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INTRODUCCION

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de la Educacion del Estado
de Sinaloa, con el proposito fundamental de conformar una fuente actualizada de referencia
y consulta que oriente en forma veraz respecto de su organizacion y funcionamiento, tanto a
\os servidores plblicos como a los particulares en peneral, considera necesaria la elaboracion
del presente Manual de Organizacion,

Para tal efecto, el presente Manual comprende, entre sus objetivos, contribuir al cabal
ejercicio de las atribuciones de esta dependencia mediante la delimitacion precisa de
responsabilidades, ambitos de competencia y relaciones de coordinacion entre las distintas
unidades administrativas que la integran, las que deberan tener especial cuidado en cumplir
de manera agil, eficiente y honesta las disposiciones que en el mismo se detallan, mismas
que se encuentran apegadas a ley y ala normatividad vigente, siendo aplicables por su
incumplimiento  las sanciones previstas conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.

Por o anterior, en este documento se contiene informacion relativa a aguellos antecedentes
histaricos mas relevantes de la dependencia, desde su creacion hasta la fecha;, marco
juridico-administrativo; atribuciones y estructura organica basica; objetivos y funciones de
cada una de las unidades administrativas gue la integran, desde su titular y hasta el nivel de
jefatura de departamento o eguivalentes, dentro de los cuales se han empleado las
abreviaturas D.O.F. para indicar Diario Oficial de la Federacion, y P.0O.E. para indicar
Periadica Oficial “ El Estado de Sinaloa", asi como comillas al inicio y al téermino de las
frases u oraciones transcritas literalmente del texto original o cuya nombre es el oficial, asi
como informacion en letra de color gris, que indica que (a misma es solo como referencia,
sin ser indispensable su insercion.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 11 fracciones Vil y VIII de la Ley de
ISSSTEESIN v el articulo 2 del Reglamento Interior, esta dependencia por conducto de la
Contraloria Interna, realizd la integracion del presente Manual de Organizacion, contando
con el apoyo de la Direccidn General, misma gue se hara cargo de su actualizacion, y a la
que podra enviarse cualguier sugerencia o comentario tendiente a I;’:nar1‘+E-f:-:ir:rra|ar y adicionar
tanto su contenido como su forma, iy

il - /
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CAPITULO |
ANTECEDENTES HISTORICOS

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de la Educacion del Estado
de Sinaloa (ISSSTEESIM), fue creado como un organismao plublico descentralizado de Gobierno
del Estadn, con personalidad juridica y patrimaonio propios segun Decreto de creacion 206,
publicado en el periodico oficial  N° 31, el dia 11 de Marzo de 1974, con el proposito de
atorgar parte de los beneficios de seguridad social a que tienen derecho los Trabajadores de
la Educacion del Gobierno de Sinaloa, miembros actives de la Seccion 53 del S.N.T.E; sin
embargo, fue a partir del 1° de Septiembre de 1978, cuando se empezaron a cubrir las
jubilaciones y pensiones por vejez, invalidez y muerte.
El ISSSTEESIN estd presidido por su propia Ley que lo crea y que da origen a la Seguridad
social de los trabajadores, misma que proporciona con caracter obligatorio las siguientes
prestaciones, consignadas en su articulo 4to:
I. Seguro de enfermedades no profesionales y de maternidad;
Il. Seguro de accidentes y enfermedades de traba jo;
ll. Servicios que eleven los niveles de vida de los beneficiarios de esta ey,

IVv. Créditos para la adquisicion de casas o terrenos para su construccion, destinados a
la habitacion familiar del trabajador;

V. Créditos hipotecarios;
Vl. Préstamos a corto plazo;

VIl. Préstamos para la adquisicion de bienes de consumo duradero con reserva de
dominio; |

Vill.  Jubilacidn;
X, Pension por vejez;
X. Pension por invalidez;

Xl  Pension por muerte; ¥,
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Xll. Pago postumo.

Con relacion a las prestaciones senaladas en las fracciones | y 1l, el ISSSTEESIN ofrece y
administra los servicios con el ISSSTE Federal; esta negociacion y pago de cuotas y
aportaciones las realiza directamente el Gobierno del Estado, previo convenio.

Por lo que se refiere a la Fraccion I, se han establecido diversas tiendas de consumo,
ubicadas en todo el Estado de Sinaloa, como sigue:

FECHA DE INICIO LUGAR DE UBICACION

Mayo 21 de 1975 Los Mochis, Sinaloa.

Febrero 16 de 1977 Culiacan, Sinaloa.

Diciembre 02 de 1978 mazatlan, Sinaloa.

Mayo 15 de 1980 Guasave, Sinaloa.

Diciembre 04 de 1981 Escuinapa, Sinaloa.

Diciembre 11 de 1987 Culiacan, Sinaloa.

Agosto 27 de 1987 El Rosario, Sinaloa (causo baja).
mayo 04 de 1991 Guamuchil, Sinaloa.

Asi mismo se establecio la Casa del Jubilado en el afio de 1993, posibilitando reuniones de
caracter sociocultural promovidas por este [nstituto, en coordinacion con el Comite
Delegacional D-1-1V de Jubilados y Pensionados de la regidn centro de Sinaloa.

Por otra parte se dono al mismo, una extension de terreno en donde se construyo
precisamente la Casa del Jubilado.

De igual forma se ha proporcionado apoyo econémico para mejorar las instalaciones
deportivas de la Seccion 53 del 5.M.T.E., en el cual se firmd un convenio para el derecho de
uso de las instalaciones deportivas para el personal de ISSSTEESIN.

Asimismao se ha venido cumpliendo cabalmente con el objetivo de otorgar préstamos a corto
plazo v para la adquisicion de bienes de consumo duradero, asi como creditos especiales en
apoyo a los programas de profesionalizacion del magisterio.

- .'.-4- Y -
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ORGANOS DEL IS5STEESIN
La Junta Directiva que se integra por siete (7) miembros: tres (3) designados por la

Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado; tres (3) designados por el
Sindicato de Trabajadores de la Educacion al Servicio del Estado y un Director General que

funge como Presidente de la Junta.
FUNCIONES
Las funciones v organizacion del Instituto son las siguientes:
I. Otorgar y administrar los servicios a su cargo;
I, Recaudar las cuotas, aportaciones y demas recursos que le corresponda;
Ill. Proporcionar las prestaciones a que se refiere la Ley del I555TEESIN;
IV. Invertir los fondos de acuerdo con las disposiciones de la Ley del ISSSTEESIN;

V. Realizar toda clase de actos junidicos y celebrar los contratos gque se reguieran
para su correcto desempenao;

VI. Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para la realizacion de sus fines;
Vil, Organizar sus dependencias y fijar su estructura y funcionamiento intemnos;

wiil. Expedir los reglamentos necesarios para la debida prestacion de sus servicios
y organizacion interna; y, £

X, Las demas que le sefiale la Ley y sus reglamentos. / '@

INTEGRACION LEGAL DEL PATRIMONIO I.'

jadores derecho-

Este se encuentra integrado por las aportaciones gue efectan los tra
sueldo basico, que | !’

habientes al ISSSTEESIM, traducido en una cuota obligatoria del 8% de
lo retiene el Gobierno del Estado y lo transfiere al Instituto. F

i i
A

Por otra parte, el ISSSTEESIN recibe del Gobiernc del Estado, como aportacion, una cuota
uivalente 2.75% sobre el sueldt base de ajadores; ademas y para ser invertido
quf_ ,!?:7 : o los-trab 12 VP
& ,,M/ o~ N e
: ™,
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en la construccion de viviendas, recibe el 5% sobre la misma base. Cabe aclarar que el
12.75% se compone del 5.5% que recibe el ISSSTEESIN, el cual es destinado para cubrir las

prestaciones, y el 7.25% corresponde al servicio medico, mismo gue el Estado cubre al I555TE
directamente.

PERSPECTIVYAS

No obstante gue esta institucion ha venido cumpliendo cabalmente con todas y cada una de
las prestaciones sefialadas en la Ley gue crea el ISSSTEESIN, es preocupante el futuro que se
avizora, ya que en un principio el Instituto y su Ley nacieron para la atencion de
aproximadamente 4,500 derecho-habientes, contra 18,784 que actualmente se encuentran
afiliados al mismo, con igual porcentaje de cotizacion tanto del trabajador como el propio
Gobierno del Estado, asi como convenios celebrados entre la Seccion 53 del 5.M.T.E.,
rebasando los derechos contemplados en la Ley del ISSSTEESIN, afectando los recursos
economicos, aunado al mejoramiento sustancial para elevar los niveles de vida de los
pensionados y jubilados y otros de igual trascendencia motivados por el desplome de la
economia del pais, cosa que repercutio directamente en nuestras finanzas.

EL ISSSTEESIN entrara en un proceso de reformas que garanticen al derecho-habiente, la
consecucion de las prestaciones enmarcadas en la misma, con la seguridad de mejorarlas.
Dichas reformas no deben entenderse sdlo como una serie de cambios administrativos,
legales o financieros, sino gue deben ser un reflejo de una progresiva tendencia a crear
sistemas de seguridad social, sin embargo, deben partir de una base solida; principalmente
se debe realizar un diagnostico, para determinar el valor de las obligaciones, asi como de los
recursos, haciendo un balance de la situacion actual.

En ese contexto, es necesario considerar dos aspectos muy importantes:
1. Mantener los niveles de calidad en los servicios vy,

2. La garantia de permanencia del sistema de seguridad que brinda E."Lf ISSSTEESIN,
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CAPITULO Il
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s Constitucion Politica del Estado de Sinaloa Art. 66, 72.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Sinaloa Art. 4,7, 18
Ley que crea el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de la
Educacion del Estado de Sinaloa.

+ Ley Federal del Trabajo Apartado “A” del Articulo 123 Constitucional.,

+ Ley de Acceso a la Informacian Publica del Estado de Sinaloa.

« Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

« Ley de Escalafon del Magisterio de Educacion Pre-Primaria, Primaria y Secundaria del

Estado de Sinaloa.
« Ley de Adguisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracién de Bienes Muebles

para el Estado de Sinaloa.
REGLAMENTOS

« Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.
s Reglamento Interior del IS55TEESIN.

OTROS

« Decreto de creacion # 206, que el H. Congreso del Estado, representado por su XLVl
Legislatura, ha tenido a bien expedir, el dia 11 de marzo de 1974. | |

« Comité de Adquisiciones y Surtimiento de Tiendas del ISSSTEESIN. | I|

7 . . M
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CAPITULO 1l
ATRIBUCIONES

Ley que crea al ISSSTEESIN.

Articulo 11.- El Instituto tendra las siguientes funciones:

1.

r

3.

4,

8.

9.

Otorgar y administrar los servicios a su cargo;
Recaudar las cuotas, aportaciones y demas recursos que le correspondan;
Proporcionar las prestaciones a gue se refiere esta Ley,

Invertir los fondos de acuerde con las disposiciones especiales de esta Ley:

. Realizar toda clase de actos juridicos y celebrar los contratos que se requieran para

su correcto desempeno;
Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para la realizacion de sus fines;
Organizar sus dependencias y fijar su estructura y funcionamiento internos;

Expedir los reglamentos necesarios para la debida prestacion de sus servicios y
organizacion interna; vy,

Las demas que le sefnalen esta Ley y sus reglamentos.

| ]

(_é’?;x;%._k_ e
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CAPITULO IV
MISION, VISION Y PRINCIPIOS RECTORES

MISION

Otorgar y proporcionar los servicios y prestaciones institucionales con eficacia y calidad,
contribuyendo a elevar el nivel de vida de los trabajadores de la educacion.

VISION

Un instituto que contribuye con Sus derechohabientes a consolidar una cultura de mejor
calidad de vida, a través del mejor desempefio de sus componentes en los diferentes
aspectos de la seguridad social.

PRINCIPIOS RECTORES:

Responsabilidad.- El trabajador del Instituto debe ser responsable de sus funciones en el
encargo que se le ha conferido, afrontando las consecuencias de sus actos y que permita
lograr los objetivos particulares, asi como los del Instituto, sin afectar el patrimonio del
mismo.

Disciplina.- El trabajador del Instituto debe tener sentido de responsabilidad y respeto hacia
la normatividad interna. Asi como una mayor organizacion y mejor direccion.

Generosidad.- El trabajador del Instituto debe compartir sus conocimientos y todo lo que
ayude a mejorar las relaciones interpersonalesy a fortalecer las relaciones humanas.

Gratitud.- El trabajador del Instituto debe agradecer siempre el favor de los demas. Recibir
con alegria y agradecimiento alguna palabra de aliento. Hacer bueno el proverbio; “Siembra
gratitud y cosecharas amistades”.

Justicia.- El trabajador del Instituto debe saber respetar a su semejante y €5 su obligacion
conocer |as disposiciones juridicas para poder cumplirlas; asi como tambien debe sa
rehusar un favor sabiendo que encubre una injusticia. |

Entorno cultural y ecolégico.- En los hechos es donde debe demostrar el trabajadn'
Instituto que es respetucso de la naturaleza,-del-entorno cultural y de los bienes publicos;
= uF,
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asi como también es su deber fomentar y difundir estos valores entre sus companeros de
trabajo.

Respeto.- El trabajador del Instituto debe ser respetuosc con sus semejantes, sus
companeros de trabajo y de las leyes que fueron hechas para mantener el orden social, Debe
aceptar las diferencias de los demas, reconociendo que vivimos en un mundo plural,
heterogéneo; asi como brindar un trato igual a todas las personas, independientemente de
su condicion social, religiosa o color de piel.

Rendicién de Cuentas.- El trabajador del instituto debe ser lo mas eficiente posible. Rendir
cuentas a la sociedad es su obligacién y un imperativo en tiempos de democracia. Debe estar
consciente que quien paga los impuestos tiene derecho a exigir resultados tangibles,
eficiencia y transparencia.

Patria.- El trabajador del Instituto debe amar a su tierra como se ama a si mismo. Debe
honrarla con el ejemplo, contribuyendo con obras a engrandecerla. Solo es patriota el que
ama a sus semejantes, los educa, los alienta, los dignifica y los honra.

Transparencia.- El trabajador del Instituto esta obligado a ser claro y responsable con los
bienes publicos, asi como a eliminar cualguier sospecha de corrupcion. Debe dar acceso de
su informacion cuando asi se lo demande la sociedad.

Bienestar social.- El trabajador del Instituto debe ver los problemas de los demas como si
fuesen suyos. El interés social debe estar por encima de su interés particular. Debe hacer
suyo el proverbio que dice: “El hombre que vale mas, es aguel que contribuye en mayor
grado a prestar ayuda al mayor numero de gentes”.

Integridad.- El trabajador del Instituto debe ser honesto a carta cabal. Es su deber concurrir
a todo esfuerzo que tienda a mejorar su entorno de trabajo, desempefiando con eficiencia

las funciones apropiadas a sus aptitudes.

Honradez.- El trabajador del Instituto no solo debe ser honrado sino parecerlo. Bl dinera del
erario plblico debe ser para él sagrado en razon de que proviene de los impueafnsrgﬂ rados
por el pueblo. I (I

Imparcialidad.- El trabajador del Instituto no debe desempefar sus funcion atando de
beneficiar a éste o aquél en detrimento de un tercero. Cualguiera gue sea su filiacion
politica, debe ser imparcial en su trato para €on |05 demas, indepemﬁmtemente de las
preferencias politicas de las personas. y

II::-__.--"i }i':.'-._‘..i‘:-:_,-" = —
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Equidad de Género.- El trabajador del Instituto del sexo masculino debe ver a la mujer
como un ser jgual a él. Debe igualmente solidarizarse con sus luchas reivindicativas:
derogacion de leyes represivas contra las mujeres, plena igualdad de sus derechos,
liquidacién de la familia patriarcal y el término del papel dominante del hombre en lo
economico, politico, cultural y sexual.

Liderazgo.- Todo trabajador del Instituto debe ser un lider potencial. Debe ser capaz de
formular planes que tengan éxito y la facultad de persuadir a otros para gue los lleven a
cabo, pese a todas las dificultades. Debe saber formar su equipo como un grupo cohesionado
y desarrollar a cada uno de los miembros del equipo, para que dé lo mejor de si. Asi mismo,
debe tener el acto de valor mas importante para un lider, que es el de tomar decisiones.

lgualdad.- El trabajador del Instituto debe tratar a todas las personas como sus iguales. Es su
obligacion tratar con la misma vara a quien solicita sus servicios, independientemente de sus
preferencias politicas, sexo, credo, religion o raza. Asi como tambien esta obligado a prestar
de la mejor manera el servicio que reguieran otras dependencias de gobierno y de la
ciudadania en general.

Democracia.- El trabajador del Instituto debe ser consciente que en toda democracia
existen derechos y deberes, gue ninguna persona que este sujeta a leyes le puedan ser
negados los derechos que disfrutan sus iguales: el derecho de sufragio; a concurrir a cargos
electos; a la libertad de expresion; a formar y participar en organizaciones politicas
independientes; a tener acceso a fuentes independientes de informacion. Que a un sistema
solo puede llamarsele democratico cuando existe una sociedad abierta entre gobernantes y
gobernados, donde el Estado esta al servicio de los ciudadanos. De esta manera, todo
servidor pulblico debe exigir sus derechos, pero también debe cumplir con sus
responsabilidades para con la sociedad.

Calidad.- El trabajador debe esforzarse para plantear, organizar, dirigir y controlar (a
calidad de sus acciones para asegurarse que los derechohabientes tengan calidad en el
servicio que reciben.

Servicio.- El trabajador del Instituto debera realizar un conjunto de actividades inherentes
a sus responsabilidades, gque busquen responder a las necﬁfdaﬂf:s de nuestros
derechohabientes, dejandolos satisfechos y sin reclamo alguno. ' '
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CAPITULO V
ORGANIGRAMA GENERAL

Junta Directiva
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CAPITULO VI
ESTRUCTURA ORGAMNICA BASICA

1.0.- Junta Directiva.

2.0.- Direccidén General.
2.1.- Secretaria Técnica
2.2.- Departamento de Contraloria Interna.
2.3.- Departamento Juridico.
2.4.- Departamento de Proteccion y Vigilancia
2.5.- Departamento de Unidad de transparencia.
2.6.- Departamento de Prestaciones Sociales.

3.0.- Direccién Comercial

3.1.- Departamento de Compras
3.2.- Gerentes de Tiendas Zona Morte, Centro y Sur

4,0.- Direccion de Finanzas
4.1.- Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros
4.2.- Departamento de Pagaduria General
4.3.- Departamento de Informatica
4.4,- Departamento Administrativo
4.5.- Departamento de Recursos Humanos
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CAPITULO VI
OBJETIVOS Y FACULTADES

1.0.- Junta Directiva

Objetivo:

Lograr de manera conjunta los acuerdos que sean necesarios para el cabal funcionamiento
del Instituto.

Facultades Especificas:

l.

Vi.

Vil.

Vill.

|,

Xl.

Determinar sobre el tipo de inversiones de los fondos del Instituto, con estricta
fijacion a lo dispuesto por la Ley y sus reglamentos;

Planificar y llevar a cabo las operaciones y servicios del Instituto;

Dictar los acuerdos que estimen necesarios para proporcionar las prestaciones
establecidas en la Ley;

Conceder, negar, suspender, modificar y revocar las jubilaciones y pensiones, en los
términos de la Ley;

Mombrar y remover al personal de base y de confianza del Instituto, a propuesta del
Director General;

Conferir poderes generales o especiales, a propuestas del Director General;

Examinar, para su aprobacion o modificacion en su caso, los balances anuales, el
presupuesto de ingresos y egresos, asi como el plan de trabajo del Inﬁlitum‘.

Aprobar y otorgar gratificaciones a los funcionarios y empleados del |||-.n'sqﬂtu

4

Conceder licencias a sus miembros;

Expedir los reglamentos interiores del Instituto; v,
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2.0.- Director General

Objetivo:

Coordinar los esfuerzos de cada una de las areas comprometiendo a los responsables de las
mismas a obtener cada vez mejores resultados tangibles, de corto y de largo plazo,

Facultades Especificas:

IV,

vl.

vil.

Cumplir y vigilar el acatamiento de la Ley y disposiciones gue de ella emanen;

Coordinar la integracion, desarrollo y actualizacion permanente de los sistemas de
informacion, evaluacion e indicadores del desempeno;

Proponer para su autorizacion a la Junta Directiva el Reglamento Interior, los
Manuales de Organizacion y Procedimientos, y demas disposiciones que rijan la
organizacion y funcionamiento del ISSSTEESIN, asi como la modificacion a la
estructura organica;

Proponer a la Junta Directiva las politicas generales, proyectos y programas del
ISSSTEESIN, v vigilar su cumplimiento;

Elaborar el Programa Operativo Anual del ISSSTEESIN, y someterlo a la aprobacion de
la Junta Directiva;

-

Formular el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del ISSSTEESIN, y someterlo/ala
aprobacion de la Junta Directiva; I

Actuar con el caracter de apoderado legal, con todas las facultades gﬁ-nereil
especiales que requieran clausula especial, conforme a la ley, en los terminos 05
articulos 2436 v 2469 del Cadigo Civil para el Estado de Sinaloa, teniendo ademas
facultades para pleitos y cobranzas y actos de administracion, para presentar
denuncias y querellas en materia penal y otorgar el perdon legal; para intervenir en
los conflictos laborales, colectivos y particulares; para interponer recursos Y
cualguier medio de defensa, asi como desistirse de ellos; articular y absolver
posiciones: suscribir cheques y demas titulos de crédito en los términos del articulo 9
de |la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; asi como para celebrar los
contratos trasiativos de dominio de los bienes que formen parte del patrimomio
spcial del 1555% para lo cual es necesaria la autorizacion de la Junta Directiva;

- : h
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vill.

Xl

X1,

X1,

XIV.

xV.

V1.

XVIl.

XV

XIX.

Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le competan, sin
perder el ejercicio directo de estas, incluyendo las que requieran autorizacion o
clausula especial, asi como sustituir y revocar dichos poderes;

Suscribir los acuerdos v convenios de colaboracion, que celebre el ISS5TEESIN con
otras instituciones publicas, sociales o privadas;

suscribir convenios, toda clase de contratos, acuerdos y demas actos juridicos para
el funcionamiento del Instituto;

Administrar el patrimonio, conforme a los programas y presupuestos autorizados por
la Junta Directiva v el H. Congreso del Estado;

Integrar al comité de Adquisiciones y Surtimiento de Tiendas de acuerdo a los Art.
75, 26, 27 y 28 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios vy
Administracion de Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa.

Presidir el Comité de Adquisiciones y Surtimiento de Tiendas de conformidad a la ley
de la materia: representando a dicho comité en calidad de presidente teniendo
supremacia en voz y voto Manifestando su voto de calidad.

Firmar los cheques y documentos necesarios para efectuar las transacciones
bancarias de las cuentas gue tenga el ISS55TEESIN y designar a la persona o personas
que puedan firmar dichos documentos;

Vigilar la correcta operacion de la estructura organica;

Expedir los nombramientos del personal que se requiera para el cumplimiento de sus
fines y atribuciones, y resolver sobre las renuncias y sustituciones, segun sea el caso,

Presentar a la Junta Directiva un informe anual de labores;

i |
tometer a consideracion de la Junta Directiva, cada tres anos, un balance ,-'ac)ﬁu
del Instituto; [

Coordinar en el Ambito territorial de su competencia las relaciones de la |
con los organismos federales, estatales y municipales, asi como los sectores social
privado, de conformidad con lo senalado en este reglamento;

M} N
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XX,

Participar en los comités y comisiones del Instituto, en los términos de la
normatividad respectiva;

XX, Certificar v expedir copias de los documentos que obran en poder de las areas

administrativas y unidades comerciales, para ser exhibidas ante las autoridades que
los requieran;

XXIl. Planificar y llevar a cabo las operaciones y servicios del Instituto, con estricta

fijacion a lo dispuesto por la Ley y sus reglamentos;

XX, Dictar los acuerdos gue estime necesarios para proporcionar las prestaciones

establecidas por la Ley del Instituto;

XXIV. Formular el calendario oficial del Instituto y autorizar en casos extraordinarios, la

suspension de labores;

XXV, Conceder licencias al personal del Instituto;

XXV, Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los miembros de la Junta

Directiva cuando proceda, o a su juicio sea necesario; y

XXVII. Las demas que le confiera la Ley, la Junta Directiva y otras disposiciones aplicables

en la materia.
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1.1.- Departamento de Contraloria Interna

Objetivo:

Supervisar y verificar el cumplimiento de la normatividad, politicas y disposiciones
admimistrativas aplicables en la administracion de los recursos humanos, materiales vy
financieros.,

Facultades Especificas:

Ill'r

Vi.

Wil.

ViiL.

Atender los lineamientos gue establezca la Junta Directiva.

Coordinar el ejercicio de sus funciones con la Secretaria General de Gobierno, con la
Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas y con la Secretaria de Innovacion
Gubernamental;

Coordinar el ejercicio de sus funciones con los auditores externos que dictaminan los
estados financieros de la cuenta publica del ISS5TEESIN con el objeto de eficientar el
desempeno de sus actividades;

Revisar la informacion financiera y los eventos en que incidan las finanzas del
ISSSTEESIN conforme a las disposiciones aplicables y a las normas y procedimientos
de auditoria generalmente aceptados;

Verificar los ingresos que se hayan percibido conforme a las disposiciones legales y
administrativas aplicables y correspondan al periodo;

Verificar que los egresos se hayan comprobado y autorizado y que se haya cumplido
con las disposiciones legales y administrativas aplicables;

Fiscalizar el levantamiento de los inventarios fisicos de mercancias, bienes de
consumo duradero, mabiliario y equipo ¥, hacer las observaciones correspondientes,;

Verificar que los activos fijos adquiridos se encuentren inventariados, asignados @
las Unidades Administrativas gque corresponda, y en condiciones acordes a sy
antigiedad, caracteristicas y destino; / {

Verificar que los pasivos hayan sido contratados conforme a las disposici
constitucionales, legales y administrativas aplicables-y-se_encuentren debida
contabilizados; s —

\ Al
iy —= S )
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T,

ISSSIEsSIN

xl'

Xl.

Xl

Xl

XIV.

XV,

XVIIL

XV,

Ejercer el control interno de los ingresos, egresos, bienes patrimoniales, pasivos,
sistemas y registros contables y recursos humanos, asi como cualquier ofro conceplo
que refleje el ejercicio de las funciones relativas a las finanzas publicas;

Realizar revisiones de tipo financiero, técnico, operacional, de resultado de
programas y de legalidad;

Auditar los estados financieros mensuales que se entregan a Gobierno del Estado.

Conocer todo acto, contrato y documento gque implique obligacion o derecho
inmediato o eventual para el ISS5TEESIN,

Imponer sanciones a los servidores publicos que incurran en responsabilidades
administrativas, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Supervisar que los servidores piblicos subordinados adscritos al ISSSTEESIN cumplan
con las disposiciones del reglamento Interior, tanto como administrativas y de
control de acuerdo a los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Sinaloa;

Asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones y Surtimiento de Tiendas con el
caracter de Comisario, con voz, pero sin voto, pudiendo designar a su respectivo
suplente;

Coordinar, atender, apoyar y dar seguimiento a los programas de revision que ordene
la Auditoria Superior del Estado y la Direccion de Auditoria a Organismaos;

Las demas gque le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables o que le encomiende la Junta Directiva y el Director
General.
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2.2.- Departamento Juridico

Objetivo:

Representar al Instituto, dentro de la circunscripcion de éste para su defensa juridica,
ejercitando las acciones legales de naturaleza civil, laboral, administrativa, fiscal y penal
que correspondan al mismo y que Sean Necesarias para preservar sus Intereses y patrimonio.

Facultades Especificas:

vl

vil.

Vil

Formular, revisar y someter a la consideracion del Director General los proyectos de
convenios a celebrarse con los sujetos de la Ley e instituciones publicas y privadas
que surjan; asi como contratos, titulos de crédito y otros documentos de caracter
legal en los que intervenga el Instituto;

Apoyar a las demas unidades administrativas en la formulacion de proyectos de
reglamentos, lineamientos, manuales, estatutos, condiciones generales de trabajo v,
en general, toda clase de instrumentos normativos;

Formular los proyectos de lineamientos de observancia general, respecto a la
aplicacion para efectos administrativos de la Ley;

Fijar, sistematizar, unificar y difundir los criterios de interpretacion y de aplicacion
de las leyes y de otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del
|SSSTEESIN, de manera conjunta con el Director General;

Orjentar y asesorar a la Direccion de Finanzas respecto de la aplicacion del
procedimiento ecandmico coactivo para obtener el cobro de los créditos fiscales que
tenga el Instituto derecho a exigir;

Representar legalmente al Instituto ante particulares y toda clase de autoridades y
érganos jurisdiccionales en materia de su competencia; ejercitando las acciones,
excepciones y defensas, asi como interponer los recursos que procedan, y ensu
caso, desistirse de los mismos; [ ’

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas y actuar c'n'g
consulta; ,

Realizar los estudios e investigaciones juridicas qu-JE-'Fie'qu.-ier_a el
| .

atribuciones; X
. o e -
e A S
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X1,

XIl.

Al

XV,

xvl.

A

VI,

XIX.

Recopilar y promover la difusion de las normas juridicas relacionadas con las
funciones;

Recibir, tramitar y en su caso someter a la consideracion del Director General los
proyectos de resolucién de los casos de inconformidades que presenten los
derechohabientes;

Recibir, registrar, tramitar y proponer la resolucion de los recursos de revision gue
interpongan los sujetos de la Ley, y una vez resueltos en el término que establece la
misma, presentar dicha resolucion al Director General, quien lo sometera a la
autorizacion de la Junta Directiva;

Auxiliar al Director General en el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones
como Presidente de {a Junta Directiva;

Ayudar al Director General en la elaboracion de los informes sobre el cumplimiento
de los acuerdos autorizados por la Junta Directiva;

Entregar al Director General un informe anual de actividades, el programa de
labores y el presupuesto de Ingresos y Egresos de la direccion a su cargo para el
siguiente periodo;

Asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones y Surtimiento de Tiendas, con el
caracter de Consultor, con voz, pero sin voto, pudiends designar a su respectivo

suplente;

Atender los requerimientos que formulen autoridades jurisdiccionales vy
administrativas, en coordinacion con las demas unidades administrativas;

Gestionar el otorgamiento de los poderes que requiera el Instituto y llevar el control
de los mismos; "

']

[
Supervisar los actos y operaciones gque requieran la formalizacion ante [fedatafi
plblico e inscripcion de los mismos ante el Registro Pablico de la Propiedad;

Asesorar o asumir la defensa juridica de los trabajadores del instituto, cuan
sean denunciados o demandados por causas directamente relacionad
cumplimiento de sus funciones, siempre y cuando no se frate de actos C
contra del patrimonio del propio instituto;

=

Lt "?{?“
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XX1.

XXM,

XXIV.

Prestar auxilio legal durante el tramite de la averiguacion previa a los trabajadores
cuando sufran algin accidente en el desempefo de sus labores con motive de la
operacion de vehiculos o maquinaria propiedad del instituto o rentados por este y a
SU servicio;

Recibir del departamento de contabilidad y de recursos financieros y de prestaciones
sociales, la cartera vencida de los deudores morosos del Instituto, jubilados,
pensionados y empleados, para gestionar la cobranza judicial o extrajudicialmente,
con la finalidad de recuperacion de dichos créditos, otorgados por el instituto, por
concepto de PCP (préstamos o a corto plazo) y BCD (bienes de consumo duradero),
asi como la reactivacion de los descuentos por nomina, en el caso de que los
deudores hayan gozado de cambio de plazo o licencia;

Recibir del departamento de informatica los listados de los deudores morosos del
instituto, jubilados, pensionados y empleados, en los que refleje mensualmente los
movimientos, para estar en posibilidades de conocer los datos y ejercer las acciones
legales o extralegales para su recuperacion;

Recibir del departamento de prestaciones sociales todo lo relacionado con
solicitudes de pension, jubilacién, liquidacion, y elaborar el dictamen en caso de
procedencia, vigilando que se cumplan con los requisitos que se establecen de
acuerdo a la ley que crea el ISSSTEESIN, y los contratos y convenios gue suscriben
Gobierno del Estado, ISSSTEESIN, Seccion 53, COBAES y SEPYC, u otros organismos de
la esfera gubernamental;

Ejercer las atribuciones de su competencia a traveés de servidores piblicos del
ISSSTEESIN o de terceros, y supervisar su desempeno; vy

Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales y
reglamentarias aplicables o que le encomiende el Director General.

2
s
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2.3.- Departamento de Proteccion y Vigilancia.

Objetivo:

Lograr la maxima seguridad en tiendas y mueblerias, logrando preservar los bienes y
mercancias propiedad del Instituto, a través de una adecuada supervision de instalaciones y
personal, que labora en las diferentes instalaciones y oficinas, de manera que permita el
cumplimiento de sus metas programaticas.

Facultades Especificas:

I'r

IV,

V.

Vil.

YlIl.

IX,

Coordinar, controlar v evaluar el servicio de seguridad y vigilancia y procurar la
integracién a los comités de proteccion civil que puedan existir en los lugares de
ubicacion de las unidades comerciales;

Realizar una estrecha coordinacion con todas las areas administrativas de la
institucion, para efecto de evitar y prevenir problemas para el buen funcionamiento

del servicio;

Verificar que existan los dispositivos y herramientas necesarias para la debida
proteccion y vigilancia de tiendas y mueblerias del Instituto;

Controlar el registro de filmacion en las camaras de video vigilancia;
Establecer vigilancia alrededor de las unidades de venta;

Realizar simulacros contra incendios u otras incidencias que pongan en peligro las
personas e instalaciones patrimonio del Instituto, en coordinacion con autoridades
de Proteccion Civil;

Capacitar al personal de tiendas y mueblerias en el uso adecuado de dispositivos
herramientas de proteccion y vigilancia;

Establecer un canal de comunicacion con los Gerentes de Tiendas y mueblerjas,
almacenes y oficinas centrales, locales o foraneas; | I{

I
Establecer coordinacion segura y permanente con las diferentes insti nes de
seguridad publica y autoridades competentes, con la finalidad de que/se apliquen

sanciones a las personas que atenten contra el patrimonio de la Instituelan; y
s .\_ I |

7
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X.

Las demas que sefale las disposiciones aplicables, la Junta Directiva, el Director
General o el Director Comercial.

/A%@
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2.4.- Departamento de Unidad de Transparencia

Objetiva:

Ejercer, coordinar, aplicar y desarrollar las facultades, funciones, principios y competencias
previstas en las disposiciones legales en materna de transparencia, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales, participacion ciudadana y gobierno abierto.

Facultades Especificas:

B

Il.

vI.

Vil

Viil.

Recabar y difundir la informacién a que se refieren las obligaciones de transparencia
gue le competan de conformidad con la Ley General y la presente Ley, asi como
propiciar que las areas la actualicen periddicamente, coenforme la normativa aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion,

Asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion
y, en su caso, orentarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la

normativa aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a
la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes dentro de los plazos establecidos para tales
efectos;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficacia en la gestion de las sclicitudes de acceso a la informacién, conforme a

la normativa aplicable;

Proponer al personal que sea necesario para recibir y dar tramite a las SUI'I'\FiTUdE:E de

acceso a la informacion; | =

Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion, fesgulistas,
resultados. costos de reproduccion y envio,

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva prgcurando su
accesibilidad, asi como salvaguardar la informacion de caractep’ reservado o

1
W 4 j
iy Al
]
]

il . .
< el
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XIl.

X,

X1V,

XV,

XV1.

AVIL.

Documentar para efectos de los procesos de entrega recepcion, la informacion, la
operacion y los mecanismos del funcionamiento del o los sistemas electronicos donde

se difunden las obligaciones de transparencia;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Sinaloa,

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General, la presente Ley, asl
como demas disposiciones aplicables.

Realizar las gestiones necesarias para cumplir con las instrucciones del comite de
transparencia.

Participar en las acciones tendientes a fomentar la capacitacion continua y
especializada del personal que integra el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores de la Educacion del Estado de Sinaloa, en las materias de
competencia de la Unidad de Transparencia;

Establecer mecanismos de coordinacion con la Comisidn Estatal para el Acceso a la
Infermacién Pdblica, en materia de difusidon proactiva de informacidn de las acciones
realizadas por el Instituto de Seguridad vy Servicios Sociales de los Trabajadores de |a
Educacion del Estado de Sinaloa y generacion de informacion en datos abiertos, en &l
marco del cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion

Realizar un informe mensual de actividades realizadas v rendirlo al titular del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de la Educacion del Estado de
Sinalea; v,

Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, o que le encomiende el Director General

Hﬁ@{/ A
s
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2.5.- Departamento de Prestaciones Sociales

Objetiva;

Brindar una atencion de calidad a los derechohabientes en todo lo referente a solicitudes ge
pension, seguros de vida, liquidacion, afiliacion, credencializacion, prestamos a corto plazo
{PCP), bienes de consumo duraderos (BCD) y constancias.

Facultades Especificas:

F Atencion personal a los derechohabientes en el mostrador y via telefonica sobre
cualquier duda o aclaracion referente a sus prestaciones y saldos de prestamos
personales, bienes de consumos duraderos e hipotecarios vy hojas de wvoluntad
testamentaria;

I. Tramitar constancias de sueldo a los pensionados y cartas de recomendacion a
maestros activos;

l. Expedir credenciales a los derechohabientes activos y jubilados;

IV.  Tramitar las solicitudes de preéstamos a corto plazo;

V. Recibir los paquetes de préstamos a corto plazo de parte del SNTE Seccien 33,
revisar los estados de cuenta para ver si proceden y separar por zonas para enviarlos

a la elaboracion de cheques al departamento de informatica:

Vl. Controlar la cancelacién de reporte de cheques, asi como la devolucion de los
descuentos improcedentes;

Vil. Elaborar érdenes de recibos de ingresos para liguidar prestamos;

Vill. Elaborar cartas de liberacion para la entrega de escrituras correspondientes;
IX.  Actualizar préstamos a corto plazo, bienes de consumo duradero e hipotecario;

X. Coordinar y ejecutar las gestiones para el registro y aplicacion oporgtlna de

descuentos que aseguren la recuperacion de adeudos por concepto de prestamos; "

. . ; ) {

Xl. Detectar derechohabientes activos, morosos, asi €omo pensionados y reordenar sus .'.\!k
descuentos; 77 Ei i ":J'l i
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Xll. Elaborar un informe correspondiente a soportes electronicos y remitirlo a Gobierno
del Estado y COBAES;

XIll. Revisar y recapitalizar los bienes de consumo duradero, asi como proporcionar
atencion integral a los jubilados y pensionados del Instituto;

¥IV. Coordinar la elaboracion de la revista de supervivencia de los pensionados en los
primeros dos meses de cada afo y tomar las medidas necesarias para el
cumplimiento de la misma;

XV. Recibir expedientes de pensiones y revisar el computo de los anos cotizados con base
en las hojas de servicio, los sueldos segln constancias de sueldo y talones de
cheque, asi mismo elaborar el calculo de las primeras liguidaciones;

XVl. Turnar solicitudes de jubilaciones y/o pensiones al departamento Jurdico para la
revision de la documentacion contenida en el expediente, y posterior elaboracion
del dictamen y porcentajes correspondientes segun el tipo de pension;

¥VIl. Elaborar un resumen de los pagos correspondientes a las pensiones nuevas para la
Direccidn General, quien los sometera a consideracion de la junta directiva, para
que decida conceder, rechazar o modificar las pensiones que conforme a la Ley le
corresponda otorgar al IS35TEESIN;

¥VIll. Efectuar las correcciones a la nomina de jubilades y pensionados (altas, bajas,
cambios en nombres, descuentos de préstamos, embargos por alimentos y cualquier
correccion necesaria);

XIX. Elaborar oficios de baja y cotizaciones por el fallecimiento o mayoria de edad de
pensionados;

XX. Otorgar y recibir las hojas de voluntad de los seguros de vida que paga ISS5TEESIN;

XXl. Recibir expedientes de seguros de vida de los pensionados finados y elaborar el
calculo de los pagos para entregar a la Direccion General, los cuales seran sometidos
a Junta Directiva para su autorizacion;

XXIl. Recibir del departamento juridico los oficios de embargos por alimentos para

I._.-l
I M
aplicarlos en la nomina de pensionados, asi_como informar_al mismo cuande lo }\"'J'

solicita el tipo de p;}\&p y lo que percibe el derechohabiente requerido; iy
- > o ~ v
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XX, Verificar a solicitantes de pension {ascendencia, viudez y orfandad) contempladas en
los articulos 90 fracciones Il y IV, y 92 de |a ley de seguridad social de |SS5TEESIN
en vigor, con la finalidad de evaluar y realizar estudios sociceconomicos. Esto a
solicitud del departamento juridico de la institucion;

XXIV. Proporcionar atencion integral a los pensionados, a traves de programas especificos
para el acceso a las prestaciones y servicios;

XXV. Realizar el calculo de cuotas por licencias, de los articulos 14 de la Ley de Escalafon
del Magisterio del Estado de Sinaloa y 43 de la Ley Federal del Trabajo;

XXV|. Ordenar y archivar los expedientes de las pensiones y seguros de vida; y

XXVIl. Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, o que le encomiende el Director General.
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3.0.- Direccion Comercial

Objetivo:

Coadyuvar con la Direccion General en la elaboracion de normas y politicas encaminadas a
lograr los objetivos programaticos en la adecuada administracion de las tiendas con que
cuenta el Instituto: asi como planear, programar, organizar, coordinar y supervisar las
actividades comerciales del Instituto, para ofrecer a sus derechohabientes y publico en
general articulos de calidad y a buen precio en las tiendas de autoservicio y mueblerias,

Facultades Especificas:

M.

IV.

VI.

Vil.

Colaborar con la Direccion General en la elaboracidn de normas y politicas para la
adquisicion de mercancia, servicios y arrendamientos para alcanzar los objetivos
programaticos;

Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones y Surtimiento de Tiendas,
como Presidente Suplente, en ausencia del presidente titular, pudiendo wvotar en el
momento de fungir como tal;

Establecer los instrumentos administrativos para coordinarse con ia Direccion
General, Direccion de Finanzas, Departamento Administrativo y Contraloria Interna,
a fin de establecer una politica institucional para eficientar, en general, lo servicios
de las tiendas;

Analizar el mercado, en conjunto con el Supervisor de Ventas, para detectar las
necesidades, preferencias, gustos, deseos, habitos y costumbres de los consumidores
de las Tiendas v Mueblerias del Instituto, a traveés de observar a los consumidores,
conversar con nuestros clientes, realizar encuestas, recolectar y evaluar sus datos y
preferencias de compras;

Desarrollar en forma oportuna y eficaz las operaciones de comercializacion Equgl
requiere el Instituto, apegado a las normas y politicas comerciales para definir @l
cuadro basico de articulos que por naturaleza, volumen y monto, deberan adquirirs '
permanentemente en cada una de las tiendas; '7

Propiciar una relacion comercial con los diferentes proveedores, a fin de 1
disminuir problematicas comerciales para normar las necesidades de abasto;

4

.\f»

Establecer comunicacién permanente con los gerentes de tiendas para analizar las -L.

necesidades de cada )gea y prioridad para iniciar—<ualquier procedimiento §
P = 5 - T
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de adquisicion, arrendamiento vy servicios, justificando que corresponda a los
objetivos y procedimientos establecidos;

Vill. Coordinarse con la Direccion de Finanzas en la programacion semanal de pago a
proveedores, locales y foraneos (que hace el departamento de contabilidad).
Verificando que exista partida en el presupuesto de egresos;

IX. Brindar atencion permanente al comportamiento de ventas diarias acumuladas, con
la finalidad de establecer las medidas preventivas y correctivas a cada una de las
areas gue integran la prestacion del servicio de tiendas;

x. Supervisar la correcta vigilancia de las tiendas, a través del Departamento de
Proteccion y Vigilancia, con el proposito de salvaguardar los bienes e instalaciones
de Tiendas y Mueblerias del Instituto;

Xl.  Vigilar que las instalaciones de las tiendas estén en condiciones optimas para lograr
una mejor atencion a clientes, asi mismo verificar que se cumplan las normas de

seguridad e higiene,

Xll. Analizar de manera coordinada con los gerentes de las tiendas las necesidades de
recursos humanos, asi mismo establecer los perfiles de los puestos para instrumentar
una capacitacion permanente en el trabajo,

X, Acordar con los Gerentes de Tiendas, las realizaciones diarias de compras, sugeridos
de ofertas, faltantes de mercancias, sugerido de adquisiciones de bienes de consumo
duradero v compras de temporada;

XIV. Coordinar y supervisar los inventarios fisicos de mercancias y bienes de consumo
duradero por parte del personal de las tiendas, cuando menos cada tres meses;

XV. Aprobar las propuestas del departamento de compras, para el suministro de bienes
de consumo duradero, para presentarlas ante el Comité de Adquisiciones -_.r
Surtimiento de Tiendas;

XV1. Supervisar periodicamente las Tiendas y/o Mueblerias para su buen funciﬂnarrllentll:ﬂ
en general;

XVIl. Establecer una coordinacion con los Contadores de cada tienda con el propdsito

mantenerse informado de las operaciones, utilidades o perdldaﬁ y detalles la- | ¢
situacion financiera de es - [, '

o
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XVIil. Dirigir la cobranza normal de préstamos de BCD (bienes de consumo duradero), a
Organismos convenidos; y

XIX. Las demas que sefale la ley, la Junta Directiva y el Director General.

..—:i—ﬂ//77/
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3.1.- Departamento de Compras

Objetiva:

Mantener un adecuado surtimiento de tiendas, buscando contactar con proveedores que nos
proporcionen los articulos que determinamos vender, de acuerde con las politicas
autorizadas por la Direccion General, en las mejores condiciones de surtido, calidad y

precia.
Facultades Especificas:

I Supervisar las propuestas de compra de bienes de consumo duradero, para
presentarlas al Comité de Adguisiciones y Surtimiento de Tiendas;

. Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones y Surtimiento de Tiendas,
como vocal con voz y voto, con el fin de validar las acciones correspondientes;

. Coordinar conjuntamente con la Direccion Comercial en la Supervision de Tiendas;
IV.  Buscar nuevos proveedores, tanto locales como foraneos;

V.  MNegociar compras y créditos con proveedores y atender toda la problematica,
relacionada con los mismos;

VI. Mantener contacto con los proveedores que no surten oportunamente mercancias en
tiendas, y atender con eficiencia los problemas existentes, con la finalidad de
establecer una mejor relacion comercial;

Vil. Desarrollar y supervisar estrategias del mercado conjuntamente con el Supervisor de
Ventas;

VIll, Verificar los niveles de surtimiento de las tiendas;

IX. Intervenir directamente en el manejo general de tiendas y mueblerias, mediante un
rol aprobado por la Direccion General y Comercial;

X. Formular altas, depuracion y actualizacion al libro de precios y proveedores,|
mismo brindar atencion oportuna a los proveedores;

b -

Xl.  Supervisar la llegadalq,e;mercancia a las tiendas con factura y sugerido de compra;, .&&
{’Mﬁ =
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Al

XIV.

XY,

XV,

XVIL.

VI,

AIX.

XXI.

XX,

Realizar comparativo de precios con la competencia, realizados por el Supervisor de
Ventas y gestionar ofertas y descuentos a proveedores;

Solicitar a proveedores su colaboracion, en las promociones de nuestras tiendas;

Integrar concentrado de existencia semanal de bienes de CORsUMO duradero en
tiendas y mueblerias;

Elaborar pronosticos trimestrales de ventas;

Revisar y elaborar las metas mensuales, trimestrales y anuales de ventas, de cada
tienda;

Analizar el comportamiento estadistico de las ventas, compras e inventarios, en
coordinacion con el Supervisor de Yentas;

Supervisar periddicamente Tiendas y/o Mueblerias para su buen funcionamienta en
general, conjuntamente con el Supervisor de Yentas;

Proponer y acordar con los gerentes de tiendas las realizaciones diarias de compras,
sugeridas de ofertas, faltantes de mercancias, sugeridas de adquisiciones de bienes
de consumo duradero, y compras de temporada;

Participar en el diseno de volantes y folletos alusivos a los productos que vendemos
en conjunto con el Supervisor de Ventas;

Mantener contactos permanentes con el nivel gerencial y departamental de las
tiendas de autoservicio; y

Las demas que sefnalen las disposiciones aplicables, la Junta Directiva, el Director
General o el Director Comercial, 3
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3.2.- Gerentes de Tiendas Zona Norte, Centro y Sur

Objetivo:

Establecer los lineamientos y las politicas que debe observar el personal de tienda, asi como
la supervision operativa, el control y la operacion de la misma.

Facultades Especificas:

V.

VIL.

Vili.

IX.

Xl

I,

Administrar y supervisar los recursos y operacion de la tienda, de acuerdo con el
Manual de Normas de Operacion;

Vigilar gue el nivel de surtimiento de la mercancia sea de acuerdo a los criterios
establecidos en el “Manual de Normas de Operacion” de tiendas;

Verificar el correcto registro y obtencion de informes financieros en coordinacion
con el Contador de la Tienda;

Vigilar constantemente la fecha de caducidad de los productos en el piso de venta;

Informar al Director Comercial de las deficiencias de surtimiento o faltantes de
mercancias;

Enviar oportunamente a la Direccion Comercial los sugeridos de compras;

Gestionar ante el Departamento de Contraloria Interna el levantamiento de acta
para la destruccion de la mercancia danada, en mal estado, rota o caducada, con la
oportunidad debida;

Promover la transferencia de mercancia que en la tienda de su localidad no se venda
o sea de lento desplazamiento;

Informar oportunamente a la Direccion Comercial de las promociones recibid
los proveedores;

Verificar promociones u ofertas que se puedan programar;
Promover la oportuna y adecuada devolucion de mercancia a proveedores;

Promover ufertas de merc;nc:a deteriorada, dafiada vean desperfectus

"\-\._

f \ a
K/ e -____EL— g
Fecha de efmision: Revisién: = Pagina

03 de noviembre de 2016 02 -~ T 16 de &9
s




E.‘g

Xl

XIv.

XV.

Xvl.

XVII.

XVl

Elaborar informes de ventas diarias para la Direccion comercial y el Departamento
de Contabilidad, de acuerdo al manual de normas de operacion de tiendas,

Realizar el levantamiento de inventarios fisicos de mercancia, cuando menos cada
tres meses de acuerdo a las necesidades de la tienda;

Supervisar el aseo y acomodo de mercancias en piso de venta;

Verificar que el personal de tiendas se presente a sus labores con los uniformes
establecidos;

Asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones y Surtimiento de Tiendas, con voz
pero sin voto, pudiendo opinar sobre la tematica relativa a los asuntos de este
comité (solo podra asistir el Gerente de la Tienda Infonavit Humaya como

representante de todos los gerentes de Tiendas); y

Las demas que senalen las disposiciones aplicables, la Junta Directiva, el Director
General o el Director Comercial.

2

M/"{ S
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4.0.- Director de Finanzas
Objetivo:

Desarrollar estrategias encaminadas a lograr una dptima utilizacion de los recursos
economicos, asi como interpretar y evaluar los estados financieros para mantener un flujo
constante de informacion con la Direccion General que permita una correcta y oportuna
toma de decisiones.

Facultades Especificas:

I Planear, programar, organizar, coordinar y supervisar las funciones encomendadas
a la direccion de su encargo;

I, Observar las normas y politicas que en el ambito de su competencia emitan la
Junta Directiva y el Director General;

. Acordar con el Director General los asuntos de la direccion a su cargo;

IV, Recibir de la Secretania de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado y del
Colegio de Bachilleres del Estade de Sinaloa, los recursos financieros que
correspondan al Instituto, efectuando los depodsitos respectivos y remitiendo la
informacion al area de Contabilidad v Pagaduria General;

v. Administrar el ejercicio de los presupuestos anuales de los ingresos que el
ISS5TEESIN tiene derecho a percibir, asi como de los egresos, derivados del
otorgamiento de pensiones, cuentas individuales, ahorros solidarios y otros pagos
previstos en la Ley;

Vi, Establecer los procedimientos para el pago de cuotas y aportaciones que
correspondan al Instituto:

Vil Autorizar los pagos que afectan el presupuesto y los demas que deban efectuarse,
con base en la disponibilidad de recursos existentes: [

VIl Registrar, controlar y llevar una estadistica de los trabajadores, como obligados h[/
pago de cuotas y aportaciones que establece la Ley, quienes seran identificadps
con el numero que para estos fines les asigne el drea de Prestaciones Sociales:

1X. Analizar las solicitudes de erogacion y vEnhcar la-:- d:spnnrbllfﬁdﬁs presu puesk

JM///K B ___.;.___._, ™ 4[ ;H!;L\{
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X1,

XHi.

X1V,

Xvl.

XVl

XV,

K1X.

Conciliar los registros presupuestales-contables;
supervisar la conciliacion y depuracion de las cuentas;

Verificar que las cuotas aportadas mensualmente estén calculadas en funcion de los
dias trabajados;

Disefiar, proponer y establecer el sistema contable con apego a las disposiciones
emanadas de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, que permita
llevar el registro y control contable de las operaciones, asi como de los saldos y
rendimientos de las cuentas individuales;

Preparar y presentar la informacion que se requiera con motivo de auditorias
internas y externas y, al final de las mismas, elaborar informes de auditoria;

Determinar, registrar y controlar los créditos fiscales a favor del Instituto por
cuotas y aportaciones omitidas, asi como fincar el procedimiento economico

coactivo para su cobro;

Dar tramite y resolucion a las solicitudes de retiro del saldo de las cuentas
individuales, del reintegro del total de aportaciones, asi como de la contratacion
del seguro de renta vitalicia;

Actualizar las pensiones en el mes de enero de cada ano de acuerdo al indice
nacional de precios al consumidor, acumulado en el ano natural inmediato anterior;

Tramitar y declarar la procedencia para la contratacion de la pension y seguro de
sobrevivencia en los casos previstos por la Ley;

Definir v gestionar las cuentas bancarias que se requieran para la administracion de
los recursos;

Realizar las transferencias electronicas bancarias, entre cuentas de cheques,
teniendo especial cuidado de que siempre se tenga saldo suficiente;

Proponer a la Direccion General, para aprobacion de la Junta Directiva, las
politicas, estrategias y directrices para la inversion de los fondos y reservas,
buscando las mejores condiciones de seguridad, rendimiento y liquidez, asi como
cubrir los riesgos de mercado, de crédito, de-operacion-y legales, de acuerdo co

las disposiciones previstas en la Ley;
_,.-'-:F /& 5 ' .__ :
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XXl

XX

XAV,

XY,

XAV,

VI

XXX,

XXX,

XXX,

XX

KX,

Proponer al Director General, para aprobacion de la Junta Directiva, los fondos
adicionales a los establecidos por la Ley, que estratégica y operativamente
corresponda administrar;

Asistir a las sesiones del Comité de Adguisiciones y Surtimiento de Tiendas, con &l
caracter de Vocal con voz y voto, pudiendo designar a su respectivo suplente;

Proponer a la Direccion General, para su firma, los convenios o contratos con
intermediarios especializados en la operacion e inversion de recursos, incluyendo la
administracion y custodia de los titulos adquindos, en coordinacion con el area

Juridica;
Realizar la negociacion, concertacion, operacion y seguimiento de las inversiones;
Dar seguimiento al flujo de efectivo por fondo de inversiones y vencimientos;

Establecer los reguerimientos para el diseno del sistema de inversiones en
coordinacion con el drea de Administracion;

Operar el sistema de inversiones que permita llevar, por tipo de fondo, el registro y
control detallado de las operaciones de adquisicion y enajenacion de valores y del
efectivo, asi como la valuacion de los instrumentos adquiridos;

Supervisar la confirmacion, registro, verificacion de asignaciones y liquidacion de
las inversiones;

Elaborar el presupuesto de rendimientos esperados para su incorporacion al
presupuesto de anual de ingresos;

Elaborar los informes que se requieran sobre el resultado de la estrategia de
inversion;

informar a la Direccion General y al area de Prestaciones Sociales, cuando |algu
trabajador de la educacion no haya realizado el pago de las cuotas y apnrtaci?nﬁ
que estan obligados; !'|

Constituir las reservas del Instituto para financiar el pago de las pensiones baj
principios establecidos en la Ley;

& _,_/é'fﬁ;i L /
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XXXV,

XXXV,

KXV,

KAV

XXXV

XxXIX.

L.

KL,

XLIL

XL,

XLIV.

XLV,

Precentar al Director General anualmente informes financieros formulades por
contador publico certificado, en el ejercicio independiente de su profesion,
generando la informacion gue se requiera para tal efecto;

Disefiar a propuesta del Director General las politicas generales, proyectos y
programas, para su aprobacion por la Junta Directiva;

Elaborar los informes de avance de gestion financiera trimestral, que sometera el
Director General a la Junta Directiva, para su aprobacion;

Elaborar conjuntamente con el departamento de contabilidad el proyecto de
presupuesto anual de ingresos y £gresos, para que sea sometido a la Junta Directiva
por el Director General,

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA);

Participar en coordinacion con los Departamentos de Contabilidad y Pagaduna
General en la elaboracion de la proyeccion financiera del Instituto;

Responsable de la cobranza a morosos de préstamos a corto plazo y de bienes de
consumo duradero, derechohabientes y Organismos convenidos;

Desempenar las comisiones que la Junta Directiva y el Director General le
encomienden;

Realizar estudios y proponer proyectos y acciones de modernizacion y de
simplificacién administrativa de las prestaciones y servicios gue brinda el Instituto;

Proporcionar los informes y estadisticas que le sean solicitados por el Director
General;

Participar en los drganos colegiados en los términos del Reglamento Interior de
ISSSTEESIN v de la normatividad respectiva; y #

Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legalesly i
reglamentarias aplicables o que le encomiende el Director General. | /'
|
II

7
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4.1.- Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros

Objetivo:

Llevar un control absoluto de todas las operaciones que realiza el Instituto, aplicando
técnicas de registros contables.

Facultades Especificas:

Vi,

Vil.

VL.

1X.

Coordinarse con la Direccion de Finanzas v el departamento de Estudios Economicos
y Estadisticas en integrar y proponer al Director General el anteproyecto de

presupuesto anual del Instituto;
Elaborar el Presupuesto anual para el desarrollo de sus actividades;

Integrar v proponer el anteproyecto de Programa Operativo Anual y someterio a la
consideracion del Director de Finanzas y Director General;

Proponer los sistemas y procedimientos para el ejercicio y control presupuestal, de
acuerdo a las disposiciones aplicables;

Ejercer y controlar el flujo de ingresos y egresos para optimizar |a aplicacion de los
recursos financieros, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y calendario de
pagos;

Coordinar la integracion de los estados financieros del ISSSTEESIN y someterlos a la
autorizacion de las instancias correspondientes;

Verificar que la documentacion expedida para justificar y comprobar el gasto, se
ajuste a la normatividad aplicable;

Conciliar los resultados de las cuentas bancarias abiertas para la administracion de
recursos financieros a los proyectos de investigacion apoyados por el Instituto;

Integrar y proponer las normas, procedimientos, instructivos y catalogos de jcuenta
para el registro contable de las operaciones financieras; |

Auxiliar al Director General en las sesiones detaJunta-Directiva;

%
x“ﬁ-é-q-
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Xl.

Xl

Al

XV,

XV,

XVI.

VI

XVl

XIX.

XX,

XX1.

Registrar contablemente todas las operaciones comerciales, financieras vy
administrativas que realice el Instituto;

Proporcionar oportunamente a la Direccion de Finanzas, Direccion General y demas
areas que lo soliciten, la informacion necesaria para una correcta toma de

decisiones;
Custodiar la documentacion utilizada en el proceso contable;
Cumplir oportunamente con las obligaciones fiscales del Instituto;

Coadyuvar en el levantamiento de los inventarios fisicos de mercancias, bienes de
consumo duradero, mobiliario vy equipo y, hacer los ajustes contables
correspondientes;

Elaborar el analisis quincenal del proyecto de ingresos y egresos del area de
finanzas;

Atender la solicitud de informacion de Contraloria Interna y del despacho contable,
que audite los estados financieros del Instituto;

Solventar las observaciones y sugerencias, hechas por el departamento de
Contraloria Interna y los despachos contables externos, que auditen los estados
financieros del Instituto,

Responsable de programar semanalmente el pago a proveedores foraneos y locales
{area de pagos),

Asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones y Surtimiento de Tiendas, con voz
pero sin voto, pudiendo opinar sobre la tematica relativa a los asuntos de este

comite; y

Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposicionegs legales y
reglamentarias aplicables o que le encomiende el Director de Finanzag yllel ector
General.
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4.2.- Departamento de Pagaduria General
Objetivo:

Administrar los recursos financieros de la institucion, de tal manera de gque cumpla en
tiempo y forma con los compromisos adquiridos, cuidando en todo momento la transparencia
de |as operaciones que realiza.

Facultades Especificas:

l. Pagar la nomina quincenal a los Jubilados y Pensionados, asi como la de los
empleados del Instituto;

1. Custodiar las chequeras de la Institucion, conjuntamente con el Director de
- Finanzas y Jefe del Departamento de Finanzas;

. 1. Suscribir todos los cheques elaborados, conjuntamente con el C. Director General y
el Director de Finanzas;

Iv. Recibir y custodiar los valores y efectivo;
X V. Elaborar el informe diario de caja y bancos para el control de ingresos y egresos;
¥l. Planear el sistema de gastos para cuidar la capacidad de pago y liguidez;
Vil. Establecer los procedimientos para el pago de cuotas y aportaciones gue
i correspondan al Instituto;
. Vill.  Recibir los pagos efectuados por los derechohabientes y organismos convenidos;
1X. Coadyuvar, conjuntamente con el Director de Finanzas, a la toma de decisiongs
para la compra de inversiones y reinversiones bancarias, tratando de cotizar lp /
- mejores tasas de interés del mercado; 7
X. Efectuar pagos de cheques que emite el Instituto, ya sea en forma directlp,

mediante envios a las tiendas, entre los que destacan: pago de bienes y servicio

jubilaciones y pensiones iniciales, seguros de vida, nomina por honorari

devoluciones de bienes de consumo duraderos y préstamos a corto pl :

arrendamientos, fondos fijos de caja, viaticos, entre otros; ,-\‘:"
. i .

1
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XIl.

X1,

X1V,

XVI.

XVIL

XVl

XX,

Turnar al departamento de Contabilidad, los originales de las polizas de cheques
con la documentacion soporte de las operaciones realizadas;

Elaborar los recibos oficiales de ingresos de todos los recursos economicos gue se
reciben;

Establecer las fechas de pago de todos los compromisos del Instituto, con base a la
disponibilidad de recursos:

Determinar, registrar y controlar los creditos fiscales a favor del Instituto por
cuotas y aportaciones omitidas, asi como fincar el procedimiento economico
coactivo para su cobro;

Elaborar y revisar todas las autorizaciones de pago, que es la orden para elaborar
cheques, clasificandolas por numero de cuenta bancaria, de acuerdo a la
naturaleza del gasto, verificando que se acompane con la documentacion de
soporte original;

Solicitar al banco la impresion de cheques con debida anticipacion para que nunca
falten, asi como responsabilizarse del resguardo de ellos;

Verificar diariamente los saldos de las cuentas de chegques y movimientos
bancarios;

Mantener permanente la comunicacion con las instituciones bancarias para que los
servicios y productos que operamaos con ellas, sean lo mas agiles posibles; y

Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales y
reglamentarias aplicables o gue le encomiende el Director de Finanzas.

pd
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4.3.- Departamento de Informatica

Objetivo:

identificar y analizar los problemas de informacion, asi como desarrollar e implementar os
sistemas regueridos por los diversos departamentos gue permitan la agilizacion y control de
la informacion y los procesos.

Facultades Especificas:

1. Coordinar la implantacion y control de los sistemas de computo, asi como,
Asesorar y apoyar a las diferentes areas administrativas, en los servicios de
desarrollo tecnolégico que le sean requeridos;

1. Administrar y evaluar periodicamente el rendimiento de los equipos y programas y
proponer los cambios de actualizacion necesarios, asi como proveer el
mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas;

1l. Elaborar estandares y procedimientos para la utilizacion de los equipos de computo
v |a elaboracion de programas;

Iv. Capacitar a los usuarios para que puedan operar los sistemas desarrollados en los
equipos de computo e igualmente proponer capacitacion para su personal en el uso
de nuevas tecnologias;

V. Procurar que la informacion cumpla con los criterios establecidos en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa;

vi. Coadyuvar en el mejoramiento de los servicios que se proporcionen, promoviendo y
validando sistemas susceptibles a mecanizarse;

Vil.  Organizar, administrar y operar con apego a las disposiciones juridicas aplicabl
servicios electronicos gque permitan el envio, recepcion y publicacio
informacion por medios electronicos;

Vill.  Ejercer el control de los medios de identificacion de los sistemas de com
electronica gue tenga a su cargo, salvaguardando la r;n_l]'f_chEﬂciali
informacion gue se reciba por esas vias; .

G
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X1,

XIl.

X1,

Definir y establecer la plataforma de tecnologias de informacion y comunicaciones
y el marco tecnologico de referencia que apoye las funciones de las unidades

administrativas;

Proporcionar la atencion y soporte técnico a los usuarios en materia del sistema,
equipos, redes y dispositivos informaticos con que cuente el Instituto;

Promover en los usuarios una cultura de calidad, seguridad y proteccion de la

informacion, determinando las facultades y el perfil funcional del personal para el
acceso, identificacion y autenticacion en el uso y explotacion de la informacion;

Proporcionar en tiempo y forma, los informes que sean solicitados por las diversas
Unidades Administrativas del Instituto; y

Las demas gque le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales y
reglamentarias aplicables o gue le encomiende el Director General.

Fecha de emision;
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4.4.- Departamento Administrativo

Objetivo:

Proporcionar los servicios generales que requiere la operacion de las areas administrativas y
unidades cemerciales para lograr el optimo funcionamiento del Instituto.

Facultades Especificas:

I,

Iv.

Vi.

Vil

Vi,

I1X.

Atender las necesidades administrativas que presenten las distintas areas, de
acuerdo con las politicas y criterios fijados por la Direccion de Finanzas, la
Direccion General vy la Junta Directiva;

Supervisar y vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo por
parte de las diversas areas y de quienes en ellas laboran;

Proponer y aplicar las politicas y lineamientos para la administracion de los
recursos materiales;

Proporcionar y coordinar los servicios de almacen, correspondencia, archivo,
mensajeria, fotocopiado, telefonia y demas gque se requieran para el buen
funcionamiento del Instituto;

Llevar el inventario, registro, seguridad y proteccion de los bienes muebles e
inmuebles, de conformidad con la normatividad respectiva;

Dirigir y supervisar el buen uso de los bienes inventariables, asi como verificar el
control y actualizacion de los resguardos debidamente requisitados;

Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios que
requieran, de conformidad con la legislacion y normatividad aplicable,
supervisando la ejecucion del contrato o convenio correspondiente; [

Formular y presentar para su aprobacion en su caso, al Director de Finin
Director General, el plan de trabajo, los informes mensuales de ElCT.'i‘.l'idETEﬁ
como el ejercicio de los recursos;

Formular y presentar para su aprobacion en su caso, al Director de Finan
Director General |.'EI relativo al Contrato de- &#endammnm Revisi

vencimiento 1_.r cn cantidad contratada; ~ ﬂJf ,&
Il. - - ] 1 =
_ : 4 -
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Xl

X1l

AL,

XIV.

XVl

XVl

XVl

XX,

XXI.

XX,

Atender y resolver las peticiones, quejas y sugerencias que presenten las areas que
conforman el Instituto, relativo a las solicitudes de servicios, consumibles,
papeleria y materiales de oficina;

Realizar las gestiones respecto a los viaticos, pagos de seguro empresarial y de
vehiculos, impuestos, proveedores y préstamaos de servicios al Instituto;

Elaborar y firmar las ordenes de compra y el programa de pagos de bienes y
servicios necesarios;

Cotizar los productos e insumos de consumo interno y surtimiento de tiendas con
los proveedores vigentes en el padron;

Someter a consideracion del comité de adquisiciones las propuestas de compras
trimestrales de consumibles, papeleria y materiales de oficina para cubrir las
necesidades internas;

Elaborar un programa de trabajo para mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto, asi como del equipo de transporte;

Implementar rutinas basicas para la conservacion y mantenimiento;

Administrar los servicios generales de intendencia, limpieza y transporte, gque
requieren las areas administrativas, tiendas y mueblerias del Instituto;

Programar acciones de mantenimiento preventivo y no correctivo;

Supervisar que en tiendas, el piso de ventas, bodegas, area de recibo y demas areas
s& encuentren siempre aseados;

Comprobar la no existencia de goteras, bajantes en mal estado, criaderos d
termitas, de ratas y otros: |

Responsable de que los edificios de tiendas y mueblerias, asi como las oficina
centrales, se mantengan en buenas condiciones de pintura, Tmpenﬂeamhzante
limpieza; 4

Verificar la aplicacion de cebos para roedores y el tipo de fung“.aﬁqn que se aplica ' T.'
para insectos y animales }strems " 5 ; 1

/fj;}' L , o .Sl
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XX,

XXIV,

Asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones y Surtimiento de Tiendas, con voz
pero sin voto, pudiendo opinar sobre la tematica relativa a los asuntos de este

comité; y
Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales y

reglamentarias aplicables o que le encomienda el Director de Finanzas y el Director
General.

Fecha de emision:
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4.5.- Departamento de Recursos Humanos

Objetivo:

Lograr el aprovechamiento racional y la armonizacion de los factores que concurren a elevar
la eficiencia y eficacia de los Recursos Humanos con que cuenta el Instituto, en forma tal
que permita el cumplimiento de sus metas programaticas,

Facultades Especificas:

l.

vi.

Vil.

Vi,

1X.

Establecer politicas en materia de Recursos Humanos e intervenir en su seleccion,
nombramiento, formacioén y adscripcion, asi come todo lo relacionade con la
administracion y desarrollo del personal;

Administrar los recursos humanos para el correcto desempeno de las facultades y
atribuciones de las unidades administrativas;

Autorizar, contratar, evaluar, promover, transferir y remover al personal, previo a
la autorizacion del Director de Finanzas y el Director General;

Disenar y aplicar los programas de capacitacion y desarrollo del personal;

Disenar y aplicar los estimulos economicos que permitan mejorar el desempeno del
personal que labora en las diferentes areas;

Elaborar, previa autorizacion del Director de Finanzas, los estudios y analisis del
tabulador salarial, a fin de verificar la correcta estratificacion de remuneraciones,
acorde a la responsabilidad y demas variables del puesto desempenado;

Verificar que las operaciones de pago de nomina y las que sean de su cumpetenma
se efectien de acuerdo con la normatividad aplicable; -

Verificar que las operacicnes de pago de nomina y las que sean de su competencia:
se efectuen de acuerdo con la normatividad aplicable; [

Planear, programar, supervisar y evaluar las funciones de administracion de |lul
recursos humanos asignades al Instituto; |

Autorizar y procesar los movimientos e incidencias de personal conforme al sist
para el ejercicio desconcentrado de los recursos humanos, las plantillas de per
autorizada y la estr ari i ]

Fecha de én:
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XIl.

X1,

XIV.

XV,

K\l’l.

XVIL.

VI,

KIX,

nominas de pago de sueldos a los trabajadores adscritos a diversas areas de la
Institucion;

Coadyuvar en el otorgamiento de las prestaciones a que tienen derecho los
trabajadores de acuerdo a la normatividad vigente (no existe aun el reglamento de
condiciones generales);

Vigilar el cumplimiento de la reglamentacion juridica que regula las relaciones del
Estado con sus trabajadores;

Promover un adecuado sistema de prestacion de servicios, sueldos y salarios para
lograr que la remuneracion que recibe el trabajador, sea adecuada a la importancia
del puesto, a su eficiencia personal, y a los requerimientos y posibilidades del
Instituto;

Establecer y mantener actualizados los registros y controles de personal para
agilizar los tramites y consultas que se requieran;

Atender las consultas que el personal demanda en relacion a sus remuneraciones y
retenciones;

Orientar al servidor publico en problemas de caracter social;

Elaborar propuestas tendientes a la integracion de los trabajadores del
Instituto, coordinando actividades de promocion social, deportiva y cultural;

Calcular el finiguito de liguidacion de las vacaciones y la parte proporcional del
aguinaldo gue los ex-empleados hayan generado; y

Las demas que le senalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones
administrativas v legales aplicables, y las que le atribuyan directamente el Director
de Finanzas y el Director General,

c’j}ﬁﬁ’%ﬁf
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Puesto: Director General
Direccidn Direccidn General
Dependenciaz ISSSTEESIN
Edad: | Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo |  Frecuencia
De 30 afics & 70 afios F M indstato | Casade Soltera indstnio & N Rara ver L]
OO0 W OO | @ Cotsprainite [
Escolaridad Area o Especialidad
Licenciatura Administrativa
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Area o Especialidad Mival Area o Especialidad Mivel
Conpeamigntss Juridicos Bagioo ,! Conocimientos del entorno Politico Social Ampho
Conpcimienios Administrativos Ampic | Otros
e APTITUDES ¥ CAPACIDADES -

Aptitudes y Capacidades Nivel Aptitudes y Capacidades Nivel
Capacidad de Persuasiin Muy -ﬂ.rr'q:.-lla Toma de Desisiones MUy Amplia
Agartividad -ﬂ..mnha Trabaps an Equipo My Ampliy
Dalescidn de Problemas it Calidad en @ Trabajo g
Presencia / Aparencia Rasca apackiad Vertal Ampla
Trabajo bags Presin Ampie Capacadad de Supervisin i
INCAA INGLES HARLAR I':E“L‘-ﬂlﬂl LEER |IJ EILINGUE! ‘."hl
OTRO IDIONA HARLAR R E-IL:'HGI:I[{:J

tﬁt.nlﬂln[:] LEEaI |

CONCCIMENTD COMPUTACIONAL
PAUETES:

MLULC

CJ

BASICO | ]INTEHMEDIEI | X _|.*.'|."."'.P-|.E.D’|I:I[1 |

s [X ]

EXPERIENCIA LABORAL

No [ ]

Areas ylo Funciones

Afocs

Puestos

Administratrvas y afines

Elabards:

" Profr, Oscar Octavio Beltran Rulz
Director General

p/
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Puesto: Director Finanzas
Diraccidn: Direccian Ganaral
Cependencia. ISSSTEESIN

Edad: Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia
De 25 afas 4 70 afos F W Irdistnty | Casado Sofero Irdistina = ks Flacs vaz @

OO0 G |OCG | G O |G
Escolaridad Area o Especialidad
Licenciatura Finanzas y'o contabilidad
l:ﬂHﬂ'Bl!_IEHTDB ESPECIFICOS
Area o Especialidad Nivel Area o Especialidad Nivel
Conpoimientos Juridicos Basco Conocimientss del entoms Politco Socal Amplio
Conpomentes Adminisiralivos | Ampliz Dbras
APTITUDES ¥ CAPACIDADES =

Aptitudes y Capacidades Nivel Aptitudes y Capacidades _ Nivel
Capacidad de Persuasian | il meplla Toma de Decisiones Hhiy Dt
Aeartividad iz Trabajo en Equipo MLy Al
| Deteccitn die Proplemas AMPIR | caicsad an ol Trabaio ol
Presencia | Apariencia Baska Capacidad Vertal Ampha
Trabajo bayo Pressn AMBIE | ¢ anpcidad de Supenvisian L

ICHEIMA INGLES HABLAR % E:E-::Fu&u@ LEER BiLkGUE %)
CTRO DI0MA bm.amnl‘:] E5|:H|E||=e[: LEEFl’:_l BILINGLE

CONOCIMIEMT O COMPLUTACICNAL ML | | BASICO | E ] 1 EF?HFFJI(}' AVANZADCE I.
PAQIUETES:
EXPERIENCIALABORAL  sI[ X | wNo [ | Wa
Areas ylo Funciones Afios Puestos Ihﬁqh P,
Confabilidad v Finanzas 2 ‘ ‘ '
Elabora: Valida: .
|
C. Jesis Carlos M. Lopez Corrales ___Profr. Oscar Octavio Beltran Ruig’ |/
Director de Finanzas Director General
___‘,,r""- =7 e,
- - & i
& - = —
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Puesto: Director Comercial
Direccidn Direccidn Geaneral
Dependenciaz ISSETEESIN
Edad: Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo = Frecuencia
Oe 38 afios a 70 afios F M indistinie | Casado Sclero Indistint 8i L Rara vaz
el e B =i
Escolaridad Area o Especialidad
Profesional o equivalenta Comercial
COMNOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Area o Especialidad MNivel Area o Especialidad Nivel
Conocimienios Jurldicos Basico Conooimienios gl entorno Politico Social Basico
Congcmientos Admenistraives Amplio {rros Amplio
APTITUDES ¥ CAPACIDADES
Aptitudes y Capacidades ___Nivel Aptitudes y Capacidades ___Nivel
Capaciiad de Persossion My Ampia Toma de Decisiones Mg purpn
Azertividad gt Trabajg en Equipo Muy Ampla
Deteccadn da Problamas AOpE Calidad &n & Trabajo T
Prasencid | Apanancia s Capacidad Verbal .
Trabajo bajo Prasian Hsic Capacdad ge Supenvision W
IDICMA INGLEE HABLAR ESCRIBIR ﬂ LEER | T8 % EILIMGLIEI ‘.-'3|
OTRO IDIOMA HABLAR |  ESGRER[ ) VEER[— ] LT
COMNCCIMIENTS COMPUTACRINAL HULD I:I BaSHLL Eg:l INTERME DID[:F'JANEADD[:]
PACILIETES:
EXPERIENCIALABORAL  SI[X] No [ | ;
Areas ylo Funciones | ARos Puestos I" !
Comercial, Admwvos. Financieros ji I l | (
Elabord: Valida: - |

C. Maria de Jesas Millan Gutiérrez

Directora Comercial

_——Prefr._Oscar Octavio Beltran Ruiz
Director General

(zﬁ/;///z
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|Fuutn: Jete del Departamento de Contraloria Interna
| Direccion: Direccion Ganaral
{Dependenciaz ISSSTEESIN
- Edad: Sexo | Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuancia
De 25af0s @ &% anos F M Indisbnto | Casado Sohero Indiatino <] WO gﬁ;ﬁzarnam é
= —_— g - — i ¥ I
| — *- | e IEI % L Frecugntaments
Escolaridad Area o Especialidad
Lizencialura Administracicn, Contabilidad, Finanzas
= CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Area o Especialidad Nivel Area o Especialidad Nivel
P Conocimientos Juridicos Medio Conocimientos del entorno Palitico Social Amplic
Lonocmigntos Adminstratvos Ampho | Ofros.
B APTITUDES ¥ CAPACIDADES
Aptitudes v Capacidades ~ Nivel Apthtudes v Capacidades Mivel
Capacdad da Parsuasion My Ampiie Toma de Decisiones Mu_"' .ﬁn.'u:uha
- mpl
Agerlividad Ampim Trabajo en Equipo 'dTmDIIE
- Creteccidn de Probiemas M”_I'r e Calichad en &l Trabas ot
Presancia / Apariencs el Capacidad Verbal Amplla
Trabajo bajo Presidn Ampila Capacidad de Suapervision i b e
= IDIOMA INGLES HaBL A | %l ESCRIBIA LY LEER Hiy INGhEl ‘.-’.l
i — . & 1
CTRD D104, HABLAR | -:SCHIEulﬁl '| LE EHl | BILIMGLUE
- CONOCIMIENTO COMPUTACIINAL' MULD C' BASICO [ | rerMEDIO | x fAvAN.:-_'AD-CD
PALUETES
EXPERIENCIA LABORAL sl | X t NO | |
= Areas ylo Funciones | Afos Puestos
- Contatslidad, Administracion y Finanzas 2 ‘
Elabora: Vallda:
Profr. Oscar Octavio Beltran Ruiz _____ Profr. Oscar Octavio Beltrin Ruiz
Director General ~Director General
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*; Puesto: Jefe dal Departamento Juridico
| Direccion: Direccidn Genaral
|Dependenciac. ISSSTEESIN
Edad: Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia
De 25afce a B5afos | F M ndistint | Casads Selters ingstnln | 8 No | Fars ves E
Dcasonalinenle -
00 e (OO | G OO [
Escolaridad Area o Especialidad
Licenciatura Deracho
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Area o Especialidad Hivel Area o Especlalidad Mivel
Conosimentos Jurideos Muy Amplio | Conocimientos del entomo Folitico Sociad Amiplio
Conpoimenios Administralivos Amplio Oiros.
_APTITUDES Y CAPACIDADES S
Aptitudes y Capacidades Nivel Aptitudes y Capacidades __Nivel
Ll
Capacdad dé Pessuasion bl d M_-'F'IIE Toma de Dacsiones i
E I -
Asertividad 'a'“-_'pl 3 Trabajo en Equipo Anipia
3l Am
Ceteccidn da Prablemas fmpe Calded en al Trabajs plfs
| Muy Am
Presencsa | Aparencia ?aﬂ.n:a Capacdad Vertal ihii
Trabajo bagp Prasian ki C-Epacdasd de Suparvisidn | el
IHOMA INGLES: HABLAR escrme__ W LEER | % e =
TR IDICHAA, HABLAR | ESCRIER| _,I ..EER[: Elll_lruﬁl'_lE[:l
CONOCIMENTS COMPUTACIDMAL MLLD [ | BASICO [ x| INTERMEDIO | ]mma.n.m{_J
PALUETEE
EXPERIENCIA LABORAL 5l | x| NO | | _
Areas ylo Funciones Afios Puestos
Juridica ‘ 1 ‘ ‘ II f
Elabaora: Validd: l
Prafr. Oscar Octavio Beltran Ruiz Profr. Oscar Octavio Beltran Ruiz
Director General Directar General
e
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Puesto: Jefe del Departamento de Unidad de Transparencia
Direcciden: Direccidn General
Dependenciaa ISSSTEESIN ,
Edad: I Saxo | Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia
Do 28 afos a 55 afos F M Indistinlo | Casads Saller Indissnic sl MO Fara ver E
: . Ocasmonalmaents
L1 [ Ll 0 OO Ld (- Cx Frecuermarments  [__]
Escolaridad Area o Especialidad
Lesgnciatura Econocmia
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Area o Especialidad Nivel Area o Especlalidad Nivel
Concoimientos Jurldicos Armplio Congcimienios gl entorno Politicd Social Amplio
Conocimientos Adminsstrativos Easica Hrog
- APTITUDESY CAPACIDADES e
Aptitudes y Capacidades Mival Aptitudes y Capacidades Mival
Capacidad de Persuasion | e Toma de Decigiones e
Asertividad Ampla Tkt B 1 Ampla
Deteccion de Probiemas el Caicad en el Trabajo ok
Fresencia / Apanencs EanCh Capacidad Verbal Amiphia
&miplia &miplia
Trabam bajo Presidn Capacidad de Supenasion

ICHOMA INGLES HABLAR | 50% | ESCRIBIR| ’.|l':| I_""ER BILINGUE [ % !
QTR IDISKA HABLAR | EEERIEIRC] LEERl | EIILIHE-uq J

COMOCIMIENTO COMPUTACIOMNAL N I:l BASICO | .lI NTERMEDIO | X |ﬁU|ﬁHEADCC|

FACLIETES
EXPERIENCIA LABORAL 8I[ X | NO | | .
’
Areas ylo Funciones Afios Puestos

Juridica 2 ‘
Elabord: Valida:

~ Profr. Oscar Octavio Beltran Rulz ~ Profr-Qscar Octavio Beltran Ruiz oo

Director General _ i Director General . \'r'
" \ : X
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Puestao: Jofe del Departamento de Prestaciones Sociales
Direccian: Direccign General
Dependencia. |ISSSTEESIN

Edad: Sexo Estado Civil | Viajes de Trabajo Frecuencia
D 25 afics & 65 afios F M ndistinte | Casado Sollerd indistnls | S| 1] “3'?:"'“ g

e e O = B vl
Escolaridad Area o Especialidad
Licenciaturs Administracean
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Area o Especialidad Nivel Area o Especialidad Nivel
Conpoimientos Juridicos Basaco Conocimigntos del entomo Polibics Social Amplic
Conocimientos Administralivos Amplio Otros:
APTITUDES ¥ CAPACIDADES

Aptitudes y Capacidades ~ Nivel Aptitudes y Capacidades |  Nivel
Capacidad de Parsuasin Muy Amplis Toma de Decisiones Muy Amplla
Asedividad Amphe | Trana en Equipo A
Defteccian ge Probhemas Ampila Calidad en &l Trabaj ot
Fresencia | Aparenta Besics {Capacidad Verbal il
Trabajo bajo Presidn el Capacidad de &E-l‘.'l'wﬂ-rﬁn mpes
IS BGLES: HABLAR | 50% ESI"_;.HII-_IIH[_’._&;.J |EFFt BILINGLE [_ﬂ.]
OTRO I0I0MA HABLAR :| ESCHIE-IHB LE ERl:I EILIMGUD
CONOCIMIENTO COMPUTACIOMNAL RULD l:] HASICO :IN’I’EEMEDID E]F-‘-'ANEHDC{:]
PAQLUETES i
EXPERIENCIA LABORAL si([X ] wno [ ] - /

Areas ylo Funciones Afos Puestos /
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Profr. Oscar Octavio Beltran Ruiz
Director General
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Puosto: Jefe dol Departamento de Presupuesto v Contabllidad
Diresceidn: Direccitn de Finanzas
Dependencizz ISSSTEESIN

Edad: Sexo Estado Civil ' Viajes de Trabajo | Frecuencia

De 25afc2 & 70 ahos F M ndistintg | Casado Soitern indistinto S MO Rara ver [:]
OO0 @ |0 06 | G 0 [

Escolaridad Area o Especialidad

Licenciatura Financiera, Contable y Adminiatrativa

— CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Area o Especialidad Nivel Area o Especialidad Nivel
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Conpomiantos Administrativos | Amplo | Ofros
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Aptitudes y Capacidades I __Nivel | Aptitudes y Capacidades __Nivel
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Asertividad | e r Trabajo en Equipo Juriphs
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Puesto: Jefe del Departamento de Informatica
Direccian; Diraccion de Finanzas
Depandencisa. |ISSSTEESIN
Edad: | Sexo | Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia
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= [x- 1 [ E Lo = Frecuanmemenie
Escolaridad Area o Espocialidad
Licenciatura Sistemas Compulacionales
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Area o Especialidad Nivel Area o Especialidad Nivel
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Conocamientos Administrativas | Besco | Otros

APTITUDES Y CAPACIDADES —
Aptitudes y Capacidades |  Nivel Aptitudes y Capacidades 1 Nivel |
. Ampia | Kuy Amplia
apacadad de Persuasion | Toma de Decisiones 1
Asartwvidad Al | Trabajo en Equipo | A
Ampla Ampia

Dabescadn de Problemas Calidad en el Trabajo
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