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INFORME DE LABORES Y ACTIVIDADES 2013
COORDINACION OPERATIVA

* Se llevaron a cabo 2 Auditorias de Seguimiento al sistema de Gestion de la Calidad
bajo la Norma ISO 9001:2008 de fechas 18 de Julio 2013 y 03 Diciembre 2013.

* Se llevaron a cabo diferentes mesas de trabajo, con las areas, con propdsito de
mejorar y agilizar la operatividad del Instituto de Crédito.

* Se mejoro considerablemente la satisfaccidon en los servicios de Créditos a los
Afiliados a través de la aplicacion de Encuestas de Satisfaccion al cliente.

* Se elaboro el Programa Operativo Anual 2014.

* Se coordinaron las tareas con las areas, para la elaboracién del Presupuesto de
Ingresos y Egresos 2014.

* Seguimiento a las actividades a cumplir del Programa Anual de Mejora Regulatoria
2013.

* Se coordino y se dio seguimiento a Auditorias con el Organo de Control Interno.

* Se coordino y se dio seguimiento a Auditorias Externas que determina de
Secretaria de la Contraloria.

COORDINACION DE PRESTACIONES
ASISTENCIALES Y SERVICIOS GENERALES.

Se realizaron acciones para controlar, eficientar y fomentar el uso responsable de los
servicios de luz, agua, teléfono, fotocopiado y de materiales de papeleria, limpieza,
impresion y gasolina.
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Teniendo como resultado ahorro en los siguientes rubros:

CONCEPTO CANTIDA CANTIDA AHORRO
EJERCIDA Z EJERCIDA 2

ARTICULOS $277,6 $85,6 $191,9!
DE PAPELERIA
TONNERS $308,7 $183,54 $125,1]
ARTICULOS $77.9 $46,3 $31,5
DE LIMPIEZA
COMBUSTIBLE $300,0 $240,1 $59,91
MANTENIMIENTO $225,1 $156,2! $68,9]
DE EQUIPO

DE TRANSPORTE

T( $477,510.21

Se realizaron las gestiones para que la sefalizacion de inmuebles fuera elaborada por
la Direccién General de Sefialamiento, misma que habia sido cotizada en $32,000.00
por un proveedor, se comprd el material de impresién y se reutilizaran materiales
teniendo un costo de $4,851.00 teniendo un ahorro de $27,149.00.

Dentro del rubro de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los inmuebles propiedad
del Instituto, se realizaron los cambios de 35 |lamparas a lamparas ahorradoras, se
colocaron sensores en lamparas de los bafios de atencidn al publico y en los cubos
de escalera, asi como trabajos de colocacion de iluminacion de colores en fachada de
acuerdo a las fechas festivas. Asi como el servicio de mantenimiento de la
Subestacion Eléctrica.

Se realizaron 205 visitas para revision a los inmuebles de Créditos Hipotecarios que
se sometieron para autorizacion de la Junta de Consejo que validen el monto del
Crédito contra el valor de la garantia, se encontraron hallazgos de 7 inmuebles que no

existian
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Se trasladaron 200 cajas de las diferentes areas del Instituto de Crédito al Archivo de
Concentracion, haciendo un total de 30 transferencias documentales.

Se aplicd una revisidn a las cajas que serian transferidas al archivo, realizando un
cotejo fisico contra listado, detecto si los documentos eran originales y no copias,
excepto cuando no se tengan las originales y corroboro que previamente las areas
realizaran el expurgo (que consiste en retirar toda aquella documentacion repetida
(copias, borradores preliminares, libretas de apoyo, tramites personales etc.), ademas
no llevar clips, grapas, notas adheridas.
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Se atendieron las recomendaciones derivadas de la auditoria interna, modificaciones
al procedimiento “Resguardo de archivo de todas las areas adscritas al ICTSGEM?,
instructivos “solicitud de documentacion de archivo” y “solicitud de baja definitiva de
documentacion de archivo® de ISO-9001-2008. Se proporcioné al personal del
Instituto de crédito, 2 cursos de Archivonomia, del 10 al 28 de junio, con 22 asistentes
cada sesion, impartido por el Instituto Estatal de Documentacién en Morelos.

Se proporciond el servicio de préstamo atendiendo 100 solicitudes a través de la
orden de servicio, asi mismo se prestaron 1200 expedientes solicitados para
auditorias externas.

OPTOMETRIA

En el consultorio de Optometria se dieron 3,171 consultas, se realizaron 1,892
trabajos de lentes se detectaron 114 casos de Miopia 99 de Astigmatismo 46 de
Hipermetropia y 215 de vista cansada.

ODONTOLOGIA

En el Consultorio Dental se impartieron 1991 consultas en los que se realizaron los
sig tratamientos:

208 resinas

26 extracciones permanentes

176 Profilaxis o Limpiezas

76 Curaciones

27 Selladores de fosetas y fisuras

33 trabajos de protesis

Ademas con el propdsito de seguir brindando un servicio de excelente calidad a la
poblacion afiliada a estos consultorios, durante el aino 2013 se adquiri6 una nueva
Unidad dental con la cual garantizamos tratamientos de 1er nivel a los pacientes que
acuden a consulta Odontoldgica.

CASA DE DIA DEL JUBILADO
Y PENSIONADO

Se realiz6é convenio de colaboracion con el Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Morelos para proporcionar el servicio de transporte gratuito a jubilados y pensionados,
a partir de abril de 2013.
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Se llevo a cabo el registro de 161 jubilados y pensionados a casa de dia.
Se atendieron 245 consultas por parte de la coordinacién de salud.

Se impartieron 14 platicas educativas en temas de: derechos del consumidor,
testamento, motivacion, diabetes, colesterol. Trigliceridos, osteoartritis, varices,
enfermedades de transmision sexual y parasitosis, por parte de profeco, inapam y
laboratorios médicos, con una asistencia total de 205 jubilados y pensionados.

Se impartié un taller de tanatologia a 26 jubilados y pensionados por parte de hispano
mexicana.

Se aplicaron 31 vacunas de influenza y 11 de neumococo a jubilados y pensionados
con apoyo del instituto mexicano del seguro social.

Se proporcionaron 41 pruebas auditivas gratuitas a jubilados y pensionados con
apoyo de soluciones para la sordera a.c.

Se proporcionaron 44 pruebas doppler (deteccion de varices) a jubilados vy
pensionados con apoyo de laboratorios médicos Sanfer.

Se expidieron 42 certificados médicos gratuitos a jubilados y pensionados con apoyo
de los servicios de salud de Morelos.

Se llevaron a cabo 7 convivencias entre jubilados y pensionados con una asistencia
total de 442 personas donde se resaltaron las tradiciones mexicanas como fiestas
patrias, dia de muertos, navidad, asi como aniversario de la casa de dia y dia del
adulto mayor.

49 jubilados y pensionados acudieron a diferentes eventos organizados por parte del
INAPAM, DIF y unidad deportiva Fidel Velazquez.

Se coloco techado con malla-sombra en la alberca, se instalaron 2 regaderas en
vestidores de la casa de dia, se colocaron 2 paneles solares para regaderas de
vestidores de la alberca.

El personal de la casa de dia recibié la siguiente capacitacion: taller de la nueva
vision, taller de formulacidn del programa operativo anual, congreso envejecimiento
sano y activo, diplomado promotores gerontoldgico, capacitacion basica en
documentacion y archivo, introduccién a la norma I1SO, Excel basico, nutricion vy
mantenimiento fisico y Excel avanzado.
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PODER EJECUTIVO

SUBDIRECION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Instituto de Crédito para los
Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Morelos

COLOCACION DE CREDITOS

PERIOD( TOTALES
2013 PRESUPUEST__VARIACION PRESUPUES PRESUPUES] EJERCIDO REMANEN1 REMANENT
AMPLIACI{  TRASLA AJUSTADQ IMPORTE V@ MENSUAL  ACUMULAQ
ENERO 49,5 1,2 1,2 49,5 36,5 12,9 12,9
FEBRERO 64,8 8,1 8,1 64,8 61,4 34 16,3
MARZO 66,2 3,3 7.3 62,2 63,2 9 15,4
ABRIL 634 10,6 6.6 67,4 63,1 43 19,7
MAYO 61,8 4 4 61,8 59,6 2,0 21,8
JUNIO 54,2 8,0 8,0 54,2 50,9 3,2 25,0
JULIO 58,1 152,7 7 210,1 66,4 143,8 168,7
AGOSTO 59,9 14 14 59,9 91,8 -31,9 136,8
SEPTIEMBRE 53,0 5 5 53,0 63,4 -104 1264
OCTUBRE 50,8 16,9 67,7 57,9 9,7 136,1
NOVIEMBRE 54 4 6,3 6,3 54,4 81,3 -26,8 109,3
DICIEMBRE 53,5 16,5 37,0 49,9 -12,8 96,4

690,0 842.4 745,9

PRESUPUESTO AUTORIZADO V.S. COLOCACION REAL

250000000 %

200000000
150000000
100000000

50000000

CIFRAS DE COLOCACION TOTAL
Presupuesto Autorizado: $690°000,000
Presupuesto Ajustado: $842°400,000
Colocacién Real de: $745°987,683
Diferencia: $ 96°412,317
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PODER EJECUTIVO

El presupuesto autorizado se incremento en $ 152°400,000, para cubrir en mayor
medida la demanda de créditos para funcionarios de niveles superiores del ejecutivo,
con una asignacién de $61°000,000.

PRESUPUESTO AUTORIZADO Y COLOCACION POR TIPO DE CREDITO

PRESUPUESTO AUTORIZADO Y EJERCIDO DIFERENCIA ENTRE AUTOR
PRESUPUES|_ VARIACION PRESUPUES PRESUPUES EJERCIDO Y EJERCIDO
TIPO DE CRED AMPLIACI( TRASLA AJUSTAD( IMPORTE V( IMPORTE %
QUIROS 2946 26,3 21,3 2995 299,3 4.7 1.60%
ESCOLAR 4,0 g 49 4.8 8 22.50%
JUB Y PENS 6,0 37 9,7 8,8 2,8 48.26%
ESPECIALES 175,0 33,3 208,3 204,6 29,6 16.92%
VEHICULOS 90, 84,3 11,7 162,6 139,1 49,1 54.62%
HIPOTECARIOS 120,4 24,1 96,2 89,1 -31,2 -25.99%

Tu bienestal

En este cuadro se observan las variaciones entre el presupuesto autorizado vy los
recursos ejercidos para cada tipo de crédito, donde proporcionalmente resulta mayor
la afectacion en los créditos para vehiculos con un 54.62%, situacidn originada por el
incremento los créditos para mandos medios y superiores del ejecutivo.

En todos los demas tipos de créditos se requiri6 de realizar ampliaciones
presupuestales y trasferencias de recursos entre saldos de un crédito a otro.

En el caso de los créditos hipotecarios, a pesar de haber realizado transferencia de
recursos a otros créditos, la colocacién fue menor a lo estimado en un 25.99%.

CREDITOS PARA VEHICULO

Colocacion de: $ 139, 293,600
Con Volumen de: 861 unidades
ACTIVIDADES RELEVANTES:

Se implemento el control de solicitudes de crédito a través de un sistema informatico,
con asignacion de numeros de folio debidamente ordenados, que permitié planear la
demanda de los créditos solicitados, con 1,549 registros.

Se desarrollaron mesas de trabajo para tomar decisiones sobre casos especiales en
el otorgamiento de los créditos. Se participd6 en las platicas sobre el tema de “la
nueva vision” y los ejes rectores del gobierno.
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A partir del mes de agosto se inicio con la colocacion de créditos para funcionarios de
niveles superiores del gobierno del estado, coadyuvando en la implementacion del
programa de austeridad implementado por el ejecutivo, con un presupuesto de $61,
000,000.00, habiendo otorgado 153 créditos por un monto de $39, 002,700.00

CREDITOS QUIROGRAFARIOS

COLOCACION DE: $299, 327,390 )
CON VOLUMEN DE: 17,605 CREDITOS

En este departamento se supervisan y controlan también los créditos para jubilados
y pensionados, asi como los escolares. Derivado de ajustes en la estructura,
funcionalmente, el control de los créditos especiales, se lleva a cabo por la jefatura
de este departamento con los siguientes datos de 2013:

IMPORTE VOLUMEN
Jubilados y pensionados $ 8'895,500 1,195
Escolares $ 4'899,930 1,199
Especiales $204°602,136 7,396

Se beneficiaron a 27,449 servidores publicos con diferentes créditos otorgados en sus
diferentes modalidades.

Se emitieron reintegros de pagos de créditos con saldo a favor a 1,018 servidores
publicos, por un monto de $654,417.32 (seiscientos cincuenta y cuatro mil
cuatrocientos diecisiete pesos 32/100 m.n.)

En este mismo afio, se llevo a cabo las auditorias correspondientes al programa de
seguimiento de calidad 1ISO 9001:2008, en el mes de marzo y septiembre la auditoria
interna y en el mes de julio la auditoria externa, por parte de la empresa Applus
México.

en cumplimiento al compromiso de mejora continua, se participd en el curso
“auditores internos”, impartido por la empresa Applus de México, platica de proteccién
civil, asi como curso de computacion para personal del departamento.

Se atendieron las funciones de cobranza administrativa de cada uno de los créditos
vigentes (quirografario, jubilado y pensionado, escolar y especial).

Se asigno los recursos al calendario para las emisiones de los créditos y se superviso
el calendario para la aplicacion del primer descuento elaborando y enviando a su vez
el oficio correspondiente para cada una de las dependencias involucradas en esta
actividad.
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CREDITOS HIPOTECARIOS

Se otorgaron 212 créditos hipotecarios
162 para adquisicion de vivienda

42 para ampliacién y remodelacién

5 para construccién en terreno propio
3 dirimir gravamen

* Se modifico el procedimiento de otorgamiento de créditos, corroborando que
los documentos que presentan los afiliados sean los correctos y verdaderos.

* Se dio seguimiento a la verificacion fisica de los inmuebles que son objeto de
garantia hipotecaria.

* Se implemento un control transparente en la pagina Web del instituto, para
que Los afiliados realicen desde su hogar una presolicitud para crédito
hipotecario.

* Se implemento como requisito un oficio emitido por el registro agrario
nacional, en el que informe si el inmueble a hipotecar se encuentra afectado
por algun nucleo agrario.

* Se sometié a aprobacién catalogo de peritos valuadores.

* Se modifico el término en el “contrato de mutuo con interés y garantia
hipotecaria” por “contrato de otorgamiento de crédito con interés y garantia
hipotecaria”.

* Se tomaron medidas en relacidon a los servidores que intentaron defraudar al
instituto con documentacion alterada. siguiéndose un procedimiento
administrativo y/o en su caso penal.

* Se dio seguimiento al acuerdo para otorgar créditos hipotecarios para
adquisiciéon de vivienda a policias adscritos a la secretaria de seguridad
publica del poder ejecutivo.

* Se implementaron mesas de trabajo para el analisis y revision de los
expedientes de los créditos hipotecarios.
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ATENCION AL PUBLICO

Se atendieron 48,882 afiliados de acuerdo al reporte acumulado de turnos
entregados, de los cuales 20,627 correspondieron a servicios de asesoria y calculos
de créditos, del volumen total de afiliados atendidos, se gestionaron 28,255 créditos
en su diferentes modalidades, con la correspondiente revision de documentos y
captura de datos en el SISCREDIT

AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS

1. Devolucion de aportaciones.- se atendieron a 352 ex afiliados, con un monto
pagado de $5°'542,427.

2. Se llevaron a cabo 311 casos de recuperaciones de antiguedad por parte de
reingresos de afiliados, por un monto de $2°033,181.

3. Aplicacién de aportaciones.- con un monto de $9°441,430, y 1212 casos, se
llevo a cabo la aplicaciéon de aportaciones a créditos vencidos de los ex
afiliados.

4. Durante el ejercicio de 2013, se afiliaron a 1301 trabajadores de diversas
dependencias afiliadas al instituto.

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y ANALISIS
FINANCIERO

1.- Se emitieron en tiempo y forma los estados financieros correspondientes a
los meses de enero a diciembre del afio 2013.

2.- Resultados obtenidos en el afio 2013, con relacién a los del ejercicio 2012:

* El saldo en caja, bancos e inversiones al 31 de diciembre 2013, fue de $
167.1 mdp, mayor en $ 119.0 mdp al reflejado al 31 de diciembre de 2012,
derivado principalmente del resultado positivo de las gestiones de cobranza
ante las entidades afiliadas instrumentadas por la actual direccion del instituto.

* Las cuentas por cobrar al 31 de diciembre de 2013, son del orden de $
245.0 mdp, menores en $ 106.0 mdp, a las registradas al 31 de diciembre de
2012, derivado del pago oportuno realizado por las entidades afiliadas como
resultado de las politicas de cobranza instrumentadas por la actual direccion
del instituto para la recuperacion de los adeudos.
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El resultado del ejercicio 2013, fue de $ 81.6 mdp, mayoren $ 16.4 mdp al
obtenido en el ejercicio 2012 que fue de $ 65.2 mdp, derivado principalmente
de la recuperacion de los intereses pagados por los afiliados, asi como del
ahorro obtenido en el ejercicio de los gastos de funcionamiento y la
obtencion de intereses sobre las inversiones del flujo de efectivo.

El patrimonio del instituto asciende al 31 de diciembre de 2013, a $
1,187.3 mdp, mayor en $ 131.3 mdp al registrado de $ 1,056.0 en el afio de
2012 y se integra por:

mdp
a) aportaciones $472.8
b) resultado del ejercicio 2013 $ 81.6
c) resultado de ejercicios anteriores $ 587.5
d) fondo de reserva $ 454

El presupuesto autorizado por el h. consejo directivo para el ejercicio 2013,
fue de $ 853.6 mdp, del cual el 91% se asigné al programa de créditos y el
9% para gastos de funcionamiento.

El presupuesto ejercido fue de $ 803.4 mdp, el 94% del presupuesto
autorizado.

El presupuesto ejercido en el programa de créditos fue de $ 746.0 mdp,
correspondiente al 95% del presupuesto autorizado.

El presupuesto ejercido en gastos de funcionamiento fue de $ 57.4 mdp,
obteniendo un ahorro de $ 15.2 mdp, derivado de la aplicacién de diversas
medidas de disciplina presupuestal.

Se instrumentd el pago de bienes y servicios mediante transferencias
electronicas.

Se integro informacion para que el director informara al h. consejo directivo la
situacion financiera del instituto en 6 sesiones ordinarias y 7 extraordinarias
celebradas por el h. consejo directivo.

Se instrumentaron diversas medidas de control interno para la emisién de los
pagos de bienes y servicios.
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Se formularon y presentaron mensualmente las declaraciones informativas
de operaciones con terceros, cumpliendo en tiempo y forma con esta
obligacion fiscal.

Se presentd en el mes de febrero del afno 2013, la declaracién anual de
personas morales sin fines lucrativos correspondiente al ejercicio fiscal
2012.

Se atendieron dos auditorias correspondientes al primero y segundo
cuatrimestre 2013, realizadas por la comisaria del instituto.

Se solventaron las observaciones preliminares y definitivas de competencia
de la subdireccion

Se atendié la auditoria realizada por el despacho de auditores externos,
designado por la secretaria de la contraloria, para dictaminar el segundo
semestre del afio 2012.

Se solventdé la observacion competencia de la subdireccion y se esta
participando en los trabajos de conciliacion de saldos y movimientos entre el
siscredit  (sistema que administra el otorgamiento de créditos) y la
contabilidad, para atender la observacion relevante.

Avances en la armonizacion contable

Se realizaron reuniones de trabajo con la participacion de todas las areas del
instituto que realizan operaciones de impacto financiero, llevando un
seguimiento del avance de las actividades y acuerdos tomados.

Se integraron dos documentos técnicos (parametros de vida util y
clasificacion de fuentes de financiamiento), con base en los lineamientos
emitidos por el consejo nacional de armonizacion contable.

Se instrumentd el registro de las depreciaciones de bienes inmuebles y
muebles a nivel de cuenta de mayor, en tanto el area responsable del control
patrimonial en coordinacidén con la subdireccion de informatica, concluyen los
modulos correspondientes para su aplicacion a nivel de cada bien propiedad
del instituto.

Personal de la subdireccion cursé el diplomado en contabilidad y auditoria
gubernamental, que reforzd los conocimientos derivados del diplomado que
en linea recibieron del instituto nacional de administracién publica (inap) sobre
armonizacion contable.
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* Se obtuvo de dos despachos independientes especialistas en armonizacion
contable, un diagndstico del avance y calidad de los trabajos de armonizacién
contable realizados por servidores publicos del instituto, con el propdsito de
definir las bases para la contratacion de un consultor con experiencia y
conocimiento especializado en la numerosa y diversa normatividad emitida
por el conac y de ser el caso la definicion de los aplicativos informaticos para
que el instituto esté en condiciones de continuar con la armonizacién
contable y dar cumplimiento a la ley general de contabilidad gubernamental.

* Se amplié el servicio a los afiliados para facilitar el pago de diferentes
conceptos con cargo a tarjetas de débito o crédito contratando el servicio de:
terminal punto de venta con banco Santander, ademas del que viene
operando con Banamex. esto en avance del proyecto de pago referenciado
en proceso de instrumentacion por la subdireccion de prestaciones
econdmicas, que disminuira la recepcion de efectivo en las cajas de oficinas
centrales y en las tres delegaciones foraneas.

SUBDIRECCION JURIDICA

* Se puso en marcha la campana de condonacién de intereses moratorios,
recuperando la cantidad de $ 2, 052,091.87 de la cartera vencida del Instituto.

* Con motivo de las acciones extrajudiciales y judiciales en los departamentos
de Cobranza, se recupero la cantidad de $ 11, 145,751.66.

* Con fecha 31 de Enero de Celebro el convenio de pago con el H.
Ayuntamiento de Cuernavaca a fin de recuperar la cantidad de $ 85,
674,104.20 y como consecuencia se aperturaron los créditos de servicios que
otorga este instituto a mas de 2,248 afiliados de ese Organo Municipal.

e Como parte de Apoyo Técnico al Consejo Directivo del Instituto, se
implementaron mecanismos para otorgar créditos para adquisicion de
Vehiculos a mandos superiores de la Administracién Publica, asi como para el
otorgamiento de créditos Hipotecarios en su modalidad de Adquisicion de
Vivienda a policias adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica, del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, en apoyo a las politicas
implementadas en materia de Seguridad por el C. Gobernador Constitucional
del Estado.

e A través de la Unidad de Informacién Publica el Instituto Obtuvo de
calificacion promedio Anual 92.60, en materia de Transparencia, en esa
materia no fueron presentados recursos de inconformidad contra las
resoluciones de las solicitudes de informacion y/o otorgamiento de la misma.
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* Se suscribid convenio de incorporacion con el Fondo Morelos, Instituto
Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo, con la finalidad de
Obtener mayor recursos a la Institucion.

SUBDIRECCION DE INFORMATICA

El objetivo de las actividades realizadas durante 2013 estuvo enfocado a
incrementar la eficiencia y eficacia en los procesos para elaborar los tramites y
servicios que proporciona la Subdireccion de Informatica, mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo, logrando también la
innovacion con el uso de nuevas tecnologias.

Desarrollo de Sistemas

* Tercera etapa de mantenimiento y actualizacion al Sistema Integral de Control de
Créditos.

* Actualizacion de mddulos auxiliares al SISCREDIT (toma turnos, sistema de
pendientes).

* Tercera etapa de mantenimiento y actualizacion a versién Web del sistema de
control de servicios asistenciales.

* Migracion del sistema de control de archivo a version Web.

* Actualizacion del sistema de incidencias de personal con huella digital mediante
el enlace al sistema de nomina del ICTSGEM.

* Puesta en marcha de la oficina virtual con acceso a pre-solicitudes de créditos
para vehiculo e hipotecarios.

* Atencion de un promedio de 60 soportes diarios.
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Infraestructura Tecnolégica

* Implementacion de la Red de Datos WAN, eliminando el esquema anterior de uso
de VPN’s para el acceso de las Delegaciones Foraneas a los sistemas del
Instituto.

* Implementacion de la Red de Voz entre las tres delegaciones y las oficinas
centrales.

* Implementacion del sistema de Mensajeria Interna SPARK para eliminar el uso
de herramientas como Skype o Messenger.

* Se realizé el mantenimiento preventivo anual al Site de Informatica, Plataforma
de PC’s e Impresoras.

* Modificacién de los procedimientos del Sistema de Calidad de la Jefatura de
Infraestructura Tecnoldgica

* Atencion de un promedio de 8 soportes diarios.

SUBDRECCION ADMINISTRATIVA

En el trabajo de mejoramiento, asi como aplicacion correcta de las normas vy
procedimientos aplicables a cada uno de los departamentos que integran esta
Subdireccion, referente a acciones relevantes del Ejercicio 2013, se enumera lo
siguiente:

En el Departamento de Recursos Humanos y Prestaciones Sociales durante el
Ejercicio 2013:

1. Se realizé la revisién de expedientes de trabajadores del Instituto, y al mismo
tiempo se actualizaron con la integracion de los documentos faltantes.

2. Se dio inicio al escaneo de los documentos que integran cada uno de los
expedientes de los trabajadores del Instituto, para finalizar con los archivos
de manera electronica.

3. Se realizo el proceso de capacitacion, de acuerdo a la Norma ISO, en tiempo
y forma.

4. Se realiz6 la consolidacion y actualizacidon de los expedientes de cada una de
las capacitaciones que se llevaron a cabo en el ejercicio, dentro del Instituto.

5. Se implementd el procedimiento para los prestadores de servicio social del
Instituto.
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6. Se realizd una revision de la aplicacion a las cuentas bancarias de cada uno
de los trabajadores del Instituto, en donde se hacen las transferencias de su
pago por sueldo, que correspondiera a cada uno de los trabajadores.

7. Se mejoro el Sistema de Incidencias (Asistencias, retardos, etc.), logrando
hacer mas eficiente la emision de reportes.

8. Se inicio la revisidon de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de
Crédito.

9. Se dio seguimiento a las sesiones del Comité de Correcciones Disciplinarias y
Estimulos.

En el Departamento de recursos Materiales y Control Presupuestal durante el
Ejercicio 2013:

1. Se hizo entrega de las areas de Control Patrimonial, Servicios Generales y
Archivo a la Coordinacion de Prestaciones Asistenciales y Servicios
Generales en el mes de Mayo

2. Se implementaron Reglas y Requisitos de los Comprobantes del Gasto
Corriente y Fondo Revolvente (Administrativos y Fiscales), para una correcta
aplicacién y transparencia y validacion de los mismos.

3. Se implementaron diversos formatos para eficientar el Proceso de
adquisiciones.

a) Comprobacion de Gastos
b) Cedula de Observaciones

4. Se implementdé una Mesa de Trabajo de Adquisiciones, para una mejor
transparencia en las Compras o Adquisiciones.

5. Al final del ejercicio se logré atender la ultima requisicion de compra
entregada al Departamento de Recursos Materiales y Control Presupuestal,
para el tramite respectivo.

6. Se aplico la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Morelos, respetando los limites maximos y minimos, asi como la elaboracion
de contratos correspondientes.
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