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DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO

DECRETO

POREL QUESE EXPIDEEL REGLAMENTOINTERIORDEL INSTITUTO DEPENSIONESDELOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE COLIMA, AUTORIZADO POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE
PENSIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE COLIMA, EN LA SESION EXTRAORDINARIA
02/2019 DE FECHA 25 DE ENERO DE 2019. ANEXA EL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE
PENSIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE COLIMA.

DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE PENSIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE COLIMA, AUTORIZADO POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
DE PENSIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE COLIMA, EN LA SESION EXTRAORDINARIA
02/2019 DE FECHA 25 DE ENERO DE 2019

JOSE IGNACIO PERALTA SANCHEZ, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Colima, en
ejercicio de la facultad que me confieren los articulos 58, fraccion IV, y 60 de la Constituciéon Politica del Estado Libre
y Soberano de Colima y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 2, 3, 4, 6, 41 y 45 de la Ley Organica de la
Administraciéon Publica del Estado de Colima; y 41 fracciéon VI, y Sexto Transitorio de la Ley de Pensiones de los
Servidores Publicos del Estado de Colima; y

CONSIDERANDO

Que el 28 de septiembre de 2018 se publicé en el Periédico Oficial "El Estado de Colima" el Decreto 616 por el que se
expide la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima (en adelante Ley de Pensiones del Estado),
cuyo objeto es garantizar y regular la seguridad social, asi como buscar la sustentabilidad financiera del sistema de
pensiones de los servidores publicos en las ramas, coberturas y prestaciones que en la misma se contemplan.

Que la referida Ley, de conformidad a su articulo transitorio primero, entré en vigor el 1° de enero del presente afio, y en
términos de su articulo transitorio sexto, se determiné el plazo para la expedicion de su correspondiente reglamentacion.

Que el Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima (en adelante el Instituto de Pensiones),
al ser un organismo publico descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia
técnica y de gestién, cuenta con diversos érganos de gobierno, administracion y vigilancia como el Consejo Directivo,
los Comités Técnicos de Administracion, la Direccién General y la Comisiéon de Vigilancia.

En cuanto a la expediciéon de su reglamentacion, la referida Ley de Pensiones del Estado en su articulo 41 fraccion VI
determina que ésta debera ser propuesta por el Director General, autorizada por su Consejo Directivo, y propuesta al
suscrito Gobernador del Estado para los efectos correspondientes.

En cumplimiento a las disposiciones juridicas en cita, en sesion extraordinaria 02/2019 de fecha 25 de enero de 2019,
el Director General propuso al Organo Maximo de Gobierno del Instituto, denominado Consejo Directivo, el proyecto del
Reglamento Interior del Instituto, mismos que fueron autorizados por mayoria calificada, con un total de nueve votos a
favor, remitiéndose al Poder Ejecutivo para cumplir con lo previsto en la normatividad respectiva.

Si bien el Instituto de Pensiones cuenta con la calidad de organismo publico descentralizado, no sectorizado, con
personalidad juridica, patrimonio propio, y autonomia técnica y de gestion, la propia Ley de Pensiones del Estado
determina la participacion del titular del Poder Ejecutivo en el procedimiento de expedicion y publicacion de la
reglamentacién que de esta derive.

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 41 fraccion VIl de la Ley de Pensiones del Estado y 3 de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Colima, que me obliga a proveer en la esfera administrativa la exacta
observancia de las leyes que expida el Congreso del Estado y el Congreso de la Unién, asi como de dictar las medidas
gue sean necesarias para regular el adecuado funcionamiento de las dependencias y entidades que integran la
Administraciéon Publica del Estado, y toda vez que el procedimiento seguido por el Instituto de Pensiones se desarrollé
apegado a la legalidad, tengo a bien expedir el siguiente:

DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE PENSIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE COLIMA, AUTORIZADO POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
DE PENSIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE COLIMA, EN LA SESION EXTRAORDINARIA
02/2019 DE FECHA 25 DE ENERO DE 2019

UNICO. Con fundamento en los articulos 2, 3, 4, 6, 41 y 45 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Colima; y 41 fraccion VII, y Sexto Transitorio de la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima,
se expide el Reglamento Interior del Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima, autorizado
por el Consejo Directivo del Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima en Sesion
Extraordinaria 02/2019 de fecha 25 de enero de 2019.



TRANSITORIO

ARTICULO UNICO. El presente Decreto por el que se expide el Reglamento Interior del Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos del Estado de Colima, autorizado por el Consejo Directivo del Instituto de Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima en la Sesién Extraordinaria 02/2019 de fecha 25 de enero de 2019, entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial "El Estado de Colima".

Por tanto, mando se imprima, publique, circule y observe.

Dado en la Residencia del Poder Ejecutivo, en Palacio de Gobierno a los 02 dias del mes de abril de 2019.

JOSE IGNACIO PERALTA SANCHEZ
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
Firma.

ARNOLDO OCHOA GONZALEZ
SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO
Firma.

LUIS ALBERTO VUELVAS PRECIADO
CONSEJERO JURIDICO DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
Firma.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE PENSIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
COLIMA

El Consejo Directivo del Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima, de conformidad con
los articulos 60 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima y con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 4, 6, 41 y 45 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Colima, y 31, 41 fraccién VI
y Sexto Transitorio de la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima; y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto nimero 616, publicado en el Periédico Oficial "El Estado de Colima", el 28 de septiembre de 2018,
se aprobo la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima (en adelante Ley de Pensiones del
Estado), de aplicacion general y obligatoria en el Estado, en la forma y términos que la misma establece, siendo sus
disposiciones de orden publico e interés social.

La citada Ley de Pensiones del Estado tiene por objeto garantizar y regular la seguridad social, asi como buscar la
sustentabilidad financiera del sistema de pensiones de los servidores publicos en las ramas, coberturas y prestaciones
gue en la misma se contemplan.

Por su parte, el Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima (en adelante Instituto de
Pensiones) es un organismo publico descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
autonomia técnica y de gestion, con caracter de autoridad fiscal, que tiene como finalidad hacer efectivo el objeto de la
Ley de Pensiones del Estado, como organismo rector en materia de pensiones de los servidores publicos, de las
prestaciones sociales y préstamos previstos, con facultades exclusivas para su otorgamiento respecto de sus afiliados;
de buena fe, de caracter normativo, técnico, de supervision, de inspeccion, consultivo y promocional, con facultades para
administrar las aportaciones y cuotas que las Entidades Publicas Patronales y los servidores publicos cubran, asi como
para determinar los créditos fiscales en cantidad liquida y hacerlos efectivos, a efecto de garantizar las prestaciones que
sefiala la referida Ley.

Que el Instituto de Pensiones, por conducto de su érgano maximo de gobierno denominado Consejo Directivo, se
encuentra facultado para autorizar los proyectos de Reglamentos propuestos por el Director General que se hagan
necesarios conforme a lo establecido en el articulo 41, parrafo primero, fraccion VIl de la Ley de Pensiones del Estado,
autorizacion que se realizé por la aprobacion de la mayoria calificada de sus integrantes, con un total de nueve votos a
favor, en su sesién extraordinaria 02/2019 de fecha 25 de enero de 2019.

Por lo expuesto y fundado, éste maximo 6rgano de gobierno tiene a bien autorizar el siguiente:



REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE PENSIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO DE COLIMA

CAPITULO |
COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL INSTITUTO

Articulo 1. Objeto del Reglamento Interior

1.

El presente Reglamento tiene como objeto regular la organizacién y funcionamiento del Instituto de Pensiones
de los Servidores Publicos del Estado de Colima, como organismo publico descentralizado, no sectorizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia técnica y de gestién, con caracter de autoridad fiscal, que
tiene como finalidad garantizar y regular la seguridad social, asi como buscar la sustentabilidad financiera del
sistema de pensiones de los servidores publicos, en las ramas, coberturas y prestaciones que en la Ley de
Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima se contemplan.

Articulo 2. Glosario

1.

Ademas de las definiciones establecidas en la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima,
para los efectos de este Reglamento Interior, se entendera por:

Ley: a la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima;

Unidades administrativas: a la Direccién General, direcciones de areas, coordinaciones y Secretaria Técnica,
y demas unidades subalternas que se establezcan en los manuales de organizacién, procedimientos y demas
lineamientos que emita el Consejo Directivo; y

Reglamento Interior: al presente Reglamento Interior del Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima.

Articulo 3. Principios de actuacién del Instituto

1.

El Instituto planeara y conducira sus actividades con sujecién a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima, la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Colima y la Ley de Austeridad del Estado de Colima, asi
como los instrumentos que se emitan al efecto en el marco del Plan Estatal de Desarrollo y los Planes Municipales
de Desarrollo.

Articulo 4. Organos del Instituto

1.
l.
1.
M.

V.

2.

Los 6rganos de gobierno, administracion y vigilancia del Instituto son los siguientes, respectivamente:
El Consejo Directivo;

Los Comités Técnicos de Administracion;

La Direccion General; y

La Comisién de Vigilancia.

La integracion, funcionamiento, atribuciones y resoluciones de los 6rganos previstos por las fracciones |, Il y IV
del presente articulo se sujetaran a lo dispuesto por la Ley y por su Reglamento.

Articulo 5. Estructura organica de la Direccion General

1.

Para el estudio, planeacion, resolucion y despacho de los asuntos de su competencia, el Instituto se auxiliara
de la Direccion General, integrada por las siguientes unidades administrativas:

Direccion General:

a) Secretaria Técnica;

b) Coordinacién Institucional,
Direccién Administrativa;

Direccién de Contraloria:

a) Coordinacion de Auditoria Interna;
Direcciéon de Asuntos Juridicos:

a) Coordinacion de la Unidad de Transparencia;



VI.
VII.

Direccién de Finanzas;
Direcciéon de Prestaciones; y
Direccion de Tecnologias de la informacion.

Para el desarrollo de las funciones que permitan el ejercicio de las facultades previstas en este Reglamento
Interior, las referidas unidades administrativas se podran auxiliar del personal jerarquico inferior necesario; lo
anterior en los términos que se establezcan en los manuales de organizacion, procedimientos, y demas
lineamientos que emita el Consejo Directivo, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal del Instituto.

CAPITULO I

FACULTADES Y OBLIGACIONES GENERICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOS SERVIDORES

PUBLICOS DEL INSTITUTO

Articulo 6. Facultades genéricas de las unidades administrativas

1.

VI.

VII.

VIII.

Corresponden a las unidades administrativas del Instituto de manera general el ejercicio de las siguientes
atribuciones, funciones y facultades:

Desempefiar las comisiones que el superior inmediato les confiera y mantenerlo informado sobre su cumplimiento;
Someter a acuerdo del superior inmediato los asuntos que por su naturaleza lo requieran;

Administrar de manera eficiente y responsable los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a
su cargo;

Elaborar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades y los que,
por delegaciéon o suplencia, les correspondan;

Cumplir y hacer cumplir las funciones, atribuciones y facultades contempladas en este Reglamento Interior,
dentro del area de su competencia,

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de evaluaciéon y control interno con el objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcioén; y

Las demas funciones, atribuciones y facultades que le asigne el superior inmediato o cualquier otra disposicion
juridica aplicable.

Articulo 7. Obligaciones genéricas de los servidores publicos

1.

VI.

Corresponden a los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas del Instituto, observar en el
ejercicio de sus atribuciones las siguientes obligaciones:

Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién
gue cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo
0 comision;

Abstenerse con motivo de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpésita persona, dinero,
objetos o cualquier donacién, empleo, cargo o comision;

Conducirse con buena conducta en su empleo, cargo o comisién, tratando con respeto, diligencia, imparcialidad
y rectitud a las personas con las que tenga relacion con motivo de éste;

Observar en la direccion de sus inferiores jerarquicos las debidas reglas del trato y abstenerse de incurrir en
agravio, desviacion o abuso de autoridad;

Brindar por escrito a toda persona que lo solicite mediante los mecanismos establecidos para tal fin la Informacion
completa, veridica y acorde a las disposiciones juridicas, sobre los tramites y servicios que correspondan a su
competencia;

Hacer del conocimiento de los interesados, cuando asi lo soliciten, el estado de la tramitaciéon de los asuntos
en que participen, orientandoles en todo momento sobre el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones;



VILI. Proporcionar en forma oportuna y veraz, toda Informacion y datos solicitados por las Instituciones a las que
legalmente les competa la vigilancia y defensa de los derechos humanos;

VIII. Integrar, implementar y ejecutar dentro de sus procesos de gestiéon y de recursos humanos, practicas para la
igualdad laboral y no discriminaciéon que favorezcan el desarrollo integral de los trabajadores;
IX. Desempefiar su trabajo con enfoque de género, asegurandose que prevalezca y se promueva el respeto a la
libertad, igualdad y dignidad de las personas y en particular, una cultura institucional de no violencia laboral y
sexual; y
X. Denunciar ante la instancia correspondiente, cualquier conducta de las referidas en las fracciones que anteceden.
CAPITULO 1lI

DIRECCION GENERAL

Articulo 8. Titularidad del Instituto

1. La representacion, tramite y resolucién de los asuntos que competen al Instituto, estara a cargo del titular de la
Direccion General quien, sin perjuicio de su ejercicio directo, podra delegar las facultades, obligaciones y/o
atribuciones establecidas en la Ley y en este Reglamento Interior, a los servidores publicos subalternos adscritos
al Instituto, salvo aquellas que las disposiciones aplicables determinen como indelegables.

2. No se considerara que existe delegacion de facultades, obligaciones y/o atribuciones cuando opere el régimen
de suplencias previsto por este Reglamento Interior; ni en los casos en que por disposicién legal o reglamentaria
se les atribuya su ejercicio a servidores publicos subalternos.

Articulo 9. Facultades del Director General

1. Al Director General le corresponde, complementariamente a las facultades, obligaciones y/o atribuciones que le
asigna la Ley, el ejercicio de las siguientes:

l. Ejercitar acciones de lesividad;
Il. Formular el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién General;

M. Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto;

V. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de manera articulada, congruente
y eficaz;

V. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos;

VI. Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

VILI. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones; y

VIII. Las demas que establezca la Ley y sus Reglamentos.

Articulo 10. Ejercicio directo de facultades

1. La delegacion de facultades, obligaciones y/o atribuciones a favor de los servidores publicos de las unidades
administrativas del Instituto establecidas en la Ley, y este Reglamento Interior, no impedira al Director General
su ejercicio directo cuando lo estime pertinente.

SECCION PRIMERA
SECRETARIA TECNICA

Articulo 11. Titular de la Secretaria Técnica

1. La Secretaria Técnica depende directamente del titular de la Direccion General, y la persona titular de dicha
Unidad Administrativa sera nombrada y removida por éste, conforme a lo previsto en las disposiciones legales
en la materia.

Articulo 12. Facultades de la Secretaria Técnica
1. A la Secretaria Técnica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
l. Atender los asuntos y comisiones que disponga el Director General;

Il. Programar la agenda de actividades, eventos y acuerdos que deba atender el Director General y que requieran
de su presencia o resolucion;



VI.

VII.

VIII.

XL
XIl.
XII.
XIV.

XV.
XVL.
XVIL
XVIIL.
XIX.

Informar al Director General de los asuntos y peticiones que en forma verbal o escrita le sean planteados, asi como
darles el curso que se le indique;

Atender a la ciudadania que lo solicite, en asuntos competencia del Instituto;
Servir como conducto para concentrar y programar las audiencias que se tengan con el Director General;

Dar seguimiento a las solicitudes de audiencia de los funcionarios o servidores publicos que requieran tratar algun
asunto con el Director General;

Recabar la informacion necesaria para la participaciéon del Director General en eventos propios del desempefio
de su encargo;

Registrar la correspondencia recibida y turnarla al &rea competente para su tramite y seguimiento, con excepcion
de aquéllas que requieren del visto bueno del Director General,

Coordinar el envio oportuno de la correspondencia del Director General,

Resguardar y archivar los expedientes correspondientes a la Direccién General;
Registrar los oficios que emita la Direccion General,

Revisar y pasar los documentos que correspondan al Director General para su firma;
Resguardar las Actas del Consejo Directivo del Instituto;

Elaborar la ficha de solicitud de gastos a comprobar del Director General y remitirla al area correspondiente para
su tramite;

Solicitar el suministro de papeleria para el despacho de la Direccién General al area correspondiente;
Mantener el control y manejo del fondo revolvente de la Direccién General;

Brindar apoyo en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién General;
Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion del Director General; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior inmediato.

SECCION SEGUNDA
COORDINACION INSTITUCIONAL

Articulo 13. Titular de la Coordinacién Institucional

1.

La Coordinacion Institucional depende directamente del titular de la Direcciéon General, y la persona titular de dicha
Unidad Administrativa sera nombrada y removida por éste, conforme a lo previsto en las disposiciones legales
en la materia.

Articulo 14. Atribuciones de la Coordinacién Institucional

1.

VI.

VII.
VIII.

A la Coordinacién Institucional le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

Disefiar e implementar politicas y acciones que permitan la coordinacion de las unidades administrativas que
conformen el Instituto;

Requerir informacioén, datos, numeros y asistencia técnica de las unidades administrativas que conformen el
Instituto;

Formular el proyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacion;

Elaborar o actualizar el Plan Operativo Anual, asi como las metas estratégicas del Instituto en coordinacién con
la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo que correspondan
al ambito del Instituto;

Coordinar los trabajos para la integracién del Informe del Gobernador en lo que corresponda al Instituto, asi como
remitirlo a la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

Fungir como enlace en la Organizacién Nacional de las Instituciones Estatales de Seguridad Social;
Coordinar las estrategias de comunicacion social del Instituto;
Difundir y promover a través de los diversos medios de comunicacion las actividades que desarrolla el Instituto;

Administrar la informacién publicada en redes sociales por el Instituto;



XI. Mantener actualizado el sistema de entrega-recepcion de la Coordinacion;

XII. Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerlo informado sobre
el seguimiento y resultados de las mismas; y
XIIl. Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior jerarquico.
CAPITULO IV

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 15. Titular de la Direccién Administrativa

1. La Direccion Administrativa depende directamente del titular de la Direccién General, y la persona titular de dicha
Unidad Administrativa sera nombrada y removida por éste, conforme a lo previsto en las disposiciones legales
en la materia.

Articulo 16. Atribuciones de la Direccion Administrativa
1. A la Direccién Administrativa le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

l. Administrar los recursos humanos, asi como los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio
del Instituto;

Il. Tramitar los movimientos del personal del Instituto, previo acuerdo con el Director General,

M. Revisar y validar la némina del personal activo y jubilado con el Director General, posteriormente realizar los
tramites correspondientes con la Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de Administracion y
Gestién Publica;

V. Establecer politicas en materia de recursos humanos e intervenir en su seleccién, nombramiento, formacion y
adscripcion para el Instituto;

V. Delegar a la Unidad Administrativa encargada de los recursos humanos, el control y registro de la asistencia del
personal y dar seguimiento a las incidencias que se presenten;

VI. Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal en coordinacion con la dependencia del Poder
Ejecutivo encargada del capital o recurso humano;

VILI. Atender las necesidades administrativas que presenten las distintas unidades administrativas, de acuerdo con
las politicas y criterios fijados por la Direccién General, en funcién a la disponibilidad presupuestal;

VIII. Proporcionar y coordinar los servicios de almacén, correspondencia, archivo, mensajeria, fotocopiado, telefonia
y demas que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto;

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

X. Revisar y validar el proyecto de presupuestos de egresos correspondiente a la partida 01 de servicios personales;

XI. Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios que requieran, de conformidad con la

normatividad aplicable, supervisando la ejecucién del contrato o convenio correspondiente;

XII. Vigilar y asegurar que los proveedores cumplan con el contrato o convenio de prestacion de bienes, servicios y
arrendamientos;

XIIl. Coordinar y supervisar los servicios de intendencia en todas las areas del Instituto;

XIV. Formular el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccion;

XV. Mantener actualizado el sistema de entrega-recepciéon de la Direccion;

XVI. Coordinar la actualizacion de los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de Servicios del Instituto; y

XVII.  Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior inmediato.

CAPITULO V
DIRECCION DE CONTRALORIA

Articulo 17. Titular de la Direccién de Contraloria

1. La Direccién de Contraloria depende directamente del titular de la Direccién General, y la persona titular de dicha
Unidad Administrativa sera nombrada y removida por éste, conforme a lo previsto en las disposiciones legales
en la materia.



Articulo 18. Atribuciones de la Direcciéon de Contraloria

1.

VI.
VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL

XVIIL.

XIX.

A la Direccién de Contraloria le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

Requerir a las Entidades Publicas Patronales toda clase de informes, datos y documentos relacionados
directamente con el cumplimiento de sus obligaciones;

Designar a los visitadores, auditores, notificadores y demas personal para que intervenga en la practica de actos
relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacion;

Practicar visitas domiciliarias a las Entidades Publicas Patronales, con la finalidad de revisar su contabilidad,
documentos y correspondencia que tengan relacién con el cumplimiento o incumplimiento de sus respectivas
obligaciones;

Requerir a las Entidades Publicas Patronales para que dentro del término de diez dias habiles, contados a partir
del dia siguiente a aquel en el que fuere notificado el requerimiento respectivo, exhiban en el domicilio del Instituto,
la contabilidad, datos, documentos o informes solicitados;

Dar a conocer a las Entidades Publicas Patronales los hechos u omisiones imputables a éstas, conocidos con
motivo del ejercicio de las facultades de comprobacion, a través de la emisién del oficio de observaciones dentro
de la revisién que se les esté practicando;

Determinar cantidades omitidas mediante resolucién autorizada por el Consejo Directivo;

Determinar los créditos fiscales y las bases de su liquidacién, asi como fijarlos en cantidad liquida, cuando
conozca de hechos y omisiones que entrafien incumplimiento de las disposiciones previstas en la Ley, en relaciéon
con la obligacion de enterar las aportaciones y/o cuotas retenidas, mas sus accesorios;

Realizar la notificaciéon de cualquier acto administrativo que derive del ejercicio de sus facultades;

Difundir entre las Entidades Publicas Patronales y afiliados al Instituto, el contenido y alcance de las obligaciones
y derechos que la Ley establece;

Proponer y establecer politicas, reglas, normas, lineamientos y bases de caracter general que contribuyan hacer
mas eficiente la operacién y prevencién de cualquier posible desviacién de recursos;

Planear, coordinar y evaluar las actividades necesarias para el desarrollo y ejecucion de programas de auditorias
aplicables a los procesos operativos del Instituto;

Verificar y validar mediante el sistema de fiscalizacién del gasto corriente, su congruencia con el presupuesto
de egresos y la observancia de la normatividad aplicable en el Estado, para efectos preventivos y correctivos;

Vigilar que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién gubernamental con relacion
a la adquisicion de bienes y servicios del Instituto;

Presentar el programa de auditorias correspondientes al ejercicio del presupuesto de egresos e ingresos vigilando
gue se cumpla la normatividad aplicable, y remitirlo al Director General para su aprobacion;

Asesorar a las unidades administrativas en materia de contabilidad, sistemas de control, registros, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, demas activos y recursos materiales propiedad del Instituto;

Recibir, atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias que presenten los afiliados respecto a la actuacion
de los funcionarios publicos del Instituto;

Informar sobre la existencia de algun ilicito cometido por los servidores publicos adscritos al Instituto y remitirlo
por oficio a la Contraloria General del Estado para las acciones conducentes al respecto, previo acuerdo con el
Director General,

Vigilar en coordinacion con las instancias federales correspondientes, se cumplan en todos sus términos las
disposiciones de los acuerdos y convenios celebrados entre la Federacién y el Instituto, derivados de la inversiéon
de fondos federales, supervisando la correcta aplicacion de los mismos;

Vigilar el correcto cumplimiento de los convenios celebrados con los municipios del Estado, en cuanto de ellos
se derive la recuperacion de los diferentes fondos de pensiones;

Gestionar cuando asi se requiera la intervencion, contratacién o participacion de auditores externos y consultores
que contribuyan al cumplimiento de las funciones de verificacion y vigilancia, previo acuerdo con el Director
General;

Dar respuesta y dar seguimientos a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas
al Instituto por cualquier 6rgano fiscalizador estatal y/o federal;



XXII.

XXIV.
XXV.
XXVL

XXVII.

XXVIIL

XXXI.

Levantar actas administrativas e iniciar los procedimientos de responsabilidades correspondientes que procedan
hasta su total conclusién en coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos del Instituto;

Generar informes y estadisticas respecto de los asuntos de su competencia, para efectos de aportar lo relativo
al informe de gobierno, informes de gestion y actividades de planeacion y presentarlos al Director General para
su aprobacion;

Formular el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccion de Contraloria;
Participar en el Comité de Adquisiciones del Instituto como invitado especial cuando asi se requiera;

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades asignadas a las unidades administrativas del Instituto, para
el mejor funcionamiento;

Vigilar y verificar que las unidades administrativas del Instituto, den cumplimiento oportuno a las obligaciones de
transparencia de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Ley;

Ser el enlace con la Contraloria General del Estado, para solicitar su intervencién en los cambios de los servidores
publicos, previo acuerdo con el Director General, y se proceda a la Entrega-Recepcién, asi como en el proceso
del término del periodo constitucional del Poder Ejecutivo Estatal;

Difundir el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado, las Reglas de Integridad y los
Lineamientos Generales para los Servidores Publicos para el ejercicio de la funcién publica y cualquier otra
normatividad aplicable al Instituto;

Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion de la Direccion de Contraloria; y
Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior inmediato.

Mediante convenio de colaboraciéon y coordinacion administrativa/fiscal con la Secretaria de Planeacién y
Finanzas, la Direccién de Contraloria, podra ejercer las facultades descritas con anterioridad, de manera conjunta,
indistinta 0 sucesivamente.

SECCION UNICA
COORDINACION DE AUDITORIA INTERNA

Articulo 19. Titular de la Coordinacién de Auditoria Interna

1.

La Coordinacién de Auditoria Interna depende directamente del titular de la Direccién de Contraloria del Instituto,
y su titular serd nombrado y removido por el Director General, conforme a lo previsto en las disposiciones legales
en la materia.

Articulo 20. Atribuciones de la Coordinacién de Auditoria Interna

1.

VI.

VII.

VIII.

Son funciones, atribuciones y facultades de la Coordinacién de Auditoria Interna, las siguientes:

Elaborar y proponer los planes y programas de auditorias internas del Instituto, asegurando que se cumplan las
normas que regulan los procedimientos de fiscalizacion gubernamental;

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes y responsabilidades inherentes, asi como
aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Apoyar en la elaboracion el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccion de Contraloria para
posteriormente ser remitido al area correspondiente para su revision;

Apoyar en la elaboracion del programa de auditorias correspondientes al ejercicio del presupuesto de ingresos
y egresos, vigilando que se cumpla la normatividad aplicable vigente;

Apoyar en la Planeacion, organizacion y cumplimiento de las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio
de las funciones de las unidades administrativas, asi como en la supervision de la medidas preventivas y
correctivas establecidas;

Informar mensual y anualmente al Director, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales programadas;

Apoyar en la formulacion de las resoluciones, dictdmenes, opiniones, estudios y proyectos relacionados con las
actividades y responsabilidades propias de las areas administrativas del Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacion al
interés publico;



XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL

XVIIL.

XIX.

XXII.

XXIV.

XXVL

XXVII.

XXVIIL

XXIX.

XXX,

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementaciéon de un control interno apropiado, estableciendo la supervision y evaluacion
periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos y
la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Requerir a las areas administrativas del Instituto toda clase de informes, datos y documentos relacionados
directamente con el cumplimiento de sus obligaciones;

Conjuntamente con los auditores designados, practicar revisiones permanentes a las diferentes areas del
Instituto, con la finalidad de revisar su contabilidad, documentos y correspondencia que tengan relacion con el
cumplimiento o incumplimiento de sus respectivas obligaciones;

Dar a conocer a los titulares de las unidades administrativas, los hechos u omisiones imputables a estas,
conocidos con motivo del ejercicio de las facultades de revision que se les esté practicando, a través de la emision
de la cédula de observaciones y recomendaciones;

Apoyar en el establecimiento de politicas, reglas, normas, lineamientos y bases de caracter general que
contribuyan a hacer mas eficiente la operacion y prevencién de cualquier posible desviacion de recursos del
Instituto;

Apoyar en la Planeacion, coordinacién y evaluacion de las actividades necesarias para el desarrollo y ejecucion
de programas de auditorias aplicables a los procesos operativos del Instituto;

Verificar mediante el sistema de fiscalizacion del gasto corriente, su congruencia con el presupuesto de egresos
y la observancia de la normatividad aplicable en el Estado, para efectos preventivos y correctivos;

Vigilar que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién gubernamental con relacion
a la adquisicion de bienes y servicios del Instituto;

Orientar a las unidades administrativas en materia de contabilidad, sistemas de control, registros, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, demas activos y recursos materiales propiedad del Instituto;

Apoyar en la atencion y seguimiento a las quejas y denuncias que presenten los afiliados respecto a la actuacion
de los servidores publicos del Instituto;

Informar sobre la existencia de algun ilicito cometido por los servidores publicos adscritos al Instituto; haciendo
del conocimiento de los hechos a su superior jerarquico para lo conducente;

Vigilar que se cumplan en todos sus términos las disposiciones, acuerdos y convenios celebrados entre la
federacion y el Instituto, derivados de la inversién de fondos federales, supervisando la correcta aplicacién de los
mismos;

Apoyar en la atencion y seguimientos a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias
practicadas al Instituto por cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal;

Apoyar en la formulacién de actas administrativas y en el inicio de los procedimientos de responsabilidades
correspondientes que procedan hasta su total conclusion;

Apoyar en la generacion de informes y estadisticas respecto de los resultados de las auditorias practicadas, para
efectos de aportar lo relativo al informe de gobierno, informes de gestiéon y actividades de planeacion;

Vigilar que las unidades administrativas del Instituto, den cumplimiento oportuno a las obligaciones de
transparencia de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Ley;

Apoyar en los procesos de Entrega-Recepcion de los servidores publicos, asi como en el proceso del término
del periodo constitucional del Poder Ejecutivo Estatal;

Apoyar en la difusion del Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado, las Reglas de
Integridad y los Lineamientos Generales para los Servidores Publicos para el ejercicio de la funcién publica y
cualquier otra normatividad aplicable al Instituto;

Apoyar en la generacion del Reporte de cumplimiento de obligaciones de transparencia de acuerdo a las
disposiciones establecidas en la Ley, para su envié a la Coordinacion de la Unidad de Transparencia;

Apoyar en la actualizacién del Sistema de Entrega-Recepcion de la Direccion de Contraloria Interna;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, asi como con la normatividad aplicable a
su competencia; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.



CAPITULO VI
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Articulo 21. Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos

1. La Direccion de Asuntos Juridicos depende directamente del titular de la Direccion General, y la persona titular
de dicha Unidad Administrativa sera nombrada y removida por éste, conforme a lo previsto en las disposiciones
legales en la materia.

Articulo 22. Facultades de la Direccion de Asuntos Juridicos
1. A la Direccién de Asuntos Juridicos le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

l. Imponer medidas de apremio a las Entidades Publicas Patronales que impidan de cualquier forma o por cualquier
medio, el inicio o desarrollo de facultades de comprobacion;

Il. Imponer sanciones a quien infrinja con lo preceptuado en la Ley y en este Reglamento Interior;
M. Realizar la notificaciéon de cualquier acto administrativo que derive del ejercicio de sus facultades;

V. Practicar embargos en la via administrativa, como medio para garantizar el interés fiscal del Instituto, mediante
el procedimiento administrativo de ejecucién, para hacer efectivos los créditos fiscales firmes y accesorios a cargo
de las Entidades Publicas Patronales;

V. Embargar precautoriamente bienes para asegurar los intereses del Instituto, cuando se den los supuestos y
conforme el procedimiento previsto en el Cédigo Fiscal del Estado;

VI. Embargar bienes suficientes para, en su caso, rematarlos, enajenarlos fuera de subasta o adjudicarlos en favor
del Instituto, a fin de que se realicen las transferencias de fondos para satisfacer el crédito fiscal y sus accesorios
legales;

VILI. Solicitar a las instituciones bancarias, asi como a las instituciones y organizaciones auxiliares de crédito, que

ejecuten el embargo o aseguramiento de cuentas bancarias y de inversiones a nombre de las Entidades Publicas
Patronales y solicitar su levantamiento cuando asi proceda;

VIII. Realizar ampliacién de embargo en otros bienes, cuando el Instituto estime que los bienes embargados son
insuficientes para cubrir los créditos fiscales o cuando la garantia del interés fiscal resulte insuficiente;

IX. Declarar el abandono a favor del Instituto de los bienes y cantidades de dinero no reclamados por las Entidades
Patronales;

X. Solicitar el auxilio de la fuerza publica para llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

XI. Designar a los peritos que se requieran para la valuaciéon de los bienes embargados;

XII. Calificar y aceptar, en su caso, las garantias que se otorguen, respecto de créditos fiscales sobre los que se

les aplique el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, autorizar su sustitucion, requerir su ampliacion y
cancelarlas cuando proceda, asi como vigilar que dichas garantias san suficientes tanto al momento de su
aceptacién como con posterioridad;

XIIl. Nombrar y remover a los depositarios de bienes, verificando que los mismos cumplan con las obligaciones de
Su encargo y, en caso contrario, fincar las responsabilidades correspondientes, acordando su sustitucion;

XIV. Difundir entre las Entidades Publicas Patronales y afiliados al Instituto, el contenido y alcance de las obligaciones
y derechos que la Ley establece;

XV. Elaborar contratos traslativos de dominio de los bienes inmuebles afectos al Instituto;

XVI. Elaborar convenios de coordinaciéon y colaboracién administrativa,;

XVII. Presentar las denuncias o querellas que se hubieren interpuesto con motivo de la probable responsabilidad

administrativa o penal derivada del incumplimiento de la Ley, previa autorizacién del Consejo Directivo;

XVIII.  Fungir como consultoria juridica, asi como proporcionar asistencia técnica-juridica que requieran las unidades
administrativas del Instituto;

XIX. Revisar y verificar la fundamentacion juridica de los convenios, contratos, acuerdos con los sectores privado,
publico y social en los que la Direccién sea parte o tenga injerencia, asi como dictaminar los alcances legales
de su celebracion;

XX. Formular proyectos de iniciativas, reglamentos, decretos, manuales, acuerdos, circulares, convenios, contratos
y demas instrumentos juridicos que contribuyan al mejor funcionamiento del Instituto;



XXII.

XXIV.

XXVL

XXVII.

XXVIIL

XXIX.

XXX,
XXX
XXXIL.

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXV

XXXVIL.

XXXVIII.
XXXIX.

XL

XLI

XLIL

XL
XLIV.
XLV.

Efectuar el levantamiento de actas administrativas en las que se hagan constar los hechos que puedan constituir
baja o suspension laboral de los servidores publicos del Instituto;

Representar legalmente al titular del Instituto, en los juicios y procesos de cualquier orden ante los tribunales
jurisdiccionales, administrativos, fiscales y del trabajo, locales y federales, en que sea parte demandada o
demandante, tercer perjudicado o autoridad responsable, y demas que de ellos deriven;

Comunicar, al Director General, los hechos de los cuales tenga conocimiento con motivo de actos y omisiones
gue pudieran constituir delito o responsabilidad, y en su caso, levantar las denuncias y querellas ante la autoridad
competente;

Elaborar los contratos de adquisiciones de bienes y servicios que sean requeridos por la Direccion Administrativa;

Presentar los informes previos y justificados que en juicio de amparo se deban rendir por parte del Instituto, sus
unidades administrativas y/o el Consejo Directivo, intervenir como tercer perjudicado, ofrecer pruebas, comparecer
a las audiencias y formular todas las promociones que en cada instancia procedan;

Verificar y revisar la documentacion soporte de las devoluciones de fondo que sean turnados por la Direccion de
Finanzas;

Revisar los proyectos de gestiones de cobranza extrajudicial y judicial de los créditos que se encuentran vencidos
y elaborar los convenios de pago con acreditados que presenten adeudos ante el Instituto;

Informar a las unidades administrativas el marco normativo aplicable que se encuentre publicado en el Diario
Oficial de la Federacion o en el Periddico Oficial del Estado de Colima, cuando este sea de interés para el Instituto;

Revisar, analizar y corregir cualquier anomalia que se presente en los procesos de licitacion publica, invitacion
restringida e invitacion a cuando menos 3 personas, en términos de la legislaciéon aplicable;

Participar en el Comité de Adquisiciones del Instituto en calidad de asesor;
Fungir como Secretario Ejecutivo en el Consejo Directivo del Instituto;

Solicitar a las unidades administrativas del Instituto, la informacién y documentacién necesarias respecto de los
juicios o0 procesos en que tenga injerencia el Instituto;

Fungir como enlace de Transparencia ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Protecciéon de Datos del Estado de Colima (INFOCOL), asi como verificar el adecuado cumplimiento de las
obligaciones de transparencia del Instituto de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Ley;

Ejecutar el requerimiento de pago a las Instituciones de Fianzas por pélizas otorgadas a favor del Instituto, asi
como cancelar la péliza, previa acreditacién del cumplimiento de la obligaciéon garantizada,

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerlo informado sobre
el seguimiento y resultados de las mismas;

Efectuar acciones de recuperacion de la cartera vencida de préstamos personales e hipotecarios otorgados por
el Instituto;

Revisar y turnar a los Comités Técnicos de Administracion, los proyectos de denegacion, modificacion,
suspension, revocacion o terminacién de pensiones;

Realizar los procedimientos de verificacion de autenticidad de documentos;

Fundar y motivar los oficios de observaciones o resoluciones del Instituto, una vez concluidas las revisiones de
gabinete o visitas domiciliarias;

Realizar el tramite para el cobro de los créditos fiscales de acuerdo con el Codigo Fiscal del Estado mediante
el Procedimiento Administrativo de Ejecucion o dar tramite para la afectacién o compensacién de participaciones
federales en los términos de la Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Colima;

Realizar los convenios de portabilidad de pensiones con el IMSS, ISSSTE u otros Institutos que asi lo tengan
previsto en sus leyes, referente al articulo 100 y 101 de la Ley;

Realizar los convenios de compensacion o afectacion de participaciones federales, transferencias o asignaciones
presupuestarias;

Realizar los convenios de pago de las Entidades Publicas Patronales;
Realizar convenios de pagos respecto de la cartera vencida de préstamos personales e hipotecarios;

Formular el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccion;



XLVI. Mantener actualizado el sistema de entrega-recepcion de la Direccién;

XLVII.  Solicitar el pago de las aportaciones con recargos, actualizaciones y accesorios en una sola exhibicion o en su
defecto en el plazo convenido, en caso de despido injustificado o reinstalacion; y

XLVII. Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior inmediato.

2. Mediante convenio de colaboraciéon y coordinacion administrativa/fiscal con la Secretaria de Planeacién y
Finanzas, la Direccion de Asuntos Juridicos podra ejercer las facultades anteriores de manera conjunta, indistinta
0 sucesivamente.

SECCION UNICA
COORDINACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 23. Titular de la Coordinacién de la Unidad de Transparencia

1. La Coordinacién de la Unidad de Transparencia depende directamente del titular de la Direccién de Asuntos
Juridicos del Instituto, y su titular sera nombrado y removido por el Director General, conforme a lo previsto en
las disposiciones legales en la materia.

Articulo 24. Atribuciones de la Coordinacion de la Unidad de Transparencia
1. A la Coordinacién de la Unidad de Transparencia le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
l. Consultar permanentemente el Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de Colima (INFOMEX);

Il. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento hasta la entrega de la misma,
cuando ello resulte procedente;

. Solicitar informacién a las unidades administrativas del Instituto, para dar seguimiento y respuesta a las
solicitudes de informacién publica y datos personales presentadas a través del INFOMEX;

V. Ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el Instituto;

V. Recabar, publicar y actualizar la informacién que debe permanecer en Internet, a disposicion del publico, en
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima;

VI. Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacion, que contenga cuando menos los
datos relativos a las respuestas, resultados y costos de reproduccién y envio;

VILI. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Instituto;

VIII. Proponer se habilite al personal necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando que sean accesibles a la poblacion;

X. Llevar el registro y actualizarlo trimestralmente, de las solicitudes de acceso a la informacién, asi como de los
tramites y resultados obtenidos de la atencién a las mismas, haciéndolo del conocimiento del titular del sujeto
obligado;

XI. Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de informacién, asi como en los

tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma, y, en su caso, sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

XII. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima y en
las demas disposiciones aplicables;

XIIl. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion;

XIV. Apoyar y orientar a los particulares respecto de los recursos que tienen a su alcance para el ejercicio pleno de
los derechos consagrados en la Ley;

XV. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la protecciéon de datos personales;

XVI. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO vy del derecho a la portabilidad de datos
personales;

XVII. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular o su representante

debidamente acreditados;

XVIII.  Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion y envio de los datos
personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;



XIX.

XXIL.

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO vy del derecho a la portabilidad de datos personales;

Asesorar a las unidades administrativas del Instituto en materia de proteccién de datos personales;

Promover los acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a la recepcion, tramite
y entrega de las respuestas a solicitudes de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato
accesible correspondiente, en forma mas eficiente; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior inmediato.

CAPITULO VII
DIRECCION DE FINANZAS

Articulo 25. Titular de la Direccién de Finanzas

1.

La Direccion de Finanzas depende directamente del titular de la Direccion General, y la persona titular de dicha
Unidad Administrativa sera nombrada y removida por éste, conforme a lo previsto en las disposiciones legales
en la materia.

Articulo 26. Atribuciones de la Direcciéon de Finanzas
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A la Direccién de Finanzas le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

Determinar presuntivamente las aportaciones y cuotas, siempre y cuando se cumpla alguno de los supuestos
establecidos en el articulo 19 de la Ley;

Requerir a las Entidades Publicas Patronales toda clase de informes, datos y documentos relacionados
directamente con el cumplimiento de sus obligaciones;

Llevar a cabo inversiones en valores, de los recursos contenidos en las Cuentas Institucionales, para la obtencién
de rendimientos, siendo responsable de la custodia, administracién, manejo y vencimiento de la misma;

Administrar las aportaciones, cuotas y recursos provenientes de descuentos que correspondan a las Cuentas
Institucionales;

Difundir entre las Entidades Publicas Patronales y afiliados al Instituto, el contenido y alcance de las obligaciones
y derechos que la Ley establece;

Controlar y resguardar el manejo de todas las cuentas bancarias del Instituto;
Verificar y validar los datos de los recibos de ingresos, asi como los registros y timbrados de los mismos;

Presentar mensualmente el Estado de Origen y Aplicacion de los recursos al Director General, para su revision
y aprobacion;

Presentar diariamente el reporte de ingresos y egresos de las cuentas bancarias y de inversién al Director General
para su revision;

Verificar y validar las conciliaciones bancarias, asi como los saldos del banco;

Revisar, validar y autorizar el pago de los préstamos personales e hipotecarios, afectando la cuenta institucional
de la Entidad Publica Patronal que corresponda al Afiliado al que se le otorguen las prestaciones mencionadas
en la Ley, y en su caso la cuenta de gasto del Instituto;

Revisar, validar y autorizar el pago de las compras de bienes y servicios del Instituto;

Revisar, validar y autorizar el pago de la ndmina de pensionados, afectando la Cuenta Institucional de la Entidad
Publica Patronal que corresponda al Afiliado al que se le otorguen las pensiones mencionadas en la Ley;

Validar el registro de los ingresos y egresos del Instituto, generando la documentacion soporte que corresponda
de conformidad con las leyes de la materia;

Verificar la cartera vencida de préstamos personales e hipotecarios, asi como de los adeudos de las Entidades
Publicas Patronales que se encuentran en estado de morosidad, informando quincenalmente del estatus de las
mismas a la Direcciéon de Asuntos Juridicos para su recuperacion;

Validar los movimientos bancarios, transferencias, sistemas de pagos electrénicos interbancarios y el reporte
de los saldos diariamente;

Generar reportes de informacion financiera que proporcione criterios que faciliten al Instituto la toma de
decisiones;
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Proponer politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarias para garantizar la exactitud y seguridad en
la captacion y registro de las operaciones financieras y presupuestales del Instituto;

Recibir de las Entidades Publicas Patronales, los pagos de aportaciones y descuentos efectuados a los afiliados
y registrarlo en el sistema correspondiente en tiempo y forma;

Registrar los pagos correspondientes de los deudores que adquirieron préstamos personales o hipotecarios que
ya no laboran en la entidad correspondiente;

Validar y autorizar los cheques y/o transferencia bancaria referente a los préstamos hipotecarios y préstamos
personales, asi como de pago de bienes y servicios;

Ejercer el presupuesto de egresos del Instituto, previa autorizacioén del Director General, y efectuar los pagos
previa revision y sustento documental legal que ampare a los mismos;

Gestionar el tramite de registro de firmas autorizadas ante las instituciones bancarias, previa autorizacién del
Director General,

Elaborar, revisar y validar el calculo de los impuestos que esta obligado a pagar en tiempo y forma el Instituto;
Realizar el pago de las retenciones, aportaciones y obligaciones del Instituto ante las instancias correspondientes;
Realizar los tramites necesarios ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT);

Elaborar el proyecto del presupuesto de ingresos y egresos del Instituto, remitirlo al Director General para su
revisiéon y aprobacion;

Verificar y validar las transferencias electronicas, elaboracién de cheques para la liberacion del pago del personal
del Instituto con base en la némina formulada por la Direccion Administrativa;

Validar las constancias de las aportaciones de las Entidades Publicas Patronales al fondo de pensiones que se
emitan con las documentales correspondientes;

Aplicar la compensacion de pago en exceso realizadas por las Entidades Publicas Patronales, cuando realicen
un pago inferior en el cumplimiento de sus obligaciones, liquidando primero recargos, actualizaciones y
accesorios, por Ultimo, la cantidad omitida;

Validar la documentacién recibida por las unidades correspondientes, para su correcta aplicacion en el
presupuesto de egresos, asi como autorizar el pago correspondiente, de conformidad con la normatividad vigente;

Presentar las declaraciones mensuales de impuestos retenidos y en su caso de las anuales en tiempo y forma;

Presentar estados financieros y demas informacién contable que emane de los registros contables de
conformidad con la normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC);

Proponer, al Director General, la cancelaciéon de créditos incobrables a favor del Instituto; y las obligaciones no
ejercidas dentro de los plazos legales, informando en su caso a la Direccion de Asuntos Juridicos para lo
conducente;

Validar la aplicacién sobre cancelaciones, suspensiones, aplicaciones y todo movimiento que afecte las partidas
presupuestales del Instituto, supervisar sus registros y comunicarlos a las instancias correspondientes previa
autorizacion del Directo General;

Integrar, conservar y resguardar los libros, registros y archivos contables, asi como la documentacion
comprobatoria de las operaciones contables y financieras que se realizan y ponerlo a disposicion de las
autoridades fiscalizadoras cuando asi lo requieran;

Afectar el presupuesto de egresos de conformidad a la normatividad vigente; y

XXXVIII. Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior inmediato.

CAPITULO VI
DIRECCION DE PRESTACIONES

Articulo 27. Titular de la Direccion de Prestaciones

1.

La Direccién de Prestaciones depende directamente del titular de la Direccién General, y la persona titular de
dicha Unidad Administrativa sera nombrada y removida por éste, conforme a lo previsto en las disposiciones
legales en la materia.

Articulo 28. Atribuciones de la Direccién de Prestaciones

1.

A la Direccion de Prestaciones le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
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Llevar a cabo la integracion de expedientes fisicos y/o electrénicos por cada uno de los afiliados, de conformidad
con el articulo 17 de la Ley; asi como anexar al expediente respectivo la disposicién testamentaria en la que
designe a los beneficiarios que recibiran el pago del seguro de vida;

Dar contestacion a las solicitudes que realicen los beneficiarios designados en la disposicién testamentaria o
quien acredite el pago de gastos funerarios, dentro del término de treinta dias habiles contadas a partir de su
presentacion y anexo de comprobante fiscal, concediendo o negando el pago respectivo;

Recibir, contestar y dar tramite a las solicitudes de devolucién de cuotas;

Solicitar a la Direccion de Finanzas, la transferencia de las cuotas actualizadas con base a la inflacién, para que
sean remitidas al Instituto de Seguridad Social en el que se encuentre inscrito el afiliado, siempre y cuando exista
convenio por parte del Instituto con dichas Instituciones;

Dar tramite a rentas vitalicias a solicitud del servidor publico separado del servicio, con la aseguradora que el
beneficiario haya contratado, en los términos del articulo 128 parrafo 1, fraccién Il de la Ley;

Recibir, contestar y dar tramite a las solicitudes de devolucién de cuotas obrero patronales;
Registrar a los servidores publicos de las Entidades Publicas Patronales;

Realizar el tramite y control de los préstamos concedidos a los afiliados, de conformidad con lo establecido en
la Ley, y en los respectivos Reglamentos que de ella emanen;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra o se genere en su Direccion,
en apego al marco normativo en materia de transparencia, acceso a la informacion y protecciéon de datos
personales;

Difundir entre las Entidades Publicas Patronales y afiliados al Instituto, el contenido y alcance de las obligaciones
y derechos que la Ley establece;

Tramitar la publicacién en el Periédico Oficial "El Estado de Colima", de los acuerdos del Consejo Directo,
relacionados con el otorgamiento, denegacion, modificacion, suspension, revocacion o terminacién de pensiones;

Elaborar la némina de pensionados del Instituto de acuerdo a la Ley y su Reglamento;

Verificar y validar que los afiliados presenten la documentacion necesaria para su tramite; ademas de realizar
la revision preliminar de las solicitudes e integrar los expedientes correspondientes para su resolucién definitiva
por parte del Consejo Directivo, cuando corresponda;

Administrar la base de datos de pensionados, para que se otorguen las prestaciones econémicas y sociales a
las que tengan derecho de una manera eficiente y oportuna;

Revisar y presentar el cuadro de nuevos pensionados al Consejo Directivo, para su tramite;

Someter a consideracion del Consejo Directivo, la integracion de expedientes de quienes hayan cumplido con
los supuestos normativos de jubilacion o pensién, para su tramite correspondiente;

Atender las solicitudes de pensionados respecto a supervivencia, tramites de préstamos personales o
hipotecarios;

Expedir las constancias de "vigencia" de derechos a los afiliados, pensionados y beneficiarios que lo soliciten;
Analizar y autorizar préstamos personales e hipotecarios conforme a la Ley;
Revisar y autorizar los cheques y/o transferencias interbancarias para préstamos personales e hipotecarios;

Atender a los representantes de las Entidades Publicas Patronales, representantes de los trabajadores por
medio de sus sindicatos y a los trabajadores que no pertenezcan a un sindicato, que requieran alguna aclaracion
respecto de las aportaciones y préstamos personales o hipotecario otorgados;

Atender a los afiliados que requieran alguna aclaracién o apoyo respecto del préstamo solicitado ya sea personal
0 hipotecario;

Presentar la lista de afiliados que son aptos para el otorgamiento de préstamos hipotecarios al Director General
para que sea sometida en la siguiente junta de Consejo Directivo, para su aprobacion;

Enviar mediante oficio a la Notaria correspondiente los datos generales y la informacion requerida del afiliado para
la elaboracion del Testimonio de Escritura donde se asienta el Contrato de Mutuo con Interés y Garantia
Hipotecaria;

Autorizar la solicitud para el procesamiento de cheques y/o transferencias en base a la disponibilidad de recursos
financieros;



XXVI.  Presentar reportes sobre informacién de préstamos hipotecarios y/o personales cuando asi lo solicite el Director
General; y

XXVII. Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior inmediato.

CAPITULO IX
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Articulo 29. Titular de la Direccién de Tecnologia de la Informacién

1. La Direccién de Tecnologias de la Informacién depende directamente del titular de la Direccién General, y la
persona titular de dicha Unidad Administrativa serd nombrada y removida por éste, conforme a lo previsto en las
disposiciones legales en la materia.

Articulo 30. Atribuciones de la Direccién de Tecnologia de la Informacién
1. A la Direccion de Tecnologia de la Informacion le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

l. Formular propuestas de innovacién, mejoras, actualizaciones y adquisiciones de nuevas versiones de software
y equipo de computo necesario para el logro de los objetivos del Instituto;

Il. Verificar y asegurar el mantenimiento basico preventivo de los equipos de cémputo y redes y equipos de voz y
datos, para su 6ptimo funcionamiento;

M. Gestionar el mantenimiento correctivo externo a los equipos de computo cuando sea necesario, previa
autorizacion del superior inmediato;

V. Verificar y asegurar el seguimiento en soporte y seguridad de los servidores del Instituto;

V. Planear y clasificar los respaldos de informacién que generan los sistemas de informacion;

VI. Crear y administrar los perfiles y roles de usuarios para los accesos a todos los usuarios;

VILI. Proponer proyectos que contribuyan a la seguridad de la informacion del Instituto;

VIII. Administrar la pagina web del Instituto, asi como el servicio de correo electrénico oficial y los servicios
proporcionados en linea;

IX. Disefiar, organizar y administrar las redes de datos;

X. Elaborar y establecer politicas que regulen los servicios de internet;

XI. Orientar a las unidades administrativas del Instituto en las operaciones diarias en los sistemas;

XII. Desarrollar e implementar los sistemas requeridos por el Instituto;

XIIl. Administrar y dar soporte a los sistemas contables conforme al sistema electrénico del Instituto;

XIV. Ser el enlace con los proveedores de servicios gubernamentales para mantenimiento y correccion de sistemas;

XV. Administrar, dar mantenimiento y actualizar la pagina de intranet;

XVI. Disefiar e implementar controles de seguridad para el debido manejo de la informacion;
XVI.  Mantener actualizado el sistema de entrega-recepcion de la Direccion;
XVIII.  Formular la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacion;

XIX. Supervisar y vigilar que se lleven a cabo las transmisiones en linea de las sesiones del Comité de Adquisiciones
del Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos; y

XX. Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior inmediato.

CAPITULO X
SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL INSTITUTO

Articulo 31. Suplencia de los Servidores Publicos
1. Las ausencias del Director General seran suplidas hasta por quince dias naturales, por quién éste designe.

2. A falta de designacién del Director General, la ausencia sera suplida hasta por 15 dias naturales, termino en el
que el Consejo Directivo a propuesta del Presidente, nombrara al Director General. Las suplencias se relegiran
por los servidores publicos del nivel jerarquico inmediato inferior.

3. Las ausencias temporales o la falta de designacion de las personas como titulares de las coordinaciones,
direcciones y jefaturas de departamento, seran suplidas por los servidores publicos del nivel jerarquico inmediato



inferior que de ellos dependan; en caso de que existan dos o mas servidores publicos de igual rango jerarquico,
el Director General debera designar al servidor publico suplente.

Articulo 32. Sanciones a los servidores publicos

1. El incumplimiento de los preceptos sefialados en el presente Reglamento Interior y demas disposiciones que de
éste emanen, seran sancionadas administrativamente por las autoridades correspondientes de conformidad a lo
previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Colima, lo anterior sin perjuicio de
aplicarse los demas ordenamientos que correspondan cuando el servidor publico incurra en hechos ilicitos
durante el desempefio de su empleo, cargo o comision.

Articulo 33. Disposiciones aplicables a los servidores publicos

1. Las disposiciones del presente Reglamento Interior seran aplicables sin excepcién a todos los servidores publicos
adscritos al Instituto y en caso de alguna omision, infracciéon o falta injustificada a las normas laborales, se
aplicaran las Leyes que correspondan.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Reglamento Interior entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periodico
Oficial "El Estado de Colima".

ARTICULO SEGUNDO. Los Servicios Médicos privados de los trabajadores de la educacién adheridos a la Seccion 39
del Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Educacion, se otorgaran conforme al Reglamento de Servicios Médicos
para los Trabajadores de la Educacion, su Reglamento Interior, Manual de Organizacién y de Procedimientos que se
aprueben en los términos del Articulo Trigésimo Quinto Transitorio de la Ley. La prestacién de este servicio se llevara a
cabo conforme a los recursos presupuestados para su otorgamiento derivado del Convenio que refiere el Articulo Vigésimo
Noveno Transitorio de la Ley.

ARTICULO TERCERO. Se derogan todas las disposiciones reglamentarias y administrativas que se opongan al presente
Reglamento.

Por tanto, y de conformidad al articulo 41 fraccion VIl y Sexto Transitorio de la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos
del Estado de Colima, se aprueba que el presente Reglamento sea propuesto al titular del Poder Ejecutivo del Estado
de Colima para los efectos juridicos correspondientes, debiéndose acompafiar de una copia del acta de la presente sesién
para hacer constar de la autorizacién del mismo por este Consejo Directivo.

Dado en las instalaciones del Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima, el dia 25 de
enero de 2019.




