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Introduccion

El Manual de Organizacion y de funciones es un instrumento administrativo esencial
para la gestion publica porque hacen visible la operacién de las entidades
gubernamentales, y porque hacen evidente la conexion de su estructura organizacional
con sus usuarios a través de las atribuciones que generan procesos, procedimientos y
actividades especificas.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracion de este manual supone un
ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que debe hacer mas agil y
esbelta la operacion de las organizaciones.

El manual debe facilitar a los usuarios, entender el diario accionar de la administracion
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco. Desde el punto de vista legal, el
manual de organizacion esta destinado a llenar el vacio normativo que existe entre las
definiciones que se establecen en las leyes y el reglamento interno y la generacion de
actos administrativamente validos.

El manual de funciones es un instrumento que contiene el conjunto de normas y tareas
que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y es elaborado
técnicamente basado en las leyes y reglamentos que resumen el establecimiento de
guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en
las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o
profesional de cada uno de los trabajadores u operarios del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados
por los reglamentos y leyes asi como en las directrices de los superiores, y
estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los
cargos conlleva, dicho manual debera ser evaluado permanentemente por los
respectivos jefes para garantizar un adecuada calidad de la gestion.

Este manual es el resultado de la recopilacion, analisis, sistematizacion y validacion
individual y colectiva de la informacién operativa que permite formalizar las practicas
administrativas del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.
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En este manual se presenta la estructura organica de las areas de trabajo que integran
la Institucion en la cual figuran las funciones de las areas operativas y administrativas,
los niveles de responsabilidad, conforme a Principios y Normas de la Institucion,
tomando como base la Misién, Visién, Valores y Politica de Calidad de la misma.

Presenta una descripcion clara de los objetivos y funciones mas sobresalientes que
transmiten el que hacer encomendado a cada Direccion de area y dan dinamica a la
Institucion presentando una vision en conjunto de la misma.

Forma parte del soporte técnico administrativo y es un auxiliar en el desarrollo de las
tareas que tienen encomendadas los responsables de los procesos, ya que los guia a
la productividad al eliminar actividades innecesarias o identificar areas de oportunidad
que requieren ser transformadas y actualizadas.

No sélo presenta una vision integral del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
sino que es un instrumento idéneo de consulta veraz, porque permite una condicion de
mejora continua mediante un proceso de actualizacion permanente.

Al ser una herramienta basica de conocimiento, se sefialan las disposiciones
administrativas y juridicas, que fundamentan y sustentan el funcionamiento del Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco, ademas de servir como un medio de comunicacion
y coordinaciéon que permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la
informacién de la Institucion.

El Manual de Organizacién y Funciones debe de estar en constante modificacion y
actualizacion para adaptarse a los nuevos tiempos, lo cual permite una mejora en los
servicios que otorga el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco con un alto
desempefio del personal asi como la consolidacion de la cultura organizacional.
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Objetivos del manual

Las disposiciones contenidas en el presente manual tienen por objeto que los
trabajadores y todo el personal que tiene relacion laboral con el Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco, cumplan con eficiencia, eficacia, disciplina y responsabilidad, los
lineamientos que aqui se establecen para normar el 6ptimo desarrollo y desempefio de
sus actividades.

El Manual de Funciones del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco cobra una
enorme relevancia al convertirse en una herramienta de apoyo en la toma de las
decisiones y el ordenamiento de la organizacion en sus diferentes niveles jerarquicos.

Precisar las funciones asignadas a cada area al contar con una guia del uso interno,
minimizando los conflictos entre las areas al marcar tareas especificas con sus
responsabilidades, evitando la duplicidad de tareas al segmentar en forma ordenada el
trabajo.

Definir la organizacion interna del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco para los
niveles de Jefaturas y coordinadores funcionales.

Presentar una vision en conjunto de la organizacion, determinando las jefaturas y
coordinadores que la integran; asi como las facultades y atribuciones que les estan
encomendadas a éstas.

Especificar las areas que ejerceran dentro del organismo las funciones generales que
les otorga el presente Manual.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de distintos niveles
jerarquicos.

Proporcionar una mejor adaptacion y orientacion del personal de nuevo ingreso en el
conocimiento del contexto de la Institucion, facilitando su incorporacion a las distintas
funciones operacionales.

Ademas de servir como un medio de comunicacion y coordinacion que permite registrar
y transmitir en forma ordenada y sistematica la normatividad de la Institucion.
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Normatividad

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Reglamento general de prestaciones, derechos y obligaciones de afiliados y
pensionados de la Direccion de Pensiones del Estado de Jalisco.
Reglamento interior del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.
Manual de Organizacion, Procesos y de Funciones

Para los efectos de este Manual, se entendera por:

l.
Il.
.
Iv.

V.
VL.

Vil

VIl

XL

Xil.
Xill.
XIv.

CADIP: el Centro de Atencion y Desarrollo Integral a Pensionados;

Constitucion: la Constitucion Politica del Estado de Jalisco;

Consejo Directivo: el Consejo Directivo del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
Comités: el Comité Técnico del Fideicomiso, de Adjudicacién de Obra, de Inversiones y del
Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro respectivamente, y;

Director General: el titular del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Direccion Administrativa y de Servicios: Unidad Administrativa que constituye el conjunto
de elementos, recursos humanos, materiales, financieros y de servicios generales que
conforman un érgano administrativo con nivel de Direccién, con facultades y atribuciones que
le son propias, en un esquema de division del trabajo y jerarquia organizacional;

Instituto: el organismo publico descentralizado denominado Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco;

IPEJAL: el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Ley: la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Manual de Organizacion y Funciones: el presente Manual;

Manuales: los manuales especiales de procedimientos, de organizacion y de servicios, que
definiran la estructura, funciones y atribuciones de la totalidad de las Jefaturas de
Departamento y de las Coordinaciones;

Reglamento Interno: el Reglamento Interno del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
SEDAR: el Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro;

Unidades Médicas: la Unidad Médica Familiar (UNIMEF) y las unidades de salud que se
establezcan en lo futuro.

En caso de duda sobre la interpretacion y aplicacién de las disposiciones contenidas en el presente
manual, se entienden incorporadas al mismo, todas las definiciones a que se refieren el articulo 3° de
la Ley, asi como lo que determine el Consejo Directivo a través de la Direccion General del Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco.
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social a los afiliados, pensionados y sus beneficiarios,

garantizando derechos y beneficios que les permitan mejorar su calidad de vida.

Vision

Ser una Institucion transparente, de vanguardia y con solvencia financiera, que
garantice prestaciones accesibles y oportunas con calidad y calidez a sus afiliados,
pensionados y beneficiarios.

Valores

Valor

Evidencia / Comportamiento esperado

Actitud de servicio

Disposicidn para atender con satisfaccion al cliente y acercar
servicios de calidad al ciudadano.

Calidad Servicio

Satisfacer la necesidad del cliente en un proceso de mejora
continua.

Eficiencia Cumplimiento en tiempo y forma, de procesos y servicios, de
manera productiva.

Etica Cumplimiento de las obligaciones y  principios
Constitucionales que todo servidor publico debe observar en
el desempefio de su empleo, cargo, comision o funcién,
respetado los derechos de los demas.

Honestidad Decir y actuar con integridad y respeto.

Respeto Otorgar un trato digno y cordial a las personas en general y

a sus comparfieros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos.

Transparencia

Accesibilidad y apertura a la informacién, dejando ver lo que
se hace al interior, con rendicion de cuentas.

Figura 1.- Grafico de los valores de la Institucién
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Politica de calidad

Atender con amabilidad, prontitud y esmero, a nuestros Afiliados y Pensionados, para
proporcionarles las prestaciones y servicios de la seguridad social a que tienen derecho,
contribuyendo a sus legitimas aspiraciones por una mejor calidad de vida.

Mantener siempre una relacion de servicio y puntual cumplimiento con todas las
Dependencias publicas afiliadas.

Ser para nuestro personal no sélo una fuente de trabajo y de ingresos econémicos
equitativos, sino sobre todo una oportunidad de realizacion y desarrollo integral, en
congruencia con su esfuerzo y desempefio.

Ser para nuestros proveedores de bienes y servicios una Institucion vanguardista, seria,
respetuosa y cumplida ante las obligaciones y compromisos reciprocamente contraidos.

Ser para la sociedad una Institucion publica ejemplar por su honestidad, eficiencia y
eficacia, contribuyendo desde nuestro campo de accion a lograr un Jalisco altamente
emprendedor, mas prospero y humano.

Estructura Organica
Descripcion de la estructura

La Institucion establece claramente los niveles jerarquicos, la unidad de mando, las
funciones de linea y las de apoyo. Asi mismo presenta un equilibrio en cuanto a la
distribucién de niveles y responsabilidades que permite ejercer un control eficiente para
el cumplimiento de las funciones asignadas a cada area en el Manual de Organizacion
y Funciones.
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Figura 2.- Grafico del organigrama del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
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Descripcion de la estructura primer nivel

Estructura que sefiala los diferentes cargos, departamentos, jerarquia y relaciones de
apoyo y dependencia que existe entre ellos.

Direccion General

- Secretaria Privada
- Coordinador de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
- Coordinador de Proyectos
- Unidad de Transparencia
Subdireccién General

Direccion de Finanzas

Direccion Administrativa y de Servicios

Direccién de Promocion de Vivienda e Inmobiliaria
Direccion de Prestaciones

Direccion de Informatica y Sistemas

Direccion de Servicios Médicos

Direccion Juridica

Direccion de Contraloria Interna

Direccion General

Objetivo General

Brindar a los afiliados provenientes de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, asi
como de los H. Ayuntamientos y Organismos Publicos Descentralizados, las mejores
condiciones de seguridad social que contribuira a optimizar su nivel y calidad de vida;
para lograrlo se deben asegurar los beneficios efectivos de los programas de
prestaciones sociales, economicas y de vivienda; el pago suficiente y oportuno de las
pensiones, asegurar y acrecentar la solidez financiera del fondo de pensiones y la
administracion mas eficiente y controlada de los recursos bajo su responsabilidad.
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Funciones:

I

Il.

M.

V.

VI.

Vil.

VIIl.
IX.

XI.

Llevar a cabo reuniones de trabajo periddicas con los Directores de area, las
cuales tienen como proposito principal dar seguimiento a los programas y
proyectos de la Institucion, asi como coordinar las actividades relevantes;
Revisar, autorizar y firmar los contratos y documentos que por su naturaleza y
en apego a la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco resultan
indelegables;

Sostener reuniones con las diversas Instituciones de los diferentes niveles de
Gobierno en relacion con asuntos de afiliados, pensionados y de aplicacion de
la propia ley de la materia;

Sostener reuniones de trabajo con los diversos representantes de afiliados,
Jubilados y sindicatos para atender los diversos temas que comparten estas
organizaciones con la Direccion General del Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco,

Sostener reuniones de trabajo con las areas que prestan servicios directos a los
pensionados, con el propdsito de asegurar que a estos les sean brindados los
mejores Servicios y de la mejor calidad;

Convocar reuniones con proveedores de bienes y servicios, notarios y
contratistas, para tratar asuntos que por su importancia requieran de la atencion
de la Direccion General;

Participar en reuniones con altos ejecutivos de las Instituciones Financieras con
las que la Institucion tiene relacion de negocios, en donde se acuerdan las
mejores condiciones financieras para las inversiones del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco. Asi mismo se informa de las posibles estrategias y nuevas
oportunidades de inversion que beneficien y otorguen seguridad a la Institucion;
Revisar y autorizar convenios en las que la Institucion sea participe;

Autorizar los manuales especiales de procedimientos, de organizacion y de
servicios que sean necesarios para la adecuada operacion del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco ;

Designar y suscribir los nombramientos de los funcionarios y empleados del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, y delegar en ellos las funciones que
correspondan segun el area de competencia definida en el Reglamento Interno
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Fijar la politica laboral del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, proponer
al Consejo Directivo los incrementos salariales generales del personal y dictar
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Xill.

Xill.

XIV.

XV.

XV,

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
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las medidas disciplinarias respecto de los empleados del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco,

Celebrar los contratos, convenios y demas actos necesarios para la operacion
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, siendo indispensable la
autorizacion del Consejo Directivo cuando se trate de actos y contratos de
adquisicion y enajenacion sobre bienes inmuebles constituidos e inventariados
como reservas patrimoniales del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
Presentar para su aprobacion al Consejo Directivo el marco normativo del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Informar al Consejo Directivo los nombramientos de los funcionarios de primery
segundo nivel;

Llevar a cabo reuniones de trabajo con las diversas instancias del Gobierno del
Estado de Jalisco en donde se abordan temas relacionados con flujo de
informacion, seguimiento de programas, vigilancia y otros de naturaleza
relevante;

Recibir personas que tienen relacion con la Institucion, para tratar las diversas
problematicas especificas y de excepcion que desean plantear para obtener las
soluciones buscadas;

Convocar y participar en las reuniones de Consejo Directivo y ejecutar sus
acuerdos;

Participar en las reuniones con las diferentes areas para evaluar y dar
seguimiento al funcionamiento del organismo;

Recibir y revisar informes y reportes periodicos provenientes de las diferentes
direcciones de darea en relacion con operaciones cotidianas o proyectos
especificos;

Sostener reuniones con Secretarios de Estado, Directores Generales de
Distintos Organismos Publicos descentralizados, Presidentes Municipales y
lideres de los diversos Sindicatos y Representantes de los trabajadores con los
que la Institucion tiene relacion;

Acordar e informar al Ejecutivo del Estado sobre los asuntos y la situacion que
guarde la Institucion;

Participar, supervisar y coordinar el proceso de elaboracion del Presupuesto
Anual de la Institucion asi como el de la Planeacion Estratégica;

Revisar los diversos proyectos y programas con el proposito de dar sequimiento
y justificar su vigencia;

Participar en reuniones de evaluacion del ejercicio programatico-presupuestal.
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XXV,

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.
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Asistir a reuniones con representantes del Congreso del Estado y del Ejecutivo
para tratar temas relacionados con el Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco;

Asistir a reuniones con el Secretario General de Gobierno quien es el enlace con
las diferentes fuerzas politicas del Estado de Jalisco;

Participar en reuniones de trabajo con Organizaciones Empresariales de la
Industria, Comercio y Construccion para tratar asuntos relacionados con el
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco en relacion con el entorno
econoémico del Estado de Jalisco;

Participar en reuniones con Empresarios, Presidentes Municipales y en general
con aquellas personas y organismos con las cuales con el Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco puede establecer una relacion de negocios;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
que le sean delegadas por el Gobernador del Estado de Jalisco.

Sub Director General

Objetivo General

Coadyuvar y participar en coordinacion con el Director General en todos los asuntos
que en forma verbal y escrita, le sean planteados por las Direcciones del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, asi como de las dependencias del Poder Ejecutivo,
afiliados, pensionados, jubilados y demas instancias de Gobierno.

Funciones:

[

Il.

M.

V.

Concentrar, revisar, organizar y derivar la correspondencia recibida, a las
diferentes areas del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Coordinar las reuniones e informacion a tratar con los Direcciones de area, con
el Gobernador del Estado de Jalisco y con el Consejo Directivo;

Apoyar a la Direccion General en la atencion de visitantes que Soliciten
entrevistarse con el Director General y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
que le sean delegadas por el Director General.
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Secretaria Privada

Objetivo General

Coadyuvar y gestionar con el Director General en todos los asuntos que en forma verbal
y escrita, le sean planteados por las Direcciones del Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco, asi como de las dependencias del Poder Ejecutivo, afiliados, pensionados,
jubilados y demas instancias de Gobierno.

Funciones:

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

VIil.

IX.

XI.

Programar y controlar la agenda del Director General;

Coordinar y dar seguimiento a los asuntos presentados al Despacho y que han
sido canalizado a alguna de las diferentes areas de la Direccion de Pensiones
del Estado;

Organizar y coordinar las diferentes reuniones de trabajo que se llevan a cabo
en la Direccion General;

Coordinar y preparar la informacion correspondiente de los temas a tratar en los
acuerdos con los Directores de area de la Direccion del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco;

Detectar necesidades de mejora en las diferentes areas del Despacho;
Archivar aquellos documentos que, por su importancia y/o caracteristicas,
requieran ser resquardados;

Implementar acciones para el buen funcionamiento del despacho, asi como la
optimizacion de los recursos;

Preparar y concentrar la informacion correspondiente de los temas a tratar en
los acuerdos con el C. Gobernador del Estado de Jalisco;

Mantener comunicacion y coordinacion con los Secretarios Particulares de las
Dependencias del Poder Ejecutivo y ofras instancias de Gobierno;

Atender a las personas que deseen entrevistarse con el Director General,

Dar seguimiento a los asuntos de caracter prioritario solicitados por el Director
General;
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Xll.

Xill.

XIV.
XV.

XV,

XVII.
XVIII.

XIX.
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Revisar y validar las peticiones para otorgar subsidios de rentas solicitados por
Jjubilados y pensionados de acuerdo a las politicas vigentes;

Administrar y controlar los gastos emergentes del fondo de caja chica asignados
a Direccion General;

Representar al Director General cuando éste asi lo requiera;

Coordinar y controlar el buen estado del padron vehicular asignado a la Direccion
General, y asi como la dotacion los vales de gasolina;

Registrar y dar sequimiento a la correspondencia dirigida a la Direccion General
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco a través del “Sistema de Control
y Seguimiento de la Correspondencia’;

Controlar el resguardo de mobiliario y equipo de oficina bajo su resquardo;
Controlar y verificar las solicitudes de viaticos de las Direcciones del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco que estén conforme a las politicas
administrativas vigentes para que sean autorizados por el Director General y;
Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
que le sean delegadas por el Director General.

Coordinador de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Objetivo General

Difundir el quehacer Institucional al interior y exterior del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco a través de los medios de comunicacion internos y externos para dar
a conocer la mision, programas y logros de la Institucion entre sus trabajadores,
Dependencias Publicas, Servidores Publicos, Pensionados, Proveedores y Sociedad

en General.
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Funciones:

Il.

M.

V.

VI.

Vil.
VIil.

IX.

XI.
Xil.
Xill.
XIV.
XV.
XV,
XVII.

XVill.

Realizar la difusion dentro de la Institucion de las actividades relevantes de las
diversas Direcciones;

Difundir internamente la informacion generada en otras Dependencias que se
relacione directa o indirectamente con Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco;

Establecer el vinculo de las distintas Direcciones con los diversos medios de
comunicacion;

Coordinar las estrategias de comunicacion Social e Institucionales;

Organizar y coordinar ruedas de prensa y entrevistas;

Enviar sintesis informativa via electronica a las Direcciones y Departamentos del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,

Monitorear permanente los medios de comunicacion;

Revisar y proponer actualizaciones al portal de Internet del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco,

Revisar y validar el cumplimiento de la imagen Institucional de los formatos que
son utilizados en las diferentes areas;

Elaborar estrategias de comunicacion para apoyar el cumplimiento de los
objetivos Institucionales;

Elaborar materiales para la difusion y promocion de los servicios del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco;

Recibir y apoyar en el sequimiento a quejas y sugerencias de los afiliados
enviadas al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Llevar a cabo estudios de imagen del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco para medir el nivel de satisfaccion de los afiliados;

Grabar las entrevistas realizadas al Director General y a Directivos por los
medios masivos de comunicacion;

Elaborar boletines de prensa o comunicados oficiales;

Mantener actualizado el archivo fotografico, fisico y digital, de la Institucion;
Apoyar en la elaboracion del informe anual de logros estratégicos junto con
algunos Directores, para incluirlos en los Informes de Gobierno y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
le sean delegadas por el Director General.
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Unidad de Transparencia

Objetivo General

Administrar, controlar y atender las solicitudes de informacion y de proteccion de datos
personales de los sujetos obligados del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y
del Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco, siendo el vinculo entre el solicitante y dichos sujetos obligados en lo referente
al derecho a la informacidn y a la proteccion de datos personales; asi como publicar la
informacion fundamental.

Funciones:

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

VIIl.

IX.

Operar el Sistema de la Informacion Fundamental;

Coordinar y monitorear la actualizacion de la Informaciéon Fundamental en el
“Portal de Transparencia” y en la “Plataforma Nacional de Transparencia’;
Asesorar y orientar a los solicitantes en los tramites relativos a las solicitudes de
informacion y de proteccion de datos personales;

Recibir, gestionar y dar respuesta a las solicitudes de informacion y de proteccion
de datos personales;

Aplicar los procedimientos y lineamientos que el Comité de trasparencia
determinen, para asequrar que los datos personales solo se entreguen al titular
0 Su representante;

Llevar el registro, control y estadisticas de las solicitudes de informacion de
proteccion de datos personales;

Capacitar a los trabajadores del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
para eficientar la entrega de la informacion a la Unidad de Transparencia y dar
respuesta a las solicitudes de informacion y proteccion de datos personales;
Atender los recursos de revision que se presenten en contra del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, respecto a las solicitudes de informacion y las
de proteccion de datos personales;

Atender los recursos de transparencia que se presenten en contra Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco,
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XI.
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IPBAL Manual de Organizacién y de Funciones

’ el estabo bE JALisco  [NSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

Participar como Secretario en las Sesiones del Comité de Transparencia del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y elaborar las correspondientes
actas;

Proponer al Comité de Transparencia las mejoras a los procedimientos internos
que permitan una mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de informacion
y de proteccion de datos personales;

Solicitar al Comité de Transparencia la interpretacion y modificacion de la
clasificacion de la informacion;

Atender y dar sequimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de
Transparencia;

Notificar al Titular de Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, sobre la
negativa de las unidades administrativas para proporcionar los datos para
responder las solicitudes de informacion;

Notificar al Comité de Transparencia cuando alguna unidad administrativa de
ambos sujetos obligados se niegue a colaborar en las solicitudes de proteccion;
en caso de persistir la negativa, hacer del conocimiento de la Contraloria Interna
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, para que inicie el procedimiento
de responsabilidad respectivo;

Contribuir a la promocion de la cultura de la transparencia y el acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
le sean delegadas por el Director General.
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Coordinador de Proyectos

Objetivo General

Desarrollar, coordinar y controlar las actividades correspondientes a la planificacion,
implementacion, ejecucion, avances y planes de los proyectos del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco (IPEJAL), interactuar como contacto directo con las
diversas areas del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, asi como con las
instancias correspondientes del Gobierno del Estado de Jalisco, con el fin de alcanzar
los objetivos y metas propuestas, ofreciendo resultados de calidad.

Funciones:

[

Il.
Il
V.

VI.

Vil.
VIIl.

IX.

XI.

Someter a consideracion del Director General del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, las acciones conducentes para mejorar los aspectos técnicos
y normativos en la gestion de los proyectos;

Participar en el disefio, formulacion y ejecucion de los proyectos;

Coordinar y supervisar las actividades de los Proyectos;

Coordinar y supervisar la administracion de los recursos asignados a los
proyectos;

Coordinar con las areas del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y con
otros organismos de la administracion publica diversas acciones, para el logro y
cumplimiento de los objetivos de los proyectos;

Ejecutar las acciones necesarias para el proceso de implementacion de los
proyectos;

Elaborar e implementar los Programas de Trabajo de los proyectos a desarrollar;
Definir las caracteristicas basicas de los proyectos, para determinar la
asignacion de tareas a los equipos de trabajo;

Exigir la calidad de los trabajos asignados, dentro de los plazos estipulados;
Dirigir y controlar todas las acciones programadas en cada uno de los trabajos
correspondientes a los proyectos, asi como al equipo de trabajo con
independencia de su estado en el organigrama;

Promover y coordinar reuniones con el equipo de trabajo asignado al proyecto,
para verificar avances y validar informacion;
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Realizar las acciones correspondientes para la programacion, gestion,
negociacion, oficializacion, obtencion y ejecucion de los recursos financieros de
los proyectos;

Coordinar la implementacion de nuevas leyes federales o reformas a las mismas
en materia de Contabilidad Gubernamental;

Coordinar los programas de capacitacion de los integrantes de los equipos de
trabajo, que coadyuvan en la implementacion y desarrollo de los proyectos;
Analizar las desviaciones del proyecto para el establecimiento de las estrategias
de ajustes conjuntamente con el equipo de trabajo para el logro del objetivo;
Elaborar los informes correspondientes sobre los avances de los proyectos;
Evaluar y monitorear el desarrollo de los proyectos en cada una de sus etapas;
Servir como centro de comunicacion y conocer todo lo relativo a los proyectos,
teniendo la capacidad de suministrar informacion a sus superiores;

Revisar los entregables y sus componentes de los proyectos;

Integrar la informacion para preparar y entregar el informe final de los proyectos
realizados;

Sequimiento permanente en el desarrollo de los procesos implementados en el
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
que le sean delegadas por el Director General.

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N°1 | Fecha

C.P. Fidel Armando Ramirez | Lic. Luis Enrique Miranda C. Jesus Pablo Barajas C. Adriana Gabriela Ceja Palacios
Casillas del Rio Solérzano Directora Administrativa y de
Director General Director Juridico Director de Contraloria Interna Servicios

Pagina
23 de
115




2 IPEJAL
INSTITUTO DE PENSIONES
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Manual de Organizacién y de Funciones

INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

Descripcion de la estructura Direccion de Finanzas

Coordinacion de Finanzas

Unidad de Estudios Econdmicos, Actuariales y de Presupuesto

Departamento de Administracion de Fondos

Departamento de Operacion e Inversion
Departamento de Cobranza Administrativa
Departamento de Contabilidad

Organigrama

Direccion de Finanzas

! DIRECCION DE FINANZAS -

~— UNIDAD DE ESTUDIOS ECONOMICOS,
’ ACTUARIALES Y DE PRESUPUESTO

| COORDINACION DE FINANZAS

'DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
FONDOS
'DEPARTAMENTO DE_OPERACION E
INVERSION

| DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE COBRANZA
ADMINISTRATIVA

Figura 3.- Grafico del organigrama de la Direccion de Finanzas
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Funciones de la Direccion de Finanzas

Objetivo General

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades necesarias para el
desarrollo y ejecucion de los programas relativos a las finanzas y la contabilidad del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Funciones:

I

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

Garantizar la administracion eficaz y eficiente de los recursos financieros en el
ambito de su competencia, para el puntual desarrollo de los objetivos y
programas del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Validar, aplicar, supervisar y controlar, las normas, sistemas y procedimientos
de contabilidad del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, a que deban
Sujetarse las demas Direcciones del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco;

Definir los lineamientos e integrar los presupuestos anuales de ingresos y
egresos, para proponerlos a la Direccion General previo a su aprobacion por el
Consejo Directivo;

Proponer a la Direccion General y/o al Consejo Directivo para su autorizacion,
las transferencias, ampliaciones y modificaciones que se requieran en materia
del presupuesto;

Definir las bases y coordinar la elaboracion de los estudios actuariales;
Informar a la Direccion General y a la Subdireccion General sobre los flujos
financieros y los recursos disponibles para su aplicacion a las inversiones a
corto, mediano y largo plazo y la constitucion de las reservas técnicas que se
determinen con base en los estudios actuariales;

Ejercer junto con la Direccion Juridica las gestiones de cobro, en coordinacion
con la Direccion General, frente a las entidades publicas patronales que
incumplan con su obligacion de enterar al Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco las aportaciones y retenciones de Ley, para tal efecto podra celebrar
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VIIl.

IX.

XI.

Xil.

Xill.

XIV.

XV.
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convenios de pago, en los formatos que sean determinados por la Direccion
Juridica;

Validar y presentar ante la Direccion General reportes mensuales y anuales
acerca del estado de la cartera de adeudos de préstamos y rentas, asi como los
adeudos de las Entidades Publicas Patronales en sus diferentes conceptos y
clasificaciones de estatus, proponiendo las medidas pertinentes para reducir al
minimo las cuentas incobrables;

Proponer medidas administrativas y financieras que contribuyan a la
simplificacion, modernizaciéon y mejora continua, para hacer mas eficiente y
trasparentar el ejercicio del gasto, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

Valorar, en el ambito de su competencia, la viabilidad de los fideicomisos en los
que el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco sea parte, en coordinacion y
comunicacion con las Direcciones de Promocion de Vivienda e Inmobiliaria,
Juridica y Contraloria Interna respectivamente;

Contribuir, en coordinacioén con el Comité de Inversiones, en la formulacion,
aplicacion, evaluacion y control de los planes estratégicos y operativos relativos
a la administracion eficiente de las inversiones del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, bajo la metodologia de portafolios de inversiones, conforme
a las politicas Institucionales aprobadas por el Consejo y los manuales que se
expidan;

Validar la determinacion presuntiva de las aportaciones y retenciones de las
Entidades Publicas Patronales que determine la Direccion de Prestaciones,
cuando se ubiquen en los supuestos establecidos en el articulo 16 de la Ley,
para su cobro correspondiente;

Realizar las funciones inherentes a las inversiones y administracion del Sistema
Estatal De Ahorro Para el Retiro, a través de un area especializada, atendiendo
en todo momento las indicaciones que el Comité Técnico establezca de manera
general y las previstas en la propia Ley del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco y en las disposiciones legales aplicables a dicho Fideicomiso;

Autorizar el pago oportuno de las prestaciones, conforme a lo ordenado por la
Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco por el Consejo Directivo y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios o le
sean delegadas o encomendadas por el Director General.
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Coordinacion de Finanzas

Apoyar en la planeacién, organizacién, coordinacidn, control y evaluacién las
actividades necesarias en la Direccion de Finanzas para el desarrollo y ejecucion de los
programas relativos a las finanzas y la contabilidad del Instituto de Pensiones del Estado

de Jalisco.

Funciones:

[

Il.

Il

V.

Apoyar al Director de Finanzas en el cumplimiento integro de sus funciones en

Manual de Organizacién y de Funciones
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coordinacion con las Jefaturas que integran el area;

Apoyar al Director de Finanzas a vigilar el destino y administracion eficiente de

los fondos dentro del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Analizar, en coordinacion con el Director de Finanzas, los reportes mensuales y
anuales de las areas que integran esta Direccion, asi como el avance en el

gjercicio del presupuesto de ingresos y egresos;

Coordinarse con las distintas areas del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco para el pago oportuno de las prestaciones y obligaciones conforme a lo
ordenado por la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y el Consejo

Directivo y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratos y/o
convenios que le sean delegadas o encomendadas por el Director de Finanzas.

Unidad de Estudios Econémicos, Actuariales y de Presupuesto

Objetivo General

Otorgar a las Direcciones del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco herramientas
para la toma de decisiones, seguimiento y analisis de proyectos nuevos y existentes,

asi como la elaboracion, planeacion, programacion y evaluacion del Presupuesto.
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Funciones:

I

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

VIil.

IX.

Elaborar e integrar en conjunto con las distintas areas del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco el presupuesto anual de egresos, con el
visto bueno del Director de Finanzas para su presentacion ante el Consejo
Directivo;

Integrar en conjunto con la Jefatura de Administracion de Fondos el
presupuesto de ingresos, con el visto bueno del Director de Finanzas, para
su presentacion ante el Consejo Directivo,

Elaborar las transferencias, ampliaciones y modificaciones que se requieran
en materia del presupuesto y dar seguimiento al ejercicio del gasto;

Definir las bases, y en su caso, elaborar y coordinar en conjunto con el
Director de Finanzas la ejecucion de los estudios actuariales;

Dar seguimiento, en el ambito de su competencia, a la viabilidad de los
fideicomisos en los que el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco sea
parte, en coordinacion y comunicacion con la Direccion de Finanzas;
Elaborar y supervisar el cumplimiento en el Sistema de Evaluacion de
Desemperio;

Realizar el analisis de las variables financieras y las Tasas de Interés,
ademas del calculo mensual del CAT (Costo Anual Total) para los diferentes
tipos de Préstamos que otorga el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
a sus afiliados;

Apoyar a las diferentes Direcciones del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco en la elaboracion, analisis y evaluacion de proyectos;

Elaborar informes estadisticos mensuales y anuales, que coadyuven a la
toma de decisiones que fortalezcan las finanzas del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco considerando los principales indicadores financieros y
econémicos y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios
0 le sean delegadas o encomendadas por el Director de Finanzas.
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Departamento de Administracion de Fondos

Objetivo General

Asegurar la administracion eficiente y eficaz de los ingresos y egresos de la Institucion,
para cumplir en tiempo y forma con los compromisos de la misma, con nuestros
afiliados, pensionados y proveedores de bienes y servicios, aplicando las medidas de
seguridad y control correspondientes.

Funciones:

[

Il.

Il

V.

VI.
Vil.

VIIl.

IX.

XI.

Xll.

Asequrar los medios necesarios para pago y recepcion de recursos financieros
que maneja el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,

Determinar las necesidades de liquidez para realizar todas las erogaciones que
obligan al Instituto a realizarse en tiempo y forma, como lo son: Nomina de
empleados y jubilados, préstamos, proveedores, servicios, entre otros;

Cumplir con las erogaciones por los diferentes medios de pago solicitados segun
la necesidad de cada uno de ellos;

Administrar el recurso efectivo en las cuentas bancarias productivas;
Administrar y controlar los contratos de las cuentas bancarias operativas;
Asegqurar el destino del dinero en efectivo recibido en banco;

Administrar y controlar el Area de Caja General, en sus funciones de recepcion
de pagos, entrega de cheques y ordenes de pago;

Atender al Publico con respecto a las aclaraciones de pagos del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco y apoyarlos con los bancos intermediarios;
Dar seguimiento a las necesidades de sequridad en el departamento, ya sea
interna o cibernética, en aras de proteger los recursos administrados por la
Direccion de Finanzas;

Elaborar e integrar en conjunto con las distintas areas del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco el presupuesto anual de ingresos;

Asequrar la productividad del personal a cargo, mediante una correcta
supervision y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratos y/o
convenios que le sean delegadas o encomendadas por el Director de Finanzas.
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Departamento de Operacion e Inversion

Objetivo General

Invertir y administrar los recursos pertenecientes a la Cartera Financiera del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco en mercados Financieros, con estrategias apegadas a
las politicas de Inversion del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco orientadas a
buscar el mayor rendimiento posible con el menor nivel de riesgo permitido.

Funciones:

I

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

Analizar y evaluar las propuestas y estrategias de inversion que brindan las
Instituciones financieras y el mercado para la rentabilidad de los recursos de la
cartera de inversion, buscando las mejores opciones en cuanto a sequridad,
rendimiento y liquidez, considerando el Entorno Econémico Global de los
mercados financieros;

Presentar al Comité de Inversiones del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco las opciones de inversion y con base en su autorizacion pactar las
operaciones;

Realizar las inversiones financieras dentro del marco de las Politicas de
Inversion autorizadas y vigilar que los plazos y la liquidez sean pactados de
acuerdo a las necesidades de operacion;

Realizar las inversiones inherentes al Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro,
atendiendo en todo momento las indicaciones que el Comité de inversiones del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco establezca, asi como las
disposiciones generales del Comité Técnico del Sistema Estatal de Ahorro para
el Retiro y las previstas en la propia Ley del Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco y en las disposiciones legales aplicables a dicho Fideicomiso;

Dar seguimiento a la cartera de inversiones;

Supervisar la adecuada concentracion, manejo y resquardo de la informacién del
areay;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratos y/o
convenios que le sean delegadas o encomendadas por el Director de Finanzas.
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Departamento de Cobranza Administrativa

Objetivo General

Gestionar la cobranza y la recuperacion de la cartera vencida administrativa del Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco por adeudos en préstamos y rentas, mediante las
acciones y sistemas efectivos en tiempo y servicio para las Entidades Publicas
Patronales, Afiliados, Pensionados y clientes externos.

Funciones:

I

Il.

Il

V.

VI.

Establecer mecanismos y estrategias de cobranza que permitan recuperar de
manera oportuna los adeudos de préstamos y rentas que mantengan los
afiliados y las Entidades Publicas Patronales con la Institucion;

Asequrar la productividad del personal a su cargo, mediante la correcta
supervision de las actividades de los mismos;

Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos autorizados por la
Direccion en la operacion diaria;

Coordinar al personal que integra las distintas unidades de trabajo de cobranza
administrativa como son: Atencion al Publico, Cobro a Entidades Publicas
Patronales, Cobranza de Préstamos y Rentas y Atencion en el Centro de
Contacto;

Establecer los canales de comunicacion con las Entidades Publicas Patronales
para proponer las opciones de pago en caso de adeudo al Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratos y/o
convenios que le sean delegadas o encomendadas por el Director de Finanzas;
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Departamento de Contabilidad

Objetivo General

Coordinar y supervisar los criterios y politicas contables vy fiscales aplicadas en los
registros contables, en todas las operaciones que realiza el Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, con el propdsito de crear sistematica y estructuradamente
informacién cuantitativa expresada en unidades monetarias, asi como el debido
cumplimiento de obligaciones fiscales.

Funciones:

[

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

VIIl.

IX.

XI.
Xl

Definir, establecer, aplicar, supervisar y controlar, las normas, sistemas y
procedimientos de contabilidad del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,
a que deban sujetarse las Direcciones del Instituto;

Supervisar la afectacion contable de la informacion generada de ingresos,
egresos y cortes;

Supervisar el correcto registro contable de las operaciones relacionadas con
muebles e inmuebles del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Realizar la conciliacion bancaria y supervisar los asientos contables que se
registran en cuentas de inversiones y cuentas de cheques;

Supervisar el correcto registro contable de los ingresos y egresos del Instituto,
Validar criterios contables y fiscales en todas las operaciones que se realizan;
Determinar y coordinar la adecuada aclaracion y depuracion de cuentas
contables;

Calcular y enterar los impuestos a que esta obligado el Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco en tiempo y forma;

Elaborar y Presentar los Estados Financieros mensuales y sus notas;

Intervenir en peritajes contables y comparecer ante Juzgados;

Realizar tramites necesarios ante el “SAT” Servicio de Administracion Tributaria;
Integrar, validar y presentar con la debida oportunidad la documentacion y los
informes en materia contable que requieran las autoridades de control interno,
auditoria y fiscalizacion competentes y;
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Descripcion de la estructura de la Direccion Administrativa y de
Servicios

La Direccion Administrativa y de Servicios esta representada por un Director y contara
con las siguientes areas, pudiendo ampliarse las mismas en caso necesario para su
mejor funcionamiento, previa autorizacién del Consejo Directivo.

Departamento de Administracion de Personal
Departamento de Servicios Generales
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Coordinacion de Centros de Servicio

Organigrama

Direccion Administrativa y de Servicios

SERVICIOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE

b
-

DE PERSONAL

GENERALES

r' DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS

COORDINACION

DE CENTROS DE SERVICIO

Figura 4.- Grafico del organigrama de la Direccion Administrativa y de Servicios

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
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Funciones de la Direccion Administrativa y de Servicios

Objetivo General

El Planear, organizar, coordinar, controlar, evaluar, desarrollar y supervisar las
actividades correspondientes a los programas relativos a la administracion de recursos
humanos, suministro de recursos materiales y servicios generales asi como de los
Centros de Servicios del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Funciones:

I

Il.

M.

V.

VI.

Cumplir y hacer cumplir la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco, sus reglamentos, los acuerdos del Consejo Directivo, manuales y
circulares;

Proponer, difundir y vigilar politicas, sistemas y procedimientos aplicables al
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, de acuerdo a sus atribuciones,
previo acuerdo del Director General,

Acordar con la Direccion General sobre la resolucion de los asuntos de su
competencia, y proponer la celebracion de los acuerdos y convenios que
sean convenientes o0 necesarios para el mejor desempefio de sus funciones;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que les sean sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia, asi
como firmar y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o acuerdos
del superior jerarquico y aquellos que se emitan con fundamento en las
facultades que les correspondan;

Autorizar por escrito, atendiendo a las necesidades del servicio y de acuerdo
con el superior jerarquico correspondiente, a los trabajadores subalternos
para que firmen documentacion relacionada con la competencia de la
Direccion Administrativa y de Servicios, con fundamento en la normatividad
establecida;

Formular y proponer a la Direccion General los proyectos estratégicos, asi
como las actividades operativas que se han de llevar a cabo;
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Vil.

VIIl.

IX.

XI.

Xl.

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Coadyuvar en los estudios de viabilidad y factibilidad de los proyectos
estratégicos que correspondan,

Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las funciones y la
gfecucion de los programas de prestaciones y Servicios;

Efectuar, en coordinacion con la Direccion de Finanzas, todas las acciones
de administracion, programacion y presupuesto, ejercicio del gasto,
comprobacion y registro asi como la administracion, mejora Institucional y
calidad continua, respectivamente, que en derecho correspondan conforme
a los manuales y normatividad que se emitan;

Concertar con el Director General la resolucion de los asuntos cuya
responsabilidad corresponda a la Direccion Administrativa y de Servicios;
Planear, programar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las
acciones encomendadas a la Direccion, e informar al Director General sobre
el resultado de las mismas;

Presentar en tiempo y forma, los informes, estudios y opiniones sobre los
asuntos de responsabilidad de la Direccion y eventualmente cuando éstos le
sean requeridos por el Director General;

Contribuir en la elaboracion y ejecucion de los estudios, planes y programas
de trabajo necesarios, para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Direccion;

Suscribir los documentos que se emitan por la misma Direccion
Administrativa y de Servicios, y aquellos que les sean sefialados por encargo
0 delegacion de facultades;

Formular constancias de la documentacion e informacion que obre en la
Direccion Administrativa y de Servicios para efectos administrativos y de
caracter internos;

Llevar el registro, inscripcion 'y control de la documentacion que turne a la
Direccion Administrativa y de Servicios;

Establecer y mantener actualizado el sistema y coordinar el funcionamiento
y Servicios del Archivo General para la clasificacion, control, registro y
resquardo de documentos de la Institucion, asi como facilitar con el debido
control el acceso a la informacion y documentacion resquardada, a las areas
Administrativas que lo requieran y les corresponda conforme a sus funciones;
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XVIII.  Sistematizar y Controlar el Acervo Documental de la Institucion de acuerdo
alas normas, leyes y procedimientos vigentes;

XIX.  Vigilar que el personal bajo al cargo de la Direccion, desempefie
debidamente las actividades que le constrifien, asi como las comisiones,
asuntos y actividades que les instruya el Director General e informarle
oportunamente del resultado de las mismas;

XX.  Participar activamente en la implementacion y sequimiento de las acciones
relativas al Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco;

XXI.  Coordinar sus actividades con las demas Direcciones cuando se requiera,
para el mejor desarrollo del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

XXIl.  Supervisar el uso racional de los recursos materiales y financieros,
destinados a la Direccion Administrativa y de Servicios;

XXIIl.  Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratos y/o
convenios que le sean delegadas o encomendadas por la Direccion General.

Departamento de Administraciéon de Personal

Objetivo General

Coordinar y administrar los procesos de reclutamiento, seleccion y suplencias, para
solventar los requerimientos de personal de las diferentes Direcciones del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, asi como la autorizacién, asignacion y control de
coberturas del personal para suplencias;

Administrar y elaborar el pago de la Nomina Institucional, aplicando las percepciones
extraordinarias y deducciones que procedan de acuerdo con las normas y politicas
establecidas en la materia, asi como brindar servicio de atencion a los empleados que
asi lo requiera;

Coordinar y supervisar los procesos relacionados con las altas, bajas y control de los
nombramientos, contratos, expedientes, atender requerimientos de transparencia asi
como registros del control de tiempos e incidencias en el Sistema Informatico;
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Proponer y elaborar los planes y programas anuales de capacitacion y desarrollo para
los trabajadores del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, con el fin de fortalecer
sus conocimientos, habilidades y actitudes que contribuyan a la mejora del desempefio
de las actividades relacionadas con su puesto;

Dotar a las diferentes areas del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco con
prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales que apoyen en las actividades
administrativas contribuyendo a la formacién profesional de los alumnos mediante la
implementacion de convenios con Instituciones Educativas;

Planear y controlar el otorgamiento de los uniformes femeninos para conservar la
identidad e imagen Institucional asi como observar el cumplimiento del Reglamento
conducente.

Funciones:

. Administrar la bolsa de frabajo para apoyar las actividades de
reclutamiento y seleccion, presentando los candidatos de acuerdo al perfil
requerido para su posible contratacion;

Il.  Integrar expedientes con la documentacion establecida para el personal
de nuevo ingreso al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

lll.  Aplicar evaluacion Psicométrica al personal de nuevo ingreso, asi como
a los sujetos a cambios de puesto dentro del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco;

V. Asignary controlar las coberturas al personal Suplente en las Unidades
Médicas Familiares, Centro de Atencion y Desarrollo Integral a
Pensionados;

V. Aplicar y controlar la asistencia y puntualidad; jornadas de trabajo,
horarios, licencias y permisos; descansos; vacaciones y tiempos extras
del personal del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco de acuerdo
a la normatividad y politicas vigentes;

VI.  Administrar la informacion en los dispositivos de registro de asistencia en
el modulo de control de asistencia;

VII.  Generar la informacion que permitan las afectaciones a la némina;
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VIIl.

IX.

XI.

Xil.

Xill.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

IPBAL Manual de Organizacién y de Funciones

INSTITUTO DE PENSIONES

DEL ESTADO DE JALISCO INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

Reportar y solventar en coordinacion con el area de Informatica las
inconsistencias detectadas en los médulos informaticos del sistema
informaticos “Human RHD y CT”,” Bio-star” asi como de los dispositivos
para el control de asistencia faciales;

Expedir y renovar las credenciales de los trabajadores del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco,

Elaborar y controlar los contratos individuales de trabajo por tiempo
determinado;

Registrar, transferir y realizar los pagos de movimientos de afiliaciones
en el Instituto Mexicano del Sequro Social en el Sistema Unico de Auto-
determinacion “SUA” (altas, bajas y modificaciones al salario);

Informar al area de Afiliacion y Vigencias de la Direccion de Servicios
Médicos los movimientos, (altas, bajas y licencias) de los trabajadores,
para brindar la prestacion de los servicios médicos;

Validar y controlar los avisos de atencion medica y calificacion de
probable accidente de trabajo “Formato ST-77;

Revisar, actualizar y resquardar los documentos que conforman los
expedientes del personal;

Resguardar y controlar el archivo de los expedientes del personal;
Validar las horas extras solicitadas y autorizadas para su pago,
Autorizar las solicitudes de reembolso por descuentos derivados por las
incidencias;

Reportar el avance de los indicadores de gestion del area;

Administrar y controlar los nombramientos, bajas y cambios de la plantilla
del personal;

Presupuestar y programar en el mes de septiembre, las partidas del
capitulo de servicios personales para el gjercicio presupuestal del afio
siguiente;

Calcular los presupuestos para los proyectos de ampliacion o
modificacion de la plantilla de personal del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco;
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XXII.

XXl

XXIV.

XXV,

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
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INSTITUTO DE PENSIONES

DEL ESTADO DE JALISCO INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

Gestionar las requisiciones de compras de los insumos y servicios
necesarios para el adecuado funcionamiento del departamento de
recursos humanos;

Planear, organizar y controlar el evento anual de reconocimiento a los
trabajadores por los afios de servicio;

Administrar, controlar y registrar las altas, bajas y promociones de los
trabajadores del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco en la
plantilla, asi como en el sistema informatico,

Calcular las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos, retenciones
y demas prestaciones economicas que permitan realizar los pagos de
nominas ordinarias y extraordinarias por medio del sistema informatico y
emitir los reportes necesarios;

Registrar polizas de la aplicacion de la némina, conciliar y resquardar la
documentacion comprobatoria del pago de remuneraciones, asi como de
los descuentos en favor de terceros;

Emitir, entregar, validar y archivar los recibos y listados de los pagos de
nominas ordinarias y extraordinarias;

Gestionar los instrumentos de pago nomina ante las Instituciones
bancarias y brindar asesoria sobre proceso de reposicion de tarjeta de
débito de los trabajadores del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco;

Definir, emitir, y solicitar informacion adicional sobre cualquier asunto
relacionado con Recursos Humanos, facultando al titular del
Departamento para resolver las dudas y/o controversias de los
contenidos relacionados en el tema;

Reportar y concentrar mensualmente el avance de los indicadores de
resultados del departamento de recursos humanos;

Procesar y presentar la informacion de las néminas mensuales para la
publicacion en transparencia en los formatos establecidos;

Elaborar y calcular el apoyo econdémico por otorgamiento de pensiones,
finiquitos, indemnizaciones y laudos;
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XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.
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INSTITUTO DE PENSIONES

DEL ESTADO DE JALISCO INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

Coordinar y concentrar en el mes de octubre las necesidades de
capacitacion de cada Direccion, que servira de base para la elaboracion
de los planes de capacitacion y desarrollo del afio siguiente;

Proponer  y elaborar los planes y programas de capacitacion
especializada e Institucional para su autorizacion;

Efectuar, organizar, coordinar y controlar los programas de Capacitacion
Institucional y especializada;

Gestionar la elaboracion de convenios con Instituciones educativas de
prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales, asi como
convenios de colaboracion para otorgar descuentos a trabajadores del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,

Controlar y Administrar la asignacion del uso de las aulas de capacitacion
mediante una programacion que permita el adecuado aprovechamiento,
Coordinar, organizar, orientar y controlar al personal que realiza su
servicio social o practicas profesionales;

Supervisar la aplicacion del Reglamento del uso del Uniforme Femenino
conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa
y de Servicios;

Revisar y validar que las solicitudes de capacitacion especializada sean
congruentes con las funciones y responsabilidades del puesto del
trabajador y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratos
y/0 convenios que le sean delegadas o encomendadas por la Direccion
Administrativa y de Servicios.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo General:

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios con calidad y en tiempo, que son
requeridos para la adecuada operacion interna del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco.

Funciones:

[

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

VIil.

IX.

Validar el pago de los servicios basicos de los contratos de agua, luz, teléfono,
internet;

Validar el pago a los servicios contratados que dan soporte a la operacion del
edificio central, los centros de servicios, las unidades médicas y demas
inmuebles propiedad del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
Controlar y mantener en condiciones adecuadas de operacion el Parque
Vehicular del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Administrar y controlar la asignacion del combustible del parque vehicular y
equipos de combustion interna del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
Controlar y efectuar los tramites de pagos de los refrendos y tenencias del
parque vehicular;

Controlar y gestionar los adeudos por conceptos de multas e infracciones del
personal que tiene asignado un vehiculo del Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco;

Administrar y controlar que los vehiculos cuenten con su pdliza de seguro
vigente,

Registrar y gestionar los siniestros ocurridos, cumpliendo con los términos
establecidos en la poliza del sequro;

Administrar y supervisar los inventarios de los Almacenes del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco;

Administrar y supervisar los inventarios y los resquardos de las asignaciones de
Activos Fijos;
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Xl.  Participar en la elaboracion del proceso para la enajenacion de activos fijos
obsoletos;
Xll.  Coordinar, supervisar y realizar el Programa Anual de Verificacion de Activo Fijo
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
XIll.  Supervisar y controlar los servicios contratados (Limpieza, seguridad privada,
Jjardineria, fumigacion, mantenimiento elevadores) de los inmuebles asignados;
XIV.  Supervisar y controlar el ingreso de usuarios y visitantes al edificio Central del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,
XV.  Coordinar, supervisar y realizar los simulacros de acuerdo a las fechas
establecidas por la Unidad Estatal de Proteccion Civil;
XVl Coordinar la participacion de la Brigada Interna de Proteccion Civil en el
programa anual de capacitacion que establece la Unidad Estatal de Proteccion
Civil;

XVII.  Participar en la elaboracion del Presupuesto anual de la Direccion Administrativa
y de Servicios y;

XVIII.  Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratos y/o
convenios que le sean delegadas o encomendadas por la Direccion
Administrativa y de Servicios.
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo General

Gestionar y supervisar los procedimientos para las adquisiciones de materiales, bienes
ylo servicios, con base en la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y
Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento, asi
como las Politicas, Bases vy Lineamientos para la Adquisicion, Enajenacion o
Arrendamiento de Bienes, Contratacién de Servicios y Manejo de Almacenes del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, con el objeto de obtener las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

Funciones:

I. Llevar a cabo el proceso de revision y evaluacion para el alta de proveedores de
acuerdo a los requisitos; asi como mantener actualizado el Padron respectivo
conforme a las necesidades del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y
la normativa vigente,

Il.  Dirigir, controlar, supervisar y evaluar los procesos para la adquisicion,
enajenacion, y abastecimiento tanto de bienes como de Servicios, conforme a la
legislacion vigente y manuales que se expidan al efecto;

lll. - Elaborar y publicar las convocatorias que emita el Presidente del Comité de
Adquisiciones del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, asi como
coordinar las sesiones de la misma, dando sequimiento a los acuerdos que de
ella emanen;

IV.  Efectuar la revision, registro de facturacion y gestion del pago, derivado de la
adquisicion de bienes y servicios;

V. Suscribir de forma conjunta con el Director Administrativo y de Servicios, los
contratos y convenios relacionados con la adquisicion de bienes y servicios;

VI.  Recibiry validar las solicitudes de compra de las areas del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco que cumplan con los requisitos establecidos;

VII.  Elaborar y participar en el proceso de evaluacion de los cuadros comparativos
de las propuestas economicas que presentan los proveedores para la compra

de bienes y/o servicios;
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VIIl.  Revisar y validar la orden de compra de los diferentes bienes y/o servicios a
contratar;
IX. Revisar y validar que las compras realizadas por el area de adquisiciones,
cuenten con los requisitos establecidos para su pago;
X.  Elaborar el Presupuesto anual del area;
XI.  Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones;
XIl.  Recibir y procesar las solicitudes de las areas del Instituto de Pensiones del

Estado de Jalisco mediante comunicado oficial para la contratacion de bienes
y/0 servicios;

Xlll.  Elaborar las bases de la licitacion publica en coordinacion con el area requirente
asi como su calendarizacion;
XIV.  Publicar las bases de las licitaciones publicas en el sitio WEB oficial del Instituto

de Pensiones del Estado de Jalisco;
XV.  Coordinar las juntas aclaratorias con los licitantes y el area requirente;
XVl Coordinar las sesiones de los Comités de Adquisiciones y de la Unidad
Centralizada de Compras;
XVII.  Participar en las sesiones del Comité elaborando las actas de recepcion y
apertura de propuestas técnicas y economicas;
XVIII.  Elaborar los formatos necesarios para el control de la informacion, derivado de
las solicitudes de compra de bienes y/o servicios;
XIX.  Presentar para la autorizacion del Comité de Adquisiciones, las solicitudes de
las Adjudicaciones Directas entregadas por las areas requirentes y;
XX.  Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratos y/o
convenios que le sean delegadas o encomendadas por la Direccion
Administrativa y de Servicios.
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Coordinacion de Centros de Servicio

Objetivo General

Otorgar servicios de calidad y calidez en todos los centros de servicio, con precios
accesibles para los afiliados, pensionados y publico en general, que nos permitan
generar ingresos que contribuyan al fortalecimiento del patrimonio Institucional.

Funciones:

I. Coordinar y supervisar al personal adscrito a los centros de servicio en el
desemperio de sus funciones cumpliendo con el Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Il Gestionar la dotacion de las herramientas y equipo de trabajo necesario para el
desempefio de las funciones de los empleados;

lll.  Coordinar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y conservacion de los centros
de servicio;

IV.  Coordinar la elaboracion y distribucion del presupuesto anual de los centros de
servicio;

V. Controlar la ejecucion del presupuesto de los centros de servicio;

VI.  Administrar, controlar y supervisar correctamente todo el funcionamiento de la
Agencia de Viajes Barlovento, con el fin de dar un excelente servicio, captar
nuevos clientes y crecer en el mercado,

VII.  Administrar, controlar y supervisar las operaciones de las Capillas de Velacion
San L&zaro para brindar un servicio de excelencia y calidad;

VIIl. - Administrar, controlar y supervisar la operacion del salon de eventos de la
Antigua Hacienda la Mora;

IX.  Administrar, controlar y supervisar el funcionamiento del salon de eventos de las
terrazas Hermano Sol Hermana Agua;

X.  Administrar, controlar y supervisar correctamente el funcionamiento del Club
Deportivo Hacienda del Real;

XI.  Administrar, controlar, supervisar las operaciones del area de Estacionamientos
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, Magisterio, Avila Camacho,
Americas, Zapopan, Tapatio y el Refugio;

Xll.  Revisary validar los pagos de las facturas a proveedores;
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XIll.  Analizar y proponer los incrementos o decremento de precios para la otorgacion
de los servicios en los diferentes Centros de Servicios del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco;

XIV.  Autorizar descuentos solo en casos especiales en el costo de los servicios y/o
renta de los Centros de Servicios;

XV.  Elaborar, planear y proponer estrategias para incrementar las ventas;

XVI. Implementar estrategias para la recuperacion de la cartera vencida en los
diferentes Centros de Servicio;

XVII.  Revisar y gestionar los recursos materiales y economicos, necesarios para la
operacion de los centros de servicio;

XVIII.  Concentrar, clasificar y registrar los ingresos que generan los centros de servicio.

XIX.  Generar, analizar y presentar los estados de resultados de los centros de
servicio;

XX.  Evaluar el funcionamiento de los Centros de Servicio y;

XXI.  Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratos y/o
convenios que le sean delegadas o encomendadas por la Direccion
Administrativa y de Servicios.
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Manual de Organizacién y de Funciones

Descripcion de la estructura Direccion Juridica

La Direccién Juridica, esta representada por un Director y contara con las siguientes
areas, pudiéndose ampliar las mismas para su mejor funcionamiento, previa
autorizacion del Consejo Directivo:

Jefatura de Departamento de Cobranza Juridica
Jefatura de Procesos Juridicos
Jefatura de Proyectos Juridicos

Organigrama

Direccion Juridica

F DIRECCION JURIDICA

|

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
COBRANZA JURIDICA

Figura 5.- Grafico del organigrama de la Direccion Juridica

4’ JEFATURA DE PROCESOS JURIDICOS
‘ JEFATURA DE PROYECTOS JURIDICOS
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Funciones de la Direccion Juridica

Objetivos Generales

Atender y asesorar legalmente a la Direccion General, Subdireccion General vy
Direcciones del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, para el esclarecimiento de
cualquier conflicto de naturaleza juridica conforme a derecho, brindando la asesoria y
apoyo técnico juridico a fin de que sus actos se realicen de acuerdo con el marco juridico
vigente;

Intervenir en los juicios, recursos y amparos en los que el Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco y sus dependencias sean parte, asi como elaborar y presentar las
pruebas y promociones conjuntamente con las Direcciones de area involucradas;

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades necesarias para el
desarrollo y ejecucion de los programas relativos a los estudios y proyectos juridicos, la
atencion, manejo y conclusion de los procesos juridicos y la cobranza juridica judicial y
extrajudicial.

Funciones:

I Proporcionar asesoria y asistencia juridica al Consejo Directivo, Subdirector
General y Director General y las solicitadas por las Direcciones, en las materias
de su competencia;

ll.  Representar legalmente al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,
actuando como Apoderado General para pleitos y cobranzas del mismo, con
todas las facultades generales y especiales que requieran clausula especial
conforme a la Ley, en especial para representar al Director General ante toda
clase de autoridades y Tribunales del Fuero Comun o Federal;

lll.  Representar y asesorar a los trabajadores o servidores publicos del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco con motivo del desempefio de sus funciones,
cuando hayan sido sefialados como Autoridades Responsables, elaborando los
informes previos y justificados en los juicios de amparo y atender las quejas
sobre derechos humanos. Para tal fin, los involucrados deberan remitir la
informacion respectiva y atender los requerimientos de la Direccion Juridica;
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V.

VI.

Vil.

VIil.

IX.

IPBAL Manual de Organizacién y de Funciones

’ el estabo bE JALisco  [NSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

Formular las demandas y sus contestaciones, en materia civil, mercantil,
administrativa y laboral, asi como en aquéllas en que el Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco sea parte, desistirse de las mismas, reconvenir, allanarse
0 transigir en estas materias, abstenerse o interponer recursos a que tenga
derecho y actuar en todas las instancias del mismo, procedimiento o recurso de
que Se trate, incluyendo el juicio de amparo en que el Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco sea parte o en los que éste tenga interés juridico; en general,
presentar las promociones necesarias para la defensa legal del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, con los poderes que se otorguen para tal fin;
Formular denuncias y querellas por hechos u omisiones que puedan constituir
delitos en los que el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco resulte
afectado, asi como coadyuvar en los supuestos anteriores con el Ministerio
Publico competente;

Coadyuvar al cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones
normativas que rigen la relacion laboral con los trabajadores o servidores
publicos del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y asesorar a la
Direccion de Contraloria Interna, en la aplicacion de las sanciones que
correspondan a éstos, por las violaciones de las normas establecidas, de
acuerdo a las disposiciones aplicables;

Compilar, estudiar y difundir a las Direcciones, las leyes, decretos, acuerdos,
circulares, normas oficiales mexicanas, criterios  jurisprudenciales,
interpretaciones en materia de derechos humanos y recomendaciones
vinculantes y obligatorias en materia de seguridad social, dentro de la esfera de
competencia del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y las disposiciones
internas que normen el funcionamiento y actividades del mismo;

Planear, prever, organizar, dirigir, normar, estructurar, coordinar y supervisar la
aplicacion de las disposiciones juridicas relacionadas con las actividades del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,

Fijar los criterios de interpretacion y encauzar los lineamientos juridicos del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, de las leyes, sus reglamentos,
manuales y de las demas disposiciones juridicas aplicables al mismo;
Establecer los mecanismos de coordinacion, comunicacion, cooperacion y
colaboracion con las Direcciones del Instituto de Pensiones del Estado de
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Jalisco, a fin de apoyarlas en el cumplimiento de las resoluciones judiciales o
extrajudiciales;

Coadyuvar con las Direcciones en la formulacion y revision de los Contratos y
Convenios en los que el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco sea parte
y de los nombramientos que se expidan a los trabajadores o servidores publicos
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, colaborando con la elaboracion
de un registro de los mismos;

Participar con voz informativa y consultiva en las Comisiones y Comités que se
integren en el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,

Aplicar los procedimientos legales para obtener un mejor resultado en los
conflictos o controversias juridico-legales en que participe el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco,

Contribuir en la elaboracion y/o formulacion de anteproyectos y proyectos de
leyes, reglamentos, manuales, decretos, acuerdos, circulares y Sus
derogaciones, y; en su caso, abrogaciones, para la aprobacion del Consejo
Directivo o de la Direccion General;

Asesorar y asistir a la Direccion de Promocion de vivienda e inmobiliaria, en la
defensa del patrimonio inmobiliario del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco;

Coadyuvar con toda clase de autoridades jurisdiccionales del &mbito Federal y
Estatal, en el tramite de los procesos o procedimientos que afecten al Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco o en los que éste manifieste interés juridico,
0 Sea parte;

Formular proyectos de resolucion sobre los recursos administrativos que se
interpongan en contra de resoluciones que emita el Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco en lo referente a las prestaciones y servicios;

En coordinacion con el area de Cobranza Administrativa, organizar, elaborar y
controlar las acciones de cobranza extrajudicial, remitiendo con oportunidad las
notificaciones a los deudores y, en su caso, celebrar los convenios con los
mismos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Efectuar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos y acciones
encaminadas a una eficiente y eficaz cobranza judicial, conforme a la
normatividad aplicable;
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Efectuar la condonacién de intereses de conformidad a lo establecido en el
Reglamento de la Ley y en base a los acuerdos delegatorios que se emitan para
tales efectos;

Elaborar los dictamenes de incobrabilidad a efecto de la validacion por parte de
la Direccion de Contraloria Interna, de acuerdo a las disposiciones juridicas
aplicables;

En coordinacion con las Direcciones correspondiente, solicitar el apoyo de las
autoridades de seguridad publica estatal y municipal en los conflictos que por su
naturaleza impliquen un riesgo o dafio a los trabajadores o servidores publicos
y a los bienes del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Intervenir y gestionar en los procesos notariales de los préstamos hipotecarios,
de liquidez a mediano plazo o aquellos donde se requiera su formalizacion
mediante instrumento publico, pudiendo suscribir las escrituras en que consten
y la cancelacion de garantias hipotecarias;

Con el apoyo de la Direccion Administrativa y de Servicios, iniciar procedimientos
de caracter laboral, cuando el trabajador del Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco, incurra en alguno de los supuestos establecidos en la Ley Federal
del Trabajo y en el Reglamento Interior de Trabajo del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, respectivamente, la responsabilidad administrativa sera
competencia de la Direccion de Contraloria Interna, conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

Revision de los Proyectos de Contrato de Fideicomiso en los cuales el Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco sea parte, siempre y cuando sea solicitado
por la Direccion respectiva y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
que le sean delegadas por el Director General.
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Jefatura de Departamento de Cobranza Juridica

Objetivos Generales

Buscar los mecanismos y herramientas oportunas para darle pronta resolucion a los
asuntos materia de su competencia, buscando principalmente resolverlos a través de
los medios de conciliacién a fin de evitar mayores dilaciones, siempre y cuando
beneficien al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Reducir la cartera vencida respecto de los deudores que incurran en mora respecto de
los préstamos que otorga el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, recuperar los
inmuebles sujetos a arredramiento en caso de incumplimiento y lograr la dptima
regularizacion de contratos de arrendamiento que requieren medios coactivos
jurisdiccionales;

Implementar los instrumentos mas eficaces en el uso de sus recursos materiales,
profesionales y econdmicos para el eficiente logro de sus actividades.

Funciones:

I Recibir, registrar y turnar los expedientes en que conste algun crédito a favor
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, que sean remitidos
oportunamente por la Direccion de Servicios Meédicos, el Departamento de
Cobranza Administrativa o cualquier otra Direccion, Jefatura, Organismo o
Dependencia del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco para su cobro,
siempre que dichos expedientes se encuentren debidamente integrados y se
hayan agotado por los remitentes, los recursos y alternativas de cobro
administrativas posibles;

ll.  Instaurar los medios asequibles que propicien la cobranza extrajudicial como
primera instancia, de no ser posible, se instauraran los juicios respectivos
ante las Autoridades Jurisdiccionales, conforme a los reglamentos y
manuales del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, 0 en su caso, se
promoveran las instancias o medios de justicia alternativa que procedan;

lll.  Realizar todas y cada una de las acciones de avenimiento y, en su caso, de
las legales que procedan conforme a derecho, buscando en todo momento
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los beneficios pecuniarios en pro del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco;

Dentro de la esfera de su competencia, elegir los procedimientos legales o
alternativos para obtener un adecuado resultado en los conflictos en que el
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco sea parte;

Representar al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, en los juicios
mercantiles y civiles en que sea parte o en los que éste tenga interés juridico;
formular las demandas y contestaciones correspondientes y desistirse de las
mismas; allanarse o transigir en estos juicios, abstenerse o interponer los
recursos a que tenga derecho y actuar en todas las instancias del juicio,
procedimiento o recurso de que se trate, incluyendo el juicio de amparo;
Revisar los contratos de arrendamiento, y, en su caso, emitir opinion sobre
los mismos a las areas involucradas y promover todas y cada una de las
acciones legales ante las Autoridades Judiciales o medios alternativos de
Justicia, que en su caso procedan;

Proponer, gestionar y elaborar convenios con los deudores del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco provenientes de préstamos, servicios y
arrendamientos y supervisar en todo momento su cumplimiento y ejecucion
respectivos;

Solicitar oportunamente y dar sequimiento puntual a las aplicaciones de pago
ante la Direccion de Finanzas;

Formular, tramitar y, en su caso, dictaminar en coordinacion con la Direccion
de Contraloria Interna, los adeudos que se consideran incobrables o
incosteables, cuando se hayan agotado los procedimientos legales
tendientes a su cobro y se cumplan los extremos legales para tal efecto, una
vez hecho lo anterior, supervisar se lleve a cabo la aplicacion
correspondiente;

Formular denuncias y querellas por hechos u omisiones que puedan
constituir delitos en los que el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
resulte afectado, asi como coadyuvar en los supuestos anteriores con el
Ministerio Publico competente;

Llevar a cabo las gestiones que resulten necesarias para la debida
inscripcion de los bienes muebles e inmuebles que sean embargados a favor
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
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XIl.  Dar seguimiento legal y administrativo a los remates de bienes inmuebles
ante las autoridades judiciales, sentencias, cumplimiento y ejecucion de las
mismas o de los convenios en cualquier juicio o procedimiento que Se
instaure. En los casos en que exista adjudicacion de bienes inmuebles a
favor del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, informar a la Direccion
de Promocion de Vivienda e Inmobiliaria cualquier incremento en el
patrimonio del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, a efecto de que
se encargue de la custodia de los bienes;

XIll.  Recibir los ofrecimientos en dacion en pago, revisar que los mismos retinan
los requisitos necesarios, solicitar los avaltios correspondientes y el estado
de cuenta del deudor y, en su caso, proponerla para su aceptacion. La
aceptacion o el rechazo de la dacion debera ser notificada al deudor. En caso
de que el ofrecimiento de dacion en pago sea aceptado, el expediente se
turnara a la Jefatura de Procesos Juridicos para su formalizacion;

XIV.  Establecer un sistema de seguimiento interno y de reportes, respecto del
estatus de los juicios ante las autoridades jurisdiccionales desde su inicio
hasta su conclusion, y, de los resueltos de forma extrajudicial en coordinacion
con el area de Cobranza Administrativa;

XV.  Elegir los procedimientos legales o alternos adecuados para obtener un
mejor resultado en los conflictos juridicos en que participe el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, dentro del cargo que desempefia y;

XVl Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios,
0 que le sean delegados por el Director Juridico.
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Jefatura de Procesos Juridicos

Objetivos Generales

Proteger, resguardar y custodiar los intereses juridicos en los que el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco participe;

Supervisar, vigilar y emitir opiniones y propuestas en la esfera de su competencia,
respecto de la elaboracion, redaccion y creacion de contratos, actos juridicos y
administrativos del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Coadyuvar en el ambito de su competencia, con las unidades administrativas para
el buen desarrollo de sus funciones.

Funciones:

I

Il.

Il

V.

Supervisar continuamente la elaboracion y contenido de todos y cada uno de los
contratos y convenios en los que el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
interviene;

Coadyuvar activamente en la formulacion o revision de contratos y convenios en
que el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco sea parte, con la posibilidad
de plantear a su Jefe Inmediato las correcciones o modificaciones que estime
pertinentes;

Mantener contacto constante y vigilar en todo tiempo del proceso los trabajos de
los Notarios que tengan relacion con los actos juridicos y administrativos del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,

Recibir, analizar y considerar el contenido de los testimonios notariales para su
inmediata digitalizacion debidamente inscritos ante el Registro Pablico de la
Propiedad, se alimenta en el sistema “CRPH” y “Share Point” indicando que
dichos testimonios se encuentran en resguardo del Instituto y los mismos son
remitidos al Archivo General para su resquardo correspondiente;

Coadyuvar, en caso de requerirse, con la Direccion de Promocion de Vivienda e
Inmobiliaria en la regularizacion del Patrimonio Inmobiliario del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, en el ambito de su competencia;
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VI.  Intervenir y gestionar los procesos notariales en los préstamos hipotecarios y de
liquidez o de aquéllos donde se requiera su formalizacion mediante instrumento
publico, pudiendo suscribir en ausencia del Director Juridico, las instrucciones
notariales;

VII.  Llevar a cabo a través de los Notarios Publicos las cancelaciones de hipotecas
de los préstamos hipotecarios y préstamos de liquidez a mediano plazos
pagados y;

VIIl.  Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
que le sean delegados por el Director Juridico.

Jefatura de Proyectos Juridicos

Objetivos Generales

Proporcionar seguridad juridica en todos y cada uno de los actos juridicos y
administrativos que en el ambito de sus atribuciones y competencia participe el Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco;

Atender en todo momento y dar puntual seguimiento a las demandas incoadas en contra
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, representandolo de manera profesional
ante las Autoridades en materia de trabajo y en su caso, de caracter Jurisdiccional;

Informar de las adecuaciones, reformas, adiciones y modificaciones que realicen las
autoridades competentes a los ordenamientos de seguridad social y que tengan relacion
con la normatividad del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Coadyuvar y apoyar a las deméas areas de trabajo, sobre las interpretaciones y
jurisprudencias que emita el Poder Judicial de la Federacion, de las Cortes y
Organismos Internacionales en materia de derechos humanos y seguridad social que
tenga relacion con los ordenamientos de la Institucion;

Presentar opiniones, implementar y proponer con la autorizacion del Director Juridico,
adecuaciones, modificaciones o adiciones a la Ley, su Reglamento y de los demas
ordenamientos generales y especiales para el buen funcionamiento del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco.
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Funciones:

I

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

VIll.

Brindar atencion integral a procedimientos y procesos juridicos para la apropiada
defensa ante las autoridades correspondientes en los que el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco sea parte, respecto de las demandas en materia
laboral, burocrética y administrativa, elaborar los informes previos y justificados
en los juicios de amparo y promover los recursos 0 medios de impugnacion
correspondientes para la adecuada defensa de la Institucion;

Asesorar a los trabajadores o servidores publicos del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, en el ambito de su cargo y atribuciones en los juicios donde
Sean sefialados como autoridades responsables;

Coadyuvar al cumplimiento de las obligaciones Institucionales derivadas de las
disposiciones normativas que rigen la relacion laboral con los trabajadores o
servidores publicos del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, y, asesorar
en la aplicacion de las sanciones que correspondan a éstos, por las violaciones
de las normas establecidas, de acuerdo a las disposiciones aplicables;

Elegir los procedimientos legales adecuados para obtener un mejor resultado en
los conflictos juridicos en que participe el Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco, dentro del cargo que desemperia;

Formular proyectos de resolucion sobre los recursos administrativos que se
interpongan en contra de resoluciones que emita el Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco en lo referente a las prestaciones y servicios;

Atender de manera pronta las quejas sobre derechos humanos en que el
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, sus trabajadores o servidores
publicos, con motivo de sus funciones, hayan sido sefialados como autoridades
responsables. Para este fin, los involucrados deberan remitir inmediatamente a
la recepcion de la documentacion respectiva, la informacion correspondiente y
atender los requerimientos de la Direccion Juridica;

Atender y dar el sequimiento de las solicitudes presentadas por los trabajadores
o0 servidores publicos, afiliados y pensionados del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco;

Revisar los nombramientos de los trabajadores o servidores publicos del Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco;
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Compilar, estudiar y difundir las disposiciones normativas, que sean de interés
para el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y el desemperio de las
actividades de los trabajadores o servidores publicos del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco,

Coadyuvar con el Director Juridico en la difusion de los lineamientos, criterios de
interpretacion y aplicacion de las normas juridicas y reglamentarias que regulan
las actividades y funcionamiento del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco;

Cooperar, colaborar y contribuir en la elaboracion de anteproyectos y proyectos
de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares, previa instruccion del
Director Juridico;

Dentro de la esfera de su competencia, rendir los informes previo y justificado
en los juicios de amparo, en los que el Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco sea parte o sea sefialada en su caracter de autoridad responsable,
abstenerse o interponer los recursos a que tenga derecho;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratos y/o
convenios que le sean delegadas o encomendadas por el Director Juridico.
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Descripcion de la estructura Direccion de Informatica

La Direccidn de Informatica, esta representada por un Director, el cual, estara apoyado
con Especialistas en Procesos de Informacion A 'y B, pudiéndose ampliar las mismas
para su mejor funcionamiento, previa autorizacién del Consejo Directivo.

Especialista en procesos de informacién “A’

Especialista en procesos de informacién “B”

Organigrama

Direccion de Informatica

P DIRECCION DE INFORMATICA =u—-

'ESPECIALISTA EN PROCESOS DE !
INFORMACION “A”

ESPECIALISTA EN PROCESOS DE ’
INFORMACION “B”

Figura 6.- Grafico del organigrama de la Direccién de Informatica
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Funciones de la Direccion Informatica

Objetivo General

Planear, organizar, coordinar, controlar, gestionar y dirigir los programas de las
tecnologias de informacion, asegurando el buen funcionamiento de los sistemas
informaticos, de resguardo de informacion, redes y telecomunicaciones que se utilizan
en las diferentes areas del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, para mantener
a la vanguardia al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco para otorgar en tiempo
y forma las prestaciones a sus afiliados y pensionados.

Funciones:

I

Il.

Il

V.

Coordinar y supervisar las funciones de las areas de Ingenieria de Sistemas,
Planeacion de Tecnologias de Informacion e Infraestructura Tecnologica;
Formular y presentar al Director General, el plan estratégico de tecnologias
de la informacion que debera estar alineado a las metas y objetivos del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,

Asequrar la disponibilidad de los servicios tecnologicos del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, para otorgar en tiempo y forma los servicios
y prestaciones que ofrece el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
aplicando las normas, politicas, lineamientos de seguridad y
confidencialidad, estandares de control de calidad y mejores practicas en el
desarrollo de los mismos, la administracion de la infraestructura tecnologica
y la gjecucion de los proyectos;

Emitir y difundir las normas y estandares técnicos en materia de tecnologias
de informacién y telecomunicaciones;

Evaluar, definir y validar técnicamente cualquier infraestructura tecnologica
para Ser adquirida en base a las necesidades de las areas del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, para mantener 0 mejorar su operacion,
Sujetandose a la normatividad aplicable y politicas sobre la materia;
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Establecer criterios de optimizacion y aplicacion racional del uso de
tecnologias de la informacion en el Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco, y supervisar su cumplimiento;

Autorizar, validar y proveer la informacion en medios electronicos a las
distintas areas o Direcciones solicitantes de acuerdo a las necesidades
planteadas por las mismas;

Llevar a cabo estudios en materia de tecnologias de la informacion, que
permitan determinar la viabilidad y conveniencia en proyectos relacionados
con las mismas;

Elaborar especificaciones técnicas para la contratacion o adquisicion de
bienes y/o servicios de tecnologias de informacion y dar sequimiento de
acuerdo a los lineamientos establecidos;

Analizar, autorizar y brindar el soporte de incidentes reportados por las areas
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Coordinar la ejecucion del plan de recuperacion en caso de contingencia;
Resguardar, monitorear y garantizar la disponibilidad, seguridad e integridad
de la informacion almacenada en los sistemas e infraestructura tecnologica;
Vigilar y asegurar en coordinacion con las Direcciones Juridica y de
Contraloria Interna que la infraestructura tecnoldgica opere de manera legal
en sus licencias, marcas y patentes, asi como el registro de derechos de
autor ante las instancias correspondientes para los sistemas desarrollados
de forma interna;

Administrar los proyectos de tecnologias de informacion;

Participar e identificar las necesidades, validar, definir y dar sequimiento a
los proyectos de modernizacion tecnologica que involucren procesos o
servicios tecnoldgicos dentro del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco;

Gestionar las requisiciones de compra para la adquisicion de bienes y/o
servicios relacionados con tecnologias de informacion;

Elaborar la planeacion y presupuesto anual de tecnologias de informacion
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
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XIX.

XX.

XXI.
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XXIII.

XXIV.

XXV,
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XXVII.
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XXXI.
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Establecer, supervisar y controlar el cumplimiento del Plan anual de trabajo
de la Direccion de Informatica y Sistemas;

Brindar soporte técnico de primer nivel en el licenciamiento o sistemas
adquiridos a proveedores externos;

Analizar, disefar, desarrollar e implementar soluciones en base a los
requerimientos del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,

Evaluar, analizar y aplicar herramientas orientadas al desarrollo de sistemas;
Investigar, evaluar, desarrollar e implantar nuevas tecnologias en el ambito
del desarrollo de sistemas y aplicaciones en pro del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco;

Proponer, desarrollar, validar y documentar los sistemas informaticos que
automaticen, simplifiquen y satisfagan las necesidades en materia de
tecnologias de informacion las areas que componen el Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco;

Administrar y actualizar la informacion relevante en el sitio web del Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco;

Dar soporte técnico de primer nivel en los sistemas legados;

Elaborar y aplicar las politicas de seguridad de la informacion en la red de
voz y datos del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Definir y dar seguimiento de las politicas en sequridad de informacion que se
procesa y almacena en los servidores;

Coordinar y ejecutar el soporte técnico en tecnologias de informacion al
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,

Administrar y garantizar la infraestructura tecnologica del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco;

Instalar, configurar, administrar, supervisar y evaluar todos los servicios
computacionales e informaticos propios del Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco y de terceros, asi como la infraestructura tecnologica en el
ambiente productivo;

Proporcionar el mantenimiento de la infraestructura tecnologica y de
telecomunicaciones, realizando para tal fin el control de los equipos de
computo en su edificio central, centros de servicio y delegaciones foraneas,
respectivamente;

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N°1 | Fecha C.P. Fidel Armando Ramirez | Lic. Luis Enrique Miranda C. Jesus Pablo Barajas C. Adriana Gabriela Ceja Palacios

Casillas del Rio Solérzano Directora Administrativa y de

Director General Director Juridico Director de Contraloria Interna Servicios

Pagina
62 de
115




XXXII.

XXXIII.
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XXXV.

XXXVI.
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Establecer, actualizar y monitorear las politicas y procedimientos para la
sequridad, registro, uso, respaldo y restauracion de la informacion en
soportes digitales para la continuidad de la operacion;

Administrar la mesa de servicios para brindar el soporte técnico a los
usuarios del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, elaborando la
documentacion técnica y operativa procedente y, proporcionando la
capacitacion necesaria a los mismos;

Dar soporte técnico de primer nivel a las incidencias reportadas en la mesa
de servicios;

Brindar apoyo técnico y logistico a la Unidad de Transparencia en la
implementacion de los sistemas electronicos requeridos por el Comité de
Clasificacion de Informacion Publica y en la atencion de las solicitudes que
se llegaran a presentar en forma digital; asi como para la difusion de la
informacion fundamental a la que se refiere la Ley;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios,
0 le sean delegados por el Director General.
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Descripcion de la estructura de Promocion de Vivienda e Inmobiliaria

La Direccion de Promocion de Vivienda e Inmobiliaria esta representado por un Director
y contara con las siguientes areas, pudiendo ampliarse las mismas en caso necesario
para su mejor funcionamiento, previa autorizacién del Consejo Directivo.

Departamento de Construccién y Supervisién de Obra

Departamento de Administracion de Inmuebles y Mantenimiento

Departamento de Patrimonio
Departamento de Disefio y Programacion de Obra

Organigrama

Direccion de Promocion de Vivienda e Inmobiliaria

DIRECCION DE PROMOCION ]
DE VIVIENDA E INMOBILIARIA

F DEP.
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y

SUPERVISION DE OBRA

ARTAMENTO DE ADMINISTRACION

| DE INMUEBLES Y MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE DISENO Y
PROGRAMACION DE OBRA

Figura 7.- Grafico del organigrama de la Direccién de Promocidn de vivienda e Inmobiliaria
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Funciones de la Direccion Promocion de Vivienda e Inmobiliaria

Objetivo General

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades necesarias para el
desarrollo y ejecucidn de los programas de promocion de vivienda en conjuntos, de
valuacion de inmuebles; de disefio, programacion, supervision y control de obra; de
mantenimiento y administracion de inmuebles y de control del patrimonio inmobiliario.

Funciones:

I

Il.

Il

Establecer y contratar los estudios, disefios, dictamenes periciales, evaluaciones
y proyectos; de tipo arquitectonico, de ingenieria, de costos, urbanisticos, de
vialidades y de desarrollo urbano, relativos a todo tipo de inversiones y de
fideicomisos, operaciones, programas 0 acciones en materia de vivienda o
inversion inmobiliaria que emprenda, prevea, realice, organice, coordine,
gjecute, proyecte, contrate o pretenda contratar el Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco;

Coordinar, ejecutar y controlar los procesos necesarios para promover, evaluar
y dictaminar la oferta de vivienda por parte de promotores de conjuntos
habitacionales y la venta de las que son propiedad del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, para satisfacer la demanda de los afiliados y pensionados
interesados para cada periodo, y, en general, supervisar toda obra que realice
el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

Investigar y formular la oferta de reservas territoriales en el Estado, realizar los
estudios de valuacion de los predios, desarrollar los dictamenes de factibilidad y
proponer a la Direccion General, la adquisicion de los que resulten viables para
el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, y, en su caso, someterlos a la
aprobacion del Consejo Directivo;
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V.

VI.

Vil.

VIil.

IX.

XI.
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Organizar, convocar y coordinar las reuniones y actuaciones del Comité de
Adjudicacion de Obra, conforme a su Reglamento, formulando el reporte al
Consejo Directivo, con apego a la normatividad aplicable;

Establecer las bases y realizar la contratacion de las obras y la adquisicion de
bienes muebles y servicios relacionados con éstas, de equipamiento, llave en
mano y programas especiales, de acuerdo a las adjudicaciones del Comité de
Obra y a las disposiciones juridicas aplicables;

Supervisar, validar y aprobar, la debida prestacion de servicios relacionados con
obras, haciendo del conocimiento de la Direccion de Contraloria Interna en caso
de irreqularidades para determinar las responsabilidades administrativas y, en
Su caso, de las autoridades judiciales competentes;

Ejecutar, supervisar y controlar los programas de obra autorizados por
administracion directa, con estricto apego a los proyectos, programas y
presupuestos aprobados y segun la normatividad aplicable,

Validar los avaltios de bienes inmuebles que se ofrezcan en garantia a la
Institucion a solicitud de la Direccion de Prestaciones, para el otorgamiento de
los créditos hipotecarios, e igualmente supervisar la correcta aplicacion de los
créditos hipotecarios otorgados a los Afiliados para la construccion o
modificacion de sus viviendas y emitir dictamenes para el pago de avances hasta
su conclusion;

Administrar los programas de arrendamiento de vivienda y bienes inmuebles que

son propiedad del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, manteniendo
actualizados los registros de ocupacion y los contratos respectivos,
coordinandose con la Direccion Juridica para turnarle los asuntos que ameriten
procesos judiciales, de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables;
Administrar, supervisar y ejecutar los planes de mantenimiento general,
preventivo y correctivo, de los bienes inmuebles propiedad del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, asi como el resguardo, proteccion y vigilancia
de los mismos;

Administrar y mantener actualizado el sistema de registro, control y resquardo
electronico y fisico de los contratos de obra publica y de arrendamiento de bienes
inmuebles donde el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco sea parte y
aquéllos que sean patrimonio inmobiliario del mismo, llevando a cabo las
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Xlll.

XIV.

IPBAL Manual de Organizacién y de Funciones

’ el estabo bE JALisco  [NSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

acciones necesarias para los tramites y reqularizacion documental de los bienes
inmuebles que lo requieran;

Formular y/o en su caso validar los estudios de valuacion técnica emitidos por
los peritos registrados en el Padron del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco, de cada uno de los bienes inmuebles propiedad del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, manteniendo actualizados su valor de forma
anual y reportando sus resultados a la Direccion de Finanzas (Departamento de
Contabilidad);

Supervisar y validar los avances de obra de los desarrollos que se realicen en
virtud de los fideicomisos en los cuales el Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco sea parte;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios o le
sean delegadas por el Director General y los acuerdos del Consejo.

Departamento de Disefio y Programacion de Obra

Objetivo General

Elaborar, supervisar proyectos arquitectonicos, proyectos ejecutivos, estudios, disefios,
evaluaciones, proyectos de ingenieria y urbanos, y solicitar la contratacion de servicios
relacionados, asi como la supervision de los mismos (solicitados por la Direccion de
Promocion de Vivienda e inmobiliaria).

Funciones:

[

Il.

Il

Desarrollar y supervisar el desarrollo de los anteproyectos y proyectos ejecutivos
asi como su ejecucion, realizando las adecuaciones necesarias en el transcurso
de la obra;

Realizar el anélisis de las propuestas de proyectos en las reservas de la
Institucion;

Elaborar reportes de avance de los proyectos encomendados;
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IV.  Coordinar los trabajos para el desarrollo de proyectos: levantamiento de
inmuebles, informacién y analisis, anteproyectos, proyectos planos de permisos,
proyecto ejecutivo, visitas de obra;

V. Supervisar el proyecto en la ejecucion de la obra desde el inicio hasta su
terminacion;

VI.  Elaborar requerimientos técnicos para las bases de contratacion de
profesionistas especializados en proyectos de ingenierias y calculos
estructurales;

VII.  Atender peticiones de las diferentes areas del Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco para remodelar, adecuar, ampliar asi como sugerir en disefio en
general de los inmuebles;

VIIl.  Levantamiento de informacion del entorno de las reservas territoriales del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco para determinar la viabilidad de
proyectos;

IX. Revisar en su totalidad los proyectos ejecutivos para Ser derivados al
departamento de Construccion para su posterior ejecucion;

X. Fungir como Auxiliar Técnico en el Comité de Adjudicacion de Obra;

XI.  Coadyuvar con el Departamento de Construccion y Supervision de Obra en la
gestion de tramites y permisos;

xi.  Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios o le
sean delegadas por la Direccion de promocion de vivienda e inmobiliaria.

Departamento de Administracion de Inmuebles y Mantenimiento

Objetivo General

Administrar y otorgar el manteamiento necesario a los inmuebles del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, para su debida funcionalidad. Todo lo relativo a la
administracion del arrendamiento de inmuebles y el mantenimiento de los mismos.
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Funciones:

I. Administrar el arrendamiento de inmuebles comerciales y de vivienda, propiedad
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,

Il.  Atender a los afiliados con relacion al arrendamiento de inmuebles para vivienda;
lll.  Atender a particulares con relacion al arrendamiento de inmuebles comerciales;
IV.  Asignary celebrar contratos de arrendamiento de vivienda con afiliados;

V. Celebrar contratos de arrendamiento comercial con particulares;

VI.  Supervisar vencimientos de contratos de arrendamiento;

VII.  Renovar contratos de arrendamiento de vivienda y comerciales;

VIll.  Canalizar a la Direccién Juridica los contratos vencidos no renovados;

IX.  Entregar y recibir fisicamente los inmuebles en arrendamiento;

X. Revisar fisicamente las condiciones en que se encuentran los inmuebles

recibidos y entregados;

Xl Recibir y revisar los requisitos para contratar, renovar o desocupar inmuebles en
arrendamiento, tramitar devoluciones de depositos en garantia del
arrendamiento;

XIl.  Tramitar devoluciones de pagos de servicios;
XIll.  Promover inmuebles disponibles para arrendar;
XIV.  Elaborar y controlar el presupuesto anual de gastos;
XV.  Elaborar el Plan maestro de mantenimiento preventivo de inmuebles en
arrendamiento;
XVI. Elaborar el Plan maestro de mantenimiento de mejora de inmuebles en
arrendamiento;

XVII.  Llevar a cabo las actividades de mantenimiento de inmuebles de acuerdo a
planes maestros, atender los reportes de mantenimiento correctivo de inmuebles
en arrendamiento y de instalaciones de oficinas centrales;

XVIIl.  Rehabilitar departamentos desocupados;

XIX.  Elaborar y controlar el presupuesto anual de gastos;

XX.  Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios o le
Sean delegadas por la Direccion de promocion de vivienda e inmobiliaria.
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Departamento de Patrimonio

Objetivo General

Administrar y mantener actualizado el registro, control y resguardo documental del
patrimonio inmobiliario del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, y llevar a cabo
las acciones necesarias para regularizacién de los inmuebles que lo requieran. El
Departamento de Patrimonio sera responsable de la guarda, custodia y mantenimiento
de los bienes, lo que realizara en coordinacion con las demas areas competentes de la
Institucion.

Funciones:

Vil.

I

Il.

Il

V.

VI.

Conservar la custodia fisica de los bienes inmuebles propiedad del Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco, el Departamento de Patrimonio debera
tomar las medidas necesarias para que no se deterioren ni permanezcan
improductivos los bienes inmuebles;, buscando y promoviendo su
arrendamiento o venta en las mejores condiciones de precio, sequridad y
oportunidad;

Concentrar y controlar el archivo documental de los expedientes de los
bienes inmuebles propiedad del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
Conservar la posesion fisica de los inmuebles (daciones en pago) propiedad
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, asi como la vigilancia de los
mismos;

Tomar acciones conducentes para que el patrimonio inmobiliario esté
debidamente resguardado, vigilado y protegido;

Elaborar y determinar los avances de la operacion de los proyectos (PR) que
Se reporta mensualmente en el sistema electronico, tanto en sus actividades,
como en indicadores de resultados;

Controlar el inventario del patrimonio inmobiliario del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco, todos los movimientos que se generan de cada uno
de los inmuebles;

Realizar actualizaciones de informacion sobre el inventario de inmuebles
para publicarse en la pagina Web del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco, de acuerdo a la Ley de Transparencia;
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Elaborar solicitudes de pedido sobre requerimientos de Servicios a
Proveedores y da seguimiento a las mismas;

Supervisar los reportes de los inmuebles visitados y toma las acciones
necesarias;

Investigar ante los Registros Publicos de la Propiedad y las Direcciones de
Catastro que los inmuebles que va a adquirir el Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco estén libres de gravamen y cuando se adquieren, recaba
la documentacion legal necesaria;

Brindar apoyo a la Direccion Juridica en el registro de inmuebles, ante la
Direccion de Catastro y el Registro Publico de la Propiedad;

Realizar tramites ante las tesorerias municipales para lograr exenciones de
impuestos, recargos y multas, Conjuntamente con la Direccion Juridica;
Tramitar y dar sequimiento ante las Direcciones de Catastro, Registro Publico
de la Propiedad y Archivo de Instrumentos Publicos, escrituras, hipotecas,
certificados de no adeudo, extractos catastrales y avaltos tanto locales,
como foraneos;

Visitar y supervisar a los inmuebles desocupados reportando cualquier
anomalia o desperfecto a las instancias correspondientes, de acuerdo a un
programa preestablecido;

Analizar, investigar y tomar decisiones para lograr la cancelacion de créditos
hipotecarios y escrituraciones antiguos;

Asesorar a los afiliados que acuden a solicitar la cancelacion de hipoteca y/o
escrituracion de su inmueble, de acuerdo a sus necesidades;

Controlar, registrar y dar sequimiento a las cancelaciones hipotecarias;
Investigar datos de registro de los testimonios, ante el Registro Publico de la
Propiedad y recaba datos de los mismos, para la cancelacion de las
hipotecas;

Investigar los testimonios de los créditos hipotecarios, otorgados por el
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, a sus afiliados en el periodo de
1991 a la fecha, para corroborar que el Instituto esta debidamente protegido,
Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios
o le sean delegadas por la Direccion de promocion de vivienda e inmobiliaria.
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Departamento de Construccion y Supervision de Obra

Objetivo General

Supervisar, validar, ejecutar la administracion directa de obra y aprobar, en su caso, la
prestacidn de servicios relacionados con procesos de obras, asi como la correcta
ejecucion de las obras contratadas y emitir dictamenes técnicos y econdmicos.

Funciones:

I

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

Formular y proponer a la Direccion de Promocion de Vivienda e Inmobiliaria, los
proyectos estratégicos para el mediano y largo plazo asi como las actividades
operativas que para cada periodo se vayan a llevar a cabo en el cumplimiento
de las funciones y programas que le corresponda administrar;

Coadyuvar en los estudios de viabilidad y factibilidad de los proyectos
estratégicos que competan en su tramo de control;

Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de sus funciones, rindiendo
informes periodicos ante la Direccion de Promocion de Vivienda e Inmobiliaria,
Sobre los avances y resultados de su cumplimiento;

Formular, proponer para su aprobacion y mantener el control del ejercicio de su
respectivo presupuesto y sus modificaciones o ampliaciones, dentro de los
programas, que le competan;

Coadyuvar en la definicion de las bases técnicas, juridicas, economicas y
administrativas que deban de regir los concursos de obra, y servicios que se
requieran y, en su caso, participar en los procesos y actualizaciones del Comité
de Adjudicacion de Obra del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
Planear, organizar, coordinar y evaluar las actividades necesarias para el
desarrollo y ejecucion de los programas de Promocion de Vivienda en conjuntos;
en la supervision y control de las obras;

Formular, las bases para la contratacion de obra, para su aprobacion por el
Comité de Adjudicacion Obra del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,
bajo la coordinacion y apoyo de la Direccion de Promocion de Vivienda e
Inmobiliaria conforme a la normatividad aplicable;
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Supervisar, validar y aprobar, en su caso, el correcto suministro, asi como la
correcta ejecucion de las obras contratadas y emitir dictamenes técnicos y
economicos, sefialando cuando proceda el apego o desviacion al cumplimiento
de los contratos;

Ejecutar, supervisar y controlar los programas de obra autorizados por
administracion directa, con estricto apego a los proyectos, programas y
presupuestos aprobados por la Direccion General y el Consejo Directivo,

Llevar a cabo el control y manejo del padron de contratistas;

Revisar con los contratistas, los procedimientos de construccion que se utilicen
en la ejecucion de las obras, para que garanticen el cumplimiento de los
programas, de las especificaciones generales de obras y particulares del
proyecto;

Formular las actas de recepcion y terminacion de las obras, con apoyo de
personal de las Direcciones Juridica y Contraloria Interna, del Instituto de
Pensiones del Estado;

Vigilar que se integre por parte de la empresa contratista el comité de seguridad
e higiene y que éste funcione durante todo el proceso de la obra;

Elaborar un informe mensual segun se requiera, en el que se conjunte toda la
informacion necesaria que muestre con precision, claridad y sencillez lo que ha
ocurrido en cuanto a la supervision de las obras en el periodo correspondiente y
en su caso lo que se espera que ocurra en el futuro;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios o le
sean delegadas por la Direccion de promocion de vivienda e inmobiliaria.
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Descripcion de la estructura de Direccion de Prestaciones

La Direccion de Prestaciones, estd representada por un Director y contara con las
siguientes areas, pudiéndose ampliar las mismas para su mejor funcionamiento, previa
autorizacion del Consejo Directivo.

Departamento de Atencidn a Jubilados

Jefatura de Prestamos

Jefatura de Préstamos Hipotecarios

Departamento de Verificacion

Administracion del CADIP

Organigrama

Direccion de Prestaciones

DIRECCION DE PRESTACIONES —

4KEPARTAMENTO DE ATENCION A
JUBILADOS
—‘r JEFATURA DE PRESTAMOS
4ﬁn\mm\ DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS
—r DEPARTAMENTO DE VERIFICACION
4? ADMINISTRACION DEL CADIP

Figura 8.- Grafico del organigrama de la Direccion de Prestaciones
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Funciones de la Direccion Prestaciones

Objetivo General

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades necesarias para el
desarrollo y ejecucion de los programas de pensiones, prestaciones por fallecimiento
en activo, pago de gastos de funeral de pensionados, de préstamos de esquema
hipotecario, préstamos a corto y mediano plazo, y cualesquiera otras prestaciones
establecidas en la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Funciones:

I

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

Recibir y tramitar las solicitudes de las prestaciones y servicios a que se refiere
el articulo 27, fracciones I, Il, Ill y V, de la Ley del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco;

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los
trdmites para el otorgamiento de las prestaciones economicas, sociales y
culturales con estricto apego a la normatividad aplicable;

Requerir a los solicitantes de las prestaciones y servicios, para que cubran los
requisitos necesarios para su tramite, asi mismo realizar la revision preliminar
de las solicitudes e integrar los expedientes correspondientes para su resolucion
definitiva por parte del Consejo Directivo, cuando corresponda;

Resolver las solicitudes relativas a las prestaciones y servicios;

Recibir y coordinar el proceso de incorporacion al Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco de los ayuntamientos y organismos publicos descentralizados
estatales y municipales, asi como de las Entidades Publicas Patronales, a través
de la firma de un convenio, previa autorizacion del Consejo Directivo,

Operar el sistema de registro y la base de datos de los afiliados y pensionados,
conservando sus derechos con el objeto de mantener un control eficiente y
actualizado, a través del expediente tnico;

Expedir las constancias de “vigencia” de derechos a los afiliados, pensionados
y beneficiarios que lo soliciten;
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Recibir, integrar y autorizar previo acuerdo con el Director General, el expediente
para resolver las solicitudes de incorporacion voluntaria;

Recibir, integrar y autorizar previo acuerdo con el Director General, el expediente
para resolver las solicitudes de pago de aportaciones derivados de aplicaciones
de fondos, juicios o laudos ejecutoriados;

Recibir y resolver las solicitudes para la devolucion de fondos de aportaciones,
Verificar el cumplimiento de la informacién que le sea proporcionada por las
Entidades Publicas Patronales, en relacion con lo establecido en el articulo 13
de la Ley;

Realizar las visitas de verificacion previstas en la Ley y su Reglamento, a efecto
de corroborar la informacion que cumpla con las obligaciones inherentes a las
Entidades Publicas Patronales;

Someter consideracion del Consejo Directivo, la integracion de expedientes de
quienes hayan cumplido con los supuestos normativos de jubilacion, asi como
de los supuestos sobre Revocacion y/o Suspension de las pensiones;
Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los programas del Centro de Atencion de
Desarrollo Integral del Pensionado (CADIP) conforme a la normatividad
aplicable;

Vigilar y supervisar que se proporcione atencion con calidad y calidez
permanente a los residentes de la Casa Hogar en el Centro de Atencion de
Desarrollo Integral del Pensionado, garantizando su bienestar y salvaguardando
Su integridad;

Proponer, planear, establecer y supervisar las actividades recreativas,
culturales, deportivas y ocupacionales para promover la continuidad de las
facultades biopsicosociales de los pensionados del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, coadyuvando a mejorar su calidad y estilo de vida;

Vigilar, supervisar y detectar con oportunidad que los servicios otorgados por el
personal se enmarquen dentro de un ambito de valores que garanticen
confianza, sequridad, tranquilidad y satisfaccion a los pensionados del Centro
de Atencion de Desarrollo Integral del Pensionado (CADIP);

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos del Consejo
Directivo y convenios o los que le delegue el Director General.
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Departamento de Atencién a Jubilados

Objetivo General

Otorgar las prestaciones sociales que se determinan en la Ley el Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco de manera eficaz y eficiente brindando un servicio de calidad y
calidez a los afiliados, aportadores voluntarios, pensionados y sus derechohabientes.

Funciones:

[

1.

Il.
IV.

VI.

Vil.

Vill.

IX.

Xl.

Planear, controlar y ejecutar el presupuesto determinado para las prestaciones
sociales;

Tramitar, controlar, ejecutar y supervisar el otorgamiento de las jubilaciones y
pensiones determinadas en la Ley de la Direccion de Pensiones del Estado asi
como en la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,
Administracion de la nomina de pensionados;

Elaborar, supervisar y presentar el cuadro de nuevos pensionados y
beneficiarios al Consejo Directivo. Asi como las modificaciones, suspensiones y
revocaciones;

Analizar los dictdmenes médicos y casos especiales que se deriven para el
tramite de las pensiones;

Revisar y autorizar del pago de la Prestacion Economica por fallecimiento del
afiliado,

Tramitar las solicitudes de gastos funerarios y mutualidad, conforme a derecho
de las leyes aplicables;

Realizar estudios socio-econémicos para tramites inherentes a las prestaciones
sociales;

Atender las solicitudes de jubilados y pensionados respecto a supervivencia,
tramites de préstamos a corto plazo, certificacion de estudios y otros relativos a
los derechos y obligaciones;

Validar y Elaborar respuesta a oficios girados a la Jefatura relativos a las
prestaciones Sociales;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos del Consejo
Directivo y convenios o los que le delegue el Director Prestaciones.
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Jefatura de Préstamos

Objetivo General

Otorgar las prestaciones econdmicas a los afiliados, aportadores voluntarios y
pensionados conforme a lo establecido en la Ley, brindando un servicio de calidad y
calidez, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de ellos y sus familias.

Funciones:

I

Il.

Il

V.

VI.

Vil.

VIIl.

IX.

Planear, controlar y ejecutar el presupuesto determinado para las prestaciones
gconomicas;

Otorgar los préstamos a corto plazo y a mediano plazo a los afiliados,
pensionados y aportadores voluntarios, conforme a su derecho en las leyes y
reglamentos, vigilando el cumplimiento de los requisitos autorizados por el
Consejo Directivo;

Apoyar al personal de las delegaciones y ventanillas de atencion
descentralizadas (SNTE, FSESEJ, Tlaquepaque y Zapopan) para el
otorgamiento de préstamos a corto plazo;

Realizar cortes de los préstamos de corto y mediano plazo autorizados para el
envio al area de Administracion de Fondos y con ello se efectien los depdsitos
a los solicitantes;

Revisar y autorizar de los requisitos para el otorgamiento de los Préstamos a
Corto y Mediano Plazo;

Cancelar tramites de Préstamos de Corto y Mediano Plazo a peticion del
interesado o por rechazo bancario (SPEI);

Analizar, detectar, aclarar y corregir las diferencias de los préstamos otorgados
en base al comparativo de cifras contabilizados contra los reportes anexos en
las pélizas emitidas por el area de Contabilidad;

Controlar y enviar al Archivo los pagarés de Préstamo a Corto Plazo, las facturas
originales de vehiculos, asi como los expedientes de Préstamo a Mediano Plazo;
Elaborar MIR (Matriz de Indicadores de Procesos);
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Recibir, investigar y dar respuesta a las solicitudes canalizadas a la Jefatura por
la Unidad de Transparencia, Contraloria Interna y Externa y Departamento
Juridico;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos del Consejo
Directivo y convenios o los que le delegue el Director Prestaciones.

Jefatura de Préstamos Hipotecarios

Objetivo General

Orientar a los solicitantes de las prestaciones para que cubran los requisitos; Recibir y
tramitar las solicitudes de los Préstamos Hipotecarios; Revision preliminar de solicitudes
y expedientes para su resolucion definitiva; Autorizacidn de la Direccidn de Prestaciones
y validacion de la Direccion Juridica, brindando un servicio eficiente y de calidad.

Funciones:

[

Atender al pablico proporcionando alcances y revision de requisitos para generar
alta a créditos hipotecarios y de liquidez,

Il.  Capturar expedientes del esquema hipotecario,
lll.  Enviar expedientes otorgados al area de Archivo;
IV.  Atender las solicitudes canalizadas a la jefatura por la Unidad de Transparencia;
V. Las demas que se deriven de las Leyes, Reglamentos, acuerdos del Consejo
Directivo y convenios o los que le delegue el Director Prestaciones.
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Departamento de Verificacion

Objetivo General

Administrar la base de datos de afiliados y pensionados, para que se otorguen las
prestaciones economicas y sociales a las que tengan derecho de una manera eficiente
y oportuna.

Funciones:

l.

1.

l.

V.

VI.

Administrar la base de datos de afiliados y pensionados, a través de las altas,
bajas y modificaciones, manteniéndolo actualizado para el otorgamiento de
prestaciones;

Coordinar y dar tramite a las solicitudes de incorporacion de las Entidades
Publicas Patronales de nuevo ingreso, para su aprobacion por el Consejo
Directivo;

Dar tramite a las solicitudes de incorporacion al régimen voluntario de los
afiliados conforme a su derecho;

Dar tramite a las solicitudes de devolucion de fondos a los ex afiliados
conforme a derecho;

Verificar las solicitudes de jubilacion, pension y costeo de los afiliados
determinando su procedencia conforme a las leyes aplicables;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos del Consejo
Directivo y convenios o los que le delegue el Director de Prestaciones.
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Administracion del CADIP
(Centro de Atencién y Desarrollo Integral a Pensionados)

Objetivo General

Planear, organizar, administrar, supervisar y evaluar los recursos humanos, materiales
y financieros que se destinan al Centro de Atencién y Desarrollo Integral a Pensionados
(CADIP), para el funcionamiento adecuado del mismo y cumplir con excelente atencion
alos pensionados, contribuyendo a su desarrollo social y mejoramiento de nivel de vida,
con calidad y calidez.

Funciones:

| Planear, controlar y ejecutar el presupuesto determinado para la Casa Hogar
y el Centro de Desarrollo;

Il Administrar y coordinar las actividades para el desarrollo, buen
funcionamiento y atencion a los residentes de la Casa Hogar;

lll.  Validar la planeacion y ejecucion de los talleres, actividades recreativas y
culturales asi como los programas que se llevan a cabo en Centro de
Desarrollo coadyuvando a mejorar la calidad de vida de los pensionados;

IV.  Supervisar y validar el programa y la coordinacion de los viajes y paseos que
Se organizan para los pensionados del IPEJAL.

V. Validar los trabajos de empresas de servicios subrogados, tales como:
limpieza, mantenimiento de elevadores, jardineria, fumigacion, recoleccion
de basura e infecciosos de casa hogar;

VI.  Organizar y apoyar en eventos y actos sociales del Centro de Atencion y
Desarrollo Integral a Pensionados (CADIP) e Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco;

VII.  Elaboracion de programa de procesos y proyectos anuales del Centro de

Atencion y Desarrollo Integral a Pensionados (CADIP);
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Elaborar el calendario anual de platicas mensuales para los pensionados
dentro del programa de educacion gerontologica continua.

Realizar camparias de medicina preventiva con apoyo de Instituciones de
Salud;

Valorar junto con el equipo disciplinario el expediente de ingreso a casa
hogar para la autorizacion de las Direcciones de Prestaciones y General.
Atender a visitantes que previa solicitud y autorizacion tienen interés en
conocer las instalaciones del Centro de Atencion y Desarrollo Integral del
Pensionado (CADIP).

Mantener comunicacion frecuente con Instituciones afines para apoyos
mutuos.

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos del Consejo
Directivo y convenios o los que le delegue el Director de Prestaciones.
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Descripcion de la estructura de Servicios Médicos

La Direccidn de Servicios Médicos, esta representado por un Director y contara con las
siguientes areas, pudiéndose ampliar las mismas para su mejor funcionamiento, previa
autorizacién del Consejo Directivo.

Coordinacién de Servicios Médicos Subrogados

Jefatura Médica

Coordinacién de Salud (UNIMEF FEDERALISMO)
Coordinacién de Salud (UNIMEF JAVIER MINA)
Coordinacidn de Salud (UNIMEF PILA SECA)

Coordinacion de Contabilidad, Vigencias y Procedimientos

Organigrama

Direccion de Servicios Médicos

y DIRECCION DE
[ SERVICIOS MEDICOS

’monmmocuéu DE SERVICIOS MEDICOS
SUBROGADOS

' JEFATURA MEDICA
COORDINACCION DE SALUD
(UNIMEF FEDERALISMO)
!— COORDINACCION DE SALUD
i (UNIMEF JAVIER MINA)

COORDINACCION DE SALUD
(UNIMEF PILA SECA)

” COORDINACCION DE CONTABILIDAD,
! VIGENCIAS Y PROCEDIMIENTOS

Figura 9.- Grafico del organigrama de la Direccién de Servicios Médicos
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Funciones de la Direccion de Servicios Médicos

Objetivo General

Otorgar atencion médica integral a los derechohabientes con oportunidad, conforme a
los conocimientos médicos y principios éticos vigentes, que permita satisfacer las
necesidades de salud con enfoque a cubrir los aspectos de prevencion, curacion y
rehabilitacion, cumpliendo con las expectativas de los usuarios y de los prestadores de
servicios, realizando una administracidén eficiente y transparente de los recursos
Institucionales.

Funciones:

I

Il.

Il

V.

Planear, organizar, coordinar, supervisar, evaluar y controlar las actividades
necesarias para el desarrollo y ejecucion de los programas relativos a los
servicios de salud en beneficio de los Jubilados y pensionados, de los
trabajadores o servidores publicos del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco y sus beneficiarios;

Planear, organizar, dirigir, Supervisar y evaluar todos los procesos
relacionados con la correcta administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros que le sean asignados a los Servicios Médicos, con
transparencia para el eficiente cumplimiento de su responsabilidad;

Definir, establecer, evaluar y controlar el programa de prestacion de servicios del

personal médico integrado al Sistema de Salud del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, bajo sus diversas modalidades;

Recibir Desarrollar, utilizar y mantener actualizado el sistema de registro de
Jubilados y Pensionados, trabajadores o servidores publicos del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco y sus beneficiarios para validar la vigencia de
derechos correlativos a la atencion médica que deba proporcionar el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco; asi como las prestaciones economicas
derivadas de incapacidades tratandose de trabajadores o servidores publicos del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N°1 | Fecha

C.P. Fidel Armando Ramirez | Lic. Luis Enrique Miranda C. Jesus Pablo Barajas C. Adriana Gabriela Ceja Palacios
Casillas del Rio Solérzano Directora Administrativa y de
Director General Director Juridico Director de Contraloria Interna Servicios

Pagina
84 de
115




VI.

Vil.

VIil.

IX.

XI.

IPBAL Manual de Organizacién y de Funciones

’ el estabo bE JALisco  [NSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

Planear, prever, organizar, evaluar, dirigir, supervisar y controlar la prestacion
del servicio medico en los tres niveles de atencion médica, a través de las
unidades médicas del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, asi como el
cumplimiento cabal y oportuno de los programas de medicina curativa y
preventiva, y la prestacion eficiente de los servicios de farmacia, laboratorio de
analisis clinicos, rayos X y los demas servicios auxiliares de diagnostico o
tratamiento determinados por la normatividad Institucional;

Establecer y operar el sistema de referencia y contra referencia en los diferentes
niveles de atencion médica; controlar y, en su caso, autorizar las intervenciones
quirdargicas, la prescripcion de medicamentos y, en general, los tratamientos a
que deban sujetarse los usuarios y asi mismo vigilar que los servicios medicos,
directos o subrogados, se proporcionen con la debida calidad y calidez,
respetando los derechos humanos;

Definir y mantener actualizados los cuadros basicos de medicamentos e
insumos para la salud que deban aplicarse en los tres niveles de atencion
médica, vigilando la prescripcion con apego a los procedimientos establecidos
en la reglamentacion de la materia;

Supervisar periodicamente que los Hospitales subrogados cumplan con la
normatividad Ssanitaria correspondiente y corroborar la documentacion que
acredite la competencia profesional de su cuerpo médico y paramédico;
Organizar y evaluar el programa de atencion médica domiciliaria, asi como el
programa de tratamientos post-hospitalarios y de rehabilitacion;

Establecer el mecanismo que mantenga actualizado el sistema de expedientes
clinicos, conforme a la normatividad de la materia, vigilando que los Hospitales
subrogados cumplan con las disposiciones juridicas aplicables;

Hacer que se dictamine y se califiquen los riesgos de trabajo y los estados de
invalidez de los trabajadores o servidores publicos activos del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco y de sus afiliados, en los términos previstos en
las disposiciones juridicas aplicables;
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Xll.

Xlll.

XIV.

XV.

XV,

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
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Estudiar la factibilidad, desarrollar el contenido y los alcances y presentar
propuestas a la Direccion General, para la celebracion de convenios de
coordinacion, colaboracion o prestacion de servicios con organismos publicos,
Sociales y privados en materia de servicios médicos, cuidado y prevencion de la
salud;

Definir, establecer, evaluar y controlar el programa de prestacion de servicios del
personal médico integrado al Sistema de Salud del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, bajo sus diversas modalidades;

Hacer que se elaborare y mantener actualizado el sistema de informacion
médica, integrando y desarrollando las estadisticas del Sistema de Salud para
la toma de decisiones estratégicas;

Promover la integracion de cuerpos médicos colegiados interdisciplinarios para
el estudio de la problematica médica familiar, para el desarrollo de campafias de
medicina preventiva y aquéllas relativas a enfermedades especificas;
Supervisar y ejecutar el proceso del registro; revisando y validando la facturacion
de bienes y servicios, coordinando los pagos puntuales a sus proveedores;
Participar, conforme a la normatividad laboral, en la Comision Mixta de
Segquridad e Higiene del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;
Administrar los servicios de salud, verificando el cumplimiento de los contratos
de proveeduria de bienes y servicios para la atencion médica, informando de ello
a la Direccion de Contraloria Interna, gestionando la prestacion de garantias y
Su ejecucion por incumplimiento, remitiendo en su caso, los expedientes
respectivos a la Direccion Juridica para su formulacion, revision y validacion
correspondiente, conforme a los manuales que se aprueben al efecto;
Supervisar la ejecucion de los contratos de adquisiciones de bienes y servicios
en materia de servicios médicos en donde el Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco sea parte;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
le sean delegadas por el Director General.
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Jefatura Médica

Objetivo General

Dirigir acciones para que en las unidades del primer nivel, se otorgue la atencion
médica integral a los derechohabientes con toda oportunidad, conforme a los
conocimientos médicos y principios éticos vigentes, que permitan satisfacer las
necesidades de salud con enfoque a cubrir los aspectos de prevencion, curacion y
rehabilitacion, cumpliendo con las expectativas de los usuarios y de los prestadores de
servicios, implementando estrategias para garantizar que se realice una administracion
eficiente y transparente de los recursos Institucionales.

Funciones:

I

Il.

M.

Planear, ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las actividades necesarias para
el desarrollo y ejecucion de los programas relativos a los servicios de salud en
el primer nivel de atencion en beneficio de los Jubilados, Pensionados,
trabajadores o servidores publicos del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco y sus beneficiarios;

Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar todos los procesos relacionados
con la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
que le sean asignados a las Unidades Médicas Familiares “UNIMEF’, con
transparencia para el eficiente cumplimiento de su responsabilidad;
Supervisar que en las Unidades Médicas Familiares “UNIMEF’, el sistema de
registro de Jubilados y Pensionados, asi como trabajadores o servidores
publicos activos del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y sus
beneficiarios, se encuentre actualizado validando la vigencia de derechos
correlativos a la atencion médica que deba proporcionar el Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco; asi como las prestaciones economicas derivadas de
incapacidades tratandose de trabajadores o servidores publicos del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco,
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V.

VI.

Vil.

VIIl.

IX.
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Planear y participar en la ejecucion de la prestacion del servicio médico en las
Unidades Médicas Familiares , asi como el cumplimiento cabal y oportuno de los
programas de medicina curativa y preventiva, y la prestacion eficiente de los
servicios de farmacia, laboratorio de andlisis clinicos, rayos X y los demas
servicios auxiliares de diagnostico o tratamiento determinados por la
normatividad Institucional;

Vigilar que el programa de atencion médica domiciliaria se desarrolle conforme
a la normativa Institucional asi como el programa de tratamientos post-
hospitalarios y de rehabilitacién, ejecutando acciones con los Coordinadores de
Salud de las Unidades Médicas Familiares para definir los criterios de seleccion
de pacientes;

Coordinar los procesos para que en los casos que Se requiera la valoracion para
ser dictaminados y calificados los riesgos de trabajo y los estados de invalidez
de los trabajadores o servidores publicos activos del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, por parte del servicio de Salud en el Trabajo en los términos
previstos en las disposiciones juridicas aplicables;

Estudiar la factibilidad, desarrollar el contenido y los alcances y presentar
propuestas a la Direccion de Servicios Medicos, para la celebracion de
convenios de coordinacion, colaboracion o prestacion de Sservicios con
organismos publicos, sociales y privados en materia de servicios médicos, el
cuidado y prevencion de la salud;

Asesorar al Coordinador de la Unidades Médicas Familiares en definir, ejecutar,
supervisar, evaluar y controlar el programa de prestacion de servicios del
personal médico y al paramédico bajo sus diversas modalidades;

Colaborar en la elaboracién y mantener actualizado el sistema de informacion
médica, integrando y desarrollando las estadisticas del Sistema de Salud para
la toma de decisiones estratégicas;

Promover en conjunto con los Coordinadores de las Unidades Meédicas
Familiares en la integracion de cuerpos médicos colegiados interdisciplinarios
para el estudio de la problematica médica familiar, para el desarrollo de
campafias de medicina preventiva y aquéllas relativas a enfermedades
especificas;
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Xl.  Participar, conforme a la normatividad laboral, en la Comision Mixta de
Sequridad e Higiene del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Xll.  Participar en la definicion, asi como de mantener actualizados los cuadros
basicos de medicamentos e insumos para la salud que deban aplicarse en los
tres niveles de atencion médica;

XIll.  Supervisar la ejecucion de los contratos de adquisiciones de bienes y servicios
en materia de servicios médicos confinados en las Unidades Médicas Familiares;

XIV.  Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, 0
le sean delegadas por la Direccion de Servicios Médicos.

Coordinacion de Servicios Médicos Subrogados

Objetivo General

Otorgar la atencién médica integral de segundo y tercer nivel a los derechohabientes
en consulta externa e intrahospitalaria con oportunidad, conforme a los conocimientos
médicos Yy principios éticos vigentes, que permita satisfacer las necesidades de salud
con enfoque a cubrir los aspectos de prevencidn, curacion y rehabilitacidn, cumpliendo
con las expectativas de los usuarios y de los prestadores de servicios, realizando una
administracion eficiente y transparente de los recursos Institucionales, asi como la
coordinacion de todos los servicios subrogados que por la complejidad de los
diagnosticos no podran ser controlados en primer instancia en el primer nivel de
atencion.

Funciones:

I. Coordinar, supervisar y evaluar la atencion médica integral asi como el analizar
el comportamiento epidemiologico de los derechohabientes que requieren
hospitalizacion y evaluar los resultados de medicos de staff y hospitales

Subrogados;
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Il.

Il

V.

VI.

Vil.

VIIl.

IX.

XI.
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Mantener estrecha coordinacion con la Jefatura Médica y con los Coordinadores
de Salud de las UNIMEF para garantizar la continuidad de la funcion directiva,
asi como la calidad en la atencion médica de los pacientes en la unidad;
Contribuir a elaborar las politicas, lineamientos de trabajo, programas y procesos
de hospitales supervisando su cumplimiento y proponer a la Direccion Médica
alternativas de mejora;

Supervisar el cumplimento de los contratos de hospitales y proveedores de
servicios Subrogados e informar a la Direccion Médica en caso de detectar
desviaciones;

Autorizar las solicitudes quirdrgicas electivas que envian las UNIMEF y en caso
de proceder la intervencion quirargica, tabular de acuerdo a lineamientos
médicos e indicar la fecha de autorizacion y hospital seleccionado conveniado
para efectuar la cirugia electiva autorizada;.

Visitar los hospitales subrogados para supervisar los diagnosticos y tratamientos
a los pacientes hospitalizados asi como pasar visita a estos;

Solicitar a los familiares de los pacientes hospitalizados informacion sobre la
calidad de la atencion recibida para que en base al resultado identificar areas de
oportunidad haciendo las recomendaciones pertinentes a las autoridades del
Hospital dentro del marco de la mejora continua;

Validar y/o autorizar medicamentos y materiales utilizados en el paciente dentro
del hospital asi como medicamentos e insumos médicos que estén fuera de
cuadro basico;

Aplicar encuestas de opinion a los derechohabientes que fueron atendidos en
los Hospitales para identificar areas de oportunidad dentro del marco de la
mejora continua asi como captar los agradecimientos que manifiesten los
pacientes por el servicio recibido;

Solicitar justificacion médica al personal médico contratado de segundo y tercer
nivel de atencion y en su caso autorizar la utilizacion de medicamentos que se
encuentren fuera de cuadro basico cuando el caso asi lo requiera;

Consensar con los médicos tratantes discrepancias clinico diagndstico
terapéuticas a fin de otorgar un servicio dptimo con el mayor beneficio para el
paciente sin incrementar el riesgo y limitar las secuelas posibles;
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XIV.

XV.
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XX.
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Autorizar las cirugias urgentes o procedimientos complejos de alta especialidad
de forma personal o via telefénica al personal médico conveniado, al dia
siguiente verificar el caso para autorizar el formato de cobro de acuerdo a los
tabuladores establecidos, efectuado los registros necesarios en el expediente
clinico;

Supervisar al verificador de Hospitales que validan los consumos de insumos
que se emplearon para el tratamiento de los pacientes, aclarandole dudas e
indicarle los procedimientos a sequir en caso que se presenten;

Validar que los Hospitales conveniados estén vigentes las Certificaciones por el
Consejo de Salubridad General;

Revisar, evaluar y proponer cambios si asi lo considera, en las bases de
licitaciones del area médica en lo relativo a servicios diversos, compras de
insumos de material quirdrgico y asi como equipo médico;

Evaluar el resultado del cuerpo meédico subrogado (complicaciones médicas,
quejas, apego a los lineamientos de trabajo, cumplimento de la Norma Oficial
Mexicana del Expediente Clinico Electronico, efc.), para contratar solo a médicos
especialistas del staff que cumplan con los propositos de la Institucion asi como
con los criterios de contratacion indicados el Consejo Directivo del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco,

Participar en la elaboracion del presupuesto de servicios médicos analizando los
resultados de afios anteriores y proyectarlos en el futuro para mejorar el servicio;
Realizar reuniones de trabajo con el staff de médicos especialistas y analizar
puntos de interés del cuerpo médico, de las modificaciones y cambios en los
procesos, de hospitalizaciones, politicas y procedimientos;

Proponer la actualizacion de los tabuladores de procedimientos e intervenciones
quirdrgicas de las distintas especialidades para Solicitar la autorizacion de la
Direccion de Servicios Médicos de nuevos procedimientos, criterios de manejo
terapéutico y tabuladores de honorarios;

Evaluar y analizar los resultados y propuestas de mejora en las areas de
oportunidad detectadas;

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N°1 | Fecha

C.P. Fidel Armando Ramirez | Lic. Luis Enrique Miranda C. Jesus Pablo Barajas C. Adriana Gabriela Ceja Palacios
Casillas del Rio Solérzano Directora Administrativa y de
Director General Director Juridico Director de Contraloria Interna Servicios

Pagina
91 de
115




XXI.

XXII.

XXill.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

IPBAL Manual de Organizacién y de Funciones

’ el estabo bE JALisco  [NSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

Vigilar que el otorgamiento de los servicios médicos de segundo y tercer nivel
asi como la atencion intrahospitalaria se realice con oportunidad, calidad y
sentido humano;

Supervisar que se apliquen medidas de solucion apropiadas a los problemas que
se presenten en los procesos de atencion médica identificados;

Supervisar para que se apliquen los criterios acordados del sistema de
referencia y contra-referencia de pacientes que se encuentran Hospitalizados
asi como el cumplimiento de los convenios y acuerdos de gestion que se
hubieran concertado, para la atencion de pacientes;

Evaluar el resultado de los procesos de registro, integracion, validacion y difusion
de la informacion medica generada y aplicar soluciones a la problematica
detectada;

Establecer la comunicacion necesaria con los Coordinadores de Salud de las
Unidades Médicas Familiares a fin de garantizar la continuidad del proceso de
atencion médica en la unidad;

Supervisar la utilizacion racional de los recursos de personal, materiales,
tecnologicos y financieros asignados que seran utilizados en el control de los
pacientes que ameriten la intervencion del sequndo y tercer nivel;

Participar en la elaboracion anual de indicadores del area médica;

Informar al Director de Servicios Médicos, Jefatura Médica y Coordinadores de
Salud de las Unidades Médicas Familiares sobre el avance en el cumplimiento
de metas y resultados del programa de trabajo médico-asistencial, con la
periodicidad establecida;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
le sean delegadas por la Direccion de Servicios Médicos.
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Coordinacion de Salud de UNIMEF
(Unidades Médicas Familiares)

Objetivo General

Coordinar, Supervisar y Controlar en la Unidad Médica Familiar “UNIMEF” la atenci6n
médica integral a los derechohabientes con toda oportunidad, conforme a los
conocimientos médicos y principios éticos vigentes, que permita satisfacer las
necesidades de salud con enfoque a cubrir los aspectos de prevencion, curacion y
rehabilitacion, cumpliendo con las expectativas de los usuarios y prestadores de
servicios, implementando estrategias para garantizar que se realice una administracion
eficiente y transparente de los recursos Institucionales.

Funciones:

Il.

M.

V.

Conocer y aplicar las politicas, normas y programas emitidos por la Direccion de
Servicios Médicos y la Jefatura Médica relativas a los aspectos médico-
asistenciales de la unidad;

Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar todos los procesos relacionados
con la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
que le sean asignados a la Unidad Medica Familiar, con transparencia para el
eficiente cumplimiento de su responsabilidad,

Supervisar la aplicacion de acciones médicas en el control de la consulta externa
y en caso de identificar desviaciones, tomar medidas para su solucion;
Mantener estrecha coordinacion con la Jefatura Médica para garantizar que la
funcion directiva sea efectiva en el logro de la calidad en la atencion médica
proporcionada;

Supervisar todos los procesos de atencion médica de la Unidad Médica Familiar
y adoptar medidas procedentes en caso de detectar alguna desviacion,
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Aplicar la guia de supervision directiva acordada con la Jefatura Médica en la
Unidad Médica Familiar;

Coordinar las actividades necesarias entre las distintas areas funcionales de la
Unidad Médica Familiar para favorecer una ptima interrelacion operacional;
Elaborar anualmente el diagnéstico situacional Médico Administrativo de su
unidad para que se presente a la Direccion de Servicios Médicos definiendo
estrategias de mejora de los servicios que la conforman;

Elaboracion del programa de trabajo de la Unidad Médica Familiar a su cargo,
con base en los resultados del diagnostico situacional Médico Administrativo
para presentarlo al Director de Servicios Médicos para su aprobacion;

Planear, controlar y evaluar la atencion médica integral de los servicios clinicos
de la Unidad Medica Familiar y ejercer la rectoria y asesoria técnico-médica;
Comunicar al personal a su cargo, las metas y programas de trabajo por servicio
y los mecanismos para su ejecucion;

Supervisar y evaluar los programas de trabajo, informando el avance y
resultados a la Jefatura Médica;

Supervisar 'y aplicar los lineamientos técnico-médicos y administrativos del
proceso de atencion médica de los servicios clinicos dependientes de la Unidad
Médica Familiar a su cargo,

Evaluar y presentar los resultados de los procesos de atencion médica que se
desarrollan en los servicios clinicos a su cargo, con base en los criterios,
estandares, e indicadores establecidos por la Jefatura Médica para definir las
medidas de solucion a las variaciones detectadas;

Evaluar y presentar los resultados a la Jefatura Médica de los procesos de
atencion médica domiciliaria que realiza el personal médico a su cargo,
Efectuar el control del sistema de referencia y contra referencia de pacientes,
autorizando lo procedente en base a criterios establecidos, asi como el
cumplimiento de los convenios y acuerdos de gestion que se hubieran
concertado, para la atencion de pacientes;

Identificar y validar las necesidades propuestas por el personal a su cargo para
Su capacitacion, las cuales deben de estar orientadas a la mejora de la calidad
en los servicios que se otorgan;
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XVIIl.  Participar en las reuniones del Comité de la Evaluacion de la Calidad de la
Atencion Médica y cumplir con las recomendaciones emitidas por estos, en
relacion con la Unidad Médica Familiar a su cargo;

XIX.  Participar en la determinacion del presupuesto anual de gastos de la Unidad
Médica Familiar, tomando como base las politicas de racionalidad presupuestal;

XX.  Identificar las necesidades de recursos humanos, técnicos, materiales y
financieros y solicitar a la Jefatura Médica para que sean gestionados para con
ello asequrar el cumplimiento de metas y objetivos de los servicios clinicos
dependientes de la Unidad Médica Familiar;

XXI.  Evaluar los resultados de los procesos de registro, integracion, validacion y
distribucion de la informacion sistematizada de la Unidad Médica Familiar;

XXIl.  Organizar 'y controlar los recursos humanos e insumos de la Unidad Médica
Familiar de acuerdo con las metas y presupuesto asignado,

XXIIl.  Validar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipo e instalaciones de la Unidad Médica Familiar;

XXIV.  Establecer comunicacion con el Departamento de Servicios Generales para
reportar los casos de ilicitos, dafios o siniestros ocurridos a la Unidad Médica
Familiar 'y supervisar el sequimiento correspondiente;

XXV.  Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes en materia de
proteccion ambiental, relativas al manejo de residuos peligrosos bioldgico-
infecciosos, generados por la Unidad Médica Familiar ;

XXVI.  Concertar con la Jefatura Medica las estrategias para el desarrollo de los
procesos médico-administrativos que Se desarrollan en la Unidad Médica
Familiar;

XXVII.  Definir estrategias de coordinacion entre las diferentes areas funcionales de la
Unidad Médica Familiar para favorecer su interrelacion funcional dptima;

XXVIIl.  Fomentar actitudes de servicio y relaciones armonicas entre el personal
dependiente de la Unidad Médica Familiar para lograr la satisfaccion de los
usuarios y del propio trabajador;

XXIX. Informar a la Jefatura Meédica los resultados de las metas y programas
asignados, asi como de la aplicacion del proceso de autogestion administrativa
de la Unidad Médica Familiar;
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XXX.  Establecer los manuales de procedimientos para el manejo técnico-medico y
técnico-administrativo del proceso de la atencion médica en la Unidad Médica
Familiar;

XXXI.  Efectuar visita médica a los pacientes en consulta y valorar las notas médicas,
plan de manejo y ratificar o rectificar los diagndsticos y tratamientos planteados
por los médicos tratantes;

XXXII.  Participar con el personal médico tratante, en el analisis de casos clinicos
problema detectados y determinar el diagnostico y tratamiento procedentes;
XXXIll.  Analizar y validar la informacion médico-operativa y la técnico-administrativa que
se genere en la Unidad Médica Familiar a su cargo;
XXXIV.  Controlar el gjercicio del fondo fijo revolvente asignado a la Unidad;
XXXV.  Participar en el establecimiento de dotaciones fijas de los insumos del servicio a
Su cargo, con base en consumos promedio y demanda de atencion médica;
XXXVI.  Elaborar los roles vacacionales y de guardias del personal de la Unidad Médica
Familiar a su cargo, en funcion de las necesidades y el equilibrio de la fuerza
de trabajo requerida en coordinacion con la Jefatura de Administracion de
personal;
XXXVII.  Vigilar que la interaccion con los servicios clinicos de la unidad, se realice de
forma adecuada para la mejor atencion al derechohabiente;
XXXVIII.  Promover relaciones interpersonales armonicas entre el personal del servicio a
Su cargo;
XXXIX.  Evaluar las propuestas para la modificacion de las areas fisicas de la unidad,
con base en las necesidades de los servicios y presupuesto autorizado;
XL. Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
le sean delegadas por la Direccion de Servicios Meédicos.
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Coordinacion de Contabilidad, Vigencias y Procedimientos

Objetivo General

Gestionar los recursos materiales necesarios para el otorgamiento de la atencion
médica integral en los tres niveles de atencidn que le sean requeridos, realizar analisis
del avance del presupuesto solicitado por los diferentes niveles de atencién asi como
las proyecciones de presupuesto en relacion a los consumos de las areas que
conforman la Direccidn, asimismo la coordinacion de todas las actividades inherentes
al proceso administrativo para el pago de facturas de servicios subrogados y proceso

de vigencias de la poblacion que se afilia al servicio médico.

Funciones:

[

Il.

Il

V.

VI.

Interpretar, transmitir y supervisar la aplicacion de las disposiciones dictadas
por la Direccion de Servicios Meédicos que le sean encomendadas con los
demas éreas de la Direccion, asi como las normas emanadas del nivel
normativo;

Vigilar el proceso de afiliaciones para el ingreso y vigencia de los afiliados al
servicio médico conforme a la normatividad y apegado a las indicaciones de la
Direccion de Servicios Medicos;

Analizar el avance presupuestal de los diferentes procesos a fin de informar a
las areas ejecutoras del presupuesto, aquellos procesos que se encuentren
fuera del comportamiento programado a fin de que se tomen las medidas de
control necesarias o las justificaciones de dicho comportamiento;

Dirigir, vigilar y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas para la administracion de recursos;

Gestionar los procedimientos de adquisicion, y prestacion de servicios que le
son solicitados por las diferentes coordinaciones de la Direccion, derivados de
la planeacion de requerimientos que realicen las Unidades Médicas Familiares
y Coordinacion de Servicios Médicos Subrogados;

Promover la comunicacion y las buenas relaciones entre el personal de los
Servicios Médicos, en los sentidos ascendente, descendente, subalterno y
horizontal, para propiciar un adecuado clima laboral;
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Vil.

VIIl.

IX.

XI.

Xil.

Xill.

XIV.

XV.
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Participar en reuniones del Comité Técnico de Servicios Médicos como
secretario de actas para conformar los acuerdos tomados y generar las Actas
correspondientes asi como el resquardo de las mismas;

Informar permanentemente al Director de Servicios Médicos de los aspectos
sustantivos que inciden en la operacion del area de Contabilidad, Vigencias y
Procedimientos;

Supervisar y coordinar la elaboracion e integracion y del presupuesto anual
de los Servicios Médicos en conjunto con las diferentes Coordinaciones de
Servicios Meédicos asi como el rea de epidemiologia, a fin de determinar las
necesidades en base a las estadisticas de consumo y atencion, crecimiento
poblacional que le sean referidas por dicha éarea asi como por el
comportamiento de consumo y demas variables que afecten la prestacion de
los servicios;

Coordinar con las Unidades Médicas familiares y la Coordinacion de
Subrogados el andlisis de su presupuesto de acuerdo a los consumos que
tengan a fin de prever y llevar una administracion adecuada del presupuesto
contemplado en el gjercicio fiscal correspondiente;

Analizar las sanciones y penas convencionales de aquellos proveedores que
de acuerdo a lo establecido en sus contratos sean sujetos a las mismas por
incumplimiento y dar seguimiento con la Direccion de Servicios Medicos;
Administrar el proceso de pago de facturas que ampara la contratacion de
servicios, suministro o adquisicion de bienes o la prestacion de servicios
urgentes solicitados por el sequndo y tercer nivel de atencion;

Vigilar el marco presupuestal de gastos de personal, contratados por la
Direccion de Servicios Médicos;

Supervisar y observar los lineamientos para la elaboracion del programa anual
de vacaciones para el personal que aplique un periodo distinto al contemplado
por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco de forma general;
Coordinar con el area de capacitacion, los programas de
capacitacion, adiestramiento y desarrollo para el personal correspondiente a
la Coordinacion de Contabilidad, Vigencias y Procedimientos y supervisar que
se aplique el proceso de induccion para el personal de nuevo ingreso y
Médicos de Staff por honorarios para proceso de pagos;
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XVl Analizar las solicitudes de requisiciones ordinarias de bienes de consumo (no
medicamentos) de las Unidades Médicas Familiares previa aprobacion de la
coordinacion respectiva de la Unidad médica y jefatura médica, asi como de
las extraordinarias, que cumplan con los procedimientos correspondientes y se
encuentren dentro del presupuesto contemplado;

XVII. Propiciar y mantener una relacion armonica con la representacion sindical
dentro del ambito de su competencia;

XVIII.  Establecer en conjunto con los Coordinadores de las Unidades Médicas
Familiares un vinculo con las diferentes unidades ejecutoras, para elaborar e
integrar el presupuesto anual de gastos y metas;

XIX.  Identificar en conjunto con los Coordinadores de las Unidades Médicas
Familiares las variaciones significativas del ejercicio presupuestal y requerir al
area ejecutora, las justificaciones y ajustes procedentes;

XX.  Analizar y consolidar los consumos de articulos necesarios para el
funcionamiento de las areas operativas de la Direccion, de acuerdo al
comportamiento de consumo;

XXI.  Analizar con el personal de verificacion de hospitales la entrega de facturacion
en tiempo a fin de afectar oportunamente el presupuesto y contar con
informacion veraz y oportuna sobre los avances de consumo e informar a la
coordinacion de subrogados;

XXII.  Supervisar la entrega oportuna de facturacion de los proveedores adjudicados
a fin de contar con informacion veraz y oportuna sobre los avances de
consumo;

XXIII. - Notificar a la coordinacion de subrogados sobre las inconformidades que sean
hechas del conocimiento con relacion a los Servicios subrogados que se
encuentren contratados;

XXIV.  Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o

le sean delegadas por la Direccion de Servicios Meédicos.
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Descripcion de la estructura de Contraloria Interna

La Direccidn de Contraloria Interna esta representada por un Director y contara con las
siguientes areas, pudiéndose ampliar las mismas para su mejor funcionamiento, previa
autorizacién del Consejo Directivo.

Jefatura de Procesos Normativos,
Jefatura de Auditoria
Jefatura de Revision Contable

Organigrama

Direccion de Contraloria Interna

DI
INTERNA

RECCION DE CONTRALORIA S

! JEFATURA DE PROCESOS NORMATIVOS
’ JEFATURA DE AUDITORIA
! JEFATURA DE REVISION CONTABLE

Figura 10.- Grafico del organigrama de la Direccion de Contraloria Interna
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Funciones de la Direccion de Contraloria Interna

Objetivo General

Promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno del organismo,
mediante la prevencion y deteccion de faltas administrativas cometidas por los
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, asi como el disefio y ejecucion de
programas de auditoria e iniciar y concluir los procedimientos de responsabilidad
administrativa, en términos de la legislacidn aplicable.

Funciones:

[

Il.

M.

V.

VI.

Vil.

VIIl.

Fungir como representante de la Contraloria del Estado en el gjercicio de la
facultad de control y vigilancia gubernamental en el organismo;

Ser parte integrante del comité de Clasificacion de Informacion Publica, asi
como velar por el cumplimiento de las obligaciones que se desprenden de la
Ley de Transparencia y Acceso de la Informacion Publica y sus Municipios,
de manera preventiva;

Solicitar a las diversas areas administrativas la informacion y documentacion
que requiera en ejercicio de sus funciones de control y vigilancia,

Presentar anualmente a la Junta de Gobierno la dictaminacion de los estados
financieros a cargo del auditor externo que designe la Contraloria del Estado
para tal efecto;

Previa designacion de la Contraloria del Estado, representarla y participar en
las sesiones del Consejo Directivo, con las facultades previstas en la
normatividad aplicable e informar a la Contraloria del Estado dentro de los
tres dias habiles posteriores a su celebracion los resultados de las mismas;

Presentar al Consejo Directivo los informes internos referentes a sus
funciones, cuando ésta se los requiera;

Imponer una 0 mas de las sanciones administrativas sefialadas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, derivadas de los
procedimientos por faltas administrativas no graves;

Resolver el recurso de revocacion, que presenten los servidores publicos que
resulten responsables por la comision de Faltas administrativas no graves,
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IX.  Interponer recurso de revision, mediante escrito que se presente ante el
propio Tribunal, y;

X. Las demas que se deriven de las leyes, reglamento interno, acuerdos y
convenios, o le sean delegadas por la Direccion General.

Jefatura de Procesos Normativos

Objetivo General

Coadyuvar con el titular de la Direccion de Contraloria Interna en el cumplimiento de
sus funciones, tanto sancionadoras como de control interno a través de la investigacion,
sustanciacion y resolucion de los procedimientos; ser el enlace con los 6rganos de
control externos en los procesos de auditoria al organismo y dar tramite y seguimiento
a las inconformidades y denuncias presentadas ante el organismo, a través de las
siguientes:

Funciones

I

Il.

M.

Revision de los procesos de baja de bienes muebles, elaborando el acta

respectiva;

Dar tramite a las inconformidades y denuncias de particulares como de
servidores publicos, asi como recibir los informes de auditorias en los que se
adviertan responsabilidades administrativas conforme a la Ley de la materia;

Dar sequimiento a los informes finales de auditoria emitidos por los drganos
fiscalizadores externos, dando asesorias a las areas para que los Organos
auditores solventen las observaciones, asi como para que se apliquen las
recomendaciones emitidas;
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V.

VI.

Vil.

VIil.

IX.

XI.

Xil.
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Fungir como enlace ante la Auditoria Superior del Estado de Jalisco y Contraloria
del Estado, dando atencion a los requerimientos de informacion que estos
soliciten ya sea dentro de un proceso de auditoria o de cualquier indole;

Ser enlace con las distintas areas del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco en los procesos de auditorias externas ejecutadas por los organos de
fiscalizacion;

Intervenir en el proceso de entrega-recepcion en los términos de los manuales,
guias, formatos, instructivos o cualquier otro instrumento juridico emanado de la
Contraloria del Estado y vigilar en general el cumplimiento de las disposiciones
de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus municipios, su
Reglamento y demas normatividad aplicable, al interior del organismo, e
instrumentando el acta correspondiente;

Participar en los procesos de licitacion para la adquisicion de bienes y prestacion
de servicios en los términos que marca la Ley de la materia, asi como participar
en el comité de Adquisiciones y como representante ante el comité de la Unidad
Centralizada de Compras;

Conocer y resolver de la instancia de inconformidad que se interponga en contra
de los actos de los procedimientos de contrataciones publicas;

Conocer y atender del procedimiento de conciliacion, por desavenencias
derivadas del cumplimiento de los contratos de adquisiciones de bienes o
servicios, de acuerdo a lo sefialado en la Ley en la materia;

Coadyuvar con la Contraloria del Estado, cuando esta lo solicite en la vigilancia
de las contrataciones previstas en la Ley de la materia, con la finalidad de
verificar que estas se lleven a cabo conforme a lo establecido en dicha Ley, a
los programas y presupuestos autorizados y en su caso emitir opiniones y
observaciones tendientes a la mejora de la Ley en esta materia;

Informar a la Contraloria del Estado sobre la gestion que en materia de
contrataciones realice el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, para ello
entregar en cada junta de comité copia del acta respectiva;

Informar a la Contraloria del Estado cuando esta lo requiera sobre el seguimiento
y en su caso el resultado de los procedimientos substanciados con motivo de las
promociones de responsabilidad administrativa presentadas por la Auditoria
Superior de Estado de Jalisco, respecto de los servidores publicos que se
encuentren adscritos al organismo,

Informar de manera inmediata a la Contraloria del Estado sobre cualquier
requerimiento efectuado de manera directa al Instituto de Pensiones del Estado
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XIV.

XV.

XVI.

J
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de Jalisco, por parte de la Auditoria Superior de la Federacion o de la Secretaria
de la Funcion Publica, remitir copia de la documentacion de que se trate y los
anexos y solicitar la informacion para su atencion;

Implementar mecanismo para la solventacion y atencion de las observaciones y
recomendaciones, emitidas por la Auditoria Superior y la Contraloria del Estado
de Jalisco y despachos externos, de cada ejercicio auditado;

Coadyuvar con la Auditoria Superior del Estado de Jalisco en sus funciones de
fiscalizacion y;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
le sean delegadas por la Direccion de Contraloria.

La Jefatura, para efectos de coadyuvar con el titular del 6rgano de control interno, en
materia de responsabilidades administrativas ejecutara las siguientes funciones:

A).- La Investigacion de faltas administrativas y hechos de corrupcidn que incurran los
servidores publicos y particulares vinculados en dichos actos, asi como la calificacion
de dichas faltas, para posteriormente turnarlo a la autoridad substanciadora del 6rgano
de control tratdndose de faltas administrativas graves y no graves. La autoridad
investigadora tendra la carga de la prueba para demostrar la veracidad sobre los hechos
que demuestren la existencia de tales faltas, asi como la responsabilidad de aquellos a
quienes se imputen las mismas.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Establecer éareas de acceso para presentar denuncias por faltas
administrativas, asi como derivadas de las auditorias practicadas por los
organos fiscalizadores o auditores externos;

Iniciar y concluir el procedimiento de investigacion de faltas administrativas y
hechos de corrupcion;

Hacer uso de medios de apremio como (multa, auxilio de fuerza publica,
arresto).

Solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora decrete medidas
cautelares;

Calificar las faltas administrativas graves y no graves;

Elaborar informe de presunta responsabilidad administrativa por faltas no
graves y turnarlo a la autoridad substanciadora para el inicio del
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas;
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7) Aclarar las prevenciones formuladas por la autoridad substanciadora cuando
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, adolezca de algun
requisito o este sea obscuro;

8) Turnar el informe de presunta responsabilidad administrativa por faltas
graves y de particulares presentarlo a la autoridad substanciadora,
correspondiente;

9) Presentar denuncias penales ante la Fiscalia Especializada en combate a la
corrupcion por hechos que las leyes sefialen como delitos, asi como
coadyuvar en el procedimiento penal respectivo;

10) Formular la denuncia al Ministerio Publico, en su caso, cuando el sujeto a la
verificacion de la evolucion de su patrimonio no justifique la procedencia licita
del incremento notoriamente desproporcionado de éste, representado por
sus bienes, o de aquéllos sobre los que se conduzca como duerfio, durante
el tiempo de su empleo, cargo o comision;

11) Recibir recursos de inconformidad derivado de la calificacion de faltas
administrativas y de la abstencion del inicio del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa;

12) Correr traslado del escrito de inconformidad a la Sala Especializada en la
materia de Responsabilidades Administrativas;

13) Elaborar el informe justificado de la calificacion de la falta, adjuntando el
expediente integrado y presentarlo a la Sala Especializada en materia de
Responsabilidades Administrativas, para su resolucion;

14) Presentar el recurso de apelacion ante el tribunal, en el caso de que dicho
tribunal determine que no existe responsabilidad administrativa por parte de
los presuntos infractores, ya sean servidores publicos o particulares, es decir
tratandose de faltas administrativas graves y de particulares.

B).- La substanciacion consiste en dirigir y conducir el procedimiento de
responsabilidades administrativas derivados de faltas administrativas graves y no
graves, desde la admision del Informe de presunta responsabilidad administrativa,
hasta la conclusidn de la audiencia inicial. La funcion de la Autoridad substanciadora,
en ningun caso podra ser ejercida por la Autoridad Investigadora, mas la Autoridad
Substanciadora si podra resolver dichos procedimientos, por lo que la substanciacion
consistira en;
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2)

3)

4)

5)

6)
7)
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9)
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Admitir los informes de presunta responsabilidad administrativa para el inicio
del procedimiento de responsabilidad administrativa;

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas,
desde la admision del Informe de Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa (IPRA) hasta la conclusion de la audiencia inicial;

Integrar los expedientes conforme a las reglas sefialadas en la Ley de la
materia;

Enviar al Tribunal competente, el expediente de Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas (PRA) en el caso de faltas graves, para
la continuacion y resolucion del mismo;

Usar medios de apremio (multa, arresto, auxilio de la fuerza publica); para
hacer cumplir sus determinaciones;

Decretar medidas cautelares;

Solicitar la colaboracion del Ministerio Publico para determinar autenticidad
de documentos cuestionados;

Efectuar notificaciones;

Decretar la procedencia o improcedencia de causales de sobreseimiento;

10) Recibir el recurso de reclamacion y correr traslado a la contraparte para que

manifieste lo que a su derecho convenga, sin mas tramite dar cuenta al
tribunal para su resolucion.

C).- La Resolucion consiste en emitir las resoluciones derivadas de los procedimientos
de responsabilidad administrativa por faltas administrativas no graves, resolver la
procedencia o improcedencia de sobreseimiento, asi como presidir las audiencias, la
funcion de la autoridad resolutora en ningun caso podra ser ejercida por la Autoridad
Investigadora, mas la resolutora si podra substanciar dichos procedimiento, por lo que
dichas funciones consistiran en;

1)

2)
3)

4)
9)

Recibir el expediente Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
(PRA) para su resolucion;

Utilizar medios de apremio (multa, arresto, auxilio de la fuerza publica);
Solicitar la colaboracion del Ministerio Publico para determinar autenticidad
de documentos cuestionados;

Realizar notificaciones por estrados;

Resolver la procedencia o improcedencia de sobreseimiento;
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6) Decretar medidas cautelares;

7) Recibir declaraciones de testigos y peritos, y presidiran todos los actos de
prueba bajo su mas estricta responsabilidad;

8) Decretar las bases para el desahogo y presentacion de las pruebas;

9) Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer, sin que por ello se
entienda abierta de nuevo la investigacion;

10) Solicitar, mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las
autoridades competentes respecto de alguna prueba a desahogar cuando
esté la preparacion fuera de su jurisdiccion;

11) Integrar los expedientes conforme a las reglas sefialadas en la Ley en la
materia;

12) Efectuar notificaciones;

13) Decretar la procedencia o improcedencia de causales de sobreseimiento;

14) Resolver sobre la existencia 0 no existencia de responsabilidad, relativa a
faltas no graves;

15) Decretar y ejecutar las sanciones por faltas administrativas no graves a
excepcion de la suspension y la destitucion del personal de base, las cuales
seran ejecutadas, por el titular del organismo;

16) Recibir el recurso de reclamacion y correr traslado a la contraparte para que
manifieste lo que a su derecho convenga, sin mas tramite dar cuenta al
tribunal para su resolucion;

17) Elaborar informe detallado del porcentaje de los procedimientos iniciados que
culminaron con una sancion firme y a cuanto ascienden, en su caso, las
indemnizaciones efectivamente cobradas durante el periodo del informe, y
presentarlo para su analisis del comité coordinador y este emita las
recomendaciones correspondientes.
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Jefatura de Auditoria

Objetivo General

IPEJAL

INSTITUTO DE PENSIONES
DEL ESTADO DE JALISCO
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INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

Coadyuvar con el Director de Contraloria Interna en lo relativo al control interno, como
area correctiva a través de la ejecucion del programa de auditoria previamente
autorizado, con el animo de evitar sanciones administrativas y actos de corrupcion.

Funciones

Il.

Il

V.

Solicitar a las diversas areas administrativas la informacion y documentacion que
requiera en ejercicio de sus funciones de control y vigilancia;

Considerar en el programa de auditoria la revision de las medidas de control
emitidas por el area encargada de apoyo a la gestion y prevencion, de la

Institucion;

Verificar que las operaciones de la Institucion se realicen de acuerdo a la
normatividad aplicable al Instituto;
Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias; el cual contemplara entre
otros, la revision y vigilancia de los siguientes aspectos:

a. El manejo de fondos, bienes y valores del Instituto, asi como las

operaciones y registros correlativos de los mismos;

b. El ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos; a efecto de
verificar se ejecute conforme a lo aprobado por el Consejo Directivo;

c. La conservacion, uso, destino, afectacion, registro, adquisicion, control, y
arrendamiento de muebles e inmuebles y demas recursos del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, asi como las operaciones y registros
correlativos de los mismos;

d. Las inversiones y fideicomisos en los que el Instituto de Pensiones del

Estado de Jalisco sea parte.

V. Solicitar a la Direccion Administrativa el disefio de politicas, procedimientos y
manuales de operacion, que fortalezcan el Control Interno, asi como vigilar su
implementacion, sequimiento y actualizacion;
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Proponer acciones de mejora continua de los procedimientos y vigilar su
implementacion y observancia;

Participar con la Contraloria del Estado, cuando asi lo solicite por escrito, en el
seguimiento y control de las obras del Instituto, con la finalidad de que estas se
lleven a cabo conforme a Ley de la materia, al programa de obra, asi como al
presupuesto autorizado para tal fin;

Realizar auditorias a las obras del Instituto a fin de emitir observaciones
tendientes a la mejora de la gestion en esa materia, cuando en ejercicio de esta
funcion detecte incumplimiento a las obligaciones previstas en el contrato
respectivo, emitir informe de observaciones y recomendaciones;

Vigilar la contratacion y participar en el Comité de Adjudicacion de Obra Publica,
a efecto de emitir las opiniones correspondientes;

Vigilar la correcta aplicacion de las normas y lineamientos, acuerdos, bases y de
cualquier otro instrumento juridico emanado de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, del Consejo Nacional de Armonizacion Contable del Estado de
Jalisco;

Evaluar el desempefio y funciones de los servidores publicos del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco de acuerdo a la normatividad aplicable;

Emitir los Informes de auditoria considerando lineamientos sefialados por el
Comité Coordinador y/o Contraloria del Estado de Jalisco;

Implementar las politicas y medidas que establezca el Comité Coordinador
Estatal Anticorrupcion;

Aplicar, atender y/o valorar las recomendaciones que emita el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, con el objeto de adoptar las
medidas necesarias para el fortalecimiento y mejoramiento Institucional en su
desemperio y control interno y con ello la prevencion de faltas administrativas y
hechos de corrupcion;

Implementar las politicas y medidas que establezca el Comité Coordinador
Nacional y Estatal;

Informar al Comité Coordinador Estatal sobre los avances en la fiscalizacion de
los recursos;

Presentar al Comité Coordinador Estatal, informe anual que contenga los
avances y resultados del ejercicio de sus funciones y de la aplicacion de politicas
y programas en la materia, para que éste emita las recomendaciones
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pertinentes; asi como dar respuesta fundada a las mismas. Asi como Informar a
dicho Comité sobre los avances en la fiscalizacion de recursos;

Recibir y en su caso requerir, las declaraciones de situacion patrimonial,
declaracion de intereses, asi como inscribirlas y mantener actualizada dicha
informacion en el sistema correspondiente;

Vigilar que las inversiones del Organismo, asi como los fideicomisos en los que
el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco sea parte, se ejecuten en los
términos aprobados por acuerdo del Consejo Directivo, el Comité de Inversiones
asi como los Comités Técnicos de los Fideicomisos, respectivamente;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
le sean delegadas por la Direccion de Contraloria.

Jefatura de Revision Contable

Objetivo General

Apoyar a la Gestion y Prevencion, asi como el coadyuvar con la Direccion de Contraloria
Interna, en la implementacion de mecanismos para prevenir y detectar la comision de
faltas administrativas y hechos de corrupcion, fortalecer la rendicion de cuentas; asi
como para la fiscalizacion y control de recursos del Organismo.

Funciones

[

Il.

Il

Implementar las politicas y medidas que establezca el Comité Coordinador,
Coordinador Nacional y Estatal Anticorrupcion;

Presentar al Comité, informe anual que contenga los avances y resultados del
gjercicio de sus funciones y de la aplicacion de politicas y programas en la
materia, para que este emita las recomendaciones pertinentes;

Atender las recomendaciones que emita el Comité para el fortalecimiento
Institucional para la prevencion de faltas administrativas y hechos de corrupcion,
asi como al mejoramiento de su desemperio y del control interno,
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Dar respuesta fundada y motivada respecto de las recomendaciones, emitidas
por el Comité Coordinador;

Valorar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador del Sistema
Nacional y Estatal Anticorrupcion, con el objeto de adoptar las medidas
necesarias para el fortalecimiento Institucional en su desempefio y control
interno y con ello la prevencién de faltas administrativas y hechos de corrupcion;
Informar al Comité Coordinador Estatal sobre los avances en la fiscalizacion de
recursos;

Emitir el cddigo de ética conforme a los lineamientos que emita el Sistema
Nacional Anticorrupcion, asi como los lineamientos para la integracion del comité
de ética y conducta y prevencion de conflictos de interés;

Disenar y aplicar un programa de evaluacion de riesgos, para detectar areas
vulnerables para la comision de alguna irreqularidad;

Diseniar y elaborar los procedimientos de control interno (medidas de control) y
proponerlos a la autorizacion de la Contraloria del Estado, asi como
implementacion y vigilancia;

Emitir lineamientos u acciones para orientar el criterio que en situaciones
especificas que deberan observar los Servidores Publicos en el desempefio de
sus empleos, cargos o comisiones, en coordinacion con el Sistema Nacional y
Estatal Anticorrupcion;

Verificar que los estados financieros se elaboren en apego a la normatividad
aplicable;

Vigilar que el Instituto, presente a la Auditoria Superior del Estado, a mas tardar
el treinta y uno de agosto del afio en que se ejerza el presupuesto respectivo, el
informe de avances de gestion financiera, por el periodo comprendido del
primero de enero al treinta de junio del ejercicio fiscal correspondiente;

Vigilar que el Instituto, presente a la Auditoria Superior del Estado, a mas tardar
el dia ultimo de febrero, el informe anual de gestion financiera por el periodo
comprendido del primero de julio al treinta y uno de diciembre del gjercicio fiscal
correspondiente;

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios, o
le sean delegadas por la Direccion de Contraloria.
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Transitorios

VI.

El presente Manual de Organizacion y Funciones deroga todas las disposiciones
reglamentarias o acuerdos administrativos expedidos con anterioridad por el Consejo
Directivo o Direccion General en lo que se opongan al presente ordenamiento.

El presente Manual de Organizacion y Funciones entrara en vigor al dia siguiente de
su autorizacion.

La Unidad de Transparencia se incorpora a la estructura de la Direccion General,
atendiendo a lo sefialado en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios articulo 25 fraccion Il'y en el Reglamento Interno
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, conforme a los articulos 28 y 32 de la
Concentracién del Comité de Transparencia y la Unidad de Transparencia.

La Coordinacién de Proyectos se crea e incorpora a la estructura de la Direccidn
General conforme a las atribuciones del Director General sefialadas en el articulo 154
fracciones IV, X y Xl de la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, y
autorizado en sesion ordinaria del Consejo Directivo.

Para su conocimiento, difusion y cumplimiento, remitase un ejemplar de este
documento a la Direccién Juridica, a la Direccion General, a la Subdireccion General
y a cada una de las Direcciones descritas. Asi lo acordd el Consejo Directivo del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Se incorporan las modificaciones que obedecen a las Reformas efectuadas en materia
Anticorrupcién. (Actualizacion con fecha 23 de enero 2018).

Suplencias de los Titulares

El Director General del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco sera suplido en
sus ausencias temporales por el Sub-Director y, a falta de éste por el Director
Administrativo y de Servicios.

En consideracion al caracter especializado de la materia, en todos los juicios en que
sea parte, incluido el juicio de amparo, el Director General del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco, sera suplido por el Director Juridico.

En las ausencias temporales de los titulares de las Direcciones, éstos seran suplidos
para la atencion de los asuntos de su competencia, por el subalterno inmediato inferior
que al efecto designen, con el acuerdo del Director General o quien le supla.
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Bitacora de cambios

No. | Fecha de cambio | Referencia del punto Descripcion del cambio
modificado

1 | 23 enero 2018 | Pag 38,103,110y 111 | Modificaciones conforme a reformas efectuadas materia
Anticorrupcion. Oficio Contraloria Interna 035/2018
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Elaboracion y Supervision de los Contenidos del Manual

Enlace de la Direccion de Finanzas.- Maribel Becerra Bafiuelos

Enlace de la Direccién Administrativa y de Servicios.- Carlos Lopez Castellanos
Enlace de la Direccidn de Promocién de Vivienda.- Hidalgo Moran Juan Manuel
Enlace de la Direccion de Prestaciones.- Irma Montafio Rivera

Enlace de la Direccidn de Informatica y Sistemas.- Luis Heriberto Preciado Delgado
Enlace de la Direccion de Servicios Médicos.- José De Jesus Menchaca Cota
Enlace de la Direccion Juridica.- Abdiel Galvez Medina

Enlace de la Direccién de Contraloria Interna.- Gloria Elizabeth Guerra Macias

Grupo Coordinador y Elaborador

Elva Graciela Almanza Rodriguez
Coordinador de Proyectos

Carlos Lopez Castellanos
Jefe de Departamento de Recursos Humanos

José Ramiro Valle Aceves
Analista Administrativo
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Autorizaciones Legales

El Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco,
con fundamento en los articulos 15, 21 y 26
fraccion XIV del Reglamento Interno del
Instituto, se emite y propone este manual con
el proposito de organizar y regular la adecuada
operacion del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco.

(4

C. Adriana Gabriela Ceja Palacios
Director de Administracion y de Servicios

Con fundamento al articulo 154 fraccién IV, X
y Xil de la Ley del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco, se expide este manual con
el propésito de organizar y regular el
funcionamiento de las  Direcciones,
Departamentos y Coordinaciones de las areas
de administracion y operacion del Instituto.

Asi como el articulo 12 fraccion IV y articulo 13
del Reglamento Interno del Instituto, donde &l
Director General aulorizara los Manuales
Especiales de  Procedimientos, de
Organizacibn y de Servicios que sean
necesarios para la adecuada operacion del
IPEJAL, donde se definiran la estructura y
funciones de la totalidad de las Jefaturas de
Departamento y de las Coordinaciones,
respectivamente, que integran el Instituto,

Lic. Luis Enrigde Miranda del Rio . : 3
Qi Juridico C.P. Fidel Armando Ramirez Casillas
= mie
/) Director General
.Bo.
Autoriza
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