
   

 

O

A

Ay

co

de

la

m

Fu

 

 

                

Funciones y 

Objetivo Gen

segurar a lo

yuntamiento

ontribuir a m

e los progra

as pensiones

más eficiente

unciones y 

 Cump

los ac

 En lo

polític

cumpl

su com

 Acord

y desp

celebr

 Suscr

señala

acuerd

con fu

 Propo

mater

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

os Afiliados 

os y Organis

mejorar su n

mas de pres

s, asegurar 

  y controlad

Atribucion

plir y hacer c

uerdos del C

s términos 

as, sistema

imiento de l

mpetencia, e

ar con el inm

pacho se en

ración de los

ibir los doc

ados por de

dos de trám

undamento e

oner estrateg

ia de su com

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

proveniente

smos Público

ivel y calida

staciones so

y acrecenta

da de los rec

es: 

cumplir la Le

Consejo Dire

de la norm

as y proce

los program

e igualmente

mediato sup

ncuentre de

s acuerdos y

cumentos re

elegación o 

mite, las reso

en las faculta

gias de infor

mpetencia. –

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

DIRECC

es de los po

os descentra

d de vida; p

ociales, econ

ar la solidez

cursos bajo s

y del Institut

ectivo y dem

matividad co

edimientos 

as, prestaci

e difundir dic

perior jerárqu

entro de la c

y convenios 

elativos al e

les corresp

oluciones o 

ades que les

rmación, ed

–  

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

CIÓN GENER

deres Ejecu

alizados, las

para lograrlo

nómicas y d

z financiera 

su responsa

to de Pensio

más normativ

orrespondie

aplicables 

ones y serv

chas normas

uico sobre la

competencia

que sean ne

ejercicio de 

pondan por 

acuerdos de

s correspond

ucación y c

RIBUCION
TRATIVA

Actu

RAL 

utivo, Legisla

s mejores co

o se deben a

de vivienda; 

del fondo d

abilidad. 

ones del Est

vidad aplicab

nte, propon

instituciona

vicios que le

s y vigilar su

a resolución

a encomend

ecesarios. 

sus atribuc

suplencia, 

el superior j

dan.  

omunicación

NES DE

ualización:  
2014 

ativo y Judic

ondiciones d

asegurar los

el pago sufi

de pensiones

tado de Jalis

ble.  

ner a la Di

almente a 

es correspon

 cumplimien

 de los asun

dada a su u

ciones y aq

así como f

erárquico y 

n a los usua

Página 1 d

cial, así com

de seguridad

s beneficios 

iciente y opo

s y la admin

sco, los regl

rección Ge

la administ

ndan en el á

nto.  

ntos cuya tra

unidad, y pro

uellos que 

firmar y not

aquellos qu

arios y al pú

 
 

de 62 

mo de los 

d social y 

efectivos 

ortuno de 

nistración 

amentos, 

neral las 

tración y 

ámbito de 

amitación 

oponer la 

les sean 

tificar los 

ue emitan 

úblico, en 



   

 

O

In

y 

P

Fu

O

In

es

D

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

nformar y au

escrita, le s

oder Ejecuti

unciones y 

 Conce

Institu

 Coord

Estado

 Apoya

Direct

Objetivo Gen

nformar y au

scrita, le se

ependencia

unciones y 

 Progra

 Coord

a algu

 Coord

los dir

 Detec

 Resgu

archiv

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

uxiliar a la D

sean plantea

vo y demás 

atribucione

entrar, revisa

to 

dinar las reun

o  y con el C

ar a la Direc

or General. 

neral: 

uxiliar al Dire

ean plantead

s del Poder 

atribucione

amar y contr

dinar y dar se

una de las di

dinar y prepa

rectores de á

tar necesida

uardar aque

vo. 

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

irección Gen

ados por las

instancias d

es: 

ar, organiza

niones e info

Consejo Dire

cción Gene

ector Genera

dos por el 

Ejecutivo y 

es: 

rolar la agen

eguimiento a

ferentes áre

arar la inform

área del Inst

ades de mejo

ellos docume

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

S

neral en tod

s diferentes 

de gobierno.

ar y derivar 

ormación a t

ectivo.  

ral en la at

SECR

al en todos 

consejo dire

demás insta

nda del Direc

a los asunto

eas del IPEJ

mación corr

tituto. 

ora en las d

entos que, p

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

SUBDIRECC

os los asunt

áreas del I

. 

la correspon

tratar con lo

ención de v

RETARIA P

los asuntos

ectivo, las d

ancias de go

ctor General

os presentad

AL. 

espondiente

iferentes áre

por su impo

RIBUCION
TRATIVA

Actu

CIÓN 

tos de su co

Instituto, así

ndencia rec

os Directores

visitantes qu

RIVADA 

s de su com

diferentes á

obierno. 

l. 

dos al Despa

e de los tem

eas del Desp

ortancia y/o 

NES DE

ualización:  
2014 

ompetencia 

í como de la

cibida, a las 

s de área, co

ue soliciten 

mpetencia qu

áreas interna

acho y que 

mas a tratar 

pacho. 

característic

Página 2 d

que, en form

as depende

diferentes á

on el Gober

entrevistars

ue, en forma

as, así com

han sido ca

en los acue

cas, requier

 
 

de 62 

ma verbal 

encias del 

áreas del 

nador del 

se con el 

a verbal y 

mo de las 

nalizados 

erdos con 

ran de un 



   

 

                

Funciones y 

 Defini

como 

 Prepa

el C. G

 Mante

Poder

 Atend

 Atend

Direct

 Dar se

 Admin

Gener

 Repre

 Firma

 Contro

gasoli

 Super

media

 Contro

 Autori

 Super

 Revisa

 Autori

 Coord

Confe

 Coord

 Coord

la logí

 Apoya

Día de

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

r e impleme

para la optim

arar y concen

Gobernador.

ener comunic

r Ejecutivo y 

er a las pers

er y realizar

or General. 

eguimiento a

nistrar el con

ral. 

esentar al Di

r los resgua

olar, tanto e

na para los 

rvisar toda l

ante un folio.

olar resguar

zar, conjunt

rvisar al pers

ar y en su ca

zar las solic

dinar y dar s

ederación Na

dinar la reuni

dinar las reun

ística en gen

ar en la coo

el Pensionad

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

entar política

mización de 

ntrar la infor

. 

cación y coo

otras instan

sonas que d

r llamadas te

a los asuntos

ntrolar los ga

rector Gene

rdos de los v

l estado físic

mismos. 

a correspon

 

do mobiliario

amente con 

sonal asigna

aso aprobar 

citudes y órd

seguimiento

acional de G

ión del Direc

niones de C

neral. 

rdinación de

do. 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

as y lineam

los recursos

rmación corr

ordinación c

ncias de gob

eseen entre

elefónicas e

s de carácte

astos emerg

ral cuando é

vehículos as

co de los ve

ndencia dirig

o y equipo d

Dirección d

ado a la Dire

los gastos d

enes de com

 a los asun

Gobernadore

ctor General

Consejo, con

e los evento

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ientos para 

s. 

respondiente

con los Secre

bierno. 

evistarse con

n asuntos d

er prioritario

gentes del fo

éste así lo re

signados a la

ehículos que

gida a la In

de oficina. 

e Prestacion

ección Gener

de los centro

mpra que req

ntos tratados

s que sean t

 con el Gab

vocatoria, o

os internos d

RIBUCION
TRATIVA

Actu

el buen fu

e de los tem

etarios Parti

n el Director 

e carácter in

solicitados p

ondo de caj

equiera. 

a Dirección 

e usa el Dire

nstitución y 

nes, los retir

ral. 

os de servic

quieren las d

s en la com

turnados po

inete. 

rden del día

de la Direcc

NES DE

ualización:  
2014 

ncionamient

mas a tratar 

iculares de l

General. 

nterinstitucio

por el Direct

a chica  asi

General. 

ector Genera

darle el seg

ros diarios d

io. 

diferentes ár

misión de se

or el C. Gobe

a, temas que

ión de Pens

Página 3 d

to del despa

en los acue

las depende

onal que com

tor General.

gnado a la 

al, como los

guimiento a

del SEDAR.

reas de la In

eguridad soc

ernador. 

e se van a e

siones, tales

 
 

de 62 

acho, así 

erdos con 

encias del 

mpetan al 

Dirección 

s vales de 

adecuado, 

nstitución 

cial de la 

xponer, y 

s como el 



   

 

O

C

lo

co

Fu

                

Funciones y 

 Actua

Gener

 Autori

Gener

 Elabo

Objetivo Gen

Contribuir con

ogros del Ins

omunicación

unciones y 

 Elabo

 Elabo

 Enviar

 Revisa

 Revisa

 Revisa

 Elabo

 Elabo

 Elabo

diferen

 Diseña

 Elabo

medio

 Elabo

 Elabo

 Apoya

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

lizar el pro

ral. 

zar permiso

ral. 

rar conjunta

neral: 

n la Direcció

stituto de P

n, proveedor

atribucione

rar síntesis d

rar síntesis i

r síntesis inf

ar diariamen

ar y actualiz

ar y rediseña

rar estrategi

rar materiale

rar material

ntes áreas d

ar e imprimi

rar felicitaci

os de comun

rar diplomas

rar condolen

ar en la elab

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

grama de c

os, vacacion

mente con e

DEPARTA

ón General y

Pensiones de

res y la socie

es: 

diaria vía tel

informativa d

formativa vía

nte el monito

ar el portal d

ar los format

ias de comu

es para la di

les de las 

de la Instituc

r tarjetas de

ón de cum

icación. 

s y reconocim

ncias y felicit

oración del 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

control y ev

es, uniforme

el Director G

AMENTO DE

y los niveles

el Estado d

edad en gen

lefónica al D

diaria para la

a electrónica

oreo de radio

de Internet d

tos que son 

nicación. 

fusión y pro

convocator

ción para si p

 cumpleaño

pleaños pa

mientos. 

taciones por

Boletín del P

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

valuación d

es, incidenc

General el pr

E COMUNIC

s directivos 

e Jalisco e

neral. 

Director Gene

a Dirección 

a a las Direc

o y televisión

del IPEJAL.

utilizados e

mover los se

ias para co

publicación e

s para empl

ra los funci

r diversos m

Pensionado.

RIBUCION
TRATIVA

Actu

de objetivos

cias y contra

resupuesto a

CACIÓN SO

a difundir la

ntre los Afil

eral. 

General y S

ciones y De

n. 

en las diferen

ervicios del 

oncursos y 

en periódico

eados de la

ionarios de 

motivos para 

. 

NES DE

ualización:  
2014 

 y actividad

atos del pers

anual del áre

OCIAL 

a misión inst

liados, Pens

Subdirección

epartamentos

ntes áreas d

IPEJAL. 

licitaciones

o. 

a Institución. 

los tres niv

funcionarios

Página 4 d

des de la 

sonal de la 

ea. 

titucional, ob

sionados, m

. 

s del IPEJAL

de la Instituc

s solicitadas

veles de go

s. 

 
 

de 62 

Dirección 

Dirección 

bjetivos y 

medios de 

L. 

ión. 

s por las 

obierno y 



   

 

O

A

ef

se

in

 

Fu

                

Funciones y 

 Recib

Interne

 Llevar

 Atend

inform

Institu

 Realiz

 Prepa

Direct

 Elabo

 Apoya

Pensio

 Crear 

Objetivo Gen

segurar la o

ficientement

ervicios y 

nformación fi

unciones y 

 Coord

que in

 Analiz

opcion

 Super

 Monito

 Dar so

 Crear 

seguri

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ir y dar segu

et del IPEJA

r a cabo estu

er a los re

mación y co

ción. 

zar ruedas d

arar informac

or General e

rar boletines

ar al Directo

ones. 

y alimentar 

neral: 

obtención op

te y garantiz

prestacione

nanciera qu

Atribucion

dinar y evalu

ntegran la Di

zar y evalua

nes de segu

rvisar el ade

orear los ind

oporte con in

y proponer 

idad sus ope

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

uimiento a q

AL y en los b

udios de ima

epresentante

oncentración

e prensa. 

ción, grabar 

en medios m

s de prensa 

or General 

el archivo fo

ortuna de lo

zando su co

es de afilia

ue sirva de b

es: 

uar el desem

rección de F

ar las estrate

ridad, rendim

cuado mane

dicadores de

nformación f

ideas que l

eraciones fin

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

quejas y sug

buzones. 

agen del IPE

es de los m

n de entrev

y realizar la

masivos de c

o comunicad

en cualqui

otográfico fís

DIRECCIÓ

os recursos f

orrecta aplic

ados, pensi

base para la 

mpeño de lo

Finanzas. 

egias de inv

miento y liqu

ejo de las fun

e impacto fin

financiera pa

le permitan 

nancieras. 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

erencias de

EJAL para m

medios de 

vistas con 

a versión es

comunicació

dos oficiales

er evento o

sico y digital

ÓN DE FINA

financieros d

cación de ac

onados y 

toma de dec

s procesos 

versión del 

uidez. 

nciones de t

anciero de t

ara la toma d

al IPEJAL r

RIBUCION
TRATIVA

Actu

e los afiliados

medir el nivel

comunicació

el Director 

stenográfica

n. 

s. 

oficial o ext

 de la Institu

ANZAS 

de la Instituc

cuerdo a las

derechohab

cisiones de 

que se lleva

fondo de p

tesorería. 

todas las Áre

de decisione

realizar con 

NES DE

ualización:  
2014 

s enviadas a

 de satisfacc

ón en cuan

General o

a de las entr

traordinario 

ución. 

ción, adminis

s necesidad

bientes. As

la Alta Direc

an a cabo e

ensiones bu

eas de la Ins

es de la Dire

una mayor 

Página 5 d

a través del

ción de los a

nto a solici

o funcionario

revistas real

de la Dire

strándolos 

des derivada

simismo pro

cción. 

en los depar

uscando las

stitución. 

ección Gene

eficiencia, e

 
 

de 62 

portal de 

afiliados. 

tudes de 

os de la 

lizadas al 

ección de 

as de los 

oveer de 

rtamentos 

s mejores 

eral. 

eficacia y 



   

 

                

Funciones y 

 Diseña

 Garan

 Realiz

finalid

 Coord

Institu

 Evalua

actuar

largo p

 Evalua

encam

 Evalua

desem

 Evalua

rentas

 Inform

IPEJA

 Promo

Direcc

 Resolv

 Partic

 Fungir

 Propo

Institu

 Partic

 Partic

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ar, coordina

ntizar el regis

zar y estab

ad de increm

dinar y pres

ción. 

ar las nece

riales de la 

plazo. 

ar financiera

minadas a la

ación del eje

mpeño y obte

ar el cumpli

s, así como l

mar sistemát

AL en cuestió

over la inno

ción de Fina

ver convenio

ipar en la pla

r como Secr

oner, en ma

ción. 

ipar en la int

ipar en las ju

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

r la impleme

stro y la emi

lecer acuer

mentar la efi

sentar la ev

esidades de

Institución p

amente las 

 mejora de l

ercicio del p

ención de re

miento de la

o relativo a 

icamente a 

ón financiera

ovación org

nzas. 

os de pago c

aneación es

retario del C

ateria financ

tegración de

untas del Co

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

entación y co

sión oportun

rdos con la

ciencia en la

valuación d

e recursos f

para hacer fr

propuestas

as prestacio

presupuesto 

esultados ad

as metas en

los pagos de

la Dirección

a. 

ganizacional 

con entidade

stratégica de

omité Técnic

ciera, la cr

el Informe An

onsejo Direc

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ontrolar las e

na, veraz y c

as entidades

a administra

de proyectos

financieros, 

rente a las o

 presentada

ones y servic

del IPEJAL

ecuados. 

n materia de

e aportacion

 General y a

en la ope

es y afiliados

e la Institució

co del SEDA

reación y a

nual de Gob

ctivo. 

 

 

 

 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

estrategias f

confiable de 

s financiera

ación de los 

s de invers

con base 

obligaciones

as por las Á

cios que ofre

L, en cuanto

e cobranza d

nes. 

al Consejo D

eración de t

s. 

ón 

AR. 

actualización

bierno en lo q

NES DE

ualización:  
2014 

financieras d

los Estados

as y otros p

recursos fin

sión externo

en proyecc

s de ésta en

Áreas que 

ece. 

o a la aplicac

de la cartera

Directivo sob

todos los d

n del marco

que se refier

Página 6 d

de la Instituc

s Financiero

proveedores

ancieros. 

os e intern

iones econó

n el corto, m

integra la In

ción de los

a de préstam

bre los resul

departament

o legal que

re al IPEJAL

 
 

de 62 

ción. 

s. 

s, con la 

os de la 

ómicas y 

mediano y 

nstitución 

recursos, 

mos y de 

ltados del 

tos de la 

e rige la 

L. 



   

 

O

A

tie

de

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

segurar la a

empo y form

e bienes y s

unciones y 

 Determ

servic

vividos

 Revisi

 Fonde

 Traspa

 Firma 

 Firma 

 Revisi

 Super

 Firma 

 Firmas

 Solicit

 Consu

 Atenc

 Super

 Comu

 Asistir

 Gestio

 Evalua

 Revisi

 Dar se

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

D

neral: 

administració

ma con los c

ervicios, apl

atribucione

minación de

ios, nómina

s, etc. 

ión de saldo

eo de cuenta

asos y trans

de cheques

de pagos e

ión de docum

rvisión de las

de relacione

s de pagos r

tar o enviar r

ultar movimie

ión de probl

rvisión de ins

nicación con

r a reuniones

onar la bonif

ar los avanc

ión y presen

eguimiento a

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DEPARTAME

ón eficiente y

compromiso

licando las m

es: 

e necesidade

s de emplea

os en cuenta

as bancarias

sferencias ba

s 

lectrónicos 

mentos para

s labores de

es de présta

realizados  

recursos fina

entos en la b

emas de afil

stalaciones 

n bancos 

s del Comité

ficación de c

ces de activid

ntación de in

al programa 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ENTO DE A

y eficaz de 

s de la mism

medidas de s

es de liquid

ados y jubil

s cheques 

s 

ancarias 

a pago 

el departame

amos de P.C

ancieros al d

banca electr

liados y pen

é de Inversio

comisiones b

dades y resu

dicadores fi

de segurida

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ADMINISTRA

los ingresos

ma, con nue

seguridad y 

dez para pag

ados, devol

ento 

C.P. 

departament

rónica 

sionados qu

ones 

bancarias 

ultados de lo

nancieros y 

ad en cuenta

RIBUCION
TRATIVA

Actu

ACIÓN DE F

s y egresos d

estros afiliad

control corr

go de prést

uciones de 

to de inversi

ue salen de 

os objetivos 

operativos

as de cheque

NES DE

ualización:  
2014 

FONDOS 

de la Instituc

dos, pension

respondiente

tamos, prove

fondos, aux

iones 

los ordinario

planeados 

es 

Página 7 d

ción, para c

nados y pro

es. 

eedores de 

xilios póstum

os 

 
 

de 62 

cumplir en 

oveedores 

bienes y 

mos, días 



   

 

 

O

C

co

es

cu

 

Fu

                

Funciones y 

 Dar s

genera

 Dar se

 Gestio

electró

 Comu

 Firma

 Autori

 Autori

 Firma

 Firma 

 Firma 

 Firma

 Realiz

contab

 Elabo

 Elabo

Objetivo Gen

Coordinación

ontables, en

structuradam

umplimiento

unciones y 

 Super

 Super

 Super

 Super

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

eguimiento 

al 

eguimiento a

onar con lo

ónica 

nicación con

r y enviar a 

zar el pago 

zar el pago 

r las activac

de cheques

de relación 

r relaciones 

zar solicitud

bilidad. 

ración de la 

ración del pr

neral: 

 y supervis

n todas las 

mente inform

 de obligacio

atribucione

rvisar la afec

rvisar el cont

rvisar el cont

rvisar el regi

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

al programa

al proyecto d

os ejecutivo

nstante con 

caja genera

de nómina d

de nómina d

ciones, react

s para pago 

de pago a p

de devoluci

d de aclara

planeación 

resupuesto d

DEPA

ión de los c

operaciones

mación cuan

ones fiscales

es: 

ctación conta

trol del flujo 

trol de los sa

stro del cost

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

a de seguri

de reducción

os de los

los ejecutivo

l los cheque

de pensiona

de empleado

ivaciones y 

de nómina d

pensionados

ones por de

ciones con 

del área 

de egresos d

ARTAMENT

criterios y p

s que realiz

ntitativa exp

s. 

able de la in

de informac

aldos deudo

to en la vent

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

dad en las 

n de movimie

diferentes 

os de la ban

es de préstam

dos en las b

os de la Inst

suspensione

de pensiona

s 

escuentos in

bancos, p

del área 

TO DE CON

políticas con

za el IPEJA

presada en 

formación g

ción. 

ores por arre

ta de inventa

RIBUCION
TRATIVA

Actu

áreas de a

entos en caj

bancos, las

nca para con

mos otorgad

bancas elect

titución 

es de pagos

ados 

debidos 

por diferenc

NTABILIDAD

ntables y fisc

AL, con el p

unidades m

enerada de 

endamiento.

ario de biene

NES DE

ualización:  
2014 

administració

ja 

s actualizac

nocer los pro

dos 

trónicas 

s a pensiona

ias reportad

D 

cales aplica

propósito de

monetarias, 

ingresos, eg

es para vent

Página 8 d

ón de fondo

ciones en 

oductos inno

ados 

das por el

adas en los 

e crear siste

así como e

gresos y cor

ta. 

 
 

de 62 

os y caja 

la banca 

ovadores. 

área de 

registros 

emática y 

el debido 

rtes. 



   

 

                

Funciones y 

 Analiz

Super

 Analiz

Inmob

 Analiz

invers

 Superv

 Superv

 Valida

 Superv

 Orient

 Superv

 Analiz

 Analiz

 Elabor

 Prepa

 Analiz

 Realiz

 Cerrar

 Prepa

 Interve

 Superv

 Analiz

 Orient

 Analiz

 Interve

 Presen

 Atende

 Realiz

 Tramit

 Atende

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ar el cumplim

ior del Estad

ar el reporte

iliaria. 

ar la concilia

iones. 

visar el regis

visar registro

r criterios co

visar la adec

ar al persona

visar el regis

ar y enterar l

ar saldos de 

rar Estados F

rar papales d

ar el control 

zar altas y ca

r y cambiar p

rar indicador

enir en perita

visar los proc

ar cargas de

ar a las área

ar y supervis

enir en el Co

ntar Estados

er requerimie

zar trámites a

tar aperturas

er requerimie

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

miento a los 

o, Contralorí

e de los finiq

ación bancar

stro adecuado

os contables 

ntables y fisc

cuada aclarac

al de la Instit

stro de las de

los impuesto

cuentas de 

Financieros m

de trabajo pa

de las retenc

mbios al catá

periodo conta

res financiero

ajes contable

cesos de con

e trabajo obte

as que lo requ

sar la Declara

mité de Inve

 Financieros

entos de la D

ante el SAT, p

 y cierres de

entos de las 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

requerimient

ía Interna y D

quitos de obr

ria y supervis

o de aportac

por correcció

cales en toda

ción y depura

ución, sobre 

epreciaciones

os a que está

mayor. 

mensuales y 

ara las declar

ciones de ISR

álogo de cue

able  

os del depart

s y compare

ntrol interno.

eniendo así u

uieran sobre 

ación informa

rsiones. 

 al Consejo D

Dirección Gen

para la obten

 establecimie

distintas dep

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

tos y observa

Despacho Ex

ra, emitidos 

sar los asien

ciones. 

ón o reclasifi

as las operac

ación de cue

la adecuada

s, altas y baja

á obligado el 

supervisar la

raciones de i

R y el IVA ca

entas  

tamento. 

cer antes Ju

una adecuad

las Reforma

ativa de prov

Directivo. 

neral. 

nción de la fir

entos ante el

pendencias d

RIBUCION
TRATIVA

Actu

aciones de la

xterno que di

por la Direc

ntos contable

cación. 

ciones que re

entas contabl

a afectación c

as de activos

IPEJAL, (ISR

a elaboración

mpuestos. 

ausado. 

zgados. 

a distribución

as Fiscales.

veedores. 

rma electrón

l SAT. 

del gobierno d

NES DE

ualización:  
2014 

a Contraloría

ctamina. 

cción de Prom

es que se re

ealiza la Inst

les. 

contable. 

s fijos. 

R e IVA). 

n de sus nota

n de funcione

nica avanzad

del estado. 

Página 9 d

a del Estado,

moción de V

gistran en cu

itución. 

as. 

es. 

a. 

 
 

de 62 

, Auditoria 

Vivienda e 

uentas de 



   

 

O

G

y 

P

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

Gestionar la c

rentas, me

úblicas, los 

unciones y 

 Estab

los ad

Institu

 Implem

 Anális

 Clasifi

 Elabo

proces

 Estab

 Estab

cobran

 Asegu

activid

cobran

 Estab

 Asegu

verific

 Revisa

media

 Autori

 Autori

 Autori

 Verific

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

D

neral: 

cobranza y l

ediante las 

Afiliados y lo

atribucione

lecer mecan

deudos de p

ción. 

mentar distin

sis del riesgo

icación de la

rar controle

sos de cobra

lecer estrate

lecer contro

nza y los As

urar la prod

dades de lo

nza. 

lecer metas 

urar la calid

ación de los

ar y validar

ante los folio

zación y firm

zación de co

zación del p

cación y auto

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DEPARTAM

a recuperac

acciones y 

os Pensiona

es: 

nismos y est

préstamos y

ntas alternat

o de los adeu

a cartera ven

es de segu

anza a los d

egias de con

oles de me

sesores en p

uctividad de

os especialis

y objetivos 

ad que se 

s resultados 

r la respues

s enviados p

ma de los req

ondonación 

pago de los r

orización de 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

MENTO DE C

ción de la ca

sistemas e

ados. 

trategias de

y rentas qu

tivas de recu

udos en cart

ncida de pré

imiento de 

istintos tipos

ntrol para ev

dición de la

procesos de 

el personal 

stas en pro

para medir e

brinda en l

de las encu

sta a las so

por la Direcc

querimientos

de intereses

reintegros a 

convenios d

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

COBRANZA

rtera vencid

efectivos en

 cobranza q

e mantenga

uperación de

tera vencida

éstamos y re

las gestion

s de préstam

itar saldos in

a productivi

cobranza. 

a su cargo

ocesos de c

el desempeñ

a atención 

estas de ser

olicitudes tu

ción Genera

s a depende

s moratorios

los afiliados

de pago de a

RIBUCION
TRATIVA

Actu

A ADMINIST

a administra

tiempo y s

que permitan

an los afiliad

e cartera ven

a para determ

entas de acu

nes de cob

mos y rentas

ncobrables..

idad de los

o, mediante

cobranza y 

ño del área.

a los afiliad

rvicio. 

rnadas al á

l. 

encias afiliad

s. 

s y depende

afiliados. 

NES DE

ualización:  
2014 

TRATIVA 

ativa de apo

servicio par

n recuperar 

dos y las D

ncida. 

minar la ges

erdo al riesg

branza de 

s. 

. 

s especialis

e la correcta

los Aseso

dos y pens

área de cob

das y cliente

ncias. 

Página 10

ortaciones, p

ra las Depe

de manera 

Dependencia

stión a realiz

go de recupe

los especia

tas en proc

a supervisió

res en proc

ionados me

branza admi

es externos.

 
 

de 62 

préstamos 

endencias 

oportuna 

as con la 

zar. 

eración. 

alistas en 

cesos de 

ón de las 

cesos de 

ediante la 

inistrativa 



   

 

O

A

ga

m

re

 

Fu

                

Funciones y 

 Defini

presen

 Integra

 Asegu

operac

 Asegu

 Mante

 Llevar

 Monito

 Conci

 Asigna

 Elabo

cartera

 Negoc

 Colab

 Coord

permit

Objetivo Gen

dministrar y

arantice el t

mayor rendim

ecursos se p

unciones y 

 Analiz

merca

 Asegu

autoriz

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

r los planes

ntan inconsi

ación de los

urar el cump

ción diaria. 

urar el cump

ener la estab

r a cabo reun

orear las var

liar la carter

ar la cartera

rar el report

a vencida co

ciar con dep

orar en los p

dinar reunion

tan detectar 

neral: 

 controlar lo

otal apego a

miento posib

pacten de ac

atribucione

zar la inform

ados financie

urar que las

zados. 

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

s de trabaj

stencias. 

s registros ai

plimiento de

limiento de l

bilidad de la 

niones de re

riaciones de

a vencida co

 a los espec

e de indicad

ontra cartera

endencias d

proyectos de

nes con las

y corregir la

DEP

os recursos 

a las Política

ble, con un 

cuerdo a las 

es: 

mación releva

eros e inform

s inversiones

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

o en las a

slados en ca

e las política

los objetivos

recuperació

evisión de av

 la cartera v

on Contabilid

cialistas en p

dores del áre

a global, can

de Gobierno 

e mejora con

s áreas cor

as inconsiste

PARTAMEN

invertidos e

as y Paráme

razonable 

necesidade

ante recibid

mación econ

s totales es

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ctividades d

ada tipo de p

as y proced

s planteados

ón de la carte

vance de obj

vencida. 

dad. 

procesos de 

ea para la D

ntidad recupe

el pago de 

ntinua de la 

rrespondient

encias de la 

 

NTO DE INV

n Mercados

etros de Inv

riesgo y vig

s de operac

a y obtenida

ómica impor

stén dentro 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

de depurac

préstamo y 

imientos au

s por la Direc

era de renta

bjetivos y retr

cobranza p

Dirección de 

erada) 

las deudas.

Institución.

tes para de

operación.

ERSIONES

s Financieros

versión de la

gilando que 

ción. 

a de diversa

rtante para p

de los pará

NES DE

ualización:  
2014 

ión de esta

rentas. 

torizados po

cción de Fin

as y préstam

roalimentaci

ara su gesti

Finanzas. (

esarrollar m

s a través d

a Institución,

los plazos 

as fuentes d

planear inve

ámetros y p

Página 11

ados de cu

or la Direcc

nanzas. 

os. 

ión. 

ón. 

(Avance de o

mecanismos

e una estrat

, cuidando o

y la liquide

de informaci

ersiones. 

políticas de

 
 

de 62 

enta que 

ción en la 

objetivos, 

que nos 

tegia que 

obtener el 

ez de los 

ión sobre 

inversión 



   

 

                

Funciones y 

 Coord

 Super

 Determ

de inv

 Analiz

autoriz

 Coord

financ

IPEJA

 Gener

instrum

 Super

 Captu

metas

 Consu

compa

 Elabo

invers

 Determ

 Asegu

de fon

 Repor

interve

 Analiz

 Revisa

 Elabo

 Analiz

 Revisa

 Elabo

 Identif

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

dinar, superv

rvisar y contr

minar el plaz

versiones co

zar y propo

zación pacta

dinar reunio

cieras, de a

AL. 

rar y analiza

mentos, calif

rvisar la ade

rar mensua

s cumplidas. 

ultar, bajar 

añía. (PIP pr

rar y presen

sión. 

minar la elab

urar un eficie

ndos, planea

rtar a la Dir

ención. 

zar, elaborar

ar y validar l

rar propuest

zar, supervis

ar la estrate

rar propuest

ficar metas y

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

visar y contro

rolar los cort

zo para inve

n las instituc

ner al Com

ar la inversió

nes de ev

acuerdo a lo

ar los repor

ficación, ins

cuada conce

almente en e

información

roveedor ex

ntar análisis 

boración de 

ente Interca

ación y jurídi

rección de 

r y proponer 

los reportes 

tas de mejor

sar y controla

gia de invers

tas de reestr

y/o acciones

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

olar las func

tes de cupón

ertir los recur

ciones financ

mité de Inve

ón. 

aluación de

os lineamie

rtes de la c

tituciones, d

entración, m

el sistema d

n y actualiza

terno de pre

comparativo

la informaci

ambio de info

co. 

Finanzas lo

mejoras en 

recibidos po

ras en los pr

ar los reporte

sión y result

ructura de la

s a realizar e

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

iones admin

n y vencimie

rsos según l

cieras. 

ersión las o

e portafolios

entos de las

cartera de in

divisas, rend

manejo y resg

de control y

ar precios 

ecios ) 

o semestralm

ón relevante

ormación co

os logros, av

las políticas

or el área de

rocedimiento

es estadístic

tado del port

a cartera tota

en el área. 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

nistrativas y 

entos. 

las necesida

opciones de

s con los 

s Políticas 

nversiones q

imientos y p

guardo de la

y evaluación

de mercado

mente de los

e. 

on las áreas

vances y s

s y parámetr

e planeación

os operativo

cos del total 

tafolio de inv

al de inversi

NES DE

ualización:  
2014 

operativas d

ades de liqu

e inversión 

ejecutivos 

y Parámetr

que conteng

plazos. 

a informació

n los avance

o para el p

s rendimient

s de contabi

ituaciones q

ros autorizad

n. 

os. 

 de las inver

versión de IP

ones a la Di

Página 12

del Departam

idez y efectu

y, con bas

de las inst

ros de Inve

gan las var

n del área.

es de los ob

portafolio to

tos en socie

ilidad, admin

que requiera

dos. 

rsiones. 

PEJAL y SE

irección de F

 
 

de 62 

mento. 

uar cierre 

se en su 

tituciones 

ersión del 

iables de 

bjetivos y 

otal de la 

dades de 

nistración 

an de su 

EDAR. 

Finanzas. 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

Funciones y 

 Analiz

produc

 Atend

Contra

 Dar se

 Llevar

 Dar se

 Implem

 Elabo

 Atend

 Elabo

 Defini

 Elabo

conoc

 Asistir

 Inform

 Elabo

 Verific

 Verific

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

zar el dese

ctividad. 

er y dar r

aloría Intern

eguimiento a

r a cabo reun

eguimiento a

mentar med

rar y presen

er casos esp

rar el presup

r los objetivo

rar el progra

cimientos de

r a cursos de

mar de las m

rar o actualiz

car los acces

car y supervi

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

empeño de

respuesta a

a, Auditoria 

al proyecto d

niones del e

al programa 

idas de segu

ntar informac

peciales sol

puesto anua

os anuales d

ama de capa

l personal. 

e capacitació

etas alcanza

zar procedim

sos del pers

isar el resgu

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

el personal,

a los reque

Superior de

de automatiz

equipo de tra

de eliminac

uridad en el 

ción del área

icitados por 

al del área. 

del área. 

acitación en 

ón externa.

adas durante

mientos del á

onal a la info

uardo de tod

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

 otorgando

erimientos s

el Estado y D

zación del pr

abajo. 

ión de cuent

área. 

a a la Direcc

el Director d

base a las 

e el periodo

área y perfile

ormación de

o el departa

RIBUCION
TRATIVA

Actu

o apoyo ó 

solicitados 

Despachos E

roceso oper

tas. 

ión. 

de Finanzas

necesidade

anterior. 

es de puesto

el departame

amento. 

NES DE

ualización:  
2014 

capacitaci

por la con

Externos de 

rativo 

s ó Director G

s del área y

o. 

ento en el se

Página 13

ón para s

ntraloría del

Auditoria. 

General. 

y de las hab

ervidor. 

 
 

de 62 

u mayor 

 Estado, 

ilidades y 



   

 

O

D

en

se

y 

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

esarrollar, a

ncaminado 

eguimiento d

la generació

unciones y 

 Aseso

presup

 Coord

proces

ejercic

 Asegu

en su

pagos

 Coord

busca

herram

 Super

la apli

 Realiz

finalid

 Realiz

Institu

 Coord

 Direcc

 Diseña

coordi

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

administrar y

a la plane

de los ingres

ón de inform

atribucione

orar a perso

puestales, a

dinar y aseg

sos y en no

cio del gasto

urar la coord

 caso, Adm

s. 

dinación del 

ando las con

mientas de t

rvisar el mon

cación de m

zar diagnóst

ad de estruc

zar compara

ciones del s

dinar el equip

ción de Fina

ar el esque

inar todo el p

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DEPARTAM

y controlar e

eación, aplic

sos, asegura

mación releva

es: 

nal de la In

así como de 

gurar la imp

ormatividad)

o. 

dinación con

ministración 

personal de

ndiciones ne

rabajo, elem

nitoreo cons

medidas prev

tico sobre la

cturar centro

ativos de m

sector guber

po de mejora

nzas. 

ma de pres

proceso pre

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

MENTO DE 

el esquema 

cación, con

ando el cum

ante para la 

stitución en 

costos y con

artición de 

) a los usu

nstante entre

de Fondos 

e Costos y P

ecesarias pa

mentos técnic

stante para a

ventivas de i

a organizaci

os de costo y

mercado de 

namental y 

a interdiscip

supuestación

supuestario 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

COSTOS Y

de costeo y

ntrol y segu

mplimiento de

toma de dec

cuestiones 

ntables. 

la capacitac

arios de los

e las Áreas 

para definir

Presupuesto

ara ello (mot

cos y teórico

asegurar las

nconsistenc

ión de la In

y de gasto, a

los esquem

privado. 

linario entre

n, tanto de 

por la Institu

RIBUCION
TRATIVA

Actu

Y PRESUPU

y presupues

uimiento de

e la normati

cisiones est

de aplicació

ción y aseso

s esquemas

de Costos 

r los proces

os, para ase

tivación, solu

os). 

s deteccione

cias de regis

nstitución y 

así como áre

mas de cost

e las Áreas in

ingresos co

ución. 

NES DE

ualización:  
2014 

ESTOS 

stación integ

el gasto y 

ividad aplica

tratégicas en

ón de la no

oría necesa

s de costeo

y Presupue

sos y los cr

egurar los re

ución de co

es oportuna

stros en siste

los servicios

eas funciona

teo y presu

nvolucradas

omo de egre

Página 14

gral en la In

costo, así 

able, la trans

n la Institució

rmatividad y

aria (en siste

o, presupue

estos, Conta

riterios en re

esultados es

nflictos, pro

s, las correc

ema. 

s que otorg

ales. 

upuestación 

 de la 

esos, de ca

 
 

de 62 

nstitución, 

como al 

sparencia 

ón. 

y criterios 

emas, en 

stación y 

abilidad y, 

elación a 

sperados, 

porcionar 

cciones y 

a, con la 

de otras 

da año y 



   

 

                

Funciones y 

 � Ana

de Fin

 Defini

lineam

gasto 

 Asegu

norma

registr

 Analiz

progra

totales

la fina

 Gener

satisfa

 Analiz

mismo

 Coord

forma 

 Implem

 Atend

Estado

 Coord

 Diseña

 Apoyo

apertu

 Admin

 Asegu

vigent

 Verific

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

alizar el ante

nanzas y Dir

r, revisar, a

mientos de p

y de costeo

urar la ade

atividad y p

ro de los ing

zar reportes 

amas, del p

s y la rentab

alidad de fac

rar alternativ

agan las nec

zar y superv

os. 

dinar distinta

oportuna y 

mentar, adm

er auditoría

o, Auditoria 

dinar el proce

ar, coordina

o a la Direcc

ura de ejerci

nistrar el sist

urar que todo

te (requisitos

car que todo

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

eproyecto de

ección Gene

analizar, act

presupuesta

. 

ecuación de

rocesos de 

gresos de la 

comparativo

resupuesto 

bilidad de los

ilitar la toma

vas para la

cesidades de

isar la docu

as áreas de 

correcta. 

ministrar y op

as por los 

Superior, de

eso de apert

r y asegurar

ción de Fina

cio, etapa de

tema y el pro

o el soporte 

s fiscales y a

 gasto se ap

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

e presupuest

eral. 

tualizar, som

ación, Clasif

e sistemas

los esquem

Institución.

os: del ejerci

versus el e

s servicios d

a de decision

a realización

e recursos d

mentación d

la Institución

perar el esqu

distintos ór

espacho exte

tura de pres

r la sistemat

anzas fuera 

e planeación

oceso 

documenta

administrativ

pegue al pro

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

to global de 

meter a auto

ficador por o

s informátic

mas de pres

icio del gast

ejercicio del 

e la Instituci

nes. 

n de suficie

de la Instituc

de procesos

n para aseg

uema de cos

rganos revis

erno. 

supuestos de

ización del p

de horario 

n y presupue

l del gasto r

vos). 

oceso estable

RIBUCION
TRATIVA

Actu

la Institució

orización y 

objeto del g

cos a las 

supuestació

to versus las

gasto y ver

ión. Darlos a

encias y tran

ión en sus d

s del Departa

urar cierres 

steo aplicabl

sores: Cont

e obra. 

proceso de p

de oficina e

estación de

responda a l

ecido y a las

NES DE

ualización:  
2014 

ón y presenta

aplicar la n

gasto, polític

necesidade

ón, costeo, e

s metas logra

rsus los ing

a conocer al

nsferencias 

distintos rubr

amento o la

y aperturas

le para IPEJ

traloría Inte

presupuesta

en los perío

las diferente

lo establecid

s políticas vi

Página 15

arlo ante la 

normatividad

cas de ejec

es de orga

ejercicio de

adas por los

gresos, de lo

l equipo dire

presupuest

ros. 

a actualizaci

s de los ejerc

JAL 

erna, Contra

ación. 

odos de cier

es Áreas. 

do en la norm

igentes. 

 
 

de 62 

Dirección 

d interna: 

ución del 

anización, 

l gasto y 

s distintos 

os costos 

ectivo con 

tales que 

ón de los 

cicios, de 

aloría del 

rre anual, 

matividad 



   

 

O

C

la

fin

in

 

Fu

                

Funciones y 

 Opera

entre o

 Verific

progra

 Revisa

 Coord

Direct

 Coord

y cont

 Cuest

 Atend

DEP

Objetivo Gen

Coordinar ad

a Institución,

n de genera

nformación d

unciones y 

 Elabo

 Actua

 Coord

 Determ

la Inst

 Gener

 Elabo

 Proce

relacio

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ar todo lo re

otros). 

car que toda

amática y pa

ar y actualiz

dinar y prese

ivo. 

dinar con el 

table. 

ionar el dest

er consultas

PARTAMEN

neral: 

ministrar y o

 así como a

r informació

de la Direcció

atribucione

rar el boletín

lizar y admin

dinar la actua

minar mensu

titución. 

rar estadístic

rar cédulas 

sar y prese

onada con la

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

elacionado a

a aplicación

artida corres

ar permanen

entar inform

Departamen

tino del gast

s de persona

TO DE PLA

operar, el sis

analizar los f

ón que perm

ón de Finanz

es: 

n de indicado

nistrar las ba

alización del

ualmente las

cas de prést

informativas

entar informa

a cartera de 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

a la ejecució

n del gasto 

pondiente. 

ntemente las

mes de la sit

nto de Conta

to atendiend

al en relación

ANEACIÓN, 

stema de an

factores inte

ita la toma d

zas y el siste

ores económ

ases de dato

l sistema de

s tasas de in

tamos a trav

s mensuales

ación gener

préstamos a

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ón del gasto

se realice 

s políticas p

tuación pres

abilidad el ga

do a las polít

n a la aplica

 

ESTUDIOS

nálisis de las

ernos y exte

de decisione

ema de base

micos y finan

os de indicad

 información

nterés de pré

vés del anua

s de préstam

rada por el 

al corte de c

RIBUCION
TRATIVA

Actu

o (transferen

correctame

presupuestal

supuestal a 

arantizar un

ticas del gas

ación del gas

 ECONÓMIC

s prestacion

ernos que af

es oportuna.

es de datos 

ncieros diari

dores econó

n de la Direc

éstamos a c

ario estadísti

mos e indicad

departame

cada periodo

NES DE

ualización:  
2014 

ncias, amplia

ente de acu

es y del gas

Direcciones

n adecuado 

sto. 

sto. 

COS Y ACT

es económi

fectan su co

. Asimismo, 

de indicado

amente. 

ómicos. 

cción de Fina

corto y media

co de présta

dores econó

nto de cobr

o. 

Página 16

aciones, suf

erdo a la e

sto. 

s de Área y

registro pres

TUARIALES

cas y de Viv

omportamien

operar el si

ores económ

anzas. 

ano plazo qu

amos. 

ómicos. 

ranza admin

 
 

de 62 

ficiencias, 

estructura 

y Consejo 

supuestal 

S 

vienda de 

nto con el 

stema de 

micos. 

ue otorga 

nistrativa, 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

Funciones y 

 Elabo

presta

 Elabo

cuanti

presta

 Gener

financ

 Diseña

decisio

 Partic

 Propo

reserv

 Dar se

Direcc

 Asegu

transp

 Apoya

econó

 Diseña

compo

afiliad

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

rar estudios

aciones simil

rar estudios

ficar el be

aciones econ

rar proyecc

cieras y como

ar y elabora

ones. 

ipar en la ev

oner nuevos

va técnica y 

eguimiento a

ción de Finaz

urar la actu

parencia de l

ar a las dist

ómicos con e

ar nuevos 

ortamiento d

os y pension

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

s comparat

lares en el m

e impacto s

eneficio soc

nómicas y de

ciones de in

o apoyo a la

ar análisis d

valuación de

s esquemas 

a su vez, qu

a la adminis

zas. 

ualización d

la Institución

intas áreas 

el fin de dar 

documento

de las presta

nados acred

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

tivos de pr

mercado abie

social de los

cial recibido

e Vivienda.

ndicadores 

a evaluación

de carteras 

e proyectos d

de prestac

ue provean u

stración y as

e la inform

n. 

de la Institu

sustento eco

os y report

aciones eco

ditados. 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

réstamos q

erto. 

s préstamos 

o por los a

económicos

 de proyecto

de préstam

de inversión 

ciones que 

un beneficio 

segurar la al

mación de la

ución al plan

onómico y fi

tes que ar

onómicas y d

RIBUCION
TRATIVA

Actu

ue ofrece 

que otorga 

afiliados y 

s, necesario

os de invers

mos que sir

 encomenda

garanticen 

social a los

imentación d

a Dirección

nteamiento 

nanciero a s

rrojen valor 

de vivienda

NES DE

ualización:  
2014 

la Institució

la Institució

pensionado

os para ef

sión. 

rvan de apo

ados. 

el rendimie

 afiliados y p

del sistema 

n de Finanz

y desarrollo

sus propues

agregado 

, así como 

Página 17

ón, con res

ón, con la fin

os derivado

fectuar proy

oyo para la

ento financie

pensionados

de informac

zas en el p

o de nuevos

stas. 

en el aná

sobre el pe

 
 

de 62 

specto a 

alidad de 

o de las 

yecciones 

toma de 

ero de la 

s. 

ción de la 

portal de 

 estudios 

álisis del 

rfil de los 



   

 

O

P

ej

eq

Fa

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

lanear, orga

jecución de 

quipos y se

amiliares. 

unciones y 

 Planea

ejecuc

sumin

la Inst

 Condu

Servic

 Invent

 Reclut

 Progra

 Evalua

 Elabo

 Determ

 Promo

 Segur

 Regist

de per

 Apoya

definic

Institu

las me

 Apoya

registr

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

anizar, coor

los program

ervicios para

atribucione

ar, organiza

ción de los

istro de recu

titución. 

ucir, supervi

cios Civil de 

tario de Rec

tamiento, se

ama Instituc

ación de pue

ración y pag

minación, cá

ociones y tra

ridad e higie

tro de movim

rsonal. 

ar a la Dire

ción de las 

ción, así com

edidas corre

ar a la Dire

ro y aplicac

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DIRECCIÓ

rdinar, cont

mas relativos

a el funciona

es: 

ar, coordinar

 programas

ursos mater

sar y contro

Carrera 

curso Human

elección, con

cional de Cap

estos y tabu

go de nómina

álculo y pago

ansferencias

ne del traba

mientos e in

ección Gene

modificacion

mo en la eva

espondientes

ección Gene

ción de las

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ÓN ADMINIS

trolar y eva

s al persona

amiento de 

r, controlar y

s relativos a

riales y serv

olar los progr

nos 

ntratación e 

pacitación y

lación de su

as y prestac

o de impues

s 

jo 

cidencias de

eral, y en s

nes aplicabl

aluación de 

s para increm

eral en la f

s reglament

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

STRATIVA Y

aluar las ac

l, la adminis

la Institució

y evaluar las

a la admin

icios y la ad

ramas relac

inducción de

Desarrollo

ueldos 

ciones 

stos 

e personal y

su caso, a 

les a la estr

las cargas d

mentar la efi

formulación,

taciones qu

RIBUCION
TRATIVA

Actu

Y DE SERV

ctividades n

stración y su

ón, Centros 

s actividades

istración de

dministración

ionados con

e personal 

y, en genera

la Subdirec

ructura orgá

de trabajo de

iciencia de la

, convenio 

ue deban re

NES DE

ualización:  
2014 

VICIOS 

necesarias p

uministro de 

de Servicio

s necesarias

e personal, 

n de los Cen

n la Administ

al, Todos los

cción Gene

ánica y de f

e las diferen

as mismas. 

con la rep

egir las rel

Página 18

para el des

recursos m

o y Unidade

s para el de

la adminis

ntros de Ser

tración de p

s sistemas y 

ral, en el a

funcionamie

ntes áreas y

resentación 

aciones lab

 
 

de 62 

sarrollo y 

materiales, 

s Médico 

esarrollo y 

stración y 

rvicios de 

personal y 

servicios 

análisis y 

nto de la 

proponer 

sindical, 

borales y 



   

 

                

Funciones y 

sindica

Civil d

 Propo

la part

 Coord

Comis

 Coord

sindica

de las

dispos

 Atend

las irr

reglam

apoyo

 Llevar

Prove

 Dirigir

almac

sumin

agua, 

 Planea

apego

del mi

 Planea

Adquis

de la C

 Llevar

Admin

mater

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ales, respec

de Carrera, C

oner a la Dire

te patronal a

dinar, en rep

siones Mixta

dinar las rela

ales y atend

s condicione

siciones juríd

er las queja

egularidade

mentación la

o de la Direc

r a cabo el

edores de b

r, ejecutar, 

cenamiento e

istro y pago

aseo y dem

ar, convoca

o estricto a l

smo y formu

ar, convoca

siciones de 

Contraloría I

r el control 

nistrativas e

iales y cons

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

cto a las Co

Comisiones 

ección Gene

ante las Com

presentación

as establecid

aciones labo

der con dilig

es de traba

dicas aplicab

s y conducir

s de los Se

aboral estab

ción Jurídica

l proceso d

bienes y serv

controlar y

en su caso, 

os de los se

más análogos

ar y coordina

la normativid

ular el report

ar y coord

bienes y se

Interna y de 

y evaluar 

n los capítu

sumibles, mo

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ondiciones G

Mixtas, y de

eral la design

misiones Mix

n de la Dire

das y aquella

orales de la 

encia sus q

ajo y demás

bles. 

r los proceso

ervidores Pú

lecida y, en

a. 

de selección

vicios confor

y evaluar lo

de muebles

rvicios de m

s que requie

ar las reuni

dad aplicab

te anual par

inar las re

ervicios, con

las Direccio

el ejercicio 

ulos y partid

obiliario y eq

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

Generales de

emás análog

nación o rem

xtas establec

cción Gene

as otras que

Institución c

uejas y plan

s reglament

os administr

úblicos de la

 su caso, de

n y evaluac

rme a las ne

os proceso

s, materiales

mantenimient

era al Instituc

ones y actu

le, informar 

ra su presen

euniones y 

 apego a la 

ones involuc

presupues

das de serv

quipo y otros

RIBUCION
TRATIVA

Actu

e Trabajo, E

gas. 

moción, en s

cidas confor

ral, el funcio

e se establez

con sus Tra

nteamientos

taciones co

rativos para 

a Institución 

eterminar la

ción y mant

ecesidades d

os para la 

s y equipos,

to, fotocopia

ción. 

uaciones de

a la Direcc

tación al Co

actuacione

 normativida

radas. 

stal del gas

vicios perso

s relacionad

NES DE

ualización:  
2014 

Escalafón y 

su caso de lo

rme a la norm

onamiento y

zcan en mat

abajadores y

s en la aplica

nexas, de c

conocer, inv

en materia

as sanciones

tener actual

de la Instituc

adquisición

, así como p

ado, energía

el Comité de

ción Genera

onsejo Direct

es de la C

ad aplicable

sto por las 

onales, serv

dos; analizar

Página 19

Ascensos,

os represen

matividad la

y actuacione

eria laboral.

y los Repres

ación y cum

conformidad

vestigar y co

 de cumplim

s procedent

lizado el Pa

ción. 

n, abastecim

para la cont

a eléctrica, t

e Adquisicio

l de las reso

tivo. 

Comisión In

, con la par

diferentes 

vicios no pe

r los casos d

 
 

de 62 

Servicios 

tantes de 

boral. 

es de las 

 

sentantes 

mplimiento 

d con las 

omprobar 

miento de 

es con el 

adrón de 

miento, y 

ratación , 

teléfonos, 

ones, con 

oluciones 

terna de 

rticipación 

Unidades 

ersonales, 

de gastos 



   

 

 

 

 

 

 

                

Funciones y 

anorm

y prev

 Admin

debido

oportu

 Estab

Archiv

como 

las Un

 Formu

relacio

 Llevar

Institu

Secto

 Coord

Centro

en for

 Estab

norma

Cuerp

 Admin

solicita

seguri

 Las d

Direct

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

males y reco

ventivas que

nistrar en for

o control de

unamente la

lecer y man

vo General p

facilitar con

nidades Adm

ular y suscr

onados con 

r el registro

ción, así co

r Público y P

dinar, dirigir 

os de Servic

ma mensua

lecer y coor

as técnicas y

po de bombe

nistrar el ser

ando en su

idad pública

emás que s

or General d

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

mendar ante

 se hagan n

rma eficient

el uso autor

s eventuales

ntener actua

para la clas

n el debido c

ministrativas 

ribir, de form

la adquisició

o de nomb

omo de aqu

Privado. 

y controlar 

cios a su car

l y anual a la

rdinar el pro

y jurídicas a

eros. 

rvicio de vigi

u caso el a

. 

se deriven d

de la Instituc

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

e la Direcció

ecesarias. 

e y expedita

izado y raci

s desviacion

alizado el s

ificación, co

control el ac

que lo requi

ma conjunta

ón de bienes

bramientos, 

uellos que re

el cumplimi

rgo, evaluar

a Dirección G

ograma perm

aplicables, s

ilancia que r

uxilio de la

de la Leyes

ción. 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ón General y

a los servici

ional de llam

nes y estable

sistema y c

ontrol y resg

cceso a la in

ieran y les c

a con el Dir

s y servicios

firmas y rú

epresenten 

iento de los

r sus resulta

General. 

manente de 

solicitando e

requieran las

s Autoridad

, Reglamen

RIBUCION
TRATIVA

Actu

y el Titular d

os del conm

madas por 

eciendo med

coordinar el 

guardo de d

nformación y

corresponda 

rector Gene

s que le corre

úbricas de 

a la Instituc

s programas

dos sociales

seguridad 

en su caso e

s Unidades 

des estatale

tos, Acuerd

NES DE

ualización:  
2014 

del área, las

mutador tele

las diferente

didas pertine

funcionami

ocumentos 

y documenta

conforme a

eral, los Co

esponda adm

funcionario

ción en Órg

s y actividad

s y financier

e higiene, c

el apoyo de

Administrat

es y municip

os y Conve

Página 20

s medidas co

efónico y ma

es áreas, re

entes. 

ento y serv

de la Institu

ación resgua

 sus funcion

ontratos y C

ministrar. 

os al servic

ganos coleg

des de los d

ros e informa

cumplimiento

e Protección

ivas de la In

pales en m

enios o le de

 
 

de 62 

orrectivas 

antener el 

eportando 

vicios del 

ución, así 

ardada, a 

nes. 

Convenios 

cio de la 

iados del 

diferentes 

ar de ello 

o con las 

 civil y el 

nstitución, 

ateria de 

elegue el 



   

 

O

D

as

pe

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

esarrollar lo

segurando l

ersonal, pro

unciones y 

 Admin

aplica

 Revisa

 Gestio

 Implem

las fun

 Desar

acuerd

 Conoc

establ

 Cuida

comun

 Estab

obtene

 Analiz

acuerd

 Revisa

vacac

 Super

como 

 Negoc

Trabaj

 Super

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

DE

neral: 

os conocimie

a confiabilid

moviendo as

atribucione

nistrar y coo

ción de eval

ar y autoriza

onar la autor

mentar anál

nciones y ac

rrollar técnic

do a sus nec

cer y promo

es del perso

r las relacio

nicación con

lecer dinám

er mayor pro

zar y superv

do a la Ley d

ar la nómin

ional, servid

rvisar la actu

de las póliza

ciar las reci

jo (LFT). 

rvisar los pag

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

EPARTAMEN

entos de los

dad para re

sí el desemp

es: 

ordinar el re

luaciones y 

ar los contrat

rización de lo

isis y evoluc

ctividades de

cas, métodos

cesidades. 

over el ma

onal de la In

nes de los t

n el fin de fac

icas para lo

oductividad y

visar los elem

de Impuesto

na mensual 

dor público). 

ualización de

as de Fidelid

siones de t

gos al Institu

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

NTO DE AD

 actuales pr

alizar una m

peño eficien

eclutamiento

entrevistas e

tos del perso

os movimien

ción de pues

esempeñada

s y herramie

arco jurídico

stitución. 

trabadores y

cilitar los acu

ograr un clim

y servicio a 

mentos que 

o sobre la Re

de vales d

e póliza de G

dad. 

trabajo, finiq

uto Mexicano

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

DMINISTRAC

rocesos y ac

mejor plane

te de los rec

o, selección

eficaces. 

onal tempor

ntos de prom

stos con un s

as para que 

entas pata la

o para el e

y miembros d

uerdos. 

ma organizac

los afiliados

integran la 

enta (LISR).

de despensa

Gastos Méd

quitos, aplic

o del Seguro

RIBUCION
TRATIVA

Actu

CIÓN DE PE

ctividades de

ación, orga

cursos de la 

n y contrata

ral y de base

moción del p

sistema prop

asegure la e

a integración

establecimien

del sindicato

cional sano 

s. 

nómina, pa

 

a y nómina

icos Mayore

cando lo est

o Social (IM

NES DE

ualización:  
2014 

ERSONAL 

e la adminis

nización, di

 Institución. 

ación del pe

e. 

personal de l

pio de retrib

equidad inte

n del person

nto de rela

o, que perm

y adecuado

ara el pago e

as especiale

es, póliza de

tablecido en

SS). 

Página 21

stración del 

rección y co

ersonal, me

la Institución

bución justa,

erna. 

nal a la Insti

aciones arm

itan tener u

o con el pro

eficaz de sa

es (aguinald

e Seguro de 

n la Ley Fe

 
 

de 62 

personal, 

ontrol del 

ediante la 

n. 

acorde a 

tución de 

mónicas y 

na buena 

pósito de 

alarios de 

do, prima 

Vida, así 

ederal del 



   

 

pr

 

                

Funciones y 

 Coady

lineam

capac

 Conoc

en su 

oportu

 Implem

higien

 Estab

 Super

 Autori

pensio

 Promo

práctic

 Aseso

aplica

propia

 Elabo

resupuestos

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

yuvar en la

mientos que

citación. 

cer e identifi

trabajo, a t

unidad para 

mentar el p

e, en cumpl

lecer los con

rvisar y auto

zar las supl

onado (CAD

over los con

cas profesio

orar a Depa

ción de las l

a Institución.

rar el presup

s de sueldos

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

 implement

e establece

icar los facto

través de la

que contribu

plan prevenc

imiento con 

ntroles nece

rizar las inci

lencias del p

DIP). 

venios con U

nales. 

artamentos 

leyes y regla

 

puesto anua

 y salarios d

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ación de u

en las auto

ores que de

a aplicación 

uyan a las m

ción de ries

las obligacio

sarios para 

dencias del 

personal en

Universidade

y Direccion

amentos que

al de su depa

de todas las 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

n programa

oridades la

terminan la 

de métodos

metas de la In

sgos y la in

ones gubern

la correcta a

personal. 

 las unidade

es pata el re

nes en tem

e rigen las re

artamento y 

áreas de la 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

a anual de 

borales ST

medición de

s para iden

nstitución. 

ntegración d

namentales.

aplicación de

es médicas 

eclutamiento

mas re Rec

elaciones la

asesorar en

Institución.

NES DE

ualización:  
2014 

capacitació

TPS, y la 

el desempe

tificar sus fo

de la comis

 

el reglament

y centro in

o de persona

cursos Hum

aborales de l

n la elaborac

Página 22

n de acuer

comisión m

ño de los em

ortalezas y 

sión de seg

to interno. 

tegral de at

al de servicio

manos y la 

los emplead

ción de los 

 
 

de 62 

rdo a los 

mixta de 

mpleados 

áreas de 

guridad e 

tención al 

o social y 

correcta 

dos con la 



   

 

O

C

A

B

P

P

la

ci

 

Fu

                

Funciones y 

DEPART

Objetivo Gen

Coordinar los

dquisiciones

ases, Polític

ensiones de

ensiones de

as mejores c

rcunstancias

unciones y 

 Recib

por of

 Con b

establ

provee

o naci

IPEJA

 Elabo

área s

aspec

 Enviar

 Defini

 Depos

página

 En co

anexa

 En co

públic

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

TAMENTO D

neral: 

s procedimie

s y Enajena

cas y Lineam

el Estado d

el Estado pa

condiciones 

s pertinente

atribucione

ir solicitudes

icio para la c

base al tec

ecidos por 

edores, conc

ional. Los ú

AL 

rar las base

solicitante, m

ctos administ

r al Comité s

r los tiempos

sitar las base

a de Internet

ncurso por i

as. 

oncurso por 

a elaborar l

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DE EVALUA

entos para l

aciones del 

mientos para

de Jalisco y 

ra los proce

disponibles 

s. 

es: 

s de pedido 

contratación

cho presupu

el Consejo 

curso por in

ltimos dos s

es del concu

mediante las

trativos, lega

si fuera de s

s en que deb

es en el “Sis

t del Organis

invitación a 

invitación a 

a convocato

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ACIÓN DE P

las adquisic

Gobierno d

a la Contrata

el Reglam

sos de su co

en cuanto 

vía sistema

n anual de bi

uestal, dete

Directivo, y

vitación a cu

son compete

urso o licita

s cuales los 

ales y técnic

u competen

berá desarro

stema de lici

smo. 

cuando men

cuando me

oria y tramit

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

PROYECTO

ciones de bi

del Estado d

ación de Ad

ento del Co

ompetencia,

a precio, ca

a para la adq

enes y/o se

erminar el p

ya sea con

uando meno

encia del Co

ción según 

proveedore

cos requerido

cia, las base

ollarse el pro

itaciones” pa

nos tres pro

enos seis pr

ar su public

RIBUCION
TRATIVA

Actu

OS Y DESAR

ienes y/o se

de Jalisco y

dquisiciones 

omité de Ad

, con el obje

alidad, finan

quisición de

rvicios. 

proceso a 

ncurso por i

os seis prov

omité de Ad

el tipo de p

es ofertarán 

os. 

es para su c

oceso y cale

ara que los i

oveedores, e

roveedores, 

cación en lo

NES DE

ualización:  
2014 

RROLLO DE

ervicios, con

y su Reglam

y Enajenac

dquisiciones

eto de obtene

ciamiento, o

e bienes y/o 

seguir conf

nvitación a 

veedores o li

dquisiciones 

proceso, en

los bienes 

conocimiento

endarizar las

interesados 

enviar invitac

enviar invita

os periódicos

Página 23

E CONCURS

n base en l

mento, así c

iones del In

s de la Dire

er para el O

oportunidad 

servicios, o

forme a los

cuando me

icitación púb

y Enajenac

 coordinació

y/o servicio

o y sugerenc

s bases. 

las descarg

ciones con l

aciones. En

s según cor

 
 

de 62 

SOS 

a Ley de 

como las 

stituto de 

ección de 

Organismo 

y demás 

o solicitud 

s montos 

enos tres 

blica local 

ciones del 

ón con el 

s con los 

cias. 

uen de la 

las bases 

licitación 

rresponda 



   

 

                

Funciones y 

confor

Adquis

 Propo

 Recib

solicita

contes

 Coord

 Para p

 Coord

técnic

emisió

 Elabo

sirva d

 Elabo

 Recep

 Propu

 Fallo t

 Apertu

 Fallo d

 Acta c

 Para l

 Elabo

 Levan

 Elabo

 Solicit

modifi

instrum

 Gener

 Recib

de los

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

rme al marc

siciones y E

orcionar las b

ir las dudas

ante, levant

stando las d

dinar las ses

procesos de

dinar la emis

o con los d

ón del fallo té

rar cuadro c

de base para

rar actas de

pción de pro

estas técnic

técnico; 

ura de propu

de adjudicac

circunstancia

os concurso

rar cuadro c

ntar acta de r

rar y enviar 

tar a la Dir

catorios y 

mentos. 

rar los pedid

ir y resguard

s proveedore

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

co legal y p

Enajenacione

bases a los i

s de las ba

tar acta de 

e tipo admin

iones del Co

 Comité: 

sión del dic

atos propor

écnico del C

comparativo 

a la emisión 

: 

puestas téc

cas; 

uestas econó

ción y 

ada de la se

os por invitac

comparativo 

resolución. 

oficio de not

rección Jur

una vez re

dos en el sist

dar las fianz

es aseguránd

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

publicar los 

es. 

interesados 

ases y coor

la junta c

nistrativo. 

omité de Adq

tamen técni

rcionados po

Comité. 

económico 

del fallo de 

nicas y econ

ómicas; 

sión. 

ción a cuand

detallando l

tificación a lo

ídica la ela

ecibidos da

tema corres

as de cump

dose de su p

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

procesos e

que acudan

rdinar la jun

on las preg

quisiciones y

ico del área

or dicha áre

y obtener e

adjudicació

nómicas y ap

do menos tre

as ofertas y 

os proveedo

aboración d

r seguimien

pondientes.

limiento de 

procedencia

RIBUCION
TRATIVA

Actu

n el tablero

n al Organism

nta aclarato

guntas y la

y Enajenacio

a solicitante

ea, con el fi

en caso nece

n del comité

pertura de 

es proveedo

 las observa

ores adjudica

de los contr

nto a las f

 

contrato y a

a. 

NES DE

ualización:  
2014 

o oficial de 

mo. 

oria con los

as respuesta

ones. 

o Elaborar 

in de que s

esario precio

é. 

ores: 

aciones.  

ados. 

ratos y en 

firmas y la 

anticipos, y d

Página 24

aviso del C

s interesado

as del área

cuadro com

irva de bas

os de refere

su caso c

distribución

devolverlas a

 
 

de 62 

Comité de 

os y área 

a técnica, 

mparativo 

e para la 

encia, que 

convenios 

n de los 

a petición 



   

 

O

G

fu

 

Fu

 

 

 

                

Funciones y 

 Dar se

 En cua

 Propo

 Una v

 reque

 Regist

 Resgu

 Depos

 adquis

 Elabo

  

Objetivo Gen

Gestionar y 

uncionamien

unciones y 

 Recib

 Revisa

 Autori

 Revisa

otras á

 Recib

 Elabo

de ofe

 Actua

 Elabo

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

eguimiento a

anto al padr

orcionar solic

ez recibida l

rida. 

trar a los pro

uardar los ex

sitar continu

sición y al pa

rar el Presup

neral: 

supervisar

to de la Inst

atribucione

ir las solicitu

ar cuadro co

zar la orden

ar que las c

áreas, cuent

ir para su re

rar manuale

erta, pedido, 

lizar a través

rar el Presup

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

a las sancion

rón de prove

citudes de in

la solicitud v

oveedores e

xpedientes d

amente la in

adrón de pro

puesto anua

DEPA

r la adquis

titución 

es: 

udes de com

omparativo d

n de compra 

compras rea

ten con el so

evisión los co

es de operac

etc. 

s del sistem

puesto anua

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

nes de los p

eedores: 

nscripción e 

verificar el cu

en el sistema

de los provee

nformación c

oveedores e

al del área. 

ARTAMENT

sición de 

mpra revisand

de opciones 

eligiendo la

lizadas por 

oporte neces

ontratos de S

ción para us

a el reporte 

al del área. 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

roveedores.

información 

umplimiento 

a 

edores. 

correspondie

en el “portal d

TO DE ADQU

materiales, 

do que cump

de proveed

 mejor opció

el área de a

sario para su

Servicios Mé

suarios de lo

de avance d

RIBUCION
TRATIVA

Actu

. 

a los interes

 de la docum

ente relativa 

de transpare

UISICIONES

bienes y 

plan con los

ores para la

ón de provee

adquisicione

u pago. 

édicos. 

os módulos 

de cumplimi

NES DE

ualización:  
2014 

sados. 

mentación 

 a los proce

encia” de la 

S 

servicios 

s requisitos n

a compra del

edor. 

es, desarroll

de solicitud

ento de obje

Página 25

sos de 

Institución 

necesarios 

necesarios.

l producto o

lo de concu

d de pedido,

etivos del áre

 
 

de 62 

para el 

servicio. 

rsos y de 

, solicitud 

ea. 



   

 

O

C

la

 

Fu

 

 

 

                

Funciones y 

Objetivo Gen

Contar con re

a Institución. 

unciones y 

 Vigilar

básico

 Vigilar

 Contro

combu

 Verific

 Atend

 Super

de mu

 Autori

áreas 

 Super

fijos o

 Super

 Coord

anuale

 Revisa

 Super

 Elabo

 Super

etc.) 

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

ecursos y se

atribucione

r la vigencia

os, así como

r la vigencia 

olar, asigna

ustibles, refr

car disponibi

er siniestro 

rvisar y coor

ultas a los us

zar y superv

de resguard

rvisar, autori

bsoletos. 

rvisar las ent

dinar, superv

es. 

ar el stock d

rvisar la limp

rar el Presup

rvisar y cont

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DEPARTA

ervicios de c

es: 

a y autoriza

o vigilar la vig

de las póliz

ar y mante

rendos y ten

ilidad y estad

ocurridos al 

rdinar el pag

suarios de lo

visar las ent

do mobiliario

zar y actual

tradas y sali

visar y realiz

de inventario

pieza y el ma

puesto anua

rolar el área

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

AMENTO D

alidad y en 

ar el pago a

gencia de lo

zas de segur

ener el Par

encias. 

do de vehícu

parque veh

go de refren

os vehículos

tradas y sal

o. 

izar los resg

das de alma

ar el levanta

 del almacé

antenimiento

al del área. 

a de Segurid

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

E SERVICIO

tiempo, nec

a los servic

os contratos 

ros generale

rque Vehicu

ulos rotativo

icular. 

dos y tenen

. 

idas del Alm

guardos de A

acén genera

amiento de i

n con el pro

o del Edificio

ad física de

RIBUCION
TRATIVA

Actu

OS GENERA

esarios para

cios contrata

(agua, luz, t

es y de vehíc

ular así co

os de la Insti

ncias del par

macén de m

Activo Fijo a

al y subalma

nventario an

pósito de re

o Central. 

e la Institució

NES DE

ualización:  
2014 

ALES 

a adecuada 

ados así co

teléfono, etc

culos. 

omo la com

tución. 

rque vehicul

obiliario y d

así como las

cén de pape

nual de activ

educir costos

ón (accesos 

Página 26

operación in

omo de los 

c.) 

mpra y en

ar así como

e papelería 

s subastas d

elería.  

vo fijo por m

s. 

al edificio, v

 
 

de 62 

nterna de 

servicios 

trega de 

o el cobro 

y demás 

de activos 

uestreo y 

vigilantes, 



   

 

O

Lo

ca

 

Fu

 

                

Funciones y 

Objetivo Gen

ograr que lo

alidez a los u

unciones y 

 Admin

Barlov

merca

 Admin

del Re

cliente

 Admin

Cama

 Organ

conse

 Admin

media

 Renta

Herma

  Autor

 Autori

 Realiz

 Super

 Super

 Super

 Evalua

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

s Centros de

usuarios de 

atribucione

nistrar, contr

vento, con 

ado. 

nistrar, contr

eal, con el f

es. 

nistrar y ope

acho y Zapop

nizar en su 

ervación, cre

nistrar la ca

ante la super

ar, administra

ana Agua, b

rizar los pag

zar descuen

zar promoció

rvisar la cart

rvisar el man

rvisar los pag

ar el funcion

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

COORDI

e negocios p

los mismos

es: 

rolar y super

el fin de da

rolar y super

fin de mante

erar el área 

pan, así com

totalidad los

cimiento y a

apilla funera

rvisión y coo

ar, y superv

uscando op

os a provee

ntos especia

ón de ventas

era vencida 

ntenimiento d

gos de Dere

namiento de 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

INACIÓN DE

produzcan u

. 

rvisar correc

ar un exce

rvisar correc

enerlo en b

de Estacion

mo llevar el c

s eventos a

administració

aria San Lá

ordinación de

visar correcta

erar con ren

dores. 

ales en los C

s. 

de los Cent

de los Centr

echos Munic

los Centros

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

E CENTROS

utilidades, ot

ctamente tod

lente servic

ctamente el f

uen estado,

namientos d

control gene

a realizar en

ón de la mism

ázaro y brin

el personal.

amente el fu

ntabilidad. 

Centros de S

tros que otor

ros de Servic

ipales de los

 de Servicio

 

 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

S DE SERV

torgando un 

do el funcion

cio, captar n

funcionamie

, dar un exc

de la Instituc

ral de los m

n la Antigua

ma. 

ndar un se

uncionamien

Servicio. 

rgan crédito

cio. 

s estacionam

o. 

NES DE

ualización:  
2014 

VICIO 

servicio de 

namiento de 

nuevos clie

ento del Club

celente serv

ción, Magist

ismos. 

a Hacienda 

rvicio de e

nto de las te

. 

mientos. 

Página 27

calidad y 

la Agencia 

entes y crec

b Deportivo 

vicio, y hace

terio, Améric

la Mora y 

xcelencia y

errazas Herm

 
 

de 62 

de Viajes 

cer en el 

Hacienda 

er nuevos 

cas, Ávila 

vigilar su 

y calidad, 

mano Sol 



   

 

O

S

 

Fu

 

                

Funciones y 

Objetivo Gen

istematizar y

unciones y 

 Super

 Clasifi

  Analiz

  Contr

  Regis

 Organ

 Optim

 Elabo

 Organ

 Coord

docum

 Analiz

docum

 Señala

de los

 Realiz

adecu

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

y Controlar e

atribucione

rvisar la entr

icar, organiz

zar la docum

rolar préstam

strar y verific

nizar el pape

izar y crear 

rar Indicado

nizar y super

dinar activida

mental anteri

zar funciones

mental. 

ar nuevas a

s procedimie

zar lo condu

uados para s

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

D

el Acervo Do

es: 

rega y recep

zar y archiva

mentación pa

mos de docu

car las vigen

el de desech

la administr

res de avan

rvisar el aco

ades con los

ior y actual. 

s de los Aux

actividades c

ntos utilizad

ucente para

su buen dese

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

DEPARTAME

ocumental d

ción de doc

ar la docume

ara la formac

umentación.

ncias de doc

o y su destr

ación de los

ce y medició

modo de las

s Jefes de d

xiliares de a

como resulta

dos en Archiv

a que el pe

empeño labo

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ENTO DE A

e la Instituci

umentos de

entación. 

ción de expe

umentación

rucción. 

s documento

ón de objetiv

s cajas de do

departament

archivo y ver

ado de cam

vo. 

ersonal teng

oral. 

 

 

 

 

 

 

 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

ARCHIVO 

ión. 

stinados al r

edientes. 

. 

os. 

vos del área

ocumentos e

tos a fin de 

rificar su efe

mbios que se

ga los instru

NES DE

ualización:  
2014 

resguardo e

a. 

en los anaqu

realizar la v

ectividad en 

e realicen pa

umentos y m

Página 28

n Archivo. 

ueles. 

valoración d

beneficio d

ara buscar l

mobiliario d

 
 

de 62 

el acervo 

el acervo 

la mejora 

e trabajo 



   

 

O

O

co

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

Otorgar de m

on la Ley de

unciones y 

 Planea

ejecuc

gastos

media

 Coord

Desce

de la 

cabo 

dichas

 Opera

de De

 Coord

suspe

Gener

 Ejecut

modifi

inconf

 Dictam

afiliac

con es

de pag

 Coord

aplica

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

anera adecu

el Instituto de

atribucione

ar, organiza

ción de los 

s de funeral

ano plazo, y 

dinar las acc

entralizados 

Ley, para s

los program

s Dependen

ar y mantene

erechos de lo

dinar, dirigir 

ensión, modi

ral y la aprob

tar los acue

quen o revo

formidades q

minar y en 

ión al régim

stricto apeg

gos en defec

dinar y supe

r los increm

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DI

uada y expe

e Pensiones

es: 

ar, coordinar

programas 

 de Pension

cualesquiera

ciones relativ

y demás D

su considera

mas de orie

cias y sus T

er actualizad

os Afiliados a

y controlar l

ificación o r

bación por e

erdos del C

oquen las pe

que se prese

su caso au

en voluntari

o a las disp

cto o exceso

ervisar la ela

mentos para 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

IRECCIÓN D

edita las pres

del Estado 

r, controlar y

de pension

nados, de pr

a otras pres

vas a la inco

Dependencia

ación y acep

ntación para

Trabajadores

do el sistema

al régimen d

las actividad

revocación d

el Consejo D

Consejo Dire

ensiones en 

enten en rela

utorizar las 

o de la Ley,

posiciones d

o para su ap

aboración d

que ellas d

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

DE PRESTA

staciones qu

de Jalisco.

y evaluar las

nes, prestac

réstamos de

taciones est

orporación d

as Públicas o

ptación por 

a el cumpli

s. 

a de registro

de la Ley par

des relacion

de las pens

Directivo. 

ectivo, cuan

los término

ación con la

solicitudes 

, determinar

e dicho orde

plicación por 

e las nómin

etermine el 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

ACIONES 

ue los Afiliad

s actividades

ciones por f

e esquema 

tablecidas e

de los Ayun

o Entidades

el Consejo 

miento de 

o y la base d

ra todos los 

adas con lo

siones, para

ndo éstos c

os de la ley y

as mismas. 

de Ex Serv

r la base de 

enamiento, 

r la Dirección

nas y el pag

Consejo Di

NES DE

ualización:  
2014 

dos deben re

s necesarias

fallecimiento

hipotecario, 

en la Ley. 

tamientos, O

s y sus Trab

Directivo; y

los derecho

de datos de

efectos con

os trámites p

a el visto bu

concedan, n

y colaborar e

vidores Púb

cotización y

pudiendo de

n de Finanza

go oportuno

irectivo, así 

Página 29

ecibir de con

s para el de

o en activo, 

préstamos 

Organismos

bajadores al

y así mismo

os y obligac

e Afiliación y

nsiguientes.

para el otorg

ueno de la 

nieguen, su

en la respue

blicos respe

y sus actual

eterminar di

as. 

o de las pen

como los p

 
 

de 62 

nformidad 

esarrollo y 

pago de 

a corto y 

 Públicos 

l régimen 

o, llevar a 

ciones de 

 Vigencia 

gamiento, 

Dirección 

spendan, 

esta a las 

ecto a su 

izaciones 

iferencias 

nsiones y 

pagos por 



   

 

 

O

M

re

a 

 

Fu

                

Funciones y 

conce

falleci

 Dictam

derech

Direcc

 Coord

otorga

en su 

la Dire

 Présta

 Présta

 Présta

 Coord

del Pe

Pensio

 Coord

confor

Las d

Conve

Objetivo Gen

Mantener act

espuesta en 

que tienen d

unciones y 

 Mante

aporta

 Brinda

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

epto de pre

miento de P

minar las so

ho los Afilia

ción de Fina

dinar, dirigir,

amiento de l

caso, autor

ección Gene

amos Hipote

amos a Cort

amos de Me

dinar, dirigir, 

ensionado (

onado. 

dinar, dirigir, 

rme al regla

demás que 

enios o le de

neral: 

tualizada la 

el otorgami

derecho los 

atribucione

ener actualiz

aciones. 

ar atención a

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

estación eco

Pensionados

olicitudes y, 

ados que ha

nzas. 

, controlar y

as prestacio

rizarlos confo

eral: 

ecario y Prés

o Plazo 

diano Plazo

controlar y 

CADIP), con

controlar y e

amento que 

se deriven 

elegue el Dir

DEPARTA

base de da

ento de las 

Afiliados. 

es: 

zada la base

a los Afiliado

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

onómica pa

. 

en su caso

ayan causad

y evaluar la

ones económ

orme a las f

stamos de L

 

evaluar los 

nforme al re

evaluar los p

rige su ope

de las Ley

rección Gene

AMENTO DE

atos de las 

distintas pre

e de datos de

os que requie

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ra fallecido

o, autorizar l

do baja del 

as actividad

micas, con e

facultades, s

iquidez a Me

programas 

eglamento q

programas d

eración, y ej

yes, Reglam

eral de la Ins

E AFILIACIÓ

aportacione

estaciones, 

e Afiliados, d

eren de info

RIBUCION
TRATIVA

Actu

os en activo

la devolució

servicio pú

des relacion

estricto apeg

sujetando a 

ediano Plazo

del Centro d

que rige la o

del Sistema 

ecutar los a

mentos, Acu

stitución. 

ÓN Y VIGEN

es de afiliad

así como an

dependencia

ormación. 

NES DE

ualización:  
2014 

o y de gas

ón de aporta

úblico, para 

nadas con 

go a la norm

la autorizac

o 

de Atención

operación d

Estatal de A

acuerdos de

uerdos del 

NCIAS 

dos para op

nalizar el mo

as y pension

Página 30

stos funerar

aciones a qu

su aplicació

los trámites

matividad ap

ción los rese

n y desarrollo

de la Casa h

Ahorro para 

e su Comité 

Consejo Di

ptimizar el ti

onto de la p

nados respe

 
 

de 62 

rios para 

ue tienen 

ón por la 

s para el 

plicable y, 

ervados a 

o Integral 

hogar del 

el Retiro, 

Técnico. 

irectivo y 

iempo de 

prestación 

ecto a sus 



   

 

O

C

un

In

 

Fu

                

Funciones y 

 Analiz

 Revisa

 Revisa

 Atend

depen

 Admin

 Afiliar 

 Verific

 Otorga

person

 Revisa

Objetivo Gen

Coordinar info

n cumplimie

nstituto de Pe

unciones y 

 Integra

derech

 Realiz

 Asegu

Base d

 Analiz

 Super

Calen

 Dar a

Derec

cumpl

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

zar expedien

ar estudios p

ar los monto

er a los afili

ndencias afil

nistrar el trám

y llevar el c

car, tramitar 

ar a afiliado

nales y la de

ar las estrate

neral: 

ormación de

ento puntual 

ensiones de

atribucione

ar, actualiz

hohabientes

zar y present

urar el cump

de Datos, ga

zar dictámen

rvisar la eje

dario de Eve

atención p

chohabientes

imiento pun

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ntes para la a

para la elabo

os de pensió

ados con as

iadas. 

mite de preju

ontrol de los

y registrar la

os y pensio

esignación d

egias y defin

DEPARTAM

e los Afiliado

de cada un

el Estado de 

es: 

zar y mani

s. 

tar reportes 

plimiento de

arantizando 

nes médicos 

ecución de 

entos. 

ersonalizada

s y áreas 

tal en cada 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

autorización

oración de c

ón correspon

suntos espe

ubilación por

s aportadore

a devolución

onados la do

de sus benef

nición de nue

MENTO DE 

os, Pensiona

no de los trá

Jalisco. 

pular la Ba

de importes

 los precept

la integridad

y casos esp

los procedi

a y eficie

de la Instit

uno de sus t

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

 de prestaci

cartas de pro

ndientes. 

ciales y/o at

r 28 años a f

es voluntario

n de los fond

ocumentació

ficiarios. 

evos objetiv

 

PRESTACI

ados y Derec

ámites, aseg

ase de Da

s de la Nómi

tos de segu

d y la confia

peciales par

imientos, cu

nte a cad

tución para 

trámites de 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

iones. 

ocedencia pa

tención a lo

femeninas d

os IPEJAL. 

dos de aport

ón de ident

vos, proyecto

IONES SOC

chohabiente

gurando el t

atos de los

na de Pensi

uridad de la 

bilidad de la

ra trámites d

umpliendo c

da uno de

asegurar 

acuerdo a lo

NES DE

ualización:  
2014 

ara pension

s representa

de la educac

tación. 

tificación, re

os y proceso

CIALES 

s para brind

total cumpli

s nuevos 

ionados. 

información

a misma. 

e pensión. 

con fechas 

e los Afilia

una relació

o establecido

Página 31

es. 

antes de sin

ción. 

egistrando s

os. 

dar un buen 

miento de la

Pensionado

n y del man

determinad

ados, Pens

ón de servi

o en la Ley 

 
 

de 62 

ndicatos y 

sus datos 

servicio y 

a Ley del 

os y sus 

nejo de la 

as en el 

sionados, 

cio y un 



   

 

 

O

O

 

Fu

                

Funciones y 

 Apoya

socioe

de sup

 Analiz

Derec

 Emitir 

Pensio

 Emitir 

involu

Objetivo Gen

Otorgar Prést

unciones y 

 Revisa

genera

pago, 

 Desig

 Revisa

présta

 Verific

Afiliad

 Calific

 Elabo

 Atend

 Elabo

 Recib

 Coord

 Elabo

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ar a las dif

económicos 

pervivencias

zar, dictamin

chohabiencia

previo, a c

onados, Der

y distribuir 

cradas. 

D

neral: 

tamos Hipot

atribucione

ar los expe

ales del Afil

para la auto

nar Valuado

ar y firmar 

amo para el A

car que los 

do. 

car los servic

rar y publica

er a los Afili

rar la Convo

ir y dar segu

dinar juntas p

rar la Propu

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ferentes áre

e investigac

s, servicios m

nar, informar

a. 

cada Junta 

rechohabien

los avisos 

DEPARTAM

ecarios de a

es: 

edientes de

iado, el mon

orización del

ores y Notari

las instrucc

Afiliado, par

pagos a Va

cios otorgad

ar en Interne

ados en sus

ocatoria anua

uimiento a la

para las com

esta anual d

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

eas de la 

ciones, tales

médicos, pré

r, recibir, ve

de Consejo

ntes, Modifica

y archivos 

MENTO DE P

acuerdo a los

e solicitude

nto y tipo de

l Dirección d

os para los 

ciones notar

ra los Valuad

aluadores y 

os por Nota

et un reporte

s dudas resp

al para el oto

as Presolicitu

misiones de v

de presupue

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

Institución 

s como fallec

éstamos hipo

rificar y dar 

, y obtener 

ación, Revo

de Nuevos 

PRESTACIO

s lineamient

s de Prést

e préstamo,

de Prestacio

préstamos a

riales y las 

dores y Nota

Notarios co

rios y Valua

 mensual de

pecto del pré

orgamiento 

udes de prés

vivienda. 

sto y llevar e

RIBUCION
TRATIVA

Actu

en cuanto 

cidos en act

otecarios y n

seguimiento

la autoriza

ocación y Su

Pensionado

ONES DE VI

tos del IPEJA

tamos Hipo

 la valuació

nes. 

autorizados.

peticiones 

arios. 

oncuerden c

dores. 

e los Préstam

éstamo en tr

de Préstam

stamos. 

el control de

NES DE

ualización:  
2014 

a la elabo

tivo, media 

nuevos pens

o la procede

ción de los 

spensión de

os a las De

VIENDA 

AL 

otecarios ve

ón del inmue

 

de elaborac

con el depó

mos Hipotec

rámite. 

os Hipoteca

el mismo. 

Página 32

oración de 

pensión, cer

sionados. 

encia de pe

cuadros de

e pensiones.

pendencias 

erificando lo

eble, la capa

ción de che

ósito realizad

carios otorga

arios. 

 
 

de 62 

estudios 

rtificación 

nsión por 

e Nuevos 

. 

Públicas 

os datos 

acidad de 

eques del 

do por el 

ados. 



   

 

O

O

m

 

Fu

 

O

P

de

at

vi

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

Otorgar dentr

mejor servicio

unciones y 

 Atend

 Mante

 Elabo

gremio

 Elabo

 Cance

Afiliad

 Revisa

 Modifi

 Cance

Objetivo Gen

lanear, orga

estinan al CA

tención a los

da. 

unciones y 

 Brinda

 Elabo

y calid

 Mante

 Cuida

sugere

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

D

neral: 

ro de los line

o al Afiliado, 

atribucione

er a Afiliado

ener actualiz

rar el repor

o de maestr

rar el Presup

elar las fich

do solicitante

ar y dar el vi

car la tabla 

elar fichas de

neral: 

anizar, super

ADIP, para u

s Pensionad

atribucione

ar la atenció

rar el Presu

dez. 

ener contacto

r constante

encias, felici

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DEPARTAME

eamientos de

los Préstam

es: 

os que requie

zado el siste

rte de prést

os. 

puesto anua

as de dispe

e. 

isto bueno a

de tasas de 

e dispersión

ADM

rvisar y eval

un funcionam

dos, contribu

es: 

n integral a 

puesto anua

o con la Uni

emente la s

itaciones y a

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ENTO DE P

e la Direcció

mos a Corto 

eran alguna 

ma de parám

amos totale

al. 

ersión de lo

al listado de 

interés y en

n que no han

MINISTRAC

uar los recu

miento adec

yendo a su 

los Pensiona

al así como 

ón de Jubila

satisfacción 

atendiendo s

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

RESTACIO

ón de Pensio

y Mediano p

aclaración r

metros de cr

es otorgados

os préstamo

préstamos.

nviarla a los 

n sido enviad

IÓN GENER

rsos human

cuado del mi

desarrollo s

ados residen

el trabajo y 

ados para int

de los pe

sus solicitud

RIBUCION
TRATIVA

Actu

NES ECON

ones del Est

plazo. 

respecto a lo

rédito así co

s, especifica

os otorgados

departamen

das para su 

RAL CADIP

os, material

ismo y cump

ocial y mejo

ntes y visita

eventos del

tercambio d

ensionados 

es. 

NES DE

ualización:  
2014 

ÓMICAS 

tado y brinda

os préstamo

omo las tabla

ando el por

s que fuero

ntos que cor

pago al ban

 

es y financie

plir con una 

oramiento de

ntes con cal

 CADIP y at

e informació

mediante 

Página 33

ando el 

os que se oto

as de interes

rcentaje aut

on cancelado

rrespondan.

nco. 

eros que se

excelente 

e calidad de

lidad y calide

tenderlos co

ón. 

la escucha

 
 

de 62 

organ. 

ses. 

torizadoal 

os por el 

ez. 

on calidad 

a de sus 



   

 

at

 

 

 

                

Funciones y 

 Mante

conviv

 Realiz

institu

 Brinda

físicas

 Planea

para lo

 Realiz

mensu

plática

 Realiz

Pensio

 Atend

Casa 

 Super

habita

 Evalua

cada s

 Brinda

mejora

 Revisa

 Autori

servic

 Super

 Mante

tenuando su

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ener contact

vios, eventos

zar campaña

ciones, busc

ar atención 

s correspond

ar, organiza

os pensiona

zar conjunta

uales a los 

a, así como 

zar conjunta

onados y co

er, consulta

hogar. 

rvisar las t

aciones y la r

ar las solicit

solicitante. 

ar atención 

ar su calidad

ar reportes m

zar las requ

ios generale

rvisar la aplic

ener y conse

u deterioro c

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

to con inst

s, trámites, v

as de medici

cando apoyo

médica esp

dientes. 

ar y coordin

ados, motivá

amente con 

pensionados

el apoyo de 

mente con e

omentarlo co

r, diagnostic

erapias ocu

ropa de cam

tudes de ing

psicogeronto

d de vida. 

mensuales d

uisiciones d

es. 

cación del R

ervar las Inst

on el tiempo

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ituciones qu

visitas, clase

ina preventiv

os para prom

pecializada e

nar los taller

ndolos med

la Coordina

s, eligiendo 

laboratorios

el área de A

on la Secreta

car y admin

upacionales

ma de los res

greso a Cas

ológica y te

de avances d

e compra d

Reglamento t

talaciones de

o. 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ue presten 

es, etc. 

va mediante

mover la pre

en el área d

res recreativ

iante estos, 

ación de C

temas de in

s para las m

Atención a P

aria de la Un

istrar los me

, el servic

sidentes de C

sa hogar, e

rapéutica a 

de las difere

de suministr

tanto del IPE

el CADIP en

RIBUCION
TRATIVA

Actu

servicios s

e contacto co

evención de 

de rehabilita

vos, cultura

para mejora

asa Hogar, 

nterés, busc

ismas. 

ensionados

nión de Jubil

edicamentos

io de los 

Casa Hogar

elaborando e

los pacient

entes áreas d

ros, las fact

EJAL como 

n perfecto es

NES DE

ualización:  
2014 

similares, pa

on la Secret

la salud. 

ación y prop

les, deportiv

ar su calidad

el program

cando los in

, el program

ados. 

s adecuados

alimentos, 

r. 

el expedient

tes que solic

del CADIP. 

turas de ser

del Centro. 

stado y func

Página 34

ara intercam

taría de Salu

porcionar las

vos y ocupa

d de vida. 

ma anual de

structores p

ma anual de

s a los resid

la limpieza

te correspon

citan el serv

rvicios contr

cionamiento

 
 

de 62 

mbios de 

ud u otras 

s terapias 

acionales 

e pláticas 

para cada 

paseos a 

dentes de 

a de las 

ndiente a 

vicio para 

ratados y 



   

 

O

P

ej

di

de

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

lanear, orga

jecución de 

iseño, progr

e control del

unciones y 

 Planea

ejecuc

de dis

inmue

 Coord

plazo,

Afiliad

cumpl

 Coord

oferta 

deman

 Organ

viviend

con ba

 Invest

predio

Gener

aproba

 Realiz

las ob

explot

el dise

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

DIRE

neral: 

anizar, coor

los program

amación, su

l patrimonio 

atribucione

ar, organiza

ción de los p

seño, progra

ebles y de co

dinar la form

 con base 

dos, y propo

imiento. 

dinar, ejecuta

de viviend

nda de los A

nizar, coordi

das propied

ase en los a

tigar la ofert

os, desarroll

ral la adqu

ación por el 

zar los antep

bras relacio

tación por la

eño arquitec

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ECCIÓN DE 

rdinar, cont

mas de pro

upervisión y 

inmobiliario

es: 

ar, coordinar

programas d

amación, su

ontrol de pat

mulación, eje

en los estu

oner a la D

ar y controla

a por parte

Afiliados inte

inar y contr

ad de la Ins

valúos técni

ta de reserv

ar los corre

isición de l

Consejo Dir

proyectos, p

onadas con 

a Institución, 

ctónico, el pr

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

PROMOCIÓ

trolar y eva

moción de v

control de o

. 

r, controlar y

de promoció

pervisión y 

trimonio inm

ecución y co

udios de de

Dirección G

ar los proce

e de Promo

resados par

rolar las acc

stitución o de

icos practica

vas territoria

espondientes

los que res

rectivo. 

presupuestos

conjuntos 

para su apr

oyecto ejecu

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ÓN DE VIVIE

aluar las ac

vivienda en

obra; de man

y evaluar las

n de viviend

control de o

obiliario. 

ontrol de ava

emanda cua

eneral las 

esos necesa

otores de co

ra cada perio

ciones relac

esarrolladas

ados. 

les en el Es

s dictámene

sulten viable

s y estudios

de vivienda

robación por

utivo y la pro

RIBUCION
TRATIVA

Actu

ENDA E INM

ctividades n

 conjuntos, 

ntenimiento 

s actividades

da en conjun

obra; de ma

ances del P

antitativa y 

acciones es

arios para pr

onjuntos ha

odo. 

cionadas co

s por la mism

stado, realiz

es de factib

es a los fi

s de factibilid

a propios o

r el Consejo

ogramación 

NES DE

ualización:  
2014 

MOBILIARIA

necesarias p

de valuació

y administra

s necesarias

ntos; de valu

antenimiento

lan Maestro

cualitativa 

stratégicas 

romover, ev

abitacionales

on la promo

ma en benef

zar estudios

ilidad y pro

ines de la 

dad y de via

o con inmu

o Directivo y

de las obras

Página 35

A 

para el des

ón de inmue

ación de inm

s para el de

uación de in

o y administr

o de Viviend

de vivienda

apropiados 

valuar y dicta

s, para sati

oción y vent

ficio de sus

s de valuació

poner a la 

Institución,

abilidad fina

uebles para 

, en su caso

s autorizada

 
 

de 62 

sarrollo y 

ebles; de 

muebles y 

esarrollo y 

nmuebles; 

ración de 

da a largo 

a por los 

para su 

aminar la 

isfacer la 

ta de las 

Afiliados, 

ón de los 

Dirección 

para su 

nciera de 

uso y/o 

o, realizar 

as. 



   

 

                

Funciones y 

 Organ

estrict

misma

 Bajo la

realiza

adjudi

norma

 Super

como 

señala

corres

 Ejecut

con es

 A soli

ofrezc

igualm

Afiliad

de ava

 Admin

y man

la deb

proces

 Admin

propie

que se

 Admin

patrim

regula

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

nizar, convoc

to a la norm

a y formular 

a coordinac

ar la contrat

caciones re

as establecid

rvisar, valida

la correcta 

ando cuand

spondientes 

tar, supervis

stricto apego

citud de la 

can en gara

mente superv

dos para la c

ances hasta

nistrar los pr

ntener actua

bida y oportu

sos judiciale

nistrar los pr

edad de la In

e les encom

nistrar y ma

monio inmob

arización de 

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

car y coordin

matividad ap

el reporte a

ión y apoyo

tación de la

ealizadas po

das. 

ar y aprobar

ejecución de

do proceda

y determina

sar y contro

o a los proye

Dirección d

antía a la I

visar la corre

construcción

 su conclusi

ogramas de

lizados los r

una coordina

es. 

rogramas de

nstitución, as

iende. 

ntener actua

biliario de la

los inmueble

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

nar las reun

plicable, info

nual para su

de la Direc

as obras y l

or la Comisi

r, en su cas

e las obras c

a el apego

an las respon

olar los prog

ectos, progra

de Prestacio

Institución, 

ecta aplicaci

n o modifica

ón. 

e arrendamie

registros de 

ación con la 

e mantenim

sí como el re

alizado el si

a Institución

es que los re

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

iones y actu

rmar a la D

u presentaci

cción Admini

la adquisició

ón de obra 

so, el correc

contratadas 

o o desvia

nsabilidades

gramas de o

amas y pres

ones, valida

para el oto

ión de los cr

ción de sus 

ento de vivie

ocupación y

Dirección J

iento genera

esguardo, p

istema de re

n, y llevar 

equieran. 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

uaciones de 

Dirección Ge

ón al Conse

istrativa y de

ón de biene

o por la C

cto suministr

y emitir dict

ación al c

s que en su 

obra autoriza

supuestos ap

r los avalúo

orgamiento 

réditos hipot

 viviendas y

enda e inmue

y los contrat

urídica para

al, preventiv

protección y 

egistro, con

a cabo las

NES DE

ualización:  
2014 

la Comisión

eneral de la

ejo Directivo.

e Servicios, 

es y servicio

omisión inte

ro de los bi

támenes téc

cumplimiento

caso proced

ados por ad

probados. 

os de biene

de los créd

tecarios otor

y emitir dictá

ebles propie

tos correspo

a turnarle los

vo y correct

vigilancia de

trol y resgu

s acciones 

Página 36

n de obra, co

as resolucion

. 

formular las

os, derivado

erna, confor

enes y serv

cnicos y eco

o de los

dan. 

dministración

es inmueble

ditos hipote

rgados a los

ámenes para

edad de la In

ondientes, gu

s casos que 

ivo de los in

e aquellos in

ardo docum

necesarias

 
 

de 62 

on apego 

nes de la 

s bases y 

os de las 

rme a las 

vicios, así 

onómicos, 

contratos 

n directa, 

s que se 

ecarios, e 

 

a el pago 

nstitución, 

uardando 

ameriten 

nmuebles 

nmuebles 

mental del 

s para la 



   

 

 

O

V

de

 

Fu

                

Funciones y 

 Llevar

uno d

anuale

 Los de

Direct

Objetivo Gen

erificar que 

entro de los 

unciones y 

 Formu

estraté

períod

corres

 Coady

compe

 Progra

periód

resulta

 Formu

presup

 Coady

deban

y, en 

de la D

 Planea

de los

obras.

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

r a cabo los

e los inmue

es, reportan

emás que s

or General d

DEPART

neral: 

las obras qu

lineamiento

atribucione

ular y propo

égicos para 

do se vayan

sponda adm

yuvar en lo

etan en su tr

amar, organ

dicos ante l

ados de su c

ular, propon

puesto y sus

yuvar en la 

n de regir los

su caso, pa

Dirección de

ar, organiza

s programas

. 

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

s estudios d

ebles propied

do sus resul

se deriven d

de la Instituc

TAMENTO D

ue se realiza

os de tiempo

es: 

oner a la D

el mediano

n a llevar a

inistrar. 

os estudios 

ramo de con

nizar, dirigir

a Dirección

cumplimiento

ner para su 

s modificacio

definición d

s concursos

rticipar en lo

e Pensiones 

ar, coordinar 

s de Promo

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

e valuación

dad de la In

ltados a la D

de las Leyes

ción. 

DE CONSTR

an en la Dire

o, monto y fo

Dirección de 

o y largo pla

a cabo en e

de viabilid

ntrol. 

r y evaluar

 de Promoc

o. 

aprobación

ones o ampl

de las bases

 para la adq

os procesos

del Estado.

y evaluar la

ción de Viv

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

 técnica por

nstitución y 

Dirección de 

s, Reglamen

RUCCIÓN Y

ección de Pe

orma especif

Promoción

azo así com

el cumplimie

dad y factib

r el desarro

ción de Viv

n y mantene

iaciones, de

s técnicas, j

quisición de 

s y actualiza

 

as actividade

ienda en co

RIBUCION
TRATIVA

Actu

r Peritos de

mantener a

Finanzas. 

ntos, Acuerd

Y SUPERVIS

ensiones del 

ficados. 

n de Viviend

mo las activid

ento de las 

bilidad de l

ollo de sus

vienda e Inm

er el contro

entro de los 

jurídicas, ec

los materia

aciones del C

es necesaria

onjuntos; en

NES DE

ualización:  
2014 

ebidamente 

ctualizado s

dos y Conve

SIÓN DE OB

 Estado se c

da e Inmob

dades opera

funciones 

los proyecto

s funciones,

mobiliaria, s

ol del ejercic

programas, 

conómicas y

les, y servic

Comité de A

as para el d

n la supervis

Página 37

registrados,

su valor por

enios o le d

BRA 

construyan

biliaria, los p

ativas que p

y programa

os estratég

, rindiendo 

sobre los av

cio de su re

que le comp

y administra

cios que se r

Adjudicación

desarrollo y e

sión y contr

 
 

de 62 

 de cada 

periodos 

elegue el 

proyectos 

para cada 

as que le 

icos que 

informes 

vances y 

espectivo 

petan. 

tivas que 

requieran 

n de Obra 

ejecución 

rol de las 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

Funciones y 

 Bajo la

las ba

de la I

 Super

de las

el ape

 Ejecut

con e

Gener

 Llevar

 Revisa

de las

genera

 Formu

Direcc

 Vigilar

éste fu

 Elabo

neces

superv

en el f

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

a coordinac

ases para la 

Institución, c

rvisar, valida

s obras contr

ego ó desvia

tar, supervis

estricto apeg

ral y el Cons

r a cabo el c

ar con los c

s obras, par

ales de obra

ular las acta

ciones Jurídi

r que se inte

uncione dura

rar un infor

saria que m

visión de las

futuro. 

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ión y apoyo 

contratació

conforme a l

ar y aprobar

ratadas y em

ción al cump

sar y contro

go a los pr

sejo Directivo

control y man

contratistas, 

ra que gara

as y particula

as de recep

ica y Contra

egre por part

ante todo el 

rme mensua

uestre con 

s obras en e

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

de la Direc

n de obra, p

a normativid

, en su caso

mitir dictáme

plimiento de

olar los prog

oyectos, pro

o. 

nejo del pad

los procedim

nticen el cu

ares del proy

pción y term

loría Interna

te de la emp

proceso de 

al según se

precisión, c

l período co

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ción de Pro

para su apro

dad aplicable

o, el correcto

enes técnico

e los contrato

gramas de o

ogramas y 

rón de contr

mientos de c

umplimiento 

yecto. 

minación de 

a 

presa contra

la obra. 

e requiera, e

claridad y se

orrespondien

RIBUCION
TRATIVA

Actu

moción de V

obación por 

e. 

o suministro

os y económ

os. 

obra autoriza

presupuesto

ratistas. 

construcción

de los prog

las obras, 

atista el com

en el que s

encillez lo q

nte y en su c

NES DE

ualización:  
2014 

Vivienda e I

el Comité d

o, así como 

micos, señala

ados por ad

os aprobad

n que se uti

gramas, de 

con apoyo

mité de segur

se conjunte 

que ha ocu

caso lo que s

Página 38

nmobiliaria,

de Adjudicac

la correcta e

ando cuando

dministración

os; por la 

ilicen en la e

las especif

 de person

ridad e higie

toda la inf

rrido en cua

se espera qu

 
 

de 62 

formular, 

ción Obra 

ejecución 

o proceda 

n directa, 

Dirección 

ejecución 

ficaciones 

al de las 

ene y que 

formación 

anto a la 

ue ocurra 



   

 

O

D

D

cr

 

Fu

 

                

Funciones y 

Objetivo Gen

esarrollar e

irección de 

reando espa

unciones y 

 Desar

ejecuc

 Realiz

 Elabo

 Coord

y anál

etc. 

 Super

 Organ

 Elabo

de ing

 Atend

sugere

 Visitar

inform

 Revisa

 Asistir

 Auxilia

 Partic

extern

concu

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

DEPA

neral: 

studios de 

Pensiones 

acios habitab

atribucione

rrollar y sup

ción, realizan

zar revisión a

rar reportes 

dinar los trab

lisis, antepro

rvisar el proy

nizar y coord

rar requerim

genierías y c

er peticion

encias en di

r reservas 

mación del en

ar en su tota

r a reuniones

ar Técnico e

ipar con el 

nas, revision

rsarse. 

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ARTAMENT

factibilidad 

del Estado 

bles y de esp

es: 

ervisar el de

ndo las adec

análisis de la

de avance d

bajos para e

oyectos, pro

yecto en la e

dinar los paq

mientos o ba

cálculos estru

es de otr

seño gráfico

de la Instit

ntorno (infra

alidad los pro

s y juntas de

en el Comité 

Departame

nes de gene

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

TO DE DISE

y uso para 

que fortale

parcimiento.

esarrollo de

cuaciones n

as propuesta

de los proye

el desarrollo 

oyectos plan

ejecución de

quetes de pro

ases para in

ucturales. 

ras áreas 

o, etc. 

tución para 

estructura).

oyectos ejec

e obras en p

de Adjudica

ento de Pro

eradores y v

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

ÑO Y PROG

crear prop

ezcan y gara

. 

 los antepro

ecesarias en

as de proyec

ectos encom

de proyecto

nos de perm

e la obra des

oyectos para

nvitación de 

para remo

proponer 

cutivos 

proceso, dep

aciones de O

omoción de 

volúmenes d

 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

GRAMACIÓ

uestas de p

anticen la c

oyectos y pr

n el transcur

ctos en las r

mendados. 

os: levantam

misos, proyec

sde el inicio h

a entrega a 

profesionist

odelaciones,

su desarrol

pendencias e

Obra. 

Vivienda e

de obra de

NES DE

ualización:  
2014 

ÓN DE OBRA

proyectos e

calidad de v

royectos eje

rso de la ob

reservas de 

miento de inm

cto ejecutivo

hasta su ter

participante

tas especia

, adecuacio

llo y realiza

externas y e

en la gestió

proyectos d

Página 39

A 

n propiedad

vida del Pen

ecutivos así 

ra. 

la Institució

muebles, inf

o, visitas a l

minación. 

s en licitacio

lizados en p

ones, amp

ar levantam

en la Instituc

ón en depe

de remodela

 
 

de 62 

des de la 

nsionado, 

como su 

n. 

formación 

as obras, 

ones. 

proyectos 

liaciones, 

miento de 

ión. 

endencias 

aciones a 



   

 

O

A

in

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

dministrar e

nmuebles de

unciones y 

 Toma

vigilad

 Elabo

mensu

resulta

 Contro

genera

 Realiz

página

 Elabo

seguim

 Super

 Invest

inmue

recaba

 Brinda

Direcc

 Conju

munic

 Tramit

Archiv

catast

 De ac

report

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

l Saneamien

e la Dirección

atribucione

r acciones c

do y protegid

rar y deter

ualmente en

ados. 

olar el inven

an de cada 

zar actualiza

a web del IP

rar solicitud

miento a las 

rvisar los rep

tigar ante lo

ebles que va

a la docume

ar apoyo a 

ción de Cata

ntamente c

cipales para 

tar y dar seg

vo de Instru

trales y avalú

cuerdo a un

ando cualqu

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DEP

nto Inmobilia

n de Pension

es: 

conducentes

do. 

rminar los a

n el sistema

ntario del pat

uno de los in

aciones de i

PEJAL. 

des de pe

mismas. 

portes de los

os Registros

a a adquirir

entación lega

la Direcció

astro y el Re

con la Direc

lograr exenc

guimiento an

mentos Púb

úos tanto loc

n programa 

uier anomalí

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

PARTAMEN

ario e Hipote

nes del Esta

s para que e

avances de

a electrónic

trimonio inm

nmuebles. 

nformación 

dido sobre 

s inmuebles 

s Públicos d

r la Instituci

al necesaria

n Jurídica d

gistro Públic

cción Jurídi

ciones de im

nte las Direc

blicos, escri

cales, como

preestablec

a o desperfe

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

NTO DE PAT

ecario, así c

ado, en sus a

l patrimonio 

e la operac

o, tanto en 

mobiliario de 

sobre el inv

requerimie

visitados y t

de la Propie

ón estén lib

. 

de la Institu

co de la Prop

ica del IPE

mpuestos, re

cciones de C

turas, hipot

foráneos. 

cido, visitar y

ecto a las ins

RIBUCION
TRATIVA

Actu

TRIMONIO

como resgua

aspectos Le

inmobiliario

ión del pro

 sus activid

la Institució

ventario de 

entos de s

toma las acc

edad y las D

bres de gra

ución en el 

piedad. 

EJAL realiza

cargos y mu

Catastro, Re

tecas, certifi

y supervisa

stancias cor

NES DE

ualización:  
2014 

ardar, vigilar 

egales y Téc

o esté debida

oyecto proce

dades, como

ón, todos los

inmuebles p

servicios a 

ciones neces

Direcciones 

avamen y cu

registro de

ar trámites 

ultas. 

egistro Públi

icados de n

ar a los inm

rrespondient

Página 40

r y controlar 

cnicos. 

amente resg

eso que se

o en indica

s movimiento

para publica

Proveedore

sarias. 

de Catastro

uando se a

e inmuebles

ante las t

co de la Pro

no adeudo, 

uebles deso

tes. 

 
 

de 62 

todos los 

guardado, 

e reporta 

dores de 

os que se 

arse en la 

es y da 

o que los 

dquieren, 

s, ante la 

esorerías 

opiedad y 

extractos 

ocupados 



   

 

 

O

C

oc

in

 

Fu

                

Funciones y 

 Analiz

escritu

 Aseso

inmue

 Contro

 Invest

datos 

 Invest

para c

DE

Objetivo Gen

Coordinar, co

cupación de

nmuebles pro

unciones y 

 Admin

institu

 Atend

 Atend

 Asigna

 Celeb

 Super

 Renov

 Canal

 Entreg

 Revisa

 Recib

 Tramit

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

zar, investig

uraciones an

orar a los afi

eble, de acue

olar, registra

tigar datos d

de los mism

tigar los test

corroborar qu

EPARTAME

neral: 

olaborar, fac

e inmuebles

opiedad de l

atribucione

nistrar el a

ción. 

er a los afilia

er a particul

ar y celebrar

rar contratos

rvisar vencim

var contratos

izar a la Dire

gar y recibir 

ar físicamen

ir y revisar lo

tar devolucio

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ar y tomar 

ntiguos. 

liados que a

erdo a sus n

ar y dar segu

de registro de

mos, para la 

imonios de l

ue el IPEJAL

ENTO DE AD

cilitar, vigilar

s en arrend

la Institución

es: 

rrendamient

ados con rel

ares con rel

r contratos d

s de arrenda

mientos de c

s de arrenda

ección Juríd

físicamente 

nte las condi

os requisitos

ones de dep

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

decisiones 

acuden a so

necesidades

uimiento a la

e los testimo

cancelación

los créditos 

L está debid

DMINISTRA

r el desarro

damiento, as

n. 

to de inmu

lación al arre

ación al arre

de arrendam

amiento com

contratos de 

amiento de v

ica los contr

los inmuebl

ciones en qu

s para contra

pósitos en ga

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

para lograr

licitar la can

. 

as cancelacio

onios, ante e

 de las hipot

hipotecarios

damente pro

ACIÓN DE IN

ollo eficiente

sí como el 

uebles com

endamiento 

endamiento 

miento de viv

mercial con p

arrendamie

vivienda y co

ratos vencid

les en arren

ue se encue

atar, renova

arantía del a

RIBUCION
TRATIVA

Actu

r la cancela

ncelación de

ones hipotec

el Registro P

tecas. 

s, otorgados

otegido. 

NMUEBLES 

e de un siste

mejoramien

erciales y 

de inmueble

de inmueble

vienda con a

particulares

nto 

omerciales 

os no renov

damiento 

entran los inm

r o desocup

arrendamien

NES DE

ualización:  
2014 

ación de cré

e hipoteca y/

carias. 

Público de la

s por la Instit

 Y MANTEN

ema de con

nto de las 

de viviend

es para vivie

es comercia

afiliados 

vados 

muebles rec

par inmueble

to 

Página 41

éditos hipote

/o escriturac

a Propiedad

tución a sus 

NIMIENTO 

ntrol y prom

instalacione

a, propieda

enda 

les 

cibidos y ent

es en arrenda

 
 

de 62 

ecarios y 

ción de su 

 y recaba 

afiliados, 

moción de 

es de los 

ad de la 

regados 

amiento 



   

 

 

O

O

 

Fu

                

Funciones y 

 Tramit

 Promo

 Elabo

 Elabo

 Elabo

 Llevar

 Atend

instala

 Rehab

 Elabo

 Elabo

 Vigilar

edificio

 Coord

 Vincul

 Brinda

 Gestio

 Elabo

Objetivo Gen

Otorgar segu

unciones y 

 Planea

ejecuc

conclu

 Elabo

compe

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

tar devolucio

over inmueb

rar y control

rar el Plan m

rar el Plan m

r a cabo las 

er los repo

aciones de O

bilitar depart

rar y control

rar Plan de c

r el cumplim

o central 

dinar las activ

lar ante auto

ar los primer

onar la capa

rar y control

neral: 

ridad jurídica

atribucione

ar, organiza

ción de los p

usión de los 

rar anteproy

etencia de la

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ones de pag

bles disponib

ar el presup

maestro de m

maestro de m

actividades 

ortes de m

Oficinas cent

tamentos de

ar el presup

contingencia

miento de la 

vidades de l

oridades Fed

ros auxilios e

citación requ

ar el presup

a a la Institu

es: 

ar, coordinar

programas r

procesos ju

yectos de Le

a Institución.

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

gos de servic

bles para arr

puesto anual

mantenimien

mantenimien

de mantenim

mantenimient

trales 

esocupados

puesto anual

as de Inmue

normativida

la Unidad In

derales, Esta

en los event

uerida a la U

puesto anual

DIRECC

ución. 

r, controlar y

relativos a lo

rídicos y la c

eyes, Reglam

. 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

cios 

rendar 

 de gastos

nto preventiv

nto de mejor

miento de in

to correctiv

 de gastos

ebles propied

ad en materi

terna de Pro

atales y mun

os que se p

Unidad Intern

 de gastos

CIÓN JURÍD

y evaluar las

os estudios 

cobranza jur

mentos, Dec

RIBUCION
TRATIVA

Actu

vo de inmueb

ra de inmueb

nmuebles de

vo de inmu

dad de pens

ia de seguri

otección Civ

nicipales en 

resentan de

na de Protec

DICA 

s actividades

y proyectos

rídica judicia

cretos y Acu

NES DE

ualización:  
2014 

bles en arre

bles en arren

e acuerdo a p

uebles en a

siones 

dad y preve

vil de la Instit

Materia de 

entro de las o

cción Civil d

s necesarias

s jurídicos, la

al y extrajudi

uerdos, relati

Página 42

ndamiento

ndamiento 

planes maes

arrendamien

ención de rie

tución 

Protección C

oficinas cent

del IPEJAL 

s para el de

a atención, 

icial. 

ivos a los as

 
 

de 62 

stros 

nto y de 

esgos del 

Civil 

trales 

esarrollo y 

manejo y 

suntos de 



   

 

                

Funciones y 

 Comp

Oficia

como 

Direct

 Estab

interpr

 Fungir

consid

Regla

 Repre

deriva

 Repre

en tod

 Formu

proced

Derec

 Formu

 Coady

las av

que és

 Solicit

conflic

de la I

 Elabo

Servid

como 

 Formu

resolu

 Formu

dispos

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

pilar, estudia

les Mexican

las dispos

ivo o el Dire

lecer, siste

retación y ap

r como órga

deración de

mentos de l

esentar y ase

ados del ejer

esentar y ase

do procedimi

ular los pr

dimientos ju

chos Human

ular los proy

yuvar con la

veriguacione

sta manifies

tar el apoyo

ctos o litigios

Institución. 

rar los infor

dores Públic

Autoridades

ular proyecto

uciones adm

ular con el 

siciones lega

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ar y difundir 

nas, las refo

iciones inte

ección Gener

ematizar y 

plicación jur

ano de cons

l Consejo D

as Unidades

esorar al Dir

rcicio de sus

esorar a los 

iento judicia

oyectos de

udiciales, co

os. 

ectos de de

as Procuradu

es previas y 

te interés ju

o de las Au

s que por su

rmes previo 

cos, que con

s responsab

os de resolu

inistrativas q

apoyo de 

ales aplicab

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

las Leyes, 

ormas a tale

rnas de la 

ral. 

difundir en

ídica en el á

ulta y aseso

Directivo, y 

s Administra

rección Gen

s atribucione

Servidores 

l por actos d

e los recur

ntenciosos 

nuncias de h

urías Gener

en el trámit

rídico. 

utoridades d

u naturaleza

y justificado

n motivo de

les. 

ución sobre 

que emita la

la Direcció

les, los dictá

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

Reglamento

es ordenami

Institución 

ntre las U

ámbito de co

oría jurídica 

los que ten

ativas de la I

eral de la In

es. 

Públicos de

derivados de

rsos, dema

administrativ

hechos, que

ral de la Rep

te de los pro

de Segurida

a impliquen 

o en los juic

el desempeñ

los recurso

a Institución.

ón Administr

ámenes sob

RIBUCION
TRATIVA

Actu

os, Decretos

ientos y dem

cuando as

nidades Ad

ompetencia d

para los asu

ngan relació

nstitución. 

nstitución, en

e la Institució

el servicio. 

andas y pr

vo y los que

erellas y des

pública y la 

ocesos que 

ad Pública E

un riesgo o 

cios de amp

ño de sus f

os que se in

rativa y de

bre las actas

NES DE

ualización:  
2014 

s, Acuerdos

más Dispos

í se determ

dministrativa

de la Instituc

untos que d

n con la ap

n todo confli

ón cuando s

romociones 

e se lleven 

istimientos q

del Estado 

afecten a la

Estatales y 

daño al per

paro en que

funciones ha

nterpongan e

e Servicios 

s administra

Página 43

, Circulares

siciones juríd

mine por el 

as, los crit

ción. 

deban somet

plicación de

icto o litigio 

sean parte e

necesarias

ante la Com

que proceda

en la integ

a Institución

Municipales

rsonal o a lo

e la Instituci

ayan sido s

en contra de

y con ape

ativas instrum

 
 

de 62 

, Normas 

dicas; así 

Consejo 

terios de 

terse a la 

e Leyes y 

por actos 

en juicio y 

s en los 

misión de 

an. 

ración de 

n o en los 

s, en los 

os bienes 

ión o sus 

señalados 

e actos y 

go a las 

mentadas 



   

 

 

O

D

re

 

Fu

                

Funciones y 

con m

vista 

conten

 Coady

Direcc

la elab

 Colab

patrim

 Partic

 En co

accion

Deudo

 Organ

deman

 Las d

delega

Objetivo Gen

isminuir la 

egularización

unciones y 

 Realiz

 Recib

debida

 Proce

 Revisa

 Gestio

 Solicit

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

motivo del in

a la Direcc

nido de dich

yuvar en la 

ción Genera

boración de 

orar con la 

monio inmobi

ipar en las C

oordinación 

nes de cobr

ores y, en su

nizar, efectua

ndas civil-su

demás que 

adas por el D

neral: 

cartera ven

n de contrato

atribucione

zar las activi

ir los exped

amente integ

der a la cob

ar y regulariz

onar y elabo

tar y dar seg

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ncumplimient

ción de Con

as actas y q

formulación

l, y, en su c

un registro d

Dirección d

iliario de la I

Comisiones y

con el área

ranza jurídic

u caso, celeb

ar, controlar

umarias, hipo

se deriven 

Director Gen

DEPART

ncida respec

os de arrend

es: 

dades tendie

dientes que 

grados y den

ranza extraj

zar contrato

rar convenio

guimiento a l

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

to de los tra

ntraloría Inte

que pudieran

n o revisión 

caso, las Un

de los mism

de Promoció

nstitución. 

y Comités e

a de Cobra

ca extrajudic

brando los C

r y evaluar la

otecarias y m

de las Ley

neral de la In

TAMENTO D

cto a los pr

damiento qu

entes a la re

sean remit

ntro del plaz

udicial y en 

s de arrenda

os con deud

as aplicacio

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

abajadores a

erna de los

n ser constitu

de Contrat

idades Adm

os. 

ón de Vivie

n materia la

anza Admini

cial, remitien

Convenios p

as acciones 

mercantiles.

yes, Reglam

nstitución. 

DE COBRA

réstamos, re

e requieran 

ecuperación 

idos por el 

zo que marca

caso de ser

amiento y en

ores y arren

ones de adeu

RIBUCION
TRATIVA

Actu

a sus obliga

s actos o h

uidos de res

tos y Conve

ministrativas d

enda e Inmo

aboral que se

istrativa, org

ndo con opo

rocedentes 

y procesos 

 

mentos, Acu

ANZA JURÍD

ecuperar inm

medios coa

de cartera v

Departame

a el reglame

r necesario, 

n su caso in

ndatarios y s

udo ante la D

NES DE

ualización:  
2014 

aciones labo

hechos que 

sponsabilida

enios que p

de la Institu

obiliaria en 

e integren en

ganizar, rea

ortunidad las

con los mism

de cobranz

uerdos y Co

DICA 

muebles arr

activos. 

vencida que

nto de Cob

ento general

instaurar los

staurar los j

supervisar su

Dirección de

Página 44

orales, asim

se despre

d administra

pretendan ce

ción, colabo

la regulariza

n la Instituci

alizar y con

s notificacion

mos. 

za judicial a

onvenios, o

rendados y 

 sea turnada

branza Admi

l de la Institu

s juicios resp

uicios respe

u cumplimie

e Finanzas.

 
 

de 62 

mismo dar 

ndan del 

ativa. 

elebrar la 

orando en 

ación del 

ón. 

trolar las 

nes a los 

través de 

o le sean 

lograr la 

a. 

inistrativa 

ución. 

pectivos. 

ectivos. 

nto. 



   

 

O

R

 

Fu

 

 

 

 

 

                

Funciones y 

 Gestio

se deb

 Invent

final. 

 Dar se

adjudi

 Elabo

Cobra

Objetivo Gen

Resguardar lo

unciones y 

 Super

intervi

 Mante

 Atend

 Recib

Propie

 Llevar

Présta

 Auxilia

Patrim

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

onar y dictam

berán de con

tariar y resg

eguimiento 

caciones de

rar, dar seg

anza Jurídica

neral: 

os intereses

atribucione

rvisar la ela

ene. 

ener contacto

er juicios an

ir, revisar y 

edad y envia

r a cabo p

amos Hipote

ar a la Dir

monio Inmob

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

minar en coo

nsiderar com

uardar los b

administrativ

e los bienes 

guimiento y

a. (Cumplir p

DEPART

 jurídicos de

es: 

aboración y

o y supervis

nte el Tribuna

digitalizar lo

arlos al archi

or medio d

ecarios y Pré

rección de 

iliario de Ins

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ordinación c

mo incobrab

ienes mueb

vo respecto

inmuebles y

 cumplimien

puntualment

TAMENTO D

e la Institució

y el conteni

ar los trabaj

al de Arbitra

os testimonio

ivo general p

de los nota

éstamos de L

Promoción 

stitución. 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

con la Direcc

les e incoste

les embarga

o a los rema

y daciones e

nto al Plan 

e con los inf

 

DE PROCES

ón. 

do de todo

os de los No

aje y Escalaf

os debidam

para su resg

rios público

Liquidez a M

de Viviend

 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

ción de Con

eables y sup

ados, así co

ates, senten

en pago. 

anual de t

formes que 

SOS JURÍDI

os los contr

otarios. 

fón. 

ente inscrito

guardo. 

os las canc

Mediano Plaz

da e Inmob

NES DE

ualización:  
2014 

ntraloría Inte

pervisar su a

omo dar segu

ncias de cua

trabajo de 

al respecto s

COS 

ratos en lo

os ante el R

celaciones d

zo pagados

biliaria en la

Página 45

erna los ade

aplicación. 

uimiento a s

alquier tipo 

la Departam

se requieran

os que la In

Registro Púb

de hipoteca

. 

a regulariza

 
 

de 62 

udos que 

su destino 

de juicio, 

mento de 

n). 

nstitución 

blico de la 

as de los 

ación del 



   

 

O

D

at

In

 

Fu

 

O

V

as

re

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

ar segurida

tender y dar

nstitución an

unciones y 

 Atend

 Redac

 Coord

Objetivo Gen

erificar y co

sí como el c

ecursos finan

unciones y 

 Planea

ejecuc

admin

la Inst

 Planea

uso, m

 Formu

como 

norma

el seg

 Formu

fondos

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

DEPA

neral: 

d jurídica a

r seguimient

te las Autori

atribucione

er juicios de

ctar las Acta

dinar reunion

neral: 

nfirmar que 

control y eva

ncieros, mat

atribucione

ar, organiza

ción de los 

nistrativa, ap

titución. 

ar, organiza

manejo y apl

ular y llevar 

al ejercicio 

atividad aplic

uimiento a l

ular y llevar 

s, bienes y v

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ARTAMENT

a la actividad

to a las soli

idades Admi

es: 

e Amparo, Ad

as del Conse

nes de trabaj

DIREC

todas las o

luación de la

teriales Hum

es: 

ar, coordinar

programas 

plicables a lo

ar y coordina

icación de lo

a cabo el p

de los pres

cable y pres

a aplicación

a cabo el pr

valores de l

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

TO DE ESTU

d de la Inst

icitudes de 

inistrativas, 

dministrativo

ejo Directivo.

jo sobre Pro

CCIÓN DE C

peraciones 

a función pú

manos, entre

r, controlar y

relativos a 

os procesos 

ar el sistema

os bienes y 

programa de

supuestos d

sentar las re

 de las soluc

rograma de 

a Institución

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

UDIOS Y PR

titución en e

los Afiliados

del Trabajo 

os y Laboral

. 

oyectos y Es

CONTRALOR

se realicen 

ública de la I

 otros. 

y evaluar las

los program

operativos y

a de control

recursos de 

e auditorías 

de ingresos 

ecomendacio

ciones adop

auditorías a

n, con la per

RIBUCION
TRATIVA

Actu

ROYECTOS 

el ámbito y 

s y Pensiona

y Jurisdiccio

es. 

studios Juríd

RÍA INTERN

dentro del m

nstitución, c

s actividades

mas de la a

y actuacione

l y evaluació

 la Institució

a las opera

y egresos, 

ones y obse

ptadas. 

a las Unidad

riodicidad qu

NES DE

ualización:  
2014 

JURÍDICOS

con las atr

ados, así co

onales. 

dicos. 

NA 

marco norma

como puede 

s necesarias

auditoría co

es de los Se

ón tendiente

ón en todas s

aciones y re

vigilando qu

ervaciones p

des Administ

ue cada cas

Página 46

S 

ribuciones d

omo represe

ativo de la In

ser la revisi

s para el de

ntable y la 

ervidores Pú

e a asegura

sus áreas. 

gistros cont

ue se cump

procedentes,

trativas que

so requiera 

 
 

de 62 

del cargo, 

entar a la 

nstitución 

ión de los 

esarrollo y 

auditoría 

úblicos de 

ar el buen 

tables así 

pla con la 

, llevando 

manejen 

y cuando 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

                

Funciones y 

menos

seguim

 Verific

adquis

muebl

 Aseso

de los

interno

 Llevar

del eje

 Conoc

Servid

establ

Direct

 Coord

puesto

 Las d

delega

 Partic

sobres

aplica

 Realiz

Servid

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

s una vez a

miento a la a

car el cump

sición, arren

les e inmueb

orar a las Dir

s sistemas 

o, y presenta

r el control y

ercicio del pr

cer, investig

dores Públic

ecer los pr

or General. 

dinar y parti

os. 

demás que 

adas por el D

ipar en los p

s evaluación

ción de los r

zar investiga

dores Públic

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

l año y pres

aplicación de

plimiento de

ndamiento, c

bles, activos

recciones y 

y procedim

ar las recom

y vigilancia d

resupuesto a

ar y compro

cos de la I

ocedimiento

cipar en lo

se deriven 

Dirección Ge

procedimient

n de cotiza

recursos de 

aciones espe

os de la Inst

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

sentar las re

e las solucio

e las norm

conservación

s y recursos 

Unidades A

mientos ope

mendaciones

de la inversió

autorizado, c

obar en la ví

Institución e

os de respo

s procesos 

de las Ley

eneral. 

tos Por invita

ciones y ad

la Institució

eciales y de 

titución. 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

comendacio

ones adoptad

mas y dispo

n uso, destin

de la Institu

dministrativa

rativos más

s y observac

ón inmobilia

contratación

ía administra

en el cump

onsabilidades

y en la ela

yes, Reglam

ación a cuan

djudicación, 

n. 

quejas y de

RIBUCION
TRATIVA

Actu

ones y obser

das. 

osiciones e

no, afectació

ción. 

as en gener

s adecuado

ciones proce

aria de la Ins

n, avance y t

ativa, las irre

plimiento de

s correspon

aboración d

mentos, Acu

ndo menos t

con el fin 

enuncias qu

NES DE

ualización:  
2014 

rvaciones pr

n materia 

ón enajenac

ral en el des

os para salv

edentes. 

stitución, me

terminación 

egularidades

e sus funcio

ndientes, pr

de Actas En

uerdos y Co

tres proveed

de asegura

ue se presen

Página 47

rocedentes, 

de registro

ción y baja d

arrollo y la a

vaguardar e

ediante la ve

de las obras

s en que inc

ones y en

evio acuerd

ntrega-Rece

onvenios, o

dores, en ap

ar el buen m

nten en cont

 
 

de 62 

dando el 

, control, 

de bienes 

aplicación 

el control 

erificación 

s. 

curran los 

su caso 

do con el 

epción de 

o le sean 

pertura de 

manejo y 

tra de los 



   

 

O

Ll

no

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

levar a cabo

ormatividad.

unciones y 

 Planea

operat

 Evalua

correc

 Estud

aplica

eficien

compl

 Evalua

norma

seguim

 Llevar

bienes

una v

seguim

 Verific

adquis

muebl

 Partic

cotiza

de la i

 Elabo

denun

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

o auditorías

. Analizar y e

atribucione

ar y ejecuta

tivos. 

ar y analiza

cta, segura y

iar y evalua

ción de los

ncia de op

ementación

ar el ejerc

atividad aplic

miento a la a

r a cabo el 

s y valores 

vez al año

miento a la a

car el cump

sición, arren

les e inmueb

ipar en los

ciones y adj

nstitución. 

rar revisione

ncias presen

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DEPART

s a las oper

evaluar la in

es: 

ar programa

ar los estad

y oportuna. 

r los sistem

s bienes y 

peración, ad

 de las dispo

icio del pre

cable, y pre

aplicación de

programa d

de la Institu

, y presen

aplicación de

plimiento de

ndamiento, c

bles, activos

s procedimie

judicación, c

es especiale

ntadas. 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

TAMENTO D

raciones y re

formación y

as de audit

os financier

as de contro

recursos de

dhesión a 

osiciones no

esupuesto 

esentar las r

e las solucio

de auditorías

ción, con la

tar las rec

e las solucio

e las norm

conservación

s y recursos 

entos de a

con el fin de

es en base 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

DE REVISIÓ

egistros con

 operacione

toría contab

ros de la In

ol interno, te

e la Instituc

las política

ormativas. 

de la Insti

recomendac

ones adoptad

s a las unid

a periodicida

comendacion

ones adoptad

mas y dispo

n, uso, destin

de la Institu

adquisicione

e asegurar e

a requerimi

RIBUCION
TRATIVA

Actu

ÓN CONTAB

ntables, para

es financiera

ble y financ

nstitución co

endientes a 

ción en toda

s prescritas

itución, vigi

ciones y obs

das. 

dades admin

ad que cada

nes y obse

das. 

osiciones e

no, afectació

ción. 

es en apert

el buen man

iento de la 

NES DE

ualización:  
2014 

BLE 

a su debido

s de la Instit

ciera, aplica

on la finalid

asegurar el

as sus área

s por la D

ilando que 

servaciones 

nistrativas q

a caso requi

ervaciones 

n materia 

ón, enajenac

tura de sob

nejo y aplica

Dirección G

Página 48

o cumplimie

tución. 

bles a los 

ad de que 

 buen uso,

as, promoci

Dirección G

se cumpla

procedente

que manejen

era y cuand

procedentes

de registro

ción y baja d

bres, evalu

ación de los

General o a 

 
 

de 62 

nto de la 

procesos 

ésta sea 

manejo y 

ión de la 

General y 

a con la 

es, dando 

n fondos, 

do menos 

s, dando 

, control, 

de bienes 

ación de 

recursos 

quejas o 



   

 

 

O

V

m

es

de

 

Fu

                

Funciones y 

 Apoya

Entreg

Objetivo Gen

erificar que 

marco de la 

stablecidos, 

e las auditor

unciones y 

 Elabo

 Coord

establ

inform

mensu

activid

 Verific

corres

 Elabo

incons

audito

 Repor

 Dar s

observ

 Coord

área a

para la

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ar al Departa

ga-recepción

neral: 

las activida

normativida

se proporci

rias y en su 

atribucione

rar el progra

dinar y sup

ecida, verif

mes, así co

ualmente al

dades progra

car que el 

spondientes.

rar y/o revis

sistencias, e

orías practica

rtar a la Dire

eguimiento 

vaciones ge

dinar la integ

auditada, pa

a aplicación 

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

amento de S

n de puestos

DEPARTA

ades que de

ad aplicable

one informa

caso en la re

es: 

ama anual de

pervisar la 

icando la a

omo el su

l enlace de

amadas y es

área audit

. 

sar las obse

efecto, norm

adas para el

ección de Co

a la debida

neradas. 

gración del e

ara ser turna

de las respo

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

Seguimiento 

s. 

AMENTO D

esarrolla la 

e al Organis

ación para la

esponsabilid

e auditoria d

elaboración

aplicación de

ustento nor

el Sistema d

speciales. 

tada se es

ervaciones re

atividad infr

l Dirección d

ontraloría Int

a respuesta 

expediente d

ado al Depa

onsabilidade

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

y Normativid

DE AUDITOR

Institución,

smo y de a

a toma de de

dad de los se

de las activid

n de las a

e los proce

rmativo de 

de Program

sté aplicand

esultantes d

ingida y rec

del área. 

erna los ava

en tiempo 

de las obse

artamento d

es correspon

RIBUCION
TRATIVA

Actu

dad en la ela

RÍA OPERA

sean realiza

acuerdo a 

ecisiones qu

ervidores pú

dades opera

auditorias d

edimientos y

las obser

mación y Pr

do la norm

de las audito

omendacion

ances de au

y forma po

ervaciones q

de Seguimie

ndientes. 

NES DE

ualización:  
2014 

aboración y 

ATIVA 

adas operat

los manuale

ue se aplicar

úblicos invol

ativas en la I

e acuerdo 

y la correcta

rvaciones r

resupuesto 

matividad y 

orías practic

nes. Elabora

ditoria y pro

or parte del 

que no fuero

ento de Aud

Página 49

proceso de

tivamente d

es y proced

ran en el seg

ucrados. 

nstitución. 

a la prog

a integració

realizadas. 

los avance

los proced

cadas, detal

ar los inform

cedimientos

área audita

on solventad

itoria y Norm

 
 

de 62 

Actas de 

dentro del 

dimientos 

guimiento 

ramación 

ón de los 

Reportar 

es de las 

dimientos 

lando las 

es de las 

s 

ada a las 

das por el 

matividad 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

Funciones y 

 Entreg

que n

aplica

 Atend

que se

 Apoya

Mater

 Partic

Institu

 Super

 Verific

debida

 Partic

 Super

 Verific

provee

 Apoya

extern

 Repor

respon

 Partic

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

gar docume

no fueron so

bles. 

er a las rev

e deban efec

ar en la ela

iales o Medi

ipar en el l

ción. 

rvisar el serv

car que las 

amente cons

ipar en conc

rvisar los eve

car en la doc

edores de se

ar en la so

nos. 

rtar a la 

nsabilidades

ipar activam

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ntación al D

olventadas, 

visiones esp

ctuar. 

aboración d

icamentos C

levantamien

vicio que oto

garantías 

stituidas. 

cursos de ad

entos realiza

cumentación

ervicios méd

olventación 

Contraloría 

s. 

mente en las 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

Departament

para el est

peciales des

de actas de

Caducados, D

nto de inven

organ los hos

de los créd

dquisiciones 

ados en las d

n respectiva 

dicos. 

de las obs

del Estad

reuniones d

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

o de Proces

tablecimient

ignando al p

e: Entrega 

Donación de

ntarios por 

spitales y mé

ditos hipotec

de material

diferentes á

el pago de f

ervaciones 

o los ava

de la planeac

RIBUCION
TRATIVA

Actu

sos Normati

to de las re

personal, as

y Recepció

e Artículos E

muestreo e

édicos subro

carios y de

es y/o servic

reas de la In

facturas por 

determinad

nces de a

ción Instituc

NES DE

ualización:  
2014 

vos relativo

esponsabilid

sí como ind

ón de Pues

Etc. 

en bodegas 

ogados. 

e mediano p

cios. 

nstitución. 

r servicios y 

as por los 

auditoria y 

ional. 

Página 50

 a las obser

ades admin

icando las f

stos, Destru

y almacen

plazo se en

artículos a d

órganos d

procedimie

 
 

de 62 

rvaciones 

nistrativas 

funciones 

ucción de 

nes de la 

ncuentren 

diferentes 

e control 

entos de 



   

 

O

 

Fu

 

 

 

                

Funciones y 

Objetivo Gen

 Dar s

admin

 Efectu

usuari

 Fincar

unciones y 

 Integra

instrum

 Integra

 Elabo

aplica

 Verific

propo

 Repor

respon

 Integra

 Dar so

 Dictam

 Partic

 Partic

que co

 Brinda

 Inform

Públic

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

seguimiento 

nistrativas o 

uar las inve

ios de los se

r los procedi

atribucione

ar expedien

mentando la

ar expedient

rar Acuerdo

das al Servi

car la solve

rcionada po

rtar a la C

nsabilidades

ar expedient

olución cuan

minar las res

ipar en el pr

ipar en el p

orresponden

ar asesoría j

mar a la Se

cos de la Ins

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DEPARTA

a las audi

económicas

stigaciones 

ervicios de la

imientos de 

es: 

ntes de las

as Actas adm

tes de respo

os de afinc

dor Público.

encia de la

r las áreas a

Contraloría 

s. 

tes de obser

ndo se requie

soluciones c

rocedimiento

rocedimiento

n a la Instituc

urídica a las

cretaría de 

titución. 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

AMENTO DE

itorías inter

s de las obse

correspond

a Institución.

responsabil

s investigac

ministrativas 

onsabilidade

camiento de

. 

as observa

auditadas. 

del Estad

rvaciones no

era a las pet

oncluyentes

o de Entrega

o de Entreg

ción 

s áreas adm

Finanzas la

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

E PROCESO

nas de la 

ervaciones n

dientes a las

. 

idades a los

ciones refe

de compare

es y desahog

e responsab

aciones de 

o los ava

o solventada

ticiones de l

s de los proc

a y Recepció

ga y Recepc

inistrativas q

as sancione

RIBUCION
TRATIVA

Actu

OS NORMAT

Institución 

no solventad

s quejas y 

s Servidores 

rentes a c

ecencia de t

gos de las e

bilidades y 

acuerdo c

nces de a

as para finca

as diferente

cedimientos 

ón de puesto

ción de mate

que lo requie

es económic

NES DE

ualización:  
2014 

TIVOS 

y determina

das. 

denuncias 

 Públicos de

casos de q

estigos y Se

tapas proce

resolucione

con la infor

auditoría y 

amiento de r

es áreas de l

de responsa

os. 

erial, equipo

eran. 

cas impuest

Página 51

ar responsa

presentadas

e la Institució

quejas y de

ervidores Pú

sales. 

es de las s

rmación do

procedimie

responsabilid

la Institución

abilidad. 

o y bienes in

tas a los S

 
 

de 62 

abilidades 

s por los 

ón. 

enuncias, 

úblicos. 

sanciones 

ocumental 

entos de 

dades. 

n. 

nmuebles 

ervidores 



   

 

O

E

br

co

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

stablecer u

rindar atenc

omo en hosp

unciones y 

 Planea

ejecuc

Pensio

registr

coordi

proces

los dif

 Desar

benefi

propo

 Defini

tres n

proced

 Planea

y opor

Famili

 Planea

en su 

cumpl

presta

 Decid

médic

medic

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

na administ

ión en los se

pital, a fin de

atribucione

ar, organiza

ción de los

onados y los

ro de asegu

inación y su

sos adminis

ferentes serv

rrollar, impla

iciarios para

rcionar la In

r y mantene

niveles de 

dimientos es

ar, organiza

rtuno de me

ares admini

ar, organiza

caso del se

imiento cab

ación eficient

ir los casos

ca, controlar

camentos y, 

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DIRE

tración en l

ervicios méd

e garantizar 

es: 

ar, coordinar

s programas

s Beneficiar

urados, la a

pervisión de

strativos nec

vicios y sum

antar y man

a respaldar

stitución. 

er actualizad

atención m

stablecidos, 

r, dirigir, con

edicamentos

stradas por 

r, dirigir, con

egundo nive

bal y oportu

te de los ser

 de Pacient

r y, en su c

en general

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ECCIÓN DE

os servicios

dicos, con ca

la salud y e

r, controlar y

s relativos 

ios de ambo

administració

e los servicio

cesarios para

inistros. 

ntener actu

r la vigenc

os los cuadr

médica, vig

a través de 

ntrolar, y eva

s, materiales

la Institución

ntrolar y eva

el, a través d

uno de los 

rvicios de fa

tes que deb

caso, autor

l, los tratam

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

SERVICIOS

s médicos e

alidez, efect

l bienestar d

y evaluar las

al Sistema 

os, compren

ón de servic

os médicos s

a el control 

alizado el s

ia de dere

ros básicos 

gilando su 

los tres nive

aluar el serv

s de curació

n. 

aluar la prest

de las Unida

programas

rmacia, labo

ban ser refe

izar las inte

mientos a qu

RIBUCION
TRATIVA

Actu

S MÉDICOS

eficientes, o

tividad y cali

de la poblaci

s actividades

de Salud 

ndiendo el co

cios médico

subrogrados

y validación

sistema de 

echos a la 

de medicam

correcta pr

eles de aten

vicio de farm

n y de labor

tación del se

ades Médica

s de medic

oratorio de a

ridos al seg

ervenciones 

ue deban su

NES DE

ualización:  
2014 

S 

oportunos y

idad tanto e

ión derechoh

s necesarias

en benefic

ontrol de vig

os de prime

s de segund

n de la factu

registro de

a atención

mentos que d

rescripción 

ción médica

macia para el

ratorio en la

ervicio médi

as de la Ins

ina curativa

análisis clínic

gundo o terc

quirúrgicas

ujetarse los 

Página 52

y transparen

n el área de

habiente. 

s para el de

io del pers

gencia de de

er nivel, así 

do y tercer n

uración y el 

e asegurado

n médica q

deban aplica

y el apeg

a. 

l suministro

as Unidades

ico del prime

stitución, así

a y prevent

cos y rayos X

cer nivel de

s, la prescri

pacientes, 

 
 

de 62 

ntes para 

e consulta 

esarrollo y 

sonal, los 

erechos y 

como la 

ivel, y los 

pago por 

os y sus 

que deba 

arse a los 

go a los 

completo 

s Médicas 

er nivel y, 

í como el 

tiva, y la 

X. 

atención 

ipción de 

hasta su 



   

 

O

C

A

H

 

Fu

                

Funciones y 

contra

propo

 Super

norma

cuerpo

 Organ

lo am

cuidad

 Desar

familia

 Evalua

perma

conce

 Estud

Institu

servic

y prev

 Defini

espec

Objetivo Gen

Coordinar, su

nalizar resu

ospitales su

unciones y 

 Super

 Elabo

 Analiz

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

arreferencia 

rcionen con 

rvisar en for

atividad corre

o médico. 

nizar, efectua

meriten, así 

dosamente q

rrollar, esta

ares sobre e

ar el estado

anente de lo

eptos, en los 

iar la factib

ción, para 

ios con Orga

vención de la

r, establece

cialistas méd

neral: 

upervisar, e

ultados epid

ubrogados. P

atribucione

rvisar la calid

rar y analiza

zar los result

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

al primer n

la debida ca

rma program

espondiente

ar y evaluar 

como el p

que se apliq

blecer y m

el historial mé

 de salud y 

os Servidore

términos y c

bilidad, desa

la celebraci

anismos púb

a salud. 

er, controlar 

dicos integra

COOR

valuar el pr

demiológicos

Proponer alte

es: 

dad de la ate

ar los reporte

tados sobre 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ivel, y así c

alidad. 

mada que l

e de sanidad

el programa

programa d

uen las indic

mantener ac

édico de los

expedir, en 

es Públicos 

condiciones

arrollar el co

ón de Conv

blicos, socia

y evaluar e

dos al sistem

RDINACIÓN

roceso de h

s y calidad

ernativas de

ención de lo

es estadístic

la calidad de

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

como vigilar

as Institucio

d hospitalaria

a de atenció

de tratamien

caciones mé

ctualizado e

s asegurados

su caso, lo

que pretend

 establecido

ontenido y 

venios de c

ales y privado

el programa

ma de salud

 

N DE HOSPIT

hospitalizació

d de atenció

e mejora a D

s hospitales

cos de hospi

e la atención

RIBUCION
TRATIVA

Actu

r que los se

ones Médica

a y validar la

n médica do

ntos post-h

édicas corre

el sistema 

s, conforme 

os Dictámene

dan adquirir

os en la Ley.

los alcance

coordinación

os en mater

a de prestac

d de la Institu

TALIZACIÓ

ón en segu

ón otorgada

Dirección de 

s subrogados

talización de

n proporcion

NES DE

ualización:  
2014 

ervicios méd

as Subroga

a competen

omiciliaria pa

ospitalarios 

spondientes

de expedie

a la Normat

es de incap

r el derecho

. 

es y presen

n, colaborac

ria de servic

ción de serv

ución. 

ÓN 

undo y terce

a por Méd

Servicios M

s y médicos

e 2° y 3er ni

nada. 

Página 53

dicos subrog

adas cumpla

cia profesio

ara los pacie

en casa, 

s. 

entes indivi

tividad de la

acidad total 

o a pensión

ntar propues

ción o prest

ios médicos

vicios del c

er nivel de 

icos Espec

édicos. 

 de Staff. 

vel. 

 
 

de 62 

gados se 

an con la 

nal de su 

entes que 

vigilando 

duales y 

a materia. 

o parcial 

por tales 

stas a la 

tación de 

s, cuidado 

cuerpo de 

atención. 

ialistas y 



   

 

 

 

O

P

m

 

Fu

                

Funciones y 

 Detec

Médic

 Partic

 Actua

distint

modifi

 Elabo

 Autori

interve

autoriz

 Autori

tratam

de aut

 Super

 interve

 Entrev

sobre 

Objetivo Gen

roporcionar 

mejor calidad

unciones y 

 Super

 Tramit

los pro

 Super

 Super

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

tar áreas d

cos. 

ipar en la ela

lizar anualm

as especiali

caciones a t

rar program

zar las solic

ención quirú

zación y hos

zar las ciru

miento de los

torización ne

rvisar y auto

enciones a p

vistar pacien

atención mé

COORDINA

neral: 

el servicio 

 y ahorro po

atribucione

rvisar el cum

tar los pago

oveedores. 

rvisar el cont

rvisar la actu

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

e oportunid

aboración de

mente los ta

dades. Prop

tabuladores 

a anual de t

citudes quirú

úrgica, tabu

spital autoriz

ugías urgen

s pacientes h

ecesarios en

rizar en el h

pacientes co

ntes hospita

édica recibid

ACIÓN DE C

oportuno, tr

osibles. 

es: 

mplimiento de

os a médicos

trol de los m

ualización de

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ad y efectu

el presupues

abuladores d

poner a la D

de honorari

rabajo. 

úrgicas elec

ular de acu

zado para ef

ntes, servic

hospitalizad

n el expedien

ospital de 2°

on patología 

lizados y su

da, (hospitale

CONTABILI

ransparencia

e los provee

s externos c

movimientos 

e la plantilla 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

uar propues

sto anual de

de procedim

Dirección de 

os. 

ctivas de las

uerdo a line

fectuar la cir

cios o med

os de forma

nte clínico.

° y 3er nivel 

de alta espe

us familiares

es subrogad

IDAD, VIGE

a y confiabil

edores en co

contratados 

al IMSS de 

de Médicos 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

tas de mejo

e Servicios M

mientos e in

Servicios M

s clínicas UN

eamientos m

rugía electiva

dicamentos 

a personal o 

las hospital

ecialidad. 

s a fin de ve

dos y médico

NCIAS Y PR

idad de los

onvenio, de a

por la coord

los Pension

 externos. 

NES DE

ualización:  
2014 

ora a la Di

Médicos. 

ntervencione

Médicos nuev

NIMEF. En 

médicos e 

a aceptada. 

especiales 

vía telefónic

izaciones e 

erificar su p

os de Staff).

ROCEDIMIE

servicios m

acuerdo a lo

dinación de 

ados. 

Página 54

rección de 

es quirúrgica

vos procedim

caso de pro

indicar la f

requeridos 

ca, efectuar

ercepción d

. 

ENTOS 

médicos, bus

o licitado. 

hospitalizac

 
 

de 62 

Servicios 

as de las 

mientos y 

oceder la 

fecha de 

para el 

r registros 

e calidad 

scando la 

ciones y a 



   

 

 

O

A

ga

 

Fu

                

Funciones y 

 Elabo

 Contri

Médic

 Partic

de adq

 Super

 Propo

proces

 Super

derech

 Super

 Super

Objetivo Gen

dministrar l

arantizar la c

unciones y 

 Elabo

 Super

identif

 Super

crónic

 Super

 Super

rehab

 Super

radiolo

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

rar los repor

buir al estab

cos. 

ipar en el P

quisiciones y

rvisar los sis

oner sistem

samiento de

rvisar la Ba

ho. 

rvisar la revis

rvisar los reg

C

neral: 

os recursos

calidad y op

atribucione

rar, actualiza

rvisar la at

ficación de fa

rvisar la ate

ca mediante 

rvisar la aten

rvisar la ate

ilitación. 

rvisar la real

ogía. 

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

rtes estadíst

blecimiento 

roceso de li

y enajenacio

temas de ca

as de con

e materiales.

se de datos

sión de factu

gistros conta

COORDINA

s materiales

ortunidad de

es: 

ar y evaluar 

tención méd

actores de r

nción médic

terapias sus

nción preven

nción estom

ización, con

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

ticos necesa

de las base

citaciones y

ones de la In

aptura de inf

ntrol de se

. 

s de Pensio

uras de bien

ables de las 

ACIÓN DE S

s, presupue

e la atención

los resultad

dica ambula

iesgo, progr

ca especializ

stitutivas ren

ntiva y terapé

matológica p

fiabilidad y r

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

arios para el 

es para las a

y concursos 

nstitución. 

formación ad

ervicios de 

onados para

nes y/o servi

facturas de 

ERVICIOS M

estales y h

n médica. 

dos del progr

atoria prop

ramas médic

zada propor

nales de hem

éutica propo

proporcionad

reporte de a

RIBUCION
TRATIVA

Actu

Presupuest

adquisicione

y como ase

dministrativa

calidad d

a otorgarla 

cios que se 

proveedores

MÉDICOS U

umanos de

rama anual 

orcionada a

co-preventiv

rcionada a p

modiálisis ó d

orcionada en

da desde el 

auxiliares de 

NES DE

ualización:  
2014 

to anual. 

es anuales d

esor técnico 

a. 

de suminist

atención m

llevan a cab

s. 

UNIMEF 

e la Unidad

de trabajo. 

a pacientes

vos y el fome

pacientes co

diálisis perit

n optometría

 punto de v

 diagnóstico

Página 55

del área de 

en el comit

ros y mét

médica a qu

bo en la Inst

d Médico F

s con énfa

ento a la aut

on insuficien

oneal ambu

a. 

vista preven

o: laboratorio

 
 

de 62 

servicios 

té técnico 

todos de 

uien tiene 

titución. 

Familiar y 

asis a la 

togestión. 

ncia renal 

latoria. 

ntiva y de 

o clínico y 



   

 

O

S

la

lo

Fu

                

Funciones y 

 Super

medic

 Propo

usuari

 Elabo

 Elabo

médic

Objetivo Gen

istematizar, 

a Información

os clientes de

unciones y 

 Desar

inform

proyec

neces

 Planea

ejecuc

inform

planea

 Estab

sistem

Institu

 Estab

instrum

e infor

dispon

así co

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

rvisar la ate

camentos, au

orcionar info

ios. 

rar las requi

rar los infor

ca. 

neral: 

automatizar

n, para logra

e Pensiones

atribucione

rrollar un pla

mática y tele

ctos a realiz

sidades de la

ar, organiza

ción de los p

mática, desa

ación de la i

lecer y actu

mas, así com

ción. 

lecer las po

mentar, impl

rmática en la

nibilidad de 

omo el daño 

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

ención de e

uxiliar en pro

rmación ge

siciones de 

rmes estadís

DIRECC

r y soportar 

ar un servic

s del Estado

es: 

an permanen

comunicacio

zar en el me

a Institución.

ar, coordinar

programas re

arrollo y m

nfraestructu

ualizar las 

mo las polít

líticas y proc

lantar y man

as redes de

la informaci

o el uso ina

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

enfermería b

ocedimientos

neral y esp

medicamen

sticos mens

CIÓN DE INF

las operacio

io más eficie

. 

nte relativo a

ones, así co

ediano y larg

. 

r, controlar y

elativos al e

mantenimien

ra informátic

políticas y 

icas de seg

cedimientos

ntener la tec

 voz y datos

ón, que evit

decuado de

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

brindada en

s diagnóstic

pecífica de f

tos y materi

suales sobre

 

FORMÁTICA

ones de la In

ente, más e

a la investig

omo al desa

go plazo co

y evaluar las

establecimien

ntos de sis

ca y de telec

procedimien

guridad, para

s de Segurid

nología más

s de la Instit

te fallas, intr

 los compon

RIBUCION
TRATIVA

Actu

n la toma d

co-terapéutic

funciones y 

ales necesa

e las activid

A Y SISTEM

nstitución me

eficaz, más e

gación de tec

arrollo de pr

n base en e

s actividades

nto de políti

stemas com

comunicacio

ntos para e

a su observ

dad Lógica y

s avanzada y

tución, en el

rusión, fuga

nentes físico

NES DE

ualización:  
2014 

de signos v

cos y curacio

otorgamien

arios. 

dades y con

MAS 

ediante el us

efectivo y de

cnología de 

roveedores, 

el diagnóstic

s necesarias

cas y proce

mputarizado

ones. 

el desarrollo

vación en to

y Seguridad 

y eficaz de s

 acceso, tra

as o alteració

os de las red

Página 56

vitales, aplic

ones a pacie

nto de servi

nsumos de l

so de Tecno

e mayor cali

punta en m

derivado de

co y definició

s para el de

dimientos e

os, soporte 

o e implant

odas las áre

Física, e ig

seguridad el

ansporte, res

ón de la info

des. 

 
 

de 62 

cación de 

entes. 

icio a los 

la unidad 

ologías de 

idad para 

materia de 

e ello los 

ón de las 

esarrollo y 

n materia 

técnico, 

tación de 

eas en la 

ualmente 

lectrónica 

sguardo y 

ormación, 



   

 

                

Funciones y 

 Unifica

interca

adher

 Organ

Unida

desarr

permit

operat

 Elabo

usuari

operat

 Bajo u

y pro

actual

 Aseso

operac

facilite

desde

 Propo

Públic

compa

inform

 Aseso

y man

distrib

 Defini

tecnol

sistem

 Estab

progra

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ar las base

ambio preci

idas y entre 

nizar, dirigir,

des Admini

rollo, implan

tan al perso

tivos y en la

rar la docum

ios, para fac

tivos. 

un seguimie

oporcionar 

izaciones es

orar y apoya

ción de sis

en el trámite

e sus propias

orcionar ase

cas, para fac

atibles a los

mación. 

orar y apoya

nejo eficiente

bución, resgu

r, establece

ogía informá

mas y progra

lecer y mant

ama de man

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

es de datos

so, confiab

las Unidade

, coordinar 

istrativas pa

ntación, prue

onal de las á

 atención a 

mentación té

cilitarse dom

nto program

la asistenc

stablecidos q

ar técnicame

stemas elec

e y otorgamie

s Dependen

esoría y sop

cilitarles la a

s de la Ins

r técnicame

e de proceso

uardo, clasifi

r y conducir

ática, para a

amas de info

tener al día 

ntenimiento 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

s sobre Afil

le y oportun

es Administr

y proporcio

ara efectuar

eba y puest

áreas la may

los usuarios

écnica y op

minio y manej

mado a la op

cia técnica

que los usua

ente a las U

trónicos a 

ento de los 

cias de adsc

porte técnico

adopción y m

stitución, qu

nte a las Un

os de digital

icación y acc

r el proceso 

asegurar la m

rmática en l

el control de

preventivo y

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

iados, Pens

no de la in

rativas de la 

onar la ases

r el análisis

ta en opera

yor eficiencia

s de sus serv

perativa y pr

jo experto d

peración, dar

a para de

arios requier

Unidades A

través de r

servicios de

cripción y las

o a las ofic

mantenimien

e permitan 

nidades Adm

ización de d

ceso electró

permanente

más alta efic

as Unidades

e inventarios

y correctivo

RIBUCION
TRATIVA

Actu

sionados y

nformación c

Institución.

soría y asis

s y docume

ación de los

a, precisión 

vicios. 

roporcionar 

de los sistem

r mantenimie

sarrollar o

ran. 

Administrativa

redes y me

e la Institució

s Delegacio

cinas admin

nto de siste

el intercam

ministrativas 

documentos,

ónicos de dic

e de auditor

ciencia y uti

s Administra

s de los equ

, la instalac

NES DE

ualización:  
2014 

Beneficiario

con las Dep

stencia técn

entación de

s sistemas c

y confiabilid

la capacita

mas informat

ento a los s

portunamen

as en el dis

edios de tel

ón a los Afil

nes regiona

nistrativas d

mas compu

mbio eficient

de la Institu

, así como e

cha docume

ría y de con

ilización cor

ativas de la I

ipos de cóm

ción y recam

Página 57

os, que ase

pendencias 

nica a las d

e procedimi

computariza

dad en sus 

ción necesa

ivos en sus 

istemas esta

nte los ca

seño, impla

lecomunicac

iados y Pen

les. 

e las Depe

tarizados si

te y confiab

ución en la a

en procesos 

ntación.  

ntrol estadíst

recta de los

nstitución. 

mputo y adm

mbio de equ

 
 

de 62 

eguren el 

Públicas 

diferentes 

entos, el 

ados, que 

procesos 

aria a los 

procesos 

ablecidos 

mbios y 

ntación y 

ción, que 

nsionados 

endencias 

milares o 

ble de la 

aplicación 

de flujos, 

tico de la 

s equipos, 

ministrar el 

ipos, y la 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

Funciones y 

exped

sumin

 Con a

operac

inform

actual

 Con b

las ár

teleco

comun

las De

 Planea

al pers

teleco

 Dotar 

servic

la acc

 Desar

funcio

contro

 Las d

delega

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

dita solución

istrado por l

apoyo en la 

ciones de la

mática más 

ización que 

base en el es

reas, desarr

omunicacione

nicación e in

ependencias

ar, ejecutar 

sonal de los

omunicacione

a las áreas

io a los Afilia

esibilidad y 

rrollar y po

onamiento d

olar y promov

demás que 

adas por el D

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

n de fallas d

os proveedo

investigació

a Institución

adecuada 

se requiera

studio y defi

rollar y con

es de voz y

ntercambio d

s de Gobiern

y coordinar 

s diferentes 

es. 

s de mayor i

ados y Pens

eficiencia de

oner en pr

e equipos d

ver el uso co

se deriven 

Dirección Ge

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

de software

ores. 

ón de la tecn

n en todas 

para el m

n. 

nición de ne

nducir el pro

y datos con 

de informaci

no en el Esta

el programa

niveles, en 

nterrelación

sionados, de

e la comunic

ráctica un 

de telecomu

orrecto y rac

de las Ley

eneral de la 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

, tanto por 

nología de p

las áreas, p

ediano y la

ecesidades d

oyecto para

tecnología d

ón de las Un

ado, así com

a permanent

las funcione

n con las De

e los equipos

cación con lo

programa 

unicaciones,

cional de los

yes, Reglam

Institución.

RIBUCION
TRATIVA

Actu

el personal

punta y la d

planear el c

argo plazo 

de comunica

a la instalac

de vanguard

nidades Adm

mo los Afiliad

te de asesor

es, aplicacio

ependencias

s y dispositiv

os Usuarios

permanente

, así como 

s medios de 

mentos, Acu

NES DE

ualización:  
2014 

l interno co

detección de

crecimiento 

y propone

ación interna

ción y oper

dia, que exp

ministrativas

dos y Pensio

ría técnica y 

ones y mane

s y a las de 

vos necesar

. 

e de cont

de evaluac

comunicació

uerdos y co

Página 58

mo el que 

e necesidade

de la infrae

er los proye

a y externa c

ración de la

pedite el ac

s de la Institu

onados. 

capacitació

ejo de los eq

mayor inten

rios para inc

trol y audi

ción estadís

ón telefónica

onvenios, o

 
 

de 62 

deba ser 

es de las 

estructura 

ectos de 

con todas 

a red de 

ceso y la 

ución con 

ón 

quipos de 

nsidad de 

crementar 

toría del 

stica para 

a. 

o le sean 



   

 

 

O

R

pa

so

 

Fu

                

Funciones y 

Objetivo Gen

Recibir las pe

ara su anál

olución, bus

unciones: 

 Verific

avanc

 Hacer

provee

 Propo

caso 

divers

solució

 Coord

en for

 Hacer

solucio

 Revisa

 Asegu

PPPC

report

  Verific

en tur

 Super

 Super

 Solicit

busca

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

neral: 

eticiones de 

isis y coord

cando el ben

car e informa

ces de los pr

r un plan d

edores, para

orcionar una 

de que la s

sos medios 

ón o aclarac

dinar y asign

ma de proye

r investigaci

onar alguna

ar las propu

urar que los

CE, sobre lo

es al Direcc

car semana

no para darl

rvisar que lo

rvisar los ava

tar a las dif

ando alternat

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

DEPARTA

las necesida

dinación de 

neficio de la

ar al Direcció

royectos enc

de trabajo c

a su entrega

solución inm

solución no 

como el In

ción a la dud

nar trabajo a

ectos que pu

iones de pr

 petición req

estas de lici

 jefes de ot

s avances d

ción de Inform

lmente la ca

le continuida

s proyectos 

ances de los

ferentes áre

tivas, cotizan

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

AMENTO DE

ades de soft

los recurso

s mismas. 

ón de Inform

comendados

calendarizad

a y puesta en

mediata a las

se pueda d

nternet, prov

da 

a los subord

uedan atend

roductos y 

querida por a

tación hecha

tros departa

de sus proy

mática y Sis

alendarizació

ad a cada un

se ejecuten

s proyectos 

eas las nec

ndo y presen

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

E GOBERNA

tware y hard

os monetari

mática y Siste

s. 

do en coor

n marcha. 

s asesorías 

dar de inme

veedores ex

dinados de m

er de forma 

servicios qu

alguna área

a por los pro

amentos de 

yectos para 

temas 

ón de proyec

no. 

 en tiempo y

para genera

esidades de

ntándolas al

RIBUCION
TRATIVA

Actu

ALIBILIDAD

dware de las

os y de eq

emas media

rdinación co

solicitadas p

ediato, se re

xternos o p

manera indiv

 individual.

ue permiten

. 

oveedores p

sistemas, re

sacar un co

ctos evaluad

y forma 

ar los reporte

e equipamie

l área corres

NES DE

ualización:  
2014 

D DE TI 

s diversas ár

quipamiento 

ante reportes

on las área

por las diver

ecurre a inv

personal inte

vidual o gru

n ampliar e

para determin

ealicen la ca

oncentrado 

dos por la D

es correspon

ento para e

spondiente p

Página 59

reas de la In

para darle 

s sobre los 

as solicitant

rsas áreas. E

vestigación u

erno para s

pal de las p

el conocimie

nar al ganad

aptura en e

e informar 

Departament

ndientes. 

el ejercicio s

para su auto

 
 

de 62 

nstitución, 

la mejor 

tes y los 

En 

utilizando 

su pronta 

peticiones 

ento para 

dor 

el sistema 

mediante 

o y áreas 

siguiente, 

orización. 



   

 

 

O

A

ac

si

 

Fu

                

Funciones y 

 Recib

de las

 Prese

autoriz

 Solicit

presup

autoric

 Determ

una ve

 Busca

autoriz

Objetivo Gen

nalizar y di

ctualizar los

stematizació

unciones y 

 Revisa

 Analiz

 Usuar

 Calen

o corre

 Verific

requis

 Obten

hayan

 Elabo

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ir y analizar 

s diferentes á

ntar las coti

zación de co

tar la autoriz

puesto de c

cen la adqui

minar los es

ez que autor

ar una soluc

zados los pr

neral: 

iseñar los r

s sistemas 

ón, así como

atribucione

ar peticiones

zar la informa

rio o el sistem

darizar con 

ecciones qu

car que los 

sitos. 

ner las firma

n desarrollad

rar informes

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

r las peticion

áreas de la I

zaciones y 

ompra 

zación del C

cada área p

isición. 

squemas de 

rice la cotiza

ción alternati

resupuestos 

DEPARTAM

requerimient

desarrollad

o el diseñar 

es: 

s de actualiz

ación recaba

ma. 

los Jefes y 

ue hayan sid

manuales 

as necesaria

do. 

s de avances

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

nes de equip

Institución. 

tiempos de 

onsejo Direc

ara su ejec

concursos 

ación de com

iva que pue

por las área

MENTO DE 

tos de softw

dos dando 

la imagen g

zaciones, co

ada para de

Directores d

o autorizada

correspond

as para la pa

s del área y 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

pamiento, as

entrega de 

ctivo encarg

ución en el 

para las lici

mpra el Cons

eda suplir la 

as solicitante

INGENIERÍ

ware para la

soporte de

ráfica de la 

orrecciones o

terminar las

de área solic

as. 

ientes a lo

ara la certif

entregarlos 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

sesoría o re

los equipos

gado de repa

siguiente a

taciones de 

sejo Directiv

solicitud ini

es o el Cons

ÍA DE SOFT

a operación

e correccion

Institución.

o fallas de lo

s fallas o erro

citantes la re

s sistemas 

ficación y lib

a la Direcció

NES DE

ualización:  
2014 

euniones de 

s a las áreas

artir el dinero

año una vez

 los proveed

vo. 

icial, en el c

sejo Directiv

TWARE 

n de trabajo

nes a fallas

os sistemas 

ores provoca

ealización d

actualizado

beración de 

ón de Inform

Página 60

trabajo prov

s solicitantes

o correspon

z que los so

dores que p

caso de que

o. 

o de la Inst

s de captu

informáticos

ados por el

e las actual

os reúnan t

los sistema

mática y Siste

 
 

de 62 

venientes 

s para su 

diente a l 

olicitantes 

participan, 

e no sean 

titución y 

ura o de 

s. 

izaciones 

todos los 

as que se 

emas. 



   

 

 

O

C

pa

 

Fu

                

Funciones y 

 Docum

coordi

 Convo

estado

depen

emple

 Recib

página

 Mante

Objetivo Gen

Coordinar la A

ara otorgar l

unciones y 

 Mante

Escrito

 Opera

de Có

encue

sistem

 Respa

forma 

 Mante

consu

 Mante

 Admin

 Gestio

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

mentar requ

inación con 

ocar y nego

o la interco

ndencias, co

eados. 

ir informació

a de Internet

ener actualiz

neral: 

Administrac

os servicios

atribucione

ener en oper

orio, impreso

ar y mantene

ómputo), ad

entran a trav

mas de admi

aldar la info

de recupera

ener al día lo

mibles, prop

ener en corre

nistrar el lice

onar los requ

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

uerimientos 

las áreas inv

ciar con los

onexión de 

on los sistem

ón de los di

t o bien, en 

zado el conte

DEPARTA

ión de la Inf

s de informac

es: 

ración óptim

oras de todo

er en buen e

ministrando 

vés de las he

nistración.  

ormación de 

ación de la m

os inventario

piedad de la 

ecta operaci

enciamiento 

uerimientos 

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

necesarios

volucradas.

s encargado

los sistem

mas de pens

iferentes de

periódicos o

enido de la P

AMENTO DE

fraestructura

ción y comu

ma todos los 

o tipo, scann

estado el Ce

de manera

erramientas 

la Institució

misma con lo

os y catálog

Institución.

ón la red de

de software 

de equipos 

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

s para dis

s de sistem

mas informá

iones del Es

epartamentos

o en cualquie

Página Web 

E INFRAEST

a de TI (Tec

nicación a to

equipos de 

ners, equipos

entro de Pro

a óptima tod

actuales o c

ón bajo pro

os medios d

gos de equip

e voz, video y

adquirido p

de las difere

RIBUCION
TRATIVA

Actu

señar y de

mas de otras

áticos de n

stado, con e

s de la Inst

er forma imp

 de la Institu

TRUCTURA

cnologías de

odas las áre

cómputo de

s portátiles, 

ocesamiento 

dos los serv

con la instal

ocesos y es

isponibles a

pos de cómp

y datos de la

or la Instituc

entes áreas 

NES DE

ualización:  
2014 

esarrollar n

s dependenc

nóminas de

el fin de agil

titución para

presa para p

ución. 

A DE TI 

e Información

eas de la Ins

e la Institució

PDA’s, etc.)

de Datos d

vidores y sis

lación de nu

quemas que

actualmente.

puto y teleco

a Institución

ción. 

de la Institu

Página 61

uevos siste

cias del gob

e cada una

izar los pag

a ser publica

publicidad. 

n) y Comun

stitución. 

ón (computa

) 

e la Instituc

stemas que 

uevas herram

e aseguren 

. 

omunicacion

n. 

ción. 

 
 

de 62 

emas en 

bierno del 

a de las 

os de los 

ada en la 

icaciones 

adoras de 

ión (SITE 

en él se 

mientas o 

la mejor 

nes y sus 



   

 

  

                

Funciones y 

 Proba

cómpu

 Coord

bases

 Admin

y telec

 Coord

 Coord

admin

 Partic

 Elabo

definic

 Evalua

activid

 O
                

Atribuciones de ca
Administrativa 

ar y analizar 

uto que utiliz

dinar la adqu

s y seguimien

nistrar el seg

comunicacio

dinar el servi

dinar el paso

nistración. 

ipar en la ela

rar un plan

ción de proc

ar mes a m

dades a trav

OBJETIVO,
         CAD

ada Área  Inst

las nuevas

zamos para 

uisición de 

nto y apoyo 

guimiento y l

ones. 

cio de sopor

o “a produc

aboración de

n anual de 

cesos y nuev

mes el avan

és del sistem

, FUNCION
DA ÁREA A

tituto de  Pensione
Jalisco

s tecnologías

su evaluació

equipo de c

a estas licita

a adquisició

rte técnico q

cción” de nu

el presupues

actividades 

vos proyecto

nce en los 

ma institucio

NES Y ATR
ADMINISTR

es del Estado de  
o 

s en equipo

ón y adquisi

cómputo en

aciones. 

ón de pólizas

que se brinda

uevos sistem

sto anual de

del Depart

os. 

procesos y

onal para tal 

RIBUCION
TRATIVA

Actu

os de escrito

ción.  

n general pa

s de manten

a a los usua

mas de infor

e la Direcció

rtamento de

y proyectos 

fin. 

NES DE

ualización:  
2014 

orio y demás

articipando e

nimiento de s

arios finales.

rmación imp

n de Informá

e Admón. d

dictados p

Página 62

s tipos de e

en la elabor

sistemas de

 

plementados

ática y Siste

e TI que in

por el plan 

 
 

de 62 

equipo de 

ración de 

e cómputo 

s para su 

emas. 

ncluye la 

anual de 


