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2.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 41 fraccién Xl y 48 fraccién XLVI de la Ley de Pensiones de
los Servidores Publicos del Estado de Colima, se elaboré el presente MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO DE PENSIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE COLIMA.

El cual constituye una herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, ya que en su contenido
se describen de manera precisa los objetivos, las funciones y las relaciones orgdnicas entre las unidades
administrativas del Instituto de Pensiones de los Servidores PiUblicos del Estado de Colima.

La integracién de este documento nos permite obtener una visién clara, ordenada y sistematizada de la
informacién bdésica del Instituto y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefio de las funciones de
sus integrantes.

El presente Manual General de Organizacién, se realizd con apego a lo dispuesto en las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Convenios, relacionados al Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima; asi como la informacién plasmada en su contenido, se obtuvo directamente de los servidores
pUblicos responsables y en funcién.

CONTROL DE Hoja con las firmas al menos de quien autoriza, revisa y elabora el documento.
AUTORIZACION
INTRODUCCION Consiste en una breve descripciéon de los contenidos del MANUAL GENERAL DE

ORGANIZACION, de su utilidad, de los fines y propdsitos generales que se
pretenden cumplir a través de él.

Se integra informacién del origen y evolucién del Instituto de Pensiones de los
ANTECEDENTES Servidores Publicos del Estado de Colima de forma genérica.

MARCO NORMATIVO Se hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y
actividades que se realizan en el Instituto de Pensiones de los Servidores Piblicos
del Estado de Colima ordendndolas de mayor a menor importancia. Integrando la
fecha Ultima de publicacién.

ATRIBUCIONES Se indican las atribuciones que le corresponden por las cuales fue creado el Instituto

INSTITUCIONALES de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de Colima siendo estas la base
de las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la misma,
constituyéndose cada una de ellas para dar respuesta a las necesidades de la
sociedad.

OBJETIVO GENERAL Es la condicién Oltima que pretende alcanzar el Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos del Estado de Colima para consolidar la visién.

MISION Es la razén de ser del Instituto de Pensiones de los Servidores PiUblicos del Estado

de Colima con la cual todos los servidores publicos que laboran para la Institucion
deberdn identificarse para su cumplimiento.

VISION Dénde se requiere estar como queremos que sea en un futuro el Instituto de Pensiones
de los Servidores Publicos del Estado de Colima.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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ESTRUCTURA ORGANICA
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MARCO CONCEPTUAL

CATALOGO DE PUESTOS

SECCION DE CAMBIOS:
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Consiste en un referente ético que consolida y guie el pensamiento, las actitudes,
prdcticas y formas de actuacidon de los servidores publicos y colaboradores del
Instituto de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de Colima.

son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes,
programas y proyectos previamente definidos por la organizacién que guian la
actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

Representa las jerarquias de las diferentes dreas y el grado de autoridad que
tienen los puestos en el Instituto de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado
de Colima.

Es la representacién grdfica de la estructura orgdnica del Instituto de Pensiones de
los Servidores Publicos del Estado de Colima que permite observar las lineas de
autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen
funcionamiento de la Institucién.

Son términos y definiciones que se utilizan dentro del documento, con su descripcidn
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una
mejor comprensiéon del manual.

Se enuncian las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias de un
puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las atribuciones
determinadas por la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Estatal y los
Reglamentos que regulan el funcionamiento del Instituto, se presenta ademds el
perfil del puesto; es decir, los requisitos minimos que debe tener una persona para
poder aspirar a ocupar el puesto en mencién.

En esta seccién se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las
modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento lo deberd de conocer todo el personal que labora en el Instituto, con la finalidad de que se
identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacién formal; pero,
sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al desarrollarse en los puestos que se mencionan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”



Clave: MO-20-01-01

[ ] -] (=] . . .
-)"' v \.’\_ Instituto de Pensiones de los Servidores Emision: 15/12/2020

-

Publicos del Estado de Colima pagina it
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

2.2.  ANTECEDENTES

La Direccidon de Pensiones del Estado, nace por mandato constitucional y por la necesidad de un
Gobernador oriundo de Cuauhtémoc Don Francisco Velasco Curiel en 1962 que se da cuenta que los trabajadores
del Gobierno Estatal no tenian una seguridad social completa y no existia una ley que regulara los derechos de
antigiedad de los trabajadores ante la instituciéon gubernamental.

Don Francisco Velasco Curiel formulé una ley llamada “Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Colima”
elabora un decreto y se envia al H. Congreso del Estado para su aprobacién, fue hasta el primero de enero de
1963 que entra en vigor.

Es un organismo descentralizado, denominado “Direccién de Pensiones del Estado”, los beneficiarios son todos
los funcionarios y empleados al Servicio del Estado, los dependientes de institutos o patronatos y organismos
descentralizados, asi como los municipales, que estén dentro del régimen de Pensiones teniendo derecho a:

v Pensiones de retiro

v" Devolucién de los descuentos que se les hubieren hecho para integrar el fondo econémico de la Direccién
al separase del servicio

v" Obtencién de préstamos hipotecarios

v" Obtencién de préstamos quirogrdéficos

v" Obtener en propiedad o arrendamiento casas o terrenos, propiedad de la Direccién de Pensiones Civiles
del Estado

La Direcciéon estd a cargo de un Consejo Directivo y su duracién es de tres afios en su cargo y pueden ser
reelectos y se encuentra conformado por:

Un representante del Ejecutivo de Estado

Un representante de Finanzas del Estado

Un representante de los Ayuntamientos contribuyentes
Un representante de los Trabajadores del Estado

ANANENE NN

Un representante de la Seccién 39 del Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Educacion

El Consejo Directivo es quien otorga al Director de Pensiones de Estado los poderes generales para actos de
administracién, pleitos y cobranzas, asi como para actos de cardcter fiscal.

Con el propésito de disefiar una propuesta integral de iniciativa de reforma en materia de pensiones de los
servidores publicos del Estado de Colima; surge la necesidad de garantizar un sistema de pensién y retiro digno;
es por ello que el Licenciado José Ignacio Peralta Sdnchez, Gobernador Constitucional del Estado de Colima,
presenté ante la oficialia de partes del H. Congreso del Estado, una Iniciativa de Ley con Proyecto de Decreto,
que propone expedir la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima.

Que el 27 de septiembre del 2018, el Honorable Congreso Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Colima, mediante DECRETO 616 aprobé expedir la Ley de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de
Colima, publicado en el Periédico Oficial “El Estado de Colima” el 28 de septiembre del 2018, siendo sus
disposiciones de orden publico y de interés social.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Que la administracién de las prestaciones que establece la LEY DE PENSIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO DE COLIMA, estardn a cargo de un organismo publico descentralizado, no sectorizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia técnica y de gestién, con cardcter de autoridad fiscal,
denominado “INSTITUTO DE PENSIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE COLIMA”, que tendrd
como finalidad hacer efectivo el objeto de la Ley y tendrd su domicilio en la ciudad de Colima, capital del Estado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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2.3. MARCO NORMATIVO
No. Nombre de la Normatividad/Documento A ng WTiae
Reforma
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 15/09/2017
2 | Cédigo Fiscal de la Federacién 04/06/2009
3 | Ley del Impuesto Sobre la Renta 30/11/2016
4 | Ley del Impuesto al Valor Agregado 30/11/2016
5 Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y sus Municipios 30/01/2018
6 | Ley General de Contabilidad Gubernamental 30/01/2018
7 | Ley General de Salud 08/12/2017
8 | Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito 13/06/2014
9 | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 27/12/2017
10 | Cédigo Fiscal para el Estado de Colima 02/12/2017
11 | Cédigo Penal para el Estado de Colima 25/11/2017
12 | Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Colima 25/11/2017
13 I(.:eg;ir:: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado de 10/09/2016
14 | Ley de Archivos del Estado de Colima 22/11/2016
15 | Ley de Justicia Administrativa del Estado de Colima 16/06/2018
16 | Ley de Deuda Piblica del Estado de Colima y sus Municipios 16/11/2016
17 | Ley de Hacienda para el Estado de Colima 02/12/2017
18 | Ley del Instituto para el Registro del Territorio del Estado de Colima 22/11/2016
19 | Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima 28/09/2018
20 | Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Colima 28/01/2017
21 | Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Colima y sus Municipios 14/12/2013
29 Ejéddj oll’goéiclzic:no; de Datos Personales en Posesidén de los Sujetos Obligados para el 09/09/2017
23 | Ley General de Responsabilidades Administrativas 18/07/2016
24 | Ley de Salud del Estado de Colima 26/08/2017
95 EzzcjzréTiiaTégfzﬁollzz:zzloa;es(e:;\lllii::’ del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos 14/10/2017
26 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima 03/06/2017
27 | Reglamento de la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima 25/01/2019
28 Eiﬁ::ento Interior del Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de 25/01,/2019
20 ﬁ:g!:ﬂgg’r:s ZIIZI Z:fé?:do: Ezll'isnc:r;?les e Hipotecarios para los Servidores Publicos y 10/01/2019

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

30 del Estado de Colima para el Poder Ejecutivo. 30/09/2017

31 | Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal 31/01/2017

32 | Ley de Austeridad del Estado de Colima 21/12/2018
Reglamento que Establece los Lineamientos para la Entrega-Recepcion del Poder

32 Ejecutivo del Estado de Colima 22/08/2015
Acuerdo por el que se Emite el Modelo del Marco Integrado de Control Interno para

33 el Sector Piblico del Estado de Colima 01/07/2017
Acuerdo por el que se Establecen las Normas Generales de Control Interno para la

34 Administracién Piblica del Estado de Colima 01/07/2017
Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones Generales en Materia de Control Interno

35 | y el Manual Administrativo de Control Interno para el Sector Piblico del Estado de | 01/07/2017
Colima

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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2.4.  ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Articulo 34. Organos del Instituto
1. Los érganos de gobierno, administracién y vigilancia del Instituto son los siguientes, respectivamente:

I El Consejo Directivo;

Il. Los Comités Técnicos de Administracién;
M. La Direccion General, y
IV. La Comisién de Vigilancia.

Articulo 41. Atribuciones del Consejo Directivo
1. El Consejo Directivo tendrd las siguientes atribuciones:

I Revisar los informes sobre el estado de adeudos de las Entidades Piblicas Patronales, que mensualmente
presente el Director General, y en su caso, ordenar las acciones pertinentes para su recuperacion;

Il. Autorizar, en su caso, el monto de las aportaciones extraordinarias que deban de cubrir el Gobierno del
Estado o los gobiernos municipales, cuando los recursos de su Cuenta Institucional no sean suficientes para
cubrir las obligaciones establecidas en la Ley, debiendo notificar a aquellos de tal circunstancia para que
sean considerados en sus respectivos presupuestos de egresos;

lll.  Autorizar la constitucion de las reservas para las Cuentas Institucionales, de los remanentes anuales que
llegare a obtener cada cuenta;

IV. Solicitar informes al Director General del cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y
rendicién de cuentas en funcién a la normatividad aplicable;
V. Autorizar las politicas, condiciones e instrumentos de inversién de los fondos y reservas de las Cuentas

Institucionales, teniendo como premisa la obtencién de los mejores beneficios con el menor riesgo posible y
la liquidez requerida para el pago de las pensiones y en caso de excedentes de las demds prestaciones;

VL. Autorizar la estructura administrativa y de organizacién necesaria para el funcionamiento del Instituto;
VII. Autorizar los proyectos de Reglamentos propuestos por el Director General que se hagan necesarios y
proponerlos al Titular del Poder Ejecutivo;
VIII. Proponer al Titular del Poder Ejecutivo, a través del Director General del Instituto, las reformas y adiciones
que estime pertinentes a la Ley;
IX. Conocer a través de los informes que rinda el Director General, el resultado de la evaluacién de la

viabilidad financiera del sistema de pensiones, con base en la elaboracién de estudios actuariales para
cada Cuenta Institucional, a fin de tomar las medidas pertinentes;

X. Autorizar la adquisicién de bienes inmuebles, para los fines que le sean propios;
XI. Autorizar el Manual General de Organizacién y de Procedimientos del Instituto;
XIl. Aprobar los presupuestos anuales de ingresos y egresos, junto con los planes y programas del Instituto en

los términos de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria para el Estado de Colima y demds
normatividad aplicable;

X1l Aprobar mensualmente la informacién financiera y el ejercicio presupuestario del Instituto;
XIV. Funcionar como Comité Técnico de Administracién de la Cuenta Institucional Estatal;
XV. Autorizar al Director General, la celebracién de los convenios de coordinacién y colaboracion

administrativa con dependencias y entidades pUblicas federales, estatales y municipales, para realizar los
fines de la Ley;

XVI. Aprobar el informe anual de actividades que presente el Director General;
XVIL. Autorizar la realizaciéon de auditorias externas cuando asi se juzgue conveniente;
XVIII. Autorizar al Director General para realizar la enajenacion de bienes inmuebles que sirvan al propésito
del Instituto;
XIX. Recibir de los Comités Técnicos de Administracion los proyectos de resolucién, efectuar la revision de los

expedientes y emitir las resoluciones en las que se determine la procedencia o no de las prestaciones
solicitadas con cargo a la Cuenta Institucional respectiva;

XX. Conocer el informe de otorgamiento, control y recuperacion de préstamos que presente el Director General
en las sesiones del Consejo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Autorizar el otorgamiento, denegacién, modificacion, suspensidn, revocaciéon o terminaciéon de pensiones,
con base en la informacién que presente el Director General;

Conocer y aprobar, a través de los informes del Director General, las acciones y los resultados obtenidos
del ejercicio de las facultades de comprobacién, y de la aplicacién de los procedimientos de cobro, en
relacién a créditos fiscales determinados a las Entidades pUblicas patronales;

Conocer, a través de informe del Director General, de las denuncias o querellas que se hubieren interpuesto
con motivo de la probable responsabilidad administrativa o penal derivada del incumplimiento de la Ley;
Designar al Director General del Instituto de la propuesta formulada por el Presidente del Consejo
Directivo, asi como revocarlo libremente;

Designar a los integrantes de la Comisién de Vigilancia, de acuerdo con el perfil requerido en la Ley;

Articulo 47. Facultades y obligaciones de los Comités Técnicos de Administracion
1. Los Comités Técnicos de Administracidn tendrdn las siguientes facultades y obligaciones:

VL.

VII.

VIII.

Cumplir y hacer cumplir con exactitud las disposiciones de la Ley;

Conocer y aprobar, en su caso, el presupuesto anual de egresos de la Cuenta Institucional y presentarlo
al Consejo Directivo en los términos de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria para el Estado
de Colima y demds normatividad aplicable;

Examinar, y, en su caso, aprobar, los estados financieros ordinarios y extraordinarios, la proyeccién de
ingresos y egresos por meses vencidos, los de avance de gestién y la cuenta pUblica segin lo estipulado
por los ordenamientos legales de Fiscalizacién, asi como los informes generales y especiales y presentarlos
al Consejo Directivo;

Presentar al Consejo Directivo un reporte de ingresos y egresos durante el afio y una proyeccién mensual
de estos durante el ejercicio fiscal y su comparativo contra el presupuesto aprobado;

Vigilar el ejercicio del presupuesto anual de egresos mediante la prdctica de las auditorias internas y
externas que sean necesarias;

Vigilar la oportuna concentracién de cuotas, aportaciones y demds recursos que ingresen a la Cuenta
Institucional;

Disefiar las operaciones de inversion que se realicen con recursos patrimoniales de la Cuenta Institucional
y presentarla al Consejo Directivo;

Integrar los proyectos de resolucidn, efectuar la revisién de los expedientes y presentarlas al Consejo
Directivo para que éste determine la procedencia o no de las prestaciones que otorga la Ley;

Conocer los resultados de las valuaciones actuariales y, en su caso, proponer las modificaciones necesarias
a las cuotas y aportaciones o a los beneficios establecidos en este ordenamiento;

Articulo 51. Atribuciones de la Comisién de Vigilancia
1. La Comisién de Vigilancia tendrd las siguientes atribuciones:

VL.

Vigilar que los recursos del Instituto, asi como los de las Cuentas Institucionales, se apliquen e inviertan de
acuerdo con las disposiciones de la Ley y su Reglamento;

Verificar el correcto otorgamiento, denegacién, suspensién, modificacién, revocaciéon y terminacién de las
pensiones;

Proponer al Consejo Directivo, cuando se estime necesario, la prdctica de auditorias externas al Instituto o
a las Cuentas Institucionales;

Poner en conocimiento del Consejo Directivo las irregularidades que observe, para lo cual participaré con
voz en las reuniones del Consejo Directivo;

Verificar la suficiencia de las Cuentas Institucionales, cuotas y aportaciones y proponer las medidas que
juzgue necesarias al Consejo Directivo; y

Presentar al Consejo Directivo un dictamen sobre la informacién financiera, presupuestaria y actuarial del
Instituto, que presente el Director General en su informe anual de actividades, para cuyo efecto éstos le
serdn dados a conocer con la debida oportunidad.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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2.5. OBJETIVO GENERAL

Garantizar y regular la seguridad social, asi como buscar la sustentabilidad financiera del sistema de pensiones
de los servidores publicos asi definidos en la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima, en
las ramas, coberturas y prestaciones que en la misma se contemplan.

2.6. MISION

Contribuir al fortalecimiento de la seguridad social de los afiliados, a través de pensiones, prestaciones sociales o
préstamos, para el mejoramiento de su calidad de vida.

2.7.  VISION
Ser una instituciéon con prestigio y solvencia financiera, que responda a las necesidades de sus afiliados,

garantizando servicios oportunos y de calidad, asi como la transparencia y eficiencia en la aplicacién de los
recursos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Legalidad. - Conocerdn y hardn valer la normatividad vigente e inherente a su cargo, en caso de detectar
irregularidades, denunciar ante la instancia competente a través de la cultura de la legalidad, fomentar
la credibilidad en la Institucién.

Honradez: Se conducirdn en todo momento con integridad, rectitud y veracidad, sin utilizar su cargo para
obtener algun provecho o ventaja personal o a favor de terceros, fomentando en la sociedad una cultura
de confianza actuando con diligencia, honor, justicia y transparencia. Asi mismo debe guardar absoluta
discrecién respecto a la informacién reservada y confidencial de la Institucién, conforme a las disposiciones
administrativas y legales.

Lealtad: Corresponderdn a la confianza que el Estado les ha conferido, tienen vocacién absoluta de
servicio a la sociedad vy satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al bienestar de la poblacién.

Imparcialidad. - Ejercerdn sus funciones de manera objetiva y sin perjuicios, brindando siempre un trato
equitativo a las personas con las que interactie, sin conceder preferencias o privilegios, a organizacién o
persona alguna.

Eficiencia: Actuardn conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus
responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

VALORES
Interés Publico: Actuardn buscando en todo momento la méxima atencién de las necesidades y demandas
de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares ajenos a la satisfaccidn colectiva.

Respeto: Se conducirdn con austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno y cordial a las personas
en general y a sus compaiieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal
manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: Respetardn los derechos humanos y en el dmbito de sus competencias
y atribuciones, los garantizardn, promoverdn y protegerdn de conformidad con los principios de:
Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad.

Igualdad y No Discriminacién: Prestardn sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusién,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religién, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género: En el dmbito de sus competencias y atribuciones, garantizardn que tanto mujeres como

hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos, a los programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos y comisiones.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Entorno cultural y ecolégico: Desarrollardn sus actividades evitando la afectacién del patrimonio cultural
de cualquier Entidad Federativa y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto,
defensa y preservacién de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme
a sus atribuciones, promueven en la sociedad la protecciéon y conservacién de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad: Actuardn siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta
para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de
su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacién: Colaborardn entre si y propiciardn el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas estatales, generando asi una plena vocaciéon de servicio publico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo: Serén promotores del Cédigo de Ftica y las Reglas de Integridad, influyen y contribuyen de
manera positiva en sus compafieros y superiores en cuanto al desempefio de sus funciones, a fin de lograr
los objetivos de la instituciéon; ademds fomentan aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién piblica.

Transparencia: Protegerdn los datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de
mdxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el
dmbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién Estatal, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendicion de cuentas: Asumirdn plenamente ante la ciudadania y las autoridades, la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones
y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio piblico de sus
funciones por parte de la ciudadania.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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2.9. POLITICAS (OPERACION)

a) El personal del Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima, se compromete a:
Atender las disposiciones de la normatividad vigente aplicable, conduciéndose con lealtad vy
profesionalismo.

b) Acatar las instrucciones que el superior jerdrquico determine, prevaleciendo la cultura del derecho y la
paz social.

c) Sujetarse a la legislacién estatal, rescatando los valores institucionales.

d) Vigilar el cumplimiento de los principios fundamentales del Instituto de Pensiones de los Servidores Publicos
del Estado de Colima, para el desarrollo del Estado de Colima.

e) Atender en todo momento el decreto de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto puiblico estatal,
cuidar y participar en todas las actividades con la finalidad de eficientar el gasto y los recursos materiales
en cada una de sus dreas.

f) Ser responsables del buen uso del mobiliario y equipo que les sea asignado, asi como de mantener limpia
su drea de trabajo y observar todas las medidas de seguridad para su beneficio.

g) Fomentar el buen ambiente de trabajo en cada una de las dreas y el buen trato entre los compaiieros del
Instituto de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de Colima.

h) Cuidar que todas las decisiones que tome el Director General, den cumplimiento a la Visidén y Misién del
Instituto de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de Colima.

i) Velar que todos los objetivos se fijen por escrito y se evalien con periodicidad.
i) Informar mensualmente a sus superiores el seguimiento de los planes y programas establecidos en el Plan
Estatal de Desarrollo que den cumplimiento a la Visidon y Misién del Instituto de Pensiones de los Servidores

Publicos del Estado de Colima, haciendo evaluable cada decisién.

k) Utilizar toda la informacién generada en el Instituto de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de
Colima Unicamente para fines propios del trabajo.

I) Procesar toda la informacién que se genere en el instituto para responder a las solicitudes de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima en los términos que establezca la
misma.

m) Dar adecuado tratamiento a los Datos Personales que se tengan en la respectiva drea de trabajo,
conforme a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados para el Estado

de Colima.

n) Portar el uniforme del Instituto con el objetivo de ser identificado con mayor rapidez.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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2.10. ESTRUCTURA ORGANICA

No.

Nombre del Puesto

—_

Director(a) General

Secretario(a) Técnico(a)

Coordinador(a) Institucional

Asesor(a) Institucional

Auxiliar de Comunicacién Social

Coordinador(a) de Transparencia y Proteccién de Datos Personales

Director(a) Administrativo(a)

Auxiliar de Correspondencia

V(O |N|ocojUu| N WD

Intendente

o

Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos

—_
ja—

Auxiliar de Archivo de Recursos Humanos

—_
N

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales

w

Analista de Recursos Materiales

N

Director(a) de Contraloria

(6]

Coordinador(a) de Auditoria

o

Auditor(a)

N

Auxiliar de Auditoria

oo}

Coordinador(a) de Responsabilidades

~0

Unidad de substanciaciéon y resolucién

N
o

Unidad de investigacion

N

Director(a) de Asuntos Juridicos

N
N

Jefe(a) del Departamento Juridico de Prestaciones

N
w

Abogado(a) de Prestaciones

N
N

Jefe(a) del Departamento de Proyectos y Procesos Juridicos

N
O

Abogado(a) de Proyectos y Procesos Juridicos

N
o

Jefe(a) del Departamento de Cobranza Juridica

N
N

Abogado(a) de Cobranza Juridica

N
[oe]

Director(a) de Tecnologias de la Informacién

N
0

Jefe(a) del Departamento de Programacién y Desarrollo

w
o

Auxiliar de Programacién y Desarrollo

w

Jefe(a) del Departamento de Telemdtica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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32

Auxiliar de Telemética

33

Director(a) de Finanzas

34

Jefe(a) del Departamento de Contabilidad

35

Auditor(a) de Contabilidad

36

Auxiliar de Contabilidad

37

Jefe(a) del Departamento de Cobranza Administrativa

38

Auditor(a) de Cobranza Administrativa

39

Auxiliar de Cobranza Administrativa

40

Jefe(a) del Departamento de Presupuestos

41

Auxiliar de Informacién de Presupuesto

42

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

43

Auditor(a) de Tesoreria

44

Auxiliar de Tesoreria

45

Director(a) de Prestaciones

46

Jefe(a) del Departamento de Atencién a Pensionados

47

Auxiliar de Atencién Pensionados

48

Jefe(a) del Departamento de Afiliacién y Vigencia

49

Auditor(a) de Afiliacién y Vigencia

50

Auxiliar de Afiliacién y Vigencia

51

Jefe(a) del Departamento de Préstamos Personales

52

Auditor(a) de Préstamos Personales

53

Auxiliar (a) de Préstamos Personales

54

Jefe(a) del Departamento de Préstamos Hipotecarios

55

Auditor(a) de Préstamos Hipotecarios

56

Auxiliar de Informacién de Préstamos Hipotecarios

57

Director(a) de Servicios Médicos

58

Jefe(a) del Departamento de Farmacia

59

Auxiliar Técnico de Inventario de farmacia

60

Auxiliar Administrativo de farmacia

61

Jefe(a) del Departamento de Afiliacion y prestaciones médicas

62

Auxiliar de Prestaciones Médicas

63

Auxiliar de Afiliacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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2.11. ORGANIGRAMA

3.12. MARCO CONCEPTUAL

ACTOS: Accién u obra que realiza una persona.

AFILIADO: al servidor publico que preste sus servicios, en virtud de nombramiento expedido por autoridad
competente o por figurar en la némina de pago en alguna de las Entidades Pdblicas Patronales, que se encuentre

dado de alta en el Instituto.

APORTACIONES: a los montos definidos a cargo de las Entidades Piblicas Patronales, equivalentes a un
porcentaje determinado del salario de cotizacién de sus servidores puiblicos afiliados al Instituto.

ASISTENCIA SOCIAL: actividad que se ocupa de diferentes situaciones, entre las que se destacan: promover el
cambio social hacia un estado de superacién de las personas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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AUDITORIA: Revision del uso de los recursos de una organizacién para garantizar la veracidad y regularidad
de las cuentas y elaboraciéon de un dictamen sobre la calidad y el rigor de la gestién.

BENEFICIARIO: al beneficiario del afiliado, pudiendo ser cualquiera de los siguientes: El cényuge, el varén o la
mujer con quien el afiliado o el pensionado, ha vivido como si fuera su cényuge durante los cuatro afios anteriores,
los hijos del afiliado menores de dieciocho afios, los hijos del afiliado o pensionado mayores de dieciocho afios,
cuando no puedan mantenerse por su propio trabajo debido a una enfermedad crénica o discapacidad por
deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales y Los ascendientes que dependan econémicamente del
afiliado o pensionado.

DECLARANET PLUS: Sistema Informdtico para el registro y control de las Declaraciones Patrimoniales y de
Intereses.

DEPENDENCIAS: Los 6rganos de la Administracién Piblica Estatal Centralizada vinculados directamente al

Gobernador, por una relacién de subordinacién jerdrquica que los faculta para actuar en su nombre para atender
en la esfera administrativa los asuntos que la normatividad aplicable les confieran.

ERARIO: Recursos publicos.

ESTADO: El Estado de Colima.

ETICA: Conjunto de principios y normas morales que regulan las actividades humanas, susceptibles de cambiar en
el tiempo y en el espacio.

FACULTAD: Capacidad o aptitud natural, fisica o moral que tienen las personas para realizar una cosa; también
la capacidad fisica natural de algunos animales para hacer algo.

GOBERNADOR: El Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Colima.
IPECOL: Instituto de Pensiones de los Servidores Pidblico del Estado de Colima.

JUICIOS: Facultad del entendimiento, por cuya virtud el hombre puede distinguir el bien del mal y lo verdadero
de lo falso.

ORGANISMOS PARAESTATALES: Los organismos descentralizados, empresas de participacién estatal mayoritaria
y los fideicomisos puUblicos.

PATRIMONIO: Conjunto total de bienes de un particular, organizacién o institucion.
RETyYS: Registro Estatal de Trdmites y Servicios.

ROCSGL: Red de Orientacién de Contraloria Social en los Gobiernos Locales.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria.

SICS: Sistema Informdtico de Contraloria Social.

SIGES: Es la herramienta informdtica que utilizan las entidades puiblicas para emitir las 6rdenes de compras,
liquidacién y pago, en la gestién de compra de los productos y /o servicios que requieren.

SISER: Sistema de Entrega-Recepciodn.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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SISTEMA: Conjunto de reglas, principios o medidas que tienen relacién entre si.

SOLVENCIA ECONOMICA: tener la suficiente capacidad econémica para hacer frente a sus obligaciones
contraidas.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA: La Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo, cuyo titular serd responsable de
desempefiar las funciones a que se refieren los articulos 55, 56, 57 y 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Piblica del Estado de Colima.

UNIDADES APLICATIVAS: Se refiere a los Hospitales, Jurisdicciones Sanitarias y Centros de Salud que
proporcionan servicios a los usuarios.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”



° N p_— . . . Clave: M0-20-01-01
_H; IP:COL Instituto de Pensiones de los Servidores Emisién: 15/12/2020

ER Publicos del Estado de Colima pigina 24 de 217

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

CAPITULO I

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE PUESTOS

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DEL IPECOL

Nombre del

P Director(a) General del IPECOL
vesto

Jefe Inmediato Presidente del Consejo Directivo del IPECOL

Subordinados

NUmero de
personas

Nombre del Puesto

Secretario(a) Técnico(a)

Coordinador(a) Institucional

Coordinador(a) de Transparencia y Proteccidon de Datos Personales

Director(a) Administrativo(a)

Director(a) de Asuntos Juridicos

Director(a) de Tecnologias de la Informacién

Director(a) de Finanzas

Director(a) de Prestaciones

1
1
1
1
1 Director(a) de Contraloria
1 (
1 (
1 (
1 (
1 (

Director(a) de Servicios Médicos

Obijetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Administrar de

eficaz,
econdémica,

manera
eficiente,
imparcial,

CONSEJO DIRECTIVO

transparente y honrada,
los recursos y patrimonio
del IPECOL, asi como las
cuotas y aportaciones que
reciba el mismo para
fondear las pensiones y
prestaciones previstas en
la Ley, asegurando con
ello la sustentabilidad del
sistema de pensiones de
los servidores puUblicos del
Estado y las mejores
condiciones de seguridad

social, a través de
prestaciones sociales,
préstamos personales e
hipotecarios  para el
mejoramiento de la
calidad de vida de los
afiliados y sus

beneficiarios.

Y

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
DE PENSIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE COLIMA

/\

NV

SECRETARIA TECNICA COORDINACION INSTITUCIONAL

/\

NV

COORDINACION DE TRANSPARENCIA
Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

/\

DIRECCION ADMINISTRATIVA

NV

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

DIRECCION DE ASUNTO'S JURIDICOS DELA INFORMACION

/\

vV

DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE PRESTACIONES

DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

/\

DIRECCION DE CONTRALORIA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Acordar con el Consejo Directivo, el despacho de los asuntos relevantes del Instituto y responsabilidades

1 . , L .
inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

5 Formular el programa de trabajo del Instituto, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

3 Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de las dreas adscritas al Instituto y
remitirlo al Consejo Directivo para su revisién y aprobacion;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades administrativas a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Direccién General,

5 los planes y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, para el mejor
funcionamiento del Instituto;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

e Proponer y opinar sobre el nombramiento y remociéon del personal en plazas adscritas al Instituto,
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en
los que por delegacién o suplencia le corresponda;

Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 | servidores de la Administracién Piblica del Estado de Colima, las instituciones y dependencias municipales,
previo acuerdo con el Consejo Directivo y conforme a lo establecido en la legislacién aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Consejo Directivo sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas por drea de trabadjo;

11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

Formular y presentar al Consejo Directivo, el programa anual de trabajo, las resoluciones, dictdmenes y

12 | opiniones, asi como someter a su aprobacién, los estudios y proyectos que elabore, relacionados con su
competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

13 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

14 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Organismo;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

15 integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su Organismo con la supervision y

16 | evaluacién periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos piblicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

17 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

18 | Las demds que le confieran las Leyes, reglamentos y demds disposiciones legales aplicables.

Funciones propias del puesto

Administrar el Instituto de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de Colima (IPECOL);

Registrar a los servidores publicos de las Entidades Piblicas Patronales;

Integrar un expediente de cada uno de los afiliados al Instituto, que deberd contener la informacién
necesaria para los efectos de la Ley;

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo y de los Comités Técnicos de Administracion;

1
2
3
4
5

Otorgar, denegar, suspender, modificar, revocar y dar por terminadas las pensiones, previa autorizacién
del Consejo Directivo, en los términos y condiciones autorizados por la ley en la materia;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Otorgar, controlar y recuperar los préstamos en los términos de Ley; en el caso de la recuperacién de
6 | préstamos, las acciones encaminadas para este efecto, serdn validadas en la sesién inmediata posterior
por el Consejo Directivo;

7 | Cumplir y hacer cumplir la Ley y su Reglamento, convenios, acuerdos y demds disposiciones aplicables;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra o se genere en el Instituto,

9 . .

en apego al marco normativo en materia de datos personales;

Proponer al Consejo Directivo y, una vez autorizadas, practicar visitas en el domicilio fiscal o
10 establecimientos de las Entidades PuUblicas Patronales y revisar su contabilidad, con el propésito de

comprobar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley, en relaciéon con la obligacién de enterar las
aportaciones, las cuotas retenidas por descuentos y sus accesorios;

Proponer al Consejo Directivo y, una vez autorizadas, practicar revisiones de gabinete en las oficinas del
propio Instituto, a las Entidades Publicas Patronales, pudiendo requerir con ese objetivo a dichas entidades,
11 | para que exhiban en las oficinas del Instituto, la documentacién necesaria a efecto de llevar a cabo su
revisién, la contabilidad, asi como que proporcionen los datos, otros documentos o informes que se les
requieran para comprobar el cumplimiento de las obligaciones emanadas del presente ordenamiento;
Dar a conocer a las Entidades Publicas Patronales los hechos u omisiones imputables a éstas, conocidos con
12 | motivo del ejercicio de las facultades de comprobacién, a través de la emisidon del oficio de observaciones
dentro de la revisidén que se les esté practicando;

Designar a los visitadores, auditores, notificadores y demds personal para que intervenga en la prdctica
de actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacién previstas en la Ley;

Expedir las constancias de identificacién del personal adscrito al Instituto, encargado de llevar a cabo el
ejercicio de las facultades de comprobacion;

Determinar los créditos fiscales y las bases de su liquidacién, asi como fijarlos en cantidad liquida y
percibirlos de conformidad con la Ley, cuando como consecuencia del ejercicio de las facultades de
15 | comprobacién, conozca de hechos u omisiones que entrafien incumplimiento de las disposiciones previstas
en la misma, en relacién con la obligacidon y entero de las aportaciones y cuotas retenidas por descuentos
Y sus accesorios;

Imponer, previa autorizacién del Consejo Directivo, las sanciones correspondientes por la comisién de las
infracciones establecidas en la Ley;

Imponer, previa autorizacién del Consejo Directivo, las medidas de apremio establecidas en la Ley, cuando
17 | las Entidades Publicas Patronales, se opongan u obstaculicen el ejercicio de las facultades de comprobacién
conferidas en la Ley;

Ordenar y realizar la nofificacién de cualquier acto administrativo que derive del ejercicio de sus
facultades y, en su caso, en las demds disposiciones legales fiscales estatales que le sean aplicables;
Ordenar y llevar a cabo, previa autorizacién del Consejo Directivo, el procedimiento administrativo de
ejecucién, para hacer efectivos los créditos fiscales firmes y sus accesorios a cargo de las Entidades Publicas
19 | Patronales, incluyendo el embargo de cuentas bancarias y de inversiones, asi como las garantias
constituidas para asegurar el interés fiscal, para garantizar los créditos fiscales; enajenar fuera de remate
bienes embargados y expedir el documento que ampare la enajenacién de los bienes rematados;
Proceder a la ampliaciéon del embargo en otros bienes de las Entidades Publicas Patronales, cuando el
Instituto estime que los bienes embargados son insuficientes para cubrir los créditos fiscales o cuando la
garantia del interés fiscal resulte insuficiente; y declarar el abandono a favor del Instituto de los bienes y
cantidades de dinero no reclamados por las Entidades Publicas Patronales;

Solicitar a las instituciones bancarias, asi como a las instituciones y organizaciones auxiliares del crédito,
21 | 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;

Fijar los honorarios del depositario o administrador de bienes raices, previa autorizaciéon del Consejo
Directivo;

Habilitar dias y horas inhdbiles para la practica de diligencias de notificaciéon de toda clase de actos
administrativos, de requerimiento de pago, asi como de embargo de bienes;

13

14

16

18

20

22

23

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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24 | Solicitar el auxilio de la fuerza publica para llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién;

25 | Designar a los peritos que se requieran para la valuaciéon de los bienes embargados;

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

Requerir, 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 Ejecucién, autorizar su sustitucidn, requerir su

26

27 ampliacién y cancelarlas cuando proceda, asi como vigilar que dichas garantias sean suficientes tanto al
momento de su aceptacidon como con posterioridad;

28 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;

29 Ordenar y practicar embargos en la via administrativa, como medio para garantizar el interés fiscal del
Instituto;

30 Realizar las inversiones de las Cuentas Institucionales de acuerdo con lo mandatado por el Consejo
Directivo;

31 Modificar o revocar los actos que emita, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones legales
aplicables;

32 Recaudar y administrar las aportaciones, cuotas, los recursos provenientes de descuentos y demds que le

correspondan a las Cuentas Institucionales;

Informar al Consejo Directivo, del resultado de la evaluacién actuarial que se haga de la viabilidad
33 | financiera del sistema de pensiones, con base en la elaboracién de estudios actuariales por cada Cuenta
Institucional;

Solicitar a la Secretaria de Planeacién y Finanzas su intervencién para el ejercicio de las facultades de

34 comprobacién, asi como el cobro de los créditos fiscales determinados en los términos de la Ley;

35 Ejercer, previa autorizacién del Consejo Directivo, las acciones legales en contra de las Entidades Piblicas
Patronales que se encuentren en estado de mora;

36 Realizar la determinacién presuntiva de las aportaciones y cuotas previa autorizaciéon del Consejo

Directivo;

Proponer al Consejo Directivo, derivado de los estudios actuariales, en su caso, el monto de las aportaciones
37 | extraordinarias que deban de cubrir el Gobierno del Estado o los Gobiernos Municipales, cuando los
recursos de su Cuenta Institucional no sean suficientes para cubrir los beneficios que otorga la Ley;
Requerir a las Entidades Publicas Patronales toda clase de informes, datos y documentos relacionados

38 directamente con el cumplimiento de las obligaciones emanadas de este ordenamiento;

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

40 Tramitar la publicacién en el Periédico Oficial “El Estado de Colima”, de los acuerdos del Consejo Directivo,

relacionados con el otorgamiento y revocaciones de las pensiones;

Crear y mantener una pdgina web que incorpore las mejores prdcticas en la conformacién de la misma;
41 | que tenga como propdsito fundamental ser una herramienta facilitadora de informacién interactiva entre
los afiliados y las Entidades publicas patronales con el Instituto;

Representar legalmente al Instituto, con todas las facultades generales y especiales que requieran cldusula
especial, teniendo igualmente facultades para pleitos y cobranzas, actos de administracién, actos de
cardcter fiscal, para presentar demandas de cualquier naturaleza, denuncias y querellas en materia penal
42 | y otorgar el perdén legal; para intervenir en los conflictos laborales, colectivos o particulares; para
interponer recursos y cualquier medio de defensa, asi como para desistirse de ellos incluyendo el juicio de
amparo; articular y absolver posiciones; otorgar y revocar poderes generales y especiales, celebrar toda
clase de operaciones mercantiles, suscribir cheques y cualquier titulo de crédito;

Celebrar, previa autorizacién del Consejo Directivo, los contratos traslativos de dominio de los bienes
inmuebles afectos al Instituto;

Celebrar, previa autorizacién del Consejo Directivo, convenios de coordinacién y colaboracién
44 | administrativa con dependencias y entidades pUblicas federales, estatales y municipales, para realizar los
fines de la Ley;

43

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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45 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 autorizaciéon del Consejo Directivo;
46 Expedir los Manuales de Organizacién y Procedimientos que sean necesarios para la adecuada operacién
del Instituto;

Presentar anualmente para su aprobacién ante el Consejo Directivo, los presupuestos de ingresos y egresos
del Instituto, a mas tardar el 15 de noviembre de cada afo;

Presentar mensualmente al Consejo Directivo para su aprobacién, en la sesién ordinaria inmediata posterior
al mes que concluya, la informacién financiera y del ejercicio presupuestario del Instituto;

Informar al Consejo Directivo dentro del primer bimestre del siguiente ejercicio, el estado que guarda la
49 | administracién del Instituto, en el informe general de actividades que se presentard anualmente, en donde
deberd contenerse la informacién financiera, presupuestaria y actuarial del Instituto;

50 Remitir oportunamente a la Comisién de Vigilancia, copia del informe general de actividades que presente
al Consejo Directivo, para los efectos previstos en la fraccién VI, del articulo 51 de la Ley;

Designar y suscribir los nombramientos de los funcionarios y empleados del Instituto, y delegar en ellos las
funciones de acuerdo con el Reglamento Interior del Instituto;

59 Celebrar convenios, contratos y acuerdos con los sectores pUblico, privado y social, que sean necesarios
para la consecucién del objeto de la Ley; y

53 | Las demds que le confieran las Leyes, reglamentos y demds disposiciones legales aplicables.

47

48

51

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contaduria Pidblica, Administracién, Derecho, Finanzas

Administracién y gestiéon publica, normatividad fiscal, normatividad
gubernamental estatal y federal

Manejo de recursos financieros y de personal, negociacién y resolucién de
conflictos

4 | Disponibilidad para Viajar | Si

2 Conocimientos Técnicos

3 Experiencia Previa en

5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra, manejo
6 | Habilidades de medios, negociacidn, visién estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo
presidn, orientacién al servicio, manejo de equipo de cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia emocional,
innovacion.

Especificos

1 Idioma No

5 Manejo de Programas Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de cdlculo,
Informdaticos bases de datos), Sistema de Pensiones
Manejo de Equipo

3 Especializado y/o | No aplica
Herramientas

4 Requerimientos de Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, vehiculo, dotacién de gasoling,
Materiales impresora, copiadora, escéner

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™® Alto con las dependencias de la | Ayuntamientos contribuyentes
Recursos Financieros* Alto Administracién Piblica Estatal OSAFIG
SNTE
Recursos Humanos™ Alto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Informacién

. . Si
confidencial**

STSGE

Organismos  descentralizados  y
desconcentrados

Supremo Tribunal

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Prerup'los y Valores N/A
Institucionales

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) TECNICO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a) Técnico(a)
Jefe Inmediato Director(a) General del IPECOL
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Acordar y programar con el .

. DIRECCION GENERAL DEL
Director General asuntos de la INSTTUTO DE PENSIONES DE
agenda; revisar y turnar la e oy P eae
correspondencia conforme a la /\
linea de accién establecida, asi I
como atender a la ciudadania N
en general. SECRETARIA TECNICA

/I\
~V
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 ’ ’ ’

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nUmeros y asistencia técnica
3 7 ’ ’

que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
4

corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
5 I 7

que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
6 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;

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

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

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

8

Funciones propias del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Atender los asuntos y comisiones que disponga el Director General;
5 Programar la agenda de actividades, eventos y acuerdos que deba atender el Director General y que
requieran de su presencia o resolucion;
3 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;
4 Atender a la ciudadania que lo solicite, en asuntos competencia del Instituto;
5 Servir como conducto para concentrar y programar las audiencias que se tengan con el Director General;
6 Dar seguimiento a las solicitudes de audiencia de los funcionarios o servidores publicos que requieran
tratar algin asunto con el Director General;
v Recabar la informacién necesaria para la participaciéon del Director General en eventos propios del
desempefio de su encargo;
8 Registrar la correspondencia recibida y turnarla al drea competente para su trdmite y seguimiento, con
excepcién de aquéllas que requieren del visto bueno del Director General;
9 Coordinar el envio oportuno de la correspondencia del Director General;
10 | Resguardar y archivar los expedientes correspondientes a la Direcciéon General;
11 | Registrar los oficios que emite la Direcciéon General;
12 | Revisar y pasar los documentos al Director General para su firma;
13 | Resguardar las Actas del Consejo Directivo del Instituto;
14 Elaborar la ficha de solicitud de gastos a comprobar del Director General y remitirla al drea
correspondiente para su trdmite,
15 | Solicitar el suministro de papeleria para el despacho de la Direccién General al drea correspondiente;
16 | Mantener el control y manejo del fondo revolvente de la Direcciéon General;
17 | Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepciéon del Director General; y
18 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica, Derecho
Administracién  pUblica, normatividad gubernamental estatal,
2 Conocimientos Técnicos normatividad fiscal, manejo de agenda electrénica, relaciones
publicas
3 Experiencia Previa en Administracién publica
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . ..
necesidades del servicio
Asertividad, control administrativo, creatividad, trabajo en equipo,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, redaccién, manejo de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdleulo, bases de datos), SISER
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) , r SqUIPO MpUTo, P !
copiadora, escdner, teléfono fijo, archiveros

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Afiliados
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Ayuntamientos
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacion N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”



< IPECOL

Publicos del Estado de Colima

Instituto de Pensiones de los Servidores

Clave: MO-20-01-01
Emisién: 15/12/2020
Version: 1

Pagina 34 de 217

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) INSTITUCIONAL

Nombre del Puesto Coordinador(a) Institucional
Jefe Inmediato Director(a) General del IPECOL
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Analista Institucional
1 Auxiliar de Comunicacién Social

Obijetivo del Puesto

Ubicaciéon en la Estructura

Coordinar los procesos de
planeaciéon de los proyectos,
metas y acciones establecidas
en el Plan Estatal de Desarrollo,
en colaboracion con las
unidades administrativas  del
Instituto.

M
DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE PENSIONES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO DE COLIMA

v

COORDINACION INSTITUCIO NAL

/I\
| |
~V ~V
AUXILIAR DE COMUNICACION
ANALISTA INSTITUCIONAL SOCIAL
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

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

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

8

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

9

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

Funciones propias del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Disefiar e implementar politicas y acciones que permitan la coordinaciéon de las unidades administrativas
que conformen el Instituto;
5 Requerir informacién, datos, nimeros y asistencia técnica de las unidades administrativas que conformen
el Instituto;
3 Formular el proyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacién;
4 Elaborar o actualizar el Plan Operativo Anual, asi como las metas estratégicas del Instituto en coordinacién
con la Secretaria de Planeacién y Finanzas;
5 Dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo que
correspondan al dmbito del Instituto;
6 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;
7 Fungir como enlace en la Organizacién Nacional de las Instituciones Estatales de Seguridad Social;
8 Coordinar las estrategias de comunicacién social del Instituto;
0 Difundir y promover a través de los diversos medios de comunicacién las actividades que desarrolla el
Instituto;
10 | Administrar la informacién publicada en redes sociales por el Instituto;
11 | Mantener actualizado el sistema de entrega-recepcién de la Coordinacién;
12 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerlo informado
sobre el seguimiento y resultados de las mismas; y
13 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera su superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Economia, Finanzas, Derecho
2 Conocimientos Técnicos Planeacién estratégica y operativa, administraciéon de proyectos
3 Experiencia Previa en Planeacién, administracién de proyectos, calidad
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . ..
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactividad, organizacién, orientacién a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos X
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, acceso a
4 Requerimientos de Materiales ) , + SqUIp puto, 1mp !
copiadora, escdner
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Recursos Humanos* Bajo Con las dependencias de la | Organizacién Nacional de las
% Si Administracién Poblica Estatal | Instituciones Estatales de
Seguridad Publica
Ayuntamientos

Informacién confidencia

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA INSTITUCIONAL

Nombre del Puesto Analista Institucional
Jefe Inmediato Coordinador(a) Institucional
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Ejecutar actividades de apoyo v
encaminadas a la recoleccién, COORDINACION INSTITUCIONAL
tabulacién  y entrega de
informacién para los planes, /I\
programas y proyectos del \/
Instituto.
ANALISTA INSTITUCIONAL
0
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta del Instituto;

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

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

7

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

8

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

Funciones propias del puesto

1

Apoyar en la recoleccién, tabulacién y entrega de informacién para la elaboracién del plan operativo
anual del Instituto;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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2 Apoyar en el seguimiento de las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo;

w

Apoyar en la integracién y elaboracion del informe para el Gobernador en sus seis ediciones; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Economia, Finanzas, Derecho

2 Conocimientos Técnicos Planeacién estratégica y operativa, administracion de proyectos

3 Experiencia Previa en Manejo de indicadores, elaboracién de programas y proyectos

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las

necesidades del servicio

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacion a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

6 Habilidades

7 Actitudes .

equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos .
I 9 cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, escdner
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del IPECOL
Recursos Humanos* Nulo Con '|(:JS de'F?end’en'cms de la
; Administracién Pdblica Estatal

Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Comunicacién Social
Jefe Inmediato Coordinador(a) Institucional
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Difundir y  promover las v

actividades que realiza el
Instituto en los diferentes medios
de comunicacién. /I\
NV

AUXILIAR DE COMUNICACION
SOCIAL

/\

v

COORDINACION INSTITUCIO NAL|

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

que presta del Instituto;

5 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

6 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

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

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Difundir y promover a través de los diversos medios de comunicacién las actividades que desarrolla el
Instituto, en conjunto con la Coordinacién General de Comunicaciéon Social;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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2 Organizar con la Coordinacién General de Comunicacién Social las entrevistas y ruedas de prensa ante
los diferentes medios de comunicacién para el Director General, para dar a conocer e informar a la
ciudadania sobre las diversas actividades que realiza el Instituto;

3 Difundir sintesis informativa que proporciona la Coordinaciéon General de Comunicacién Social en las redes
sociales del Instituto;

4 Administrar la informacién publicada en redes sociales;

5 Acompaiiar al Director General a los eventos para el levantamiento de evidencia fotogréfica, cuando asi
se lo indique; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social y Periodismo

2 | Conocimientos Técnicos Andlisis de contenidos, redes sociales, paginas Web, edicién de video

3 | Experiencia Previa en Medios de comunicacién

4 | Disponibilidad para Viajar Si

5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del servicio

6 | Habilidades Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de cémputo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.

Especificos

1 | Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos)

3 | Manejo de Equipo Especializado , - .

I _=auiP P Cdmara fotogrdfica y de video, grabadora
y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a cdmara

fotogrdfica y de video, grabadora, impresora, copiadora

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Medios de comunicacién
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto

Coordinaciéon General de

Recursos Humanos™ Bajo ., )
Comunicacién Social

Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el servicio N/A
Tecnologias de Informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERDIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE TRANSPARENCIA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Nombre del Puesto

Coordinador(a) de Transparencia y Protecciéon de Datos Personales.

Jefe Inmediato

Director(a) General del IPECOL

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Mantener actualizado el portal de
transparencia  del

Instituto de V
DIRECCION GENERAL DEL

Pensiones de los Servidores Piblicos
del Estado de Colima mediante la

. .r . o7 . ESTADO COLMA
publicacién de informaciéon ademds de )f
atender las solicitudes de acceso a la \V/
informacién pulblica y de derechos COORDINACION DE

ARCO con base en la Ley de

IINSTITUTO DE PENSIONES DE LOS|
SERVIDORES PUBLICOS DEL

TRANSPARENCIA Y PROTECAON
DE DATOS PERSONALES

Transparencia vy
Informacién Pdblica y la Ley de \I,
Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados

Acceso a la /\

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisidén, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Direccién, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Consultar permanentemente el Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de Colima (INFOMEX);

Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento hasta la entrega de la misma,

2 cuando ello resulte procedente;

3 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;

4 Ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el Instituto;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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5 Recabar, publicar y actualizar la informacién que debe permanecer en Internet, a disposicién del piblico,
en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima;
6 Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacién, que contenga cuando menos
los datos relativos a las respuestas, resultados y costos de reproduccién y envio;
7 Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Institu'ro;[s}:p]
8 Proponer se habilite al personal necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de informacién;
0 Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando que sean accesibles a la
poblacién;
Llevar el registro y actualizarlo trimestralmente, de las solicitudes de acceso a la informacién, asi como de
10 | los tramites y resultados obtenidos de la atencién a las mismas, haciéndolo del conocimiento del titular del
sujeto obligado;
Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de informacién, asi como
11 | 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;
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de
12 | las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Colima y en las demds disposiciones aplicables;
13 | Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacién;
14 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;
Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la proteccién de datos
15 | personales; Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO y del derecho a la
portabilidad de datos personales;
16 Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;
17 Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y envio de los
datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;
18 Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO y del derecho a la portabilidad de datos personales;
19 | 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 recepcién,
20 | trdmite y entrega de las respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier
formato accesible correspondiente, en forma mads eficiente, y
21 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera su superior inmediato.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
Conocimientos sobre Proteccion de Datos Personales, Transparencia
2 Conocimientos Técnicos y Acceso a la Informacién Publica, tramitacién de solicitudes de
informacién, normatividad vigente aplicable y seguridad social
3 Experiencia Previa en Argumentacién, defensa juridica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccioén,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
v Actitudes Espf.rifu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Idioma

No requerido

2 Manejo de Programas Informdaticos

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos), PNT

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | INFOCOL
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Director(a) Administrativo(a)
Jefe Inmediato Director(a) General del IPECOL
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
1 Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales
1 Auxiliar de Correspondencia
1 Intendente
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar los recursos .
DIRECCION GENERAL DEL
humanos, materiales y de INSTIUTO DE PENSIONES DE
servicios  del Instituto, oo o3
supervisando el transparente /\
ejercicio del presupuesto de \Il
egresos, de acuverdo la
normatividad aplicable vigente. BITESEEN ARMINEIRATIYA
/\
vV ~V
ComESPONDNCA INTENDENCIA
/\ /\
Vv %
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS DE RECURSOS MATERIALES
/\ /\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 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;
5 Formular el programa de trabajo de la Direccién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;
3 Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién y remitirlo al drea correspondiente para
su revision;
4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Direccién, los planes
5 y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, cuando asi lo requiera el
mejor funcionamiento del Instituto;
6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la Direccién,

7 atendiendo la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en
los que por delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracién Piblica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular del Instituto y conforme a lo
establecido en la legislacién aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y

metas programadas;
11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;

Proponer y formular al Director General, el programa anual de trabajo del drea, las resoluciones,
12 | dictdmenes y opiniones; asi como, someter a su aprobacién los estudios y proyectos que elabore
relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;
13 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

14 .

que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
15 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la supervisién
16 | y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

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

18 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

17

Funciones propias del puesto

1 Administrar los recursos de humanos y materiales, asi como el parque vehicular asignado al Instituto;

2 Tramitar los movimientos del personal del Instituto, previo acuerdo con el Director General;

Revisar y validar la némina del personal activo y jubilado en coordinacion con la Direcciéon General de
Capital Humano de la Secretaria de Administracién y Gestién Publica;
Establecer politicas en materia de recursos humanos e intervenir en su seleccién, nombramiento, formacién

4 .
y adscripcién;

5 Detectar las necesidades de capacitaciéon y desarrollo del personal en coordinacién con la Direccién
General de Capital Humano de la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica

6 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;
Proporcionar y coordinar los servicios de almacén, correspondencia, archivo, mensajeria, fotocopiado,
7 telefonia, mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular, mantenimiento del edificio y demds
que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto;

Llevar el inventario, registro, seguridad y proteccién de los bienes muebles e inmuebles, de conformidad

8 con la normatividad respectivag;

0 Llevar a cabo los procedimientos para la adquisiciéon de bienes y servicios que requieran, de conformidad
con la normatividad aplicable, supervisando la ejecucién del contrato o convenio correspondiente;

10 Vigilar y asegurar que por parte del proveedor cumpla con el contrato o convenio de prestacién de bienes,

servicios y arrendamientos;
11 | Coordinar y supervisar los servicios de intendencia en todas las dreas del Instituto,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Coordinar la actualizacién de los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de Servicios del Instituto;

Y
13 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

12

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Desarrollo Organizacional

.. .. En presupuestacion, control de activos estion de recursos
2 Conocimientos Técnicos presup N . 9 . !

conocimientos e interpretacién de la normatividad estatal vigente

3 Experiencia Previa en Elaboraciéon de presupuestos, manejo de recursos y personal
4 Disponibilidad para Viajar No

. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del servicio

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, vision estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al servicio, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién

6 Habilidades

Especificos
1 Idioma No requerido

. -, Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdlculo, bases de datos), SUA, SAT

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, acceso a

4 Requerimientos de Materiales - .
copiadora, escéner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de Administraciéony | Proveedores y Prestadores de
Recursos Financieros™ Nulo Gestién Pablica servicios
Recursos Humanos* Medio
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar Sl, NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

Nombre del Puesto Auxiliar de Correspondencia
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Entregar correspondencia a las v
dlversos dependenCIqs y DIRECCION ADMINISTRATIVA
organismos en el Estado, de
manera eficaz y eficiente. /I\
vV
AUXILIAR DE
CORRESPONDENCIA
/I\
~V
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisidon, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

4

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Programar la ruta para la entrega de documentacién diversa;
2 Realizar la entrega de la correspondencia verificando la firma y sello en el acuse correspondiente;
3 Apoyar en la recepcién de documentacion diversa dirigida al Instituto;
4 Entregar acuses correspondientes a las diversas dreas del Instituto;
5 Apoyar en realizar depésitos y pagos a diversas instituciones bancarias, cuando asi se requiera; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Escolaridad Minima Secundaria
2 Conocimientos Técnicos Educacién vial, Reglamento de Vialidad, conocimiento de la ciudad
3 Experiencia Previa en Conocimientos bdsicos de mecdénica automotriz, manejo de vehiculos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas
6 Habilidades Asertividad, control administrativo, organizacién
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | No aplica
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Acceso a vehiculo gasolina
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las dreas del Instituto Entidades Publicas Patronales
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo(a)
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Mantener limpias las dreas del v
Instituto. DIRECCION ADMINISTRATIVA
0
vV
INTENDENCIA
/I\
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

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

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
3 consecucidon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos piblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea del Reglamento Interior de la

4 ; , .. . .

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Mantener limpias las dreas del Instituto;
2 Solicitar al superior inmediato los insumos necesarios para el desempefio sus funciones; y
3 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Secundaria

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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2 | Conocimientos Técnicos Manejo de material y herramienta de limpieza
3 | Experiencia Previa en No aplica
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15: 00 horas
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informaticos No aplica
3 Mcmeio' de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a material de limpieza

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

Todas las dreas del Instituto | No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

N/A

Transversales Nivel de Dominio
Administracién Poblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de Informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Archivo de Recursos Humanos
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar los recursos v

humanos,  supervisando el
transparente  ejercicio  del
presupuesto de egresos. /I\

DIRECCION ADMINISTRATIVA

vV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

/\

VvV

AUXILIAR DE ARCHIVO DE
REQURSOS HUMANOS

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

ve integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

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

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Funciones propias del puesto

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos correspondiente a la partida O1 de servicios personales,
y remitirlo al Director Administrativo para su revisiéon y validacién;

Elaborar la némina del personal activo y jubilados en coordinacién con la Direccion General de Capital
2 Humano de la Secretaria de Administracién y Gestidn Plblica, previa autorizaciéon del Director
Administrativo;

Gestionar el proceso de contratacién de personal de acuerdo a los lineamientos de la Direccién General
3 de Capital Humano de la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica, previa autorizaciéon del Director
Administrativo;

Realizar y llevar el control de los movimientos del personal (periodos vacacionales, permisos personales,

1

comisiones, incapacidades, altas, bajas), previa autorizacién del Director Administrativo;
5 Llevar el control y registro de la asistencia del personal y dar seguimiento a las incidencias que se
presenten;

6 Controlar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal del Instituto;

7 Diagnosticar las necesidades de capacitacion del personal y enterar al Director Administrativo;

8 Tramitar los vidticos cuando asi se requiera, previa autorizacién del superior inmediato;

9 Mantener actualizados los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de Servicios del Instituto

10 | Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcién de la Direccidon Administrativa; y

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en  Administracién, Desarrollo  Organizacional,
Contaduria

- - normatividad gubernamental, gestion de recursos humanos,

2 Conocimientos Técnicos . M .
movimientos de personal, seguimiento al desarrollo profesional

3 Experiencia Previa en Administraciéon de recursos humanos, elaboracion de presupuestos,
elaboracién de estructuras organizacionales

4 Disponibilidad para Viajar No

. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del servicio

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos célculo, bases de datos), SISER

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, acceso a
copiadora, escdner
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Medio administrativas del Instituto

i

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera’
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Recursos Humanos* Bajo

Informacién confidencial** Si

Secretaria de Administracion y
Gestidn Piblica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ARCHIVO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Archivo de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en el control vy V

resguardo de los documentos JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

del Deparfcmenfo DE RECURSOS HUMANOS
/I\
vV

AUXILIAR DE ARCHVO DE
RECURSOS HUMANOS

/I\
~V
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

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

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
3 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

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

Funciones propias del puesto

1 Mantener actualizado el expediente del personal de la Direccién;

2 Almacenar las néminas de cada quincena en el expediente correspondiente;

3 Almacenar la documentacién recibida en el expediente correspondiente;

4 Apoyar en actividades extraordinarias cuando asi se lo indique el superior inmediato; y

5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Organizacién y manejo de archivo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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3 Experiencia Previa en Archivonomia
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, control administrativo, organizacién
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 ldioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos | No aplica
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Todas las dreas del Instituto No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Analista de Recursos Materiales
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar la adquisicién de h
materiales, suministros y de DIRECCION ADMINISTRATVA
servicios que se requieran para
. . /\
el buen funcionamiento del |
Instituto, supervisando el Vi
transparente  ejercicio  del JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
presupuesfo de egreSOS. DE RECURSOS MATERIALES
0
NV
ANALISTA DE RECURSOS
MATERIALES
A

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

ve integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

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

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Elaborar las convocatorias para el proceso de licitacion, invitaciéon restringida e invitaciéon a cuando menos
3 personas, remitirlas a la Direcciéon de Asuntos Juridicos para su revisién y sustento legal;
Elaborar las bases del concurso o licitacién segun el tipo de proceso, donde los proveedores ofertardn los
2 bienes o servicios con los aspectos administrativos, legales y técnicos requeridos, remitirlas a la Direccién
de Asuntos Juridicos para su revisién y sustento legal;
3 Elaborar el oficio de excepcién en conjunto con la Direccion de Asuntos Juridicos, cuando se requiera;
4 Proveer a las unidades administrativas del Instituto, oportunamente de los recursos materiales y suministros
necesarios para el eficaz funcionamiento;
5 Mantener actualizado el inventario de los bienes del Instituto;
6 Controlar los resguardos correspondientes de los bienes del Instituto;
7 Administrar, controlar y vigilar los almacenes del Instituto;
8 Controlar los expedientes de los bienes del Instituto;
9 Supervisar que por parte del proveedor cumpla con el contrato o convenio de prestacién de bienes,
servicios y arrendamientos;
10 | Registrar el consumo de combustibles;
11 | Registrar y dar de alta de proveedores en el sistema de Adquisiciones y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica
5 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental vigente estatal, gestiéon de recursos
materiales, control de inventarios
3 Experiencia Previa en Manejo y control de inventario, trdmites administrativos
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
abilidades creativida roactivo, organizacion, orientacion a resultados
6 Habilidad tividad, tivo, , t ltados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
ve Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Maneio de Proaramas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsica (procesador de texto, hoja de
I 9 cdleulo, bases de datos) Sistema de Adquisiciones
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, escdner
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Proveedores de servicios, bienes
Recursos Financieros® Medio administrativa del Instituto y arrendamientos
¥ - Secretaria de Administracién y
Recursos Humanos Bajo I
— - - - Gestion Pablica
Informacién confidencial™** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE RECURSOS MATERIALES

Nombre del Puesto Analista de Recursos Materiales
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en los requerimientos v
de materiales, suministros y de JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
servicios que se requieren para DE RECURSOS MATERIALES
el buen funcionamiento del /\
Instituto. |

WV

ANALISTA DE RECURSOS
MATERIALES

0
vV

NO APLICA

7/ \

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Organismo;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién;

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

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

Funciones propias del puesto

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto, los materiales, suministros y de papeleria
necesarios para el eficaz funcionamiento, previa autorizacién del superior inmediato;
2 Apoyar en la actualizacién del inventario de los bienes del Instituto;

1

3 Elaborar los resguardos correspondientes a los bienes del Instituto;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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4 Registrar los expedientes de bienes del Instituto;
5 Registrar el consumo de combustibles;
6 Apoyar en la cotizacién de materiales de limpieza, suministros y papeleria; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental vigente estatal, control de inventarios
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
7 Actitudes Espl"ritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos H’erramienfas ofimdticas bdsica (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliario de ’oficino, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, escdner
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Proveedores de  servicios,
Recursos Financieros® Medio administrativas del Instituto bienes y arrendamientos
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE CONTRALORIA

Nombre del Puesto Director(a) de Contraloria
Jefe Inmediato Director(a) General del IPECOL
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Coordinador(a) de Auditoria
1 Coordinador(a) de Responsabilidades
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Vigilar y verificar el adecuado

. vV
y transparente manejo de los DIRECCION GENERAL DEL
. . INSTITUTO DE PENSIONES DE
recursos financieros, humanos y LOS SERVIDO RES PUBLICOS
materiales, conforme a las b ESTAD;’\DE COLMA
disposiciones legales y I
normativas vigentes, aplicando \/
mecanismos  adecuados de
control y seguimiento de los PIRECCION DE CONTRALORA
programas de trabajo, A
vigilancia y fiscalizacién |
interna, asi como la prdctica de
actos relacionados con el |
ejercicio de las facultades de A4 A
comprobacién a las Entidades :
, P COORDINACION DE AUDITORIA éifgz';:lc:g:;:
Publicas Patronales.
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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;

5 Formular el programa de trabajo de la Direccién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

1

3 Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién y remitirlo al drea correspondiente para
su revision;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;

Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Direccién, los planes
5 y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, para el mejor
funcionamiento del Instituto;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la Direccién,
atendiendo la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en
los que por delegacién o suplencia le corresponda;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los
servidores pUblicos de la Administracién Piblica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,

asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular del Instituto y conforme a lo
establecido en la legislacién aplicable;
10 Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y

metas programadas;
11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;

Proponer y formular al Director General, el programa anual de trabajo del drea, las resoluciones,
12 | dictdmenes y opiniones; asi como, someter a su aprobacién los estudios y proyectos que elabore
relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;
13 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

14 .

que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
15 integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la supervisién
16 | y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

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

18 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

17

Funciones propias del puesto

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

Designar a los visitadores, auditores, notificadores y demds personal para que intervenga en la préctica
de actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacién;

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

Requerir a las Entidades para que dentro del término de 10 dias hdbiles contados a partir del dia siguiente
4 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 estas, conocidos con
5 motivo del ejercicio de las facultades de comprobacién, a través de la emisién del oficio de observaciones
dentro de la revisién que se les esté practicando;

6 Determinar cantidades omitidas mediante resolucién autorizada por el Consejo Directivo;

1

2

Determinar los créditos fiscales y las bases de su liquidacién, asi como fijarlos en cantidad liquida, cuando
7 conozca de hechos y omisiones que entraiien incumplimiento de las disposiciones previstas y cuotas
retenidas por descuentos y sus accesorios;

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

8 .
comprobacion;

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

10 Proponer y establecer politicas, reglas, normas, lineamientos y bases de cardcter general que contribuyan

hacer més eficiente la operacién y prevencién de cualquier posible desviacién de recursos del Instituto;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”



[ ] L] — . . . Clave: M0O-20-01-01
-)-/ PECOL Instituto de Pensiones de los Servidores Emision: 15/12/2020
Publicos del Estado de Colima psgina 64 do 217

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

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

Verificar y validar mediante el sistema de fiscalizaciéon del gasto corriente, su congruencia con el
12 | 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 fiscalizaciéon gubernamental con
relaciéon a la adquisicién de bienes y servicios del Instituto;

Presentar el programa de auditorias correspondientes al ejercicio del presupuesto de egresos, vigilando
que se cumpla la normatividad aplicable, remitirlo al Director General para su aprobacién;

Asesorar a las unidades administrativas en materia de contabilidad, sistemas de control, registros,
15 | afectacién, enajenacién y baja de bienes muebles e inmuebles, demds activos y recursos materiales
propiedad del Instituto;

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

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

Vigilar en coordinacién con las instancias federales correspondientes, se cumplan en todos sus términos las
18 | disposiciones de los acuerdos y convenios celebrados entre la federacién y el Instituto, derivados de la
inversion de fondos federales, supervisando la correcta aplicaciéon de los mismos;

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

Gestionar cuando asi se requiera la intervencién, contratacién o participacién de auditores externos y
20 | consultores que contribuyan al cumplimiento de las funciones de verificacién y vigilancia, previo acuerdo
con el Director General;

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

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
23 | relativo al informe de gobierno, informes de gestién y actividades de planeacién y presentarlos al Director
General para su aprobacion;

24 | Formular el proyecto de presupuesto de egresos de la Direcciéon de Contraloria Interna;

11

13

14

16

19

21

22

25 | Participar en el Comité de Adquisiciones del Instituto como asesor;

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

Ser el enlace con la Contraloria General del Estado, para solicitar su intervencién en los cambios de los
27 | 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 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado, las Reglas de Integridad
28 | y los Lineamientos Generales para los Servidores PUblicos para el ejercicio de la funcién piblica y cualquier
otra normatividad aplicable al Instituto;

Revisar y Autorizar los planes y programas e instrumentos de auditorias internas del Instituto para su
presentacion a la Direcciéon General;

30 | Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion de la Direcciéon de Contraloria Interna; y

26

29

Vigilar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacién, presupuestacion,
31 | ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonios fondos, valores, y ejercicio presupuestal, aplicables
al Instituto;

Conocer las conductas de las y los servidores puUblicos del Instituto, de las que puedan constituir faltas
administrativas; aplicar las sanciones que procedan conforme a la Ley General de Responsabilidades

32

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Administrativas, y en su caso, presentar las denuncias de hechos correspondientes ante la Fiscalia General
del Estado de Colima o sus homologas, en coordinacién con la Direcciéon de Asuntos Juridicos;

Contar con la unidad investigadora en los procedimientos de responsabilidad administrativa promovidos
en contra de las y los servidores publicos del Instituto, que por su denominacién tendra todas las facultades
sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, del Reglamento Interior y demds
disposiciones Juridicas y Reglamentarias aplicables;

Contar con la unidad que actie como autoridad substanciadora y/o resolutora en los procedimientos de
responsabilidad administrativa promovidos en contra de las y los servidores publicos del Instituto, que por
34 | su denominacién tendrd todas las facultades sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, del Reglamento Interior y demds disposiciones aplicables. El personal que actie como
autoridad substanciadora y/o resolutora serd distinto al personal que actie como autoridad investigadora;
Actuar como autoridad resolutora tratdndose de faltas administrativas no graves, ejecutando las
resoluciones y sanciones correspondientes a las y los servidores publicos del Instituto, de conformidad con

33

35 la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demds disposiciones Juridicas y Reglamentarias
aplicables a la materig;
Conocer los recursos y medios de impugnaciéon que se interpongan en contra de las resoluciones
36 administrativas que se emitan dentro de los procedimientos de responsabilidad administrativa que sean

de su competencia, en términos de lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y demds disposiciones Juridicas y Reglamentarias aplicables a la materig;

Realizar evaluaciones periddicas para determinar que los procesos de administracién de riesgos y

37 | control interno institucionales proporcionan una seguridad razonable sobre el cumplimiento del mandato
y los objetivos estratégicos del instituto, e informar al Director General de dichas evaluaciones;

Verificar que las atribuciones del instituto sean ejercidas conforme a los procedimientos y normatividad
38 | interna, asi como con apego a las leyes y reglamentos aplicables, para lo cual podrd requerir informacién
y documentacién a todas las dreas que lo integran;

Emitir a las dreas auditadas, recomendaciones derivadas de sus auditorias y evaluaciones internas,
asesordndolas en su implementacién, asi como dar el seguimiento a la atencién de estas;

Elaborar y emitir los Cédigos de Etica y de Conducta, y demds politicas de integridad, aplicables para el
desempefio de las funciones del personal del Instituto;

Supervisar los programas y politicas internas que tengan por objeto fortalecer la integridad, la
41 | transparencia y la rendicién de cuentas en el instituto y someter a la consideracién del Consejo Directivo
por conducto del Director General las propuestas de mejora respectivas;

Verificar que la actuacién de las y los servidores publicos del Instituto sea acorde con los programas,
politicas, normas éticas y legislacién aplicable;

43 | Verificar la confiabilidad y oportunidad de la informacién financiera y operativa relevante del Instituto;

39

40

42

Coordinar la definicién de indicadores estratégicos y de gestiéon que permitan evaluar el desempefio de

44 . ; . - .
las diversas dreas administrativas del Instituto;
Vigilar el cumplimiento de las normas de control interno y fiscalizacién, asi como asesorar y apoyar a los
45 | @ los demds departamentos del Instituto en esta materia y participar en el proceso de planeacién para el
establecimiento y ejecuciéon de compromisos y acciones de mejora de la gestion o para el desarrollo
administrativo integral;
46 Vigilar que los procesos de afectacion, enajenacién, baja documental, donacién y destino final de bienes
muebles e inmuebles del Instituto, se realicen de conformidad con las disposiciones Juridicas aplicables;
47 Vigilar y atestiguar que los actos de entrega-recepciéon de los asuntos, cargos y comisiones conferidos a
las y los servidores pUblicos del Instituto, para que se efectien de acuerdo con la normatividad aplicable;
48 Participar en los comités y grupos de trabajo que asi lo determine la normativa aplicable, asi como en los

que sea designado por el Director General, y en su caso por el Consejo Directivo del Instituto;

Expedir copias certificadas de constancias que obren en sus archivos, con las limitaciones que sefialan las
49 | disposiciones Juridicas en materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién
publica gubernamental;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Dirigir y supervisar el sistema de control interno del Instituto, conforme a las bases generales para la
realizacién de auditoria interna y las normas que regulen los instrumentos y procedimientos de la materiag;
Integrar la documentacién que soporte los actos u omisiones, que pudieran ser constitutivos de delitos, para
hacerlo del conocimiento del Director General;

Vigilar el cumplimiento de la adecuada aplicacién de los recursos del Instituto, de conformidad con el
52 | presupuesto autorizado y de las disposiciones legales, normas y lineamientos que regulen el ejercicio de
los fondos pUblicos;

Verificar el cumplimiento, por parte de la Direcciéon de Finanzas, las obligaciones derivadas de las
53 | disposiciones en materia de planeacién, presupuesto, ingresos y egresos, financiamiento, patrimonio y
fondos;

Verificar que las operaciones, informes contables y estados financieros estén basados en los registros
contables conforme a la normatividad aplicable;

Prevenir y detectar deficiencias o desviaciones en el ejercicio del presupuesto del Instituto, y en su caso,
55 | informar al Consejo Directivo por conducto del Director General para que este érgano determine las
medidas legales y administrativas conducentes;

Proponer al Director General, y en su momento ejecutar, el Programa Anual de Auditorias internas; asi
56 | como la prdctica de actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacién a las entidades
publicas patronales;

Verificar que el manejo de los fondos publicos, se realicen con honestidad, transparencia y estricto apego

50

51

54

57 al presupuesto de egresos del Instituto;

58 Prevenir y detectar irregularidades en el ejercicio del presupuesto y en su caso, dar vista al Director
General;

59 Emitir dictamen sobre el manejo y uso de ejercicio presupuestal enviando el mismo al Director General

para su aprobacién, si en su caso, procede;
60 | Diseiar y efectuar las evaluaciones del desempefio, de conformidad con el presente Reglamento;

Recibir y acordar con el personal a su cargo, los planes y programas a realizar, fomentando y
61 | promoviendo la coordinacién entre estos, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento de la Direccidn
de Contraloria;

Dirigir la Planeacién y evaluacion de los planes y programas de auditorias, asi como la prdctica de actos
relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacién a Entidades Publicas Patronales,
62 | asegurando que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién gubernamental,
asi mismo revisar que las unidades administrativas del Instituto, den cumplimiento oportuno a las
obligaciones de transparencia de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Ley;

Ejercer las facultades que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Colima, la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones Juridicas de la materia, les otorga a los érganos internos de control para revisar, mediante
las auditorias, el ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos pUblicos estatales;

64 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

63

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

65 < - - . . ‘s .
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

67 Vigilar e implementar medidas de control para que los servidores publicos del Instituto desempefien su

empleo con legalidad, honradez, integridad, eficacia, eficiencia y transparencia;

Facilitar la investigacién, substanciaciéon y calificacién de las faltas administrativas, cuando en promocién
68 | de acciones lo demande una autoridad competente, o bien cuando se derive de una auditoria, revisién o
denunciag;

Gestionar e instrumentar las medidas necesarias para investigar y substanciar las faltas administrativas
graves y no graves;

69
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Instrumentar las medidas técnicas y de gestidon necesarias para la calificacién de la falta administrativa
70 | no grave, y formular, a través de la Autoridad Investigadora, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa que se turnard a la Autoridad Substanciadora para que proceda en los términos de Ley;
71 Aplicar, a través de las Unidades de Investigaciéon y Substanciacién, la Ley de General de
Responsabilidades Administrativas e Imponer las sanciones administrativas por faltas no graves;
Investigar, a través de la Unidad Investigadora, los posibles actos de negocios de personas fisicas o
72 | morales vinculados con actos de corrupcién por si solos o que impliquen la comisién de faltas administrativas
de algun servidor publico del Instituto;
73 Llevar el registro interno de datos puiblicos de los servidores publicos adscritos o particulares con una
relacién con el Instituto y que hayan sido sancionados;
Facilitar a la Unidad investigadora iniciar de oficio la investigacion por la presunta responsabilidad de
74 | faltas administrativas, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o auditorias externas;
75 Instrumentar los mecanismos para poder recibir de manera electrénica las denuncias, quejas y sugerencias
que para tal efecto requiera la autoridad investigadora;
Recibir de las entidades de fiscalizacién superior, drganos de internos de control y homélogos, la presunta
76 | comision de faltas administrativas no graves, a efecto de que procedan a realizar la investigacion
correspondiente;
Vigilar que en los procedimientos de responsabilidad administrativa se observen los principios de
77 | legalidad, presunciéon de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos;
Las demds funciones que en el dmbito de su competencia para cumplir los objetivos del drea le ordene su
78 superior jerdrquico, le otorgue la Ley General de Responsabilidades Administrativas, el Reglamento de la
Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima, el Reglamento interior del Instituto,
manuales de organizacién y demds disposiciones Juridicas y Reglamentarias aplicables.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién, Finanzas,
Derecho
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Fiscalizacién, auditorias, gestién publica, administraciéon y control
interno
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acverdo a las
5 Horario Laboral . . .
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
7 Actitudes Espirit.u de servi.cio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos 3 . )
cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, SISER
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mok?iliorio de oficino!, equiP? de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias de la | Ayuntamientos
Recursos Financieros® Nulo Administraciéon Publica Estatal | Entidades federales
Recursos Humanos* Medio O?{\FIG

— _ — - Afiliados
Informacién confidencial Si Organismos descentralizados y

desconcentrados

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE AUDITORIA

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Auditoria
Jefe Inmediato Director(a) de Contraloria
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auditor

1 Auxiliar de Auditoria

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Planear, dirigir, coordinar vy V

evaluar los planes y programas
de auditorias, asi como llevar a
cabo la prdactica de actos /\
relacionados con el ejercicio de
las facultades de comprobacién
a Entidades Publicas
Patronales, asegurando que se
cumplan las normas que regulan
los procedimientos de V
fiscalizacién gubernamental, asi
mismo revisar que las unidades
administrativas del Instituto, den
cumplimiento oportuno a las v
obligaciones de transparencia
de acverdo a las disposiciones

DIRECCION DE CONTRALORIA

A4

COORDINACION DE AUDITORIA

/\

AUDITOR(A)

/\

AUXILIAR DE AUDITORIA

. /\
establecidas en la Ley.
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
ve asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisidn y validacién respectiva;
!
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
/4
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
4
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés puiblico;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

9

Funciones propias del puesto

Elaborar y proponer los planes y programas de auditorias internas del Instituto, asegurando que se
cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién 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 elaboracién el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién de Contraloria para
posteriormente ser remitido al drea correspondiente para su revisién;

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

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

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

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de obijetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado, estableciendo la supervisiéon y
evaluacién 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 dreas 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 dreas del
9 Instituto, con la finalidad de revisar su contabilidad, documentos y correspondencia que tengan relacién
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,
10 | conocidos con motivo del ejercicio de las facultades de revisién que se les esté practicando, a través de la
emisién de la cédula de observaciones y recomendaciones;

Apoyar en el establecimiento de politicas, reglas, normas, lineamientos y bases de cardcter general que
11 | contribuyan a hacer mds eficiente la operacién y prevencién de cualquier posible desviacién de recursos
del Instituto;

Apoyar en la Planeacién, coordinacién y evaluacién de las actividades necesarias para el desarrollo y

1

2

12 ejecucion de programas de auditorias aplicables a los procesos operativos del Instituto;

13 Verificar 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;

14 Vigilar que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién gubernamental con

relacién a la adquisicion de bienes y servicios del Instituto;

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

Apoyar en la atencién y seguimiento a las quejas y denuncias que presenten los afiliados respecto a la
actuacién de los servidores piblicos 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 jerdrquico para lo conducente;

16

17

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Vigilar que se cumplan en todos sus términos las disposiciones, acuerdos y convenios celebrados entre la
18 | federacién y el Instituto, derivados de la inversién de fondos federales, supervisando la correcta aplicacién
de los mismos;

Apoyar en la atencién 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 conclusién;

Apoyar en la generaciéon de informes y estadisticas respecto de los resultados de las auditorias
21 | practicadas, para efectos de aportar lo relativo al informe de gobierno, informes de gestién y actividades
de planeacioén;

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

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

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

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

26 | Apoyar en la actualizacién del Sistema de Entrega-Recepcién de la Direccién de Contraloria Interna;

19

20

25

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia
28 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran

27

Planear, dirigir, coordinar y evaluar los planes y programas de auditorias, asi como llevar a cabo la
prdctica de actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacién a Entidades Piblicas
Patronales, asegurando que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacion

29 gubernamental, asi mismo revisar que las unidades administrativas del Instituto, den cumplimiento oportuno
a las obligaciones de transparencia en el ejercicio de los recursos humanos, financieros y materiales a su
cargo de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Ley;

30 Analizar informacién proporcionada por las Entidades Piblicas Patronales, toda clase de informes, datos

y documentos relacionados con el cumplimiento de sus obligaciones;

Coordinar la elaboracién y envié de la documentacién oficial para inicio y termino de la prdctica de actos
31 | relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacién efectuadas a las Entidades publicas
patronales, asi como las auditorias internas realizadas al Instituto;

Presentar los grupos de auditores en las Entidades Piblicas Patronales y/o departamentos del Instituto

32 auditados;
33 Coordinar y Supervisar a los visitadores, auditores, notificadores y demés personal para que intervenga
en la prdctica de actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacién
Practicar conjuntamente y de manera coordinada con los visitadores, auditores, notificadores y demds
34 personal comisionado, revisiones en ejercicio de las facultades de comprobacién a las Entidades Pablicas

Patronales, en su contabilidad, documentos y correspondencia que tengan relacién con el cumplimiento o
incumplimiento de sus respectivas obligaciones;

Participar en la elaboracién del oficio de observaciones y/o Actas de los hechos u omisiones imputables a
35 | las Entidades Publicas Patronales, como resultado de la revision al ejercicio de las facultades de
comprobacion;

Dar seguimiento con los departamentos ejecutores en su caso a las observaciones derivadas de auditorias
36 | internas o las practicadas por los organismos fiscalizadores estatales o federales a los recursos pUblicos,
para evitar la reincidencia en revisiones futuras;

Apoyar en la determinacién de 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

37
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previstas en la Ley, en relacién con la obligacién de enterar las aportaciones y/o cuotas retenidas, més
sUs accesorios;
38 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados al Director de Contraloria para su revisiéon y validacién respectiva;
39 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Las demds funciones que en el dmbito de su competencia para cumplir los objetivos del drea le ordene su
40 superior jerdrquico, le otorgue la Ley General de Responsabilidades Administrativas, el Reglamento de la
Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima, el Reglamento interior del Instituto,
manuales de organizacién y demds disposiciones Juridicas y Reglamentarias aplicables.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Auditorias, funciones administrativas, control interno
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes PI! ! plind, 1 eSP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos , . .
cdlculo, bases de datos), SISER, Sistema de Pensiones
Manejo de Equipo Especializado .
3 . . auip P No aplica
y/o Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales . iy SqUIPC pute, P !
copiadora, paquetes informdticos
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias de la | Afiliados
Recursos Financieros® Nulo Administracién Pdblica Estatal | Ayuntamientos
Recursos Humanos™ Nulo Entidades federales
— . — - OSAFIG
Informacién confidencial Si Afiliados
Organismos descentralizados y
desconcentrados

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR(A)

Nombre del Puesto Auditor(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Auditoria
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
N/A N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

WV
EieCUfC”" programas de COORDINACION DE AUDITORIA
auditorias, llevar a cabo la
prdctica de actos relacionados /\
con el ejercicio de las I
facultades de comprobacién a i
Entidades Publicas Patronales y

. . AUDITOR(A)
dar seguimiento a las
. /\
observaciones, conforme a las I
disposiciones legales y N/
normativas vigentes.
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Organismo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Ejecutar las auditorias conforme al plan autorizado y normatividad vigente;

2

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

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicas al Instituto
ante cualquier érgano fiscalizador estatal y /o federal, que le correspondan;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta el

4 .
Instituto;

5 Revisar el cumplimiento de las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién de las cuentas
institucionales y su congruencia en el ejercicio del presupuesto;

6 Atender y dar seguimiento a las observaciones presentadas en los comités administrativos de las cuentas
institucionales que le correspondan;

v Atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias que presenten los afiliados respecto a la actuacién de
los servidores publicos del Instituto;

8 Atender y dar seguimientos a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias

practicadas al Instituto por cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal;

Participar en los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacién a Entidades Publicas
9 Patronales, asegurando que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacion
gubernamental;

Revisar la informacién proporcionada por las Entidades Publicas Patronales, toda clase de informes, datos
y documentos relacionados con el cumplimiento de sus obligaciones;

Revisar en ejercicio de las facultades de comprobaciéon a las Entidades Publicas Patronales, en su
11 | contabilidad, documentos y correspondencia que tengan relacién con el cumplimiento o incumplimiento de
sus respectivas obligaciones;

Elaborar del oficio de observaciones y/o Actas de los hechos u omisiones imputables a las Entidades
Publicas Patronales, como resultado de la revisién al ejercicio de las facultades de comprobacién;
Determinar de los créditos fiscales y las bases de su liquidaciéon, asi como fijarlos en cantidad liquida
13 | cuando conozca de hechos y omisiones que entrafien incumplimiento de las disposiciones previstas en la
Ley, en relacién con la obligacién de enterar las aportaciones y /o cuotas retenidas, mds sus accesorios;
Informar al superior inmediato cuando de los resultados de las auditorias se detecte alguna irregularidad
en la informaciéon presentada por las diferentes direcciones del Instituto o por los Entes PUblicos Patronales;
Generar los reportes e informes de los resultados de las Auditorias internas y la de los Entes Piblicos
Patronales; y

16 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

10

12

14

15

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Auditorias, funciones administrativas, control interno
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacion a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccion,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P! ! plind, 1 1OSP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos , . .
cdleulo, bases de datos), SISER, Sistema de Pensiones
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! _-avp P No aplica
y/o Herramientas
.. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales . v eauipe putor P !
copiadora, paquetes informdticos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Comités Administrativos de las
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Cuentas Institucionales
Recursos Humanos™ Nulo Contraloria General  del | OSAFIG

— g . - Estado
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacion N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE AUDITORIA

Nombre del Puesto

Auxiliar de Auditoria

Jefe Inmediato

Coordinador(a) de Auditoria

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

No aplica

No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicaciéon en la Estructura

Brindar apoyo y seguimiento a
los planes y programas de

4

[COORDINADOR(A) DE AUDITORIA

a

auditorias, asi como lo /\
relacionado con el ejercicio de I
~V

las facultades de comprobacién

Patronales, conforme a las

disposiciones legales y I
normativas vigentes. \/
NO APLICA
/\

Entidades Pdblicas

AUXILIAR DE AUDITORIA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Organismo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los obijefivos institucionales y la salvaguarda de los recursos piblicos, asi como para
prevenir la corrupcién;

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

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

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la ejecucién de las auditorias conforme al plan autorizado y normatividad vigente;

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

3 Apoyar en dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicas
al Instituto ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le correspondan;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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4 Apoyar en dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta el Instituto;
5 Auxiliar en revisar el cumplimiento de las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién de las
cuentas institucionales y su congruencia en el ejercicio del presupuesto;
6 Apoyar en dar seguimiento a las observaciones presentadas en los comités administrativos de las cuentas
institucionales que le correspondan;
v Apoyar en dar seguimiento a las quejas y denuncias que presenten los afiliados respecto a la actuacién
de los servidores pUblicos del Instituto;
8 Apoyar en dar seguimientos a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias
practicadas al Instituto por cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal;
Participar en los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacién a Entidades Publicas
9 Patronales, asegurando que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacion
gubernamental;
10 Auxiliar en revisar la informacién proporcionada por las Entidades Piblicas Patronales, toda clase de
informes, datos y documentos relacionados con el cumplimiento de sus obligaciones;
11 Auxiliar en revisar la informacién proporcionada por las Entidades Piblicas Patronales, toda clase de
informes, datos y documentos relacionados con el cumplimiento de sus obligaciones;
Auxiliar en revisar en ejercicio de las facultades de comprobacién a las Entidades Publicas Patronales, en
12 | su contabilidad, documentos y correspondencia que tengan relacién con el cumplimiento o incumplimiento
de sus respectivas obligaciones;
13 Informar al superior inmediato cuando de los resultados de las auditorias se detecte alguna irregularidad
en la informacién presentada por las diferentes direcciones del Instituto o por los Entes Piblicos Patronales;
14 Generar los reportes e informes de los resultados de las Auditorias internas y la de los Entes Piblicos
Patronales; y
15 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, contabilidad o dreas afines
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, gestion de cobranza administrativa
3 Experiencia Previa en Auditoria
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
ve Actitudes Espl'-ri'ru de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos H’errqmien'rqs ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliqrio de oficincT, equi!o? de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Afiliados

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Recursos Financieros™ Nulo Con las unidades | Entidades Publicas Patronales
Recursos Humanos™® Nulo administrativas del Instituto
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE RESPONSABILIDADES

Nombre del Puesto

Coordinador(a) de Responsabilidades

Jefe Inmediato

Director(a) de Contraloria

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

1 Unidad de Investigacién

1 Unidad de Substanciacién y Resolucion

Obijetivo del Puesto

Ubicaciéon en la Estructura

Coordinar las acciones para

instaurar, sustanciar y resolver
los procedimientos de
responsabilidad administrativa,
por los actos u omisiones de los
servidores publicos del IPECOL
que puedan constituir
responsabilidad administrativa
derivados de las

A4

DIRECCION DE CONTRAL ORIA

/\

vV

COORDINACION DE
RESPOSABILIDADES

investigaciones de las quejas y 1

denuncias presentadas  por \ll \|/

particulares.

UNIDAD DE INVESTIGACION UNIDAD TEZETS-FGAONEMCIONY
/\ /\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

v Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

8 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
9 razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Recibir informes de auditorias en las que se observen irregularidades administrativas, para la respectiva
investigacién y aplicacidon de sanciones;

Coordinar los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa Sancionatorias que correspondan,
derivados de auditorias a los recursos puiblicos transferidos al IPECOL.

Proporcionar los elementos y documentos necesarios para la instrumentaciéon de los procedimientos que
4 correspondan a fin de separar de su encargo y sancionar a los servidores publicos responsables de
irregularidades en el manejo, custodia o administracién de los fondos y valores del IPECOL.

Coordinar y supervisar la atencién y remisiéon al drea correspondiente, de las denuncias, quejas y
sugerencias presentadas por el titular de la Direccién de Contraloria, por el personal del IPECOL o de los
particulares, atendiendo a los requisitos establecidos por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones Juridicas y Reglamentarias aplicables;

Coordinar el trabajo de la Unidad de Investigacion en lo referente a los procedimientos de
6 responsabilidad administrativa, recibir comparecencias, testimonios y ratificaciones de acuerdo a lo
previsto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Coordinar las investigaciones sobre los actos y omisiones de los servidores publicos, y en su caso, personas
que hubieren dejado de pertenecer al servicio piblico del IPECOL, que puedan constituir responsabilidad
administrativa en los términos de las disposiciones aplicables, derivados de las quejas o denuncias que se
reciban, ordenando el inicio del procedimiento respectivo o, en su caso, el archivo provisional o definitivo;
Elaborar y presentar las denuncias o querellas que correspondan, en aquellos casos en los que, derivado
8 de los asuntos competencia de la Direccién de Contraloria, se presuma la existencia de hechos que pudieren
configurar la comisién de delitos penales;

Coadyuvar con la Fiscalia General del Estado, para que ésta investigue los delitos del orden comin que
se detecten por la Direccién de Contraloria en ejercicio de sus atribuciones;

Coordinar el trabajo de la Unidad de Substanciacion en lo referente a los procedimientos de
responsabilidad administrativa, con las facultades y funciones que de conformidad con la Ley General
10 | de Responsabilidades Administrativas corresponden a las autoridades sustanciadoras, por los actos u
omisiones de los servidores puiblicos del Instituto que puedan constituir responsabilidad administrativa
derivados de las investigaciones de las quejas y denuncias presentadas por particulares;

Proponer las sanciones que correspondan en los términos de la Ley de General de Responsabilidades
11 | Administrativas y demds disposiciones legales aplicables, o bien a efectos de proceder a formular las
denuncias por la comisién de hechos de probable cardcter delictuoso;

Formular los anteproyectos de resoluciones que deban recaer a los procedimientos de responsabilidad
administrativa competencia de la Direccién de Contraloria;

Proponer y en su caso acordar la suspensiéon temporal de servidores publicos del Instituto durante la
13 | substanciacién del procedimiento administrativo, de acuerdo con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Ejecutar las sanciones que competan a la Direcciéon de Contraloria, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Coordinar y supervisar las labores de control y seguimiento procesal de los juicios, procedimientos y demas
15 | asuntos de la competencia de la Direccién de Contraloria y de las unidades administrativas que la integran,
asi como recibir toda clase de notificaciones y documentos;

Llevar el registro de servidores puUblicos sancionados e inhabilitados adscritos al Instituto, en los términos
16 | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demds disposiciones Juridicas y Reglamentarias
aplicables;

12

14

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Llevar el registro estatal de proveedores sancionados por el IPECOL, conforme a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado;

Coadyuvar con los Organos de Fiscalizacion Gubernamental del Estado de Colima, para implementar las
acciones que deriven de auditorias a los recursos publicos transferidos al IPECOL.

Asesorar cuando lo solicite a la Coordinacién de Auditoria con respecto a los resultados derivados del
19 | ejercié de los actos de las facultades de comprobacién, informes que se envian a cada una de las entidades
verificadas;

Coordinar los actos de entrega-recepcién de los asuntos, cargos y comisiones conferidos a las y los
Servidores Piblicos del Instituto;

Coordinar la elaboracién de las actas circunstanciadas derivadas de posibles incumplimientos o actos
21 | irregulares cometidos por el personal del instituto, asi como por la falta de entrega de los asuntos, cargos
y comisiones que se les haya encomendado;

Atender y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de los afiliados sobre los servicios que presta
el Instituto;

Administrar el sistema de recepcién y control de las declaraciones patrimoniales y de intereses que deban
presentar los servidores pUblicos adscritos al Instituto;

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales, de intereses, que deban presentar los servidores
24 | publicos del Instituto, y verificar su contenido mediante las investigaciones que fueren pertinentes, de
conformidad con las disposiciones Juridicas y Reglamentarias aplicables;

Llevar el registro de evoluciéon patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentaciéon de

17

18

20

22

23

25 declaracién fiscal, e incorporarlo a la plataforma digital nacional;

26 Llevar el registro Institucional de datos puiblicos de los servidores puUblicos obligados a presentar
declaraciones de situacién patrimonial y de intereses y la constancia de la declaraciéon anual de impuestos;

27 Inscribir y mantener actualizada en el sistema de registro de evolucién patrimonial, de declaracién de
intereses y constancia de presentacién de declaracién fiscal;
Recibir y publicar los datos de las declaraciones patrimoniales y de intereses que los servidores pUblicos

28 del Instituto declaren bajo protesta de decir verdad y al amparo de la disposicién legal correspondiente.
Asimismo, abstenerse de la publicaciéon de los datos declarados con salvedad cuya publicidad pueda
afectar la vida privada o los datos personales protegidos;

29 En caso de omisién requerir mediante oficio la constancia de declaracién fiscal a los servidores publicos
adscritos al Instituto que estén sujetos conforme a la Ley en los términos y plazos correspondientes;

30 Requerir a los servidores publicos del Instituto la informacién que se requiera para verificar la evolucién

de su situacién patrimonial;

Llevar a cabo la acreditacién de personas fisicas o morales para la integrar el Padrén Publico de Testigos
31 | Sociales para el Instituto, en los términos previstos por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Piblico del Estado;

Participar en los comités y grupos de trabajo que asi lo determine la normativa aplicable, asi como en los

32 que sea designados por su superior jerdrquico;
Adoptar e implementar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos,

33 | ave propicien su infegridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de
cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

34 Emitir, difundir y sistematizar criterios de interpretaciéon de disposiciones Juridicas en las materias

competencia de la Direccién de Contraloria.
35 | Actualizar los manuales y Reglamentos que correspondan a la Direccién de Contraloria;

Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que se le atribuyan en
el ejercicio de sus atribuciones para cumplir los objetivos del drea le ordene el Contralor, su superior
36 | jerdrquico, le otorgue la Ley General de Responsabilidades Administrativas, el Reglamento de la Ley de
Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima, el Reglamento interior del Instituto, manuales
de organizacién y demds disposiciones Juridicas y Reglamentarias aplicables.

Requerimientos del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal,

2 C imientos Técni
onocimientos fecnicos leyes y procedimientos que rigen al IPECOL.

Experiencia Previa en Administracién  Piblica, Procedimientos de Responsabilidades
3 Administrativas, Atencién de Quejas y Denuncias, Control Interno y
Auditorias
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido

Word, Excel, Visio, PowerPoint, herramientas ofimdticas bdsicas
2 Manejo de Programas Informdticos | (procesador de texto, hoja de cdlculo, bases de datos), SISER,
Sistema de Pensiones

Manejo de Equipo Especializado | No aplica

3 .
y/o Herramientas
e . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales : L equipce puto, P !
copiadora, paquetes informaticos.
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias de la | Afiliados
Recursos Financieros® Nulo Administracién Piblica Estatal | Fiscalia General del Estado
Recursos Humanos™ Nulo Ayunmmlen.'ros del Estado
— - - - Dependencias del Poder
Informacién confidencial** Si

Legislativo Estatal

Dependencias del Poder Judicial
Estatal

Organismos descentralizados y
desconcentrados

OSAFIG

Entidades Federales,

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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‘ Tecnologias de informacién | N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE UNIDAD DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
Nombre del Puesto Titular de Unidad de Substanciacién y Resolucién
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Responsabilidades
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Recibir, revisar, organizar y 2
dirigir los documentos que le .
, . COORDINACION DE
sean turnados para su trdmite RESPOSABILIDADES
de acuverdo a la normatividad ’l\
aplicable vinculados a N/
cuestiones relativas a ;
ofe UNIDAD DE SUBSTANCIACION Y
responsabilidades RESOLUGON
administrativas /\
NV
NO APLICA
A\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectivg;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta el Organismo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
4 su infegridad y comportamiento ético en el desempeifio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos pUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Generar mecanismos de vinculacion de la Coordinaciéon de Responsabilidades con las autoridades
federales, estatales y municipales;
5 Elaborar los proyectos de acuerdos generales, oficios y resoluciones dentro del Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Recibir la declaracién de servidores piblicos en general, en el Procedimiento Administrativo de

3 Responsabilidad;

4 Substanciar los Procedimientos Administrativos de Responsabilidad, recibir comparecencias, testimonios y
ratificaciones de acuerdo a lo previsto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

5 Fungir como autoridad resolutora en los procedimientos de responsabilidad administrativa promovidos en
contra de las y los servidores pUblicos del IPECOL;

6 Instruir y poner en estado de resolucién, los recursos administrativos que le corresponda conocer a la
Direccién de Contraloria, de acuerdo con las disposiciones aplicables;

v Tramitar y resolver los Procedimientos Administrativos de Responsabilidad Sancionatorias que
correspondan, derivadas de las facultades de comprobacién de los recursos publicos del IPECOL;

8 Asesorar sobre la integracién y tramitacién de los Procedimientos de Responsabilidades Administrativas

Sancionatorias, de conformidad con la ley en comento; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

. Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho, Contaduria Publica, Administracién,
Finanzas.

5 Conocimientos Técnicos Norma’r.w[dod Apllca!ole, Administracién Piblica, leyes y
procedimientos que rigen al IPECOL.

3 Experiencia Previa en Procedimientos de Responsabilidades Administrativas.

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacién,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
Word, Excel, Visio, PowerPoint, herramientas ofimdticas bdsicas
2 Manejo de Programas Informdticos | (procesador de texto, hoja de cdleulo, bases de datos), SISER,
Sistema de Pensiones
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales - . -
copiadora, paquetes informdticos.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias de la Afiliados
Recursos Financieros™ Nulo Administracién Piblica Estatal | Ayuntamientos del Estado
Recursos Humanos™ Nulo Poder LegI$:|OfIVO Estatal N
— _ . - Dependencias del Poder Judicial
Informacién confidencial** Si

Organismos descentralizados y
desconcentrados, OSAFIG
Entidades Federales,

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE UNIDAD DE INVESTIGACION

Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Investigacion
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Responsabilidades
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Recibir, revisar, organizar y Vs
dirigir los documentos que le
sean turnados para su trdmite COORDINACION DE
. . RESPOSABILIDADES

de acuerdo a la normatividad A
aplicable vinculados a I
cuestiones relativas a la \/
investigacién de las quejas y
denuncias competencia de la UNIDAD DE INVESTIGACION
Direccién de Contraloria. A

WV

NO APLICA

/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta el Organismo;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien

4 su infegridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos pUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar los proyectos de acuerdos generales, oficios y resoluciones dentro del Procedimiento

! Administrativo de Responsabilidad;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Conocer, tramitar y resolver los procedimientos de investigacién a las quejas y denuncias presentadas

2 por la ciudadania en contra de servidores publicos del IPECOL;
3 Recibir comparecencias, testimonios y ratificaciones, en los procedimientos de investigacién a las quejas y
denuncias;
Instaurar los procedimientos de investigacidon de responsabilidad administrativa, con las facultades y
4 funciones que de conformidad con la Ley de la materia corresponden a las autoridades investigadoras,

por los actos u omisiones de los servidores publicos del IPECOL que puedan constituir responsabilidad
administrativa derivados de las investigaciones de las quejas y denuncias presentadas;

Formular los anteproyectos de resolucion de presunta responsabilidad que deban recaer en los
procedimientos de investigacién a las quejas y denuncias. Asi como los anteproyectos de resolucién, que
5 deban recaer en los procedimientos de investigaciéon, a los procedimientos de responsabilidad
administrativa competencia de la Direccién de Contraloria, derivados de las quejas o denuncias que se
reciban;

6 Turnar el expediente con la informacién de la investigacién a la Unidad de substanciacién y resolucién.

Dar vista a las autoridades correspondientes de los hechos y constancias que pudieran presumir
7 responsabilidades penales determinadas en el ejercicio de sus funciones y coadyuvar con dichas
autoridades en las investigaciones complementarias que se inicien;

Coadyuvar con la Fiscalia General del Estado, para que ésta investigue los delitos del orden comin que
se detecten por la Direccién de Contraloria en ejercicio de sus atribuciones;

Verificar y practicar las investigaciones que fueren necesarias, en términos de la Ley de Responsabilidades
y demds disposiciones aplicables;

1o | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

9

Requerimientos del puesto

Generales

. Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho, Contaduria Pdblica, Administracién,
Finanzas.

- .. Normatividad Aplicable, Administracién Piblica, leyes y

2 Conocimientos Técnicos - .
procedimientos que rigen al IPECOL.

3 Experiencia Previa en Procedimientos de Responsabilidades Administrativas.

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacién,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido

Word, Excel, Visio, PowerPoint, herramientas ofimdticas basicas
2 Manejo de Programas Informaticos | (procesador de texto, hoja de cdlculo, bases de datos), SISER,
Sistema de Pensiones

Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . -
copiadora, paquetes informdticos.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias de la Afiliados

Recursos Financieros™ Nulo Administracién Pdblica Estatal | Ayuntamientos del Estado

Recursos Humanos™ Nulo Poder Legislativo Estatal
Dependencias del Poder Judicial

Informacién confidencial** Si

Organismos descentralizados y
desconcentrados, OSAFIG
Entidades Federales,

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A

Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica N/A

Gestién Piblica N/A

Calidad en el Servicio N/A

Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto

Director(a) de Asuntos Juridicos

Jefe Inmediato

Director(a) General del IPECOL

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento Juridico de Prestaciones
1 Jefe(a) del Departamento de Proyectos y Procesos Juridicos
1 Jefe(a) del Departamento de Cobranza Juridica

Obijetivo del Puesto

Ubicaciéon en la Estructura

Representar al Instituto y a su titular
en los juicios y procesos de
cualquier orden ante los tribunales
jurisdiccionales, administrativos, del

trabajo 'y Penales locales y VvV
federales en que sean parte e ey —.
demandada, demandante, tercero JURIDICOS
interesado o autoridad N\
responsable, asi mismo es |
responsable de la elaboracién de
los proyectos de pensiones todo J/
ello vigilando siempre el A v
imi i JEFATURA DEL DEPARTAMENTO EFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EFATURA DEL DEPARTAMENTO D
cumplimiento del marco normativo Rl PROYECIOS Y PROGESOS CoBRANZE URIDCA
aplicable al Instituto JURIDICOS
/\ A\ /\

V
DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE PENSIONES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO DE COLIMA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 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;

5 Formular el programa de trabajo de la Direccién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

3 Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién y remitirlo al drea correspondiente para
su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Direccidn, los planes

5 y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, para el mejor
funcionamiento del Instituto;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

v Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la Direccién,
atendiendo la normatividad aplicable;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en

8 los que por delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracién Piblica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular del Instituto y conforme a lo
establecido en la legislacién aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y

metas programadas;
11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;

Proponer y formular al Director General, el programa anual de trabajo del dreq, las resoluciones,
12 | dictdmenes y opiniones; asi como, someter a su aprobacién los estudios y proyectos que elabore
relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;
13 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

14 .

que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
15 integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de obijetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la supervisién
16 | y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

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

18 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

17

Funciones propias del puesto

Imponer medidas de apremio a las Entidades Piblicas Patronales que impidan de cualquier forma o por

! cualquier medio, el inicio o desarrollo de facultades de comprobacién;

5 Imponer sanciones a quien infrinja con lo preceptuado en los Reglamentos Internos y en la Ley de Pensiones
de los Servidores Publicos del Estado de Colima;

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

Practicar embargos en la via administrativa, como medio para garantizar el interés fiscal del Instituto,
4 mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucién, para ser efectivos los créditos fiscales, firmes y
accesorios a cargos de las Entidades Publicas Patronales;

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 de Colima;
Embargar bienes suficientes para en su caso, rematarlos, enajenarlos fuera de subasta o adjudicarlos en
6 favor del Instituto, o a embargar los depédsitos o seguros a que se refiere el articulo 155 fraccidn | del

Cédigo Fiscal del Estado de Colima, a fin de que se realicen las transferencias de fondos para satisfacer
el crédito fiscal y sus accesorios legales;

Solicitar a las instituciones bancaras, asi como a las instituciones y organizaciones auxiliares de crédito,
7 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;

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

10 | Solicitar el auxilio de la fuerza publica para llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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11 | Designar a los peritos que se requieran para la valuacién de los bienes embargados;

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 Ejecucién, autorizar su sustituciéon, requerir su ampliacién

12 y cancelarlas cuando proceda, asi como vigilar que dichas garantias sean suficientes tanto al momento de
su aceptacion como con posterioridad;

13 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;

14 Difundir entre las Entidades Piblicas Patronales y afiliados al Instituto, el contenido y alcance de las

obligaciones y derechos que la Ley establece;

15 | Elaborar contratos traslativos de dominio de los bienes inmuebles afectos al Instituto;

16 | Elaborar convenios de coordinacién y colaboracién administrativa;

17

Presentar las denuncias o querellas con motivo de la probable responsabilidad administrativa o penal
derivada del incumplimiento de la Ley, previa autorizaciéon del Consejo Directivo;

18 | Fungir como consultora juridica del Instituto;

Revisar y verificar la sustentacién juridica de los convenios, contratos, acuerdos con sector privado, publico
19 | y social (clinicas, hospitales, médicos, cuando asi se requieran) en los que la Direccién sea parte o tenga
injerencia, asi como dictaminar los alcances legales de su celebracién;

Formular proyectos de leyes, reglamentos, decretos, manuales, acuerdos, circulares, convenios, contratos y

20 demds instrumentos juridicos que contribuyan al mejor funcionamiento del Instituto;
o1 Efectuar el levantamiento de actas administrativas en las que se hagan constar los hechos que puedan
constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos del Instituto;
Representar legalmente al titular del Instituto y a sus unidades administrativas, en los juicios y procesos de
29 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
demds que de ellos deriven;

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

24 | Elaborar los contratos de adquisiciones que sean requeridos por la Direcciéon Administrativa;

Presentar los informes previos y justificados que en juicio de amparo se deban rendir por parte del Instituto,
25 | unidades administrativas y/o 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 documentacién soporte de las devoluciones de fondo que sean turnados por la
Direccién 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
28 | Diario Oficial de la Federacién o el Periédico Oficial del Estado de Colima, cuando este sea de interés
para la Direccién;

Revisar, analizar y corregir las convocatorias para el proceso de licitacién, invitacion restringida e

26

27

290 |
invitacién a cuando menos 3 personas;

30 Participar en el Comité de Adquisiciones del Instituto y demds que conforme a la Ley sea necesarios y
cuando sea requerido por el Director General;
Fungir como Secretaria Técnica en el Consejo Directivo del Instituto, asi como elaborar el orden del dia,

31 recabar la informacién a presentar, elaborar la convocatoria y enviar informacién a los miembros del
Consejo Directivo, laborar las listas de asistencias, levantamiento de actas y dar tramite a la ejecucién de
los acuerdos;

32 Solicitar a las unidades administrativas del Instituto, la informacién y documentacién necesarias respecto

de los juicios o procesos en que tenga injerencia el Instituto;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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33 Ejecutar el requerimiento de pago a las Instituciones de Fianzas por pélizas otorgadas a favor del Instituto,
asi como cancelar la péliza, previa acreditaciéon del cumplimiento de la obligacién garantizada;
34 Desempeiiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerlo informado
sobre el seguimiento y resultados de las mismas;
35 Efectuar acciones de recuperacién de la cartera vencida de préstamos personales e hipotecarios otorgados
por el Instituto;
36 Revisar y turnar a los Comités Técnicos de Administracién, los proyectos de denegacion, modificacion,
suspension, revocacion o terminacion de pensiones;
37 | Realizar los procedimientos de verificacién de autenticidad de documentos;
38 Fundar y motivar los oficios de observaciones o resoluciones del Instituto, una vez concluidas las revisiones
de gabinete o visitas domiciliarias;
Realizar el trdmite para el cobro de los créditos fiscales de acuerdo con el Cédigo Fiscal del Estado
39 | mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucién o dar trdmite para la afectaciéon o compensacién
de participaciones federales en los términos de la Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Colima;
40 Revisar y autorizar los convenios de portabilidad de pensiones (IMSS, ISSSTE, otros Institutos que asi lo
tengan previsto en sus leyes);
41 Realizar los convenios de compensaciéon o afectacién de participaciones federales, transferencias o
asignaciones presupuestarias;
42 | Revisar y autorizar los convenios de pago a Entidades Publicas Patronales;
43 | Realizar convenios de pagos respecto de la cartera vencida de préstamos personales
44 | Formular el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién;
45 | Mantener actualizado el sistema de Entrega-Recepcién de la Direccién; y
46 | Revisar y autorizar los convenios de pagos de préstamos;
47 Solicitar el pago de las aportaciones con recargos en una sola exhibicién, en caso de despido injustificado
o reinstalacion;
Tramitar la publicacién en el Periédico Oficial "El Estado de Colima", de los acuerdos del Consejo Directo,
48 | relacionados con el otorgamiento, denegacién, modificacién, suspensién, revocaciéon o terminacién de
pensiones;
49 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
Conocimientos sobre Protecciéon de Datos Personales, Adquisiciones,
5 Conocimientos Técnicos Arrendamientos y Ser}'Ecios ’de:I Sector .POI?’Iico Trans!oc.:lrencic y
Acceso a la Informacién Publica, tramitacién de solicitudes de
informacién, normatividad vigente aplicable y seguridad social
3 Experiencia Previa en Argumentacién, defensa juridica, participacién en comités de
adquisiciones y derecho en todas sus ramas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a Yi.ernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
ve Actitudes Espl'rit'u de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos célculo, bases de datos) SISER

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . L.
copiadora, paquetes informdticos

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Junta de Conciliacién y Arbitraje
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto del Estado de Colima
Recursos Humanos™ Medio Secretaria de Administracién y | Tribunal de Arbitraje y Escalafén
— - — - Gestion Piblica del Estado
!knformaaon conflde‘nCIol . Si Consejeria Juridica del Poder | Juzgados de Primera Instancia
*,:\no'rar: Alto, Medio, Baijo o Nulo Ejecutivo Tribunales Federales
Anotar SI NO INFOCOL
Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO JURIDICO DE PRESTACIONES

Nombre del Puesto

Jefe(a) del Departamento Juridico de Prestaciones

Jefe Inmediato Director(a) de Asuntos Juridicos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Abogado(a) de Prestaciones
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Coordinar y atender los asuntos v
y proyectos juridicos sobre DIRECCION DE ASUNTOS
prestaciones conforme a ley en JURIDICOS
la materia. /I\

vV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE JURIDICO DE PRESTACIONES

/\

VvV

ABOGADO(A) DE PRESTACIONES]

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;
Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
3 ’ ’
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
4
Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
5
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
’ ’
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidén, conduciendo su
7 ’
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos
’
asi como para prevenir la corrupcién;
9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Elaborar y revisar proyectos de denegaciéon, modificacion, suspensién, revocaciéon o terminacién de
pensiones;
2 Realizar los procedimientos de verificacién de autenticidad de documentos;
3 Elaborar y revisar los proyectos de pensiones debidamente fundados y motivados;
4 Elaborar y revisar los proyectos de oficio para ordenar la publicacién de las resoluciones de pensiones en
el Periédico Oficial “El Estado de Colima” y en la pdgina del Instituto;
5 Atender los juicios administrativos y de amparo;
6 Solicitar el pago de las aportaciones con recargos en una sola exhibicién en caso de despido injustificado
o reinstalacién;
7 Contestar informes previos, justificados, audiencia, cumplimiento de sentencias;
8 Elaborar y revisar demandas o contestaciones;
9 Revisar sentencias, claridad o en su caso, requerir al juzgado informacién adicional y tramitar la aplicacién
de los descuentos de pensiones alimenticias en las pensiones que otorgue el Instituto;
10 Elaborar convenios de portabilidad de pensiones (IMSS, ISSSTE, otros Institutos que asi lo tengan previsto
en sus leyes); y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
- i Normatividad vigente aplicable, elaboracién de proyectos
2 Conocimientos Técnicos 9 P ! proy !
contratos, convenios
3 Experiencia Previa en Argumentacién, defensa juridica
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . L.
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
ve Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 | _=avp P No aplica
y/o Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, acceso a
4 Requerimientos de Materiales . , + SqUIp puto, imp !
copiadora, escdner
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | IMSS
Recursos Financieros® Medio administrativas del Instituto ISSSTE
¥ - Con la Secretaria General de
Recursos Humanos Bajo )
— - - - Gobierno
Informacién confidencial™** Si
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ABOGADO(A) DE PRESTACIONES

Nombre del Puesto Abogado(a) de Prestaciones
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento Juridico de Prestaciones
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Atender los asuntos Yy proyectos v
juridicos sobre prestaciones que asi le JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
sean encomendados DE JURIDICO DE PRESTACIONES
0
vV

ABOGADO(A) DE PRESTACIONES|

/\

VvV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisidn, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Direccidn, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

1

Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de pensiones debidamente fundados y motivados;

Auxiliar en la elaboracién de los oficios para ordenar la publicacién de las resoluciones de pensiones en

2 el Periddico Oficial “El Estado de Colima”, y en la pdagina del Instituto;

3 Auxiliar en la elaboracién de proyectos de demandas o contestaciones;

4 Auxiliar en la elaboracién de proyectos de contestacion de informes previos y justificados;
Auxiliar en los procedimientos de verificaciéon de autenticidad de documentos; y

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

5 Conocimientos Técnicos Normatividad v.igen're aplicable, elaboracién de proyectos,
contratos, convenios

3 Experiencia Previa en Argumentacién, defensa juridica

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos (P » 1Ol

cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
e . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales : L equipce puto, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial™** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y PROCESOS

JURIDICOS
Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Proyectos y Procesos Juridicos
Jefe Inmediato Director(a) de Asuntos Juridicos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Abogado(a) de Proyectos y Procesos Juridicos
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Proporcionar seguridad juridica V
en los actos juridicos 'y DIRECCION DE ASUNTOS
. e . JURIDICOS

administrativos que en el
dmbito de su competencia /I\
participe el Instituto, asi como \/
resguardar los intereses JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
. sy . DE PROYECTOS Y PROCESO S
juridicos del Instituto. JURIDICOS

0

V

ABOGADO(A) DE PROYECTOS Y
PROCESOS JURIDICOS
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicidon de cuentas, sin
ostentaciéon y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

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

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Brindar atencién a los procedimientos y procesos juridicos para la apropiada defensa ante las autoridades
correspondientes en los que el Instituto,
5 Elegir los procedimientos legales adecuados para obtener un mejor resultado en los conflictos juridicos en
que participe el Instituto;
3 Formular proyectos de resolucién sobre los recursos administrativos que se interpongan en contra de
resoluciones que emita el Instituto en lo referente a las prestaciones y servicios;
4 Atender de manera pronta las quejas sobre derechos humanos en que el Instituto, sus trabajadores o
servidores publicos, con motivo de sus funciones, hayan sido sefialados como autoridades responsables;
5 Atender y dar el seguimiento de las solicitudes presentadas por los trabajadores o servidores publicos,
afiliados y pensionados del Instituto;
Atender en todo momento y dar puntual seguimiento a las demandas iniciadas en contra del Instituto,
6 representdndolo de manera profesional ante las Autoridades en materia de trabajo y en su caso, de
cardcter Jurisdiccional;
e Asesorar a los trabajadores o servidores publicos del Instituto, en el dmbito de su cargo y atribuciones en
los juicios donde sean sefialados como autoridades responsables;
Contribuir al cumplimiento de las obligaciones Institucionales derivadas de las disposiciones normativas que
8 rigen la relacién laboral con los trabajadores o servidores publicos del Instituto y, asesorar en la aplicacién
de las sanciones que correspondan a éstos, por las violaciones de las normas establecidas, de acuerdo a
las disposiciones aplicables;
9 Compilar, estudiar y difundir las disposiciones normativas, que sean de interés para el Instituto y el
desempefio de las actividades de los trabajadores o servidores publicos del Instituto;
Colaborar con la Direccién Juridica, en la difusién de los lineamientos, criterios de interpretacion y
10 | aplicacién de las normas juridicas y reglamentarias que regulan las actividades y funcionamiento del
Instituto;
11 Cooperar, colaborar y contribuir en la elaboracién de anteproyectos y proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios y circulares, previa instrucciéon de la Directora de Asuntos Juridicos; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
5 Conocimientos Técnicos Normatividad v.igen're aplicable, elaboracién de proyectos,
contratos, convenios
3 Experiencia Previa en Argumentacién, defensa juridica
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . ..
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mok.>iliario de ,oficinc, equipo de cémputo, impresora, acceso a
copiadora, escdner

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Junta de Conciliacién y Arbitraje
Recursos Financieros™ Medio administrativas del Instituto del Estado de Colima
Recursos Humanos™ Bajo Consejeria Juridica del Poder | Tribunal de Arbitraje y Escalafén
— g . - Ejecutivo del Estado
Informacién confidencial** Si Juzgados de Primera Instancia
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo ;
o : ' » Ba| Tribunales Federales
Anotar Sl NO Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ABOGADO(A) DE PROYECTOS Y PROCESOS JURIDICOS

Nombre del Puesto Abogado(a) de Proyectos y Procesos Juridicos
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Proyectos y Procesos Juridicos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en cuestiones de cardcter V
H H JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
legal y administrativo en los que se D PROYEG 08 v PROCESS
encuentra involucrado el Instituto. JURIDICOS
0
vV
ABOGADO DE PROYECTOS Y
PROCESOS JURIDICOS
0
~V
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Direccidn, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

5

Funciones propias del puesto

Analizar las solicitudes de devolucién de fondo de pensiones presentadas ante el Instituto, para determinar

la procedencia o improcedencia de las mismas, asi como integrar el expediente respectivo;

5 Apoyar en la formulacién y contestacién de demandas promovidas ante los tribunales correspondientes, y
juicios de amparo ante Tribunales Federales;
3 Apoyar y asegurar a las unidades administrativas del Instituto, en los asuntos legales y administrativos que

sean competencia;

4 Apoyar en el desahogo de audiencias que asi le encomiende el superior inmediato; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
- o Normatividad vigente aplicable, elaboracién de proyectos
2 Conocimientos Técnicos 9 P ! proy !
contratos, convenios
3 Experiencia Previa en Argumentacién, defensa juridica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes - ! plina, 1 FesP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! =avp P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) L equipce puto, P !
copiadora, paquetes informdticos

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZA JURIDICA

Nombre del Puesto

Jefe(a) del Departamento de Cobranza Juridica

Jefe Inmediato

Director(a) de Asuntos Juridicos

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

1 Abogado(a) de Cobranza Juridica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Gestionar la cobranza juridica vV
y la recuperacién de la cartera DIRECCION DE ASUNTOS
. . s . JURIDICOS
vencida administrativa  del
Instituto, por adeudos en /I\
préstamos personales, \/
hipotecarios, créditos fiscales y N ——
sSuUs Gccesorios. DE COBRANZA JURIDICA
0
vV

ABOGADO(A) DE COBRANZA
JURIDICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;
Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
3 ’ ’
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
4
Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
5
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
’ ’
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
7 ’
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos
’
asi como para prevenir la corrupcién;
9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Buscar los mecanismos y herramientas oportunas para darle pronta resolucion a los asuntos materia de su
competencia, buscando principalmente resolverlos a través de los medios de conciliacién, a fin de evitar
mayores dilaciones, siempre y cuando beneficien al Instituto;

Reducir la cartera vencida respecto de los deudores que incurran en mora respecto de los préstamos que
otorga el Instituto, recuperar los inmuebles sujetos a arredramiento en caso de incumplimiento y lograr la
6ptima regularizacién de contratos de arrendamiento que requieren medios coactivos jurisdiccionales;

Recibir, registrar y turnar los expedientes en que conste algin crédito a favor del Instituto, que sean
remitidos oportunamente por la Jefatura de Cobranza Administrativa para su cobro, siempre que dichos
expedientes se encuentren debidamente integrados y se hayan agotado por los remitentes, los recursos y
alternativas de cobro administrativas posibles;

Instaurar los medios asequibles que propicien la cobranza extrajudicial como primera instancia, de no ser
posible, se instaurardn los juicios respectivos ante las Autoridades Jurisdiccionales, conforme a los
reglamentos y manuales del Instituto, o en su caso, se promoverdn las instancias o medios de justicia
alternativa que procedan;

Realizar todas y cada una de las acciones de avenimiento y, en su caso, de las legales que procedan
conforme a derecho, buscando en todo momento los beneficios pecuniarios en pro del Instituto;

Dentro de la esfera de su competencia, elegir los procedimientos legales o alternativos para obtener un
adecuado resultado en los conflictos en que el Instituto;

Representar al Instituto, en los juicios mercantiles, civiles y administrativos en que sea parte o en los que
éste tenga interés juridico; formular las demandas y contestaciones correspondientes y desistirse de las
mismas; allanarse o transigir en estos juicios, abstenerse o interponer los recursos a que tenga derecho y
actuar en todas las instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate, incluyendo el juicio de
amparo;

Proponer, gestionar y elaborar convenios con los deudores del Instituto, provenientes de préstamos y
servicios y supervisar en todo momento su cumplimiento y ejecuciéon respectivos;

Solicitar oportunamente y dar seguimiento puntual a las aplicaciones de pago ante la Direcciéon de
Finanzas;

10

Formular, tramitar y, en su caso, dictaminar en coordinacién con la Direccién de Contraloria Interna, los
adeudos que se consideran incobrables o incosteables, cuando se hayan agotado los procedimientos
legales tendientes a su cobro y se cumplan los extremos legales para tal efecto, una vez hecho lo anterior,
supervisar se lleve a cabo la aplicacién correspondiente;

11

Llevar a cabo las gestiones que resulten necesarias para la debida inscripcion de los bienes muebles e
inmuebles que sean embargados a favor del Instituto;

12

Dar seguimiento legal y administrativo a los remates de bienes inmuebles ante las autoridades judiciales,
sentencias, cumplimiento y ejecucién de las mismas o de los convenios en cualquier juicio o procedimiento
que se instaure;

13

Recibir los ofrecimientos en dacién en pago, revisar que los mismos rednan los requisitos necesarios, solicitar
los avaltos correspondientes y el estado de cuenta del deudor y, en su caso, proponerla para su
aceptacion;

14

Establecer un sistema de seguimiento interno y de reportes, respecto del estatus de los juicios ante las
autoridades jurisdiccionales desde su inicio hasta su conclusién, y, de los resueltos de forma extrajudicial
en coordinacién con la Jefatura de Cobranza Administrativa; y

15

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

Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, gestion de cobranza juridica

Experiencia Previa en Argumentacién, defensa juridica, cobranza juridica

N iWw(NM|—

Disponibilidad para Viajar No

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del servicio

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados,
orientacion al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

5 Horario Laboral

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, impresora, acceso a
copiadora, escdner
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Autoridades Jurisdiccionales
Recursos Financieros® Medio administrativas del Instituto
- Secretaria de Planeacién

Recursos Humanos* Bajo ) Y

— - - - Finanzas
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ABOGADO(A) DE COBRANZA JURIDICA

Nombre del Puesto Abogado(a) de Cobranza Juridica
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Cobranza Juridica
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en cuestiones de cobranza V
iUI’I'diCG por adeudos en présfamos JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
. . JOR L DE COBRANZA JURDICA

personales, hipotecarios, créditos
fiscales y sus accesorios. /I\

vV

ABOGADO(A) DE COBRANZA
JURIDICA
0
~V
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Direccidn, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

5

Funciones propias del puesto

Realizar las gestiones de cobranza juridica de los créditos que se encuentran vencidos, asi como apoyar
en la elaboracién de convenios de pago con acreditados que presenten adeudos ante el Instituto;

Recibir y registrar los expedientes en que conste algun crédito a favor del Instituto, que sean remitidos
5 oportunamente por la Jefatura de Cobranza Administrativa para su cobro, siempre que dichos expedientes
se encuentren debidamente integrados y se hayan agotado por los remitentes, los recursos y alternativas
de cobro administrativas posibles;

3 Apoyar en elaboracién de convenios con los deudores del Instituto, provenientes de préstamos y servicios;
b

1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, gestion de cobranza juridica
3 Experiencia Previa en Argumentacién, defensa juridica, cobranza juridica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes Pl ! pina, »resp ! !
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos X
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 I . auip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales . iy SqUIPC pute, P !
copiadora, paquetes informdticos

. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Nombre del Puesto Director(a) de Tecnologias de la Informacién
Jefe Inmediato Director(a) General del IPECOL
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Programacién y Desarrollo
1 Jefe(a) del Departamento de Telemdtica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Coordinar, controlar, gestionar Vv
e . DIRECCION GENERAL DEL

y dirigir los programas de las INSTITUTO DE PENSIONES DE

’ . .7 LOS SERVIDORES PUBLICOS
tecnologias de informacién, DEL ESTADO DE COLIMA
asegurando el buen /I\
funcionamiento de los sistemas N/
informdticos, de resguardo de DIRECCION DE TECNOLOGIAS
informacién y redes que se B A NRRREIEN
utilizan en las diferentes /\
unidades administrativas  del |
Instituto. | |

vV Vv

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROGRAMACION Y
DESARROLLO

/\ /\

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE TELEMATICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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;

Formular el programa de trabajo de la Direccién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz

2 . .
funcionamiento;

3 Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién y remitirlo al drea correspondiente para
su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y obijetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Direccién, los planes

5 y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacion entre estos, para el mejor
funcionamiento del Instituto;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

ve Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la Direccién,
atendiendo la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en
los que por delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los

0 servidores pUblicos de la Administracién Piblica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,

asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular del Instituto y conforme a lo
establecido en la legislaciéon aplicable;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas;
11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

10

Proponer y formular al Director General, el programa anual de trabajo del dreq, las resoluciones,
12 | dictdmenes y opiniones; asi como, someter a su aprobacién los estudios y proyectos que elabore
relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;
13 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

14 .

que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
15 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la supervisién
16 | y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

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

18 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

17

Proponer propuestas de innovacién, mejoras, actualizaciones y adquisicién de nuevas versiones de software
y equipo de cdmputo necesario para el logro de los objetivos del Instituto;
Verificar y asegurar el mantenimiento bdsico preventivo a los equipos, para su éptimo funcionamiento;

Gestionar el mantenimiento correctivo externo a los equipos cuando sea necesario, previa autorizacién del
superior inmediato;
Verificar y asegurar el seguimiento en soporte y seguridad de los servidores del Instituto;

Planear y clasificar los respaldos de informacién que generan los sistemas de informacién;

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

Proponer proyectos que contribuyan a la seguridad de la informacién del Instituto;

Administrar la pagina web del Instituto, asi como el servicio de correo electrénico oficial y los servicios
proporcionados en lineag;
9 Disefiar, organizar y administrar las redes de datos;

0 (N h| W [N

10 | Elaborar y establecer politicas que regulen los servicios de internet;

11 | Orientar a los usuarios en las operaciones diarias en los sistemas;

12 | Desarrollar e implementar los sistemas requeridos por el Instituto;

Coordinar con la Direccién de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria de Administracién para
asesoramiento con respecto a las transmisiones en linea del Comité de Adquisiciones del Instituto;
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;

15 | Mantener actualizado el sistema de Entrega-Recepciéon de la Direccidn; y

13

14

16 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Sistemas Computaciones, Informatica, Software
2 Conocimientos Técnicos Soporte informdtico, mantenimiento preventivo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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3 Experiencia Previa en Lenguaje de programacién, manejo de base de datos, manejo de
redes
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 | Actitudes piri R plind, + Fesp ' go,
trabajo en equipo
Especificos
] Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, SQL SERVER,
VMWARE
Manejo de Equipo Especializado .
3 I _=avp P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales : i SAUIpe pute, P !
copiadora, paquetes informdticos
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Proveedores externos de
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto servicios informaticos
- tari Administracié ICSI
Recursos Humanos™ Medio Secrt.a'arlo’ de.a dministracién y | ICSIC
— - - - Gestion Pablica
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y
DESARROLLO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Programacién y Desarrollo

Jefe Inmediato Director(a) de Tecnologias de la Informacién

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Programacién y Desarrollo

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Supervisar la programacion,
desarrollo y operacién de los
sistemas de informacién de las
unidades administrativas del
Instituto, que permitan el
adecuado desemperio,
modernizacién y simplificacién
del procesamiento de datos

A4

DIRECCION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMA CION

/\

VvV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROGRAMACION Y
DESARROLLO

/\

institucionales. V

AUXILIAR DE PROGRAMACION
Y DESARROLLO

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Organismo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentaciéon y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

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

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Elaborar propuestas de innovacién, mejoras, actualizaciones y adquisicién de nuevas versiones de software
y equipo de cémputo necesario para el logro de los objetivos del Instituto;
5 Proponer proyectos y programas que contribuyan a la seguridad de la informacién del Instituto de
Pensiones, asi como al mejoramiento de la calidad del servicio;
3 Disefiar, organizar y administrar las redes de datos;
4 Apoyar en la administracién de las diversas bases de datos del Instituto;
5 Proponer y elaborar estdndares de desarrollo y dar seguimiento al cumplimiento correspondiente;
6 Apoyar y orientar a los usuarios en las operaciones diarias en los sistemas;
7 Desarrollar e implementar los sistemas requeridos por el Instituto;
Mantener comunicacién con la Direccién de Tecnologias de la Informaciéon de la Secretaria de
8 Administracién para asesoramiento con respecto a las transmisiones en linea del Comité de Adquisiciones
del Instituto;
0 Elaborar y proponer estdndares de Desarrollo, asi como analizar los requerimientos necesarios para su
cumplimiento, de manera que contribuyan al mejoramiento de la calidad del servicio;
10 | Llevar a cabo la definicién y construccion de pruebas unitarias que sean necesarias; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Sistemas Computaciones, Informdtica, Software
2 Conocimientos Técnicos Soporte informdtico, mantenimiento preventivo
3 Experiencia Previa en Lenguaje de programacién, manejo de base de datos, manejo de
redes,
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | célculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, SQL SERVER,
VMWARE
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales . v eauipe putos P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Proveedores externos de
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto servicios informdticos
* - Secretaria de Administracién y
Recursos Humanos Bajo e DLl
— - - - Gestién Publica
Informacién confidencial** Si

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE PROGRAMACION Y DESARROLLO

Nombre del Puesto Auxiliar de Programacién y Desarrollo
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Programacién y Desarrollo
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicaciéon en la Estructura

Apoyar en la programacién y
desarrollo y actualizacién de
los sistemas de informacién de
las unidades administrativas del
Instituto, que permitan el
adecuado desemperio,
modernizacién y simplificacién
del procesamiento de datos
institucionales.

v

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROGRAMACION Y
DESARROLLO

/\

vV

AUXILIAR DE PROG RAMACION
Y DESARROLLO
(2)
/\

VvV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

2
3
orientacién al interés pUblico;
4
prevenir la corrupcion;
5 . .
aplicable a su competencia; y
6

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

Funciones propias del puesto

Apoyar en el desarrollo de aplicaciones, solicitadas por el superior inmediato;

Proponer y realizar las modificaciones de mejora a las bases de datos, propiedad del Instituto;

Crear y mantener actualizado el directorio de proveedores de servicio a datos;

Llevar a cabo la implementacién y evaluaciéon de aplicaciones, previa autorizacion del superior inmediato;

Elaborar los reportes necesarios solicitados por el superior inmediato;

Ol N|WIN|—

Realizar los andlisis de requerimientos, solicitados por el superior inmediato;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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7 Llevar a cabo la codificacién de aplicaciones de acuerdo al procedimiento establecido;

(oo}

Apoyar en la elaboracién del manual de procedimientos; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Programacién Computacional, Programaciéon Web

2 Conocimientos Técnicos Soporte informdtico, mantenimiento preventivo

3 Experiencia Previa en Lenguaje de programacién, manejo de base de datos, manejo de
redes

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .

equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, SQL SERVER,
VMWARE

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE TELEMATICA

Nombre del Puesto

Jefe(a) del Departamento de Telemdtica

Jefe Inmediato

Director(a) de Tecnologias de la Informacién

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Telemdtica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Supervisar, vigilar y asegurar \'4
la operaciéon de los sistemas de DIRECCION DE TECNOLOGIAS
. .z . DE LA INFORMA CION
informacién 'y equipo de
cdmputo de las unidades /I\
administrativas del Instituto, que NV
permitan el adecvado JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
desempefio, modernizaciéon vy DETELEMATICA
simplificacién del /\
procesamiento de datos \l/
institucionales.
AUXILIAR DE TELEMATICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Organismo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

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

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Supervisar y llevar el control del soporte técnico de los equipos de cémputo a las diferentes dreas de la
direccién, asi como orientar y apoyar al personal del Instituto;
5 Llevar a cabo la Administracién de base de datos de los sistemas antiguos, asegurando los respaldos
correspondientes;
3 Brindar mantenimiento bdsico preventivo a los equipos tecnoldgicos, y asegurar que se encuentren en
6ptimas condiciones, asi como cumplir con la validacién de las licencias correspondientes;
4 Gestionar y solicitar el mantenimiento correctivo externo a los equipos cuando sea necesario, previa
autorizacion del superior inmediato;
5 Apoyar en la realizacién de dictdmenes técnicos solicitados por las diversas dreas del Instituto;
6 Dar seguimiento en soporte y seguridad a los servidores del Instituto;
7 Planear y clasificar los respaldos de informacién que generan los sistemas de informacién;
8 Crear y administrar los perfiles y roles de usuarios para los accesos a todos los usuarios;
0 Administrar la pdgina web del Instituto, asi como el servicio de correo electrénico oficial y los servicios
proporcionados en lineg;
10 | Disefiar, organizar y administrar las redes de datos;
11 | Elaborar y establecer politicas que regulen los servicios de internet;
12 | Apoyar y orientar a los usuarios en las operaciones diarias en los sistemas;
Mantener comunicacién con la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon de la Secretaria de
13 | Administracion para asesoramiento con respecto a las transmisiones en linea del Comité de Adquisiciones
del Instituto;
Supervisar y verificar la calidad de imagen y fidelidad del audio de las grabaciones realizadas
14 | verificando que cumplan con los lineamientos establecidos para las transmisiones en linea por la Direccién
de Tecnologias de la Informacién;
15 Supervisar y realizar las transmisiones en linea de las sesiones del Comité de Adquisiciones del Instituto de
Pensiones, de acuerdo a los lineamientos establecidos; y
16 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Sistemas Computaciones, Informatica, Software
2 Conocimientos Técnicos Soporte informdtico, mantenimiento preventivo
3 Experiencia Previa en Lenguaje de programacién, manejo de base de datos, manejo de
redes
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . . .
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cdmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos | cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, SQL SERVER,
VMWARE
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . -
copiadora, paquetes informdticos

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Proveedores externos de
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto servicios informdticos
Recursos Humanos™ Bajo Secretaria de Administracién y | ICSIC
— - - - Gestidn Piblica
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE TELEMATICA

Nombre del Puesto Auxiliar de Telemdtica
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Telemdtica
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Brindar soporte y v
mantenimiento de Hardware y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
. DE TELEMATICA

Software a las unidades
administrativa del Instituto que /I\
requieran, asi como brindar \/
asesoria en tecnologias de la P —
Informacién previa autorizacién 2
del superior inmediato. /l\

~V

NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisidn, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

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

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

5

Funciones propias del puesto

1 Dar mantenimiento bdsico preventivo a los equipos para su éptimo funcionamiento;

Elaborar diagnésticos de los equipos tecnolégicos del Instituto para su mantenimiento o en su caso baja
definitiva;
Realizar andlisis de requerimiento de Hardware y Software;

Apoyar en la administracién del Sistema de Pensiones;

Dar soporte al cableado estructurado de la Red existente en el Instituto;

oW N

Apoyar a los usuarios en el manejo de los diversos sistemas del Instituto;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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7 Apoyar en la clasificaciéon de los respaldos que generan los sistemas de informacién;

8 Realizar respaldos de informacién diarios en los diversos sistemas del Instituto;

9 Proporcionar apoyo informdtico a las diversas dreas que lo solicitan;

10 | Apoyar en el desarrollo del sistema de credencializacién;

Transmitir en linea las sesiones del Comité de Adquisiciones del Instituto, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Administracién y Gestion Piblica;
12 | Apoyar en el mantenimiento y actualizacién de la pdgina web del Instituto, asi como los servicios en linea;

13 | Dar y registrar los consumibles requeridos por las diferentes unidades administrativas del Instituto; y

14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Programacién Computacional, Programacion Web
2 Conocimientos Técnicos Soporte informdtico, mantenimiento preventivo
3 Experiencia Previa en Lenguaje de programacién, manejo de base de datos, manejo de
redes
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,

ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .

equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)

Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | célculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, SQL SERVER,

VMWARE
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! _-avip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales . . .
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE FINANZAS

Nombre del Puesto

Director(a) de Finanzas

Jefe Inmediato

Director(a) General del IPECOL

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Contabilidad
1 Jefe(a) del Departamento de Cobranza Administrativa
1 Jefe(a) del Departamento de Presupuesto
1 Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

Obijetivo del Puesto

Ubicaciéon en la Estructura

Administrar y  controlar las
actividades necesarias para el
desarrollo 'y ejecuciéon de los

programas relativos a las finanzas

MV
DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE PENSIONES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO DE COLIMA

y la contabilidad del Instituto, NV
garantizando su correcta )
. .7 DIRECCION DE FINANZAS
aplicacion de acuerdo a las
disposiciones legales y normativas /\
vigentes, asi como proveer de
. .7 . . I !
informacién financiera para la \V \Vg
melor toma de deCIS|oneS' JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE COBRANZA ADMINISTRATIVA
/\ /\
U !
vV WV
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO DE TESORERIA
/\ /\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 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;
5 Formular el programa de trabajo de la Direccién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;
3 Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién y remitirlo al drea correspondiente para
su revision;
4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las

unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;

funcionamiento del Instituto;

Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Direccién, los planes
5 y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, para el mejor

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”



[ ] L] — . . . Clave: M0O-20-01-01
-)-/ PECOL Instituto de Pensiones de los Servidores Emision: 15/12/2020
Publicos del Estado de Colima psgina 126 do 217

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la Direccién,

7 atendiendo la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en
los que por delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracién Piblica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular del Instituto y conforme a lo
establecido en la legislacién aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y

metas programadas;
11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;

Proponer y formular al Director General, el programa anual de trabajo del drea, las resoluciones,
12 | dictdmenes y opiniones; asi como, someter a su aprobacién los estudios y proyectos que elabore
relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;
13 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

14 .

que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
15 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la supervisién
16 | y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

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

18 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

17

Funciones propias del puesto

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
3 obtencién de rendimientos, siendo responsable de la custodia, administracion, manejo y vencimiento de la
misma;

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

1

2

4 S .
Institucionales;

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

6 Controlar y resguardar el manejo de todas las cuentas bancarias del Instituto;

7 Verificar y validar los datos de los recibos de ingresos, asi como los registros y timbrados de los mismos;

8 Presentar mensualmente el Estado de Origen y Aplicacién de los recursos al Director General, para su
revisién y aprobacion;

0 Presentar diariamente el reporte de ingresos y egresos de las cuentas bancarias y de inversién al Director

General para su revision;
10 | Verificar y validar las conciliaciones bancarias, asi como los saldos del banco;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Revisar, validar y autorizar el pago de los préstamos personales e hipotecarios, afectando la cuenta
11 | institucional de la Entidad Piblica 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;

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

Revisar, validar y autorizar el pago de la némina de pensionados, afectando la Cuenta Institucional de la
13 | Entidad Pdblica 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 documentacién 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
15 | Entidades Publicas Patronales que se encuentran en estado de morosidad, informando quincenalmente del
estatus de las mismas a la Direccién de Asuntos Juridicos para su recuperacion;

Validar los movimientos bancarios, transferencias, sistemas de pagos electrénicos interbancarios y el

14

16 reporte de los saldos diariamente;

17 Generar reportes de informacién financiera que proporcione criterios que faciliten al Instituto la toma de
decisiones;

18 Proponer politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarias para garantizar la exactitud y seguridad
en la captacién y registro de las operaciones financieras y presupuestales del Instituto;

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

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

o1 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;

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

23 Gestionar el trdmite de registro de firmas autorizadas ante las instituciones bancarias, previa autorizacion
del Director General;

24 Elaborar, revisar y validar el cdlculo de los impuestos que estd obligado a pagar en tiempo y forma el
Instituto;

25 Realizar el pago de las retenciones, aportaciones y obligaciones del Instituto ante las instancias

correspondientes;
26 | Realizar los trdmites necesarios ante el Servicio de Administracién Tributaria;

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

27 . g
su revisién y aprobacién;

28 Verificar y validar las transferencias electrénicas, elaboracién de cheques para la liberacién del pago del
personal del Instituto con base en la némina formulada por la Direccién Administrativa;

29 Validar las constancias de las aportaciones de las Entidades Publicas Patronales al fondo de pensiones

que se emitan con las documentales correspondientes;

Aplicar la compensaciéon de pago en exceso realizadas por las Entidades Publicas Patronales, cuando
30 | 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 aplicacién en el
31 | presupuesto de egresos, asi como autorizar el pago correspondiente, de conformidad con la normatividad

vigente;

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

33 Presentar estados financieros y demds informacién contable que emane de los registros contables de

conformidad con la normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC);

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Proponer, al Director General, la cancelacién de créditos incobrables a favor del Instituto; y las
34 | obligaciones no ejercidas dentro de los plazos legales, informando en su caso a la Direccién de Asuntos
Juridicos para lo conducente;
Validar la aplicacién sobre cancelaciones, suspensiones, aplicaciones y todo movimiento que afecte las
35 | partidas presupuestales del Instituto, supervisar sus registros y comunicarlos a las instancias
correspondientes previa autorizacién del Directo General;
Integrar, conservar y resguardar los libros, registros y archivos contables, asi como la documentacién
36 | comprobatoria de las operaciones contables y financieras que se realizan y ponerlo a disposicién de las
autoridades fiscalizadoras cuando asi lo requieran;
37 | Afectar el presupuesto de egresos de conformidad a la normatividad vigente; y
38 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contaduria  Pdlblica, Finanzas, Economia,
Administracion
- - Elaboracién de presupuestos, evaluacién contable, presupuestal
2 Conocimientos Técnicos . “e P P ! . ' P Pt Y
fiscal, normatividad gubernamental vigente, normatividad fiscal
3 Experiencia Previa en Manejo y control de presupuestos, gestién financiera
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . L.
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
e Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos 3 . .
cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . iy SqUIPC pute, P !
copiadora, paquetes informdticos
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | SAT
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto CONAC
- Secretaria de Planeacién IMSS
Recursos Humanos* Medio . Y
— - - - Finanzas
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”



'):{.. .n —\.ﬁ_

Instituto de Pensiones de los Servidores

Publicos del Estado de Colima

Clave: M0-20-01-01
Emisién: 15/12/2020

Version: 1
Pagina 129 de 217

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Contabilidad
Jefe Inmediato Director(a) de Finanzas
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auditor(a) de Contabilidad

2 Auxiliar de Contabilidad

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Coordinar 'y supervisar los v
criterios y politicas contables y DIRECCION DE ANANZAS
fiscales aplicadas en los
registros contables, en todas las /I\
operaciones que redliza el \V/
InSﬁfoO’ de cherdo a IG JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
normatividad vigente. DE CONTABILIDAD
/l\
7 J

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
(2)

/\ /\

AUDITOR(A) DE CONTABILIDAD

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

ve asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva;
4
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integrida comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
v tegridad t to ét I d d I , d d
actuacién con transparencia, honestida ealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
t t , h tidad, lealtad, N teridad, d d tas,
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;
0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto
1 Supervisar la afectacién contable de la informacién generada de ingresos, egresos y cortes;

Elaborar los cheques referentes a los préstamos hipotecarios y préstamos personales, asi como de pago
de bienes y servicios cuando asi se lo solicite su superior inmediato;

Realizar la conciliaciéon bancaria y supervisar los asientos contables que se registran en cuentas de
inversiones y cuentas de cheques;

Calcular y enterar los impuestos a que estd obligado el Instituto en tiempo y forma;

Integrar, validar y presentar con la debida oportunidad la documentaciéon y los informes en materia
contable que se requieran para la toma de decisiones
Registrar las pdélizas contables por conceptos de pagos de préstamos personales e hipotecarios realizados

3
4
5 Elaborar y Presentar los Estados Financieros mensuales y anuales, asi como sus notas;
6

7 . .

directamente por el trabajador.

Realizar los registros contables de aportaciones y retenciones Gobierno del Estado para los servicios
8 1 .

médicos de la seccién 39 del SNTE;
9 Realizar los timbrados por concepto de aportacién patronal. de las Entidades Pidblicas Patronales;

10 | Realizar los registros contables por reintegros, devoluciones de fondos, y comisiones bancarias; y.

Las demds funciones que en el dmbito de su competencia para cumplir los objetivos del drea le ordene su
superior jerdrquico, le otorgue la Ley General de Responsabilidades Administrativas, el Reglamento de la
Ley de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de Colima, el Reglamento interior del Instituto,
manuales de organizacién y demds disposiciones Juridicas y Reglamentarias aplicables.

Requerimientos del puesto

11

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contaduria Piblica, Administracién
Proyeccién de estados financieros, elaboracién de informes
- A contables mensuales y anuales, elaboracién de comprobantes de
2 Conocimientos Técnicos . . . i
ingresos y egresos, declaraciones fiscales, evaluacién contable y
fiscal, normatividad vigente
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, contables y financieras
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . . .
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientaciéon al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. -, Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
1. Manejo de Equipo
3 Especializado y/o | No aplica
Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, impresora, acceso a
4 Requerimientos de Materiales : , + €QUIP puto, Imp !
copiadora, escaner

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Instituciones bancarias
Recursos Financieros™ Medio administrativas del Instituto SAT
g IMSS

Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR(A) DE CONTABILIDAD

Nombre del Puesto

Auditor(a) de Contabilidad

Jefe Inmediato

Jefe(a) del Departamento de Contabilidad

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

drea.

Contabilidad, conforme a los
planes y programas /\
autorizados, atendiendo
lineamientos emitidos por
Coordinacién de Auditoria, con AUDITOR(A) DE CONTABILIDAD

la finalidad de detectar y
corregir inconsistencias en el /\
funcionamiento del \I/
Departamento; asi como
realizar las actividades NO APLICA
administrativas y contables del A

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Ejecutar las Auditorias del v
Departamento de JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

los I
la A4

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Organismo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisidn, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés publico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién;

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

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

Funciones propias del puesto

1 Proponer al Coordinador de Auditoria Interna el plan de auditorias contables;

2 Ejecutar las auditorias a su unidad administrativa;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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3 Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicas al Instituto
ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le correspondan;
Fiscalizar la contabilidad de la cuenta de gasto corriente y de las cuentas institucionales que conforman el

4 L -
patrimonio del Instituto;

5 Apoyar en la revision que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacion
gubernamental;

6 Revisar la oportuna y correcta elaboracién de las conciliaciones bancarias mensuales de cada una de las
cuantas que maneja el Instituto;

7 Efectuar arqueos permanentes al fondo revolvente asignado al Instituto;

Verificar el oportuno y correcto registros de las transacciones financieras y contables de conformidad a lo
estipulado en las disposiciones normativas del CONAG;

9 Verificar la correcta aplicacién de los porcentaijes estipulados en el Cédigo Fiscal para la depreciaciéon de
los bienes propiedad del Instituto;

10 | Corroborar la adecuada integraciéon de los expedientes de ingresos y egresos del Instituto;

Verificar que el soporte documental reldna los requisitos fiscales que sefiala el Cédigo Fiscal de la
Federacion;

Constatar que la adquisicion de bienes y servicios se hayan realizado con apego a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Colimg;

13 | Corroborar la oportuna y correcta justificacién de los conceptos de Gastos a Comprobar;

11

12

Verificar en el otorgamiento de vidticos, que se estén aplicando las Tarifas autorizadas de acuerdo al
destino de la Comisién y que la comprobacién de los mismos se esté realizado en tiempo y forma;
Verificar que se estén formulando en tiempo y forma, las Cuentas Pdblicas del Instituto y estén siendo
15 | presentadas oportunamente a la Secretaria de Planeacién y Finanzas de Gobierno del Estado para su
consolidacion;

Informar al jefe inmediato y a la Coordinacién de Auditoria, los resultados de las auditorias del
Departamento;

17 | Elaborar informes y estadisticas solicitados por el superior inmediato;

14

16

18 | Realizar las funciones financieras, administrativas y contables requeridas por el superior inmediato; y

19 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién

2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal

3 Experiencia Previa en Auditorias, funciones financieras, administrativas y contables

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,

6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cédmputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas Informdticos H’erramienfas ofimdticas bésicas. (procesador .de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos), SISER, Sistema de Pensiones

3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . -
copiadora, paquetes informdticos

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Coordinacién de Auditoria No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Direccién de Contraloria
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Nombre del Puesto Auxiliar de Contabilidad
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Contabilidad
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Realizar las actividades v
administrativas y contables, a JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
fin de mantener actualizada la DE CONTABILDAD
contabilidad del Instituto de /I\
manera eficaz y eficiente. v/

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
(2)

/\

VvV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

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

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

Funciones propias del puesto

1

Revisar si existen pagos de aportaciones y retenciones de las diferentes Entidades Piblicas Patronales;

Capturar en el Sistema la pdliza de diario y de ingreso;

Capturar en el Sistema los pagos de aportaciones y retenciones de las diferentes Entidades Publicas
Patronales;

Capturar en el Sistema los pagos realizados por el aofiliado y deudor;

2
3
4
5

Apoyar en el timbrado en el Sistema del SAT, las aportaciones patronales de los afiliados de las diferentes
Entidades Publicas Patronales;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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6 Apoyar en el timbrado en el Sistema del SAT, las aportaciones de Gobierno del Estado por los servicios
médicos de la seccién 39 del SNTE;
ve Enviar los timbrados por correo electrénico a las diferentes Entidades Publicas Patronales por concepto de
aportaciones;
8 Elaborar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas del Instituto, remitirlo al superior inmediato
para su revision y validacion;
0 Llevar el control de archivo de las pdlizas de cheques, de diario y de ingresos por mes, excepcién del
archivo de préstamos personales; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
Proyeccién de estados financieros, elaboracién de informes
2 Conocimientos Técnicos contables mensuales y anuales, elaboraciéon de comprobantes de
ingresos y egresos, declaraciones fiscales
3 Experiencia Previa en Funciones contables
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cdémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P! ! plind, 1 OSP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos N . .
cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones.
Manejo de Equipo Especializado .
3 . . auip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales . iy SqUIPC pute, P !
copiadora, paquetes informdticos
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Entidades Piblicas Patronales
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

N/A

Transversales

Nivel de Dominio

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZA ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Cobranza Administrativa
Jefe Inmediato Director(a) de Finanzas
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auditor(a) de Cobranza Administrativa

1 Auxiliar de Cobranza Administrativa

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Coordinar 'y supervisar la V
cobranza y la recuperacnon.de DIRECCION DE FINANZS
la cartera vencida
administrativa del Instituto por /I\
adeudos en préstamos \/
personales, hipotecarios,

T . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
créditos fiscales y sus DE COBRANZA ADMINISTRATIVA!
accesorios, de acuerdo a la A
normatividad vigente. |

v vV
AUDITOR(A) DE COBRANZA AUXILIAR DE COBRANZA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATVA
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

ve asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;
4
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ve requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
/4
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
’ ’
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn, conduciendo su
7 ’
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos
’

asi como para prevenir la corrupcién;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Establecer mecanismos y estrategias de cobranza administrativa que permitan recuperar de manera

1 oportuna los adeudos de préstamos personales, hipotecarios, créditos fiscales y sus accesorios que
mantengan los afiliados y las Entidades PUblicas Patronales con la Institucion;
5 Establecer los canales de comunicacién con las Entidades Piblicas Patronales para proponer las opciones

de pago en caso de adeudo al Instituto;

Turnar los expedientes que se hayan agotado por los remitentes, los recursos y alternativas de cobro
3 administrativas posibles y que se encuentren debidamente integrados a la Jefatura de Cobranza Juridica
para su cobro;

Establecer un sistema de seguimiento interno y de reportes, respecto del estatus de los juicios ante las

4 autoridades jurisdiccionales desde su inicio hasta su conclusién, y, de los resueltos de forma extrajudicial
en coordinacién con la Jefatura de Cobranza Juridica; y
5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, gestién de cobranza administrativa
3 Experiencia Previa en Argumentacién, defensa juridica, cobranza administrativa
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . L.
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 Actitudes piri™ . plind, 1 e3P ! 90
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdaticos .
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! . e P No aplica
y/o Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, acceso a
4 Requerimientos de Materiales . , + SqUIp puto, imp !
copiadora, escdner

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Entidades Pablicas Patronales
Recursos Financieros™ Medio administrativas del Instituto Afiliados
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR(A) DE COBRANZA ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto Auditor(a) de Cobranza Administrativa
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Cobranza Administrativa
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Ejecutar las Auditorias del v
Departamento de Cobranza JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
Administrativa, conforme a los DE COBRANZA ADMNSTRATIVA
planes y programas /\
autorizados, atendiendo los I
lineamientos emitidos por la M
Coordinacién de Auditoria, con AUUL%%?&IES’:RCA?;RAANZA
la finalidad de detectar y
corregir inconsistencias en el /I\
funcionamiento del V.
Departamento; asi como
realizar las actividades NO APLICA
administrativas requeridas. A

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Organismo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisidn, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés publico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Proponer al Coordinador de Auditoria Interna el plan de auditorias del Departamento de Cobranza
Administrativa;

2

Ejecutar las auditorias a su unidad administrativas;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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3 Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicas al Instituto
ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le correspondan;
4 Fiscalizar los procedimientos de cobranza administrativa realizados por el Departamento;
5 Apoyar en la revisidn que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién
gubernamental;
6 Verificar que el Departamento de Cobranza Administrativa cuente con un Padrén de acreditados moroso
actualizado;
ve Constatar que el Departamento de Cobranza Administrativa cuente con un programa de cobranza y lo
esté aplicando en tiempo y forma;
Revisar la antigiedad y la situaciéon que guardan cada uno de los casos de morosos y verificar cudntos de
8 estos casos ya fueron turnados a la Direccién de Asuntos Juridicos para que esta lleve a cabo las acciones
legales pertinentes para su pronta recuperacion;
Corroborar que cada uno de los expedientes por concepto de Préstamos Personales o Préstamos
9 Hipotecarios estén correctamente integrados, de no ser asi, recomendar a quien corresponda que proceda
a su integracion;
10 Verificar si se lleva informacién estadistica de los casos de defuncién, personal dado de baja o no
localizados, y las acciones realizadas a este respecto;
Corroborar si se estd informando oportunamente al Director General de la recuperaciéon de estos
11 | créditos y si se estd sometiendo al Consejo Directivo, las Cuentas Incobrables, para su autorizacién y su
respectiva cancelacion;
12 Infformar al jefe inmediato y a la Coordinacién de Auditoria, los resultados de las auditorias del
Departamento;
13 | Elaborar informes y estadisticas solicitadas por el superior inmediato;
14 | Realizar las funciones administrativas requeridas por el superior inmediato; y
15 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Auditorias, funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
ve Actitudes Espl'.ritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos H'errqmien'rqs ofimdticas bésicqs. (procesador 'de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), SISER, Sistema de Pensiones.
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mok?iliorio de oficino!, equiP? de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Recursos Materiales™ Bajo Coordinacién de Auditoria | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Direccién de Contraloria

Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE COBRANZA ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto Auxiliar de Cobranza Administrativa
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Cobranza Administrativa
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en cuestiones de cobranza V
administrativa  por adeudos en JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
I3 . . DE COBRANZA ADMINISTRATIVA

préstamos personales, hipotecarios,
créditos fiscales y sus accesorios. /I\

vV

AUXILIAR DE COBRANZA
ADMINISTRATVA

@

0

~V

NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Direccidn, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

5

Funciones propias del puesto

1 Realizar las gestiones de cobranza administrativa de los créditos que se encuentran vencidos;

5 Realizar la programacion para la préctica de diligencias de los actos administrativos, de requerimiento
de pago;

3 Integrar el expediente con la documentacién soporte y comprobatoria de que se agotaron todos los
recursos y alternativas de cobro administrativos posibles; y

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

Requerimientos del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, gestiéon de cobranza administrativa
3 Experiencia Previa en Cobranza administrativa

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .

equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos .
I 9 cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . -
copiadora, paquetes informdticos

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Afiliados
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Entidades Piblicas Patronales
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Presupuestos
Jefe Inmediato Director(a) de Finanzas
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Informacién de Presupuesto
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Formular la propuesta de v
anteproyecto anual del DIRECCION DE ANANZAS
Presupuesto de Egresos del
Instituto y dar seguimiento al /|\
ejercicio del gasto. NV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTOS

/\

N

AUXILIAR DE INFORMACION
DE PRESUPUESTO

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

v integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin

’ ’ 1 ’ I ’

ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

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

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos en la parte que corresponda al Despacho de la
1 Direccion general y coordinar la integracién en conjunto con las unidades administrativas del Instituto, el
anteproyecto de presupuesto anual de egresos, con el visto bueno del Director de Finanzas para su
presentacién ante el Consejo Directivo;
5 Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de ingresos con la Jefatura de
Tesoreria, con el visto bueno del Director de Finanzas para su presentacién ante el Consejo Directivo;
3 Elaborar las transferencias, ampliaciones y modificaciones que se requieran en materia del presupuesto y
dar seguimiento al ejercicio del gasto;
Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto en términos de ley y conforme a la programacién aprobada,
4 e informar al Director de Finanzas, sobre las variaciones mas significativas, a fin de que se dicten las
medidas pertinentes para corregirlas;
5 Elaborar informes estadisticos mensuales y anuales, que contribuyan a la toma de decisiones que
fortalezcan las finanzas del Instituto, considerando los principales indicadores financieros y econémicos y;
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contaduria Pdblica, Finanzas, Economia
- L. Elaboracién de presupuestos, evaluacién presupuesta, normatividad
2 Conocimientos Técnicos . ' de p P ! P P !
vigente aplicable,
3 Experiencia Previa en Manejo y control de presupuestos
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . ..
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdaticos .
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, impresora, acceso a
4 Requerimientos de Materiales . , r €QUIP puto, imp !
copiadora, escdner
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Enfidades Publicas Patronales
Recursos Financieros™ Medio administrativas del Instituto
* - Secretaria de Planeacion y
Recursos Humanos Bajo IR
— - - - Gestion Piblica
Informacién confidencial™** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE INFORMACION DE PRESUPUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Informacién de Presupuesto
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Presupuestos
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Contribuir de manera eficiente en el v
proceso de andlisis y revisién del JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

. .. . DE PRESUPUESTOS
ejercicio del gasto del Instituto. N
V

AUXILIAR DE INFORMACION
DE PRESUPUESTO

/\

v

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés publico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Direccidn, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

1

Recabar la informacién de las unidades administrativas del Instituto para la elaboracién del anteproyecto
anual de egresos;

2 Apoyar en la elaboracién del anteproyecto anual de egresos del Instituto;
3 Apoyar en la elaboracién de informes estadisticos mensuales y anuales, considerando los principales
indicadores financieros y econémicos; y
4 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contaduria Piblica, Finanzas, Administracién
2 Conocimientos Técnicos Elaboracion de presupuestos
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas y financieras
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes Pl ! PN, »resp ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! =avp P No aplica
y/o Herramientas
e . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales : 1 equipce puto, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Tesoreria
Jefe Inmediato Director(a) de Finanzas
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auditor(a) de Tesoreria

1 Auxiliar de Tesoreria

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Formular la propuesta de A4
anteproyecto anual del DIRECCION DE ANANZAS
Presupuesto de Ingresos del
Instituto. /\

vV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

/I\
\Vg \Vg
AUDITOR(A) DE TESORERIA AUXILIAR DE TESORERIA
7\ 7\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
/4
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
7 7
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
7 ! 1 ’ 4 ’
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;
0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
Planear y proyectar el Presupuesto Anual de Ingresos, asi como formular y someter a consideracion del
1 Consejo Directivo, el Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos del Instituto, con el visto bueno del Director
de Finanzas;
2 Planificar la informacién financiera del Instituto para la toma de decisiones;
3 Elaborar informes estadisticos mensuales y anuales, que contribuyan a la toma de decisiones que
fortalezcan las finanzas del Instituto, considerando los principales indicadores financieros y econémicos y;
4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contaduria Piblica, Finanzas, Economia
- L. Elaboraciéon de presupuestos, evaluacion presupuestal, normatividad
2 Conocimientos Técnicos . ' ae p P ! P P !
vigente aplicable,
3 Experiencia Previa en Manejo y control de presupuestos
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . . .
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, acceso a
4 Requerimientos de Materiales . , r €QUIP puto, imp !
copiadora, escdner
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades
Recursos Financieros® Medio administrativas del Instituto
Secretaria de Planeacién
Recursos Humanos* Nulo . Y
— - - - Finanzas
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR(A) DE TESORERIA

Nombre del Puesto Auditor(a) de Tesoreria
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Tesoreria
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Ejecutar las Auditorias del v
Departamento de Tesoreriq, JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA
conforme a los planes vy
programas autorizados, /\
atendiendo los lineamientos I
emitidos por la Coordinacién de N
AUCI“'OriG, con la finalidad de AUDITOR(A) DE TESORERIA
detectar Yy corregir
inconsistencias en el /I\
funcionamiento del V.
Departamento; asi como
realizar las actividades NO APLICA
administrativas que le sean A
requeridas.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

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

Proponer al Coordinador de Auditoria Interna el plan de auditorias del Departamento de Tesoreriq;

1
2
3 .
que presta el Organismo;
4
orientacién al interés pUblico;
5
prevenir la corrupcion;
6 . .
aplicable a su competencia; y
7
Funciones propias del puesto
1
2

Ejecutar las auditorias a su unidad administrativas;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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3 Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicas al Instituto
ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le correspondan;

Auditar saldos y movimientos en cuentas bancarias de las cuentas institucionales y la cuenta corriente del
Instituto;

Apoyar en la revision que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacion
gubernamental;

Constatar el oportuno y correcto timbrado de los recibos de Ingresos;

Verificar que cuenten con un Padrén de Entes patronales actualizado;

Corroborar que todos los Entes Patronales estén cumpliendo en tiempo y forma con las aportaciones
previstas en la Ley de Pensiones;

0 Revisar que las aportaciones captadas diariamente se estén afectando oportuna y correctamente al Ente
Patronal que corresponda;

Verificar que las aportaciones de la Entidad Patronal y los trabajadores se hayan realizado conforme a

@ |[N|O~| O

10 los porcentajes estipulados en la Ley para cada uno de ellos;

11 Corroborar que se esté reportando oportunamente al Departamento de Cobranza Administrativa los casos
de morosidad;

12 Constatar que existen una adecuada retroalimentacion entre el Instituto y los Entes Patronales con relacién
la captacién de las aportaciones;
Constatar que el otorgamiento de préstamos personales o hipotecarios a los afiliados y pensionados, se

13 estén otorgando siempre que el excedente acumulado sea superior al importe de 2 quincenas de la némina
de pensiones y que la recuperacién calce con la liquidez requerida para el pago de los beneficios que
otorga la de la Ley de Pensiones;

14 Informar al jefe inmediato y a la Coordinacién de Auditoria los resultados de las auditorias, del

Departamento;
15 | Elaborar informes y estadisticas solicitadas por el superior inmediato;

16 | Realizar las funciones administrativas que le sean requeridas por el superior inmediato; y

17 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Auditorias, funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,

ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos (P r 1ol

cdleulo, bases de datos), SISER, Sistema de Pensiones.

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos de Materiales . . .
copiadora, paquetes informdticos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Coordinacién de Auditoria Bancos
Recursos Financieros™ Nulo Direccién de Contraloria
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE TESORERIA

Nombre del Puesto Auxiliar de Tesoreria
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Tesoreria
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Realizar las actividades v
administrativas y  financieras  del JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
. . .. DE TESORERIA

Instituto de manera eficaz y eficiente. A

\/

AUXILIAR DE TESORERIA

(2)

O

N\

NO APLICA
A
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Direccidn, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la elaboracién del anteproyecto anual de ingresos del Instituto;

5 Apoyar en la elaboracién de informes estadisticos mensuales y anuales, considerando los principales
indicadores financieros y econémicos; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contaduria Piblica, Finanzas, Administracién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”



[ ] L] — . . . Clave: M0O-20-01-01
-)-/ PECOL Instituto de Pensiones de los Servidores Emisién: 15/12/2020
- , . . Versién: 1
Publicos del Estado de Colima pigina 159 de 217

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

2 Conocimientos Técnicos Sistemas informaticos, normatividad vigente aplicable
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas y financieras
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes Pl ! PN, »resp ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! =avp P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales . i SduIpe pute, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

i

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera’
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE PRESTACIONES

Nombre del Puesto

Director(a) de Prestaciones

Jefe Inmediato

Director(a) General del IPECOL

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Atencién a Pensionados
1 Jefe(a) del Departamento de Afiliacién y Vigencia
1 Jefe(a) del Departamento de Préstamos Personales
1 Jefe(a) del Departamento de Préstamos Hipotecarios

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Coordinar, evaluar y validar los
trdmites para el oforgamiento de
prestaciones
personales

estricto apego a la normatividad NV
aplicable vigente.

MV
DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE PENSIONES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO DE COLIMA

sociales, préstamos
e hipotecarios, con

DIRECCION DE PRESTAQONES

7\
I 1
A4 AV 4
JEFATURA DEL DEPARTAMMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ATENCION A PENSIONADOS DE AFILACION Y VIGENCIA
/\ /\
1 !
A4 AV 4
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PRESTAM OS PERSONALES DE PRESTAM OS HIPOTECARIOS
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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;

5 Formular el programa de trabajo de la Direccidn, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

3 Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién y remitirlo al drea correspondiente para
SU revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Direccién, los planes

5 y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, para el mejor
funcionamiento del Instituto;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la Direccién,

7 atendiendo la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en
los que por delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracién Piblica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular del Instituto y conforme a lo
establecido en la legislacién aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y

metas programadas;
11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;

Proponer y formular al Director General, el programa anual de trabajo del drea, las resoluciones,
12 | dictdmenes y opiniones; asi como, someter a su aprobacién los estudios y proyectos que elabore
relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;
13 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

14 .

que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
15 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su instituto con la supervisién y
16 | evaluacién periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

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

18 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

17

Funciones propias del puesto

Llevar a cabo la integracién de expedientes fisicos y/o electrénicos por cada uno de los afiliados, de
conformidad con el articulo 17 de la Ley de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de Colima;
asi como la disposicién testamentaria en la que designe a los beneficiarios que recibirdn el pago del
seguro de vidg;

Dar contestacién a las solicitudes que realicen los beneficiarios designados en la disposicién testamentaria
2 o quien acredite el pago de gastos funerarios, dentro del término de 30 dias hdbiles contadas a partir de
su presentacién y anexo de comprobante fiscal, concediendo o negando el pago respectivo;

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

Solicitar a la Direccién de Finanzas, la transferencia de las cuotas actualizadas con base a la inflacién,
4 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;

5 Dar trdmite de rentas vitalicias, con la aseguradora que el beneficiario contrato;

6 Dar contestaciéon a las solicitudes de devolucién de cuotas obrero patronales;

ve Registrar a los servidores publicos de las Entidades Publicas Patronales en los sistemas con los que cuente
el Instituto ya sean propios o de terceros;

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

0 Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacion que obra o se genere en el

Instituto, en apego al marco normativo en materia de datos personales;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Difundir entre las Entidades Publicas Patronales, afiliados y pensionados al Instituto, el contenido y alcance
de las obligaciones y derechos que la Ley establece;

Tramitar la publicacién en el Periddico Oficial “El Estado de Colima”, los acuerdos del Consejo Directo,
11 | relacionados con el otorgamiento, denegacién, modificacidn, suspensidén, revocaciéon o terminaciéon de
pensiones

Verificar y validar que los afiliados presenten la documentacién necesaria para su trdmite; ademds de
12 | realizar la revisién preliminar de las solicitudes e integrar los expedientes correspondientes para su
resolucién definitiva por parte del Consejo Directivo, cuando correspondg;

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

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

10

13

Someter a consideracién del Consejo Directivo, la integracién de expedientes de quienes hayan cumplido

135 con los supuestos normativos de jubilacién o pensidn, para su trdmite correspondiente;

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

17 Expedir las constancias de “vigencia” de derechos a los afiliados, pensionados y beneficiarios que lo
soliciten;

18 Analizar y autorizar si se le otorga el préstamo personal cuando el afiliado solicita una cantidad superior
a los 3 meses de sueldo;

19 Revisar y autorizar los oficios de cancelaciones de préstamos personales, en caso de pago total anticipados

del crédito por parte del afiliado;
20 | Revisar y autorizar los cheques para préstamos personales o hipotecario;

Revisar el reporte de todos aquellos préstamos que se otorgaron y que excedieron los 4 meses de sueldo
21 | y remitirlo al Director General para que sea sometido en la siguiente junta de Consejo Directivo para su
aprobacién;

Atender a los representantes de los Ayuntamientos contribuyentes, representante de los Trabajadores del
22 | Poder Ejecutivo y representante de la seccion 39 del SNTE, que requieran alguna aclaracién 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 o 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 aprobacién;

Enviar mediante oficio a la Notaria los datos generales y la informacién requerida del afiliado para la
25 | elaboracién del Testimonio de escritura donde se asienta el Contrato de Mutuo con interés y garantia
hipotecaria;

23

24

26 | Resolver dudas o aclaraciones que se puedan generar durante el proceso con el afiliado y la Notarig;

Autorizar la solicitud para el procesamiento de cheques y disponibilidad de recurso financiero a la
Direccién de Finanzas;

Verificar y validar los beneficiarios para las reclamaciones de seguro por fallecimiento, cuando los
familiares informan del deceso;

29 | Llevar el registro de las cancelaciones de préstamos hipotecarios solicitadas mediante oficio;

27

28

30 | Presentar reportes sobre informacién de préstamos hipotecarios cuando asi lo solicite el Director General;

31 | Revisar y autorizar los oficios de cancelaciones del préstamo hipotecario para dar concluido el tramite;

Atender, asesorar y tramitar las solicitudes de los reintegros a peticion de los afiliados conforme al
procedimiento, criterios y demds normatividad establecida en la materia;
33 | Mantener actualizado el sistema de Entrega-Recepcién de la Direccién; y

32

34 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracidén, Contaduria Piblica, Finanzas
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental, andlisis y evaluacién de préstamos
3 Experiencia Previa en Administracién pUblica, manejo de recursos financieros y personal
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . ..
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 | Actitudes piri R plind, + FESp ' go,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlceulo, bases de datos) SISER
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! =avp P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales : L equipce puto, P !
copiadora, paquetes informdticos

. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Ayuntamientos contribuyentes
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto SNTE
Recursos Humanos* Medio ST,S,GE

— 5 - - Afiliados
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A PENSIONADOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Atencién a Pensionados
Jefe Inmediato Director(a) de Prestaciones
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Atencién a Pensionados
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
V

Tramitar, controlar, ejecutar y
supervisar el otorgamiento de

las jubilaciones y pensiones en /I\
sus diferentes modalidades de \V/
acuerdo en lo establecido en la P ——
Ley. DE ATENCION A PENSIONADOS
7\
)

DIRECCION DE PRESTAQONES

AUXILIAR DE ATENCION A
PENSIONADOS
(2)

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

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

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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5 Elaborar el cuadro de nuevos pensionados para que sea presentado ante el Consejo Directivo, para su
trdmite;
3 Integrar el expediente de quienes hayan cumplido con los supuestos normativos de jubilacién o pensién,
para presentar ante el Consejo Directivo para su tradmite correspondiente;
4 Atender las solicitudes de pensionados respecto a supervivencia; y
5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Derecho
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental, andlisis y evaluaciéon para pensiones
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . . .
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
ve Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. -, Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, acceso a
4 Requerimientos de Materiales . , r €QUIP puto, imp !
copiadora, escdner
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Jubilados
Recursos Financieros™ Medio administrativas del Instituto Pensionados
- Afiliados
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ATENCION A PENSIONADOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Atencién a Pensionados
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Atencién a Pensionados
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en el otorgamiento de las hd
iubilaciones Y pensiones en sus JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
diferentes modalidades de acuerdo DE ATENCION A PENSIONADOS
en lo establecido en la Ley. /I\

vV

AUXILIAR DE ATENCION A
PENSIONADOS

@)

0

~V

NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisidn, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la elaboracién de la base de datos de pensionados, para que se otorguen las prestaciones
econdmicas y sociales a las que tengan derecho de una manera eficiente y oportuna;

5 Apoyar en la elaboracion del cuadro de nuevos pensionados para que sea presentado ante el Consejo
Directivo, para su trdmite;

3 Integrar el expediente de quienes hayan cumplido con los supuestos normativos de jubilacién o pensién,
para presentar ante el Consejo Directivo para su trdmite correspondiente;

4 Atender las solicitudes de pensionados respecto a supervivencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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5 Las demds que le designe su superior inmediato.
Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Derecho
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental, andlisis y evaluaciéon para pensiones
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,

ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .

equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos .
I 9 cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica

y/o Herramientas P

.. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales . iy SqUIPC pute, P !
copiadora, paquetes informdticos
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Afiliados
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Jubilados
Pensionados

Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y VIGENCIA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Afiliaciéon y Vigencia
Jefe Inmediato Director(a) de Prestaciones
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auditor(a) de Afiliaciéon y Vigencia
1 Auxiliar de Afiliacién y Vigencia
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Administrar el sistema de v
AfiIIGCIén y VigenCio del DIRECCION DE PRESTAQONES
Instituto.

/\

O

lEFAWRA DEL’ DEPARTAMENTO DI
AFILIACION Y VIGENCIA
/\
I
\J \
AUDITOR(A) DE AFILIACION Y AUXILIAR DE AFILIACION Y
VIGENQA VIGENQA
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos,
asi como para prevenir la corrupcién;
9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Mantener actualizada el sistema con la informacién general de afiliados y pensionados, a través de las
altas, bajas y modificaciones;

5 Verificar la informacién que envian las Entidades Piblicas Patronales de los afiliados y pensionados, para
subir al sistemaq;

Integrar los expedientes fisicos y/o electrénicos por cada uno de los afiliados, de conformidad con el
3 articulo 17 de la Ley de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de Colima; asi como la disposicién
testamentaria en la que designe a los beneficiarios que recibirdn el pago del seguro de vida;

Elaborar las constancias de “vigencia” de derechos a los afiliados, pensionados y beneficiarios que lo

1

4 . .
soliciten; y
5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Derecho
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental, andlisis y evaluacién para pensiones
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No

. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del servicio

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos )
I 9 cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, acceso a

4 Requerimientos de Materiales - .
copiadora, escéner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Entidades Piblicas Patronales
Recursos Financieros® Medio administrativas del Instituto Afiliados
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR(A) DE AFILIACION Y VIGENCIA

Nombre del Puesto

Auditor(a) de Afiliacién y Vigencia

Jefe Inmediato

Jefe(a) del Departamento de Afiliaciéon y Vigencia

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Ejecutar las Auditorias del
Departamento de Afiliaciéon y
Vigencia, conforme a los planes
y programas  autorizados,
atendiendo los lineamientos
emitidos por la Coordinacién de
Auditoria, con la finalidad de

VvV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE AFILIACION Y VIGENCIA

/\

vV

AUDITOR(A) DE AFILIACION

Y

detectar Yy corregir YIeaR
inconsistencias en el /\
funcionamiento del \I/
Departamento; asi como

realizar las actividades NO APLCA
administrativas y contables del A

drea.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

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

Proponer al Coordinador de Auditoria Interna el Plan de auditorias del Departamento de Afiliacién y

1
2
3 .
que presta el Organismo;
4
orientacién al interés pUblico;
5
prevenir la corrupcion;
6 . .
aplicable a su competencia; y
7
Funciones propias del puesto
1 . .
vigencia;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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2 Ejecutar las auditorias a su unidad administrativas;
3 Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicas al Instituto
ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le correspondan;
4 Auditar los formatos de carga de las entidades patronales, asegurando que correspondan los datos de
las aportaciones de los pagos de los préstamos y de las cuotas de los trabajadores;
5 Validar los movimientos en los puestos de los trabajadores, asi como de las percepciones de los mismos;
6 Validar la antigiedad de los trabajadores, y notificar las observaciones detectadas a las entidades
publicas patronales correspondientes;
v Apoyar en la revision que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién
gubernamental;
8 Informar al jefe inmediato y a la Coordinacién de Auditoria los resultados de las auditorias, del
Departamento;
9 Elaborar informes y estadisticas solicitadas por el superior inmediato;
10 | Realizar las funciones administrativas y contables requeridas por el superior inmediato; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Auditorias, funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P! ! plind, 1 ESP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos , . .
cdlculo, bases de datos), SISER, Sistema de Pensiones.
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! _-avip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . r equipe pute, P !
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

Coordinacién de Auditoria
Direcciéon de Contraloria

No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE AFILIACION Y VIGENCIA

Nombre del Puesto Auxiliar de Afiliacién y Vigencia
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Afiliaciéon y Vigencia
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en las actividades de v
afiliacién y vigencia de manera eficaz JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
. o DE AFILACION Y VIGENCIA
y eficiente.
0
vV
AUXILIAR DE AFILIACION Y
VIGENQA
@
0
~V
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisidn, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6

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

Funciones propias del puesto

1

Operar el sistema con la informacién general de afiliados y pensionados, a través de las altas, bajas y
modificaciones;

Revisar la informacién que envian las Entidades Pidblicas Patronales de los afiliados y pensionados, para

2 . .

subir al sistemaq;

Apoyar en la integracién de los expedientes fisicos y/o electrénicos por cada uno de los afiliados, de
3 conformidad con el articulo 17 de la Ley de Pensiones de los Servidores Piblicos del Estado de Colima;

asi como la disposicién testamentaria en la que designe a los beneficiarios que recibirdn el pago del
seguro de vida; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Derecho
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental, andlisis y evaluaciéon para pensiones
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,

ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .

equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos .
I 9 cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica

y/o Herramientas P

- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . hr equIpc puto, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Entidades Pdblicas Patronales
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Afiliados
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS PERSONALES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Préstamos Personales
Jefe Inmediato Director(a) de Prestaciones
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auditor(a) de Préstamos Personales

2 Auxiliar(a) de Préstamos Personales

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Supervisar 'y verificar que se 4

otorguen los préstamos personales
de manera adecuada y conforme a
la normatividad establecida. /|\
vV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PRESTAM OS PERSO NALES

DIRECCION DE PRESTAQONES

T
Vv vV
AUDITOR(A) DE PRESTAM OS AUXILIAR TECNICO DE
PERSONALES PRESTAMOS PERSONALES
2)
/\ /\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

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

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

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Funciones propias del puesto

Verificar que la solicitud se encuentre completa y correctamente llenada incluyendo las firmas, asi como la
documentacién soporte que cumpla con los requisitos requeridos por el Instituto;
Informar al trabajador via telefénica para que cambie el documento en caso de no ser aceptado por el

1

2 . . .
Instituto para continuar con el proceso del préstamo;

3 Verificar en el Sistema de Pensiones que se cumplan con las quincenas establecidas para la autorizacién
correspondiente;

4 Verificar que la informacién integrada al sistema sea la correcta;

5 Asegurar y verificar que se integre el expediente correctamente de cada solicitud;

!

6 Llevar el control de los expedientes de las solicitudes de los afiliados;

7 Revisar y dar visto bueno a las solicitudes por entidades;

8 Elaborar érdenes de descuentos de los préstamos personales e informar a la dependencia y/o entidad
para el tramite correspondiente;

0 Elaborar oficios de cancelaciones de préstamos personales, en caso de pago total anticipados del crédito
por parte del afiliado y remitirlo al superior inmediato para su firma;

10 Elaborar oficios de omisiones de descuentos via némina de los préstamos otorgados, solicitando la

aplicacién del mismo y remitirlo al superior inmediato para su firma y envio;
11 | Llevar el control de las devoluciones aplicadas en el sistema de Pensiones;

Elaborar los cheques y/o transferencia electrénica de devoluciones y reintegros a los afiliados cuando asi

12 corresponda y turnarlo al superior inmediato para su autorizacién y firma;

13 Verificar que los cheques de préstamos personales se encuentren correctamente elaborados y/o verificar
que se haya efectuado correctamente la transferencia electrénica;

14 Entregar al superior inmediato el reporte de todos aquellos préstamos que se otorgaron y que excedieron

los 4 meses de sueldo; para su presentacion ante el Consejo Directivo para su conocimiento; y
15 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica, Finanzas
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental, andlisis y evaluacion de créditos
3 Experiencia Previa en Funciones contables y administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . L.
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 Actitudes piri™ . pling, 1 TSP ! 9o
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 | . qulp P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales . v eauipe putos P !
copiadora, paquetes informdticos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Afiliados
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Pensionados
- Jubilados

Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR(A) DE PRESTAMOS PERSONALES

Nombre del Puesto Auditor(a) de Préstamos Personales
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Préstamos Personales
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Ejecutar las Auditorias del v
Depqrtamento de PreSmeOS PEFATURA DEL DEPARTAMENTO DI
Personales, conforme a los PRESTAMOS PERSONALES
planes y programas /\
autorizados, atendiendo los I
lineamientos emitidos por la h
Direccién de Contraloria, con la AUDITOR(A) DE PRESTAMOS
. . . PERSONALES
finalidad de detectar y corregir
inconsistencias en el /I\
funcionamiento del V.
Departamento; asi como
realizar las actividades NO APLICA
administrativas y contables del A
drea.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Organismo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisidn, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés publico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Proponer al Coordinador de Auditoria Interna el plan de auditorias del Departamento de Préstamos
Personales;

2

Ejecutar las auditorias a su unidad administrativas;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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3 Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicas al Instituto
ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le correspondan;

Auditar y asegurar el cumplimiento del otorgamiento de préstamos personales por prelacién, y de

4 conformidad con la normatividad aplicable, una vez autorizados los presupuestos mensuales de préstamos
de las cuentas institucionales;

5 Auditar la debida integracién de los expedientes de los préstamos;

6 Generar reportes de solicitudes de préstamos para su presentacién en los Comités de Administracién

v Apoyar en la revision que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacion
gubernamental;

Realizar una revisién preliminar del llenado de las solicitudes de préstamo y verificar que los afiliados

8 presenten la documentacion suficiente y competente para su debido trdmite y autorizacién
correspondiente;

Revisar la situaciéon que guardan los trdmites y el control que se tiene para el otorgamiento de los

9 préstamos a los afiliados, jubilados y pensionados de conformidad con lo establecido en la Ley y en los
respectivos reglamentos que de ella emanen;

10 Verificar la oportuna y correcta cancelacién del importe de los préstamos personales y bonificaciéon del
interés correspondiente cuando se efectué el pago total anticipado del crédito por parte del afiliado;
Corroborar que mensualmente se esté presupuestando el importe que se destinard a préstamos de acuerdo

11 al presupuesto disponible, y que se esté respetando el orden de prelacién de las solicitudes, salvo
autorizacién del Consejo Directivo y esta informacién se esté dando a conocer mensualmente en la pdgina
de internet del Instituto;

12 Constatar si se otorgaron préstamos personales con importe superior a cuatro meses de sueldo y si estos
fueron realizados con autorizacién del Consejo Directivo;

13 Verificar que todas las operaciones de préstamos personales tengan como garantia un pagaré a favor
del Instituto o cualquier otro medio de garantia que determine el Consejo Directivo;

14 Corroborar que no se estén realizando transferencias de recursos entre cuentas bancarias del propio
Instituto para cubrir la demanda de préstamos de otros Entes Patronales;

Constatar que el otorgamiento de préstamos personales o hipotecarios a los afiliados y pensionados, se

15 estén otorgando siempre que el excedente acumulado sea superior al importe de 2 quincenas de la némina
de pensiones y que la recuperacién calce con la liquidez requerida para el pago de los beneficios que
otorga la Ley de Pensiones;

16 Informar al jefe inmediato y a la Coordinacién de Auditoria, los resultados de las auditorias, del
Departamento;

17 | Elaborar informes y estadisticas solicitadas por el superior inmediato;

18 | Realizar las funciones administrativas y contables requeridas por el superior inmediato; y

19 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién

2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal

3 Experiencia Previa en Auditorias, funciones administrativas

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,

6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccioén,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 | Actitudes P! ! plina, »Fesp ! I

equipo

Especificos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos ) . )
I 9 cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones.

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . -
copiadora, paquetes informdticos

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Coordinacién de Auditoria No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Direccién de Contraloria
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR(A) DE PRESTAMOS PERSONALES

Nombre del Puesto Auxiliar (a) de Préstamos Personales
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Préstamos Personales
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Atender y orientar al ofiliado sobre Vv
los préstamos personales, asi como la JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
.z . e DE PRESTAMOS PERSONALES
recepcién de solicitudes.
0
vV

AUXILIAR TECNICO DE
PRESTAMOS PERSONALES

0
~V
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

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

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

5

Funciones propias del puesto

Verificar en el Sistema de Pensiones, el fondo acumulado y adeudos del afiliado e informar requisitos, via

1 _ -
telefénica o presencial;

5 Recibir las solicitudes de préstamos personales de la Administracion Publica Estatal, sector publico
municipal, organismos descentralizados o desconcentrados, asi como de jubilados y pensionados;
3 Capturar en el sistema de Pensiones las solicitudes de préstamos personales;

Determinar la cantidad a solicitar de acuerdo a la capacidad de pago y al monto autorizado de 4 meses
de sueldo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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5 Entregar contra-recibo con fecha de recibido al afiliado;

6 Entregar cheque al afiliado que se le otorgé por el préstamo personal y/o en su caso informarle mediante
correo electrénico de la transferencia electrénica;

e Elaborar cheques de devoluciones y de reintegros para los afiliados, remitirlos al superior inmediato para
su revision y visto bueno;

Entregar cheques por devoluciones y reintegros a los afiliados;

0 Apoyar en la revisién y andlisis de la documentaciéon requerida este completa y actualizada para la
solicitud del préstamo personal; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad
2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,

ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. -, Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos de Materiales . . .
copiadora, paquetes informdticos

. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Afiliados
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Pensionados
Jubilados

Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Préstamos Hipotecarios
Jefe Inmediato Director(a) de Prestaciones
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auditor(a) de Préstamos Hipotecarios

1 Auxiliar de Informacién de Préstamos Hipotecarios

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Supervisar 'y verificar que se WV
otorguen los préstamos DIRECCION DE PRESTAQONES
hipotecarios de manera adecuada
y conforme a la normatividad /|\
establecida. N/

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PRESTAM OS HIPOTECARIOS

/I\
I |
\Vg \Vg
AUDITOR(A) DE PRESTAMOS AUXILIAR DE INFORMACION
HIPOTECARIOS DE PRESTAM OS HIPOTECARIOS
7\ 7\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

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

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Funciones propias del puesto
1 Analizar que la documentacién que integra el expediente esté completa;
5 Verificar y entregar la lista de afiliados que son aptos para el otorgamiento de préstamo hipotecario al
superior inmediato, para su autorizacion;
Enviar el expediente a la Notaria para la elaboracién del Testimonio de escritura donde se asienta el
3 Contrato de Mutuo con interés y garantia hipotecaria, el cual deberd ser firmado por el afiliado y quienes
deben comparecer;
4 Mantener comunicacién con la Notaria y el afiliado para resolver dudas o aclaraciones que se puedan
generar durante el proceso;
5 Elaborar solicitud para el procesamiento de cheques y/o transferencia electrénica y disponibilidad de
recurso financiero a la Direccién de Finanzas, una vez que se haya firmado el Contrato en la Notarig;
6 Elaborar las érdenes de descuentos del préstamo hipotecario de los afiliados e informar a la dependencia
para su tramite correspondiente;
ve Gestionar reclamaciones de seguro por fallecimiento, cuando los familiares informan del deceso e integran
la documentacion correspondiente;
8 Dar seguimiento al pago cuando la aseguradora cubra el adeudo;
0 Elaborar el oficio de cancelacién del préstamo hipotecario para dar concluido el tramite y remitirlo al
superior inmediato para su autorizacion;
10 | Elaborar reportes de préstamos hipotecarios cuando asi lo solicite el superior inmediato; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica, Finanzas
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental, andlisis y evaluacién de créditos
3 Experiencia Previa en Funciones contables y administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . L.
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales : e SqEPE il p !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Afiliados
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Pensionados
- Jubilados
Recursos Humanos* Bajo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Informacién confidencial®** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR(A) DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS

Nombre del Puesto

Auditor(a) de Préstamos Hipotecarios

Jefe Inmediato

Jefe(a) del Departamento de Préstamos Hipotecarios

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Ejecutar las Auditorias del
Departamento de Préstamos
Hipotecarios, conforme a los
planes y programas
autorizados, atendiendo los
lineamientos emitidos por la
Direccién de Contraloria, con la

VvV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS

/\

vV

AUDITOR(A) DE PRESTAM OS

finalidad de detectar y corregir HITOTECARSS
inconsistencias en el /\
funcionamiento del \I/
Departamento; asi como

realizar las actividades NO APLCA
administrativas y contables del A

drea.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

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

Proponer al Coordinador de Auditoria Interna el Plan de auditorias del Departamento de Préstamos

1
2
3 .
que presta el Organismo;
4
orientacién al interés publico;
5
prevenir la corrupcién;
6 - .
aplicable a su competencia; y
7
Funciones propias del puesto
1 . .
Hipotecarios;
2

Ejecutar las auditorias a su unidad administrativas;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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3 Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicas al Instituto
ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le correspondan;

Auditar y asegurar el cumplimiento del otorgamiento de préstamos Hipotecarios por prelacién, y de
4 conformidad con la normatividad aplicable, una vez autorizados los presupuestos mensuales de préstamos
de las cuentas institucionales;

5 Auditar la debida integracién de los expedientes de los préstamos hipotecarios;

6 Asegurar que se envie oportunamente el expediente a la Notaria para el registro correspondiente;

v Verificar que se realicen los reportes de solicitudes de préstamos para su presentacion en los Comités de
Administracién;

8 Apoyar en la revision que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacion

gubernamental;

Realizar una revisién preliminar del llenado de las solicitudes de préstamo y verificar que los afiliados
9 presenten la documentacion suficiente y competente para su debido tramite y autorizacién
correspondiente;

Revisar la situaciéon que guardan los tramites y el control que se tiene para el otorgamiento de los
10 | préstamos a los afiliados, Jubilados y Pensionados de conformidad con lo establecido en la Ley y en los
respectivos reglamentos que de ella emanen;

Corroborar que se estén elaborando y presentando oportunamente al Director General, la lista de
11 | ofiliados que cumplieron con todos los requisitos de Ley para el otorgamiento de préstamos hipotecarios,
y posteriormente sean sometidos al Consejo Directivo para su aprobacion;

Verificar que se esté enviando correcta y oportunamente mediante oficio todos los documentos requeridos
12 | del aofiliado a la Notaria Piblica; para la elaboracién del testimonio de escritura donde se asienta el
contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria;

Corroborar que no se estén realizando transferencias de recursos entre cuentas bancarias para cubrir la
demanda de préstamos de otros entes Patronales;

Constatar el pago oportuno a los beneficiarios que se hubieran hecho cargo por concepto de gastos
14 | funerarios dentro del término de 30 dias hdbiles a partir de haber presentado la solicitud, acta de
defuncién certificada y la factura correspondiente que acredite el gasto;

Constatar que el otorgamiento de préstamos personales o hipotecarios a los afiliados y pensionados, se
estén otorgando siempre que el excedente acumulado sea superior al importe de 2 quincenas de la némina

13

15 . < L - -
de pensiones y que la recuperacién calce con la liquidez requerida para el pago de los beneficios que
otorga la Ley de Pensiones;

16 Revisar la correcta y oportuna cancelacién de los préstamos hipotecarios cuando se ha cubierto el total
del adeudo contraido con el Instituto;

17 Informar al jefe inmediato y a la Coordinacién de Auditoria, los resultados de las auditorias, del

Departamento;
18 | Elaborar informes y estadisticas solicitadas por el superior inmediato;

19 | Realizar las funciones administrativas y contables requeridas por el superior inmediato; y

20 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién

2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal

3 Experiencia Previa en Auditorias, funciones administrativas

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,

6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cdmputo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .

equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos ) . )
I 9 cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones.

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos

4 Requerimientos de Materiales

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Coordinacién de Auditoria No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Direccién de Contraloria
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE INFORMACION DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Informacién de Préstamos Hipotecarios
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Préstamos Hipotecarios
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Atender y orientar al afiliado sobre Vv
los préstamos hipotecarios, de manera JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
eficaz y eficiente DE PRESTAM OS HIPOTECARIOS
/I\
vV

AUXILIAR DE INFORMACION DE
PRESTAMOS HIPOTECARIOS

/I\
~V
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

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

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

5

Funciones propias del puesto

1 Proporcionar estados de cuentas de préstamos hipotecarios solicitados por el afiliado;

5 Atender y orientar al afiliado sobre los requisitos necesarios para la tramitacién del préstamo hipotecario,
asi como de estados de cuentq;

3 Apoyar en la revisién que la documentacién correspondiente este completa y actualizada para el tramite
de préstamos hipotecarios;

4 Notificar via telefénica a los afiliados de la entrega del cheque y/o transferencia electrénica respectivo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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5 Entregar a los afiliados los cheques correspondientes a préstamos hipotecarios y/o en su caso informarle
mediante correo electrénico de la transferencia electrénica;
6 Recibir y tramitar reintegros solicitados por el afiliado, solicitando la documentacion correspondiente;
e Entregar al afiliado el cheque de reintegro autorizado que asi corresponda y/o en su caso informarle
mediante correo electrénico de la transferencia electrénica;
8 Entregar escrituras originales cuando asi proceda y sea requerida por el aofiliado; y
9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad
2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
e Actitudes Espl"ritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos H’erramienfas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliqrio de oficino!, equi!o? de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Afiliados
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Pensionados
Recursos Humanos* Nulo Jubilados
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE SERVICIOS MEDICOS

Nombre del Puesto

Director(a) de Servicios Médicos

Jefe Inmediato

Director(a) General del IPECOL

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Afiliacién y prestaciones médicas
1 Jefe(a) del Departamento de Farmacia

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Administrar y coordinar la atencién

de los servicios médicos SERVIDORES PUBLICOS DEL
. ESTADO}{COLIMA

proporcionados a los I

derechohabientes de la Seccién 39 \V

del SNTE afiliados a la Direccién

Vv

DIRECCION GENERAL DEL
|INSTITUTO DE PENSIONES DELOS]

DIRECCION DE SERVICIOS

. MEDICOS
de Pensiones del Estado.
/I\

: N/

N

EFATURA DEL DEPARTAMENTO DH EFATURA DEL DEPARTAMENTO DH
FARMACIA AFILIACION PRESTACIO NES
MEDICAS
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 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;

5 Formular el programa de trabajo de la Direccién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

3 Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién y remitirlo al drea correspondiente para
suU revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Direccién, los planes

5 y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, para el mejor
funcionamiento del Instituto;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

v Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la Direccién,
atendiendo la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en
los que por delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracion Piblica del Estado de Colima, las instituciones pUblicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular del Instituto y conforme a lo
establecido en la legislacién aplicable;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas;
11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

10

Proponer y formular al Director General, el programa anual de trabajo del drea, las resoluciones,
12 | dictdmenes y opiniones; asi como, someter a su aprobacién los estudios y proyectos que elabore
relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;
13 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

14 .

que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
15 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la supervisién
16 | y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

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

18 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

17

Funciones propias del puesto

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Planear, organizar, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades necesarias para el desarrollo
y ejecucién de los servicios médico-asistenciales en beneficio de los trabajadores de la educacién,
pensionados y beneficiarios, agremiados a la secciéon 39 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la

Educacién (SNTE), de acuerdo con la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del Estado de Colima, sus
reglamentos, y el convenio anual que sea suscrito entre el Instituto, el Gobierno del Estado de Colima y el
SNTE, seccién 39;

3 Mantener actualizado el padrén de derechohabientes;

4 Definir y mantener actualizado el cuadro bésico de medicamentos e insumos para la salud;

5 Planear, organizar y supervisar programas de medicina curativa y preventiva;

Autorizar las intervenciones quirirgicas, de laboratorio, hospitalizacién, rayos x, consulta para especialista
6 y las demds que se determinen en el convenio anual que sea suscrito entre el Instituto, el Gobierno del
Estado de Colima y el SNTE, seccién 39;

Vigilar y hacer lo posible para que los servicios médicos subrogados sean proporcionados con la debida
calidad y calidez;

8 Establecer los formatos que serdn utilizados para la prestacién de los servicios;

Vigilar que los médicos y unidades de salud subrogadas cumplan con las disposiciones juridicas aplicables
9 y lleven a cabo la integracién del expediente clinico por derechohabiente, conforme a la normatividad de
la materiq;

10 | Validar los certificados de incapacidad a los trabajadores de la secciéon 39 del SNTE;

Supervisar la informacién proporcionada por los médicos subrogados y llevar a cabo el procedimiento de
11 | validacién de la calificaciéon de los riesgos de trabajo y los estados de invalidez de los trabajadores de
la seccidon 39 del SNTE que sean procedentes;

Intervenir en la elaboracién de los convenios, contratos y demds instrumentos juridicos que sean necesarios
para la prestacién de los servicios;

Revisar las facturas de los bienes y servicios de salud, en coordinacién con la Direccién de Finanzas del
Instituto para que esta Ultima proceda con el correspondiente pago a proveedores;

12

13

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”



Clave: MO-20-01-01
Emisién: 15/12/2020

Version: 1
Pagina 196 de 217

3. IPECOL

-

Instituto de Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

14 | Emitir lineamientos para una adecuada operacién en el otorgamiento de los servicios médicos;

Solicitar los bienes y servicios que sean necesarios a la Direccion Administrativa del Instituto para la
prestacién adecuada del servicio médico;

Las demds que deriven de la Ley, sus reglamentos y el convenio anual que sea suscrito entre el Instituto, el
Gobierno del Estado de Colima y el SNTE, seccién 39, y

17 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera su superior inmediato.

15

16

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Medicina (Cirujano y Partero)

2 Conocimientos Técnicos Dictdmenes médicos, programas de salud preventivos o curativos

3 Experiencia Previa en Asistencia médica, administracion publica

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a Yifarnes de 8:00 a 16:00 horas, de acuerdo a las necesidades
del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas Informdticos H’errclmien'rqs ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlceulo, bases de datos) SISER

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . L
copiadora, paquetes informdticos

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas

Medio Con las

Recursos Materiales™® unidades | SNTE

Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Instituciones educativas
" Derechohabientes

Recursos Humanos* Medio

Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA

Nombre del Puesto

Jefe(a) del Departamento de Farmacia

Jefe Inmediato Directo

r(a) de Servicios Médicos

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico(a) de Inventario de Farmacia
3 Auxiliar Administrativo(a) de Farmacia
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Coordinar 'y  supervisar el N/
funcionamiento de la Farmacia con DIRECCION DE SERVICIOS
. o . . . . MEDICOS
eficiencia y eficacia, contribuyendo
en el cumplimiento de los objetivos /|\
de la Direccién de Servicios NV
Méd iCOS. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE FARMACIA
T
| |
WV WV
AUXILIAR TECNICO DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
INVENTARIO DE FARMACIA FARMACIA
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
ue asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;
4
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;
0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Cotizar los medicamentos del cuadro bdésico y medicamento de especialidad que no se encuentra en el
cuadro bdésico cuando menos 3 proveedores, remitirlo al superior inmediato para su gestion;

5 Cotizar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo para los refrigeradores y aire
acondicionado, asi como de fumigacién de la Farmacia, remitirlo al superior inmediato para su gestion;

3 Supervisar en el sistema correspondiente, la existencia del medicamento del cuadro bdsico para que no
exista desabasto;

4 Revisar y presentar al director el pedido del medicamente por semana para su compra;

Recibir y verificar el medicamento entregado contra las facturas, sellando y firmando de recibido y
notificar a la Direccidén para la gestion del pago correspondiente;

Informar a la Direccién, cuando el proveedor no surta el pedido completo en tiempo y segun lo convenido
para que se proceda a lo correspondiente;

Revisar y proporcionar relacién de facturas para pago al Direcciéon de Servicios Médicos;

O

o |N| O

Informar mediante correo, a los médicos generales y de especialidades de los medicamentos préximos a
caducar o de lento movimiento para que sea recetado al derechohabiente;
9 Supervisar y coordinar el corte de medicamente entre cada cambio de turno;

10 | Supervisar la actualizacién del cédigo del medicamento cuando varia del existente;

11 | Supervisar los libros correspondientes del medicamento controlado;

12 | Supervisar la rotacién del personal que se encuentra en el mostrador de farmacia, asegurando el servicio;

13 | Supervisar que se otorgue el servicio de farmacia de manera oportung;

14 | Validar los vales de medicamento para su posterior canje;

Atender a los proveedores de medicamentos que requieran alguna aclaracién o apoyo respecto a su
pago;
16 | Atender a los derechohabientes con relacién al surtido de recetas de alta especialidad;

15

Participar en reuniones en materia de farmacéutica a los que sea convocado por la Secretaria de Salud,
cuando asi se lo indique el superior inmediato;

Solicitar los requerimientos de materiales, suministros, de servicios, de limpieza y enseres necesarios para
18 | el buen funcionamiento de la Farmacia ante el Departamento de Recursos Materiales, previa autorizacion
de la Direcciéon de Servicios Médicos; y

19 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

17

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Farmacia
Conocimiento sobre almacenamiento, conservacion y dispensacion de
- A medicamentos, normatividad gubernamental vigente, normas en
2 Conocimientos Técnicos . . - .
materia de salud, manejo de medicamento controlado, manejo de
inventarios
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral . . .
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos .
I 9 cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . -
copiadora, paquetes informdticos

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™® Medio Con las unidades | Derechohabientes
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Proveedores de medicamentos
Recursos Humanos* Medio
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE INVENTARIO DE FARMACIA

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico de Inventario de Farmacia
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Farmacia
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en la elaboraciéon de v
inventario de medicamentos del JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
cuadro bdsico y de especialidad para DE FARMACK
el éptimo funcionamiento de la /\
Farmacia. I

vV

AUXILIAR TECNICO DE
INVENTARIO DE FARMACIA

/\

A4

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

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

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

Funciones propias del puesto

1

Verificar el inventario de los medicamentos por medio del sistema informdtico correspondiente con el
cuadro bdésico para checar la existencia y mantener el stock;

2

Apoyar en la recepcién del medicamento entregado contra las facturas, sellando y firmando de recibido
cuando asi se lo indique el superior inmediato;

Dar de alta en el sistema informdtico correspondiente el nuevo medicamento;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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4 Elaborar relacién de medicamento préximos a caducar o de lento movimiento, remitirlo al superior
inmediato para su revisién y conocimiento;
5 Apoyar en orientar y asesorar los proveedores de medicamentos que requieran alguna aclaracién o apoyo
respecto a su pago, cuando asi se lo indique el superior inmediato;
6 Apoyar en orientar y asesorar a los derechohabientes con relacién al surtido de recetas de alta
especialidad;
v Registrar las recetas de medicamento controlado en los libros correspondientes y archivar dichas recetas
con nimero consecutivo;
8 Apoyar en solicitar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo para los refrigeradores y aire
acondicionado, asi como de fumigacién, para el mejor funcionamiento de la farmacia;
0 Recibir y controlar los materiales de limpieza, suministros de papeleria y demds enseres para el buen
funcionamiento de la Farmacia; y
10 Elaborar corte de medicamento entre cada cambio de turno, para verificar las existencias y caducidades
del medicamento fisico con el del sistema informdtico, reportarlo al superior inmediato;
11 | Actualizar el cédigo del medicamento cuando éste varia del existente en el sistema informdtico;
12 | Archivar las facturas del medicamento comprado para el control de la farmacia;
13 | Proporcionar atencién al derechohabiente en el surtimiento del medicamento;
14 | Dar salida al medicamento entregado en el sistema informdtico correspondiente;
15 | Organizar y acomodar los medicamentos en los anaqueles correspondientes;
16 | Mantener en éptimas condiciones los anaqueles donde se acomodan los medicamentos;
17 Otorgar vales cuando no haya en existencia algin medicamento para el canje posterior, con el sello
correspondiente y visto bueno del superior inmediato; y
18 | Verificar las condiciones fisicas del edificio, reportarlo al superior inmediato para su mantenimiento;
19 | Asistir a en reuniones en materia de farmacéutica, cuando asi se lo indique el superior inmediato; y
20 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Farmacia (COESPRIS)
Conocimiento sobre almacenamiento, conservacion y dispensacién de
- A medicamentos, normatividad gubernamental vigente, normas en
2 Conocimientos Técnicos . . . .
materia de salud, manejo de medicamento controlado, manejo de
inventarios
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacion a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P!t ! plina, 1 Fesp ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales . e SAEPE il p !
copiadora, paquetes informdticos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Derechohabientes
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Proveedores de medicamento
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE FARMACIA

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo de Farmacia
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Farmacia
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en las actividades técnicas y v
administrativas de la Farmacia para el JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
mejor funcionamiento y otorgamiento DE FARMACK
del servicio que presta. /I\

~V

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
FARMACIA
/I\
WV
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

1 Elaborar corte de medicamento entre cada cambio de turno, para verificar las existencias y caducidades
del medicamento fisico con el del sistema informdtico, reportarlo al superior inmediato;

Actualizar el cédigo del medicamento cuando éste varia del existente en el sistema informdatico;

Archivar las facturas del medicamento comprado para el control de la farmacia;

Proporcionar atencién al derechohabiente en el surtimiento del medicamento;

OlhN|lw|N

Dar salida al medicamento entregado en el sistema informdtico correspondiente;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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6 Organizar y acomodar los medicamentos en los anaqueles correspondientes;
7 Mantener en éptimas condiciones los anaqueles donde se acomodan los medicamentos;
8 Otorgar vales cuando no haya en existencia algin medicamento para el canje posterior, con el sello
correspondiente y visto bueno del superior inmediato; y
9 Verificar las condiciones fisicas del edificio, reportarlo al superior inmediato para su mantenimiento;
1 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administraciéon, Farmacia
2 Conocimientos Técnicos Conocimientos bdsicos de farmacéutica
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
e Actitudes Espl"ritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos H’erramienfas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliario de oficinq, equi!o? de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Derechohabientes
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Proveedores de medicamento
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial™* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y PRESTACIONES

MEDICAS
Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Afiliaciéon y Prestaciones Médicas
Jefe Inmediato Director(a) de Servicios Médicos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Prestaciones Médicas
1 Auxiliar de Afiliacién
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Supervisar y verificar que los WV
servicios médicos proporcionados a DIRECCION DE SERVICIOS
. MEDICOS
los derechohabientes sean de
manera adecuada y conforme a la /|\
normatividad establecida. N/
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE AFILIACION Y PRESTACIONES
MEDICAS
T
| |
WV WV
AUXILIAR DE PRESTACIONES 4
MEDICAS AUXILIAR DE AFILIACION
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

ue asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién respectiva;
I
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
7
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
’ ’
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
7 ’
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin
’ 1 ’ ’ ’ ’
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos,
asi como para prevenir la corrupcién;
9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”




Clave: MO-20-01-01

[ ] -] (=] . . .
-}" v \.ﬁ_ Instituto de Pensiones de los Servidores Emision: 15/12/2020

-

, . . Version: 1
Publicos del Estado de Colima pégina 208 do 217

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Mantener actualizados los directorios de médicos generales, de especialidades, proveedores de
medicamentos, hospitales, clinicas, que sean necesarios para el funcionamiento de la Coordinacién;
2 Supervisar el alta de los nuevos derechohabientes, asi como las bajas para la cancelacién del servicio;
3 Atender tanto al derechohabiente como al médico en asuntos relacionados a los servicios médicos, para
mediar conflictos en ambas partes cuando se lo indique el superior inmediato;
4 Elaborar y actualizar los lineamientos de servicios médicos;
5 Supervisar y validar que los estudios de gabinete (Andlisis clinicos, patologias, RX) y estudios clinicos sean
los solicitados;
6 Suministrar los formatos autorizados para la atencién de los servicios médicos;
ve Proponer programas y acciones para fomentar la prevenciéon y el cuidado de la salud, asi como de
informar los servicios médicos a los que tiene derecho el derechohabiente;
Participar en las reuniones que convocan la seccién 39 del SNTE, Secretaria de Salud, de alguna otra
8 institucién de salud, asi como las de la Direccién de Pensiones, cuando asi se requiere y se lo indique el
superior inmediato;
9 Cotizar los servicios médicos profesionales, de laboratorio y clinicas cuando menos 3 proveedores, remitirlo
al superior inmediato para su gestion;
10 Supervisar que las cirugias programadas en los centros hospitalarios establecidos sea la que estd indicada
en la orden del médico;
11 Supervisar de manera domiciliada (clinica) que el derechohabiente haya recibido el servicio solicitado e
informarle al superior inmediato para su autorizacién y pago;
12 | Elaborar y actualizar los lineamientos y tabuladores de servicios médicos;
13 Supervisar la elaboracién y actualizaciéon de la estadistica general de los servicios médicos proporcionados
a los derechohabientes para la mejor toma de decisiones y presentarla al superior inmediato;
Supervisar el registro de las facturas procedentes de los diferentes servicios proporcionados por las
14 | clinicas, hospitales, proveedores de medicamentos, de médicos generales o de especialidad con los que se
tenga convenio, verificando en el catdlogo correspondiente el procedimiento, servicio y costo acordado;
17 Cotizar el material de osteosintesis y renta de equipo quirirgico para especialidades médicas cuando
menos a 3 proveedores para la mejor toma de decisiones;
18 Revisar el expediente clinico del derechohabiente que se encuentre completo de acuerdo a la Norma
Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-201 2, remitirlo al superior inmediato para su autorizacién; y
20 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Areas de la salud
5 Conocimientos Técnicos Normatividad g.tfbernomen’rol vigente, normatividad en materia de
salud, elaboracién de programas de salud
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes. a viernes de. '8:00 a 16:00 horas, de acuverdo a las
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
ve Actitudes Espl'rit'u de servi.cio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos .
I 9 cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . -
copiadora, paquetes informdticos

. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™® Medio Con las unidades | SNTE
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Derechohabientes
Recursos Humanos* Medio Médicos ~ Generales y de

— - — - Especialidad
Informacién confidencial Si Proveedores de medicamentos

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE PRESTACIONES MEDICAS

establecida.

Nombre del Puesto Auxiliar de Prestaciones Médicas
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Afiliacién y Prestaciones Médicas
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
WV
H H Y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
Re’wsar y analizar que los servicios D e A s
médicos que se otorgan a los MEDICAS
derechohabientes de la seccién 39, /\
sean conforme a la normatividad I

vV

AUXILIAR DE PRESTACIONES
MEDICAS

/\

A4

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad

2
3
orientacién al interés pUblico;
4
prevenir la corrupcion;
5 - .
aplicable a su competencia; y
6

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

Funciones propias del puesto

1

Recibir y revisar las facturas o recibos de honorarios, verificando que los costos y los servicios sean
congruentes conforme a lo proporcionado y convenido;

2

Elaborar y capturar en el sistema (..) reembolsos de servicios médicos que no se encuentran contemplados
en el catdlogo de servicios, previa autorizacion del superior inmediato;

Elaborar un informe general mensual de los servicios médicos que se revisaron y remitirlo al superior
inmediato para su visto bueno;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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4 Llevar un registro de servicios cobrados por los proveedores de servicios médicos;
5 Capturar en el Sistema, la factura y /o recibo de honorarios de los médicos generales y de especialidades;
’
6 Imprimir el listado de las facturas o recibos de honorarios revisados y turnarlo Direccién de Finanzas,
previa validacién del superior inmediato;
e Atender y orientar a los derechohabientes en los servicios que se proporcionan, asi como a los proveedores
de servicios médicos cuando asi se lo indique el superior inmediato;
8 Elaborar y firmar pases médicos cuando asi lo solicite el derechohabiente que cuenten con el servicio
médico
0 Revisar y analizar los estudios médicos bdsicos que requieran los derechohabientes, asi como los
rocedimientos quirirgicos bdsicos, remitirlo al superior inmediato para su Vo.Bo.;
4 14
10 Proporcionar los formatos autorizados por el IPECOL, para la atencién de los servicios médicos necesarios
ara la autorizacién del pago correspondiente;
!
11 Llevar el control de los formatos autorizados para atencién de los servicios médicos, informando al superior
inmediato cuando el stock sea minimo; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad
- - Manejo de sistemas informdticos, normatividad gubernamental
2 Conocimientos Técnicos . .
vigente, normas en materia de salud
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
ve Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos X
cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales : i SAUIpe pute, P !
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Medico  Generales y de
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Especialidad
Derechohabientes
Recursos Humanos* Nulo .
— - - - Proveedores de medicamento
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE AFILIACION

Nombre del Puesto Auxiliar de Afiliacién
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Afiliacién y Prestaciones Médicas
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
WV
H : JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
Verificar dc'a manera presencial que los DE AF I ClOo ¥ PRESTACIONES
servicios médicos que se otorgan a los MEDICAS
derechohabientes de la secciéon 39 /\
sean conforme a la normatividad I
vigente, asi como llevar a cabo la N/
estadistica general. AUXILIAR DE AFILIACION
/I\
WV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

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
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5

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

6

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

Funciones propias del puesto

1

Verificar en las clinicas o hospitales que los servicios médicos sean prestados de acuerdo a lo convenido y
sean congruentes con el pago realizado;

2

Verificar que los servicios de gabinete (Andlisis clinicos, patologias, RX) y estudios clinicos sean los
solicitados por el médico y no rebase el costo convenido y sean proporcionados de manera adecuada;

Verificar en el sistema de Servicios Médicos la vigencia de derechos que se encuentren al corriente, y en
su caso orientar sobre su actualizacién, para recibir los servicios médicos;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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4 Elaborar un informe general mensual de los servicios médicos supervisados y remitirlo al superior inmediato
para visto bueno;
5 Llevar un registro de servicios prestados a los derechohabientes por los proveedores de servicios médicos;
6 Llevar el registro de pacientes hospitalizados en las clinicas convenidas;
7 Comparar datos del sistema entre pdlizas y libros para estandarizar la informacién;
8 Elaborar mensualmente la estadistica general de los servicios médicos proporcionados a los
derechohabientes, remitirlo al superior inmediato para su revisién y visto bueno; y
9 Revisar y analizar los estudios médicos bdsicos que requieran los derechohabientes, asi como los
procedimientos quirdrgicos bdsicos, remitirlo al superior inmediato para su Vo.Bo.;
10 Realizar altas y bajas en el sistema de Servicios Médicos, conforme a lo comunicado por el Sindicato de
la seccién 39, asi como elaborar los expedientes correspondientes;
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad
- - Manejo de sistemas informdticos, normatividad gubernamental
2 Conocimientos Técnicos . .
vigente, normas en materia de salud
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes PI! ! plind, » FesP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . i €quIpe puto, P !
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Medico  Generales y de
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Especialidad
Recursos Humanos* Nulo Derechohabientes
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestidn Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

Se realizaron las adecuaciones de acuerdo a la

! 15/12/2020 modificacién del Reglamento interior del Instituto

0 05/02/2019 Inicia su Uso

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Instituto que la genera”
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