTERNET £ INTRANET MEMORIAS TECNICAS DE RESOLUCION A REQUERIMIENTOS
BC/25 DIVERSOS DE LAS AREAS USUARIAS,
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
AREA DE
PROCEDENCIA DIRECCION GENERAL
NOMBRE Y CARGO MARIA EUGENIA LOPEZ LARA, ADMINISTRADORA TITULAR DE ACUERDOS
COMICILIO AV. INSURGENTES SUR 1931, COL GUADALUPE INN, DEL. ALVARO OBREGON
TEL ’ 17191600 EXT 1718
CORRED
ELECTRONICO melopez@sae.gob.mx

UBICACION FISICA

AV, INSURGENTES SUR 1931 PISO 8

UA PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL

SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL

DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACION
SOCIAL

NORMATIVAS DEL GOBIERND FEDERALY LA SHCP, Y EN SU
CASO DISPOSICIONES INTERNAS EN MATERIA DE

ac/1 COMUNICACION 50CIAL Y RELACIONES PUBLICAS.
PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE DOCUMENTACIGN RELATIVA A LOS PROGRAMAS Y
COMUNICACION SOCIAL PROYECTOS DE COMUNICACION SOCIAL QUE SE GENERAN
ac/2 CADA AND.




FUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES

MATERIALES IMPRESOS INSTITUCIONALES PARA
DISTRIBUCION INTERNA Y EXTERNA. MATERIALES
ASDCIADOS A LOS PRCGRAMAS PROPIOS Y

9C/3 REQUERIMIENTOS DE OTRAS AREAS DE LA INSTITUCION.
MATERIA MULTIMEDIA TESTIGOS IMPRESOS DE MATERIAL MULTIMEDIA GENERADO
ac/a EN EL SAE.
DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA ELABORACION DE
PUBLICIDAD INSTITUCIONAL MATERIALES DE PUBLICIDAD Y FACTURACIGN PARA LA
ac/s IMAGEN INSTITUCIONAL.
CONSECUTIVO ANUAL DE ARCHIVOS IMPRESOS DE
BOLETINES ¥ ENTREVISTAS PARA MEDIOS BOLETINES INFORMATIVOS EMITIDOS POR EL SAE, TESTIGOS
IMPRESOS DE ENTREVISTAS OTORGADAS POR
ac/s FUNCIONARIOS DEL SAE.
. DOCUMENTOS RELACIONADCS CON LA ELABORACION DE
INSERCIONES Y ANUNCICS EN PERIODICOS Y REVISTAS | pATERIALES DE PUBLICIDAD Y FACTURACION. TESTIGDS
a9Cc/8 IMPRESOS DE SU PUBLICACION.
AGENCIAS PERIODISTICAS DE NOTICIAS, REPORTERDS,
ARTICULISTAS, CADENAS TELEVISIVAS Y OTROS DIRECTORIOS IMPRESOS DE REPRESENTANTES DE LOS
9c/9 MEDIOS DE COMUNCIACION SQCIAL MEDIOS DE COMUNICACION.
9C/10 NOTAS PARA MEDIOS TARIETAS INFORMATIVAS IMPRESAS,
TESTIGOS IMPRESOS DE ENTREVESTAS Y DOCUMENTOS
‘1 RELATIVOS A LA COBERTURA DE EVENTOS DEL SAE.
PRENSA INSTITUCIONAL DOCUMENTACION RELATIVA A LA FACTURACION DE
MONITOREQ DE MEDIOS, TESTIGOS IMPRESQOS DEL
9C/11 MONITORECQ BE NOTAS DEL SAE PUBLICADAS EN MEDIOS,
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES NORMATIVAS DEL GOBIERNO FEDERAL Y LA SHCP, Y EN SU
PUBLICAS CASO DISPOSICIONES INTERNAS EN MATERIA DE
ac/12 RELACIONES PUBLICAS.
MATERIAL INFORMATIVQ DERIVADO DE COMPARECENCIAS
COMPARECENCIAS ANTE EL PODER LEGISLATIVD | DE FUNCIONARIOS DEL SAE ANTE EL PODER LEGISLATIVO.
: TESTIGOS IMPRESOS DE LA VERSION ESTENOGRAFICA DE
9C/13 LAS PRESENTACIONES, PREGUNTAS Y RESPUESTAS.
ACFOS Y EVENTOS OFICIALES TESTIGOS DE MATERIALES GRAFICOS DERIVADOS DE ACTOS
9C/14 DFICIALES DEL SAE.
9¢/15 REGISTRO DE AUDIENCIAS PUBLICAS -

SECCIGN: 10C CONTROL ¥ AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y

NORMATIVIDAD APLICABLE A LAS AUDITORIAS.

10C/1 AUDITORIA
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DF CONTROL
10C/2 Y AUDITORIA PROGRAMAS EN MATERIA DE AUDITORIAS,
AUDITORIA DOCUMENTACIGN RELACIONADA CON LA APLICACION DE
10C/3 ) AUDITORIAS, :
10C/5 REVISIONES DE RUBROS ESPECIFICOS SEGUIMIENTO A AUDITORIAS EN RUBROS ESPECIFICOS.
SEGUIMIENTO A LA APLICACION EN MEDIDAS C : _
10C/6 RECOMENDACIONES SEGLIMIENTO PARA AL ATENCION DE OBSERVACIONES.
PARTICIPANTES EN COMITES PARTICIPACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SAE
10C/7 EN COMITES DE AUDITORIA.
REQUERIMIENTQS DE INFORMACION A SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION PARA
10C/8 DEPENDENCIAS Y ENTIDADES AUDITORIAS.
QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS SEGUIMIENTO A QUEJAS Y DENUNCIAS EFECTUADAS A
10C/9 ORGANQS DE FISCALIZACION.
PETICIONES, SUGERENCIAS ¥ RECOMENDACIONES SEGUIMIENTO A PETICIONES Y RECOMENDACIONES
10C/10 REALIZADAS POR CRGANDS DE FISCALIZACION.
RESPONSABILIDADES
10C/1t SEGUIMIENTO A PORCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES.
10C/12 INCONFORMIDADES SEGUIMIENTO A PROCEDIMIENTOS DE INCONFORMIDADES.
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16C/13

INHABILITACIGNES SEGUIMIENTO A PROCEDIMIENTOS DE INHABILTIACIONES,
DECLARACIONES PATRIMONIALES SEGUIMIENTO A PROCED!IMIENTOS DE NO PRESENTACIGN
10C/14 DE DECLARACICNES PATRIMONMIALES.
ENTREGA-RECEPLION ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE UNIDADES
10C/15 ADMINISTRATIVAS.
10C/16 LIBROS BLANCOS SEGUIMIENTO A LA CONFORMACION DE LIBROS BLANCOS.
UNiDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCIGN CORPORATIVA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
AREA DE

PROCEDENCIA

DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS Y ADMINISTRACIGN

NOMBRE Y CARGO

ALIN DE GUADRALUPE ARMENDARIZ VALVERDE, ADMINISTRADQRA DE GESTION Y SEGUIMIENTQ

DOMICILIO AV. INSURGENTES SUR 1831, COL GUADALUPE INN, DEL. ALVARO OBREGON
TEL 17191600
CORREQ
ELECTRONICO aarmendariz@sae.gob.mx

UBICACION FISICA

AV. INSURGENTES SUR 1931 PISD 11

UA PROCEDENCIA

DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

SECCION: 11€ PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACIGN

NORMATIVIDAD APLICABLE A LA EVALUACION DE

11C/1 ACTIVIDADES PUBLICAS.
DISPDSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION ¥
11C/2 EVALUACION NORMATIVIDAD APLICABLE A LA PLANEACION.
11¢/3 DISPOSICIONES EN MATERIA DE POLITICAS NORMATIVIDAD APLICABLE A POLITICAS PUBLICAS.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE EJERCICIOS ANUALES DE PLANEACION INSTITUCIONAL,
11C/4 INFORMACION ¥ EVALUACION INFORMACION ESTADISTICA, INICIATIVAS E INDICADORES.
PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE POLITICAS INICIATIVAS Y ACCIONES EN MATERIA DE POLITICAS
11C/5 PUBLICAS ¥ ADOPCION DE MEIQRES PRACTICAS,
PLANES NACIONALES GESTIONES DEL SAE PARA 5U INCLUSION EN EL PLAN
11C/6 NACIONAL DE DESARROLLO.
PROGRAMA A MEDIANO PLAZO ESTABLECIMIENTOS DE PROGRAMAS DE MEDIAND PLAZD
11C/7 E ACTIVIDADES DEL SAE.
11C/8 PROGRAMAS DE ACCIGN PRESENTACIONES, PLANES ¥ DOCUMENTOS DE TRABAJO.
SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA DE LA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA PRESENTACION
130/9 DEPENDENCIA ESTADISTICA DE ACTIVIDADES PUBLICAS.
CAPTACION, PRODUCCION ¥ BIFUSION DE LA
11C/12 INFORMACION ESTADISTICA GESTIONES PARA LA ELBORACION DE ESTADISTICAS.
DESARROLLO DE ENCUESTAS GESTIONES PARA LA REALIZACION DE ENCUESTAS DE
11C/13 ) OPINION. :
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL INFORME DE
5 o AUTOEVALUACION, CONTEMPLA LA SFTUACION OPERATIVA
EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION ¥ FINANCIERA DEL ORGANISMO, LA INTEGRACION DE
PROGRAMAS, PRESUPLIESTOS ¥ EL CUMPLIMIENTO DE LAS
11C/15 DISPOSICIONES NORMATIVAS ¥ POLITICAS GENERALES.
11C/16 INFORME DE LABORES INFORMES DE GESTION ANUALES,
11C/17 INFORME DE EJECUCION INFORMES DE EIECUCION DE ACTIVIDADES.
INFORME DE GORIERNO DOCUMENTACION PRESENTADA PARA S INCLUSION EN EL
11C/18 INFORME DE GOBIERNO.
INDICADORES SEGUIMIENTO A ACTIVIDADES DEL SAE MEDIANTE
11C/19 INDICADQRES.
INDICADORES DE DESEMPERO, CALIDAD Y SEGUIMIENTQ DEL DESEMPERO ¥ PRGDUCTIVIDAD
11C/20 PRODUCTIVIDAD MEDIANTE INDICADORES.
11C/21 NORMAS PARA LA EVYALUACION NORMATIVIDAD PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENG.,
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
AREA DE
PROCEDENCIA DIRECCION GENERAL
NOMBRE Y CARGOD MARIA EUGENIA LOPEZ LARA, ADMINISTRADORA TITULAR DE ACUERDOS
DOMICILIO AV. INSURGENTES SUR 1931, COL GUADALUPE INN, DEL. ALVARO OBREGON
TEL 17191600 EXT 1718
CORRED
ELECTRONICO melopez@sae.gob.mx

AV. INSURGENTES SUR 1931 PISO 8
DIRECCION GENERAL

UBICACIGN FISICA

UA PROCEDENCIA
SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA

NORMATIVIDAD APLICABLE A LA TRANSPARENCIA, LEYES Y

12¢/1 INFORMACION REGLAMENTOS.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ACCESO A | PROGRAMAS PARA HACER ACCESIBLE LA INFORMACICIN
12C/2 LA INFORMACION PLIBLICA DEL SAE.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
12C/3 TRANSPARENCIA Y COMBATE A 1A CORRUPCION PROGRAMAS DE FOMENTO A LA TRANSPARENCIA.
UNIDADES DE ENLACE GESTIONES DE LA UNIDAD DE ENLACE EN £L CUMPLIMIENTD
12c/4 DE OBUGACIONES DE LA LFTAIPG.
GESTIONES SOBRE EL ACCESO A LA INFORMACION,
COMITE DE INFORMACION RESOLUCIONES DEL COMITE DE INFORMACION ANTE LAS
PETICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION GENERADA POR
12¢/5 EL SAE.
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIGN GESTIONES PARA EL SEGUIMIENTO ¥ ACCESO A LA
12C/6 INFORMACION.
GESTIONES SOBRE EL SEGUIMIENTO Y COORDINACION PARA
PORTAL DE TRANGPARENCIA LA ACTUALIZACION DEL PORTAL DE OBLIGACIONES DE
12¢/7 TRANSPARENCIA.
: CLASIEICACIGN DE INFORMACION RESERVADA GESTIONES PARA LA ACTUALIZACION DE LOS NDICES DE
12C/8 EXPEDIENTES RESERVADOS. '
12¢/9 CLASIFICACION DE INFORMACIGN CONFIDENCIAL GESTIONES SOBRE INFORMACION CONFIDENCIAL.
SISTEMAS DE DATOS PERSONALES GESTIONES PARA LA ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE
12€/10 DATOS PERSONALES.
INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION | DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL IFAFY LAS
12C/11 GESTIONES REALIZADAS ANTE EL MISMO,
DOCUMENTOS GENERADQS DURANTE EL PROCESO DE
a] h L
12¢/12 ARCHIVOS DEL PRESIDENTE ELECT TRANSICION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

SECCION: 15 GOBIERNO Y DIRECCION

JUNTA DE GOBIERNG

CONVOCATORIAS Y SEGUIMIENTOS DE LA JUNTA DE

15/1 GOBIERND. :
DEFINICION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS INSTRUCCIONES, NOTAS Y PROPUESTAS EN MATERIA DE
'OPERATIVAS POLITICAS ¥ ESTRATEGIAS PARA LA ADMINISTRACION ¥
15/2 ENAJENACION DE BIENES Y EMPRESAS.
AUTORIZACION DE USO DE BIENES OTORGAMIENTO DE FACULTADES AL DIRECTOR GENERAL
15/3 PARA LA ASIGNACION Y USD DE BIENES.
NCMBRAMIENTQ Y REMOCION DE DEPOSITARIQS, OFICIOS RELACIONADOS CON EL OTORGAMIENTO O
15/4 LIQUIDADORES Y OTROS REVOCACION DE PODERES.
DETERMINACION DE ATRIBUCIONES NOTAS Y PROPUESTA PARA QUE EL DIRECTOR GENERAL
MANCOMUNADAS DETERMINE LAS FUNCIONES QUE DEBEN EJERCERSE DE
15/5 FORMA MANCOMUNADA.
FROPUESTAS Y AUTORIZACION DE ESTRUCTURAS Y NOTAS CON LAS PROPUESTAS DE NOMBRAMIENTOS DE
15/6 TABULADORES DE EMPRESAS Y ENCARGOS LIQUIDADORES, DEPOSITARIOS Y OTROS.
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PROPUESTAS DE DESIGNACION DE SERVIDORES OFICIOS RELACIONADOS CON LA DESIGNACION DE

18/7 PLBLICOS SERVIDORES PUBLICOS.
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION CORPORATIVA DE RELACIONES INSTITUCIONALES
AREA DE
PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA DE RELACIONES INSTITUCIONALES
NOMBRE ¥ CARGO ALONDRA GUADALUPE GUTIERREZ GUZMAN, ESPECIALISTA B
DOMICILIO AV. INSURGENTES SUR 1931, COL GUADALUPE INN, DEL. ALVARQ OBREGCGN
TEL 17191600 EXT 5445
CORRED
ELECTRONICO agutisrrezi@sae.gob.mx

UBICACION FISICA

AV. INSURGENTES SUR 1931 PISO 7

UA PROCEDENCIA

DIRECCIGN CORPORATIVA DE RELACIONES INSTITUCIONALES

SECCION: 25 ORGAN

05 COLEGIADOS

251 COMITE DE QPERACION SESIONES DEL COMITE PARA LA DEFINICION DE POLITICAS
DE QPERACION DEL SAE.
2572 SESIONES DE COMITES RELACIONADDS CON BIENES, PARA
COMITES PARA BIENES LA DEFINICION DE POLITICAS DE OPERACION DEL SAE.
25/3 SESIONES DE COMITES DE EMPRESAS PARA LA DEFINICION
COMITES PARA EMPRESAS DE POLITICAS DE OPERACION DEL SAE,
25/ SESIONES DE COMITES DE ACTIVOS FINANCIEROS PARA LA
COMITES PARA ACTIVOS FINANCIEROS DEFINICION DE POLITICAS DE OPERACION DEL SAE.
SESIONES DE DIVERSOS COMITES NO RELACIONADOS CON
25/5 LOS PROCESOS DE BIENES, EMPRESAS Y ACTIVOS
PARTICIPACION DEL SAE EN OTROS COMITES FINANCIEROS. '
UNIDAD
ADMiNISTRATIVA DIRECCION CORPORATIVA JURIDICA Y £IDUCIARIA
AREA DE _
PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA IURIDICA Y FIDUCIARIA
NOMBRE Y CARGO SILVESTRE ALDANA ESPINOSA, ADMINISTRADOR DE GESTION ¥ SEGUIMIENTO
DOMICILID AV, INSURGENTES SUR 1931, COL GUADALUPE INN, DEL. ALVARQO OBREGON
TEL 17151600 EXT 1716
CORREC
ELECTRONICO saldanae@sae,gob.mx
UBICACION FISICA AV, INSURGENTES SUR 1931 PISO §
UA PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA JURIDICA Y FIDUCIARIA
SECCION: 35 ACTIVIDADES FIDUCIARIAS '
3571 PLANES, PROGRAMAS E INFORMES FIDUCIARIOS PROGRAMAS, iINFORMES Y PODERES SOBRE ASUNTOS
FIDUCIARIOS.
ADMENISTRACION Y EXTINCION DE NEGOCIOS CONTRATOS, DOCUMENTACION LEGAL, CORRESPOMNDENCIA
35/2 FIDUCIARIDS DEL NEGOCIO FIDUCIARIO, ESTADOS FINANCIERDS ¥
EXPEDIENTE FISCAL ’
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION CORPORATIVA DE BIENES
AREA DE
PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA DE BIENES
NOMBRE Y CARGC ERIKA MARTINEZ RAMIREZ, ADMINISTRADORA DE GESTION Y SEGUIMIENTO
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DOMICILIO AV. INSURGENTES SUR 1831, COI GUADALURE INN, DEL. ALVARO QBREGON
TEL 17151600 EXT 1118
CORREC
ELECTRONICO emartinezr@sae.gob.mx
UBICACION FISICA AV. INSURGENTES SUR 1531 PISO 12
UA PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA DE BIENES
SECCION: 45 ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES
DISPOSICIONES Y ESTRATEGIAS EN MATERIA DE
45/1 BIENES NORMATIVIDAD GENERAL EN MATERIA DF BIENES.
PROGRAMAS, PROYECTOS E INFORMES EN MATERIA | TODOS LOS PROGRAMAS QUE SE IMPLEMENTEN EN
45/2 DE BIENES MATERIA DE BIENES, PROYECTOS E INFORMES,
ATENCION A ORGANOS COLEGIADOS EN MATERIA DE SEGUIMIENTO PARA LA ATENCION DE ORGANOS
4s/3 BIENES FISCALIZADORES EN MATERIA DE BIENES.
LOS OFICIOS RELACICNADOS CON BIENES PORCEDENTES DE
BIENES AFECTOS A PROCEDIMIENTOS PENALES LA PGR Y PGF, CON ABANDONO DE NUMERARIO,
FEDERALES {PGR Y PIF) VEHICULOS & BIENES ¥ CON DICTAMENES DE DEVOLUCION
45/4 DE NUMERARIO.
OFICIOS DE LAS DIVERSAS TRANSFERENTES QUE TENGAN
BIENES TRANSFERENTES QUE VER CON LA TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES E
45/5 INMUERLES,
SEGUIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS, CONTROL DE PAGOS POR
SERVICIO DE VIGILANCIA, INVASIONES, FALTANTES,
45/6 VIGILANCIA DE BIENES RECLAMOS DE BIENES A VIGILANCIA.
SEGUIMIENTO DE BIENES SINIESTRADOS Y COMTROL DE
45/7 S5EGURO DE BIENES POLIZAS.
ASIGNACION, SEGUIMIENTQ, CONTROL ¥ REMOCION DE
NOMBRAMIENTQS BE DEPOSITARIAS DE BIENES
45/8 BIENES EN DEPOSITARIAS ASEGURADOS.
GESTIONES PARA EL CONTROL DE EXISTENCIAS EN LOS
45/9 CONTROL DE ALMACENES E iINVENTARIOS ALMACENES, CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS.
45/10 ASIGNACION Y DONACION DE BIENES ASIGNACIGN O DONACION DE BIENES INMUEBLES.
45/11 DESTRUCCION DE BIENES GESTIONES PARA LA DESTUCCION DE BIENES.
45712 DEVOLUCION DE BIENES DEVOLUCION BE BIENES INMUEBLES.
GESTIONES JURIDICAS PARA REGULARIZAR BIENES
45/13 REGLILARIZACION DE BIENES INMUEBLES INMUEBLES,
GESTIONES PARA LA FORMALIZACION DE ENTREGA DE
45/14 FORMALIZACION DE BIENES INMUEBLES BIENES INMEBLES.
GESTIONES PARA EL PAGO DE RESARCIMIENTOS
45/15 RESARCIMIENTGS ORDENADQS POR LOS JUECES.
UNIDADR
ADMINISTRATIVA DIRECCION CORPORATIVA DE EMPRESAS Y ACTIVOS FINANCIERQS
AREA DE
PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA DE EMPRESAS ¥ ACTIVOS FINANCIEROS

NOMBRE Y CARGO

FINANCIEROS

VERGNICA JAIMES FERNANDEZ, ADMINISTRADORA TITULAR DE GESTIGN Y SEGUIMIENTO DE EMPRESAS Y ACTIVOS

DOMICILIC AV. INSURGENTES SUR 1931, COL GUADALUPE INN, DEL. ALVARO OBREGON
TEL 17191600 EXT 1793
CORREQO
ELECTRONICO vjaimes@sae.gob.mx

UBICACION FiSICA

AV. INSURGENTES SUR 1931 PiS0 16
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UA PROCEDENCIA

DIRECCHGN CORPORATIVA DE EMPRESAS ¥ ACTIVOS FINANCIEROS

SECCION: 55 TRANSFERENCIA, ADMINISTRACION Y DESTINO DE EMPRESAS

55/1

DISPQSICIONES Y ESTRATEGIAS EN MATERIA DE
EMPRESAS

ESTRATEGIAS PARA LLEVAR A CABO LOS PROCESOS DE
DESINCORPQRACION, LIQUIDACION, EXTINCION DE
FIDEICOMISOS Y EJIECUCIGN DE ENCARGOS, SE INCLUYEN
NOTAS ¥ ACUERDOS DE LA COMISION INTERSECRETARIAL
DE GASTC PUBLICO, FINANCIAMIENTC ¥
DESINCORPORACION

55/2

PROGRAMAS, PROYECTOS E INFORMES EN MATERIA DE
EMPRESAS

RENDICION DE CUENTAS DE LOS PROCESOS DE
DESINCORPORACION, LIQUIDACION, EXTINCION DE
FIDEICOMIS0S Y EJECUCION DE ENCARGOS. SE INCLUYEN
HERRAMIENTAS: INFORMES DE AVANCE, PLANES DE
TRABAIO, TARIETAS ESTRATEGICAS, REUNIONES DE
SEGUIMIENTO, RELACION DE EMPRESAS Y ACTIVOS
FINANCIEROS.

55/3

AGRUPACIONES EN MATERIA DE EMPRESAS

NOTAS CON LAS PROPUESTAS DE AGRUPACIQNES EN
MATERIA DE EMPRESAS Y ACTIVOS FINANCIEROS.

55/4

ATENCIGN A ORGANOS COLEGIADOS EN MATERIA DE
EMPRESAS

ASUNTOS PRESENTADOS A LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
SAE.

55/5

DICTAMEN JURIDICC ¥ ESTUDIQ PRELIMINAR DE
EMPRESAS

ESTUDIOS PREVIOS Y DHAGNGSTICOS PARA LA RECEPCION
PCR PARTE DEL SAE DE EMPRESAS EN LIQUIDACION,
DESINCORPORACICN Y EXTINCION DE FIDEICOMISOS, ASP

55/6

EMPRESAS EN ADMINISTRACION

COMO SUS TERMINGS DE REFERENCIA.

INFORMES DE LOS ADMINISTRADORES, ESTADOS
FINANCIERQS, JUICIOS, PODERES, NOMBRAMIENTQS, DE
LOS ADMINISTRADORES, ACTA CONSTITUTIVA, COPIAS DE
DECLARACIONES PRESENTADAS ANTE EL SAT,
CONTRATOS, ACTAS DE ENTREGA- RECEFCION DE
EMPRESAS EN ADMINISTRACION.

55/7

DESINCORPORACION DE EMPRESAS

INFORMACIGN RELATIVA Al PROCESO DE
DESINCORPCRACION DE EMPRESAS PUBLICAS.

55/8

LIQUIDACION DE EMPRESAS

INFORMACION RELATIVA AL PROCESO DE LIQQUIDACION DE
EMPRESA PRIVADAS.

55/9

EMPRESAS £N QUIEBRA Y CONCURSO MERCANTIL

INFORMACION LEGAL, INFORMACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA RELATIVA A EMPRESAS EN QUIERRA Y
CONCURSO MERCANTIL.

55/10

EXTINCION DE FIDEICOMISQS

INFORMACION LEGAL, FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
RELATIVA A LOS FIDEICOMISOS EN EXTINCION.

SECCION: 65 ADMINISTRACION Y DESTIND DE ACTIVOS FINANCIEROS

DISPOSICIONES Y ESTRATEGIAS EN MATERIA DE
ACTIVOS FINANCIEROS

NORMATIVAY DISPOSICIONES EMITIDAS PARA EL
PROCESO DE LA RECUPERACION ADMINSITRATIVA DE

£5/1 ACTIVOS FINANCIEROS.
: PROGRAMAS DE TRABAID, INEGRMES DE GESTION,
PROGRAMAS, PROYECTOS E INFORMES EN MATERIA DE | INFORMES DE SALDOS, DEPOSITOS, APLICACIONES ¥
ACTIVOS FINANCIERQS : FLUO, ESTATUS DE DEFOSITOS, INDICADORES DE
65/2 GESTION. )
_ INFORMACHON QUE CONSTITUYE EL SOPORTE
DOCUMENTAL Y ELECTRONICO DE LOS ASUNTOS
QER/CUI?;IQ fﬁg?g’g;‘ COLEGIADDS EN MATERIADE ¢ o0 4 | ONADOS CON LA RECUPERACION ADMINISTRATIVA
DE LOS ACTIVOS FINANCIEROS POR LOS ORGANOS
§5/3 COLEG!ADOS DEL SAE,
VALUACION, DPERACION ¥ ADMINISTRACION DE RESULTADOS DEL EJERCICIO DE CONTROL Y RESGUARDO
65/4 ACTIVOS FINANCIERQS DE LA CARTERA,
DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL PROCESO DE -
RECUPERACION ADMINISTRATIVA Y JUDICIAL DE LOS
ACTIVOS FINANCIERDS QUE ADMINISTRA EL SAE, DESDE
RECUPERACION ADMINISTRATIVA Y JUDICIAL DE SU RECEPCION HASTA 51 SANCION POR PARTE DE LOS
B5/5 ACTIVOS FINANCIEROS ORGANOS COLEGIADOS DEL SAE.




REGISTRO, GUARDA Y CUSTODIA DE ACTIVOS

GESTIONES RELACIONADAS CON LA GUARDA Y CUSTODIA

65/6 FINANCIEROS DE ACTIVOS FiINANCIEROS,
DOCUMENTACION RELACIONADA CON £L SEGUIMIENTO
DE LOS ACUERDOS EMITIROS POR LOS GRGANOS
EVALUACION, CONTROL Y SUPERVISION DE ACTIVOS COLEGIADOS Y EL CIERRE DE LAS OPERACIONES
65/7 FINANCIEROS TENDIENTES A LA LIQUIDACION DE LOS ADEUDOS.
POLIZAS, CONCIUACIONES DE CARTERAS DE MANDATOS,
CONCILIACICNES DE CARTERA EN PROPIEDAD,
REGISTRC Y CONTROL CONTABLE DE ACTIVOS CONCILIACION DE COBRANZA, CONCILIACIONES CONTRA
55/8 FINANCIERQS SISTEMA Y CEDULAS DE APLICACION.
65/9 ADMINISTRACION DE DEPOSITOS DE NUMERARIO GESTIONES PARA LA ADMINISTRACION DE NUMERARIO.
ESECUCICN O EXTINCION DE FIDEICOMISOS DE
65/10 GARANTIA DE ACTiVOS FINANCIEROS CARTAS DE INSTRUCCION FIDUCIARIA.
ATENCION A SOLICITUDES DE £STADOS DE CUENTAS
65711 ESTADOS DE CUENTA DE CREDITOS CERTIFICADOS CERTIFICADAS PARA S5U RECUPERACION VIA JUDICIAL.
GESTIONES PARA LA APLICACION DE INVERSIONES,
65/12 ADMINISTRACION DE CUENTAS DE INVERSION ESTADQS DE CUENTA DE INVERSION E INFORMES.
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION CORPORATIVA DE RELACIONES INSTITUCIONALES
AREA DE
PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA DE RELACIONES INSTITUCIONALES
NOMBRE Y CARGD ALONDRA GUADALUPE GUTIERREZ GUZMAN, ESPECIALISTA B
DOMICILIO AV. INSURGENTES SUR 1931, COL GUADALUPE INN, DEL. ALVARQ OBREGON
TEL 17191600 EXT 5449
CORRED
ELECTRONICO aputierrez@sae.pob.mx

UBICACION FISICA

AV. INSURGENTES SUR 1531 PISQ 7

UA PROCEDENCIA

DIRECCION CORPORATIVA DE RELACIONES

SECCION: 7S ADMIN

ISTRACION Y DESTINO DE ENCARGOS

INSTITUCIONALES

DISPOSICIONES PARA LAADMINI$TRACION

75/1 ENCARGOS NORMATIVIDAD PARA LA ATENCION DE ENCARGOS.
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE FOMENTO PARA LA RECEPCION DE
75/2 ENCARGOS ENCARGOS.
ENEACE CON ENTIDADES GESTIONES PARA EL ESTABLECIMIENTO DE COMUNICACION
75/3 TRANSFERENTES/MANDATOS INICtAL CON ENCARGOS.
75/4 INFORMES DE AVANCES ¥ RESULTADOS DE ENCARGOS | INFORMES DE LA GESTION DF L0OS ENCARGOS.
INFORMACION DE FIDEICOMISQS, MANDATOS Y INFORMACION PRESUPUESTAL, FINANCIERA, CONTABLE,
75/5 CONTRATOS ANALOGOS (FIMACAS) JURIDICA Y ADMINISTRATIVA DE LOS ENCARGOS.
INTEGRACIGN DE PRESUPUESTO Y FLUIO DE EFECTIVO | INFORMACION PRESUPLESTAL Y DE FLUIC DE EFECTIVO
75/6 DE ENCARGOS POR ENCARGO. :
RENDICION DE CLIENTAS CON ENTIRADES INFORMACION CONTABLE, FINANCIERA Y JURIDICA DE CADA
78/7 TRANSFERENTES (INFORMACIGN FINANCIERA) ENCARGD.
CONTABILIDAD DE ENTIDADES TRANSFERENTES
75/8 {INFORMACION FINANCIERA} INFORMACIGN CONTABLE DE LOS ENCARGQS.
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCIGN CORPORATIVA DE COMERCIALIZACION ¥ MERCADOTECNIA
AREA DE
PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA DE COMERCIALIZACION Y MERCADOTECNIA
NOMBRE Y CARGO NANCY PING TELLO. ADMINISTRADORA TITULAR DE GESTION Y SEGUIMIENTO
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DOMICILIO AV. INSURGENTES SUR 1931, COL GUADALUPE INN, DEL, ALVARC OBREGON
TEL 17151600 EXT 1726
CORREO
ELECTRGNICO npinc@sae,gob.mx
UBICACION FISICA AV, INSURGENTES SUR 1931 PISO 6
UA PROCEDENCIA DIRECCION CORPCRATIVA DE COMERCIALIZACION ¥ MERCADOTECNIA
SECCION: 85 COMERCIALIZACION DE BIENES
DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMERCIALIZACION | NORMATIVIOAD GENERAL PARA LA COMERCIALIZACION DE
g5/1 DE BIENES BIENES,
PROGRAMAS, ESTRATEGIAS Y PROYECTOS PARA LA
8S/2 COMERCIALIZACION DE BIENES PROGRAMAS PARA LA COMERCIALIZACION DE BIENES.
ATENCION A GRGANDS COLEGIADOS EN MATERIA DE | SEGUIMIENTO A ORSERVACIONES REALIZADAS POR LOS
85/3 COMERCIALIZACION DE BIENES BRGANOQS DE FISCALIZACION.
DOCUMENTACION PREVIA PARA REVISAR LA VIABLIDAD DE
85/4 PREPARACION PARA ENAIENACION DE BIENES LA VENTA DE BIENES,
85/5 COMERCIALIZACION DE BIENES MUEBLES PROCESQS DE COMERCIALIZACION DE BIENES MUEBLES.
85/6 COMERCIALIZACION DE EMPRESAS PROCESOS DE COMERCIALIZACION DE EMPRESAS.
PROCESOS RE COMERCIALIZACION DE ACTIVOS
8577 COMERCIALIZACION DE ACTIVOS FINANCIEROS FINANCIEROS.
REEERENCIAS DE VALOR, AVALUOS Y GESTIONES PARA LA OBTENCION DE AVALUOS,
B5/8 JUSTIPRECIACION DE RENTAS JUSTIPRECIACION DE RENTAS Y REFERENCIAS DE VALOR.
85/9 REPORTES E INFORMES SOBRE COMERCIALIZACION INFORMES SOBRE COMERCIALIZACION.
85/10 FORMALIZACION DE VENTA BIENES MUEBLES GESTIONES PARA LA FORMALIZACION DE LAS VENTAS,
85/11 POST-VENTA Y ATENCION A COMPRADORES GESTIONES PARA EL SEGUIMIENTO A LAS VENTAS.
85/12 COMERCIALIZACION DE BIENES INMUEBLES PROCESOS DE COMERCIALIZACION DE BIENES INMUEBLES.
PUBLICIDAD RELACIONADA CON LOS PROCESOS DE
COMERACIALIZACION EN DIFERENTES MEDIOS DE
85/13 MERCADOTECNIA COMUNICACION.
ARCHIVO DE CONCENTRACION,
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION CORPCRATIVA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
AREA DE
PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
NOMBRE ¥ CARGO JAVIER ESCALONA RIQS. ESPECIALISTA D
DROMICILID AV. INSURGENTES SUR 1931, COL GUADALUPE INN, DEL. ALVARD OBREGON
TEL 17151600 EXT 5662
CORRED
ELECTRONICO jescalona@sae.gab,mx
UBICACION FISICA AV. INSURGENTES SUR 1931 PISO 1
UA PROCEDENCIA DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Se conserva la documentacion de todas las secciones y series documentales producidas por el SAE y empresas liguidadas.

ARCHIVO HISTORICO

EL SAE NO TIENE ARCHIVO HISTORICO, LA DOCUMENTACION CON ESAS CARACTERISTICAS SE ENVIA AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
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