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Pensiones Civiles del Estado, en ejercicio de las atribuciones que expresamente me gpnfieren

los articulos; 9,1, 12 fraccion Xll'y 14 de la Ley @anica de lAdministracion Publica de|

Estado de Michoacan de Ocampo; 19 fraccion |y 56 de la Ley de Entidades Paraggtatales

del Estado de Michoacéan; 8° y 9° del Reglamento Interior Adranistracion Publica
Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como el articulo 14 de I
Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan; y

CONSIDERANDO

L ey de

de laAdministracion Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio pr
creado mediante la Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacéan, publi
de mayo de 1980 en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Mic|
de Ocampo.

Que la Direccién de Pensiones Civiles del Estado, es un Organismo Publico Descenﬂ]alizado
i

Que el presente Manual establece los antecedentes de la Direccion de Pensiones (
Estado, la estructura organica autorizada, el organigrama y funciones de las ufi
administrativas que la integran.

Que el objetivo del presente Manual, es establecer un documento normativo de oriefp
y apoyo a los servidores publicos de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado
cumplimiento cabal de sus objetivos, funciones y tareas asignadas.

Que en el mes de mayo de 2021, fue autorizada la estructura organica de la Di
de Pensiones Civiles del Estado, a efecto de mejorar la operacion que permita
y atender con mayor eficiencia los asuntos que se presenten y dar respuesta
a las necesidades de las dependencias y entidadesAdeniaistracion Publica
Estatal.

Que en virtud de lo anterior, se hace necesario realizar las actualizaciones al Maf

ios,
dael8
pacan

viles del

dades

tacion

bara el

chién

fectiva

forzar

ual de

Organizacion de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado, a fin de dar congruergia a la

estructura organica autorizada con este documento normativo.
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Que con fecha 27 de mayo de 2021, se celebro la Sesion Ordinariasta institucion inicié otorgando beneficios y prestaciones a favor
de la Junta Directiva de la Direccién de Pensiones Civiles delde los Trabajadores al Servicio del Estado, se introdujeron
Estado, mediante la cual se autoriz6 la nueva estructura organicafprmalmente los préstamos a corto plazo; arrendamiento o compra
el presente Manual de Organizacion. de casa habitacién o terrenos; jubilaciones y pensiones, asi como
la devolucion de descuentos (aportaciones).
Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
En el afio de 1980, se emiti6 el Decreto numero 177, publicado en

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
DE PENSIONES CIVILES DEL ESTADO Michoacan de Ocampo, nimero 100, de fecha 8 de mayo, que
contiene una nueva Ley de Pensiones Civiles para el Estado de
|. ANTECEDENTES Michoacan.

Mediante el Decreto numero 66, fechado el 18 de enero de 1922ylediante dicho Decreto se crea el fondo especial para cancelar los

se reconocio el derecho a la pension y jubilacion de los empleadosaldos de préstamos por fallecimiento del servidor publico en

del Estado, dejando su manejo al Honorable Congreso del Estad@ctivo; asimismo, se otorgé la indemnizacion para el servidor publico

cuya vigencia duré hasta el afio de 1937, posteriormente se emitiGuando se separe del empleo y éste no tenga derecho a pension; se

el Decreto nimero 23, publicado en el Periédico Oficial del Gobiernoestablecié el derecho a jubilacion a los 30 afios de servicio con el

Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, nimero 87iltimo sueldo base jinalmente, se instituy6 el pago de gastos de

de fecha 1° de febrero de ese mismo afio, el cual contenia la Lefuneral como ayuda a los deudos del servidor publico.

General de Pensiones Civiles de Retiro, mismo que establecié, que

«La Administracion del ramo de Pensiones corresponderaEn otro apartado se crea la prestacion del servicio médico, el seguro

privativamente a la Direccion de Pensiones cuya Junta Directivade vida, asi como otras prestaciones sociales.

estaria integrada por cinco miembros a saber: uno nombrado por el

Ejecutivo del Estado, otro por el Congreso del Estado, dos magn el afio de 1983, mediante Decreto nimero 254, publicado el 31

por ambos Poderes sin ser trabajadores al servicio del Estado y ele enero, se adecud a la situacion econémica nacional de los créditos

quinto seria el Director General». hipotecarios y se refrendo la jubilacién a los 30 afios de servicio,
sin limite de edad del trabajador

Con fecha 1° de marzo 1941, fue publicado en el Periddico Oficial

del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de OcampoEn el afio de 1986 se reformaron y adicionaron varios articulos de

el Decreto numero 39, que contenia reformas a la Ley emitida en da Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan, segun

afio 1937. Decreto nimero 458, publicado el 15 de septiembre, en el Periddico
Oficial nmero 9, con el cual se incluye la pensién por viudez y

La Ley de 1937 establecia que los pensionados recibiriamorfandad; se incrementaron los créditos hipotecarios a mil veces el

percepciones econdmicas sujetas a un tabulador por los afios dmlario minimo general; se concedié el derecho a jubilados y

servicio con relacién al importe de su Ultimo salario devengado alpensionados para obtener créditos a corto plagoey ninguna

producirse la incapacidad del trabajador para continuar en serviciojubilacion sera inferior al salario minimo general.

parcial o definitivamente, esta Ley ofrecia al trabajador una

pension de retiro cuando éste llegara a la edad de 60 afioEn el afio de 1987 se otorgd un beneficio adicional para las madres

cumplidos, o bien, cuando el empleado tuviera 25 afios de servicidrabajadoras al Servicio del Gobierno del Estado, al abrir un Centro

o estuviera inhabilitado para el servicio con cuando menos 15de Desarrollo Infantil (CENDI), que ofrecia servicios para lactantes,

afos de servicio. maternal y preescolar

El 28 de agosto de 1944, se publico en el Periddico Oficial delEn el afio de 2015 se reformaron y adicionaron varios articulos de
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampoja Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan, segun
numero 77, el Decreto 140 que contenia una nueva Ley de Pension@&ecreto Legislativo nimero 542, publicado el 25 de agosto, en el
Civiles de Retiro, con la cual se derog6 la Ley de 1937 y susPeriddico Oficial nimero 79.
reformas.
Posteriormente en el afio de 2016, se reformaron y adicionaron
El 15 de enero de 1945, se publicd en el Periddico Oficial delvarios articulos de la Ley de Pensiones Civiles para el Estado de
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo Michoacan, segin Decreto Legislativo nimero 255, publicado el
numero 17, el Decreto nimero 14, que derogé la Ley publicada eR9 de diciembre en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional
28 de agosto de 1944, con lo cual puso en vigor la Ley emitida ede Michoacén de Ocampo.
afno de 1937, asi como sus reformas publicadas el 1° de marzo
del941. Actualmente la Junta Directiva se integra por siete miembros, los
cuales son designados de la siguiente manera: un representante del
En el afio de 1970, se dio nueva proyeccion a esta Direccién, coSindicato de Trabajadores del Poder Ejecutivo, un representante
la promulgacion del Decreto Legislativo nimero 58, publicado en del Sindicato del Poder Legislativo, un representante del Sindicato
el Periodico Oficial nimero 22 de fecha 15 de enero, creando comalel Poder Judicial y un representante del Sindicato de la Seccion de
Organismo Descentralizado la Direccién de Pensiones Civiles deMaestros, asi como tres representantes del Gobierno del Estado;
Estado. Institucién que tiene a su cargo la atencién y despacho de los
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asuntos que expresamente le encomienda la Ley de Pensionds
Civiles para el Estado de Michoacan, asi como la Ley de Entidades

Paraestatales del Estado de Michoacan, otras leyes, reglamentos,
acuerdos, convenios y demas disposiciones legales que le son
aplicables.

II. OBJETIVO

m)
Otorgar servicios de calidad a los jubilados y pensionados, asi
como a servidores publicos cotizantes al fondo de pensionesy sus
familias, garantizandoles la entrega de los beneficios y prestaciones)
establecidas en la Ley de Pensiones Civiles para el Estado de
Michoacan, y los que emanen de los acuerdos tomados por la
Junta Directiva.

Ill. ATRIBUCIONES 1.0

Conforme a lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley de Pensiones
Civiles para el Estado de Michoacan, corresponde a la Direccién
de Pensiones Civiles del Estado otorgar a los servidores publicog.1
y sus familiares, los siguientes beneficios y prestaciones:

a) Préstamos a corto plazo en las modalidades que autorice
la junta directiva; misma que se sujetara a la presente ley;

b) Préstamos con garantia hipotecaria en las modalidades que
autorice la juntan directiva; misma que se sujetara a la
presente ley; 1.2

c) Aplicacion del fondo especial para cubrir créditos

hipotecarios insolutos por muerte del servidor publico;

d) Arrendamientos o compra de casas o terrenos propiedad
de la Direccién de Pensiones Civiles; 1.3
e) Jubilacion;
f) Pension por vejez, inhabilitacion fisica o mental; y muerte,
en sus modalidades de viudez, concubinato, orfandad y
ascendencia;
1.4
s)] Servicio de proteccién médicay social a través del Seguro

Social, I.S.S.S.E. e instituciones similares;
h) Seguro de vida para el servidor publico;

i) Gastos de funeral a los familiares del servidor publico, 1.5
pensionado o jubilado;

) Cuota de ayuda a los familiares del servidor publico,
jubilado o pensionado, por muerte de éstos;

k) Devolucion de los descuentos hechos para integrar el fondo
economico de la Direccion de Pensiones, cuando los1.6
servidores publicos se separen del servicio y renuncien a
los beneficios del sistema;

Entrega del fondo de pensiones, a la muerte del servidor
publico activo, a sus beneficiarios; en caso de que éstos no
tengan derecho a pension por causa de muerte, de acuerdo
con la Ley de Pensiones Civiles para el Estado de
Michoacéan y el Reglamento que para el efecto elabore la
Junta Directiva;

Descuentos especiales en los establecimientos comerciales
de la Direccion de Pensiones; y

Cualquier otra prestacion que conceda la Ley de Pensiones
Civiles para el Estado de Michoacan.

IV. ESTRUCTURAORGANICA
Direccion General:
1.0.1 Unidad de SeguimientoApoyo Técnico
Direccion de Prestaciones:
1.1.1 Subdireccion de Préstamos a Corto Plazo
1.1.2 Subdireccién de Créditos con Garantia Hipotecaria
1.1.3 Subdireccion de Jubilados y Pensionados
Direccion de Planeacion y Finanzas:
1.2.1 Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
1.2.2 Subdireccion de Caja
Enlace Juridico:
1.3.1 Subdireccion de Procesos Legales

1.3.2 Subdireccion de Contratos, Estudios y Dictamenes
Juridicos

Unidad de Informética:

1.4.1 Subdireccion de Sistemas

1.4.2 Subdireccion de Soporte Técnico
DelegacionAdministrativa:

1.5.1 Subdireccion de Recursos Humanos

1.5.2 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Unidad Administrativa Desconcentrada:

1.6.1 Centro deAtencion Infantil
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V. ORGANIGRAMA
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: CENTRD DE
L ATENGIGN
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VI. DEFINICIONES 10. Reglamento: Al Reglamento Interior de la Direccion de

Pensiones Civiles del Estado;

Para efectos del Manual, se entendera por

1.

2.

11. Servidor publico: A toda persona que preste su servicio al

Comité: Al ComitéTécnico de Fideicomisos de la Direccion; Gobierno del Estado, Organismo Publico Descentralizado

Estatal y Municipios del Estado de Michoacan de Ocampo,
DependenciasA las dependencias y Coordinacion General mediante designacion legal, en virtud de nombramiento, siempre
de Comunicacion Social, establecidas en los articulos 17y 36 que su cargo, sueldo o salarios estén consignados en el
de la Ley Oganica de l&dministracion Publica del Estado de presupuesto respectivo y coticen al fondo de pensiones;

Michoacéan de Ocampo;

12. Titular de la Direccion General:A la persona que ejerce el
Direccion:A la Direccion de Pensiones Civiles del Estado; cargo de titular de la Direccion General de la Direccion de

Pensiones Civiles del Estado;

Entidades A las entidades de ldministracion Publica
Paraestatal del Estado de Michoacan de Ocampo, establecidds3. Unidades administrativas: A las unidades administrativas
en el articulo 40 de la Ley @anica de lAdministracion Publica de la Direccion, dotadas de facultades de decision y ejecucion,
del Estado de Michoacén de Ocampo; establecidas en el apartadod¥l presente Manual; y

Estado:Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 14. Unidad administrativa desconcentrada:Al Centro de
Atencioén Infantil.
Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado;
VII. FUNCIONES
Junta: A la Junta Directiva de la Direccién de Pensiones Civiles
del Estado; 1.0 DE LA DIRECCION GENERAL

Ley: Ala Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan;Al titular de la Direccion General, le corresponde el ejercicio de las

obligaciones y facultades que expresamente le confieren el articulo
Manual: Al Manual de Oganizacion de la Direccién de 14 de la Ley y 6° del Reglamento, respectivamente, y otras
Pensiones Civiles del Estado; disposiciones normativas aplicables.
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10.

11.

12.

VII.1 FUNCIONES GENERALES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conformé3.
a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, institucionalidad, transversalidad,
gobernanza, transparencia, rendicién de cuentas,
sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos,
programas, politicas y lineamientos que determinen la Junta y14.
el titular de la Direccion General, con estricto apego a las
disposiciones normativas aplicables y a las lineas jerarquicas
de mando correspondientes;

Someter a consideracion del titular de la unidad administrativa a lal 5.
que estén adscritos, la resolucion de los asuntos cuya
responsabilidad corresponda a la unidad administrativa a su cargo;

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de la
unidad administrativa a su cargo, e informar al titular de la

requiera, para el mejor cumplimiento de los objetivos y
actividades de la Direccién;

Supervisar que el personal a su cargo, desempefie las comisiones
gue le sean conferidas conforme a las disposiciones normativas
aplicables e informe oportunamente del resultado de las mismas
hasta su conclusion;

Atender los asuntos y comisiones que se les encomienden el
titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos e
informarle del seguimiento de los mismos hasta su conclusion;

Ys

Las demas que les sefiale el titular de la unidad administrativa
a la que estén adscritos y otras disposiciones normativas
aplicables.

VII.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

unidad administrativa a la que estén adscritos sobre el resultad@.0.1 DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENT O Y APOYO

de las mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y 1.
opiniones de asuntos de su competencia, en los términos que
les sean requeridos por el titular de la unidad administrativa a
la que estén adscritos;

Elaborar el proyecto de Programa Operatinaal de trabajo
y de analisis programatico presupuestario correspondiente 2.
la unidad administrativa a su cargo y someterlo a la aprobacion
de su superior jerarquico, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

3.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones
y aquellos que le sean sefialados por el titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritos, en términos de las
disposiciones normativas aplicables; 4.

Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto que
corresponda a la unidad administrativa a su cargo y someterlo
al titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos,5.
para su revisién y autorizacion, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Acordar con su superior jerarquico la resolucién de los asuntost.
cuya responsabilidad corresponda a la unidad administrativa a
Ssu cargo;

Promover y aplicar las medidas necesarias a fin de garantizar
la atencion al publico de manera eficaz, oportunay amable, erv.
los ambitos de su competencia;

Coordinar la ejecucion de acciones con la unidad administrativa
que corresponda, cuando se requiera, para el mejor desempefio
de sus respectivas actividades; 8.

Cumplir con las disposiciones normativas aplicables expedidas
por las autoridades competentes, en cuanto al uso, cuidado y
resguardo de los bienes de la Direccion; 9.

Participar con las demas unidades administrativas cuando se

TECNICO

Apoyar al titular de la Direccion General en la preparacion,
integracion y analisis de la informacién y documentacion de
los asuntos a tratar en las sesiones ordinarias y extraordinarias
gue celebre la Junta, asi como la del Comité y lo necesario para
las reuniones de trabajo que se requieran;

Coordinar la integracién de los informes de actividades,
programas anuales y semestrales requeridos por la Junta y del
Comité, previa autorizacion del titular de la Direccion General;

Elaborar, en coordinacion con los titulares de las unidades
administrativas, los informes ejecutivos de los asuntos que el
titular de la Direccion General, deba presentar ante la Junta;

Convocar, cuando asi lo determine el titular de la Direcciéon
General, a reuniones de trabajo a los titulares de unidades
administrativas, asi como a otros servidores publicos estatales;

Participar como Secretario Aetas en las reuniones de trabajo
que el titular de la Direccion General sostenga con sus
subalternos y dar seguimiento a los acuerdos;

Preparar la informacion de oficio que se proporciona a las
instancias competentes sobre los asuntos generados por la
Juntay del Comité, esto de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Redactar el acta correspondiente a cada sesion especificando
los acuerdos emitidos por la Junta y del Comité, e informar
mediante oficio a las unidades administrativas responsables
de su ejecucion;

Llevar el libro de actas y el registro de los acuerdos tomados
por la Junta y del Comité, dando el seguimiento respectivo a
los acuerdos y verificando su cabal cumplimiento y atencion;

Dar seguimiento al sistema de control de acuerdos de los
asuntos de la Junta y del Comité, turnados a las dependencias
y entidades de ladministracion Pablica Estatal; y
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10. Las demas que le sefiale el titular de la Direccién General y

1.1. DE LADIRECCION DE PRESTACIONES

1.

10.

11.

12.

13.

otras disposiciones normativas aplicables.
14,

Dirigir y controlar las actividades encaminadas a proporcionar
a los servidores publicos, que contribuyan al fondo de
pensiones y a sus familiares, las prestaciones de caracter social
y econémico establecidas en la Ley;

15.
Establecer un sistema de control de los servidores publicos
para una adecuada administracion de los beneficios y
prestaciones que soliciten;

Tramitar la aplicacion de descuentos correspondientes a los
pagos por préstamos otorgados en la némina de las
dependencias y entidades dadministracion Publica Estatal;  16.

Planear las acciones necesarias, a fin de conservar, mejorar y
actualizar el padron de trabajadores contribuyentes al fondo
de pensiones, asi como el de jubilados y pensionados; 17.

Proponer las politicas de plazos, requisitos y cargos por
préstamos a corto plazo e hipotecarios, en congruencia con 148.
Ley;

Vigilar que se aplique correctamente el fondo especial creado
para cubrir créditos insolutos a cargo del servidor publico
contribuyente al fondo de pensiones, en casos de fallecimiento;

19.
Otorgar las prestaciones econdémicas sefialadas por,larLey
caso de fallecimiento del servidor publico, contribuyente al
fondo de pensiones, asi como del jubilado o pensionado;

20.
Supervisar que las ministraciones entregadas derivadas de
créditos hipotecarios sean destinadas al objeto para el que
fueron solicitadas;

21.
Acordar con el titular de la Direccion General el establecimiento
de las normas, procedimientos y controles que deban regir en
la Direccion en materia de modernizacion y simplificacion 1.1

adecuado control y seguimiento del presupuesto autorizado,
para otorgar las prestaciones que marca la Ley;

Implementar en coordinacion con la Unidad de Informatica,
los sistemas y procesamientos electréonicos de datos, que
permitan eficientar los procesos de uso, control, custodia e
informacién de los expedientes integrados por prestaciones
otorgadas;

Coordinary organizar la informacion de los distintos servicios

y tramites que se vinculen a los derechos y prestaciones de los
servidores publicos, que le sean requeridos por éstos, asi como
por las demas unidades administrativas, dependencias,
entidades e instituciones publicas y privadas, considerando
los criterios e instrucciones del titular de la Direccién General;

Gestionar el pago de la cuota de ayuda por fallecimiento de un
servidor publico cotizante al fondo de pensiones, conforme a
las disposiciones normativas;

Coordinar las actividades relacionadas con la administracion y
funcionamiento de la unidad administrativa desconcentrada;

Proponer de manera conjunta con la Direccion de Planeacion y
Finanzas, al titular de la Direccion General las solicitudes de
transferencias presupuestales, que en el ambito de su
competencia sean procedentes para su aprobacion ante la
Junta;

Instrumentar los programas y sistemas internos para el control
y recuperacion de créditos, en coordinacion con la Unidad de
Informaética;

Desarrollar en coordinacion con el Enlace Juridico las gestiones
de cobro por cargo de acreditados que hayan incurrido en
mora; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

.1 DE LASUBDIRECCION DE PRESTAMOS A CORTO

administrativa aplicada a los tramites de prestaciones yPLAZO

beneficios, que permitan dar una atencion mas 4agil a los
solicitantes de las mismas; 1.

Vigilar que el ejercicio y control del presupuesto asignado,
garantice el otorgamiento de las prestaciones econémicas a los
trabajadores contribuyentes al fondo; 2.

Coordinar con la Direccion de Planeacion y Finanzas, y las
unidades administrativas a su cargo, que el otorgamiento des.
prestaciones, se realice en base a la disponibilidad presupuestal
y con estricto apego a las disposiciones de la materia;

Disefiar y proponer al titular de la Direccion General los 4.
programas y politicas de asistencia social, creatividad y
actividades artisticas para los jubilados y pensionados por la
Direccion, encaminadas a mejorar su calidad de vida;

Implementar en coordinacién con la Direccién de Planeacién y5.
Finanzas, politicas y mecanismos que permitan eficientar el

Brindar la informacion requerida de los préstamos a corto
plazoy demas prestaciones y servicios otorgados por la unidad
administrativa a su cargo;

Operar los préstamos de corto plazo que otorga la Direccion y
mantener actualizado el padron;

Proponer al titular de la Direccién de Prestaciones, politicas 'y
acciones tendientes a optimizar el proceso de otorgamiento de
los préstamos a corto plazo;

Participar con el titular de la Direccion de Prestaciones en la
aplicacion adecuada de los recursos destinados a cubrir los
préstamos de corto plazo, y demas prestaciones en términos
de la Ley;

Informar al titular de la Direccion de Prestaciones de cualquier
inconsistencia que pudiera presentarse en el otorgamiento de
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10.

11.

12.

préstamos a corto plazo y demas prestaciones y servicios,
conforme a los términos establecidos en la Ley;

7.
Analizar y verificar que los préstamos de corto plazo, cumplan
con todos los requisitos establecidos por la Direccion para ser
otorgados;

8.
Operar el pago de la indemnizacion por retiro de un servidor
publico que lo solicite, verificando que cumplan con todos los
requisitos establecidos;

9.
Formular los certificados de cotizacion de fondo a los servidores
publicos que lo requieran, de conformidad con la informacion
histérica almacenada en la base de datos de la Direccion;

10.

Verificar que los sistemas de gdamiento de préstamos
respondan adecuadamente a los requerimientos de operacion
en todas sus fases y se realicen dentro de los parametros de
riesgo establecidos por el titular de la Direccion General y la
Junta;

Programar el presupuesto diario a fin de cumplir con las
necesidades para el otorgamiento de préstamos a corto plazo,
y demas prestaciones en el ambito de su competencia;

Revisar la correcta captura de los movimientos en la base dd 2.

datos generada para el otorgamiento de préstamos a corto
plazo, asi como reintegros, pagos por fallecimiento, gastos de

11.

para el que fueron solicitados;

Integrar, analizar y verificar que los expedientes de préstamos
con garantia hipotecaria, cumplan con todos los requisitos
solicitados por la Direccion para ser otorgados;

Programar el presupuesto diario a fin de cumplir con las
necesidades para el otorgamiento de préstamos con garantia
hipotecaria, en el ambito de su competencia;

Revisar la correcta captura de los movimientos en la base de
datos generada para el otorgamiento de préstamos con garantia
hipotecaria, asi como reintegros y cuotas de ayuda;

Operar y mantener actualizado el registro de oficios de
escrituracion dirigidos a Notarios Publicos, asi como de oficios
de cancelacion de gravamen dirigidos al Instituto Registral y
Catastral del Estado de Michoacan de Ocampo;

Realizar las acciones necesarias para asegurar que los sistemas
de otorgamiento de préstamos respondan adecuadamente a
los requerimientos de operacion en todas sus fases y se realicen
dentro de los parametros de riesgo establecidos por la Direccion

y la Junta; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Prestaciones
y otras disposiciones normativas aplicables.

funeral y pago de indemnizacion por separacion del servidor1.1.3 DE LA SUBDIRECCION DE JUBILADOS Y

publico; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Prestaciones.
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.2 DE LA SUBDIRECCION DE CREDITOS CON
GARANTIA HIPOTECARIA 2.

1.

Brindar la informacién requerida de los préstamos con garantia
hipotecaria y demas servicios otorgados por la unidad 3.
administrativa a su cargo;

Operar los préstamos con garantia hipotecaria que otorga la
Direccion y mantener en coordinacion con el titular de la Unida
de Informatica actualizado el padrén a través de los sistemagl.
de control establecidos;

Proponer al titular de la Direccién de Prestaciones, politicas y5.
acciones tendientes a optimizar el otorgamiento de los
préstamos con garantia hipotecaria y demas servicios;

Participar con el titular de la Direccion de Prestaciones en la6.
aplicacion adecuada de los recursos destinados a cubrir los
préstamos con garantia hipotecaria, en términos de la Ley;

Informar al titular de la Direccion de Prestaciones de cualquier
inconsistencia que pudiera presentarse en el otorgamiento dé.
préstamos con garantia hipotecaria y demas servicios conforme
a las disposiciones normativas establecidas;

Colaborar con el titular de la Direcciéon de Prestaciones para8.
vigilar que los préstamos hipotecarios se destinen al objeto

PENSIONADOS

Orientar e informar a los servidores publicos sobre el proceso
de jubilacién o pension y demas prestaciones y servicios
otorgados a los jubilados y pensionados;

Integrar y custodiar los expedientes individuales de los
jubilados y pensionados, asi como de los fallecidos;

Operar y controlar la relacion de expedientes de solicitantes
de jubilacién o pension, y elaborar los oficios para notificar a

los interesados sobre el resultado de su solicitud de jubilacion
0 pension;

Sistematizar y controlar el registro de los movimientos de
altas y bajas de jubilados y pensionados;

Controlar en coordinacién con la Direccion del Registro Civil
en el Estado, las bajas por fallecimiento de los jubilados y
pensionados;

Programar y tramitar ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social u organismo analogo que corresponda las altas, bajasy
liquidaciones de jubilados y pensionados, asi como para sus
beneficiarios;

Gestionar y revisar en coordinacion con la Subdireccién de
Sistemas, la némina quincenal para el pago a los jubilados y
pensionados;

Tramitar las credenciales de acreditacion y las pdlizas para el
seguro de vida de los jubilados y pensionados;
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9.

Programar semestralmente los certificados de sobrevivencia
de jubilados y pensionados que radican fuera del Estado;
9.

10. Programar y participar en las visitas domiciliarias, de manera

selectiva a los jubilados y pensionados para acreditar su
sobrevivencia;

11. Gestionar el pago de gastos de funeral y cuota de ayuda por

fallecimiento del jubilado o pensionado;
10.

12. Dar seguimiento a los programas y politicas de asistencia social,

creatividad y actividades artisticas a jubilados y pensionados
aprobados por la Direccion; y
11.

13. Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de Prestaciones

y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2 DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

1.

Planear, organizar, controlar y supervisar la administracion12.
eficaz y eficiente de los recursos financieros considerando los
objetivos y metas establecidas de la Direccion y estableciendo
medidas necesarias para su optimizacion y racionalidad;

13.
Coordinar con las demas unidades administrativas la
formulacion del prondstico de ingresos y el anteproyecto de
egresos, que por conducto del titular de la Direccion General
se presenta anualmente a la Junta para su aprobacion; 14.
Formular el avance presupuestal y demas informacion
financiera y contable que le sean requeridos para la Junta, asi
como los que le sean solicitados por instancias y organismod45.
competentes, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Supervisar y controlar la recepcion de los ingresos
presupuestados por concepto de aportaciones, recuperaciones,
cuotas, intereses y demas previstos, ingresados tanto a través
de caja, como de las diferentes cuentas bancarias de la Direccioi .
llevando a cabo el correcto y oportuno registro contable, asi
como los reportes necesarios para su control;

Custodiar y salvaguardar los documentos, valores y efectivos
derivados de la operacion de la Direccion y ejercer
oportunamente los derechos sobre los mismos; 17.
Planear, organizar y conducir la correcta aplicacion de los
egresos y su registro contable de acuerdo a la disponibilidad y
congruencia con el presupuesto autorizado, estableciendo las
medidas y mecanismos administrativos y contables quel8.
permitan una clara y oportuna informacién de los recursos
presupuestarios de la Direccion;

Vigilar y promover que las diferentes unidades administrativas 19.
cumplan con los requisitos legales establecidos para la
presentacién de la documentacion comprobatoria de las
erogaciones;

conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Planear, programar, organizar y conducir las erogaciones
realizadas por concepto de préstamos y prestaciones
establecidas en la Lewnsi como los pagos por servicios
personales, reposicion de fondos fijos, servicios subrogados,
proveedores, prestadores de servicios, obligaciones fiscales y
otras erogaciones necesarias para la operacion de la Direccion;

Supervisar y controlar las inversiones y cuentas bancarias,
formulando diariamente los reportes de inversiones,
disponibilidad y flujo de efectivo correspondiente;

Efectuar las transferencias necesarias con el fin de que las
diversas cuentas bancarias dispongan de los recursos
suficientes para cubrir los gastos de operacion, préstamos y
demas prestaciones establecidas en ladstyomo la 6ptima
inversion de los remanentes de efectivo;

Formular y someter a consideracion del titular de la Direccion
General los planes y proyectos de inversion tendientes al
fortalecimiento financiero de la Direccién:;

Formular y presentar los informes, datos, reportes o demas
informacion que le sean requeridos para llevar a cabo las
sesiones del Comité;

Planear, programar, organizar y supervisar el funcionamiento
de los salones y demas servicios de comercializacion que ofrece
la Direccion;

Atender e implementar en su caso, las medidas y
recomendaciones derivadas de las auditorias financieras y de
los analisis practicados a los estados financieros y demas
informacién contable, que lleve cabo el 6rgano de control,
despachos externos o demas autoridades e instancias
competentes;

Disefiar e implementar politicas, acciones o estrategias en el
ambito de su competencia y previa aprobacion del titular de la
Direccién General, que contribuyan a la simplificacion,
modernizacion y desarrollo administrativo financiero de la
Direccion y de su fondo de pensiones;

Determinar en coordinacion con la Delegadidministrativa

las necesidades de proteccion de los recursos humanos,
financieros, técnicos y materiales para ser atendidas mediante
la contratacion de seguros correspondientes;

Organizar y supervisar en coordinacion con el Enlace Juridico
la informacion relativa al estado actual de la cartera vencida 'y
vigente de la Direccion;y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.1 DE LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y

PRESUPUESTO

Coordinar y supervisar la emision mensual de los estados
financieros y sus relaciones analiticas, para presentarlos ed.
tiempo y forma a las instancias correspondientes, de

Aplicar las normas de informacion financiera, asi como las
demas disposiciones normativas aplicables en los registros
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10.

11.

contables y mantener actualizadas y depuradas las cuentas de Integrar diariamente los depdsitos bancarios y realizar el

contabilidad para la elaboracion y emision de los estados
financieros y presupuestales de la Direccion;

Elaborar los estados financieros mensuales y demas reportes.

que deriven de la contabilidad, asi como organizar, integrar y
conservar la documentacion oficial contable de la Direccioén;

Realizar el estudio, andlisis y evaluacién de los sistemas de.

registro contable;

Efectuar la recepcion y revision de la documentacion soporte?.

de los pagos a proveedores, reposicion de fondos fijos, servicios
personales, prestadores de servicios, viaticos y demas
erogaciones, verificando que cumplan con las disposiciones

normativas aplicables; 8.

Elaborar y tramitar el entero de impuestos ante las autoridades

resguardo correspondiente, de conformidad con las politicas y
disposiciones normativas aplicables;

Integrar diariamente, las relaciones de transferencias realizadas
por concepto de préstamos ministrados y remitir copia a la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto;

Operar el fondo revolvente asignado a la unidad administrativa
a su cargo;

Informar y reportar de cualquier irregularidad que se presente
en el desarrollo de sus actividades y que obstaculicen el buen
funcionamiento de la Direccion de Planeacién y Finanzas; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de Planeacion
y Finanzas y otras disposiciones normativas aplicables.

fiscales y preparar las declaraciones informativas 1.3 DEL ENLACE JURIDICO

correspondientes;

1.

Participar con el titular de la Direccion de Planeacion y Finanzas
en la formulacion del prondstico de ingresos y el anteproyecto
de egresos, validado por las diferentes unidades administrativas
para su aprobacion de la Junta;

2.

Verificar el ejercicio del presupuesto autorizado y sus
modificaciones, llevando el correcto y oportuno registro
contable, asi como los reportes necesarios para su control y
conciliacién con otras unidades administrativas involucradas;

3.

Verificar y controlar las disponibilidades de las cuentas

bancarias de cheques y de inversion, realizando conciliaciones
mensuales contra los saldos reportados en los estados de
cuenta bancarios y generando los reportes correspondientes;

Analizar y validar los saldos individuales de la cartera vencida

y vigente para su cobro administrativo y judicial, asi como 4.

llevar el control y registro contable de sus movimientos y
traspasos, generando los informes y reportes pertinentes para
la toma de decisiones;

Operar el registro contable detallado de inventarios de bienes

muebles e inmuebles de la Direccién en coordinacion de lass.

unidades administrativas involucradas; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Planeacio.

y Finanzas y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.2 DE LA SUBDIRECCION DE CAJA

1.

Formular y emitir transferencias a cargo de la Direccion por 7.

diferentes conceptos, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Formular diariamente el corte de caja;

8.

Operar los cobros por diferentes conceptos como son:
préstamos, arrendamientos, avallos, ingresos por actividades
de la unidad administrativa desconcentrada y demas conceptos,

expidiendo el recibo correspondiente; 9.

Representar legalmente a la Direccion en los asuntos judiciales,
laborales, penales, administrativos y demas que se requieran,
ante las autoridades administrativas o judiciales en los juicios
o procedimientos en que la Direccién sea parte;

Asesorar y asistir a las unidades administrativas que lo requieran,
en la interpretacion de las disposiciones normativas y demas
gue soliciten para el cumplimiento del objeto de la Direccién, en
términos de las disposiciones normativas aplicables;

Formular y revisar los contratos y convenios a celebrar por la
Direccion, de acuerdo con los requerimientos de las unidades
administrativas correspondientes y llevar el registro de los

mismos, asi como de los instrumentos juridicos de cualquier
naturaleza relativos a los derechos y obligaciones patrimoniales
de la Direccion;

Integrar por acuerdo del titular de la Direccion General, los
expedientes para la elaboracion de denuncias o querellas ante
las autoridades competentes por hechos u omisiones
delictuosas en los que resulte afectada la Direccion, en términos
de las disposiciones normativas aplicables;

Compilar y difundir las normas juridicas relacionadas con las
atribuciones de la Direccion;

Formular dictdmenes, estudios y proyectos sobre la
procedencia o improcedencia de las prestaciones e
interpretacion de las disposiciones normativas contenidas en
la Ley;

Proponer al titular de la Direccién General los proyectos de

modificaciones, adiciones y reformas que se requieran en las
disposiciones normativas que rigen el funcionamiento de la

Direccion;

Realizar la cobranza judicial y extrajudicial de los préstamos

otorgados por la Direccion, cuando asi proceda, en coordinacion
con la Direccion de Prestaciones; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
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otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.1 DE LA SUBDIRECCION DE PROCESOS LEGALES 8.

1.

9.

Participar en el control juridico de los bienes inmuebles
propiedad de la Direccion; 9.

Tramitar demandas y dar seguimiento a la cobranza judicial y

administrativas, cuando le sea requerida;

Formular documentos juridicos que sirvan de base a las
operaciones que lleva a cabo la Direccion;

Integrar y organizar los expedientes de los diversos asuntos
juridicos en el ambito de su competencija; y

extrajudicial de los préstamos otorgados por la Direccion, asil0. Las demas que le sefiale el Enlace Juridico y otras disposiciones

como todos los procedimientos judiciales en los que la Direccion
sea parte;

normativas aplicables.

1.4 DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

Participar en la elaboracién de disposiciones normativas
competencia de la Direccion; 1.

Proporcionar asesoria juridica a las demas unidades
administrativas, cuando le sea requerida;

Proponer y elaborar instrumentos juridicos que le requieran y
que sirvan de base a las operaciones que lleva a cabo la Direcciég;

Actuar como apoderado general para pleitos y cobranzas de la
Direccién y en especial para representar al titular de la
Direccion General ante toda clase de autoridades del fuero
comun o Federal; 3.

Presentar denuncias o querellas ante las instancias
competentes, sobre hechos que pudieran ser constitutivos de
delito y que afecten a la Direccion; 4.

Integrar y controlar los expedientes de los diversos asuntos
juridicos en el ambito de su competencja; y

Las demas que le sefiale el Enlace Juridico y otras disposicion€s.
normativas aplicables.

1.3.2 DE LA SUBDIRECCION DE CONTRATOS,
ESTUDIOS Y DICTAMENES JURIDICOS

1.

Formular los contratos y convenios especiales de préstamos
en sus distintas modalidades que otorga la Direccion, en6.
términos de las disposiciones normativas aplicables;

Formular los dictdmenes juridicos que le requiera el Enlace
Juridico;

Formular los proyectos de dictdmenes y opiniones juridicas?.
gue sean solicitadas por la Junta, las unidades administrativas
o los servidores publicos de la misma, sobre asuntos en que la
Direccion sea parte;

Formular en coordinacién con la Subdireccién de Recursos8.
Humanos, los contratos en materia laboral;

Participar con el Enlace Juridico en la revision de proyectos de
escrituracion y de contratos de mutuo con interés y garantia
hipotecaria; 9.

Recabar los titulos de hipoteca en favor de la Direccion;

Proporcionar asesoria juridica a las demas unidades

Analizar y proponer al titular de la Direccion General la
infraestructura de computo y telecomunicaciones para el
procesamiento electronico de datos, en funcién de los objetivos
de la Direccion y en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Organizar, controlar y evaluar el desarrollo de sistemas,
herramientas y programas operativos informaticos, que
contribuyan al funcionamiento eficiente de los principales
procesos de la Direccion;

Administrar las bases de datos de la Direccion, asegurando su
proteccion, permanencia y recuperacion en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

Dirigir y dar seguimiento a la generacion de los movimientos
de incidencias de descuento de los préstamos otorgados por la
Direccion, para ser incorporados a los movimientos de la
némina gubernamental;

Dirigir y supervisar la recepcion de los movimientos aplicados
por el sistema de ndémina gubernamental de los préstamos
otorgados por la Direccion, asi como de las aportaciones de
fondo de los derechohabientes, e informar al titular de la
Direccion de Planeacion y Finanzas para el tramite
correspondiente;

Conducir y controlar la recepcion de la informacion de los
cheques cancelados de la ndmina gubernamental enviada por la
Secretaria de Finanzaggministracion, e informar al titular

de la Direccion de Planeacion y Finanzas para el tramite
correspondiente;

Organizar y mantener en Optimas condiciones el
funcionamiento de los equipos de cOmputo y
telecomunicaciones con que cuenta la Direccion, a través del
mantenimiento preventivo y correctivo;

Proporcionar la asesoria y apoyo técnico que le sean requeridos
por las unidades administrativas, para el cumplimiento de sus
facultades y funciones, de acuerdo con las politicas y
disposiciones normativas aplicables;

Dirigir, organizar y controlar las altas, bajas y modificaciones
de los equipos de computo y telecomunicaciones, asi como de
los sistemas y aplicaciones informaticas necesarias de la
Direccion, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;
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10. Integrar la informacion estadistica que se genere en la Direccién]12. Las demas que le sefiale el titular de la Unidad de Informatica

11.

12.

asi como toda aquella que el titular de la Direccion General le
requiera;

y otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.2 DE LA SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

Fomentar y promover el uso adecuado y 6ptimo de los recursos
informaticos con que cuenta la Direccion, proponiendo los 1.
mecanismos y procedimientos necesarios, de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables. 2.

1.4.1 DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS

1.

10.

11.

Analizar los flujos de informacién necesarios para la
actualizacion de la base de datos de los sistemas informéatico8.
con que cuenta la Direccion;

Analizar y proponer el desarrollo de sistemas y programas
operativos informaticos que contribuyan al funcionamiento
eficiente de las actividades de la Direccion; 4.

Operar y mantener actualizados los sistemas operativos
existentes y controlar la puesta en marcha de los mismos;

5.
Generar en tiempo y forma la ndmina para el pago de los
jubilados y pensionados, asi como del personal de la
Direccion, en coordinacion con las unidades administrativas
responsables; 6.

Participar con la Direcciéon de Planeacion y Finanzas en la
realizacion de las transferencias bancarias para el pago
oportuno de las néminas, de conformidad con los movimientos
registrados en la base de datos de la Direccion;

7.
Generar los reportes que requieran las unidades administrativas,
en el ambito de su competencia;

Generary enviar oportunamente, conforme al calendario anual

de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de

Finanzas yAdministracion, los movimientos de incidencias 8.
de descuento de los préstamos otorgados por la Direccion,

para ser incorporados a la némina gubernamental;

Recibir y procesar en la base de datos los movimientos
efectivamente aplicados por el sistema de ndmina
gubernamental correspondientes a los préstamos otorgado8.
por la Direccién y de las aportaciones de fondo de los
derechohabientes;

Planear, desarrollar, ejecutar y mantener los sistemas y
programas operativos informaticos que las diferentes unidades
administrativas requieran, para el funcionamiento eficiente de

sus actividades;

Proveer el mantenimiento preventivo planificado a los equipos
de coOmputo, sistemas y demas herramientas informaticas con
gue cuenta la Direccion, a fin de optimizar su funcionamiento,
durabilidad y confiabilidad;

Programar, evaluar y ejecutar el mantenimiento correctivo a
los equipos de computo, sistemas y demas herramientas
informaticas que lo requieran, previo diagnostico y a fin de
garantizar su 6ptimo funcionamiento;

Proponer y participar en la capacitacion del personal de la
Direccién en materia de sistemas de informacion, herramientas
y avances tecnoldgicos informaticos;

Proporcionar asesoria técnica a las diferentes unidades
administrativas, en lo referente a la operacion de los sistemas
informéaticos en servicio;

Analizar y evaluar el rendimiento del equipo de cémputo
susceptible de implantacion o reemplazo en las diferentes
unidades administrativas, a fin de contar con la infraestructura
y sistemas informaticos adecuados que respondan
eficientemente a las necesidades de la Direccion;

Operar en coordinacion con la Direccioriféenologias de la
Informacién y Comunicaciones de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, los servicios de conectividad, correo
electronico y acceso a internet en las diferentes unidades
administrativas;

Programar, organizar y controlar las altas, bajas y
modificaciones de los equipos de cOomputo y
telecomunicaciones, asi como de los sistemas y aplicaciones
informaticas con que cuenta la Direccion, en coordinacion con
las demas unidades administrativas competentes;

Auxiliar a las unidades administrativas en aspectos de disefio
y presentacion en programas de computo de los proyectos,
informes, reportes, y deméas documentos que se requigran; y

Recibir y procesar en la base de datos la informacion enviadal0. Las demas que le sefiale el titular de la Unidad de Informatica

por la Secretaria de Finanzasdministracion referente a los
cheques cancelados de la nébmina gubernamental;

y otras disposiciones normativas aplicables.

1.5 DE LA DELEGACION ADMINISTRA TIVA

Sistematizar y operar el respaldo diario y semanal de la
informacion que generen las diferentes unidades administrativad..
y remitirlo al lugar de almacenamiento establecido;

Digitalizar el archivo documental e histérico pertinente que
las unidades administrativas le requieran, de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables; y 2.

Disefiar y operar, previo acuerdo con el titular de la Direccion
General, las politicas y lineamientos internos necesarios para el
mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de
gue dispone la Direccion, en términos de la normativa aplicable;

Desarrollar las normas, procedimientos y controles que deban
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10.

11.

12.

13.

14.

regir en la Direccién en materia de modernizacion y desarrollo
administrativo, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables; 15.
Conducir las politicas de reclutamiento, seleccién, contratacion,
inducciéon y capacitacion, asi como el sistema de
remuneraciones y prestaciones para el personal, del6.
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Supervisar que la elaboracién y tramitacion de los movimientos
de personal, alta, baja, descuentos, permisos y licencias de
personal, asi como las incidencias que se presenten, se efectié.
de manera oportuna ante la instancia correspondiente, previo
acuerdo con el titular de la Direccion General y en términos de
las disposiciones normativas aplicables;

Supervisar que la elaboracion y tramitacion de las prestaciones
de seguridad social se efectlien de manera oportuna ante I&8.
instancia correspondiente, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

Dirigir y supervisar las adquisiciones de materiales, bienes de
consumo, suministros y arrendamiento de bienes muebles 49.
inmuebles, asi como contratar los servicios generales requeridos
por la Direccién, para su 6ptimo funcionamiento;

Supervisar el cumplimiento de los principios y normas dictadas
por las autoridades competentes, a fin de satisfacer [a0.
necesidades preventivas que permitan acciones concretas de
proteccion civil, en las instalaciones propiedad de la Direccion;

Implementar mecanismos administrativos que permitan una2l.
clara y oportuna informacion sobre el manejo de los recursos
humanos y materiales de la Direccion;

los soportes documentales correspondientes;

Supervisar que los tramites para los arrendamientos y
adquisiciones de bienes y servicios que deba efectuar la
Direccion se realicen conforme a la norma aplicable;

Implantar y dirigir las mejores alternativas para la conservacion
y mantenimiento de los bienes muebles de la Direccién, asi
como controlar los servicios de mantenimiento preventivo y

correctivo de los mismos;

Coordinar la transferencia y depuraciéon del archivo
administrativo de las diferentes unidades administrativas de la
Direccion, a la unidad de concentracion para su debido control,
conservacion y disposicion final, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Proporcionar con oportunidad y eficiencia los apoyos
administrativos en materia de servicios generales, materiales y
suministros que requieran las unidades administrativas de la
Direccion para el cumplimiento de sus funciones;

Coordinar y preparar con las unidades administrativas, la

informacién de oficio que se proporciona a las instancias

competentes, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion publica que lleguen a la Direccion, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.5.1 DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Dirigir y controlar la implementacion de los programas de
capacitacion del personal de la Direccién, conforme a las1.
disposiciones normativas aplicables;

Analizar y proponer al titular de la Direccion General las
modificaciones a la estructura organizacional cuando se requiera
para el mejor funcionamiento de la Direccion; 2.

Formular y proponer al titular de la Direccion General los
proyectos de reglamento interior, manual de organizaciony de
procedimientos, asi como las modificaciones a los mismos que
en cada caso sean necesarios y procedan, en términos de l8s
disposiciones normativas aplicables;

Formular en coordinacién con la Direccion de Planeacion y
Finanzas, el andlisis de las necesidades de proteccion de los
recursos humanos, técnicos y materiales de la Direccion, pard.
atender y efectuar la contratacion de los seguros
correspondientes;

Vigilar que se cumpla con las normas y politicas que en materieb.
de personal establezca la Secretaria de Finanzas y
Administracion y que sean aplicables para la Direccion;

Conducir los procedimientos de actualizacion del inventario
de los bienes de que dispone la Direccién, asi como resguardéas.

Ejecutar y cumplir las normas y politicas que emita la Secretaria
de Finanzas fdministracion en materia de personal, asi como
el titular de la Direccion General para la administracion de los
recursos humanos de la Direccion;

Presentar al titular de la Delegaci@dministrativa para su
autorizacion, la informacién y documentacion relativa a los
movimientos e incidencias del personal, pago de sus salarios,
remuneraciones y prestacion de servicios;

Organizar y mantener actualizado el sistema de archivo y
control de los expedientes individuales del personal adscrito a
la Direccion, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Tramitar el otorgamiento de las prestaciones econémicas,
sociales y culturales al personal adscrito a la Direccion, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Tramitar ante las instancias correspondientes, las altas, bajas
y liquidaciones de las prestaciones de seguridad social del
personal adscrito a la Direccién, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Mantener actualizada la plantilla de personal y generar en
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tiempo y forma la némina de la Direccion, en coordinacion con de las distintas unidades administrativas, asi como proponer
la Subdireccién de Sistemas; medidas de optimizacion y austeridad;

7. Expedir las credenciales de identificacion al personal de la8. Realizar cotizaciones referentes a las adquisiciones de bienes
Direccion; muebles, equipo de computo y bienes y servicios para su
autorizacion, de conformidad con las disposiciones normativas
8. Organizar cursos de capacitacion para el personal de la aplicables;
Direccion;
9. Operar en forma correcta el fondo revolvente bajo su
9. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que responsabilidad, de conformidad con las disposiciones
rigen la relacion laboral del personal de la Direccion; y normativas aplicables; y

10.Las demas que le sefiale el titular de la Delegacion10.Las demas que le sefiale el titular de la Delegacion
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables. Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

1.5.2 DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS 1.6 DE LA UNIDAD ADMINISTRA TIVA
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DESCONCENTRADA

1. Proponer al titular de la Delegaci@dministrativa sistemas,  El Centro deAtencién Infantil como unidad administrativa
normas y procedimientos internos para la administracién dedesconcentrada, desarrollaré sus funciones conforme al reglamento
los recursos materiales de la Direccién, asi como para lay manual interno aprobados por la Junta para su conformacion y
contratacion de arrendamientos y servicios; operacion, y reportara directamente a la Direccion de Prestaciones.

2. Realizar las acciones en el ambito de su competencia, para DISPOSICIONES TRANSITORIAS
llevar a cabo las adquisiciones, contratacion de servicios y
arrendamientos que requiera la Direccion, obteniendo lasPrimera. El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente al de
mejores condiciones de economia, garantia, calidad, pago yu publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional
fecha de entrega, conforme a los procedimientos que dicte lalel Estado de Michoacan de Ocampo.
autoridad en la materia y demas disposiciones normativas
aplicables; SegundaSe abroga el Manual de Organizacion de la Direccion de
Pensiones Civiles del Estado, publicado en el Periédico Oficial del
3. Proponer y participar en la implementacion de mecanismosGobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
para el control de la dotacién de recursos materiales y servicio§omo CLI, quinta seccién, nimero 88, de fecha 9 de junio de 201
a las unidades administrativas; conforme a lo dispuesto enfgtuerdo quedbroga los Manuales
de Organizacion una vez que sean emitidos éstos por los Titulares
4. Integrar, organizar y controlar el inventario del activo fijo de la de las Dependencias y Entidades con fecha de publicacién del 03
Direccion, asi como, mantener actualizados los resguardogle julio de 2019 y se dejan sin efectos.
respectivos, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables; Tercera. Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas
expedidas en materia de organizacion, que se opongan al presente
5. Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo oportuno a Manual de Organizacion.
los bienes muebles e inmuebles de la Direccion, fomentando el

adecuado manejo de los mismos; Morelia, Michoacan de Ocampo, a 2 de agosto de 2021.
6. Custodiary surtir los articulos que conforman la existencia en ATENTAMENTE
almacén, a fin de dotar oportunamente los suministros que
requieran las unidades administrativas; ESTEBAN REBERIANO MORALES GUERRERO
DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECCION
7. Supervisar los servicios de luz, agua, teléfono, mensajeria, DE PENSIONES CIVILES DEIESTADO
fotocopiado y otros requeridos para el buen funcionamiento (Firmado)
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