FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Las funciones por unidad administrativa se encuentran establecidas en el Estatuto
Organico del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Morelos, en los articulos siguientes:

DIRECCION GENERAL

Articulo 17. La persona titular de la Direccion General, debera planear, organizar, dirigir y
controlar las areas funcionales del Instituto, asi como los procedimientos y recursos
econdmicos para el cumplimiento del objeto del Instituto, con apego a lo dispuesto en la Ley
del Instituto, el Estatuto y, en su caso los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo.

Articulo 18. La persona titular de la Direccion General tendra las atribuciones siguientes:

I. Cumplir y hacer cumplir la Ley del Instituto, el Estatuto, Acuerdos del Consejo Directivo y
demas normatividad vigente y aplicable;

Il. Autorizar el ejercicio del fondo evolvente asignado a las Unidades Administrativas;

lll. Expedir las certificaciones de los documentos que obren en los archivos del Instituto, a
excepcion de los que por naturaleza de la Unidad Administrativa se faculte para ello o
corresponda al titular de la misma;

IV. Conducir las relaciones con Dependencias y Entidades Publicas, asi como con
instituciones privadas;

V. Expedir los nombramientos del personal con sus atribuciones;

VI. Autorizar la condonacidn total o parcial de intereses moratorios, previa aprobacion y de
conformidad con los criterios que al efecto establezca el Consejo Directivo;

VII. Establecer la politica y mecanismos financieros que repercutan en la mejor administracion
y rentabilidad de los recursos financieros del Instituto;

VIIl. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo;

IX. Proponer al Consejo Directivo presupuesto anual de ingresos y egresos;

X. Proponer al Consejo Directivo el Estatuto Organico del Instituto, y sus reformas;

XI. Proponer al Consejo Directivo el Programa Operativo Anual;

XIll. Solicitar al Consejo Directivo licencia al cargo de titular de la Direccion General en
términos de la Ley aplicable;

XIll. Proponer al Consejo Directivo las licencias de mandos medios y superiores del Instituto;
XIV. Autorizar proyectos de innovacion tecnolégica, previa aprobacion del Consejo Directivo;
XV. Representar al Instituto ante las instancias judiciales y administrativas, asi como ante las
personas de derecho privado, con todas las facultades aun con las de autorizacion especial;
XVI. Designar apoderado o apoderados que actuen como representantes legales del Instituto,
para salvaguardar los intereses del mismo;

XVIIl. Celebrar convenios de incorporacién al Instituto, con Dependencias y Entidades
Publicas;

XVIIl. Promover los servicios que otorga el Instituto en funcion de sus atribuciones
consistentes en otorgamiento de servicios asistenciales y créditos economicos;

XIX. Firmar mancomunadamente los cheques de las cuentas bancarias del Instituto;

XX. Designar a los coordinadores de los Organos de Apoyo, y

XIX. Las demas que se sefalen en las Leyes aplicables. Lo anterior sin perjuicio de lo
dispuesto por la Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de
Morelos.



COORDINACION OPERATIVA

Articulo 19. LA COORDINACION OPERATIVA para el ejercicio de sus funciones contara en
su estructura con una Jefatura de Apoyo Operacional.

Articulo 20. EL TITULAR DE LA COORDINACION OPERATIVA

Tendra las atribuciones siguientes:

I. Supervisar la operatividad del Instituto;

Il. Supervisar la realizacidén de los proyectos y metas de las Subdirecciones;

lll. Controlar y dar seguimiento al desarrollo de nuevos proyectos de las Subdirecciones;

IV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, y los que les sean
Sefialados por delegacion o suplencia;

V. Supervisar la ejecucién de programas en materia crediticia, de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos;

VI. Revisar y proponer, en su caso, al titular de la Direccion General las modificaciones al
Manual de Organizacion, y al diverso de Politicas y Procedimientos;

VII. Elaborar y proponer al Director General el Programa Operativo Anual del Instituto, asi
como dar seguimiento al cumplimiento del mismo;

VIIl. Proponer los convenios de colaboracion que celebre el Instituto con negociaciones y
Empresas para el otorgamiento de descuentos a los afiliados al Instituto;

IX. Difundir anualmente el catalogo de descuentos de prestadores de servicios externos Para
los afiliados al Instituto;

X. Firmar mancomunadamente los cheques de las cuentas bancarias del Instituto;

Xl. Proponer proyectos encaminados a la mejora continua;

XIll. Revisar el presupuesto de ingresos y egresos;

XIlll. Representar a la Direccién General en el Sistema de Gestion de la Calidad;

XIV. Supervisar el funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad a través de las
acciones siguientes:

a) Informar al titular de la Direccion General el desempefio del Sistema de Gestion de la
Calidad y necesidades de mejora;

b) Asegurar que se promueva la sensibilizacion y concientizacién del personal del Instituto
respecto del Sistema de Gestion de la Calidad;

c) Servir como enlace ante los organismos de certificacion externa;

d) Controlar la implementacion de las acciones correctivas y preventivas del Sistema de
Gestion de la Calidad;

e) Definir los lineamientos de auditorias internas;

f) Elaborar y definir el programa de auditoria, asi como asegurarse de que el mismo se lleve a
cabo;

g) Gestionar la autorizacién de los documentos internos y controlar la distribucion de los de
origen externo, y

h) Verificar, analizar y evaluar los procesos a través de auditorias internas, procesos de
inspeccion e indicadores.

XV. Coordinar las actividades tendientes a cumplir lo previsto por la Ley de Mejora Regulatoria
del Estado de Morelos;

XVI. Supervisar los Organos de Apoyo del Instituto, y

XVII. Las demas que sefialen las Leyes aplicables.



SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Articulo 23. LA SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS, esta conformada de
la forma siguiente:

I. Departamento de Afiliacién y Vigencia de Derechos;

Il. Departamento de Créditos para Vehiculo;

lll. Departamento de Créditos Quirografarios;

IV. Departamento de Créditos Especiales;

V. Departamento de Créditos Hipotecarios, y

VI. Departamento de Atencion al Publico.

Articulo 24. LA SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

Economicas tendra las atribuciones siguientes:

I. Coordinar, supervisar y controlar el proceso del otorgamiento de créditos;

Il. Revisar el cumplimiento de los requisitos y politicas para el otorgamiento de los créditos en
sus distintas modalidades;

lll. Vigilar, administrar y dar seguimiento al avance presupuestal de créditos;

IV. Supervisar la conciliacion de los créditos con registros contables;

V. Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de créditos;

VI. Firmar mancomunadamente los cheques para el otorgamiento de créditos;

VII. Supervisar la correcta aplicacion o suspension de los descuentos correspondientes a los
créditos otorgados;

VIII. Proponer al titular de la Direcciéon General la condonacion de intereses moratorios, de los
créditos que se encuentren en cartera vigente con atraso en sus pagos;

IX. Liberar endosos por pago de las facturas de vehiculos;

X. Realizar la supervision de las actividades siguientes:

a) La solicitud de transferencia de recursos por créditos, reintegros y devolucion de
aportaciones;

b) Los analisis de estudio de créditos, dictamenes y capacidades de pago;

c) Las solicitudes de cancelacion de cheque;

d) Las cartas de instruccion y cancelaciones de hipotecas;

XI. Supervisar la aplicacion y validacion de ndminas de cada una de las entidades publicas;
XIl. Supervisar la aplicacion de altas y bajas de los servidores publicos;

XIlll. Solicitar a las entidades publicas calendario para aplicacion de descuentos;

XIV. Autorizar las solicitudes de recuperacion de aportaciones;

XV. Mantener actualizada la informacion de los servidores publicos;

XVI. Expedir las constancias de afios cotizados y el monto de aportaciones de los servidores
publicos realizadas al Instituto, y

XVII. Desempeiar las comisiones que le encomiende su superior jerarquico.



SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y ANALISIS FINANCIERO

Articulo 25. LA SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y ANALISIS FINANCIERO contara
con un departamento de programacion, evaluacion y seguimiento.

Articulo 26. LA SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y ANALISIS FINANCIERO, tendra
las atribuciones siguientes:

I. Elaborar Proyecto de Inversion en el cuarto trimestre de cada afio calendario, el cual debera
contener un programa y estrategia;

Il. Negociar con intermediarios bancarios las tasas de rendimiento de las inversiones y sus
plazos;

lll. Realizar las inversiones diarias con el visto bueno del titular de la Direccién General;

IV. Reportar a la Direccion General y a la Coordinacién Operativa las inversiones diarias
concretadas;

V. Elaborar comparativo mensual de presupuesto de rendimientos de inversiones;

VL. Firmar mancomunadamente los cheques de las cuentas bancarias del Instituto;

VII. Realizar transferencias de recursos financieros a los bancos o intermediarios bursatiles,
cuentas de cheques y pagos a terceros;

VIII. Asistir a las reuniones de naturaleza financiera;

IX. Convocar a ejecutivos de instituciones financieras para asesoria relacionada con el
comportamiento econdomico del mercado nacional e internacional, negociacion de tasas de
rendimiento o nuevos proyectos de inversion;

X. Elaborar los Estados Financieros mensuales y anuales del Instituto;

Xl. Elaborar el presupuesto anual de ingresos y egresos en el cuarto trimestre de cada ano,
por partidas, de acuerdo a la naturaleza de los ingresos y egresos;

XIl. Supervisar y firmar el seguimiento del avance presupuestal de gastos;

XIlll. Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones y transferencias para el 6ptimo
manejo de los recursos financieros del Instituto, previa autorizacion del Consejo Directivo;

XIV. Revisar los documentos comprobatorios que presenten las Subdirecciones y Direccidn
General para amparar las erogaciones realizadas;

XV. Expedir la certificacion de los documentos siguientes:

a) Estados de cuenta de los créditos;

b) Tarjetas electronicas impresas de los créditos;

XVI. Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente, y

XVIIl. Desempeniar las comisiones que le encomiende su superior jerarquico.



SUBDIRECCION JURIDICA

Articulo 27. LA SUBDIRECCION JURIDICA
Esta conformada por:

I. Jefatura de Control y Seguimiento de Cobranza;
a) Departamento de Cobranza Administrativa;

b) Departamento de Cobranza Judicial, y

c) Departamento Técnico Normativo.

Articulo 28. LA SUBDIRECCION JURIDICA

Tendra las atribuciones siguientes:

I. Representar legalmente al Instituto ante cualquier autoridad en los juicios y procedimientos
de cualquier indole, en funcién del poder otorgado por el titular de la Direccién General;

Il. Revisar y compilar la legislacion Estatal y Federal aplicable, asi como difundirla en las
areas del Instituto;

lll. Servir como apoyo técnico de la Direccion General en las Sesiones del Consejo Directivo,
para la redaccion de los acuerdos y el acta respectiva;

IV. Proponer y realizar los proyectos, modificaciones, adiciones y reformas que requiera la
normatividad que rige al Instituto;

V. Revisar, coordinar, ejecutar y evaluar la cobranza administrativa y judicial,

VI. Proporcionar la asesoria juridica solicitada por las areas del Instituto;

VII. Emitir dictamen y proponer al Consejo Directivo la cancelacion del procedimiento judicial
de cobro de créditos incobrables e incosteables;

VIIl. Realizar los actos para los cuales esta expresamente facultado en términos del poder
otorgado ante Notario por el titular de la Direccion General;

IX. Apoyar a la Subdireccion Administrativa en la revisién y actualizacion de las Condiciones
Generales de Trabajo;

X. Ser el enlace juridico del Instituto con las Dependencias, Entidades Publicas, Municipios e
instituciones privadas;

XI. Realizar las funciones propias de la Unidad de Informacion Publica;

XIl. Tramitar la publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de los documentos
y la normatividad cuando asi lo ordene una disposicion legal, o debido a su naturaleza se
estime necesario;

XIIl. Elaborar convenios y contratos solicitados, y llevar a cabo su registro;

XIV. Proponer al titular de la Direccion General la condonacion de intereses moratorios de los
créditos que se encuentren en cartera vencida;

XV. Asesorar a la Subdireccién Administrativa, cuando asi lo solicite, para la elaboracion de
actas de constancias de hechos;

XVI. Aplicar el fondo revolvente que le sea asignado, y

XVII. Desempenar las comisiones que le encomiende su superior jerarquico.



SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 29. LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA,

Esta conformada de la forma siguiente:

I. Departamento de Recursos Humanos y Prestaciones Sociales;
Il. Departamento de Recursos Materiales y Control Presupuestal, y
lll. Departamento de Archivo.

Articulo 30. LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Tendra las atribuciones siguientes:

I. Cumplir y hacer cumplir la normatividad aplicable en materia de Recursos Humanos y
Materiales, asi como de Archivo del Instituto;

Il. Reclutar y seleccionar personal de nuevo ingreso de conformidad a las Condiciones
Generales de Trabajo;

lll. Integrar el programa anual de adquisiciones de mobiliario, equipo de oficina, cémputo y
servicios de apoyo;

IV. Integrar el Programa Anual de Obras para construccion, remodelacion y mantenimiento de
los bienes inmuebles;

V. Convocar a las sesiones del Subcomité para el Control de las Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios;

VI. Solicitar, a la Subdireccion Juridica, la elaboracion de los contratos y convenios de las
adquisiciones y servicios;

VII. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de los recursos humanos y
materiales, asi como de archivo del Instituto;

VIIl. Administrar la aplicacién de los fondos revolventes de acuerdo a los lineamientos
autorizados por el Consejo Directivo;

IX. Vigilar la aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto;

X. Supervisar el control de los vehiculos propiedad del Instituto, asi como proporcionar el
servicio y mantenimiento preventivo y correctivo a los mismos;

Xl. Suministrar a las areas del Instituto los recursos materiales y servicios necesarios para el
cumplimiento de sus funciones;

Xll. Revisar y actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles mediante el sistema de
control de inventarios;

XIll. Coordinar y supervisar el programa anual de capacitacion del personal del Instituto;

XIV. Convocar a las sesiones del Comité de correcciones disciplinarias y estimulos;

XV. Coordinar y supervisar el archivo general del Instituto;

XVI. Levantar las actas de constancias de hechos al personal del Instituto, con apoyo de la
Subdireccion Juridica;

XVII. Tramitar los nombramientos, cambios de adscripcidn, remocion y bajas de personal del
Instituto de conformidad con las disposiciones legales aplicables, asi como definir y controlar
los medios y firmas de identificacion del personal,

XVIIl. Desarrollar y aplicar programas de ahorro de energia y de proteccion al medio
ambiente;

XIX. Autorizar la ndmina del Instituto y su pago de acuerdo a la normatividad aplicable;

XX. Registrar la autorizacién de justificaciones de incidencias del personal;

XXI. Solicitar al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios, cuando
los montos de actuacion de las adquisiciones asi lo requieran;

XXIl. Coordinar y vigilar la conservacion y el mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Instituto y de aquellos que tenga en depdsito judicial;

XXIll. Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente a su area, y

XXIV. Desempeniar las comisiones que le encomiende su superior jerarquico.



SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Articulo 31. LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA,
Esta conformada por:

I. Departamento de Desarrollo de Sistemas, y

Il. Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

Articulo 32. LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Tendra las atribuciones siguientes:

I. Elaborar estudios técnicos para solucionar problemas y necesidades de sistemas de
informacion que requiera el Instituto;

Il. Promover, disefiar e impartir programas de capacitacion en materia de tecnologia de la
informacion, dirigidos al personal del Instituto para el adecuado manejo de hardware,
consistente en equipo de cdmputo y de telecomunicaciones, y software, consistente en
aplicaciones informaticas propias y comerciales;

lll. Administrar las licencias de software y realizar la distribucion de éstas, de acuerdo con su
disponibilidad;

IV. Definir la calendarizacién de actividades para el desarrollo de sistemas;

V. Supervisar el uso adecuado y racional de los recursos de computo instalado;

VI. Promover y difundir las innovaciones técnicas e informaticas tanto de hardware como de
software;

VII. Promover y administrar la integracién de un Banco de bases datos que sirva como apoyo
al Instituto;

VIII. Emitir el dictamen técnico sobre la adquisicion de equipo de computo, instalaciones y
sistemas de informacién con la finalidad de mejorar los procesos;

IX. Desarrollar plan relativo a la investigacion de tecnologia en materia de informatica y
telecomunicaciones;

X. Proponer los proyectos de innovacion tecnolégica en razon de las necesidades del Instituto;
XI. Prestar asesorias, consultorias y servicios informaticos al personal del Instituto;

XIl. Supervisar el resguardo de la informacién que se encuentre en los equipos de computo
del Instituto, a solicitud de los titulares de las unidades administrativas;

XIll. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a hardware y software, y

XIV. Desempeiar las comisiones que le encomiende su superior jerarquico.



SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ASISTENCIALES

Articulo 33. LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ASISTENCIALES
Esta conformada por:

I. Consultorio de Optometria;

Il. Consultorio de Odontologia, y

ll. Area de Medicina Preventiva.

Articulo 34. LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS

Asistenciales tendra las atribuciones siguientes:

I. Brindar atencion odontolégica de primer nivel y optométrica a los servidores publicos y a sus
beneficiarios;

Il. Verificar la aplicacion de las leyes y Normas de Salud vigentes;

lll. Afiliar a los servidores publicos y a sus beneficiarios a la Subdireccién de Servicios
Asistenciales;

IV. Verificar y validar la calidad de los materiales requeridos para sus funciones;

V. Asegurar el buen funcionamiento y mantenimiento del equipo e instrumental a su cargo;

VI. Supervisar el buen funcionamiento de ambos consultorios;

VII. Recibir documentacioén y elaborar solicitud de crédito de servicios asistenciales;

VIII. Planear, desarrollar y poner en marcha los programas de promocion a la salud;

IX. Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente a su area, y

X. Desempefiar las comisiones que le encomiende su superior jerarquico.



