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GOBIERNO DEL ESTADO - PODER EJECUTIVO

MIGUEL MARQUEZ MARQUEZ, Gobermador Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Guanajudto, en ejercicio de las facultades que me confisren
los orticulos 77 fracciones 1, Il y XXVI y 79 de la Constitucion Politica pora &
Estado de Guangjuato, y en observancia de lo dispuesto por los articulos
20., é0. vy 0. de la Ley QOrgdnica del Podser Eeculivo para el Estado de
Guanagjuato,

CONSIDERANDO

El 20 de diciembre de 2017 se publicd en el Periddico Oficial del
Gobiemo del Estado numero 224, quintg porte, el Decreto Legislativo
nomero 273, mediante el cual se expide o Ley de Seguridod Social del
Estado de Guanajuate, normativa gue crea un marco juridico que reguld de
manerd eficaz [as presfaciones en materia de seguridad social, asi como &
funcionomiento interno del Institufo de Seguridad Social del Estodo de
Guanagjuato, precisando los derechos y obligaciones en la materia.

Ante la adecuacidn normativa, el Instituto de Seguridad Social del
Estado de Guanajuate como responsable de la correcta administracion de
los seguros vy prestaciones, debe ajustar la estructura y orgonizacion para
hacer efectivas las modificaciones legales que permitan  eficientar [os
mecanismaes, instrurmentos y procedimientos.

Con el objeto de fortolecer la estruciura vy ejercer las atribuciones
legales que competen al Instituio. el presenie Reglamenio se inlegra por
diez titulos, donde se prevé la estruciura y organizacion de las distintas
unidades administrativas del Instituto.

De manera que se modifica la integracion del Despacho del Director
Genetral, en razdn de que desaparece la Coordinacion de Auditoria Intermnc
para dar paso ol Organo (htermo de Control, de conformidad con el nuevo
sistema estatal anticorrupcién, Ademds, se crean y se modificon o
denominacion de atgunas Direcciones y Coordinacionss, pora quedar de la
siguiente forma:
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El Titulo Primero, relativo o las Disposiciones Generales, describe el
objeto del presente Reglamento, las atibucionas del Instituto, el glosario vy su
astructura administrativa,

Bl Tituo Segundo. denominado Organo de Gobiemo vy de
Administracién, se conforma o su vez de dos Capitulos. En el Capitulo |,
denominado Consejo Directivo, se regulan las atribuciones de los integrantes
y del Presidente del Consejo, asi como el procedimiento para designar ¢ fos
suplentes de quienes integran dicho drgano. En el Capftulo Il denominado
Direccion General, se enumeran las atribucionas del fitular del drgano de
administracion del instituto,

Bl Tulo Tercero regula las atribuciones de los Subdireciores Generales
y de lo Direccidn Juridico, asi como las atribuciones genéricas de los
Directores, Coordinadores, Gerenfes y Tiulares de o Unidades
Administrativas,

En el Titlulo Cuarto, denominado Despacho del Director Generdl, se
regulan las unidades administrativas adscritas directamente ol Director
General, que son la Direccion Juridica, Secretaria  Particular y la
Coardinacion de Comunicocion Social y Relacioneas PUblicas.

En el Titulo Quinto comprende g estructura v ias atrbuciones de la
Subdireccidon General de Planeacion, misma que tendrd o su cargo el
diseho v conduccldn del procese de planeacién insiitucional v de
tecnologlas; 1os estudios vy andiisis encaminados a proyectar la suficiencia
actuarial, asi como coordinar el cumplimiento de la normativa en materia
de Transparencia, Acceso a la informacidn v Proteccion de Datos
Personales. '

El Titulo Sexto observa las afrlbuciones y organizaciéon de o
Subdireccion General de Prestaciones, la cual se encarga de administrar v
otorgar los seguros y prestaciones, dirigir lo cobranza y administrar el historial
de cotizaciones de los ofiados al régimen de segurided social.

En el Tituio $éptimo se atiende a la estructura y atribuciones de la
Subdireccion General de Administracion, Finanzas e Inversiones, misma gue
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tendréd a su cargo drigr la administracién de los recursos humc:nos
matericles y financieros del Instituto,

El Titulo Octovo comprende Ias afibuciones y organizacion de la
Subdireccion General de Unidades de Negocio, misma que lendrd a su
cargo ka adminisiracion de las unidades de negocioc, comercializacion de
bienas muebles y los procesos de desarrollo inmobiliario del Instituto.

Asimismo, con o finglidad de doar cumplimiento @ 1o obligacién de
implementar los Sistemas Nocional vy Estatal Anficorrupcion, 1a Ley General
de Responsabllidades Adminisirativas v la Ley de Responsabllidades
Administrativas para el Estado de Guangjuato, en giencion a 1os principios
constitucionales y legales que regulan dichos sistemas, &5 gue se requiere
dustar el marco juridico existente para adaptarlo ol nuevo modelo de
combate a la corrupcion que permiia dar cumplimiento @ las obligaciones
constitucionales y legales en materia de derecho discinlinario.

Por tanto. en el Titulo Noveno se regula la estructura y atribuciones dei
Organe Interno de Conirol, mismo que tendrd d su cargo revisor, promaover,
evaluar, fortalecer, conbrolar, vigilar, fiscolizar y cuditar el desarolic,
seguimiento y cumplimiento de la narmativa, el cantrol interno y los procesos
de los unidades administrativas del Instifuto, por lo que dependerd
jerGrquica y funcionaimente de la Secrefaria del Poder Ejecutive con
afribuciones de Caontrol Interno y presupuestalmenie del Instituto.

Asl pues, se establecid en la norma de referencia que el Organo
Interno cle Control es el resporsable de garantizar [ independencia entre la
funcidn de investigar, substancior v resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa,

Por Jliimo, dentro del Titulo Dicimo se refiere la manera en que
habran de suplirse fas ausencias del Director General v ofros servidores
publicos del Instituto y 16 concerniente a las relaciones iaborales que surgen
entre el Instituto vy fas servidores publicos adscritos a él.
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Por io anteriormente expuasto y con fundamento en ias disposiciones v
consideraciones previomente sefoladas, he tenido a bien expedir el
siguiente:

DECRETO GUBERNATIVO NUMERO 238

Articulo Unico.- Se expide el Ragiamento Interior del Instituto de
Seguridad Social del Estado de Guanajuato, para gquedar en (os siguientes
terminos:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE GUANAJIUATO

Titulo Primero
Dispesiciones Generales

' Capitule Onico
Organizacion y competencia del Insfituto de Seguridad Social
del Estado de Guanajuate

Qbjeto

Articulo 1. El presente Reglamenio tendrd por objefo reguiar 1o

estruciura, organizacion, funcionamiente v atribuciones de las unidades

aciministrativas que integron el Instituto de Seguiidad Social del Estado de
Guangjuato.

El Instituto de Seguridad Social del Estade de Guanajuato estd
sectorizado a la Secretaria de Finanzas, Inversidn y Administracion,

Akibuciones del Instituto
Atticulo 2. El Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato
tendra a su carge el despacho de los asuntos que le encomienda ia Ley de
Seguridad Social del Estado de Guonajuato v los Regiamenios que de ella
deriven, :
Glosario
Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento se entiende por;

l Consejo Dlrectivo: Ef Consejo Directivo del Institute de Segurldad
Social del Estado de Guanagjuato;

li. Instituto: El Instituto de Seguridad Social del Estado de Guangjuato;
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[1R ley: La Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato; y

V.  Director Generat: El Direclor General del Instituto de Seguridad
Social del Estado de Guanajuato.
Facuitad de interpretacion
Arficulo 4. Lo no previsto por el presente Reglamento serd resuelto por
&l Consejo Directivo,

Esfructura odministrativa del insfituto

Articule 5. Para el estudio. planeacién, programacién, ejecucion,

andlisis, administracién y despacha de los asuntos de su competencia, el
Insfituto cantard con las siguientes unidades administrativas:

L Despacho del Director General:
Q. Secretaria Particular;
b. Coordinacion de Comunicacién Social y Relacicnes POblicas; y
c. Direccidn Jurldico:
¢.1. Coordinacién de lo Confencioso y Procedimientos Juridicos;

Y
¢.2. Coordinacién Juridica de Consuitoria y Andlisis Normativo.

il Subdireccidén General de Planeacién:

a. Direccion de Andisis Actuarial, Econdmico y de Riesgos
Financieros: '
a.1. Coordinacion de Estudios Actuariales;
a.2. Coordinacion de Riesgos Financieros; y
a.3. Coordinacidn de Andlisis Estadistico y Econdmico.

b. Direccion de Tecrologias de Informacion:
b.1. Coordinacidn de Sistemas Institucionales;
b.2. Coordinacidn de Sistemas Comerciales; y
b.3. Coordinacidn de Redes y Soporte Técnico.

c. Direccidn de Planeacion:
<. 1. Coordinacidn de Planeacian y Desarmrollo Institucional; v
¢.2. Coordinacidn de Control Interno y Transparencia.

i, Subdireccidn General de Prestaciones:
a. Direccion de Seguros:
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Vi

b.

C.

a.1. Coordinacion de Seguros.

Direccién de Presicciones:

b.1. Coordinacidn de Préstamos Persanales y Servicios; v
b.2. Coordinacién de Préstamos con Garantia Hipotecario;
Cireccion de Afiliacién, Vigencia de Derechos y Cobranza:
c.1. Coordinacidn de Vigencia de Derechas y Archivo; y
¢.2. Coordinacién de Cobranza de Prestaciones.

Subdireccién General de Adminiskracldn, Finanzas e Inversiones:

a.

Direccidn de Administracion:

a.1. Coordinacidon de Recursas Humanos;

a.2.Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Genercles; y
a.3, Coordinacion de Contabilidad.

Direccidn de Finanzas:

b.1. Coordinacion de Ingresos;

b.2. Coordinacién de Egresos y Servicios Financieros: y

b.3. Coordinacion de Cosios e Inventarios.

Direccidon de Inversiones;

¢.1. Coordinacidn de Andlisis de Inversion en Mercodo de
Deuda y Proyectos de Inversion; y

¢.2. Coordinacién de Andlisis de Inversion en Copilales, Divisas y
Berivados.

Subdireccion General de Unidades de Negocio.

Q.

b.

d.

Direccion Comercial:

a.l. Gerencig de Venios,

Direccion de Compras y Logfistica:

b.1. Gerencia de Compras; y

b.2. Gerencia de Logistica;

Direccion Inmobiliario:

¢.1. Gerencia de Desarrollo Inmobiliario; v

c.2. Gerencia de Administracldn y Comercidlizacion de
Inmuebles,

Coordinacién de Mercadotecnia.

6rguno Interno de Control.
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Aftribuciones de Ios fitulares de las Unidades Administrativas

Ariculo 6. Los titulares de las unidades administrativas a que se

refiere el orticulo anterior, ejercerdn sus atribuciones de conformidad con
las directrices establecidas en el presente Reglamenio.

Jercdrguia entre las vnidades administrativas

Articulo 7. Las Subdirecciones Genergles de Planeacion. de

Prestaciones, de Administracidn, Finanzas e Inversiones y de Unidades de
Negoecio tendrdn igual jerarguial v entre ellas no existe preeminencia,

, Titvlo Segundo
QOrgano de Goblerno y de Adminisiracion

Capitule |
Consejo Directivo

Atribuciones de los integrantes
Atticulo 8. Los integrantes del Consejo Directivo ademds de Ias
previstas en la Ley, contardn con las siguientes airibuciones:
. Asistir a las sesiones, participar v ejercer su voto en ellas;

1, Salicitar el cumplimienio de los acuerdos derivados de as sesiones;

Il. Requerir la informacion necesaria a las unidades administrativas del
Instituto para la toma de decisiones;

V.  Excusarse en los asuntos que pudiera mediar conflicto de interés o
impedimento legal; v,

V. Las demas que les asigne el Pleno del Consejo Directivo.
Alribuciones del Presidente

Articulo 9. El Presidente del Consejo Directivo tendrd las sigulentes
atribuciones:
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l. Presidir las sesiones;
1. Someter a voiacion los acuerdas y rascluciones;
. Emifir el voteo de calidad en caso de empate: v,

IV, Los demds necesarics para el cumplimienio del objete del Consejo
Directive,

Convocdatoria

Arficuto 10. Lo celebracidn de los sesiones del Consejo Directivo

deberd ser nofificados a sus integrantes por conducto del Director

General mediante convocatoria gue les hard llegar por el medio que se

ocuerde y donde se establecerd el lugar, dio y hora o celebrarse, orden
del dia y sus anexos, la mencién de ser ordinario o extraordinaria.

Término para convocar

Articule 11. Se comunicard la convocatoria a sesiones ordinanas

con al menos tres dias habiles de anficipacion y o sesiones extraordinarios
Con una anticipacion de por lo menos veinficuairo horos.

Incorporacién de asunfos

Articule 12, Tratdndose de sesiones ordinarias, 1os infegrantes del

Consejo Directivo podran solicitar al Presidente, lo incorporacion de los

asuntos que consideren convenientss, siempre v cuondo ésios se

presenten entre Ia emision de la convocgiona vy el inicio de lo sesidn
cornespondiente, con la autorizacion del Presidente,

Aclas

Arlicuio 13. De cado sesidn deberd levanfarse un acta gus serd

aprobada vy firmada por los asistentas, la cual llevard ndmero progresivo,

fecha, lista de asistencia, relacion sucinta del deschoge del orden del dia

y acuerdos, 10s cudles deberdn ser identificados con un ntmero
progresivo, nimero de acta y afio gue comresponda.
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Nombramienio de suplentes

Arficulo 14. Los integrantes del Consejo Directivo designaran un

representante para supiir sus ausencias, lo gue comunicardn por eschito ol
Mmismo,

No podrdn participar conjuniamente en 10s sesiongs el infegrante
titular v su suplente,

Capitulo 11
Director General

Atrlbuciones originaras

Articulo 15, Ei Director General fendrd ¢ su carge pianear,

organizar, coordinar,  supervisar, dingir y condrolar las  unidades

administrafivas del Instituto para la prestacion de la seguridad social con

opego a lo dispuesto en o Ley, a sus Reglamentos y ¢ los acuerdos
emanados del Consejo Directivo, asi comeo en la normativa aplicable.

Atribuciones del Director General del Instituto
Articulo 16. El Diractor General, ademds de las previstas en 1o Ley,
contard con las siguientes alibucionss:

l. Asignar funciones administrativas al personai del instituto;
1. Expedir certificociones de los documentos que obren en los
archivos o resguardo de la Direccion General o de su Secretaria

Particular, previo cotejo con sus originales por la Direccidon Jurdicg;

i, Someter a consideracion del Consejo Directivo los proyectos de
resoluciones del recurso de revisidn previgto en ia Ley;

V.  Delegar sus afrbuciones para cumpiir con el objeto v fines del
Instituto;

V. Imponer los sanciones que comraspondan en &l ambito laboral al
personal del Instituto;
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VI

VL.

Praponer al Consejo Directivo, durante la sesidn ordinaria de
diciembre, el calendarico anual de reuniones mensuales ordinarias
del siguiente ano, para su gprobacidn, €l cual hard las veces de
convocatoria, salvo por acuerdo del propio Consejo;

Remitir a los integrantes del Consejo Directivo el orden del dia
correspondiente a cada sesion con efectos de convocatoria, con
una anticipacién minima de ires dias hdbiles, especificando la
relacion de los asuntos a tratar e incluyendo, al menos, lo siguiente:

d) El acta de la sesién anterior, para su aprobacidn, salvo que se
hubiere gprabado en la misma sesién;

b) El listado de solicitudes de pensiones por parte de los
asegurados;

¢) Ellistado de los préstamos otorgados;

d) La informacién relativa ol monto otorgado en los diversos fipos
de préstamos que contempla la Ley, lg informacion porg
financiarlos y la recuperacion globkal de los mismaos;

e) La informacion relativa of monto global de las cuoias y
aportaciones recinbidas o mas anterior,

f) Lainformacién relativa ol eslado gue guardan \a reserva liguida
del Instituto, el promedio mensual de 1as inversiongs, sus
rendimientos anualizados y plazos;

g) Los estados financieros con cifras mensuales y acumuladas,
comparados con los periodos mensuales y anuales anteriores,
asi como el informe presupuestal del periodo;

h) El informe mensual de movimientos en ndming;

) E informe trimestral sobre la contratacion de los servicios de
consultoria y asesorias externas; y.



PAGINA 54 24 DE SEPTIEMBRE - 2018 PERIODICO OFICIAL

Vil

X,

Xil.

Xl

Xiv,

XV,

I} los que de manera especifica le sean solicitados por el Consejo
Directivo.

Presentar al Consejo Directivo el informe semestral de proyectos
inmobillarios;

Presentar al Cansegjo Directivo el informe timestral de desempefio
de las uniciades de negocios:

Presentar al Conseje Directive, en la sasién ordinaria de enero, I
propuesta de tasa de interés de 10s préstamos vy del monto mdéximo
del préstamo con garantia hipotecaria; en la sesion ordinaria de
marzo, el informe de actividades del afic anterior; en Ia sesién
ordingria de abril, el dictamen financieroe del afio anterior, con sus
observaciones y recomendaciones; en ki sesién ordinaria de junio,
el dictomen actuarial del afo anterior, con sus recomendaciones;
y, en la sesidn ordinaria de agosto, el anteproyecto del prondstico
de ingresos y del presupuesto general de egresas del siguiente oo,
Qsf como los proyectos relacionados:

Fresentar ol Consejo Directivo o aprobacién del pregrama de
inversiones, previamente auforizado por el Comité de Inversiones
Finangieras;

Expedir y suscribir titulos v operaciones de crédito o contratos de
inversion necesarios para el desamolle de los actividades del
instituto, conforme @ lo normatividad administrativa vy privada
aplicable;

Autorizar y expedir Jos lineamientos, politicas, manuales de
organizacion y monuates de procedimientos del Instituto:

Crear los comités y subcomités necesarios para 1a administracion
de los seguros y prestaciones previstos en la Ley:

Crear los comités y subcomités que se requieran: v.
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XV,

Las demds que sefialen las disposiciones legales y regiomentarias
aplicakies.

Titulo Tercero
Subdirectores Generales, Direciores, Coordinadores y Gerentes

Capitulo |
Atribuciones Genéricas de los Subdirectores Generales y el Drector
Juridico

Articulo 17, Los Subdirectores Generales y el Director Juridice tendrdn

las siguientes atribuciones genéricos:

1

1.

v,

Vi,

Planear, evaluar, organizar, presupuestar, supervisar y, dirigir ias
funciones comespondientes @ o subdireccion, direcciones,
coordinacicones, gerencias y unidades administrativas ¢ su cargo;

supservisar gue fodas ias direccionsas, coordinaciones y gerencias a
sU corgo cumplan debidamente con sus atribuciones,

Supervisar que fodos 1os actos. convenios y contratos celebrados
por las direcciones, coordinaciones y gersncics @ sJ cargo, se
realicen de conformidad con las  disposiciones  legales v
reglamentarias aplicables;

Valldar el prondstico de ingresos y & anteproyecto de presupueasto
de egresos para el desarrollo de las unidades administrativas o su
cargo;

Acordar con gl Director General el despoche de los asuntos que les
gncomiende;

Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus afribuciones vy

aguéltos que les sean sefalados por delegacion o les conesponda
por suplencia;
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V.

Vil

Xl.

XIL.

X1,

XIv.

XV,

XVI.

XVl

Proponer al Director Generdl la resolucidn de los asuntos cuya
tramitacion les corresponda;

Formular los proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que les
solicite el Director General;

Asegurar o integracién v acluclizacién de  los  inventarios,
padrongs, archivos y regisiros;

Validar los manuales de organizocién, de sistemos v de
procedimientos, lineamientos v politicas que se requieran para el
gjerciclo de sus atribucionas;

Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto  asignado a 1os
vnidades administrativas que las estén adscritas;

Asesorar en asuntos de su compeatencia al Director General y o los
demds unidades administrativas del instituto;

Redlizar los estudios necesarios para la evaiuacidn de los proyectos
propios de su dreq;

Proponer al Director General las medidas necesarios para el mejor
funcionamientc de la Subdireccién. Direcciones y unidades
cdministrativas o su corgo:;

Suscribir 1os documentos derivados de disposiciones legales en
matena de Transparencia y Rendicién de Cuentas aplicables a la
Subdirsccion, Direcciones y unidodes adminisiralivas a su cargo:

Emitir los informes que les sean solicitados por el Consejo Directivo v
el Director General con respectio a sus cctividades realizadas;

Evaluar y vigilar el cumplimiento de los planes, proyectos y metas
en el dmbitec de su competencia;
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XVl Supervisar el seguimiento a la atencion de recomendaciones de
auditorics interndas y extemas que se emitan, asi como de Ia
implementacion de los mecanismos de control para s unidades
administrafivas  que correspondan, en los  t{érmines de Kk
normatividad aplicable;

XIX, Padicipor en los Comités y Subcomités gque corespondan de
acuerdo @ sus atiibuciones;

XX, Expedir cerfificaciones de ios documentos que ohren en 105
archivos de la Subdireccion o Direccidn Juridica, O su cargo y sus
unidades administretivas;

XXl. Representar al Direclor General en (as reuniones, actos ©
comisionas que le sean asignados;

XXHll. Delegar atribuciones « los servidores publicos subalternos;

XX, Supervisar el registro contable y validar 1os poges de los diterentes
conceptos derivados de sus procesocs; v,

XXIV. Las demas que las disposicionss legaies y reglamentarnics les
atribuyan, asl como aquellas que les confiera el Director Generdl.

Capitulo 11
Atribuclones Genéricas de los Directores, Coordinadores, Gerentfes v Titulares
de Unidades Administrativas

Coordinacién Institucional
Articulo 18, Las direcciones, coordinaciones, gerencias vy fitulares de
unidades administrativas, deben planear, organizar, coordinar, rogramar,
presupvestar,  supervisar  y  dirigir  1as  atibuciones de  ias  Greos
correspondientes o su cargo, coordindndose con las unidades gue infegran
cado une de las Subdirecciones y Direccién Jurdica del Instituto,
auxiidgndose del personal gue reguieran las necesidades del servicio y
permita el presupuesto,
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Afribuciones genéricuas de los Directores, Coordinadores,
Gerentes y Tilulares de Unidades administrativas

Arficulo 19. Los directores, coordinadores, gerentes y titulares de
unidades administrativas tendran las siguientes alribuciones genéricas:

li‘

.

Vi

Vil

VIII.

Acardar con su superior jerdrauico el despacho de los asuntos que
les sean encomendados;

Qiriglr, programar, coordinar v evaluar las funciones de las unidades
administrativas de su adscripcidn, de dcuerdo a los lineamientos
gue determine su superior jerdrguico;

Elaborar las propuestas de necesidades en o referente o recursos
humanos y materiales, conforme ¢ sus requerimientos;

Desemperior las comisiones que les sean encomendadas por su
superior jerdrouico; '

Dar cumplimiento g los requerimientos realizados por el Organo
Interno de Control;

Contabilizor 103 diferentes conceptos derivados de suUs procesos:

Suscribir los documentos relativos a) ejercicio de sus afribuciones y
aguellos que se les encomienden por delegocidon o les
corresponda paor suplencio;

Elaborar, implementar y supervisar los planes, programas, procesos -

¥y proyectos correspondientes o las unidades administrativas a su
cargo;

Elaborar, implementar vy supervisar el prondstico de ingresos y el

anteproyecto del presupuesio de egresos, correspondientss o los
unidades administrativas o su cargo;

Formular 1os proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que les
sclicite su superior jer&rquico;
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X\

Xil.

Xill,

XIV.

XV.

XVI.

XVil.

XVIII.

XiX,

XX.

XXi.

Generar y llevar el registro de los informes de aclividades de las
unidades administrativas a su cargo:

Integrar y mantener actualizados 10s inventarios, padrones, archivos
y registros de las unidades administrativas @ su cargo;

Proponer € implementar s medidas necesarias para &l mejor
funcionamiento de los unidades administrativas a su carge:

Valigar y registrar los diferentes conceptos de pago derivados de
SUS Progesos;

Elaborar vy suscribir los convenios y contratos, previa dictaminacion
de la Direccién Jurfdicg;

Elaborar, aprobor y suscribir 1os documentos derivados de las
disposiciones legales en materio de Transparencia y Rendicidn de
Cuentas aplicables a las Direccionsas, Coordinaciones, Gerengias v
unidades administrativas a su cargo;

Participar en los Comités y Subcomiiés gue correspondan de
acuerdo a sus atribuciones:

Dar seguimiento a la atencién de recomendaciones de auditorfas
intermas y externas gue se emitan para las unidades administrativas
a suU cargo;

Proveer |la informacion derivada de sus procasos a las diferentes
unigdades administrativas involucradas en [os mismos y, en su Goso,
a las enfidades externas de auditoria o actuarales;

Implementar y administrar mecanismos de mesjora continua: v,
Las demds que las disposiciones legales y reglameniarias les

atribuyan, asi como aguellas que s confiera el Director General o
SU superior jerdrguico.
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Tituie Cuarto
Despacho del Director General

Capitulo |
Unidades administrativas adscritas al Despacho del Director General

Unidades administrativas adscrifas
Articuio 20. € despacho del Director General tendrd directamente
adscritas (as siguientes unidades;

8 Secretaria Particular;
Il Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas; y,
.,  Direccion Juridica,

Capitulo 1]
Secretaria Particular

Afribuciones de fa Secrefaria Particular

Articulo 21. La Secretaria Particular tendrd a su cargo la conduccidn

de la oficing y asuntos que le asigne el Director General, asi como I

atencién de las audiencias al pdblico, para lo cual tendrd los siguientes
atribucionas:

1 Coordinar la logistica de las sesiones del Comsejo Directive del
Institulo, asi como redlizar el control y regisfro de s actas vy
acuerdos v el seguimiento a los mismos;

il, Atender y administrar la correspondencia oficial enviada al Director
General;

i, . Asignar la gestién de atencion o personas a la unidad gue
corresponda, en funcion a la naturaleza del asunto;

W. Llevar el control y administracidn de los recursos asignadoes a la
Direccidn General del instituto:
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V.

Vi

VIL.

Vil

IX.

XI.

Coordinar reuniones con los fitulares de las unidades administrativas
dal Instituto;

Coordinar y dar seguimiento o la agenda de frabagjo del Director
General;

Auxiliar en la atencidon, estudio, planeacion v despacho de 1os
asuntos del Director General;

Desempenar las representaciones que por acuerde se e
encomienden & informar de los resuliados de las mismas al Director
General; '

Dar seguimiento o los acuerdos, resoluciones y  demds
determinacionas del Director General, asl como vigilar su exacta
observancia parg que se cumplan en los 1&rminos requerndos;

Recibir las peficiones, quejas y sugerencios cque los
derechohaobientes, ciudadanos, organizaciones o emprescs
formulen al Director General, osi como realizar el seguimiento al
frdmite ante las dreas respectivas; y,

Las demds que |e sefialen las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, asi como aquélias gue le confiera el Director General.

Capitulo 1!
Coordinacién de Comunlcacién Social y Relaciones Pdblicas

Atribuciones de la Coordinacién de Comunicacién Social y
Relaciones PGblicas

Arficulo 22, La Coordinacion de Comunicacidn Social vy Relaciones
Publicas tendrd ias sigulentes attbuciones:

Plonear, dirigir vy coordinar 1o ejecucidn de la politica de
comunicacién social y de relaciones piblicas del Instituto;
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v,

VI.

VIL,

Vi,

Xl

Ccoordinar y orientar las acclonas de difusidon, comunicacion vy
prensa relacionadas con los actividades del Instituto;

Compilar, anaiizar, procesar v difundir la informacion procedente
de los medios de comunicacion;

Esfablecer lineamientos para la produccidon de materiales impresos
y aqudiovisuales del Instiluto, asi como coordingr su  edicion,
conforme a las politicas aplicakles en la materia:

Lifundir vy divulgar en medios de comunicacion impresos,
audiovisugles y electronicos, las actividades, logros y programas
relativos al objeto v fines del Instituto;

Coordingr las actividodes de comunicacion social e informar sobre
todas las acciones que lleve a cabo el Instituto;

Disenor, plonear, organizar vy dirigir las campanias institucionales de
difusidn del Instituto;

Ceordinar las actividades de relaciones publicas de 'a Direccién
General del Instituto;

Conservar y clasificar el acervo fotogréfico. videogréfico y de
audio del Instituto;

Otorgar apoyo a las unidades administrativas del Instituto, asl como
cooardinar las acciones que las mismas realicen, en el diseno,
impresién y publicacion de documentos oficiales; v,

Las demds que le sefdlen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aguélias que le confiera el Director General,
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Capitulo 1V
Direccion Juridica

Afribucién genérica

Articulo 23. Lo Direccion Jurfdica tendrd a su cargoe la

representacion legal del Consejo Directive y del Director Generol, asi

como la asesoria legal de las unidadss administrativas de! Instituto, con lo
finalidad de salvaguardar los intereses dal Instituto,

Unidades adscritas
Arffeulo 24. Lo Direccidn Juridica tendrd adscritas las unidades
administrativas siguientes:

1. Coordinacidn de lo Contenciose y Procedimientas Juridicos; v,
I, Coordinacién Juridica de Consultoria y Andlisis Normativo.

Atribuciones de la Direccion Juridica
Arficulo 28, Lo Direccidn Juridica tendrd las siguientes alribuciones:

Representar juridicamente al Instituto ante cualguier autetidad en
los juicios v procedimientos que sea parte;

I\ Representar al Consejo Directivo y al Director General ante
cudlquier autoridad en los juicios y procedimientos en que estos
infervengan con cualquier cardcter o con motivo del ejercicio de
sus funciones;

m. someter a consideracién del Ditector General 10s instfrumentos y
asuntos de cardicter juridico gue sean de su competencia;

Iv. Coordinar g s unidades administrativas del Institute en materia
juridica;

V. Proponer ol Director General las modificaciones que se requieran
en Id nermativa gue rige al Instituto;

VL Dirgir ia revision juridica de los reglamentos, lineamientos y paliticas;
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VIL  Dirigir las acciones de cobranza judicial y extrajudicial de la cartera
vencida;

VIl Autorizar las bases sobore las cuales se gjecutard a cobranza judicial
y extrajudicial de las obligaciones exigibles o favor del instituto;

IX.  Seometer a consideracién del Consejo Directlivo, 10s mecanismos,
instrumentcs, bases o criterios pora o remision parcial de los
intfereses moratorios derlvados de las prestaciones dei régimen de
seguridad social vy la cancelocion de adeudos incosteables o
dictaminados como incobrables por autoridad judicial, de jos
asuntos de su competencia;

X. Requerir los elementos documentales y tecnoldgicos a las unidades
administrativas def Instituto para e ejercicio de sus atribuciones;

Xl Substanciar y resciver el procedimiento administrativo taboral dal
personal del Instituto;

Xll.  Coordinar la substanciacion del procedimiento derivado de Id
interposicion del recurso de revisidon previsto en la Ley y someler ¢
consideracion del Consejo Direclivo el proyaecto de resolucién, a
fraves del Director General;

X, Dirigir la elaboracidn de convenios, contratos y proyectos juridicos;
XV, Brindar asesoria juridica en materia de seguridad social;

XV, Dirigir la dictaminacion juridica sobre el olorgamiento de los seguros
y prestaciones consignados en la Ley;

XY\, Coordinar la atencidén y control de las solicitudes formuladas al

Instituto por parte de los organismos proteciorss de los derechos
humanos; '
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XVil. Presentar los informes de actividades de manera trimestral a o
Direccion General del Instituto:

XWill. Solicitar la publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado, de los acuerdos e insttumentos que emita el Instituto y que
por su naturaleza lo ameriten; y,

XIX.  Autorizar 1o inscripcldon de los notarios publicos gue Integran &l
padrdn del Instituio.

La representacion del instituto, del Consejo Directivo y del Director
General en los juicios y procedimienios en que Intervengan con cualguisr
caracter, esta a cargo de guienes integren 1o Direccion Juridica,

Secclén Primera
Coerdinaclén de lo Contenciose y Procedimientas Juridicos

Ahibucién genérica

Articule 24. La Coordinacion de lo Contencioso y Procedimientos

Juridicos tendrd ¢ su carge supervisar el descrrcilo procesal de los juicios v

procedimientos en 105 que el Instituto es parte, asi como brindar Ia
asesoria legal ¢ sus unidades administrativas.

Atribuciones de la Coordinacién de jo Confencioso ¥

Procedimientos Jurfdicos

Arliculo 27. La Coordinacién de o Contencioso y Procadimientos
Juridicos tendrd los siguientes atribuciones:

I Supervisar Ia atencidén procesal de (os juicios ¥ procedimientos;
11, Otorgar asistencia juridica en la celebracion de las sesiones del
Consgjo Directive, Ia revision de las octos gue se generen y g

presentacion de ios asuntos juridicos:

. - Supervisar io emisidon de opiniones y andilisis juridicos;
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IV. Coordinar o atencion, seguimiento vy, en su cdso, autorzgr el
desistimiento de los juicios y procedimiantos en los que &l Instituto
sed parte;

V. Coordinar la cobranzd judicial y exfrajudiciol de la cortera vencida,
en colaboracidn con las demds unidades administrativas del
Instituto:

VI.  Vdlidar los informes relativos ol estatus de los juicios ¥
procedimientos enlos que el Instituto sea parte;

VIIl.  Coordinar la substanciacion del recurso de revisidn previsto en la
Ley;

VIl. Coordinar la substanciacion del Procedimiento  Administrativo
Laboral;

IX. Reguerir a las unidades administrativas del Instituto, la informacién y
documentacion necesaria para &l gjercicio de sus atribuciones;

X. Consolidar la informacion necesaria para determinar las acciones
legales v administrativas que requiera &l Instituto;

Xl.  Coordinar la elaoboracién y prasentacidn de las denuncios vy
querellas del Instituto, asi como el desistimiento u otorgamiento deal
perdon; v,

XI.  Realizar el acompanamignto juridico a ias unidades administrafivas
del Instifuto, '

Seccidén Segunda
Coordinacion Juridica de Consultoria y Andlisls Normativo

Alribucion genéricy

Arliculo 28. Lo Coordinacién Jurdica de Consulioria v Andlisis
Normativo tendrd a su cargo la elaboracion, andlisis y revision de [a
normativa que regula ol instituto, osf como brindar o asesoriq,
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elaboracidn y revision de los instrumentos juridicos competencia del
Instituto.

Alribuciones de la Coordinacién Juridica de Consultoria y

Andliisis Normativo

Arﬁculo 29, La Coordinacion Juridica de Consulioria vy Andlisis
Normative tendrd las siguientes atribuciones:

l. Revisar, formular o proponer ol Director Juridico, los anfeproyectos
normativos, respecio de leyes, decretos, reglamentos, reglas de
operacion, lineamientos, politicas, acuerdos y demds disposicicnes
generales;

. Otorgar asistencia juridica en la celebracién de los sesiones del
Consejo Directivo, la revisidn de las acias que se generen v 1o
presentacion de los asuntos jurdicos;

I, Supervisar la emisién de opiniones vy andlisis juricicos en el ambito
de su compstencio;

W, Supervisar o revisidon juridica de los expedientes relafivos o los
préstamos con garantia hipotecaria;

V. Coordinar la revisidn de las bases legales, para la celebracion de

los convenios, contratos vy demads instrumentos juridicos que deba
suscribir el Instituto;

VI Redlizar los estudios e investigaciones juridicas que requiera el
desarrollo de las atribuciones dal Institute;

VIl.  Validar la efaboracién de los convenios y contratos solicitados por
las unidades administrativas del Instituto;

VIIl. Coordinar lo integracién y actudlizocién de la plantila de los

titulares de los netarias pdblicas y recabar ia documentacidn del
expediente respectivo:
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IX.  Supervisar el cumplimiento de los requisitos pora el otorgamiento
de préstamos con garantia hipotecara de las carpetas que
presenten los desamolladores de vivienda que ofertfan a los
derechohabientes:

X. Supervisar el cotejo de los documentas del Instituto para su
cerfificocion;

Xl.  Coordinar ta actualizacion y difusion de los disposicionas normativas
en materia de seguridad social; v,

X, Coadyuvar con la unidad de enlace de occeso a o informacion
pUblica del Instituto en lo atencidn de las solicitudes de acceso a la
informacidn y de ejercicio de derechos de acceso, rectificacién,
cancelacion y oposicion, en términos de las Leyes de la materia.

" Tilulo Quinto
Subdirecclon General de Planeacidn

Capitulo |
Unidades Administrativas adscritas o la Subdireccion General

Alibucion genérica

Articulo 30. Lo Subdireccién General de Planeacidn tendrd a su
carge disefiar y conducir el proceso de planeacién institucional vy de
tecnologias de la informacion; dirgir los estudios y andlisis encaminados a
proyectar lo suticiencio actuarial del Insfitute v la administraciéon de los
riesgos; asi como, coordinar el cumplimiento de Ia normativa en materic

de transparenciq, acceso ala informacidn publica v proteccion de daotos
persondles.

Unidades administrativas adscritos
Artficulo 31, La Subdireccion General de Planeacion  tendrd
adscritas las unidades administrativas siguientes:

l. Direccidn de Andlisis Actuarial, Econdmico y de Riesgos Financieros;
Il. Direccidn de Tecnologias de Informacion; v,
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. Direccidon de Planeacidn.

VI,

VIL.

VI,

Afribuciones de lo Subdireccién General de Planeacion
Articulo 32. Lo Subdireccidn General de Planeacion tendrd las

siguientes atribuciones:

Validar o elaboracién, difusidn vy utilizacidn de los estudios
actuariales del Instituto;

Informar al Director General los resultados de (os andlisis actuariales,
estadisticos, econdmicos vy de resgos, asi como los resultados
institucionales  y comerciales, respecto a los  pardmetros
establecidos en los estudios actuariales;

Validar g redlizocidn de andlisis estadisticos y elaboracion de
proncsticos, escenarios y proyecciones tendientes al cumplimiento
de los objetivos del Instituto;

Vdalidar la realizacidn de andlisis de riesgos financieros en 1as
aclividades propias del Instituio;

Validar y proponer al Direcior General las reformas normativas gue
permitan al Instituto mejorar la viabilidad actuarial y financlera en el

largo plaze, en coordinacién con las unidades administrativas del
Instituto:

Validar vy proponer al Director General estrategias v
recomendaciones para mejorar la liquidez neceasaria en largo plazo
para el pago de pensiones;

Supervisar 1o coordinacion del sistema  de confrol  interno
institucional, de conformidad con la normatividad aplicable;

Coordinar o elaboracién vy actualizacién de la planeacion
estratégica en conjunto con las Subdirecciones Generales y

Direccién Juridica, sometiéndola a la autorizacién del Director
General:
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IX. Vdlidar v presentar al Director General los planes, programas,
procesos v proyectos en conjunto con las  Subdirecciones
Generales y la Direccidn Juridica;

X, validar y presentar ol Direclor General o metodologio e
indicadores del presupuesto en conjunto con 1gs Subdirecciones
Gernerales;

Xk Validar los manuales de arganizacion, de procedimientos y guids

técnicas en conjunto con las Subdirecciones Genercles y la
Direccion Juridico;

XIL Validar v presentar al Director General la metodologia para
elaboracién y seguimisnic de provectos estrotégicos:

XN Presentar ol Director General un informe sobre el avance de los
planes, programds, Rprocesos y provectos del Instituto;

XIV. Auterizar y dirigir la implementacion de esquemcs de desarrolis
institucional v calidod en ceordinacidén  con  las  unidades
administrativas;

XV. Validar y evaluar mecanismos de vinculacién y colaboracion con
organismos nacionaies e internacionqles de seguridad sociai;

XVI. Validar v evaluar proyectos académicos y de investigacion en el
émbito de la seguridad social;

XVIL, Evaiuar 1os resultados scbre viabilidad financiera contenidos en el
estudic actuarial; v,

XVIil. Vigilr el proceso  de  tecnologias de  informacién v
telecomunicaciones del Instituto. :
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Capitulo I
Direccion de Andlisis Actuarlal, Econdmico y de Rlesgos Financieros

Afribucidn genérica y dreas adscilias

Arficulo 33. La Direccién de Andlisis Actugrial, Econémico y de

Riesgos Financieros fencdrd a su cargo el desarrollo de los estudios

actudnales, estadisticos y econdmicos, asl como el andlisis y medicion de
riesgos financieros.

Para el ejercicio de sus afribuciones, la Direccidon de Andlisis
Actuarial, Economicc y de Riesgos Financieros se cuxiiard de los
Coordinaciones de Esfudios Actuariales, de Riesgos Financieros y de
Andlisis Estadistico y Econdmico. '

Afribuciones de io Direccidn de Andlisls Actuenic,

Econdmico v de Riesgos

Arficulo 34, Lg Direccidn de Andlisis Actuarial, Econémico y de
Riesgos Financieros tendra los siguientes atribuciones:

1. pingir, evaluar vy supervisar 1a reclizacidn de andlisis y estudios
actuariales, estadisticos, econdmicos y de riesgos financieros y sus
implicaciones en (¢ planeacién del Instituto;

. Auiorizar los informes de resuliados de los andlisis y estudios
actuariales, econdmicos, estadisticos y de riesgos financieros, v
presenicrios al Subdirector General de Planeacion;

It Validar los limites de exposicion ¢l riesgo financiero;

v, Proponer las reformas normativas que actuarialmente permitan o
Insiltuto garantizar la viabilidad fingnciera en el largo plazo;

V. Proponer estrategias y recomendaciones para garantizar en el
largo plazo la liquidez necesario para el pogo de pensiones;
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Vi, Establecer y dinigir los mecanismos para 1o concentracion de datos,
cdlculo, estimocion, proyeccion y andlisis de variables que se
requieran para o toma de decisiones;

VI, Dirigir la elaboraciéon de estudios sobre aspectos econdmicos,
financieros y en materia de seguridad social, que coadyuven en &l
cumplimiento de los objetivos estratégicos del instituto; y.

Vil Desarrollar las estrategias para identificar y cuontificar los riesgos
financieros a los que estd expuesto el instituto.

Seccidn Primera
Coordinacitn de Estudios Actuariales

Afrlbucién genérica

Articulo 35, La Coordinacion de Estudios Actuariales tendrd a su

cargo el seguimiente, validacion y utiizacién de los Estudios Actuaricles.

asi comao, generar estudios y escenarios para garantizor o incrementar ia
suficiencia financiera del Instituto en el largo plazo.

Atdbuciones de ta Coordinacién de Estudios Actuarioles
Articule 34. La Coordinaciéon de Estudios Actuariates tendrd ios
sigulentes atriouciones:

. Validar los resultados de los estudios actuariales realizados,

. Generar los escenarios octuariales optimos para el fortalecimiento
del fondo de pensiones;

Ml Calcular los afios clave de requerimienio de liquidez para el pago
de pensiones de acuerdo a lgs proyeccionas actuoriales y
presentarios a los Comités de Inversionas Financieras, al de Riesgos
Finoncleros y ol de Evaluacidn de Proyectas de inversion;

V. Dar seguimiento @ los indicadores actuariales que son elementos

clave pora el cumplimiento de las proyecciones del estudio
actuarial;
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V.

Vi

Vil

Vill.

Xl

Proporcionar informacidn referente a los requerimientos de liguidez
para 1as inversiones del institute;

Froyectar objetivos de rendimiente por unidad de negocio con
base en el estudio actuarial;

Generar estudios de viabilidad actuarial de las propuesias que se

sometan a aprabacidn del Comité de Evaluacion de Proyectos de
Inversién:

Presentar 1o situacion de la suficiencia actuarial de! instituto o los
agencias calificadoras,;

Apoyar o los dreas del Instituio en 1o realizacidn de andlisis
actuariales:

Elaborar estudios y opiniones sobre aspectos en materia de
seguridad social que coadyuven en el cumplimiento de los
objetivos estratégicos del Instituto; v,

Recabar y proporcionar @l despoche actuarial externo o
informacion para la realizacion de los estudios actuarioles.

Seccién Segunda
Coordinacion de Riesgoes Financieros

Atribucién genérica
Articulo 37. La Coordinacion de Riesgos Financieros tendrd a su

cargo identificar y cuantificar 1os riesgos financieros o los que esté
expuesto el instituto,

Atribuciones de la Coordinacién de Riesgos Financieros
Arficule 38, Lo Coordinacidn de Riesgos Financieras tendrd las

siguientes atribuciones:

Validar los cdlculos de medicion de riesgos financieros y cuantificar
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"Io

.

Vi

Vi,

las posibles pérdidas a los que estd expuesto el Instituto;

Establecer ¢ implementar modelos estadisticos, metodologias,
parametros y escenarios para la medicién de riesgos financieros;

Elaberor vy presentar reportes con indicadores de medicidn de
riesgos financieros;

Froponer los limites de exposicion al riesgo financiero;

Presentar a 10s comites respectivos recomendaciones sobre el nivel
de riesgo de las inversiones del Instituto;

Elaborar estudios y opiniones sobte situaciones econdamicas y
financieras, que impacten la exposicidn al desgo de mercado v de
crédito del instituio; y.

Apoyar a las dreas del Institulo en la identificacion de
metodologias para cdlculos estadisticos relacionados con la
acministracidn de riesgos.

Seccion Tercera
Coordinacién de Andilisis Estadistico y Econdmico

Afribucidén genérica
Arficule 39. La Coocrdinacion de Andlisis Estodistico vy Econdmico

tendrd a su cargo generar estudios econdmicos para auxiliar la toma de
decisiones que pemmita cumplir con (os objetivos del Instituto.

Afribuciones de la Coordinacién de Andlisis Estadistico
y Econdémico
Arficulo 40. La Coordinacién de Andlisis Estadistico y Econdémico

tendrd las siguientes atribuciones:

. Disefar, actualizor y consolidar modelos, cdiculos, estimaciones vy
proyecciones economicas para auxiliar en g toma de decisiones;
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Il. Elaborar estudios, opiniones y reportes econdmicos y financieros, que
coadyuven en el cumplimiento de los objetivos del Instituto;

ll. Disefiar, actualizar y consolidar modelos y mecanismos de consulta de
datos ¢ informacidn estadistica; v,

IV.Generar andlisis estadisticos y econdmicos comparativos de las
inversiones, servicios, seguros y prestaciones del instituto,

Capitulo 11l
Direccidn de Tecnologias de Ia informacion

Alibucién genérico y Greas adscritas

Aricule 41. La Direccién de Tecnologias de Ia Informacién fendré g

U cargd brindar los  senvicios de  tecnologias de  informacidn y

telecomunicaciones, e infraestructura  tecnoldgica a ios unidades
administrativas del Instituto.

Para &f gjercicio de sus atribuciones, Ia Direccidn de Tecnologias de
la Informacion se auxiiord de las Coordinaciones de  Sistermas
Institucionales, de Sistemas Comercicles v, de Redes y Sopoarte Técnico.

Alribuciones de lo Direccién de Tecnologias de la Informacién

Articule 42. Lo Direccién de Tecnologios de la Informacién tendrd
las siguientes alribuciones:

Oirigir y supervisar los servicios en materia de tecnologias de

informacion vy felecomunicaciones en apego o la normativa
aplicable;

Asegurar al personal del Instifuto 1o disponibilidad, integridad vy
confidencialidad de las boses de datos que secan de uso
compartido para el desempefo de sus funcioneas;

Disefiar mecanismos para garantizar (o seguridad de la informacién
de las bases de datos del Instituto;
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V. Dirigir el desarrollo y adecuaciones de sistemas de informacién y &f
mantenimiento preventivo de equipos con 1o finalidad de cubrir las
necesidades de operacion del Instituto;

V. Procurar el use adecuado de los recursos de computo instalados;

V1. Promover y difundir las innovaciones sn materia de tecnologios de
informacidn y felecomunicaciones;

VII, Dinglr y coordinar asesorfas, consultorics  de  servicios e
infraestructuras en materic de tecnologias de informacién vy
telecomunicaciones;

VIH. validor las adquisiciones o adecuaciones o 10s servicios y equipos
informdticos que requiera ¢f Instituto;

X, Autorizar fa justificacidon para la renovacion de equipo de cémputo
y telecomunicaciones;

X Autorizar 105 rndnuales técnicos v del usuario de los sistemos
administrados por la Direccldn; v.

XI, Evaluar vy promover la -implementacion de innovaciones en
tecnologias de informacién y telecomunicaciones.

Seccién Primerag
Coordinaclén de Sistemas Instifuclonales

Atribucién genérica

Atticulo 43. La Coordinacién de Sisterncs Instifucionales tendrd o su

cargo coordinar el desarrollo, actudlizacion y mantenimiento de sistemas
informaticos paralas dreas institucionales.

Afribuciones de la Coordingcion de Sistemas Institucionoles

Arficulo 44. La Coordinacién de Sistemas Institucionales tendrd (as
siguientes atribuciones:
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1. Desarrollar, administrar y mantener los sistemas infermdticos para o
automatizacién de los procesos del arec institucionals

[, Planear, onalizar y validar la adquisicién de 1os sistemas informdalicos
externos requeridos por el drea institucional;

1. Proponer las metodologios de trakajo, politicas y practicas para sl
desarrollo de los sistemas informadticos del drea institucionol;

v, Coordinar la copacitocidn o los usuarios de los  sistemas
informdaticos del Grea instifucional, en el manejo de las tecnologios
de la informacion:

V. Evaluar las practicas, modelos y desarrolios fecnoldgicos acordes o
los objetivos del dreq institucional;

Vi. Administrar tfecnoldgicamente 10s portales de internet del Instituto;
VIL Elaborar los manucles técricos v de usuario de los sistemas
administrados por la Coordinacian:
Vil Faciiitar la extraccion de dotos que se utiice en la elaboracion de
reportes; v,
IX. Analizar y evaluar las plataiormas  disponibles que  permitan

asegurar la mejor implemeniacion de scluciones tecnoldgicas para
el drea institucionol.

Secclén Segunda
Caordinaclén de Sistemas Comerciales

Alribucién genérica

Artfculo 45. Lo Coordinacidn de Sistemas Comerciales tendré d su

cargo cocerdinar el desarrollo, actualizacién y mantenimienio de sistemas
informaticos pora el drea comercial del Instituto,
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Atribuciones de lag Coordinacidn de Sistemas Comercioles
Articulo 44. La Coordinacion de Sistermas Comerclales tendrd o
siguientes atribuciones:

L Desarrollar, administrar y mantener 1os sistemas informdaticos para la
automatizacidn de los procesos del dreq comercial;

1. Plonear, andlizar y validor la adquisicidn de |os sistemas informdticos
externos requeridos por el drea comerclal:

. Proponer las metodclogias de trabajo, peiiticas y praciicas para el
desamolio de los sistemas informéticos del drea comercial:

Iv. Coordinar la  capacitocidén o 1os  wsuarios de los  sistemas
informaticos del drea comearcial en el manejo de las techologias de
lainformacion;

V. Evaluar las practicas, modslos y desarrollos tecnoldgicos acordes
los objetivos del area comercial:

VI Administrar tecnolégicamente los portales de internet del Insfituto;

VIl Elaborar los manugles técnicos y del usuornia de los sistemas
administrados por la Coordinacion;

VIIN, Facilitar [a extraceidn de datos que se ulilicen en la elaboracién de
reportes; v,
IX. Analizar vy evaluar las plataformas  disponibles que  permitan

asegurar la mejor implementacion de solucicnes tecnoldgicas porg
el drea comercial,
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Seccion Tercera
Coordinaclon de Redes y Soporte Técnico

Afribucién genérica

Articulo 47. La Coordinacion de Redes y Soporte Téenico tendrd o su

cargo administrar y supervisar & funcionamiento de equipos e infroestructura
de cdmputo y ielecomunicaciones.

Atribuciones de la Coordinacion de Redes y Soporte Técnleo
Articulo 48, La Coordinacién de Redes y Soporie Técrico tendrd las
sigulentes atribuciones:

1. Supervisar el funcionomiento de equipos e infraestruciurg de
compute y telecomunicaciones del Instituto;

I, Coardinar los proyectos de infraestruciura, telecomunicaciones ¥
soporie técnico:

. Planear las acfividades en materia de soporte fécnico para el
mantenimiento de los equipas de computo vy telecomunicaciones
del instituto;

V. Eloborar la justificacion Pard |d renovocion de equipo de cémputo
y telecomunicaciones, asi como coordinar su asignacion;

V. Eiaborar v proponer ics linearnientos sobre el uso de equipos de
cOmputo para cumplr con la normatividad vigente;

VI Disefiar e implementar esquemas de respaldo de la informacion
Gque se encuentre en I0s equipos de cdmpulo del Instituto, que
secn de uso compartido;

VIl.  Establecer los mecanismos necesarios para  permifir  jas
comunicaciones de voz y datos entre las unidades del Instituto; v

VIl Coordinar el soporte técnico a usuarios.
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Capitulo IV
Direccldn de Planeacidn

Alrlbucién genérica y dreas adscritas

Articule 49, Lo Direccién de Planeacién tendrd a su cargo la
administracion del proceso de planeacion, el sistema de condrol intemo y
mejora continua del Instituto; asl como el cumplimiento en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personoles.

Para el ejercicio de sus atribuciones, la Direccion de Ploneacion se
- auxiliarg de las Ceordinaciones de Planeacion y Desarrollo Institucional, v
de Control Interno y Transparencia.

Alribuclanes de g Direccién de Planecdcién

Arficule 50. La Direccion de Flaneacién tendrd las siguientes
atribuciones:

L Dirigir,  evalucar v supervisar 1o formulacion,  actualizacion  y
curmplimiento de la planeacién del Instituto;

Il. Dingir, evaluar y supervisar la formulacién, aclualizacion vy
cumplimiento de los planes, programas, procasos y proyactos;

IR Dirigir, evaluar y supervisar la metodologio e indicadores del
presupuesto;

v, Elaborar intormes sobre el avance de los planes. programas,
procesos y proyectaos del instituio;

V. Froponer la metodologia para o elaboracidn v seguimiento de
- prayectos estratégicos;
Vi Coordinar los informes de actividades del Instituto:
Vi, Dirigir y vigikar el proceso de elaboracion y aclualizacion de

manudles de organizacion o de procedimientos;
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VL, Estoblecer y supervisar o implementocion de esguemas de
desarrollo Institucional y calidad en las unidades administrativas;

X, Estoblecer y dirgir la paricipacion del Instituic en programas de
desarrollo institucional y calidad;

X. Fungir como Unidad de Enlace ante |a Unidad de Transpdrencia y
Archivos del Poder Hecutivo del Estado de Guanajuato:

Xl Coordinar ia vinculacién del Instituio con organismaos nacionales &
internacionales de seguridad social; y,

X1l Dirigir el proceso del sistema de control interno institucional y
administracion de riesgos de) Instituto.

Seccidén Primera
Cooardinacion de Planeacion y Desarollo Insfitucional

Atribucidn genérica

Artfculo 1. La Coordinacién de Plansacién y Desarnrolio Institucional

tendrd a su cargo proponer e implementar metodologics para el disefio,

seguimiento vy evaluacidn de la planeacién, el desarrolle Institucional y
progromas de mejora continua.

Afribuciones de la Coordinacién de Planeacién y

Desayroiio institucional

Articulo 52. Lo Coordinaciéon de Plcneacién y Dasarrollo Institucional
tendrd las siguientes atrlbuciones:

i Coordinar o formulacién, aciualizacion y cumplimiento de los
planes, programas, procesos y proyacias;

Il Validar e implementar o metodologia e indicadores del
presupuesto;

il Desarrollar la metodalogla para la elaboracidn v seguimiento de
proyectos estratéglcos;
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v,

.

Vi

Coordinar el proceso de elaboracidon y actualizacién de manuales
de organizacidn o de procedimientos; v.

Coordinar la padicipacion e Implementacion de esquemas de

desarolio instifucional, mejora regulatoria y colidod en los unidodes
administrativas,

Seccidén Segunda
Coordinacién de Conirol interno y Transparencia

Alribucién genérica
Articule 53. La Coordinacidon de Control Interno y Transparencia
tendrd a su cargo coordinar el cumplimiento de Ig normativa en matena

de control interno, fransparencia. acceso ¢ g Informacion y dates
personales.

Ahlibuciones de la Coordinacion de Conirol Inferno y

Transparencia

Articulo 54, La Coordinacion de Control Intemo y Transparencia
tendrd los siguientes atribucionas:

Coordinar al sistema de contro! interno instltucional
Coordinar el proceso de administracion de riesgos institucionales;

Coordinar la elaboracion de la matiz y mapa de riesgos del
Instituto;

Coordinar la atencién de solicitudes de acceso g [ infermacion en
los plazes establecidos por el reglamento respeactivo;

Lievar registro y. estadistico de los solicitudes de acceso a Ia
informacion recibidas por la Unidad de Enlace;

Coadyuvar con 1o Unidad de Enlace en la clasificacidn de ia
informacion, la declaracién de inexisfercia o de incompetencia y
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VI,

VIIL

en la ampliacion del plazo de respuesta a las solicitudes de acceso
ala informacion:

Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales cplicablés cl
Institute en materia de transparencia y datos pearsoncles;

Asegurar la administracién v actualizacion de las Plataformas de
Transparencic; v, '

Inspeccionar la  aplicacion de las medidas de  seguridad
administradivas, fisicas y i&cnicos, pravistas en la Ley de la materia,
para la corecta proteccion de dotos personales que obren en 'os
archivos del Instituteo,

Titulo Sexto
Subdireccion de General de Prestaciones

Capitulo |
Unidades Administrafivas adscritas a la Subdireccidn General

Atribucién genérica
Articulo 55. La Subdireccidn Generdl de Prestaciones tendrd a su
cargo la administracion, otorgamiento de seguros y prestaciones v, Ia
cobranza; asi como, la administracion de! historial de cotizacidn de los
afiliados al régimen de seguridad social,

Unidades administrativas adscritas
Articulo 84, La Subdireccion de General de Prestaciones tendrd
adscritas las unidades administrativas siguientes:

. Direccidn de Seguros;
. Direccidn de Prestaciones: vy,
.  Direccion de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranza.
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Afribuciones de la Subdireccion General de Prestaciones
Articulo 57, La Subdireccidn General de Prestaciones tendrd s

siguientes atribuciones:

il

V.

VI.

VI,

Vil

Fresentar al Director General propuestas de mejora @ 10s procasos
de los seguros y prestaciones;

Dirigir el procesoe de incorporacidn y registro de nuevas Instituciones
de los sectores pulblicos estatal y municipal, al régimen de
seguridad social;

Dirigir estrategics de atencidn a pensionados v beneficiarios
fraves de la organizacion de aclividades recrectivas, culturcles,
deportivas, gastrondmicas y preventivas de salud, en los inmuebles.
destinados pard este fin;

Dirigir el proceso de otorgamiento de prestaciones, seguros y
servicios de los asegurados, pensionados y beneficicrios;

Diriglr los procesos de cobranza derivades de as obligaciones o
carge de los sujetos obligados;

Dirigir los procesos de cobranza derivados de las presiaciones
previstas en la Ley,

instrumentar los convenios o confratos con instituciones publicas ©
privadas para el cumplimiento de sus fines; vy,

Dirigir el procesc de vigencia y actuolizacidon de los trabajoadores
inscritos al r’égimen de seguridad sociall.

Caopitule il
Dlreccidn de Seguros

Atribucidn genérica y édrea adscrifa
Articulo 58. La Direccion de Seguros tendrd a su cargo autorizar el

otorgamienio de los seguros y ayudas conternpladas en 1a Ley.
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Pora &l ejercicio de sus atrbuciones se cuxliord de la Coordinacion
Seguroes,

Atribuciones de Ja Direccitn de Seguros

Arficulo §9. La Direccion de Seguros fendrd Qs siguientes
atribuciones;

I Vahdar el cumplimiento de los requisifos para el otorgamiento de
los seguros y ayudaos previstos en la Ley;

i1, Calificar 10s riesgos de trabgajo conforme a la normativa aplicable;

(. Presentar la incontormidad sobre el dictamen técnico que emita la
Institucién con quien se tenga subrogado el servicico;

V. Autorizar la terna de especidlistas en medicing del trabajo poara
resolver las incenformidades de los asegurados o del Instituto;

V. Sclicitar lo revolorizacidn de los riesgos de trabajo e involidez

VI, Autorizar el cdlculo & Incremento de pensiones, asi como Ia némina
y 10s pagos derivados de sus procesos;

VI, Autorizer el otorgamiento,  suspension,  reincorporacion,
modificacion, cancelacion o extincion de los seguros y ayudas
consignados en la Ley. en las mejores condiciones de seguridad
juridica y econdmica para el Instituto;

VIl  Dirigir el proceso de recuperacion de pagos en demasia derivados
de sus procesos:;

IX.  Vdlidar los datos que contienan los informes correspondientes a sus
atribuciones;

X. Proporcionar a la Direccin de Andiisis Actuarial, Economico y de
Riesgos Financieros Ia informeacion reguerida para la realizacion de
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los estudios correspondientes;

XI.  Validar el anteproyecto del pronéstico de ingresos y del
presupuesto de egresos derivado de sus procesos; Y,

X, Autorizar la  contabilizacion  y  cumplimiente  fiscal en ¢l
oforgamiento de los seguros y ayudas previstas en la Ley.

Seccién Unfca
Coordinacion de Seguros

Afribucidn genérica
Articulo &0, La Coordinacién de Segurcs tendrd o su carge lo

supervision del proceso de otorgamiento de seguros y ayudas previstos
en i Ley.

Afribuciones de la Coardinacién de Seguros

Articulo 61. La Coordinacidn de Seguros tendrd las siguisntes
¢tribuciones:

L Supervisar el cumplimiento de los requisitos establecides para el
otorgamienta de 1os sequros y ayudas previstos en |a Ley;

1. Supervisar el proceso de otorgamiento, cdlculo v poago de os
©sequros y ayudas previstos en o Ley;

M. Validar el otorgomiento, suspensidn, reincorporacion, modificacion,
cancelacion o extincidn de 103 sequros y ayudas consignados en o
Ley:

v, Elaborar el dictomen de procedencia pard el otorgamiento de los
seguros en las mejores condiciones de seguridad juridica vy
econtmica pora el Instituto;

V. Brindar asescoric a los asegurados, pensionados vy beneficianos
respecto de los seguros y ayudas confempladas en la Ley:
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v‘l

Vil

VIl

Xl

X1

validar (05 pagos de sus procesos;

validar las refenciones y obligaciones fiscales derivadas de sus
ProCesos;

Volidar los importes a cargo de los sujetos obligados derivados del
pago de seguros v ofros conceptos;

Supervisar el proceso de recuperacidén de pagos en dernasia
derlvados de sus procesos;

Supervisar el proceso de dictamindcién técnica, inconformidades y
revalorizaciones en matera de riesgos de trabajo & invalidez;

Coordinar la actualizacion de la informacion de los pensionados v
bengficianos; v,

Validar los regisiros contables de los diferentes  concepios
derivados de sus procesos.

Capitulo HI
Direccidén de Prestaclones

Afribucidn genética y dreas adscrifas
~ Arliculo 62. La Direccién de Prestaciones tendré a su cargo dirigir el
otorgamiento de los préstamos y créditos oforgados a los asegurados y

pensiornados, v 1os servicios rindados en los madulos de atencidn del
Instituto.

Para el ejercicio de sus atrbuciones, & Direccliéon de Prestaciones se
auxiliard de las Coordinaciones de Préstamos Personales y Servicios, v Id
de Préstamos con Garantia Hipotecaria.

Atribuciones de 1o Direccidn de Prestaciones
Arficulo 63. Lo Direccién de Prestaciones tendrd los siguienies
atribuciones:
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l. Autorizar el otorgamiento de las prestaciones previstas en ta Ley;
Il Dirigir 105 programas de crédito que autorice el Consejo Directivo;

. Dirigir @ proceso del ctorgamiento de los préstamos persbnclas v
con garantia hipotecaria en las mejores condiciones de seguridad
juridica y econdmica para el Instituto;

V. Autorizar las drdenes de pago derivadas del otorgamiento de 1os
préstamos vy créditos;

V. solicitar a la Direccidn Inmobilicria, apoyo técnico para el
otorgamiento, modificacién, cancelacion, docidon en poago o
reestruciura de prestamas con garantia hipatecoric;

Vi. Proponer 1a celeracion de convenios o contralos con instituciones
publicas © privadas para el otorgamiento de las prestaciones
previstas en g Ley;

v, Proporcionar @ la Direccidn de Andilisis Actuarial, Econémico vy de
Riesgos Financieros la infoermacién requerida para la realizacion de
los estudios correspondientes; v,

VIIL Solicitar el monto de los recursos para el otorgamiento de los
prestamos, -

Secclén Primera
Coordinacidn de Préstamos Personales y Serviclos

Atribucién genéricg

Articule 84. Lo Coordinocidn de Préstamos Personales v Servicios

tendrd G su cargo supewisar e proceso de otforgamiento de los

préstamos personales, asl corno bindar asesora vy servicios en 1os madulos
de atencidn del institute,
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Atribuciones de la Coordinacion de Préstamos Personales y

Servicios

Arficulo 65, La Coordinacion de Préstamos Personales y Servicios
tendrd las siguientes atribuciones:

R Supervisar que los asegurados y pensionados cumplan los reguisitos
gstablecidos para el otorgamiento de los prastamos personales;

H, Supervisar el proceso y la instrumentacion en el otorgamiento de los
préstamos personales:

It Implementar fos progromas de crédito gue autorice el Consegjo
Directivo;

V. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones fiscales en materia
de préstamos personales y craditos:

V. Nofificar a los sujetos obligados la retencidn inicial que deberdn
reclizar a sus trabajadores por los préstamos personales otorgados;

VI. Elaborar los drdenes de pago derivadas del otorgamiento de los
préstamas personales;

VII.  Supervisar los servicios que se otorgon en los médulos de atencion;
Vill.  Integrar los expedientes de los préstamos personales otorgados; y.

IX.  Determinar y gestionor el monto de los tecursos para el
otorgamiento de los préstamos personales.

Seccién Segunda _
Cocordinacién de Préstamos con Garanfia Hipotecaria

Alribucidn genérica
Articulo 64, Lu Coordinacion de Préstomos con  Garantia
Hipotecaria tendrd a su cargo realizar e proceso para el otorgomiento
de esta prestacién en términos de g Ley.
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Afribuciones de la Coordinacidn de Préstamos
con Garantia Hipotecarla
Aticulo 7. La Coordinocidén de Présiomos con  Garantia
Hipotecaria tendrd Ias siguientes atribuciones:

1 supervisar el cumplimiento de los requisitos establecicos para el
ctorgamiento de los préstamos con garantia hipotecaria;

1, Supervisar el proceso del oforgamienio de los préstamos con
garantia hipetecaria;

il Dictaminar la procedencia de los préstames con garantia
hipotecaria en las mejores condiciones de seguridad juridica v
econdmica para el instituto;

IV.  Requerir a los fedatarios publicos autorizades por el Instituto, o
inscripcidn en el Registro Publice de la Propiedad y el Comercio de
la garantia hipotecaria ctorgada en su favor;

V. Asegurar que el otorgomiento de los préstamos con goranitia
hipotecaria cumpla con las disposiciones fiscales;

VI, Administrar la base de datos de los fedatarios autorizados por el
instituto:

VIl.  Solicitar @ la Direccién inmobiliaria la elaboracion de avaldos,
levantamientos topograficos, estudios ¢ dictdmenes técnicos
respecto de los Inmuebles obieto de la garantia hipotecarig;

VI, Emitir el oficio de instruccidon al fedatario pdblico para la
cancelacion de la garantia hipotecaria;

X,  Elaborar las érdenes de page derivadas del otorgamiento de los
préstamos con garanifa hipotecaria;
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X. Notificar a los sujetos obligados la retencidn inicial que deberdn

reclizar @ sus trabgjadorss por los préstamos con  garantia
hipotecaria otorgados;

Xl Integrar los expedientes de los préstamos con gorantia hipoftecaria
otorgados; v,

XI. Determinar y gestionar el monte de los recursos para el
otorgomiento de los préstamos con garantia hipotecaria.

Capitulo IV
Direccléon de Afillaclén, Vigencia de
Cerechos y Cobranza

Atribucion genérica y dreas adscritas
Arficulo 68. La Direccidn de Afiiacion, Vigencia de Derechos y
Cobranza tendra a su cargo vigilar el cumplimiento de las obligaciones o
cargo de |os sujetos obligados relacionados con la afiliccion e inscripcidn
de sus frabajadores, el enferc de las cuotas y aportaciones; asi como, el
resguardo de los documentos y datas de (os inscritos al régimen de
seguwidad  social, Adicionaimente, dirige &l proceso de cobranza

administrativa de las prestaciones otorgadas o los asegurados
pensionados.

Para el ejercicio de sus atribuciones, la Direccidon de Afiliacion,
Vigencia de Derechos y Cobranza se auxiliard de las Coordinaciones de
Vigencia de Derechos y Archive, y la de Cobranza de Prestaciones.

Alribuciones de la Direccidn de Afiliacién, Vigencio de Derechos y

Cobronza

Articulo 9. La Direccidon de Afiiocién, Vigencia de Derechos vy
Cobranza tendrd los siguientes airibuciones:

1, Dirigir 1o ofillacion de los sujetos obligados v la inscripcidon de sus
trabajadores;
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v,

Vi

VI

VIIL.

X,

Xl

Xil,

validar los mecanismos para que 10s sujetos ebligados den
cumplimiento o las obligaciones en matera de segurdad social
respecto de sus frabgjadoeres;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los sujetos

obligados que derlven de su inscripcidn o) régimen de seguidad
socicl;

Supervisar 1o determinacién de la cuota y aportacion que los

asegurades deberdn de cubrir en el supuesto de pogo de licencia
sin goce de sueldo:

Supervisar la determinacion del monte de cuotas qgue tenen

derecho a retirar las personas de acuerdo g lo establecido en la
Ley:

Supervisar la determinacion del monto de cuotdas ¥ su actualizacion

que los asegqurados deberdn reintegrar, para recuperar el tiempo
cotlzado;

Supervisar la determinacion del tiempo cotizado a deducir en el
supuesto de aplicacién de cuotas por cobro de adeudos:

Validar el dictamen de aceptacion a la continuacion voluntara en
el Régimen de Seguridad Social conterido en Ia Ley:

Dirigir &l proceso de cobronza de prestamos y créditos otorgados ¢
los asegurados;

Autorizay las constancias de liquidacidn de préstamos y créditos;

Autorizar los estados de cuenta y constancias de adeudo de
préstamaos y créditos otorgados a los asegurados del Institute:

Cinglr la cebranza a los sujetos obligados sobre les adeudos por
cuotas y aportaciones gue determine:
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Xlll.  Remitir a la Direccion Juridica los adeudos que integran la cartera
vencida de 1os préstamos y créditos otorgados o los asegurados y
pensionados, con el soporfe documental que consigna la
obligocion;

X1V, Dirigir la gestion del archive fisico y digital de os inscritos al régimen
de seguridad social, de conformidad con la normativa aplicabie;

XV. Dirigir las inspecciones, visitas de revision y verificacion, respecto del
cumplimiento de las obligaciones a carge de los sujetos obligados
y realizar las acciones conducentes; v,

XVI. Proporcionar a la Direccidn de Andlisis Actuarial, Econdmico v de
Riesgos Financieros 'a informacidn requerida para la realizacion de
los estudios correspondientss.

Seccidén Frimera
Coordinacion de Yigencla de Derechos y
Archivo

Alribucion genérica
Articulo 70. La Coordinaciéon de Vigencia de Derechos y Archivo
tendrd a su cargo la revision del entero de cuotas y aportaciones a cargo
de 105 sujetos obligados; asi come, la adminisiracion del historial de
cotizacion y prestaciones de 10s inscritos ¢l régimen de seguridad social.

Afribuciones de la Coordinacién de Vigencla de Derechos y
Archivo
Arlicule 71. La Coordinacién de Vigencia de Derechos y Archivo
tendrd las siguientes atribuciones:

I Implementar 105 mecanismos para que los sujetos obligados den
cumplimiento alas obligaciones en materia de seguridad socidl;

I Brindar la asesoria para la realizocion de los frédmites referentes ala
afiliccion, vigencia de derechos y archivo;
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Vi.

Vil

VIIL.

Xl

X1,

XL

Manterner cctudlizada e individualizada 1o informacidn de los
asegurados en relacién con su historia de cotizacion;

Revisar el cdiculs v entero de las cuotas y aporiaciones que
realizon los sujetos obligados respecto de sus trabgjadores;

Determinar las diferencias respecto de los enteros de cuotas y
aportaciones pagadas por los sujetos obligados vy, en su casc,
informar « la Coordinacion de Cobranza de Prestaciones;

Determinar el monio de cuota vy aportacion que 10§ asegurados
deberan cubrr en el supuesto de pogo de licencias sin goce de
sueldo;

Determinar el monto de cuotas gue tienen derecho o refirar las
personas;

Determinar el monto de cuotas v su actuglizacion qgue los
asegurados deberdn reintegrar, para recuperar el iempo cotizado;

Determinar el fiempo cotizade a deducir en el supussico de
aplicacién de cuotas por cobro de adeudos:

Expedir las constancias de tiempo cofizado y monto acumulado de
cuoias;

Administrar 1o continuacion voluntaria en el régimen de segurickad
social;

Administrar el archivo fisico y digital de la historia de cotizacidn cel
régimen de seguridad social; |

Adminisirar los mecanismas para la obtencidn, resguardo, consuita
y entrega de la ¢cédula de aseguramiento y designacion de
beneficiarios; v,
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XIV. Efectuar las inspecciones, visitas de revisién y veiificacion, respecio
del cumplimienio de las obligaciones a corgo de los sujetos
obligados.

Seccidh Segunda
Coordinacién de Cobranza de Presiaciones

Alribucion genérica

Articulo 72, La Coordinacion de Cobranza de Prestaciones tendid a

sU-carge 1o administracidn  de la recuperacion de las  cuotas,

aporifaciones, préstamos y créditos oforgodes o los asegurados v
pensionados.

Atribuciones de la Coordinacidn de Cobranza de Presfaciones
Articule 73. La Coordinacién de Cobranza de Prestaciones tendrd
las siguientes atribuciones:

l, Gestionar la recuperacion de los préstamos y créditos otorgados ¢
los asegurados y pensionados; asi como, la recepcidn de
informacion de éstos;

I\ Redlizar la cobranza ¢ los sujetos obligados sobre los adeudos por
cuctas y aportaciones determinados por la Coordinacion de
Vigencia de Derechos y Archivo:

. Nofificar a los sujetos obligados los descuentos, madificaciones o
concelaciones que, por conceplto de préstamos y créditos,
deberdn aplicar via ndmina o sus frabojadores: :

IV.  Efectuar el registro de las reestructuras de los préstamos personoles
y de los préstamos con garantia hipotecaria;

V.  Expedir los esiados de cuenta y constancias de adeudo de

préstamos y créditos otorgados a los aseguiados y pensionados del
Instituto;
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VI, Autorizar el monto o aplicar derivado del adeudo de préstamos y
creditos otorgados a los asegurados del Institutc sobre sus cuotas
acumuladas;

VII.  Autorizar el monto a aplicor del fondo especial y solidario;

VIll. Generor los reportes relativos o la recuperacidn de préstamos y
créditos otorgodos a los asegurados del Instituto; v,

IX.  Expedilos constancicos de liquidacidn de préstamaos y créditos.

Titulo Séptimo
Subdireccién General de Administracidon, Finanzas e Inversiones

Capitulo !
Unidades Administrativas adscritas o la Subdireceidn General

Afribucién genérica

Articulo 74. Lo Subdireccion General de Administracion, Finanzos e

Inversiones tendrd o su cargo diigir la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros del instituto.,

Unidades administrativas adscritas
Articulo 75. La Subdireccidon General de Administracion, Finonzas e
Inversiones tendrd adscritas las unidades administrativas siguientes:

L Direccidn de Administracion:
il Direccidn de Finonzas; y
in, Direccion de Inversiones.

Alribucicnes de i Subdireccidén General de Adminisiracion,

Finanzas e Inversiones

Articule 7é. La Subdireccidn General de Administracion, Finonzas e
Inversiones tendrd (as siguienies atribuciones:

I Planear, coardinar y proponer anudimente al Director General, os
anfeproyectos del prondstico de ingresos y del presupuesto general
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de egresos en coordinocién con la Subdireccion General de
Planeacion;

il Dingir la contabilidad. asi como el gjercicio y control presupuestal;

T, Dingir el cumplimiento de las obligaciones fiscoles federales vy
estatales;

v, Valldar la emisidn de los informes financieros y Cuenta Publica del
instituto:

V. Informar sobre la siivacion financierag del Instituto a g Direccidn
General;

Vi, Proponer o lo Direccién General las polificas, normas vy

procedimientos para o adminisiracién y conirol de los recursos
humanos, materiaies y fincncieros;

Vi, Vigilor que las unidades adminisfrativas del Instituto cumplan con
las normas y disposiciones en moieric de administracidn de recursos
humanos, materiales y financieros;

Vill. Supervisar la adquisicion, confratacidon y administracién de los
recursos  materiales, suministros, bisnes muebles y  servicios
generales necesarios para la operacion del instituto;

IX. Autorizar convenios o confratos con instituciones financleras,
empresas o enfidades, para implementar producios © servicios
financieros:

X, Proponer el Programa de Inversionas al Comité de Inversiones;

X, Dirigir los proyecios en materia financiera del Instituto;

XIi. Representar al (nstituto en todas aquellas operaciones en materia

tinanciera, fiscal, administrativa v bancaria;
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X1, Yalidar 1o Politica de Inversiones Financieras ded Instiiuto;

XV, Dirigir el proceso de inversion en instrumentos de deuda. capitales,
divisas y derivados;

XV, Vigilar las operaciones de compra y venta de instrumentes de
inversidn en los montos v plazos autcrizados por el Comite de
Inversionas y el Consejo Directivo, conforme a la normatividad
aplicable;

XVl Vigilar el proceso de cobranza de los créditos olorgados en la
Caodena de Farmacias ISSEG;

XVI,  Autorizar los pagos, de acuerdo a las disposiciones aplicables.

XVIll.  Emitir copinidn respecitc de las proyecciones financieras scbre
progromas vy proyectos del Instituto; v,

XIX, Fungir como enlace de auditorias externos.

Capitulo Il
Direccidon de Administracion

Alribucién genérica y dreas adscritas

Articulo 77. La Direccldn de Administracidn tendré a su cargo el

contral, supervisidn, organizacion y coordinacion de 1os recursos humanos

y matericies del Instituto; osi como, vigilar la correcia aplicacidn de las
normas y procedimientos contables y presupuestales.

Para el ejercicio de sus atrbuciones, la Direccion de Administracidn
se auxiliard de las Coordinaciones de Recursos Humanos, de Recursos
Materiales y Servicios Genergles, y de Contabilidad;

Atribuciones de ja Direccidn de Adminishacion

Articule 78, La Direccidén de Administracion tendrd las siguientes
atribucianes:
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i,
.

v.

VII

VI,

VIl

Dirigir  la  oplicacidn de fas normas  y  procedimientos
correspondientes o los procesos para la adecuada administracion
de los recursos humanos, financieros y matericies del [nstituto:

Lirigir el proceso de control contable y presupuestal;

Revisar la emisién de los informes financieros y Cuenta Piblica;

Valider o elaboracion del anteproyecto del presupuesto general
de eqresos;

Autarizar & cumplimiento de los abligaciones fiscales federales y
estatales;

Volidar o autcrizar tos rdmites de pago de acuerdo a las
disposiciones aplicakiles;

Dirigir el cumplmiento de las disposicicnes legales que rigen la
relacidn laboral enfre el Instituto v sus trabajadores;

Validar los planes anuales de capacitacién;

Auicrizar los programas en materia de clima laboral y servicios
preventivos de salud;: vy,

Validar o qutorizar la adquisicién, contratacién y administracion de
los recursos matericles, sumiristros, bienes muebles y servicios
generales necesanos para la operacion del Instituto.

Seccldn Primera
Coordinacldén de Recursos Humanos

Alribucién genérica
Arficuleo 79. La Coordinacion de Recursos Humanos tendrd o su

carge disefiar, elaborar e mplementar procedimientos, técnicas y
mecanismos que coadyuven o la administracién eficiente y ol desamrolio
integral de los recursos humanos del instituto,
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Atribuciones de |o Coordinacidn de Recursas Humanos
Artfculo 80. La Coordinacion de Recursos Humanos tendrd las

siguientes atribucionss:

VL.

Vi,

VIl

IX.

Supervisar el cumplimiento de los disposiciones legales que rigen la
relacion labaoral entre el Instituto v sus frabaiadores;

Coadyuvar en la ejecucidn de lag imposicion de sanciones
disciplinarias a que se haga acreedor el personal del Instituto, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables a la materia;

Coordinar los planes anudles de capacitacion;
supervisar el proceso de ingreso del personal del instituto;

Instrumentar el proceso de o terminacicn laboral del personal del
Instituto;

Froporcionar la informacién y documentacién necesaria para la
instauracion del procedimiento administrativo lakoral;

Electuar las acciones de cobranza de pagos en demasia
realizados por ta determinacion y cdiculo de ndmina ¢ finiquitos
laborales;

Autorizar el cdlculo de ndmina, compensacionas, Qpoyos
econdmicos y remuneraciones del personal del Instituio; asl como
la suspension de salarios cuando proceda, vy la aplicacién de los
descuentos y retenciones;

Supervisar el resguardo y autorizar el expediente laboral de los
trabajadores del Instituio;

Supervisar el funcionamiento de la Comisidn de Seguridad e
Higiene vy las Brigadas Internas de Proteccidn Civil;
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Xl

K.

Xiit.

XV,

XV,

XVI.

XVIL.

XVil,

Supervisar 1o aplicaciéon de evaluaciones del desempeno dentre
del modelo del Servicio Civil de Carrarcg;

Validar los programas en materia de clima laboral v servicios
preventivos de salud:

Autorizar los expedientes de riesgos de trabgjo del personal del
Instituto para su calificacion y  emision  del  dictiomen
correspondiente, asi como dor seguimiento g (03 mismos,

Supervisar el cumplimento de presentacién de las declargciones de
situacidn polrimonial ¥y de intereses por parte de fos servidores
publicos del (nstituto;

Autorizar el informe de las obligaciones fiscales que se deriven de
las percepciones salariales de los empleados;

Autorizar el proceso de movimientos de personal, modificacion de
estruciura vy clasificacidon de plazas:

Efectuar la afifiaciéon y movimienios de personal del instituto ante las
entidades de seguridad socidl y servicios médicos; y.

Supervisar el proceso de entrega recepcion del personal del
Instituto.

Seccidn Segunda
Coordinacién de Recursos Materiales y Serviclos Generales

Atribucidn genérica
Articulo 81. La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios

Generales tendrd o su coargo la  adguisicidn, contratacidon v
administraocidn de tos recursos materiales, suministros, bienes muebies y

servicios generales que requieran las unidades administrativas del Instituto
PArg SU operacion.
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Alribuciones de la Coordinacidn de Recursos Materiales y
Servicios Generales
Arficulo 82, La Coordinacidn de Recursos Materales y Servicios

Generales fendrd |as siguientes atibuciones:

Vi,

Vil

Vili.

Elaborar y proponer procesos, procedimientos ¢ instrucciones de
trobdje  corespondientes a la  adquisicién,  contratacién  y
administracion  de los recursos materigles, suministros, bienes
muebles y servicios genegrales;

Coordinar los procesos de adquisicion de bienes muebles, equipo,
matericles, suministros y servicios generales necesarios para o
operacién;

Coordinar el proceso de contratacion y renovacion de los pdlizas

de seguro para los bienes muebles & inmuebles que opera el
Instituto:;

Coordinar la prestacion de los servicios generales y mantenimiento
de los bignes muebles, inmuebles, cafeteria y Greas comunes que
opera el instituto;

Validar las propuestos de confratacién o adqguisicidn de bienes y
servicios  presentadas ol Subcomité de  Adguisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

Coordinar el registre, resguardo, actualizacién y contral de los
bienes muebles;

Coordinar el proceso de baja de blenes muebles con la
dependencia competente;

Coordinar la recupsracion de los recursos obtenidos en la
gnajenacion o siniestro de bienes muebles propledad del Instituto;
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X,

Xl

Validar el frdmite de pago a proveedores y prestadores de servicios
relotivos adguisicion de recursos materales, suministras y bienes
muebles, y la contratacién de servicios generales;

Aplicar las sanciones a los proveedores y prestadores de servicios
que incurran en incumplimientos confractuales, relotivos Al
adguisicion de recursos materiales, suministros v bienes muebles, y
la contratacidn de servicios generales; v.

Supsrvisar el cumplimiento de los disposiciones en materia
archivisica para el manegjo del archivo de concenfracion del
Instituto.

Seccldédn Tercera
Coordinacién de Confabilidad

Atribucién genérica
Articulo 83. La Coordinacion de Contabilidad tendrd a su cargo

coordinar cen ias unidades odministrativas 1os mecanismos para el
registro de las operaciones econdmicas en gue interviene el Instifuto, a fin
de producir infarmacién financiera de manera sistematica y estructuracia,

Alribuciones de I Coordinacion de Contabilidad
Arficulo 84. Lo Coordinacidn de Contabilidad tendrd los siguientes

atribuciones:

{il.

Supervisar y actualizar los procedimientos de control contable v
presupuestal;

Coordinar con los unidades adminisfrativas el cierre de e
operaciones confables y presupusstales dentro de los periodos
determinados;

Vaiidar el cdiculo, informes y entero de las obligaciones fiscaies
faderdles v estatales; '
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v. Coordinar la elaboracién de!l anteproyecto de! presupuesto
generd| de egresos;

V. Revisar fa informacién y reportes contables y presupuestales;

Vi, Yalidar las diferentes operaciones contables de ingresos, egresos y
diario dal Institute para proponer a la Direccidén de Administracién,
los procedimientos de mejora de control contable; y,

VII. Redlizar los registros contables y presupuestales de los diferentes
concepios derivados de sus procesos,

Capitulo I
Direccidn de Finanzas

Atribucion genérica y Greas adscrifas

Articulo 85, La Direccién de Finanzas tendrd a su corge dirigir las

operaciones de ingresos, costos, mnventarios, egresos y  servicios

financieros, asi como la cobranza de 10s créditos otorgados a través de la
cadenc de farmacios ISSEG,

Para el ejercicio de sus atribucicones, |a Direccion de Finonzas se
auxiiard de las Coordinaciones de Ingresos; de Egresos vy Servicios
Financieros; v, Costos & Inveniarios.

Atribuciones ce fa Direccién de Finanzas
Arficulo B6. Lo Direccién de Finonzos tendrd los siguientes
diribucioneas;

l. Clrigir la administracién, registro contable y presupuestal de las
operaciones de ingresns, costes, inventarios, pagos, servicios
financieros y cobranza de créditos otorgades a través de g
cadena de farmacias I1SSEG:

1R Establecer los mecanismos para Ia administracion de los productos,
servicios y programas financieros de las cuentas bancarias del
Instituto;
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V.

VI

VIL,

Vi,

Al

Dirigir la cobranza administrativa de los créditos otorgados en o
cadena de farmacias ISSEG;

Supervisar que los registros contables de ingresos cumplan con las
disposiciones fiscaies;

Validar I integracién del prondstico de Ingresos:
Vaiidor convenios © contratcs con  instituciones  financieras,

empresas o enfidades, para implementar productos © servicios
financieros;

Autorizar los conciliaciones de los cuentas bancaras;

Autorizar los estados de cuenta de los créditos ctorgados en
cadena de farmacias ISSEG;

Autorizar el control de los wusuarios, dispositives y  medios
electrénicos, de los sistemas de pagos v de bancas electrdnicas,
que speran en el Instituto;

Autorizar el programa anual de inventarios para la cadena de
farmacias ISSEG y cenfro de distribucion del Instituto; vy,

Autorizar la metodologia de costeo de la cadena de farmacics
ISSEG vy s conciliaciones que deriven de este proceso,

Seccion Primera
Coordinacion de Ingresos

Aldbucién genérica
Articvle 87. La Coordinacion de Ingresos tendrd a su cargo

supervisar v coordingr los mecanismos para el registro contable vy
presupuestal de ias operaciones de ingresos.
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Afribuciones de ig Coordinacion de ingresos
Articulo 88. La Coordinacién de Ingresos tendrd las siguientes

atribuciones:

V.

Vi

VIl

Vi,

1X.

Supervisar y cocrdinor los procedimientos de confrol contable vy
presupuestal que se deriven del registro de los ingresos del Instituto;

Coordinar con laos unidades administrativas el cierre de os
operaciones contables y presupuestales de ingrescs dentro de los
periodos determinados;

Estoblecer los mecanismos para el cumplimiento de  los
obligaciones fiscales en los registros contables de ingresos;

Ceoordinar la integracién del prondstico de ingresos;
Supervisar el proceso de pago de remesas;

Auforizar los estados de cusnta y constancios de adeudo de
créditos otorgados en la cadend de Farmacias ISSEG;

Supervisar el proceso de cobranza de los creditos otorgados en la
cadend de Formacios 1SSEG:

Establecer el registro contable y presupuestal de los operaciones
de Ingresos,; v,

Supervisar el servicio e cdquirente que prestan las instituciones
financieras.

Seccion Segunda
Coordinacion de Egresos y Servicios Financieros

Afribucion genérica
Arficulo 89, La Coordinacidn de Egresos y Servicios Rnconciercs

tendrd a su cargo establecer 1os mecanismos para o captacién y control
de los recursos que ingrason a través de las cuenias bancanas v la caja
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general, generar las conciliaciones de las cuentas bancaorias v de
inversiones; sl como, propener, administrar y promover las altemativas
de servicios financleros,

Afribuciones de la Coordinacion de Egresos y
Servicios Financieros
Arliculo 90. La Coordinacidn de Egresos y Servicios Financieros

tendrd 1as siguientes atribuciones:

Vi

Vil

VIl

Supervisar las operdciones que se gestionan o través de 1o cajo
general vy las cuenlas bancarias;

Formular y supervisar rulinos de control para o operacion de los
recursos monetarios de las cuentas bancarias y 1a cdja general;

Validor los reportes derivados de o operacidn bancaria del instituto
y presentarios o 1o Direccion de Finanzas:

Anclizar las propuestas de productos, servicios y convenios
Lancarios para someterios ¢ auiorzacion;

Administrar o gestibn de cperturq, aclaraciones o cierre de
servicios y productas de las cuentas bancarias;

Jupervisar el control de los usuarios, dispositivos vy medios
electrénicos, de los sisternas de la tesoreric vy de bancas
glecironicas;

Supervisar el resguarde del inventario de cheques:

Validar las conciliaciones de las cuentas bancarias v los contratos
de inversion;

Informar a las unidades administraiivas sobre los  depdsitos
bancarios no identificados para que éstas determinen el arigen v
aplicacion de las risrnas;
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X.

Xl

XI.

Proponer las alternativas de servicios financieros gue fortalezcan la
operacidn de ks unidades administrativas:

Supervisar [a administracién vy promocion del programa de ahorro
voluntario: v,

Supervisar ta operacidn del programa del Sisterna de Pagos
Anticipados.

Seccidn Tercera
Coordinacién de Costos e Inventarios

Atibucidn genérica
Arliculo 91. La Coordinacion de Costos e Inventarios tendrd o su

cargo revisar, concllior y registrar los diferentes conceptos de compra de
inventario del area comercial del Instituto.

Aftribuciones de la Coordinacién de Costos e inventarios
Articvlo 92. La Coordinacion de Costos e inventarios tendrd las

siguientes ahlibuciones:

Supervisar los registros contables v presupuestales de las compras,
surtimientos,  fransferencias, devoluciones, folfantes, sobrantas
productes caducados, en mal estado y siniestro de los inventarios
de los bienes comercializables;

Autcrizar  las  conciliaciones entre los  diversos  sisternas  de
administracion de inventarios y registros contables:

Proponer el programa anval de inventarios ciclicos de las cadenos
farmacias 158EG:

Supervisar el levantamiento de inventarios ciclicos y generales, e
informar a la Gerencia de Ventas y Gerencia de Logisfica sobre los
resultados obtenidos;

Evaluar y supervisar la aplicacion de la metodologia de costeo;
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Vi Validar las estimaciones contables de inventarios;

VIi. Supervisar y revisar que los documentcs que saportan las
operaciones de compras de inventarios de bienes comercializables
cumplan con (os reguermientos fiscales;

Vil Validar los pagos a proveedaores comerciales; vy,

IX. Establecer los mecanismos gque confibuyan O los procesos de
costeo, inventarios y pago o proveedores.

Capitulo IV
Direcclidon de inversiones

Afrihucidn genérica y dreas adscritas

Atticulo ?3. La Direccién de Inversiones tendrd a su cargo dirigir [as

cperaciones de inversion en los mercados de deuda, capitales, divisas y

derivados; asl como, realizar andlisis sobre las inversiones comerciales e
inmobilicrias dsl Instituto.

Para el ejercicic de sus atribuciones, la Direccidon de Inversiones se
auxiliard de las Coordinacionas de Andlisis de Inversidon en Mercade de

Deudda y Proyectos de inversion; y, de Andlisis de Inversidon en Capitales,
Divisas v Derivados.

Atribuciones dei Direccién de Inversiones

Articuto 94. Lo Direccion de Inversiones fendrd las siguisntes
atribuciones:

1. Froponer al Comité de Inversiones Financieras el programa de
inversiones financieras;

L. Proponer la Politica de Inversicnas Financieras del Instituto;

il Proponer al Comite de Inversiones los instrumentos de inversion en
los marcados de deuda, capitales, divisas y derivados;
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IV,

Vi

Vil.

Informar al Comité de Inversicnes el resultado de las operaciones
de Inversion efectuadas, osi como el estodo que guarda la cartera
de inversiones financieras;

Dirigir y supervisar [as operdcionss de compra y venta de
instrumentos de invarsidn en log monios y plazos autorizados por el
Comité de Inversiones y el Consejo Directive;

Evaluar y validar los flujos de efeciivo respecio de las operaciones
del Insiituto; v,

Validar el andlisis financiera y las proyecciones de las inversiones
comerciales e inmobiliarias del instituto.

Seccion Primera

Coordinacién de Andlisis de Inversidén en Mercado de Deuda y Proyectos de

Inversion

Afribucién genérica

Articulo 95. La Coordinacién de Andiisis de Inversibn en Mercado

cde Reuda y Proyectos de Inversign, tendrd a su carge analizar las

operaciones de inversion en el mercado de deuda gubernamental,

dancaria vy corporativa, asi como validar el andlisis financiero sobre
proyectos de inversién comercial e inmobiliaria.

Atribuciones de la Coordinacién de Andlisls de Inversién
en Mercado de Deuda y Proyectos de Inversion
Arficule 94. La Coordinacion de Andlisis de Inversion en Mercado
de Deuda y Proyectos de Inversidn tendrd las siguientes atribuciones:

Proponer 10§ instrumentos de inversidon en el mercado de deuda
gubesmamental, bancaria y cormorativa:

Realizar estudios sistematizados de las colocacionas de valores de
deyda:
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l"o

.

V.

VL

VIl

VilL,

Redlizar et andlisis financiero de ia emision:
Desarrollar &l andlisis de emisores de deuda:

Evatuar el comportamiente de los precios y rendimientos de 1os
valores de deuda;

Pactar las operaciones de deuda autorizadas por 2 Comilé de
Inversiones Financieras y el Consejo Direcilve;

Informar el resultado de los operaciones de inversién de deuda
efectuadas: '

Analizar los principales factores econdmicos y financleros cue
soporten la decision de inversidn en mercado de deuda:

Anclizar los flujos de efectivo respecto de las operacionas del
Instituto; v,

Evaluar el andlisis financiero y las proyecciones de (as inversiones
comercigies & inmobilicrios del Institute.

Seccién Segunda
Coordinacién de Andlisis de inversién en Capitales, Divisas y Derivados

Atibucidn genéiica

Arficulo ¢7. La Coordinocion de Andiisis de Inversién en Capitaies,

Divisas y Derivados, tendrd a su cargo aralizar las opciones de inversion

que se encuentfran en los mercados de capitales, divisas y derivados,
Rara sustentar la inversidn de los recursos del Instituia.

Afribuciones de Ja Coordinacién de Andiisis de Inversion

en Capltales, Divisas y Derivados

Articulo $8. Lo Coordinacion de Andlisis de Inversidn en Capitales,
Divisas y Derivados tendrd las siguientes atribucionss.
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\. Proponer los instrumeantos de inversién en ¢l mercado de capitoles y
divisqs;

i, Redglizar estudios sisternatizados del mercado de capitales y divisas;

. Desarroflar el andlisis de emisores que participen en el mercado de

capitales:

Iv. Redlizar el andlisis financlero de los octivos del mercado de
capitales;

V. Evaluar el comportamiento de los precios y rendimientos de los

activos del mercado de capiiales y divisas;

V. FPactar los operaciones del mercado de capitales y divisas
auterizadas por el Comité de Inversionas Financieras v el Consejo
Directivo:

Vil Informar el resultado de las operaciones de inversion del mercado

de capitales y divisas;

VI, Proponer las operaciones de instrumenios derivados para operor
coberturas cambiarios; v,

X Analizar los principales factores econdmicos y financieros que
saporten la decision de inversidn en mercado de capitales y dlvisas.

Titulo Octavo
Subdireccién Generdl de Unidades de Negocio

Capitule 1
Unidades Administrativas adscritas o la
Subdireccién General de Unidades de Negocio

Afribucion genérica
Articule 99. La Subdireccién General de Unidades de Negocio
fendrd a su cargo difigir la odministracidn de las unidodes de negocio, la
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comercializacidn de bienes inmuebles v los procesos de desamolio
inmobiiario del Instituto.

Uinidades administrativas adscritas
Articulo 100. La Subdireccion Generol de Unidades de Negocio

tendrd adscritas los unidades administrativas siguientes:

I
n.
.
V.

Direccion Comercial;

Direccién de Ceompras y Logistica;
Direccidon Inmobiliaria; v,
Coordinacién de Mercadotecnia.

Ahlibuciones de o Subdireccion General
de Unidades de Negocio
Articule 101, La Subdireccién General de Unidades de Negocio

tendr& las siguientes airibuciones;

Vi,

Establecer y supervisar la ejecucién de un plan estratégico onudl
parc el desarrolloc de las operaciones comercicles de as unidades
de negocio y de proyectos inmobilicrios:

Vigilar los procesos de comercializacion de bienes y servicios parg
las unidades de negocio; |

Vigilar la administracion de la cadena de Farmacics ISSEG:

Vigilar los procesos de desarrollo inmobiliario, osil como fa
administracidn y comercidlizacion de inmuebles propiedad del
Instituto, o que tenga en comodato;

Propaner proyectos de inversidn comercial e inmehbiliaria; v,

Proponer acciones comerciales que permitan superar condiciones
de mercado adversas o que representen un riesgo de generacion
de pérdidas derivado de la adminisiraciéon de las unidades de
negocio y del padrdn inmobiliario del instifuto.
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Capitulo I
Direccicn Comercial

Aklibucion genérica y drea adscrita

Articulo 102, Lo Direccion Comercial tendrd a su cargo dirigir la

administracion vy supervisar la  implementacion de los  estrategias
comerciales en la cadena de Farmacias ISSEG.,

Para el ejercicio de sus otribuciones, la Direccidn Comercial se
auxiliard de la Gerencia de Ventas,

Atribuciones de la Direccidon Comercial
Articulo 103, La Direccion Comercial tendrd los  siguientes
atribuciones:

I Proponer elementos para el desarrollo del plan estratégico anual
de la cadena de Farmacias ISSEG;

I Proponer los objetivos comerciales de la cadena de Farmacics
ISSEG;

M. Autorizor el plan operative anual de la cadena de Farmacias ISSEG:
IV.  Administrar el catdlogo de productos y servicios:

V. Dirigir y evaluor |las estrategios pora la reduccion de mermas;

VI.  Dirigir la administracion de inventarios:

Vil.  Dirigir €l proceso de apertura, reubicacién y cierre de I¢ cadena de
Farmaicias ISSEG:

VIIl. Informar sobre las condicicnes de mercado que represeniten un
resgo de generacion de pérdidas por la administracion de la
codena de Farmacias [SSEG;

IX.  Proponer la Politica de Prec_ios; \Z
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X. Asegurdr el cumplimiento de las normas aplicables a la cadena de
Farmacias 1SSEG.

Seccion Unica
Gerencla de Ventas

Atribucion genérica

Articule 104. La Gerencic de Ventas tendrd o su cargo la

administracion  operativa y la implementaciéon de los  estrategios
comercicles en la cadenda de Farmacias ISSEG.

Afribuciones de lo Gerencia de Ventas

Articule 105. La Gerencic de Ventas tendrd las siguientes
atribuciones:

. Proponer el plan operative anual de la cadena de Formacicas ISSEG;

I Implementar y supervisar las estrategias comerciales;

i, Proponer la introduccién de nuevos productos para comercializar
en la codend de Farmacias ISSEG;

Iv. Informar sobre los resultades de lo operacidon de la cadena de
Frarmacias ISSEG:

V. Implementar y supervisar los procesos relativos o la operacion en k
cadend de Farmacias [SSEG;

VL. Procesar el inventario de las devoluciones en coordinacion con la
Gerencia de Logistica;

VI Administrar los inventarios en la codena de Farmacias ISSEG, asi
como atender los resultados de los inventarios ciclicos y generales;

Vil Implementar las medidos de seguridad e higiene en la cadena de
Farmacias 1SSEG;
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V.

Vi

Vil

VIIIL

IX,

Xl,

Dirigir la cobronza administrativa de los créditos oforgados en
cadena de farmacias ISSEG;

sSupervisar que los registros contables de ingresos cumplan con las
disposiciones fiscaies;

Validar la integracidn del prondstico de ingresos;

Validar convenios o contrates con instituciones financieras,
empresas o entidades, para implemeniar productos o servicios
financieros;

Autorizar las conciliaciones de las cuentas bancaorias:

Autorizar los estados de cuenta de los créditos otorgados en la
cadena de farmacias ISSEG:

Autorizar el confrol de los usuarios, dispositivos y  medios
electroniceos. de jos sistemas de pagos v de bancas electrénicas,
gue operan en al Instituio;

Autorizar el programa cnual de inveniarios para 1o cadena de
farmacias ISSEG y centro de distribucion del Instifuto; v,

Autorizar 1a metodoiogia de costeo de ia cadena de farmacios
I3SEG ¥ las conclliaciones que deriven de este proceso.

Seccldn Primera
Coordinacién de Ingresos

Alribucién genérico
Articulo B7. La Coordinacién de Ingresos tendrd a su cargo

supervisar 'y coordinar los mecanismos para el registro confable v
presupuestal de las operaciones de ingresos.
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Atribuyciones de o Coordinacion de Ingresos
Arficulo 88. Lu Coordinacion de Ingresos tendrd las siguientes

atribuciones:

VI

Vil

VI

Supervisar y coordinar los procedimientos de conirol contable y
presupuesial que se detiven del registro de los ingresos del Instituto;

Coordinar con las unidodes administralivas el cierre de las
operaciones contables v presupuestales de ingresos dentro de los
periodos determinacaos:

Establecer los mecanismos para el cumplimiento de  las
obligaciones fiscales en los registros contables de ingresos;

Coordinar la integrocion del prondstico de ingresos;
Supervisar el proceso de pago de remesas;

Autorizar los estados de cuenta y constancics de odeudo de
creditos otorgados enla cadena de Formacios ISSEG:

Supervisar el proceso de cobranza de los créditos otorgados en o
cadena de Farmacios 1SSEG;

Establecer el registro contabile y presupuesial de Ias operacioneas
ds Ingresos; v,

Supervisar el servicio de adguirente gue prestan las instituciones
financiergs,

Seccidn Segunda
Coordinacién de Egresos y Servicios Financieros

Afribucion genéricy
Arlicuio 89. La Coordinacidén de Egresos vy Servicios Financieros

tendré a su cargo establecer los mecanismos para la captacién y cenirol
de los recursos gue ingresan o fravés de las cuentas bancarics y la caja
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general, generar las conciltaclones de 'as cuentas boncarios y de

nversiones; asi como, proponer, administrar y promover [as alterndtivas
de servicios financieros.

Afribuciones de la Coordinacién de Egresos y

Servicios Financieros

Arficulo 90. La Coordinacion de Egresos y Servicios Financieros
tendrd las siguientes atribuciones:

1. Supervisar las operaciones que se gesticnan a través de la cajo
general y las cuentas bancarnias;

Il Formulor vy supervisar rulings de control para la operacion de los
recursos manetarios de las cuentas bancarias y la coja generat;

M. Validar los reportes derivados de la operacién bancaria del Instituto
y prasentarios a la Direccidn de Finanzas;

v, Andlizar las propuestas de productos, servicios ¥y  convenios
pancarios para someterlos o autorzacion;

V. Administrar a0 gestion de aperturg, aclaraciones ¢ cierre de
servicios y productes de las cuentas bancarios;

VL. Supervisar el control de los usuorios, dispositivos y  medios
glectronicos, de 1os sistemas de |a tesorefia y de bances
elecirénicas; '

VII. Supervisar el resguardo del inventario de cheques;

VIli. Validar las cencilicciones de Yas cuentas bancarias y los contratos
de inversion;

1X. Informar o las unidades administrativas sobre los  depdsitos
bancarios no identificades para que éstas determinen el origen vy
aplicacion de las mismas;
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X.

XL

XIl.

Proponer las alternativas de servicios financieros que fortalezcan la
operacion de las unidades administrativas;

Supervisar [a administracion y promocidn cel progromd de ahofro
voluntario; v,

supervisar o operacion del programa del Sistema de Fagos
Anficipados.

Seccion Jercera
Coordinacion de Costos e Inventarios

_ Atrlbucién genérica
Articulo 91, La Coordinacion de Costos 2 Inventarios lendrd o su

cargo revisar, conclliar y registrar los diferentes conceptos de compra de
inventario del area comercial dal Institute.

Afribuciones de Ig Coordinacién de Cosfos e inventarios
Articule 92. La Coordinacién de Costos e Inventarios fendrg los

siguientes alribuciones:

l.

“ Io

Jupervisar los registros contables vy presupuestales de las compras,
surtimientos,  transferencias, devoluciones, faliantes, sobrantes
productos caducades, en mal estado vy siniestro de los inventarios
de los bienes comercializables;

Autorizar  las  conclliaciones entre los  diversos  sistemmas  de
administracidn de inventarias y registros contables;

Proponer el programa anugl de inventarios ciclicos de las cadenas
farmacias ISSEG;

Supervisar el levantamiento de inventaros ciclicos y generales, e
informar a la Gerencia de Ventas y Gerencia de Logistica sobore los
resuliacios obtenidos;

Evaluar y supervisar la aplicacion de la metodologio de costeo:
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Vi, Validar las estimacionas contables de inventarios:

Vil supervisar 'y revisar que los documentos que soportan  1os
operaciones de compras de inventarios de bienes comercializables
cumplan con os requerimientos fiscales;

VIl Validar los pagos a proveedores comerciales; y,

1X. Estoblecer los mecanismos que contibuyan a los procesos de
costeo, inventarios y pago a proveedorss.

Capitulo IV
Direccidn de Inversiones

Afrlbucion genérica y dreas adscritas
Articulo 93. La Direccién de Inversiones tendrd a su cargo dirigir 1as
opercciones de inversion en los mercados de deuda. capitales, divisos y

derivados; asf como, realizar andlisis sobre las inversiones comerciales e
inmobilicrias del [nstituto.,

Para el ejercicio de sus atribuciones, [a Direccion de Inversiones se
auxiliard de las Coordinacionas de Andilisis de Inversidn en Mercado de
Devuda y Proyectos de inversién; y, de Andlisis de inversion en Capitales,
Divisas y Derivados.

Alribuciones del Direccion de Inversiones

Articulo 94, Lo Direccién de Inversiones tendrd las siguientes
atribucionss:

l Proponer al Comité de Inversiones Financieras el programa de
inversiones fincincieras;

il Proponer la Politica de inversiones Financieras del Instituto;

I, Proponer al Comitd de Inversiones los instrumenios de inversién en
los mercados de deuda, capitales, divisas y derivados;
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v. Informar al Comité de Inversiones el resultado de las operaciones
de inversion sfectuadas, asl como el estado que guarda la carterg
de inversiones financieras;

V. Dirigir v supetvisar las operaciones de compra y venta de
instrumentos de inversidn en los montos y plazos autorizados por el
Comité de Inversiones y &l Consgjo Directivo;

V. Evaluar y validar los flujos de efectivo respecio de las operaciones
cel Instituto; y,

VIl Validar el andiisis financiero y las proyecciones de las inversiones
comerciales e inmaobiliarias del Instituto.

Seccién Primery
Coordinacién de Andlisis de Inversion en Mercado de Devda y Proyectos de
Inversién

Atlribucién genérica

Atticule 95. Lo Coordinacion de Andlisis de [nversidn en Mercado

de Deuda y Proyeclos de Inversion, tendrd a su cargo analizar 1as

operaciones de inversion en el mercade de deuda gubernamenial,

bancaria y corporativo, asi como validar el andlisis financiero sobre
proyectos de inversion comercial e inmabiliaria,

Afribuciones de jg Coordinacion de Andiisis de inversién
en Mercado de Deuvda y Proyectos de inversidn
Articulo 94, Lo Coordinacién de Andlisis de Inversidn en Mercado
de Deuda y Proyectos de Inversion tendrd las siguientes atribuciones:

[ Proponer los instrumentos de inversion en el mercado de deuda
gubernamental, boncaria y corporativa:

. Realizar estudics sistematizados de las colocaciones de valares de
deuda:
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.

v,

V.

VI

VL.

LLIN

Redlizar el andlisis financiero de 1 emision;
Desarrollar el andlisis de emisores de deuda:

Evaluar el comporfamiento de los precios y rendimientos de tos
valores de deuda;

Pactar las operaciones de deuda oulorizadas por el Comité de
Inversiones Financieras y el Consejo Directivo;

Informar el resultado de las cperaciones de inversién de deuda
efectuadas;

Andlizar los principales factores econdmicos y finoncieros que
soporten la decisidn de inversion en mercado de deuda;

Analizar los fiujos de efective respecto de las operaciongs del
Instituto; v,

Evaluar el andlisis financiero y las proyecciones de las inversiones
comercigles € inmobiliarias del Instituto.

Seccién Segunda
Coordinacion de Andlisis de Inversion en Capitales, Divisas y Derivados

Alribucién genérica

Articulo %7. La Coordinacidn de Andiisis de Inversién en Capitaies,

Divisas y Derivados, tendrd a su cargo analizar las opciones de inversion

que se encuentran en 1os mercados de capitales, divisas v derivados,
para sustentar 1a inversién de los recursos del Instituto.

Afribuciones de la Coordinacién de Andiisis de Inversion

en Capilales, Divisas y Derivados

Arficulo 98. La Coordinacién de Andilisis de Inversidn en Capitales,
Divisas y Derivados tendrd las siguientes atribuciones:
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L Proponer 1os instrumentas de inversion en el mercado de capitales y
divisas;

i, Realizar estudios sistermatizados del mercado de capitales y divisas;

il Desarrollar el andlisis de emisores que participen en el mercodo de

caopitales;

. Rediizar el ondlisis financiero de los activos del mercade de
capitales;

V. Evaluar el comportamiento de los precios y rendimientes de los

activos del mercado de capitales y divisas;

Vi Pactar las operaciones del mercade de capitales y divisas
autorizadas por el Comité de Inversionas Financieras vy el Consejo
Directivo;

VIL. Informar el resultado de las operacionas de inversion del mercado

de capitales y divisas;

VL. Proponer las opercciones de nstrumentos derivados pora operar
coberturas cambiarias: v.

X, Analizor los principales foctores econdmicos y financieros que
soporten la decision de inversion en mercado de capitales y divisas.

Titule Octavo
Subdireccién Generdl de Unidades de Negoclo

Capitulo
Unidades Administrativas adscritas a la
Subdireccién General de Unidades de Negacio

Atribucion genérica
Articulo 99. La Subdlrec:mon Generdl de Unidades de Negocio
tendra a su cargo dirigir [a administracion de los unidades de negocio, la
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comercializacidon de bienes inmuebles y 105 procescs de desarrcllo
inmokbiliario del Instituto.

Unidades administrativas adscritas
Arficulo 100. La Subdireccién General de Unidades de Negocio

tendrd odscritas las unidades administrativas siguientes:

I'F
1.
118

v,

Direccidon Comercial;
Direccion de Compras y Logistlca:
Direccion Inmobiliaria; v,
Coordinaciéon de Mercadoiecnia.
Alribuciones de la Subdireccion General
de Unidades de Negoclo
Articulo 101, Lo Subdireccién General de Unidades de Negocio

tendra las siguientes atribuciones;

I['\-

Vi

Establecer vy supervisar la gjecucidén de un plan estrategico anual
para el desarrollo de las operaciones comerciales de las unidodes
de negocio y de proyectos inmobiliarios;

Vigilar 1os procesos de comercializacion de bienes y servicios para
las unidades de negocio;

Vigilar la adminisiracion de la cadena de Formacias ISSEG;

Vigilar los procescs de desarrollo inmobilicrio, asi como o
administracion y comercializacion de inmuebles propiedad del
Institute, o que tenga en comodato:;

Proponer proyvectos de inversién comercial & inmobiliaria; vy,

Praponer accionas comerciales que permitan superar condicioneas
de mercado adversas o que representen un riesgo de generacion
de pérdidas dervado de lo administracidon de las unidodes de
negocio y del padrdn inmobiliorio del Instituto,
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Capitule Il
Direccidn Comerclal

Alribucion genérica y drea adscrita

Articulo 102, La Dirsccidon Comercial tendrd a su cargo dirigir la

adminisracion v supervisar la  implementacion de las  estrategias
comerciales en la cadena de Farmacias ISSEG.

Para el ejercicio de sus atribuciones, la Direccién Comercial se
auxiliaré de la Gerencia de Ventas,

Alribuciones de la Direccién Comercicl
Articule 102, La Direccidn Comercial tendrd las  siguientes
atribuciones:

l Proponer elementos para el desarrollo del plan estrmeg:co anual
de la cadena de Farmacias ISSEG:

il. Proponer 1os objetivos comerciales de la cadena de Farmacios
ISSEG;

. Autorizar el plan operativo anuval de la cadena de Farmacias ISSEG;
V. Administrar et catdlogo de productes y servicios;

V., Ririgir v evaluar las estrategias para [a reduccidn de mermas;

VL. Dirigir la adminisiracion de inventarios:

VIIl.  Dirigir el proceso de aperturg, reubicacion y clerre de 1o cadena de
Farmacias ISSEG;

VL. Informar sobre las condiciones de mercado gue representen un
rnesgo de generacion de pérdidas por la administracion de |a
cadena de Farmacioas ISSEG:

IX.  Propcner |a Pelitica de Precios; v,
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X. Asegurar el cumplimiento de las normas aplicables a la cadena de
Farmacias ISSEG.

Seccién Unica
Gerencla de Ventas

Atiibucién genérica

Arficule 104. La Gerencio de Ventos tendrd o su corgo la

administracion cperativa y la implementaciéon de las  estrategias
comerciales en la cadena de Farmacias 1SSEG.

Atfribuciones de la Gerencia de Venias

Articule 105. Lo Gerencia de Ventas tendrd las siguientes
atribuciones:

L Propener el plan operativo anual de la cadena de Farmacias ISSEG;
. Implementar y supervisor las estrategias comerciales;

L. Proponer la infroduccidn de nuevos productos para comercializar
en g cadena de Farmacios ISSEG;

V. Informar sobre los resultades de la operacidon de la cadenga de
Farmacias 1ISSEG;

V. Implementar y supervisar 1os procesos relativos a la operacion en la
cadena de Farmacias 1SSEG;

VL, Frocesar el inventario de las devoluciones en coordinaciédn can ia
Gerencio de Logistica;

VI, Administrar los inventarios en la cadena de Formacq’as ISSEG, asi
como atender los resultados de 1os inventarios ciclicos y generales;

VL. Implementar las medidos de seguridad e higiene en ki cadena de
Farmacias ISSEG;
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IX.

X.

Xl.

X,

XN,

Implementar estrategias de reduccién v eliminacion de mermas:

Solicitar y supervisar la ejecucién del mantenimiento preventivo y
correctivo de lo cadeno de Farmacios I1SSEG;

Administrar 05 consultorios de 1a cadena de Farmacias 1ISSEG:

Implernentar en conjunto con la Gerencia de Mercadotecnia la
politica de pracios; v,

Informar sobre las condiciones adversas de mercado oue
represenfen un riesgo de generocidn de pérdidos por o
administracién de la cadena de Farmacias ISSEG.

Capltulo 11|
Direccion de Compras y Logistica

Alribucion genéiica y dreas adscrifas
Articulo 104, La Direccion de Cornpras y Logfstica tendrd a su cargo

dirigir los procesos de compra, tecepcion, almacenamiento y distibucion
de bienes y sarvicios a comerclalizar en las unidades de negocio.

Para el ejercicio de sus atribuciones, la Direccidén de Compras v

Logistica se auxiliard de las Gerencios de Compras y de Logistica;

Afribuclones de la Direcclén de Compras y Logfstica
Articulo 107. Lo Direccidon de Compras vy Logistica tendrd las

siguientes atribuciones:

Proponer elementos para el desanollo del plan estratégico anual
de la cadena de Farmacias ISSEG;

Autorizar los métodos. criterios y pardmetros para la adquisicion de
bienas y servicios a comercializar:
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XL

v.

VI’

VIL.

VI

Al

XILI.

Auterizar las drdenes de compra para la adquisicion de bienes y
servicios a comercializar;

Autorizar las solicitudes de pagoe o proveedores comerciales:

Aplicar 1os rmecanismos pora la evaluacion y pendlizacidn o
proveedores:

Establecer los criterios y requisitos para la infegracion del padrén de
proveedores,

Informar sobre las condiciones de mercado que representern un
resgo de generacion de pérdidas por la administracion de [os
procesos de compra y abastecimiento,

Dirigir los procedimientos de cotizacion poblica para los modelos
comerciales solicitados por la Direccidon Comercial; '

Dirigir la administracion de inventarios y supervisar las operccmnes
de los centros de distribucién y aimacenes;

Asegurar el cumplimiento de las normas oficiales aplicables & la
operacion del centro de distribucion y almacenes;

Dirigir y evaluar las estrategias para la reduccién de merma en el
centro de distriibucion y almacenes;

Avtorizar el invenfario de devoluciones a proveedores y gl
nventario de  medicamentos contfrolados caducos para su
destruccion; y,

Autarizar el plan anual de mantenimiento para equipos, vehiculos e

instalaciones del centro de districucion y almacenes,
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Seccién Primera
Gerenclo de Compras

Atribucion genérica

Articulo 108, La Gerencia de Compras tendrd ¢ su cargo coordinar

Y ejecutar el procese de adquisicion de bienes y servicios a comercializar
en las unidades de negocio.

Atribuciones de ia Gerencla de Compras

Articulo 109. Lo Gerencio de Compras tendrd las siguientes
afribuciones:

., Administrar el padrdn de proveedores del Instituto;

I Generar y validar ks drdenes de compra para lg adauisicidn de
bienes y servicios a comercializar;

. Programar en coordinacion con la Gerencia de Logistica la
recepcion de mercancic a proveedores;

. Procesar las devoluciones a proveedores en coordinacion con la
Gerencia de Ventas y la Gerencia de Logistica;

V. Elaborar las solicitudes de pago a proveedores comerciales;

VL Aplicar los pardmetros y supervisar gl funcionamiento del sugerido
de compra; vy,

VIL Evaluar el desempefio de los proveedores y ejecuiar los
penalizaciones correspondienies.

Seccidn Segunda
Gerencia de Logistica

Atribucién genérica

Aricule 110, Lo Gerencia de logistica tendrd a su carge la

administracion de los centros de distribucidn, aimacenes vy la distribucion
de bienes a la cadena de Farmacias 1SSEG,
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Atribuciones de la Gerencia de Logistica
Arficulo 111, La Gerencia de Logistica tendrd las atibucionss

siguientes;

.

v.

Vi.

Vil

vl

IX.

Supervisar 1o operacion de la cadena de suminisiros;
Administrar el inventario de los centros de distribucion y admacenes;

Procesar el inventario de los devoluciones en coordinacion con la
Gerencia de Ventas y lo Gerencia de Compras;

Supervisar y tramitar ante las instancias comrespondientes |a
destruccion de los medicamentos controladas caducos;

Implementar medidas de seguridad € higiene:

Elaborar el plan anual de mantenimienio preventive para equipos,
vehiculos e instalaciones de los centros de  distibucion y
almacenes;

Dar cumplimiento a las normas oficiales aplicables a la operacion
del centra de distribucién vy dlmacenes;

Implementar las estrategios y mecanismos para la recepcién, el
almacenamiento vy ia distribucidon de bignes;

Implementar los mecanismos de confrel de calidad y plan de
contingencias para la operacion del centro de distribucion vy los
almacenes; vy,

Implementar y administror meconismos y  heramientas  de
productividad.
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Capitulo IV
Direccion Inmobiliaria

Alribucién genérica

Articule 112. La Direccién Inmobiliaria tendrd a su carge difgir (os

procesos de desarrollo inmobiiario, asi como la  administracion v

comercializacion de inmuebles propiedad del Instituto, o que tenga en
comodafio.

Para el ejercicio de sus atibuciones, la Direccién Inmobiliaria, se
auxiliard de las gerencias de Desarrcllo Inmobiliario; y, de Administracion y
Comercializacion de Inmuebles,

Afribuciones de o Direccién Inmobliliaria
Articulo 113, La Direccidn Inmobiliaria tendra los atribuciones
siguientes:

l. Dirigir el proceso de desarrollo inmoblliario del Instituto:

I Autorizar 1os proyectos ejecutivos de obra, estudios técnicos,
proyectos conceptuales, gjecucidn  de  obra  y  servicios
relacionodos con la misma;

. Autorizar el plon y obras de mantenimiento de los inmuebles
propiedad del Instituto o enfregados en comodato:

V. Autorizor los pagos de las estimaciones de obra, firiguito y ciere
administrativo de obre:

Vv, Autorizor los gjustes de pago por estimociones de obra. previa
validacion de la Coordinacion de Contabilidad;

Vi,  Autorizar el Padrén de Valuadores Inmobiliarios del instituto:

VIl. - Dirigir el proceso de administracion vy comercializacion  de
inmuebies propiedad del Instituto © se tengan en comodaio;
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VIIl.  Autorizar el criterio base de tarfas de arendamientc de los

espacios comerciales que seon propiedad del insfituto © se tengan
en comodato;

IX. Autorizar los estados de cuenta, conciliocion de ingresos,

facturacién y contabilizacion de ias unidades administrativas o su
cargo;

X. Auternizar el mecanismo para la engjenacion de inmuebles;

Xl.  Diigir el proceso de cobranza de los unidades odministrativas g su
cargo;

Xl Vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales y fiscales del
padrén inmobiliano del Instituto; vy,

Xll.  Vigilar la custodia y conservacién de los inmuebiss adjudicados.

Seccién Primera
Gerencia de Desarrollo Inmobliiario

Afribucion genérica

Arficulo 114. La Gerencia de Desarollo inmobiliario tendré a su

cargo proponer. andlizar, evalugr, supervisar vy dar seguimiento a lo

gjecucion del mantenimiento a bienes inmuebles, proyectos de obra v de

inversion inmoebiliaric:  odemds, fungir como unidod  adminisirativa

especidlizada paora la emisidn de los dictidmenes técnicos y supervision de
obra para el otargamiento de los préstamos con garaniia hipotecaria.

Atribuciones de ia Gerencia de Desarrollio Inmobiliario
Arficulo 115, Lo Gerencio de Desarrollo Inmabiliahio tendrd las
atribuciones siguientes: -

I Supervisar y validar los proyectos ejecutivos de obra, estudios

tecnicos, proyectos conceptuales, ejecucion de obra y servicios
relacionados con la mismo;



PAGINA 122 24 DE SEPTIEMBRE - 2018 PERIODICQ OFICIAL

. Validar los trémites administrativos de 105 proyectos, estudios
técnicos, elecucion de obra y servicios relacionados con la rmisma;

il validar a5 obras de monfenimiento de bienes inmuebles que le
correspondan;

V. Asignar fa supervision de cbra interna o extema;
V. Validaor los pagos de las estimaciones de obra;
VI,  Vvalidar el finiquifo v el cierre administrativo de obrao;

Vil. Rediizar la confratacion de obra y servicies relacionados con ia
mismo;

VIIl.  Validar el Padrdn de Valuadores iInmobiliarios del Instituto;
IX,  Autorizar 1os avallos inmobiliarios y estudios téenicos; v,

X. Validar 1os reportes de supervision de obro de préstamos con
Qarantia hipotecaria.

3eccion Segunda
Gerencia de Administracidn y Comercializacion de Inmuebles

. Afribucion genérica

Arficulo 114, La Gerencia de Administracion y Camercidlizacidon de

Inmuebles tendrd o su cargo ia supervision de los procesos de

adquisicion, arrendamiento, administraciéon y endienocion de 105

nmuebles que integran el patrimonio del Insfituto, y de los que le hayan
sido asignados pard su uso,

Atribucicnes de la Gerencla de Administracion

y Comercializacion de Inmuebles

Articulo 117. La Gerencia de aAdministracién y Comercializacion de
Inmuebles tendrd las atibuciones siguientes;
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.

Vi

VI

VI

IX.

Xl

Supervisar la administracion y comerciclizacion de inmuebles
propiedad del Instituta o se tengan en comodato;

Supervisar  |a operacién  de los  centros  comerciales,
arrendarnientos, estacionamisentes y pargue funeraro;

Administrar el padrdén iInmobiliario del Instituto;
Validor el plan de mantenimiento de us unidades adminisirativos;

Informar sobre la dispanibilidad y ocupacién de los espacios, dreas
rentables, estacionamientos y otros inmuebles;

validar el criterio base de tarifas de arendamiento de los espacios

comerciales que sean propledad del Instituto o se tengan en
comodato;

Validar ios estados de cuenta, concillacién de ingresos, facturacién
y contabillizacion de las unidades administrativas a su carge;

Supervisar el proceso de cobranza de 1as unidades administrativas
a sU cargo:;

Validar el mecanismo para la engjenacién de inmuebles;

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales vy fiscales del
padron inmobiliario del Instituto; v,

Custodiar y conservar los inmuekles adjudicados.
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Capitulo v
Coordinacidn de Mercadotecnia

Afribucién genérica

Articulo 118, La Coordinacion de Mercadotecnia tendrdé a su cargo

la implementacion de esirategios para planear, fijar precios, promover,
publicitar y colocar productos y servicios.

Atribuciones de la Coordinacidon de Mercadotecnia

Articvlo 119. La Coordinccion de Mercadotecnia tendrd las
afficuciones siguienies:

1, Proponer elemenios estratégicos para la gestién de las morcas
comerciales de las unidades de negocio:

1, Proponer y administrar el manual de identidad de las unidades de
negocio;

1L Proponer v coordinar los planes anudles de mercadotecnio,
dlineados a los estrategios establecidas para las unidodes de

negocio;
V. Proponer, validar y desarreliar estudios de mercade;
V. Registrar ante las aqutoridades correspondientes las  marcas

comerciales de las unidades de negocio:

Vi Desarrcliar el procese de aperturg, reubicacién y cierre de los
unidades de negocio ¢ fravés de los estudios de mercado
correspondientes;

Vil Proponer y validor la infroduccién de nuevos productos y servicios

para comercializarse en ias unidades de negocio;

VL. Proponer el disefio de material de comunicocién, publicidad e
imagen comercial de las unidades de negocio del Instituto;
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1X.

Qrganizor los eventos de promocidn de los producios v servicios de

las unidades de negoacio del Insiituto v participar en los eventos
nstitucioncles; v,

Implementar en conjunto con la Gerencia de Ventos la politica de
precios,

Titulo Noveno
Organo Intetno de Control

Capitulo Unico
Atribuclones y estructura

Atribucion genérica

Articulo 120. El Organo Interno de Control serd el responsable de
vigilar, auditar, evaluar, investigar, substanciar v resolver, el uso de los
recursos materioles, financieros v humanos, asi como calificar las faltas

administrativas no graves cometidas por los servidores piblicos del
Instituto.

Dependerd jerdrquica y funcionaimente de la Secretaria del Poder

Eiecutive con atribuciones de Contral interna y presupuestaimente del
Instituto.

Integraciéon y funcion
Arficulo 121, €l Organa Interno de Control estard integrado por las
personos que designe la Secretaria del Poder Ejecutivo con atiibuciones
de Control Interno para llevar a cabo las funciones de control inferno y
auditoria  gubernamental; ademds pora realizar o investigocion.
substanciacion y resolucion de las taltas administirativas no graves de los
servidores plblicos del Instituto, sin que puedan recasr las acciones de
investigocion y substanciacidn en una misma persona.

Respecto de las faltas administrativas graves cometidas por los servidores
puUblicos, por las personas que fungieron comao servidores publicos y de
las faltas administrativas cometidas por los particulares, establecidas en
la Ley de Resporsabilidades Administrativas para el Estodo de
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Iv.

VI,

Guancdjucto; el Organo Intemo de Control serd compelente para
investigar, iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa y
sustanciar la audiencia inicial.

ANibuciones genéricas

Articulo 122. Bl titular del Organo Interno de Contral, ademdés de 1os

afribuciones conferidas en la Ley Orgdnica del Poder Secutivo para el

Estado de Guanajuato y en la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guangjuato, tendrd las siguientes:

Presentar ol fitular de la Secretarfic del Poder Ejecutivo con
atibuciones de controi interno. un plan anual de trabajo, para su
aprobacidn durante el Ultimo titmestre del ejercicio inmediaio
anterior al que se va a ejecutar;

Coordinar lo ejecucién de sus operaciones con las unidades
administrativas que de acuerdo @ su competencia le seficle I
Secrelaric del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Intemo;

Acordar, coordhar e informar a la Secretaria gel Poder Ejecutivo
con atribuciones de Conirol Interno de los avances de su plan anuai

de frabaojo. asf como atender e implementar 1as acciones que ésta
instruya;

Expedir certificaciones de 105 documentos existentes en los archivos
de la unidad administrativa a su cargo. asi como cedificar copias
de los documentos origincles, previo colejo, que le seon

proporcionados dentro de [os procedimientos de su competencia,
Barg sy devolucion;

Informar periddicamente g la Secretaric del Poder Eiecutivo con
atribuciones de Contiol Interno, del desarrollo de sus funciones!

Solicitar ccceso o sistemas, informacidén y documentacion al
Instituto, ast como a cualguier enle publico. federal, estatal v
municipal, para el cumplimiento de sus atribuciones v en rozén del
grado de competencia respecto de sus funciones;
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VIl Vigilar que. en el desarrcllc de sus funciones, las unidades
administrativos del Instituto se apeguen a las disposiciones legales;

VIl Promaover, difundir e instrumentar la aplicacién de los lineamientos
especificos y manuales que emita la Secretaria del Poder Eecutivo
con atribuciones de Control intemo, ast comao integrar disposiciones
y criterios que impulsen la simplificacidn administrativa del Instituto;

X, Coadyuvar con o Secretaria del Poder Eecutivo con atribuciones
de Contral Intemo, en la actualizacidén del Registro Bstatal Unico de
lcs Servidores Publicos Sancionados;

X. Informar al Comité Coordinador del Sistema Estalal Anficorrupcisn,
en el ambito de su compelencia, los avances y resultados
obtenidos en la implementacion de las acciones y mecanismaos de
coordinacion que en términos de la Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Guanaojuato se establezcan;

XL Resclver los recursos de revocacion; y

Xl Las demds que le confieran otfras disposiciones juridicas v
reglamentarias aplicables y las que le encomiende el titular de ia
Secretaria del Poder Eecutivo con atribuciones de Control Interno.

Afribuciones en maleria de control interno
Arficulo 123. En materia de control interno, el Organo interno de
Control, serd competente para:

L Practicar auditorias a las unidades administrativas del Instituto, con
el fin de verificar &l cumplimiento al marco legal, asi como el
cumplimiento de sus programas, objetivos y metas;

1. Vigilar, evaluar, auditar y revisar el correcto uso de 105 recursos
humanos, materiales v financieres del Institute;

Hl, Fiscalizar los recursos federales ejercidos. derivados de los acuerdos
O convenios respectivos, en su caso;
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V.

VL.

VIi.

VIl

XI.

Xl

Evaluar el avance, disefio, resultados, metas e impacto de los
acciones establecidas en los plones, programas, proyectos,
procesos, y objefivos medides o través de indicadores de eficacia,

eficiencia y economia, y propener en su caso, los medidas
conducentes;

Emitir el acuerdo de archive de los evaluaciones y auditorias
practicadaos:

Participar en los procesos de entregarecepcidn del Instituto, de
conformidad con ios orderomientos juridicos aplicables.

Realizar el andlisls e interpretacidn de los estados financieros del
nstituto;

Supervisar los procesos de adguisicion, enagjenacion, contratacion,
adjudicacidn, arrendamiento y prestacidn de servicios en [os
terminos establecidos en las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicables en ld materia,

Requerr a las unidodes administrafivas del Instituto, informacion y
documentacién para cumplir con sus atribuciones, asi como brindar
la asesoria que requieran en el dmbite de su competencia;

Coadyuvar en la inscripcidon y actudlizacion del Sistema de
Evolucidn Pattimonial, de Declaracion de Intereses y Constancia de
Presentacion de Declaracidn Fiscal de la informacion de los
Servidores PUblicos en sl dmbito de su competencia;

Brindor capacitacién, asesoria y apoyo o los servidores publicos que

o requieran en materia de declaracién de situacién patrimonial y
de intereses; '

Verificar alegtoriamente las  decloraciones  palimonicles, de
intereses y constancias de presentacion de declaracidn fiscal de los
servidores publicos del Instituto y redlizar las acciones que resulten
necesanos para dar vista, en su caso, a ias dreas de investigacion,
sustanciacion y resolucién, conforme o la Ley de Responsabilidades
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X1,

XV,

XV,

XV,

XVII.

XVl

XIX,

Administrativas  para el Estado de Guangjuate, para  que
determinen o conducente en el dmbito de su competencia vy

expedir las certificaciones conducen#es en caso de no exstr
anomalias en la verificacion:

Solicitar la aclaracion del origen de enriquecimiento en 105 Cosos en
que la declaracidn de situacién patrimonial de los declarantes
refleje un incremento no justificado;

Implementar acciones intemas pora orientar el criterfio gque en
situaciones especificos deberdn observar los servidores piblicos, en
el desempefic de sus empleos, corgos o comisiones, en
coordinacion con el Sistema Estatal Anticormupcidn, para prevenir

los comision U omisién de faltas administrativas y hechos de
cConMupcion;

Supervisar la implementacién del sisterna de control intemo del
Instituto, que se derive de los lineamientos que pora fal efecto

gexpida la Secrefaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control
Interno;

Solventar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador
del Sisterma Esfatol Anticorrupcion a las auterdades, informdandole
del seguimiento de las mismas:

Presentar, de conformidad con los Lineamientos Generales de
Confrol Interno para la Administracion PUblica del Estado de
Guangjuato, un informe anual del resultado e impocto de las
acciones especificas que se hayan implementado en  los
mecanismos  generales de  prevencion, proponiendo  las
modificacionas ¢ue resulten procedentss;

Supervisar que los servidores pOblicos observen el cédigo de ética; y

Las demds que sefialen [as disposiciones legales y reglamentarias en
la materiaq,
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Altibuciones del drea de Investigacion

Articulo 124, De conformidad con lo establecide en la Ley de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guangjuato, el
fitular del drea de Investigacion tendrd las siguientes aliibuciones:

I Investigar de oficic o derivado de auditorias y denuncias, los actos v
omisiones de los servidores publicos o de las personas que fungieron
como  servidores publicos del Institvto y de los particulares,
posiblementea constitulivos de faltas adminisirativas;

Il. Establecer y aperar un sistema de informaciéon, con el objetc de
definir indicadores;

. Dictar los ocuerdos necesarios ¢gue comespondan en  los
investigaciones;

Iv. Calificar las faltas administrativas como graves o no graves;
Vv, Emitir &l informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;
v, Formular y coadyuvar en ias denuncias que se presenten ante 1Q

Fiscalio Especidlizada en Combate a la Corupcién o autoridad

competents, cuando se tenga conocimiento de la comisién de
delitos de este orden;

VIl Requerlr informacién, datos, documentas y apoyo para el
cumplimiento de las afibuciones gque le comesponden;

ViIl. Ordenar la practica de visitas de vernficacién cuanda se consideran

neceasarnds para la investigacion de probables faltas administrativas
de su competencia;

1X. Reqguerir informacion y documentacion relacionada con los hechos
objeto de la investigacion a las dependencias o entidades, asf
como o cudlguier ente publico, federal, eslaial y, municipal, ©
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Xl

Xll.

X,

XV,

XV,

XV,

XVI.

XVIII,

solicitarla o los particulares con el objeto de esclarecer los hechos
relacionados con la comision de presunias fallas administrativas;

Solicitar las medidas cautelares:

Impugnar en su caso, la abstencién, pot parte de Ias gutoridadies
sustanciadoras o resolutoras, segin sea el caso. de iniclar el
procedimiento de responsobilidad administrativa o de imposicién
de sanciones adminisirativas a un servidor publico;

Tramitar el Recurso de Inconfermidad que se interpongd con mativo
de la calificacidon como no graves, de [os faltas administrativas;

Emitir recomendacionas de acato a los principios rectores del
servicio pUblico o las unidades administrafivas de su dmbito de
compeiencia, cuando se tenga conocimiento de alguna situacion
que ¢si 10 ameriie;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las

copias cerfificadas de los documenios que se encueniren en sus
archivos:

Verificar la situacidn o posible actudlizaciédn de algin Conflicto de
Interas, segun la informacidn proporcionada;

Redlizar sl seguimiento de la evolucidn y la verificacidn de lo
situacion patimonial de los declarantes en e dmbitlo de su
competencia;

Solicitar la aclaracién del origen de enriguecimiento en los casos en
que lo declaracién de situacion patrimonial de los declarantes
refleje un incremerito en su pafiimonio que nc sea explicable o
Justificable en virtud de su remuneracion como servidores pUblicos.
En caso de no jusfificar la procedencia de dicho enfdguecimiento,
infegrar el expediente corespondiente para su fréamite;

Emiti. cuando procedo por falta de elementos, el acuerdo de
conclusion y archivo del expediente de investigacian;
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XIX.

XIX.

Prasentar, en su caso, los denuncias ante el Ministerio PUblico,
cuando el sujeto a la vedficacién de la evolucidn de su patimaonio
no justifique la procedencio de! incremento notoriamente
desproporcionado de éste; v

Las demds que deriven de las disposiciones normativas aplicables
en materia de respornsabilidades adminisirativas.

Atibuciones del drea de Substanciacién y Resolucion
Articulo 125, De conformidad con i establecido en la ley de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guangjuato, el
titular del drea de Substanciacidn vy Resolucidn tendrd las siguientes
atribuciones:

1["

Acordar sobre 1o admision del o de los Informes de Presunta
Responsabilidad  Administrativa que presenten las  autoridades
investigadoras, y en su caso, formular las prevencionegs dl mismo,
para que Ias subsanen:

inicliar, substanciar y resolver los procedimienios de responsabilidad
administrativa, cuando se trate de actcs u omisionas que hayan
sida calificodos como Faltas Administrativas no Graves;

Iniciar, substanciar y remitir al Tibunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guanagjuato, las actuaciones originales del expediente
para la continuaciéon del procedimiento v su resolucidn por dicho
Tribunal, cuando se trate de Falias Administrativas Graves y de foltas
de particulares;

Acordar la acumulacidn de los procedimientos de responsakilidad
administrativa cuando sea procedente;

Tramitar y resolver |os incidentes:
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Vi

VI,

Viil,

IX.

Xl.
X,

X,

Xlv,

XV,

XVI.

Decretar y hacer cumplir las medidos de opremio para el
cumplimiento de sus determinaciones y para maontener € orden
durante la celebracion de Ias qudiencias:

Crdenar el emplazamiento del presunto responsable, parg que
comparezca personalmente a la celebracidn de & audiencia inicial,
citando a las demés partes gue deban concurir,

Realizar las nofificaciones del procedimiento de responsablidad
administrativa en los términos de las  disposiciones  juridices
aplicables;

Admitir y substanciar Jos Recursos que se interpongan én el ambito
de su competencia;

Imponer sanciones por Faltas Administrativas no graves y gjecutarias;

Qrdenar la realizacién de diligencias para mejor proveer;

Solicitar informacién y la colaboracién o los autoridodes de los tres
ambitos de goblemno, para el cumplimiento de sus atribuciones;

Solicitar mediante exhorto ¢ carta rogatoria la colaboracion de las
auvtoridades competentes, cuondo Ia preparacion o desahogo de

pruebas deba tener lugar fuera de su ambito de competencia
territorial;

Auxiliarse  del Ministerio POblico o Instifuciones PUblicas de
educacion superior, con un dictamen o peritaje, sobre aquellos

aspectos gue estime necesarios para el esclarecimientc de ios
hechos;

Admitir y framitar el Recurso de Revocacion;

Interponer ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guangjuato, el recurso de revision prevista en la ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato;
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Xvi,

XVII,

XIX.

AX

XXI.

XXII

Intervenir en el trdmite de juicios, procedimientos y medios de
impugnacion en los que el Organo interno de Control sea parte v
que sean materia de su competericia;

Realizor los framites corespondientes para registrar las sanciones
impuestas a los servidores pablicos;

Promover el resarcimiento de los dafios y perjuicios a la Hacienda
Piblica ¢ al patrimonio ocasionados por servidores poblicos en el
ambito de su competencia;

Llevar jos registros de ios asuntos de su competencia v expedir los

copias certificadas de los documentos que se encueniren en sus
archivos;

Presentar las denuncias ante el Ministerio Publico cuando se tenga
conocimiento de la comisidn de algon delito; y

Las demds que deriven de las disposiciones normativas aplicables
en materia de responsabilidades administratives,

Titulo Décimo
Suplencias y Relaclones Laberales

Capituio |
Suplencias

Suplencia del Director General
Articulo 126, Las ausencics del Director General hasta por guince

dics hdbiles, serdn suplidas por el Subdirector General que dl efecio
designe.

Suplencias de los demds servidores plblicos
Articulo 127. Las ausencics de los Subdirectores Generales serén

suplidas por el funcionario que designe el Director General y los demds
funcionarios seran suplidas por el servidor publico que designe el
Subdirector General o Direclor Jurfdico o su superior jerérquico.
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Capitulo II
Relaciones Laborales

Normaliva aplicakie

Articulo 128. Las relaciones Iaborales de! Instituto se rigen por lo

establecido en la Ley del Trabagjo de los Servidores Fiblices ol Servicio del

Estado y de los Municipios, y por los Condiciones Generales de Trabdjo

para los Dependencios, Entidodes y Unidades de Apoye de la
Adrriinistracion PUblica del Estado de Guanajuato.

TRANSITORIOS.
Inicio de vigencia
Articula Primero. El presenle Decrelc Gubemalivo entrard en
vigencia el dia siguiente df de su publicacién en el Perddico Oficial de!
Gobierno del Esiado,

Abroguacion
Articule Segundo. Se abroga el Reglamenio Interior del Instituie de
Seguridad Social del Estado de Guanagjuato. contenido en el Decreto
Gubernativo nGmero 102, publicado en el Perddico Oficial del Gobierno

del Estado, ndmero 18, Tercera Parle, de fecha 30 de enero da! 2015,

ufivo, en la civdod de
Guonajuate, Gto., al Q1 dia del mes de agosth del afio 2018,

éMIG Bt MARGUET MARQUEZ

EL SECRETARIO DE GOBIERNO EL SECRETARIO
INVER_'siéQI \ ;{\

ISTRACION

EJINANZAS.

h QUERA JUAN IGNA

C10 MARTIN SOLIs




