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(0 CASA DE MONEDA DE MEXICO

M MANUAL DE ORGANIZACION

I. INTRODUCCION

La Casa de Moneda de México es un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica Federal, con
personalidad juridica y patrimonios propios, que tiene por objeto la acufiacion de moneda de curso legal en el
pais, de conformidad con lo dispuesto en los ordenamientos aplicables.

Con fundamento en el articulo 59 fraccion Ill, de la Ley Federal de Entidades Paraestatales y como resultado
del registro de la Estructura Organica de la Entidad, efectuado ante la Secretaria de la Funcién Publica con
fecha del 27 de enero de 2005, se elabora el presente Manual de Organizacion.

En ese marco, el presente manual refleja la estructura organizacional de la Casa de Moneda de México, que
coadyuva al cumplimiento de la misién, vision, objetivos y metas institucionales, permitiendo identificar las
unidades que la integran, su jerarquia, valores, tramos de control y competencias.

Este manual tiene por objeto, dar a conocer la estructura organizacional, el objetivo y las funciones inherentes
a cada unidad administrativa, hasta el nivel de Subdirecciéon. Representa también, una fuente de consulta
autorizada, concreta y uniforme para la delimitaciéon de responsabilidades e identificacion de canales de
autoridad y comunicacién, contribuyendo en la induccién y capacitacion del personal de mando de nuevo
ingreso y, facilitando su ubicacion precisa, dentro del area de responsabilidad.

Las facultades atribuidas en el presente Manual de Organizacibn a la Direccién General, Direcciones y

Subdirecciones de la Casa de Moneda de México, seran aplicables también a la operacion de su filial
Productora de Cospeles, S.A. de C.V.

Pagina 2 de 28



(0 CASA DE MONEDA DE MEXICO

M MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 MISI(’)N|

La Mision de la Entidad es: Disefar y producir, con la mayor calidad y a costos competitivos,
monedas en metal industrial y metal fino para el Banco de México, asi como medallas para clientes
institucionales y el publico en general.

1.2 VISIONl

La Vision de la Entidad es: Operar y ser reconocidos, nacional e internacionalmente, como empresa
publica:

e altamente eficiente;

e con procesos de produccion modernos; vy,
e una alta calidad técnica de su personal.

1.3 OBJETIVO|

El objetivo es: Asegurar la viabilidad financiera de la Entidad.

1.4 VALORES

e Orgullo;
e Llealtad; vy,
e Honestidad;

1.5 PRACTICAS

Trabajo en equipo;

Comunicacion continua;

Actitud de servicio;

Promocion al desarrollo del personal;
Procesos de produccion eficientes;
Ampliacién de las relaciones comerciales; vy,
Eficiencia de procedimientos administrativos.
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CASA DE MONEDA DE MEXICO

MANUAL DE ORGANIZACION

II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

Ley Federal de las Entidades Paraestatales;

Ley de la Casa de Moneda de México;

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento;
Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, y su Reglamento;

Ley de General de Bienes Nacionales;

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pdblica Gubernamental y, su Reglamento;
Presupuesto de Egresos de la Federacion;

Estatuto Organico de la Casa de Moneda de México;

Manual de Normas Presupuestales para la Administracién Publica Federal;

Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de la Administracion
Publica Federal;

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisicion y Arrendamiento de Bienes Muebles y de
prestacién de cualquier naturaleza; vy,

Asi como cualquier otra normatividad aplicable.
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III. ORGANIGRAMA
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA
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V. FUNCIONES GENERICAS A LOS DIRECTORES Y SUBDIRECTORES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Planear, programar, organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de las areas administrativas
adscritas;

Someter a la consideracion del superior inmediato las politicas, programas, proyectos y estudios del area
de su competencia;

Acordar con el superior inmediato el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, incluyendo los
proyectos de acuerdos que se sometan a la consideracion de la Junta de Gobierno;

Desemperfiar las atribuciones y comisiones que el superior inmediato le delegue o encomiende y
mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Coordinar las actividades con otras Unidades Administrativas, cuando asi se requiera o cuando asi lo
disponga el superior inmediato;

Coadyuvar a que el sistema integral de informacién de la Entidad se mantenga actualizado y se garantice
su integracion;

Coordinar la formulacién de los presupuestos de ingresos y egresos correspondientes, asi como vigilar el
correcto ejercicio de los recursos que le sean asignados;

Coordinar el cumplimiento de los programas generales y especiales que le correspondan y vigilar el
correcto funcionamiento de los flujos de informacion establecidos en el area;

Vigilar que la normatividad aplicable al area sea estrictamente observada;

Mantener el orden y la disciplina del personal del area;

Asegurar el uso eficiente y adecuado de equipos, bienes e instalaciones;

Vigilar la integracion, guarda y custodia del archivo del area;

Delegar facultades a los titulares de las unidades administrativas adscritas;

Supervisar el desahogo de las observaciones formuladas por los distintos 6rganos de vigilancia y control;

Participar en comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuando asi lo establezca la normatividad
aplicable, o por delegacion o suplencia;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y las que le correspondan por delegacién o
suplencia;

Proporcionar la informacion solicitada por autoridad competente o por las demas unidades administrativas
de la Entidad;

Evaluar los proyectos de inversion que sometan a la consideracion del superior inmediato; vy,

Las demas que les confiera el superior inmediato o los ordenamientos aplicables.

Pagina 7 de 28
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL

El Director General del Organismo sera designado por la H. Junta de Gobierno, de conformidad con lo ordenado
en el articulo 11 de la Ley de la Casa de Moneda de México y tendra las facultades que se consignan en ese
mismo precepto, asi como en el articulo 59 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y demas relativos y

aplicables.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE ACERVO NUMISMATICO Y DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Administrar eficaz y eficientemente el patrimonio numismatico de la Entidad; participar en la organizacion de
las convenciones y exposiciones numismaticas, a fin de fortalecer la imagen de la misma; y, asegurar la
organizacioén, conservacion y funcionamiento de los archivos documentales, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1. Administrar el Museo Numismatico Nacional;

2. Organizar y administrar la Sala de Exposiciéon Permanente del Patrimonio Numismatico, para exhibir el
acervo cultural a cargo de la Entidad;

3. Vigilar el 6ptimo mantenimiento de los bienes y edificaciones que integran el Museo Numismatico Nacional;

4. Promover la exhibicion, en la Sala de Exposicion Permanente del Patrimonio Numismatico, de colecciones
de monedas y medallas publicas y privadas;

5. Garantizar el resguardo de la coleccion numismatica de la Entidad y mantener actualizado su catalogo;

6. En coordinacion con la Direccion Corporativa de Finanzas, participar en la organizacion de las
intervenciones de la Entidad en las convenciones y exposiciones numismaticas en el pais, y en el
extranjero;

7. Organizar seminarios, conferencias, eventos cientificos y culturales relacionados con la ciencia
numismatica;

8. Asegurar la organizacion y funcionamiento de los archivos de la Entidad, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable;

9. Garantizar la integridad y conservacion de los expedientes y documentos que conforman los archivos de
concentracién e histoérico de la Entidad, a fin de facilitar y controlar su uso, asi como su destino final;

10. Establecer los criterios especificos, politicas y procedimientos en materia de organizacion y conservacion de
archivos;

11. Dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades competentes, en materia de organizaciéon y
conservacion de archivos;

12. Expedir certificaciones de constancias de los expedientes de su competencia; vy,

13. Nombrar al responsable de la integracién del archivo de tramite del area, de conformidad con la
normatividad aplicable.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, materiales e informéticos de la Casa de Moneda de México y Productora de
Cospeles S.A. de C.V. procurando, en todo momento, que las actividades se realicen de una manera eficiente y
eficaz con apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES:!

1. Administrar los Recursos Humanos y Materiales de la Entidad;

2. Administrar las actividades relacionadas con aspectos de informatica, sistema de gestion de la calidad,
seguridad e higiene y vigilancia;

3. Coordinar la elaboracion y mantenimiento de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos,
incluyendo su registro ante las autoridades competentes;

4. Integrar el anteproyecto de presupuesto para el gasto en servicios de personal, adquisiciones, obras
publicas y servicios generales;

5. Vigilar que los procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida correspondientes se efectien
con estricta atencion a la normatividad en la materia;

6. Conducir las negociaciones con los proveedores de lamina;

7. Autorizar, conforme a los acuerdos de la Junta de Gobierno y a las instrucciones de la Direccién General,
los nombramientos de los servidores publicos;

8. Autorizar los movimientos, licencias, remociones y bajas del personal, asi como emitir las constancias
relativas;

9. Coordinar las acciones relativas a incrementos salariales, conforme a los lineamientos normativos y
regulatorios;

10. Autorizar, conforme a los acuerdos de la Direccidon General, la contratacidon de personal eventual y personal
que preste servicios profesionales por honorarios;

11. Expedir certificaciones de constancias de los expedientes de su competencia; vy,

12. Nombrar al responsable de la integracion del archivo de tramite del &area, de conformidad con la
normatividad aplicable.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION CORPORATIVA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos de la Casa de Moneda de México y de Productora de Cospeles S.A. de C.V.
con apego a la legislacion y normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1. Administrar, las actividades relacionadas con el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion,
induccion, capacitacion, desarrollo y motivacion del personal;

2. Proponer a la Direccion Corporativa de Administracioén, la contratacion de personal eventual y personal que
preste servicios profesionales por honorarios;

3. Administrar el sistema de némina, verificar el pago de la némina de acuerdo al tabulador y calendario de
pago autorizado, efectuar la retencion y vigilar el pago del monto para terceros;

4. Coordinar las actividades en materia de capacitacion y desarrollo del personal;

5. Coordinar las actividades relacionadas con el andlisis y valuacién de puestos, asi como la evaluacion del
desemperio del personal;

6. Administrar el otorgamiento de prestaciones al personal y vigilar el cumplimiento de las Condiciones
Generales de Trabajo en Casa de Moneda de México y del Contrato Colectivo de Trabajo en Productora de
Cospeles, S.A. de C.V.;

7. Emitir la reglamentacion, lineamientos y politicas en materia de recursos humanos;

8. Administrar las solicitudes de préstamo al fondo de ahorro y autorizar su otorgamiento al personal
interesado;

9. Representar a las Entidades ante los Sindicatos, participando en la negociacion de las Condiciones
Generales de Trabajo en Casa de Moneda de México, y en la negociacién del Contrato Colectivo de Trabajo
en Productora de Cospeles, S.A. de C.V.;

10. Verificar la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto en materia de servicios personales;

11. Coordinar la aplicacion de las medidas disciplinarias contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo
y en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado en Casa de Moneda de México, y las medidas
contempladas en el Contrato Colectivo de Trabajo y en la Ley Federal del Trabajo en Productora de
Cospeles, S.A. de C.V.;

12. Coordinar las actividades relacionadas con seguridad e higiene industrial;

13. Coordinar la actualizacion del Manual de Organizacion correspondiente, asi como de los manuales internos;
Y,

14. Establecer las normas internas de organizacion y métodos para el 4rea a su cargo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION CORPORATIVA DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Administrar y controlar la adquisicion de bienes, contratacidon de servicios, obra publica, seguros, asi como la
recepcion, almacenamiento y suministro de los bienes de consumo y activos fijos, propiedad de la Casa de
Moneda de México y de Productora de Cospeles S.A. de C. V. De igual forma, mantener y mejorar el Sistema de
Gestion de la Calidad y lo relativo a cuestiones de seguridad de la organizacion.

FUNCIONES:

1. Administrar el proceso de adquisicion de bienes nacionales o de importacion, asi como la contratacion de
servicios y obra publica, cumpliendo estrictamente con la normatividad aplicable;

2. Administrar los almacenes estableciendo politicas para el control de entradas y salidas, asi como para el
aprovechamiento de los inventarios;

3. Determinar conjuntamente con las areas, la obsolescencia de uso de las refacciones, materiales e insumos
sin movimiento;

4. Administrar los servicios generales, proporcionando el servicio de correspondencia a las areas;
5. Coordinar la enajenacion de bienes, propiedad de la Entidad;

6. Administrar y controlar los activos fijos propiedad de la Entidad, protegiendo el patrimonio de ésta, a
través de las compafias aseguradoras;

7. Administrar el parque vehicular propiedad de la Entidad, asi como sus requerimientos de mantenimiento;

8. Verificar la operatividad y funcionalidad, cobertura y vigencia de las pélizas de seguros que se tienen
contratadas;

9. Actuar como Secretario Ejecutivo de los diferentes Comités establecidos, de manera tal que se coordinen
las disposiciones y acuerdos emanados de los Organos Colegiados en materia de adquisiciones,
enajenacion y obra publica;

10. Administrar las actividades que se realicen en materia de seguridad y vigilancia;

11. Establecer las normas internas de organizacion y métodos para el area a su cargo;

12. Convocar reuniones de trabajo con las areas involucradas en el mantenimiento y mejora continua de los
procesos que conforman el Sistema de Gestion de la Calidad;

13. Coordinar la revisién directiva, el cumplimiento de objetivos y la ejecucidon de auditorias del Sistema de
Gestion de la Calidad; vy,

14. Mantener el control de los procedimientos y registros de la Entidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION CORPORATIVA DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Administrar y mantener en 6ptimas condiciones de operacién los recursos informaticos y de comunicacion que
operan en la Casa de Moneda de México y Productora de Cospeles S.A. de C.V., a fin de proporcionar los
servicios informaticos requeridos por los usuarios.

FUNCIONES:
1. Formular el Programa Institucional de Desarrollo Informatico que indique las metas a corto, mediano y

largo plazo de la funciéon de informatica y coordinar las actividades para su implementacion;

2. Presupuestar la compra anual de bienes, insumos, servicios informaticos y de comunicaciones, asi como
administrar su utilizacién y consumo;

3. Coordinar la instalacién y puesta en operacion de los equipos de coémputo, de comunicaciones, de voz y
datos, los sistemas operativos y los paquetes de aplicacion general y especifica en las redes;

4. Integrar y proponer el programa de capacitacion en materia de informatica y comunicaciones que se
requiera, asi como brindar la asesoria necesaria durante la implementacion y/o modificacion de sistemas
de informaciéon, ademas de promover la capacitacion permanente del personal a su cargo;

5. Administrar el proceso y controlar el programa anual de mantenimiento del software, hardware y
comunicaciones, asi como de las licencias respectivas;

6. Proponer las politicas para realizar y controlar los respaldos de la informaciéon existente en los servidores
locales;

7. Detectar nuevas tecnologias susceptibles de ser aprovechadas, a fin de promover los cambios
tecnoldégicos de la infraestructura de coémputo y de comunicaciones;

8. Coordinar el establecimiento de las relaciones entre los diferentes sistemas de informacion instalados y
operando en las areas;

9. Organizar y controlar la documentacién generada en el desarrollo, implantacion y funcionamiento de los
sistemas de informacion; vy,

10. Establecer las normas internas de organizacion y métodos para el area a su cargo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS

OBJETIVO:
Establecer objetivos, metas y politicas generales de registro y control contable, presupuestal y financiero en la

Casa de Moneda de México y Productora de Cospeles S.A. de C.V.; asi como planear y controlar los programas
de comercializacion disefiados para satisfacer las necesidades del mercado nacional e internacional.

FUNCIONES:

1. Elaborar, con apego a las directrices emitidas por la Direccion General, los objetivos, metas, lineamientos y
politicas en materia de presupuesto, registro y control contable, tesoreria y comercializacion;

2. Coordinar los trabajos de formulacibn de los presupuestos y gestionar, ante las autoridades
correspondientes, su autorizacion;

3. Coordinar la formulacién de la Cuenta Publica, los Estados Financieros y otros informes oficiales, vinculados
con el ejercicio presupuestal y la situacion financiera de la Entidad;

4. Establecer las politicas internas en materia de celebracion de contratos y obtenciéon de servicios con
instituciones financieras;

5. Establecer las politicas y procedimientos relativos al control y registro presupuestal y contable;

6. Verificar el cumplimiento de los requerimientos de las autoridades competentes en materia de informacion
financiera y obligaciones fiscales;

7. Distribuir y controlar el presupuesto aprobado y asignado, mediante las propuestas, modificaciones y
requerimientos respectivos debidamente autorizados, observando la normatividad que determinen las
autoridades competentes;

8. Proponer proyectos de asociacion o celebracién de convenios para incursionar en nuevos mercados;

9. Coordinar la planeacion y realizacion de analisis, estudios e investigaciones de los mercados relevantes;

10. Definir y coordinar la planeacion y estrategias de ventas;

11. Expedir certificaciones de constancias de los expedientes de su competencia; vy,

12. Nombrar al responsable de la integraciéon del archivo de tramite del area, de conformidad con la
normatividad aplicable.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION CORPORATIVA DE OPERACION FINANCIERA

OBJETIVO:

Coordinar y controlar la operacion financiera de la Casa de Moneda de México y de Productora de Cospeles S.A.
de C.V., mediante el desarrollo de mecanismos que garanticen que los programas presupuestales se
constituyan en instrumentos eficientes para la asignacion, ejercicio y control del gasto de las Entidades, atender
las solicitudes de informacién requerida por las autoridades competentes, controlar la facturacién del producto
terminado y cobranza, asi como proponer modificaciones a los contratos celebrados con el Banco de México.

FUNCIONES:

1. Coordinar con las diferentes areas responsables, la integracion de la informacién necesaria para la
presentacion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como de informacion oficial solicitada por
autoridades competentes y para dar respuesta a requerimientos especificos de las mismas o para solicitar
la autorizacién correspondiente;

2. Establecer los mecanismos internos apropiados que aseguren una adecuada asignacion, ejercicio y control
del gasto;

3. Proponer y acordar las modificaciones pertinentes a los contratos y convenios celebrados con el Banco de
México, asi como llevar el control de los pagos por la prestaciéon de servicios, la venta de monedas a
consignacion u otros previstos en dichos instrumentos, en coordinacién con las areas involucradas;

4. Supervisar la elaboracion de los documentos de facturacion y cobranza; vy,

5. Establecer las normas internas de organizacion y métodos para el area a su cargo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION CORPORATIVA DE CONTROL FINANCIERO

OBJETIVO:

Coordinar y controlar que la informacién financiera de la Casa de Moneda de México y Productora de Cospeles
S.A. de C.V. sea veraz y oportuna; supervisar el registro y control contable de los activos y la determinaciéon de
los costos de produccién de las Entidades, para contribuir en la toma de decisiones y al logro de los objetivos

institucionales; asi también, vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales en lo concerniente a los
aspectos contables.

FUNCIONES:
1. Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas del area;

2. Supervisar el registro oportuno de las operaciones financieras, asi como la elaboracién de los Estados
Financieros, con sus analisis correspondientes;

3. Supervisar el oportuno cumplimiento de las obligaciones fiscales;
4. Supervisar que se efectue el registro y la determinacion de los costos;

5. Proporcionar la informaciéon contable y financiera requerida por el Organo Interno de Control y/o los
auditores externos, verificando con éstos los resultados de las auditorias practicadas;

6. Planear y coordinar la operacion de la tesoreria conforme a las politicas y lineamientos establecidos;

7. Negociar con las instituciones financieras la contratacidon de servicios financieros y la obtencion de lineas de
financiamiento;

8. Coordinar la elaboracion del instrumento de planeacion para la asignacion de recursos a corto plazo; vy,

9. Establecer las normas internas de organizacién y métodos para el area a su cargo.
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M MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION CORPORATIVA DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO:

Coordinar la implementacion de las estrategias comerciales en el mercado nacional e internacional, ampliando y
consolidando la presencia de la Casa de Moneda de México y Productora de Cospeles S.A. de C.V., conforme a
los planes y programas autorizados.

FUNCIONES:

1.

Implementar las estrategias de comercializacion de los productos que se fabrican, de acuerdo a los planes
y programas establecidos;

Coordinar la participacion de la Entidad, en las convocatorias internacionales para la presentacion de las
ofertas técnicas y econémicas de venta de cospeles, medallas, monedas y productos intermedios que sean
requeridos;

Dar seguimiento a las actividades de las areas productivas y administrativas, involucradas en la actividad
comercial;

Mantener comunicacion estrecha y permanente con organizaciones e instituciones que tengan injerencia en
las relaciones comerciales y de comercio exterior;

Promover y realizar la comercializacion de medallas conmemorativas;
Establecer sistemas de informacion e investigacion de mercados; vy,

Establecer las normas internas de organizacion y métodos para el area a su cargo.
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M MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION CORPORATIVA JURIDICA

OBJETIVO:

Dirigir y coordinar los asuntos juridicos de la Casa de Moneda de México y su filial, Productora de Cospeles S.A.
de C.V., a fin de que los actos que ejecuten ambas Entidades, se apeguen a lo dispuesto en las Leyes,
Decretos, Reglamentos y deméas normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1. Dirigir y coordinar los asuntos juridicos de la Entidad;

2. Representar a la Entidad en las gestiones judiciales, extrajudiciales, asi como ante las areas juridicas de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, estatal y municipal, en los términos de los
poderes otorgados;

3. Coordinar y establecer los mecanismos de asistencia y apoyo en materia juridica a la Direccién General y
Direcciones Corporativas, actuando como 6rgano de consulta;

4. Desarrollar, establecer y difundir, para efectos administrativos, los criterios de interpretacion y aplicacion
de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y operaciéon de la Entidad;

5. Vigilar la elaboracion de los convenios y contratos en los que la Entidad sea parte;

6. Mantener actualizado el Marco Juridico;

7. Dirigir la instrumentacion de los procedimientos de investigacion de conductas que puedan constituir
inobservancia a las disposiciones laborales;

8. Vigilar que las areas cuenten con las licencias y permisos correspondientes;

9. Coordinar las acciones legales procedentes en toda clase de controversias de tipo laboral que se susciten,
con motivo de las relaciones de trabajo que sostiene el titular con los trabajadores y con los Sindicatos;

10. Supervisar los actos y operaciones que requieran formalizacion ante fedatario publico, e inscribirlos ante el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de cada Entidad y del Distrito Federal;

11. Expedir certificaciones de constancias de los expedientes de su competencia; vy,

12. Nombrar al responsable de la integracién del archivo de tramite del éarea, de conformidad con la

normatividad aplicable.
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M MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION CORPORATIVA DE OPERACIONES

OBJETIVO:

Administrar eficaz y eficientemente las areas dedicadas a la fabricacién de productos en la Casa de Moneda de
México y su filial Productora de Cospeles S.A de C.V., para asegurar el oportuno cumplimiento de los
requerimientos de monedas, medallas, cospeles y otros productos solicitados por los clientes, optimizando los
recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados, a fin de contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES:

1. Planear y coordinar la produccion de monedas, medallas y productos intermedios;

2. Aprobar los programas de produccion;

3. Coordinar la formulacién de los requerimientos de personal, materiales y equipos necesarios para la
produccién;

4. Coordinar las actividades de produccién, a fin de cumplir, en tiempo y forma, con los pedidos de los
clientes;

5. Optimizar el uso de los recursos asignados a la produccion;

6. Supervisar que la calidad de los productos cumpla con las especificaciones requeridas;

7. Supervisar que la maquinaria y equipo se encuentren en condiciones adecuadas de operacion;
8. Administrar las actividades relacionadas con aspectos de ecologia;

9. Revisar y validar los aspectos técnicos que se requieran en el desarrollo de nuevos productos;

10. Vigilar que la informacién técnica que requieren las operaciones de produccién y adquisicion de insumos se
mantenga actualizada;

11. Fomentar la mejora continua de los procesos productivos;

12. Estudiar y proponer nuevos procesos, tecnologias y maquinaria que mejoren la eficiencia, la produccion y
su calidad, de acuerdo a los andlisis de evaluacién correspondientes;

13. Expedir certificaciones de constancias de los expedientes de su competencia; vy,

14. Nombrar al responsable de la integraciéon del archivo de tramite del area, de conformidad con la
normatividad aplicable.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION CORPORATIVA DE PRODUCCION

OBJETIVO:
Llevar a cabo los programas de produccion en la Casa de Moneda de México y Productora de Cospeles S.A. de

C.V., bajo las politicas emitidas por la Direcciéon Corporativa de Operaciones, con el propdsito de lograr la
eficacia en la fabricacion de productos.

FUNCIONES:

1. Formular los requerimientos de personal, materiales y equipos necesarios para la produccion;

2. Planear las actividades necesarias para que las operaciones fabriles cumplan con el sistema de calidad
establecido;

3. Organizar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas de producciéon de las Gerencias de Metal
Fino, Metal Industrial, Mantenimiento y Fabricacion de Troqueles;

4. Supervisar la elaboracién de la informacion técnica que requieren las operaciones de produccién y
adquisicion de insumos;

5. Analizar y sugerir mejoras en la organizacion y en los procesos productivos; vy,

6. Establecer las normas internas de organizacién y métodos para el area a su cargo.
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M MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION CORPORATIVA DE PROGRAMACION Y CONTROL

OBJETIVO:

Coordinar y organizar los programas de producciéon en la Casa de Moneda de México y Productora de Cospeles
S.A. de C.V., bajo las politicas emitidas por la Direcciéon Corporativa de Operaciones, con el propésito de lograr
la eficacia en la fabricacion de productos.

FUNCIONES:

1. Someter a la consideracion del Director Corporativo de Operaciones, los programas de produccion;
2. Planear la produccion de cospeles, medallas, monedas y productos intermedios;

3. Asegurar que la calidad de los productos fabricados cumpla con las especificaciones requeridas;

4. Supervisar las actividades de ingenieria de disefio y desarrollo mecanico del proceso;

5. Analizar y sugerir mejoras en la organizacion y en el proceso productivo; vy,

6. Establecer las normas internas de organizacién y métodos para el area a su cargo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION DE GRABADO

OBJETIVO:

Proveer oportunamente el herramental especial utilizado en la fabricacion de troqueles para acufiar monedas y
medallas nacionales o de exportacion, cumpliendo con las normas de calidad establecidas en la Entidad.

FUNCIONES:

1. Coordinar los programas de fabricacion de punzones primordiales, utilizados para la produccion de
monedas y medallas;

2. Dirigir la elaboracién de los disefios, esculturas, pantografiados y grabados que se utilicen para la
elaboracion del herramental respectivo;

3. Coordinar con las areas correspondientes, la determinacion de las fechas de entrega del herramental para
cumplir con los requerimientos del cliente;

4. Coordinar la asesoria y servicios técnicos de apoyo a las diversas areas de la Entidad;
5. Proponer el desarrollo de nuevas tecnologias para el mejoramiento de los procesos que le competen; vy,

6. Establecer las normas internas de organizacion y métodos para el area a su cargo;
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO:

Coadyuvar al ejercicio y cabal cumplimiento de las atribuciones de Casa de Moneda de México, a través de
la fiscalizacion de la gestion administrativa; la vigilancia sobre el cumplimiento de las obligaciones y el
apego a la legalidad de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones; el control y seguimiento
de los compromisos establecidos en los programas de trabajo; la evaluacion del quehacer de la Entidad, a
fin de contribuir en la transformacion de una Administracion Publica accesible, moderna y eficiente al
servicio de la sociedad.

FUNCIONES:

1. Los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control, ejerceran las facultades previstas en la
Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y en los demas
ordenamientos legales y administrativos aplicables; vy,

2. El Organo Interno de Control contara con las areas que le hayan sido aprobadas en términos de la
normatividad aplicable, y sus funciones seran seflaladas por los manuales que para tal efecto se
expidan.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FUNC

1.

CONTRALOR INTERNO

IONES:

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos y darles
seguimiento; investigar y fincar las responsabilidades a que hubiere lugar e imponer las sanciones
aplicables en los términos del ordenamiento legal que en materia de responsabilidades resulte aplicable,
con excepciodn de las que conozca la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial de la
Secretaria de la Funcion Publica; determinar la suspension temporal del presunto responsable de su
empleo, cargo o comisién, si a su juicio asi conviene para la conducciébn o continuaciéon de las
investigaciones, de acuerdo a lo establecido en dicho ordenamiento, y en su caso, llevar a cabo las
acciones que procedan conforme a la ley de la materia, a fin de garantizar el cobro de las sanciones
econdmicas que llegaren a imponerse a los servidores publicos con motivo de la infraccion cometida;

Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que se formulen y, en su caso, dispensar dichas
responsabilidades, en los términos de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su
Reglamento, fincando cuando proceda los pliegos de responsabilidades a que hubiere lugar, salvo los que
sean competencia de la Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial de la Secretaria
de la Funcién Publica;

Dictar las resoluciones en los recursos de revocacidn que interpongan los servidores publicos, y de
revision que se hagan valer en contra de las resoluciones de las inconformidades previstas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas, asi como en contra de aquellas resoluciones por las que se impongan
sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de dichos ordenamientos que
emitan los titulares de las areas de responsabilidades;

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias jurisdiccionales,
representando al Titular de la Secretaria de la Funcion Publica, asi como expedir las copias certificadas de
los documentos que obren en los archivos del Organo Interno de Control;

Implementar el sistema integral de control gubernamental y coadyuvar a su debido funcionamiento;
proponer las normas y lineamientos con un enfoque preventivo y analizar y mejorar los controles que al
efecto se requieran, y vigilar el cumplimiento de las normas de control que expida la Secretaria de la
Funcioén Publica, asi como aquellas que regulan el funcionamiento de la Entidad;

Programar, ordenar y realizar auditorias, investigaciones, inspecciones o0 visitas de cualquier tipo;
informar periédicamente a la Secretaria sobre el resultado de las acciones de control que hayan realizado
y proporcionar a ésta la ayuda necesaria para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, asi como apoyar,
verificar y evaluar las acciones que coadyuven a promover la mejora administrativa y el logro de un Buen
Gobierno;

Recibir, tramitar y dictaminar, las solicitudes de indemnizacién de los particulares relacionadas con
servidores publicos de la Entidad, Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto
del Organo Interno de Control, y proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del
presupuesto;

Denunciar ante las autoridades competentes, por si o por conducto del servidor publico del propio Organo
Interno de Control que el Titular de éste determine expresamente en cada caso, los hechos de que
tengan conocimiento y puedan ser constitutivos de delitos, 6 en su defecto, instar al area juridica
respectiva a formular las querellas y/o denuncias a que haya lugar cuando las conductas ilicitas
requieran de este requisito de procedibilidad;
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CONTRALOR INTERNO

9. Requerir a las Unidades Administrativas de la Entidad la informacion necesaria para cumplir con sus
atribuciones, y brindar la asesoria que les requieran en el ambito de sus competencias;

10. Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de
los servidores publicos de la Entidad, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria de la
Funcion Publica; y

11. Emitir, cuando resulte aplicable la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, la
autorizacion a que se refiere la fraccion XXIIl del articulo 47 de dicha Ley, En los demas casos se estara a
lo previsto en el articulo 8, fraccion XX de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

12. Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo Interno de Control y
proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del presupuesto.

13. Las deméas que las disposiciones legales y administrativas les confieran y las que les encomienden el
Secretario y el Coordinador General de Organos de Vigilancia y Control de la misma Secretaria
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION DE AUDITORIA

OBJETIVO:

Vigilar, comprobar y evaluar la planeacidon, controles internos, productividad y observancia de la legislacion
aplicable a las areas y operaciones de las Entidades, con el propodsito de determinar el grado de economia,
eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos, para el logro efectivo de las metas y objetivos institucionales;
con base en las lineas estratégicas que emitan las Secretarias y darle el seguimiento correspondiente.

FUNCIONES:

Realizar por si, o en coordinacion con las Unidades Administrativas de la Secretaria de la Funcién Publica
o con aquellas instancias externas de fiscalizaciéon que se determine, las auditorias y revisiones que se
requieran, con el propdsito de verificar la eficacia, economia y eficiencia de las operaciones de las
Entidades, la confiabilidad de su informaciéon financiera y operacional y el debido cumplimiento de las
leyes, reglamentos y politicas aplicables;

Coordinar y supervisar a través de las Gerencias a su cargo, las auditorias y revisiones que se requieran,
asi como las observaciones derivadas de dichas auditorias practicadas a las unidades Administrativas de
la Entidad, con el fin de establecer las recomendaciones y/o sugerencias, para corregir las deficiencias
detectadas y vigilar su implementacion;

Supervisar la realizacion oportuna de los informes de auditoria y ejecutivos para conocimiento de los
responsables de las Unidades Administrativas y Director General de la Entidad, enfocados principalmente
al reforzamiento y modernizaciéon de los sistemas de control, la correccion de desviaciones y el
cumplimiento de leyes y normas en general, asi como proporcionar los elementos de juicio que permitan
evaluar el desarrollo de las actividades;

Vigilar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones, derivadas de las auditorias o
revisiones practicadas por si o por las diferentes instancias externas de fiscalizacion;

Requerir a las Unidades Administrativas de las Entidades la informacién, documentacion y su colaboracion
para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las certificaciones de los documentos que
obren en sus archivos;

Proponer al Titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en materia de auditoria y
revisiones, se deban integrar al Programa Anual de Trabajo;

Promover el fortalecimiento de una cultura de control al interior de las Entidades, a fin de asegurar en
mayor grado el cumplimiento de la normatividad, metas y objetivos;

Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en la formulacion de requerimientos, informacion y
demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las Unidades
Administrativas la informacién requerida para el cumplimiento de sus funciones;

10. Establecer las normas internas de organizacion y los métodos para el area a su cargo;

11. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido, informando
periédicamente el estado que guarda; v,

12. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomienden el Titular
de la Secretaria de la Funcion Publica y el Titular del Organo Interno de Control correspondiente.
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VII. CODIGOS DE ETICA Y DE CONDUCTA

Con base en el documento denominado “Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos de la Administracion Publica
Federal”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de Julio de 2002, se establecen los siguientes
aspectos que asumen los servidores publicos de la Entidad, como parte de su actuacidon en el ejercicio de sus
funciones:

*BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta intereses que puedan perjudicar o beneficiar a
personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad;

El compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el Servicio Publico es
un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que solo adquiere legitimidad
cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales:

sINTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta
manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuira a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad;

s HONRADEZ

El servidor publico no deberé utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja personal o a favor
de terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o0 prestaciones de cualquier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor publico;

- IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona alguna.
Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin
permitir la influencia indebida de otras personas;

s JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funciéon
que desempefa. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y
cumplir el servidor publico. Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones;

*TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el
que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la Ley. La
transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso responsable y claro de
los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion;

*RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de
desemperniar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad. Ello lo obliga a
realizar sus funciones con eficacia y calidad; asi como a contar permanentemente con la disposicién para
desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos;

Pagina 27 de 28



(0 CASA DE MONEDA DE MEXICO

M MANUAL DE ORGANIZACION

«CUIDAR EL ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectaciéon de nuestro patrimonio cultural y del
ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del
medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y actos. Nuestra cultura y el entorno ambiental
son nuestro principal legado para las generaciones futuras, por lo que los servidores publicos también tienen la
responsabilidad de promover en la sociedad su proteccién y conservacion;

- . GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y
los servidores publicos con quienes interactia. Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las
personas o grupos sociales que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como
los adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y
quienes menos tienen;

- IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la sociedad
que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica. No debe
permitir que influyan en su actuacién circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la
responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios publicos a su cargo;

sRESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer
y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicion humana;

-LIDERAZGO
El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo
de su ejemplo personal; vy,

Asimismo, los servidores publicos asumen en su actuacion, los aspectos sefalados en el cODIGO DE
CONDUCTA DE LA ENTIDAD, relacionados con los siguientes rubros:

l.- Conocimiento y Aplicacion de las Leyes y Normas;
.- Desemperio y Funciones del Cargo Publico;

Ii.- Uso y Asignaciéon de Recursos;

V.- Uso Responsable y Transparente de la Informaciéon Interna;
V.- Relaciones entre el personal;

V.- Relaciones con la Sociedad;

VIL.- Salud, Higiene, Seguridad y Mejoramiento Ecolégico; vy,
VIll.- Desarrollo Permanente e Integral.
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