2024

2024

2024

2024

Denominacion del cargo (de
conformidad con nombramiento
otorgado)

Denominacién del area Denominacion de la

de adscripcion Fundamento legal

Respecto de las atribuciones establecidas en el
articulo 48 de la Ley de Pensiones de los
Servidores Piblicos del Estado de Colima y demés
funciones, atribuciones y facultades establecidas
enla misma, asi como el Capitulo I, Articulos 9;
Capitulo 111, Articulos 6, 7 y 8 del Reglamento
Interior del Instituto de los Servidores Publicos al
Servicio del Estado de Colima y la descripcion
analitica de las funciones descritas en el Manual
General de Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores Publicos del Estado
de Colima

Ley de Pensiones de los
Servidores Piiblicos del
Estado de Colima,
Reglamento Interior del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Piblicos del
Estado de Colimay el Manual
General de Organizacion del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Piiblicos del
Estado de Colima

Director General del Instituto de Pensiones
de los Servidores Piblicos del Estado de
Colima

Direccion General

Capitulo 1, Articulos 9 y 34, Capitulo I11, seccion
primera, Articulos 10 y 11 del Reglamenrto
Interior del Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos del Estado de Colima y la
descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Pblicos del
Estado de Colima

Reglamento Interior del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Péblicos del
Estado de Colima y el Manual
General de Organizacion del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Piblicos del
Estado de Colima

Secretaria Técnica del Instituto de Pensiones
de los Servidores Publicos del Estado de
Colima

Direccién General

Capitulo |1, Articulos 9 y 34, Capitulo |1l seccion
Segunda, Articulos 12 y 13, del Reglamento
Interior del Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos del Estado de Colima y la
descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del

Estado de C

Reglamento Interior del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Péblicos del
Estado de Colima y el Manual
General de Organizacion del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Piblicos del
Estado de Colima

Coordinador Institucional del Instituto de
Pensionas de los Servidores Pblicos del
Estado de Colima

Direccién General

Manual General de
Organizacién del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacién del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Analista Institucional del Instituto de
Pensiones de los Servidores Pblicos del
Estado de Colima

Coordinacién Institucional

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones, segin sea el caso

Funciones propias del puesto

1.- Administrar el IPECOL;

2.- Registrar a los servidores piblicos de las Entidades Pdblicas Patronales;

3.- Integrar un expediente de cada uno de los afiliados al Instituto, que debera contener la informacién necesaria para los efectos dela Ley;
4.- Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo y de los Comités Técnicos de Administracion;

5.- Otorgar, denegar, suspender, modificar, revocar y dar por terminadas las pensiones, previa autorizacion del Consejo Directivo, en los términos y condiciones
autorizados por la ley en la materia;
6.- Otorgar, controlar y recuperar los préstamos en los términos de Ley; en el caso de la recuperacién de 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;

.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;
9.- Expedir constancias y dela iony
personales;

0. Proponer al Consejo Directivo y, una vez autorizadas, practicar visitas en el domicilio fiscal o establecimientos de las Entidades Publicas Patronales y revisar su
contabilidad, con el propésito de comprobar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley, en relacién con la obligacién de enterar las aportaciones, las cuotas retenidas por
descuentos y sus accesorios;

11.- 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, para que exhiban en las oficinas del Instituto, la documentacion necesaria a efecto de llevar a cabo su revision, la
asi como que los datos, otros o informes que se les requieran para comprobar el cumplimiento de las obligaciones emanadas del

presente ordenamiento;

12.- Dar a conocer a las Entidades Pdblicas Patronales los hechos u omisiones imputables a éstas, conocidos con motivo del ejercicio de las facultades de comprobacién, a

través de la emision del oficio de observaciones dentro de a revision que se les esté practicando;

13.- Designar a los visitadores, auditores, notificadores y demas personal para que intervenga en la prictica de actos relacionados con el ejercicio de las facultades de:

comprobacion previstas enla Ley;

14.- Expedir las constancias de identificacion del personal adscrito al Instituto, encargado de llevar a cabo el ejercicio de las facultades de comprobacién; .

que obra o se genere en el Instituto, en apego al marco normativo en materia de datos

.53.-

Funciones propias del puesto

1.- Atender los asuntos y comisiones que disponga el Director General;

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

3.- Informar al Director General de los asuntos y peticiones que en forma verbal o escrita le sean planteados, asf como darles el curso que se le indique;
4.- Atender ala ciudadania que o 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 piiblicos que requieran tratar algin asunto con el Director General;
7.- Recabar la informacién necesaria para la participacién del Director General en eventos propios del desempefio de su encargo;

8.- Registrar la correspondencia recibida y turnarla al érea competente para su trémite y seguimiento, con excepcion 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 a Direccion General;

11.- Registrar los oficios que emite la Direccion 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 Generaly remitirla al drea correspondiente para su tramite,

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 Direccin General;

17.- Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion del Director General; y

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

Funciones propias del puesto
1.- Formular el proyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacién;

2.- Disefiar politicas y acciones que permitan sanear el Sistema de Pensiones del Estado, mediante la evaluacion, reestructuracién y seguimiento, con el fin de reducir la
cargafiscal a mediano plazo;

3.- Elaborar o actualizar el plan operativo anual, asi como las metas estratégicas del Instituto en coordinacion con la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

4.- Dar seguimiento a las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo;

5.- Coordinar los trabajos para la integracién del Informe del Gobernador en sus seis ediciones, remitirlo a la Secretarfa de Planeacién y Finanzas;

6.- Fungir lace en la O Nacional de las Estatales de Seguridad Pdblica;

7.- Coordinar las estrategias de comunicacién social del Instituto;

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

9.- Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion de la Coordinacién; y

10.- Realizar aquellas actividades como Unidad Substanciadora del Organo Interno de Control con base en las atribuciones y facultades que se establecen en Ia Ley.
General d y demas
11.- Las demss funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.

aplicable en la materia.

Funciones propias del puesto
1.- Apoyar en la recoleccién, tabulacion y entrega de informacion para la elaboracion del plan operativo anual del Instituto;
2.- Apoyar en el seguimiento de las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo;
3. Apoyar en la integracién y elaboracién delinforme para el Gobernador en sus seis ediciones; y
4.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerérquico.

Se debera publicar la estructura vigente, es decir, la que estd en operacién en el sujeto obligado y ha sido aprobada y/o
dictaminada por la autoridad competente.

Periodo 01 de enero al 31 de marzo del 2024

Requerimientos del puesto o cargo

idad Minima: Licenciatura en Contaduria Péblica, Administracién, Derecho, Finanzas
Conocimientos Técnicos: Administracion y gestién piblica, fiscal,

Experiencia Previa: en Manejo de recursos financieros y de personal, negociacion y resolucién de conflictos
Disponibilidad para Viajar: Si

Horario Laboral: De acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacién, vision estratégica,
toma de decisiones, trabajo bajo presion, orientacion al servicio, manejo de equipo de computo.

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

Iy federal

Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica, Derecho
c Técnicos: istracion publica, ivi I, ividad fiscal, manejo de agenda
electrénica, relaciones publicas
Expe Previa en Administracién péblica
Disponibilidad para Viajar: No
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

il tividad, control admi creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracién, Economia, Finanzas, Derecho
Conocimientos Técnicos: Planeacion estratégica y operativa, administracion de proyectos
enci : en Planeacion, de proyectos, calidad

Disponibilidad para Viajar:
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracién, Economia, Finanzas, Derecho
ientos Técnicos: Planeacion estratégica y operativa, administracion de proyectos

Experiencia Previa: en Manejo de indicadores, elaboracion de programas y proyectos

idad para Viajar: No

Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

idades: Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis, creatividad, organizacion, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, proactivo, redaccin, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.

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




2024

2024

2024

2024

2024

2024

2024

Coordinacién Institucional

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccion Administrativa

Direccion Administrativa

Direccién Administrativa

Direccién Administrativa

Auxiliar de Comunicacién Social del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Coordinador de Transparencia y Proteccion
de Datos Personales del Instituto de
Pensiones de los Servidores Piblicos del
Estado de Colima

Director Administrativo del Instituto de
Pensiones de los Servidores Pblicos del
Estado de Colima

Auxiliar de Correspondencia del Instituto de
Pensiones de los Servidores Pblicos del
Estado de Colima

Intendente del Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos del Estado de Colima

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos del Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos del Estado de Colima

r de Archivo de Recursos Humanos
del Instituto de Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Manual General de

acion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Reglamento Interior del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Piblicos del
Estado de Colima y el Manual
General de Organizacion del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Piblicos del
Estado de Colima

Reglamento Interior del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Pablicos del
Estado de Colima y el Manual
General de Organizacion del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Péblicos del
Estado de Colima

Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Piblicos del Estado de Colima

Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Plblicos del Estado de Colima

Manual General de
Organizacién del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Piblicos del Estado de Colima

Manual General de
Organizacién del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Pblicos del Estado de Colima

Descripcién analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Capitulo Il Articulos 9 y 34, Capitulo V, Seccién
Unica, Articulos 32 y 33 del Reglamento Inerior
del Instituto de los Servidores Pdblicos del Estado

de Colima y la descripcién anali
funciones descritas en el Manual General de
Organizacion del Instituto de Pensiones de los
Servidores Pdblicos del Estado de Colima

adelas

Capitulo Il, Articulos 9 y 34, Capitulo IV, Articulos
14y 15 del Reglamento Interior del Instituto de
Pensiones de los Servidores Pablicos del Estado

de Colima y la descripcién analitica de las
funciones descritas en el Manual General de
Organizacion del Instituto de Pensiones delos
Servidores Pblicos del Estado de Colima

Descripcién analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del

Estado de Col

Descripcién analitica de las funciones descritas en

el Manual General de Organiza

de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

6n del Instituto

Descripcién analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacién del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

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

Comunicacién Social;

2.- Organizar con la Coordinacién General de Comunicacién Social las entrevistas y ruedas de prensa ante los diferentes medios de comunicacion 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 Ia C General de C¢ I en las redes sociales del Instituto;
4.- Administrar la informacién publicada en redes sociales;
5.- Acompariar al Director General a los eventos para el levantamiento de evidencia fotografica, cuando asi se o indique; y

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

Funciones propias del puesto
1.- Consultar diariamente el INFOMEX;

2.- Solicitar la informacién a las unidades administrativas del Instituto, para dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de informacién péblica y datos personales

presentadas a través del INFOMEX;
3.- Actualizar la informacién que marca la Ley de Transparencia en el portal del Instituto; y
4.- Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto
1.- Administrar los recursos de humanos y materiales, asi como el parque vehicular asignado al Instituto;
2.-Tramitar los del I del Instituto, el Director General;

3.- Revisar y validar la némina del personal activo y jubilado en coordinacion con la Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de Administracion y Gestion

Publica;
4.- Establecer politicas en materia de recursos humanos e intervenir en su seleccién, nombramiento, formacién y adscripcién;

5.- Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal en coordinacion con la Direccién General de Capital Humano de la Secretaria de Administracion y.

Gestion Publica

6.- Atender las necesidades administrativas que presenten las distintas unidades administrativas, de acuerdo con las politicas y criterios fijados por la Direccion General,

en funcién a la disponibilidad presupuestal;

7.- Proporcionar y coordinar los servicios de almacén, correspondencia, archivo, mensajeria, fotocopiado, telefonia, mantenimiento preventivo y correctivo al parque

vehicular, mantenimiento del edificio y demas que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto;

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

9.- Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios que requieran, de conla
contrato o convenio correspondiente;

10.- Vigilar y asegurar que por parte del proveedor cumpla con el contrato o convenio de prestacion de bienes, servicios y arrendamientos;

11.- Coordinar y supervisar los servicios de intendencia en todas las areas del Instituto,
6 6n, de Pr y de Servicios del Instituto; y
legales y el Director General.

delos Manuales de O
las Leyes,

12.- Coordinar la
13.- Las demds q

Fund

nes propias del puesto
1. Programar Ia 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 enla recepcion de documentacion diversa dirigida al Instituto;

4.- Entregar acuses correspondientes alas diversas dreas del Instituto;

5.- Apoyar en realizar depdsitos y pagos a diversas instituciones bancarias, cuando asi se requiera; y
6.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

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

Funciones propias del puesto

1.- Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos correspondiente a la partida 01 de servicios personales, y remitirlo al Director Administrativo para su revisién y.

validacion;

2.- Elaborar la némina del personal activo y jubilados en coordinacion con la Direccién General de Capital Humano de la Secretaria de Administracion y Gestién Pdblica,

previa autorizacion del Director Administrativo;

3.- Gestionar el proceso de contratacion de personal de acuerdo a los lineamientos de Ia Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de Administracion y Gestion

Publica, previa autorizacion del Director Administrativo;

4.- Realizar y llevar el control de los movimientos del personal (periodos vacacionales, permisos personales, comisiones, incapacidades, altas, bajas), previa autorizacién

del Director Administrativo;
5.- Llevar el control y registro dela asistencia del personal y dar seguimiento a las incidencias que se presenten;
6.- Controlar, resguardar y mantener los 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;
6 ¥ de Servicios del Instituto

9.- Mantener los Manuales de O de
10.- Mantener actualizado el Sistema de pci6n de la Direccion
11.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.

Funciones propias del puesto
1.- Mantener actualizado el expediente del personal de la Direccion;

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

3.- Almacenar la recibida en el

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 jerrquico.

aplicable,

Escolaridad Minima: Licenciatura en Comunicacion Social y Periodismo

Conocimi Técnicos: Analisis idos, redes sociales, paginas Web, edicion de video
ienci jia: en Medios de i6

Disponibilidad para Viajar: S

Laboral: Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servi

idades: Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,

Habil
orientacién al servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo.

Escolaridad Minima: Licenciatura en Derecho
Conocimientos Técnicos: Conocimientos sobre Proteccin de Datos Personales, Transparenciay Acceso a la Informacion Piblica,
tramitacién de 6 igente aplicable y seguridad social

Experiencia Previa en: Argumentacién, defensa juridica

Disj lad para Viajar:

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

Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

o

Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracién, Desarrollo Organizacional
Conocimientos Técnicos: En presupuestacion, control de activos, gestion de recursos, conocimientos e interpretacion de la
normatividad estatal vigente

encia Previa: en Elaboracion de
Disponibilidad para Viaja
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 2 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servici
Habilidades: Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facil
toma de decisiones, trabajo bajo presion, orientacion al servicio, manejo de equipo de cémputo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia
institucional, inteligencia emocional, innovacién

manejo de recursos y personal

jad de palabra, manejo de medios, negociacién, vision estratégica,

Escolaridad Minima: Secundaria
Conocimientos Técnicos: Educacion vial, Reglamento de Vialidad, conocimiento de la ciudad
i [ basicos d énica automotriz, manejo de vehiculos

Disponibilidad para Viajar: Si

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 1
idad, control it

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

0 horas

Escolaridad Mini
Conocimientos Técnicos: Manejo de material y herramienta de limpieza

ima: Secundaria

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 2 15: 00 horas
idades: Asertividad, orientacién al servicio, proactivo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracién, Desarrollo Organizacional, Contaduria
[ Técnicos gestion de recursos humanos, movimientos de personal, seguimiento al
desarrollo profesional

ncia Prey
organizacionales

Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

en: Administracién de recursos humanos, elaboracion de presupuestos, elaboracién de estructuras

Escolaridad Minima: Bachillerato Técnico
rganizacién y manejo de archivo
jia en: Archivonomia

Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
sertividad, control
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad




Funciones propias del puesto

1.- Elaborar las convocatorias para el proceso de lcitacién, invitacién restringida e invitacién a cuando menos 3 personas, remitirlas a la Direccién de Asuntos Juridicos

para su revision y sustento legal;

2.- Elaborar las bases del concurso o licitacién segin el tipo de proceso, donde los proveedores ofertaran los bienes o servicios con los aspectos administrativos,

técnicos requeridos, remitirlas a la ireccion de Asuntos Juri . o s N
2 " 0> TS ) . C Técnicos: igente estatal, gestion de recursos materiales, control de inventarios

3.~ Elaborar el oficio de excepcion en conjunto con la Direccion de Asuntos Juridicos, cuando se requiera;

legales S ! i -
821V Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracién, Contaduria Péblica

Manual Generalde | Descripcion analitica de las funciones descritas en y . . N S Experiencia Previa en: Manejo y control de inventario, tramites administrativos
Jefe del Departamento de Recursos e " - Proveer a las unidades del Instituto, op de los recursos materiales y suministros necesarios para el eficaz funcionamiento; . .
Organizacién del Instituto de el Manual General de Organizacion del Instituto Dispor lad para Viajar: No
2024 Direccién Administrativa | Materiales del Instituto de Pesiones de los : 5.- Mantener actualizado el inventario de los bienes del Instituto;
. Pensiones de los Servidores | de Pensiones de los Servidores Pdblicos del Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio
Servidores Pablicos del Estado de Colima 6.- Controlar los resguardos correspondientes de los bienes del Instituto; .
Pblicos del Estado de Colima Estado de Colima ! o Habilidades: Asertividad, capacidad de anlisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
7.- Administrar, controlar y vigilar los almacenes del Instituto; . - . s
: resultados, orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de computo
8.- Controlar los expedientes de los bienes del Instituto; " o . i I
: - . Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo
9.- Supervisar que por parte del proveedor cumpla con el contrato o convenio de prestacion de bienes, servicios y arrendamientos;
10.- Registrar el consumo de combustibles;
11.- Registrar y dar de alta de proveedores en el sistema EMPRES y.
12.- Las demss funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.
Funciones propias del puesto
prop pu . . . N Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica
1,- Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto, los materiales, suministros y de papeleria necesarios para el eficaz funcionamiento, previa autoriza e e
A [€ Técnicos: igente estatal, control
i N superior inmediato; e N "
y " Manual Generalde | Descripcion analitica de las funciones descritas en o acion del i : Funciones
Analista de Recursos Materiales del Instituto -2 neon 2 €13 - Apoyar en la actualizacion del inventario de los bienes del Instituto; e
41 Admriistrati N o Organizacién del Instituto de |~ el Manual General de Organizacién del Instituto ; " iad para Viajar:
2024 Direccién Administrativa | de Pensiones de los Servidores Publicos del h 3.- Elaborar los resguardos correspondientes a los bienes del Instituto;
Pensiones de los Servidores | de Pensiones de los Servidores Pdblicos del Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Estado de Colima . 4.- Registrar los expedientes de bienes del Instituto; " > X X X
Pblicos del Estado de Colima Estado de Colima Habilidades: Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
5.- Registrar el consumo de combustibles; " o ! y " !
- . ; proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cmputo
6.- Apoyar enla cotizacién de materiales de limpieza, suministros y papeleria; y : " ! © ° i
! . . ! Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo
7.- Las demis funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.

Funciones propias del puesto

1. Requerir a las Entidades Publicas Patronales toda clase de informes, datos y conel desus

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

3.-Practicar vistas domiciiarias a l Entidadies Piblicas Patronales, con la inalidad de revisar su i v que tengan relacion con el

sus respectivas
4.- Requerir a las Entidades para que dentro del término de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente a aquel en el que fuere notificado el requerimiento
respectivo, exhiban en el domicilio del Instituto, la contabilidad, datos, documentos o informes solicitados;
’ ’ ] ’ ‘ p ] : . N o, | EcOrGad Mini: Lcnciatura en Cotaduria Pila, Adminraci, Firania, Derecho
; Capitulo 11, Articulos 9 y 34, Capitulo V, Articulos | 5.- Dar a conocer a las Entidades Publicas Patronales los hechos u omisiones imputables a estas, conocidos con motivo del ejercicio de las facultades de comprobacién, a rid "
Instituto de Pensiones de los A e ’ . ! Técnicos: fiscal, estatal y federal

Soradores pitean dol | 1617y 18 del Reglamento Inerior del Instituto de  través de la emisién del oficio de observaciones dentro de a revision que se s esté practicando; B Bres e e 1y contrl interno
Director de Contraloria del Instituto de los Servidores Piblicos del Estado de Colima y la | 6.- Determinar cantidades omitidas mediante resolucion autorizada por el Consejo Directivo; pe . v gestion pablica, v

s ; : ‘ ’ Estado de Colima y el Manual o
2024 | Direccién de Contraloria | Pensiones de los Servidores Piblicos del .
General de Organizacion del
Estado de Colima

Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos del
Estado de Colima

Reglamento Interior del

« A b " P Disponibilidad para Viajas
descripcién analitica delas funciones descritas en | 7.- Determinar los créditos fiscales y las bases de su liquidacién, asi como fijarlos en cantidad liquida, cuando conozca de hechos y omisiones que entrafien incumplimiento =+ para ViaJ
lorario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio
el Manual General de Organizacién del Instituto | de las disposiciones previstas y cuotas retenidas por descuentos y sus accesorios;
h Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
de Pensiones de los Servidores Piblicos del | 8. Realizar la notificacion de cualquier acto administrativo que derive del ejercicio de sus facultades de comprobacién; i
! resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
Estado de Colima 9.- Difundir entre las Entidades Publicas Patronales y afiliados al Instituto, el contenido y alcance de las obligaciones y derechos que la Ley establece; u en © 5 -
" > ) A 2 . Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo
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 desviacion de recursos del Instituto;
11.- Planear, coordinar y evaluar las actividades necesarias para el desarrollo y ejecucion de programas de auditorias aplicables a los procesos operativos del Instituto;
12.- Verificar y validar mediante el sistema de fiscalizacion del gasto corriente, su congruencia con el presupuesto de egresos y la observancia de la normatividad aplicable
en el Estado, para efectos preventivos y correctivos;
13.- Vigilar que se cumplan las normas gt lan los de 6n g relacién a la adquisicién de bienes y servicios del Instituto;
14.- 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 aprobacion; ..

Funciones propias del puesto
1.- Elaborar y proponer los planes y programas de auditorias internas del Instituto, asegurando que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de:

fiscalizacion gubernamental;
Reglamento Interior del

. . ; . i ort . . . Escolaridad Minima: Licenciatura en Contabilidad, Administracion
Capitulo 11, Articulos 9 y 34, Capitulo V, Articulos | 2.- Vigilar y coordinar las auditorias a las unidades administrativas del Instituto con apoyo de los auditores de los departamentos;
Instituto de Pensiones de los . - Conocimientos Técnicos: Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
* 19y 20 del Reglamento Inerior del Instituto de los | Elaborar y mantener actualizados los instrumentos necesarios para la ejecucién de las Auditorias Internas;
. Servidores Péblicos del ; f Experiencia Previa en: Auditorias, funciones administrativas, control interno
Coordinador de Auditorfa Interna del Servidores Pdblicos del Estado de Colima yla | 3.- Apoyar en las yr derivadas delas auditorfas practicas al Instituto ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal;
X . Estado de Colima y el Manua\ e ? i ! Disponibilidad para Viajar: No
2024 Direccion de Contralorfa | Instituto de Pensiones de los Servidores descripci6n analitica de las funciones descritas en | 4.- Apoyar en la atenciony de quejas y denuncias que p los afiliados respecto a la actuacin de los servidores pilblicos y empleados del Instituto;
o General de O; o N " P " o : Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Piblicos del Estado de Colima el de Oy del Instituto | 5.- Informar al superior inmediato cuando de los resultados de las auditorias se detecte que existe algin ilicito cometido por los servidores publicos adscritos al Instituto;
Instituto de Pensiones de \05 P ” " Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
- . de Pensiones de los Servidores Publicos del  6.- Apoyar en la elaboracion de informes y estadisticas para efectos de aportar lo relativo al informe de gobierno;
Servidores Piblicos del : ! . e - proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
Estado de Colima 7. Apoyar en la revision y comprobacion de las unidades administrativas del Instituto, cumplan con las de de acuerdo a las © - "
Estado de Colima Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo
disposiciones establecidas en la ley;
8.-Vigilar la 6n del Sistema de Entrega-Recepcién de las unidades del Instituto; y

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

Funciones propias del puesto

. . Escolaridad Minima: Licenciatura en Contabilidad, Administracion
1.- Establecer el plan y el programa de auditorias a los Entes Pdblicos Patronales; e e n e
N o . i Conocimientos Técnicos: Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
- N 2.- Ejecutar las auditorias conforme al plan autorizado y normatividad vigente; e i e
" . Manual General de Descripcion analitica de las funciones descritas en y i . Experiencia Previa en: Auditorias, funciones administrativas, control interno
Auditor de Entidades Patronales del ) . s . 3.- Establecer los Lineamientos para la revision de la informacion enterada por los Entes Pablicos Patronales; Tpenient v
ireccié . Organizacién del Instituto de el Manual General de Organizacion del Instituto . Disponibilidad para Viajar: No
2024 Direccion de Contraloria | Instituto de Pensiones de los Servidores : - Generar los reportes e informes de los resultados de las Auditorias a los Entes Publicos Patronales;
i Pensiones de los Servidores | de Pensiones de los Servidores Publicos del " . Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
piiblicos del Estado de Colima : .- Informar al superior inmediato cuando de los resultados de las auditorias se detecte alguna irregularidad en la informacion presentada por los Entes Péblicos
Pablicos del Estado de Colima Estado de Colima patronales Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
: . . " proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
6.- Apoyar en la elaboracion de informes y estadisticas para efectos de aportar lo relativo al informe de gobierno; y : " , ° ° i
! . . . Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo
7.- Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1.- Establecer el plan y el programa de auditorias a las cuentas insti el patrimonio del instituto;
2.- Ejecutar las auditorias conforme al plan autorizado y normatividad vigente; Escolaridad Minima: Licenciatura en Contabilidad, Administracion
Establecer los Lineamientos para la revisién de la informacion financiera y contable de las Cuentas institucionales ; c
" 3.-Dar alas y derivadas de las auditorias practicas al Instituto ante cualguier érgano fiscalizador estataly/o federa, que le| Experlencia Previa en: Auditorlzs, funciones adminlstrativas, control Interno
Manual General de Descripcion analitica de las funciones descritas en
Auditor de Cuentas Institucionales del : ! correspondan; Disponibilidad para Viajar: No
— . Organizacion del Instituto de | el Manual General de Organizacién del Instituto - . y — " :
2024 Direccion de Contraloria | Instituto de Pensiones de los Servidores i : 4.-Fiscalizar las cuentas y verificar su el ejercicio del Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
p Pensiones de los Servidores | de Pensiones de los Servidores Publicos del ! . s s ertacis
Piblicos del Estado de Colima publicos del Estado de Colima Estado de Colima 5.-Revisar el cumplimiento de as normas que regulan [0s procedimientos de fiscalizacion de fas cuentas institucionales; idades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacién, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
6.- Atender y dar seguimiento a las enlos comités administrativos de las cuentas q ; proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
7.- Informar al superior inmediato cuando de los resultados de las auditorias se detecte alguna irregularidad en la informacién; Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

8.- Elaborar informes y estadisticas para efectos de aportar lo relativo al informe de gobierno;
9.- Generar los reportes e informes delos resultados de las Auditorias de las cuentas institucionales; y
10.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.
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Auxiliar de Auditoria del Instituto de
Pensiones de los Servidores Piblicos del
Estado de Colima

Direccién de Contraloria

Direccion de Contraloria Coordinacion de Responsabilidades

Direccion de Contraloria Unidad de Sustanciadn y Resolucion

Direccion de Contraloria Unidad de Investigacién

Director de Asuntos Juridicos del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Direccion de Asuntos
Juridicos

Jefe del Departamento Juridico de
Prestasiones del Instituto de Pensiones de
los Servidores Publicos del Estado de
Colima.

Direccion de Asuntos

Juridicos

Manual General de
Orga fto de
Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

acion del In:

Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Plblicos del Estado de Colima

Manual General de
Organizacién del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Piblicos del Estado de Colima

Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Reglamento Interior del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Péblicos del
Estado de Colima y el Manual
General de Organizacion del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Piblicos del
Estado de Colima

Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacién del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del

Estado de Colima

Capitulo Il

Capitulo 11

Capitulo Il

Capitulo 11, Articulos 9y 34, Capitulo VI, Articulos
29,30y 31 del Reglamento Inerior del Instituto de
los Servidores Piblicos del Estado de Colima y la
descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacién del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Funciones propias del puesto

1.- Apoyar en la ejecucion de las auditorias conforme al plan autorizado y normatividad vigente;
2.- Llevar a cabo la revisién de la informacion financiera y contable de las Cuentas institucionales ;
3.-Dar alas iones y
correspondan;

4.- Auxiliar en la fiscalizacién las cuentas y verificar su enelej del

5. Revisar el cumplimiento de fas normas que reguln los procedmientos de fiscalzacién de s cuentas nstitucionales;

6.- Atender y dar alas en los comités de las cuentas
- Informar al superior inmediato cuando de los resultados de las auditorias se detecte alguna irregularidad en la miormanon,

8. Elaborar informes y estadisticas para efectos de aportar o relativo al informe de gobierno;

9.- Las dems 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 asilo requieran;

2.- Recibir informes de auditorias en las que se observen irregularidades administrativas, para a respectiva
investigacién y aplicacion de sanciones;

3.- Coordinar los de que

IPECOL.

4.- Prope los elementos y necesarios para la i ion de los imientos q

servidores piblicos responsables de
irregularidades en el manejo, custodia o administracion de los fondos y valores del IPECOL.

5.- Coordinar y supervisar la atencién y remisién 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

derivadas de las auditorfas practicas al Instituto ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le

, derivados de auditorias a los recursos publicos transferidos al

afin de separar de su encargo y sancionar a los

y demés

Juridicas y Reglamentarias aplicables;

Funciones propias del puesto

1.- Generar mecanismos de vinculacién de la Coordinacin de Responsabilidades con las autoridades federales, estatales y municipales;

2.-Elaborar los proyectos de acuerdos generales, oficios y dentro del

- Reciira decaracinde servidores piblicos en general, e e i de

4.- Substanciar los recibir testimonios y

Responsabilidades Administrativas;

5.- Fungir idad resolutora en los i de

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

Funciones propias del puesto

1.- Elaborar los proyectos de acuerdos generales, oficios y dentro del Pr

2.-Conocer,tramitary resolver os procedimientos de investigacion a as quejas y denuncias presentadas por la ciudadania en contra de servidores publicos del IPECOL;
de

alas quejas y denuncias;

3.- Recibir testimonios y ratificaciones, en los
4.-Instaurar los i de igacion de
corresponden a las autoridades investigadoras,

derivados de las i

deacuerdo a lo previsto por la Ley General de

en contra de las y los servidores publicos del IPECOL;

con las facultades y funciones que de conformidad con la Ley de la materia

por los actos u omisiones de los servidores publicos del IPECOL que puedan constituir
denuncias presentadas;

5.-Formular los anteproyectos de resolucién de presunta responsabilidad que deban recaer en los procedimientos de investigacion a las quejas y denuncias. Asi como Ius

de las quejas v,

anteproyectos de resolucién, que deban recaer en los de alos de
Direccion de Contraloria, derivados de las quejas o denuncias que se reciban;

Funciones propias del puesto

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

comprobacion;

2.- Imponer sanciones a quien infrinja con lo preceptuado en los Reglamentos Internos y en la Ley de Pensiones de los Servidores Pblicos del Estado de Colima;

3.- Realizar la notificacion de cualquier acto administrativo que derive del ejercicio de sus facultades;

4.- Practicar embargos en la via administrativa, como medio para garantizar el interés fiscal del Instituto, mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucién, para ser

efectivos los créditos fiscales, firmes y accesorios a cargos de las Entidades Publicas Patronales;

5.- 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 suf

accesorios legales;

7.- Solicitar a las instituciones bancaras, asi como a las instituciones y organizaciones auxiliares de crédito, que ejecuten el embargo o aseguramiento de cuentas bancarias

y de inversiones a nombre de las Entidades Publicas Patronales y solicitar su levantamiento cuando asi proceda;

8.- 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;

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

10.- Solicitar el auxilio de la fuerza piblica para llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién;
11.- Designar a los peritos que se requieran para la valuacién de los bienes embargados;

12.- Calificar y aceptar, en su caso, las garantias que se otorguen, respecto de créditos fiscales sobre los que se les apliue el Procedimiento Administrativo de Ejecucin,
autorizar su sustitucion, requerir su ampliacién 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 SUSHHUCION; ...... 52.-

Funciones propias del puesto
1.- Elaborar y revisar proyectos de denegacién, modificacién, suspensién, revocacién o terminacién de pensiones;
2.-Realizar los de verificacion d

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 pagina del

Instituto;

5.- Atender los juicios administrativos y de amparo;

6.- Solicitar el pago de las aportaciones con recargos en una sola exmb.c n en caso de despido injustificado o reinstalacién;
7.- Contestar informes previos, justifi audiencia, 5

8.- Elaborar y revisar demandas o contestaciones;

ientes para en su caso, rematarlos, enajenarlos fuera de subasta o adjudicarlos en favor del Instituto, o a embargar los depésitos o seguros a que:
e refiere el articulo 155 fraccion | del Cédigo Fiscal del Estado de Colima, a fin de que se realicen las transferencias de fondos para satisfacer el crédito fiscal y sus

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion, Finanzas, Derecho
Conocimi Técnicos fiscal, estataly federal

Experiencia Previa en: Fiscalizacion, auditorias, gestion publica, administracién y control interno
Disponibilidad para Viaja

Habil
resultados, orientacién al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

idades: Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a

Licenciatura en Derecho
al, normativa

Escularldad Minim:
Téa

cos: fi estatal y federal, leyes y procedimientos que rigen al

IPECOL.

Pablica, de
Denuncias, Control Interno y Auditorias
Disponibilidad para Viajar: No

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

Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Atencién de Quejas y

Esmlandad Minima: Licenciatura en Derecho, Contadurfa Publica, Administracién, Finanzas
Técnicos Aplicable, Publica, leyes y

que rigen al IPECOL.

Disponibiidad para Viaiar: No
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Derecho, Contaduria Pablica, Administracion, Finanzas
Técnicos: Aplicable, Pblica, leyes y

que rigen al IPECOL.

Disponibilidad para Viajar: No
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo

- Actitudes: Espiitu de servicio, dsciplina, honradez, responsablidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Derecho
Conocimientos Técnicos: Conocimientos sobre Proteccién de Datos Personales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, tramitacion de solicitudes de informacién, normatividad vigente
aplicable y seguridad social

Experiencia Previa en: Argumentacién, defensa juridica, participacién en comités de adquisiciones y derecho en todas sus ramas
Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de computo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Derecho
Conocimientos Técnicos: igente ap!
Experiencia Previa en: Argumentacidn, defensa juridica
Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio
Habil
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo

, elaboracion de proyectos, contratos, convenios

idades: Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a

9.- Revisar sentencias, claridad o en su caso, requerr al juzgado informacion adicional y tramitar la aplicacién de los descuentos de pensiones alimenticias en las pensiones  Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

que otorgue el Instituto;
10.- Elaborar convenios de portabilidad de pensiones (IMSS, ISSSTE, otros Institutos que asi o tengan previsto en sus leyes); y
11.- Las demss funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
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Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Plblicos del Estado de Colima

Abogado de Prestaciones del Instituto de
Pensiones de los Servidores Pblicos del
Estado de Colima

Direccion de Asuntos
Juridicos

Jefe del Departamento de Proyectos y
Procesos Juridicos del Instituto de
Pensiones de los Servidores Piblicos del
Estado de Colima

Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Direccion de Asuntos
Juridicos

Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Pliblicos del Estado de Colima

Abogados de Proyectos y Procesos Juridicos
del Instituto de Pensiones de los Servidores
Piblicos del Estado de Colima

Direccion de Asuntos
Juridicos

Manual General de

Organizacién del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Piblicos del Estado de Colima

Jefe del Departamento de Cobranza Juridica
del Instituto de Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Direccion de Asuntos
Juridicos

Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Piblicos del Estado de Colima

Abogado de Cobranza Juridica del Instituto
de Pensiones delos Servidores Publicos del
Estado de Colima

Direccion de Asuntos
Juridicos

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en

Funciones propias del puesto
1.- Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de pensiones debidamente fundados y motivados;

2.- Auiliar en la elaboracion de los oficios para ordenar la publicacién de las resoluciones de pensiones en el Periédico Oficial “El Estado de Colima”, y en la pagina del
Instituto;

3.- Auxiliar en la elaboracion de proyectos de demandas o contestaciones;

4.- Auxiliar en la elaboracion de proyectos de contestacion de informes previos y justificados;

de verficacion de de iy

5.- Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.

Auxiliar en los

Funciones propias del puesto
1.- Brindar atencion a los procedimientos y procesos juridicos parala apropiada defensa ante las autoridades correspondientes en los que el Instituto,

2.- Elegir los procedimientos legales adecuados para obtener un mejor resultado en los conflictos juridicos en que participe el Instituto;

3.- Formular proyectos de resolucion sobre los recursos que se i en contra de 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 piblicos, con motivo de sus funciones, hayan sido
sefialados como autoridades responsables;

5.- Atender y dar el de las solicitudes porlos oservidores publicos, afiliados y pensionados del Instituto;

6.- Atender en todo momento y dar puntual seguimiento a las demandas iniciadas en contra del Instituto, representéndolo de manera profesional ante las Autoridades en
materia de trabajo y en su caso, de cardcter Jurisdiccional;

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

el de O 6n del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcién analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Piblicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

8.- Contribuir al de las derivadas de las
piblicos 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
piblicos del Instituto;

10.- Colaborar con la Direccion Juridica, en la difusién de los lineamientos, criterios de interpretacion y aplicacion 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 instruccién
de la Directora de Asuntos Juridicos; y

12.- Realizar aquellas actividades como Enlace de Administracién de Riesgos de Control Interno Institucional con base en las atribuciones y facultades que se establecen en
el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales en Materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para el Sector Publico del Estado
de Colima.

13.- Las demés funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jeréraquico.

Funciones propias del puesto
1.- 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;

- 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 queasile 1 superior inmediato; y
5.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1. Buscar los mecanismos y herramientas oportunas para darle pronta resolucion a los asuntos materia de su

de los medios de conciliacion, a fin de evitar mayores dilaciones, siempre y cuando beneficien al Instituto;

2.- 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

encasodei y lograr la 6ptima 6n de contratos de que requieren medios coactivos jurisdiccionales;

3.- 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;

4.- Instaurar los medios asequibles que propicien la cobranza extrajudicial como primera instancia, de no ser posible, se instauraran los juicios respectivos ante las
i conforme a los y manuales del Instituto, o en su caso, se promoveran las instancias o medios de justicia alternativa que

buscando através

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;
6.- Dentro de la esfera de su elegir los legales o alternativos para obtener un adecuado resultado en los conflictos en que el Instituto;
7.- 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;
8.- Proponer, gestionar y elaborar convenios con los deudores del Instituto, provenientes de préstamos y servicios y supervisar en todo momento su cumplimiento y
ejecucion respectivos;
9.-Solicitar op y dar puntual a las de pago ante la Direccién 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 aplicacion correspondiente; ... 15.-

Funciones propias del puesto

1.- 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;

2.- Recibir y registrar 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;

3.- Apoyar en elaboracion de convenios con los deudores del Instituto, provenientes de préstamos y servicios; y

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

4 Di
normativas que rigen la relacién laboral con los trabajadores o servidores

inima: Licenciatura en Derecho
Técnicos: ig
Experiencia Previa en: Argumentacin, defensa juridica
Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 2 16:30 horas
Habilidades: Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

Escolaridad Mi
‘_

, elaboracion de proyectos, contratos, convenios

Escolaridad Minima: Licenciatura en Derecho
c Técnicos: igente ap!
Experiencia Previa en: Argumentacin, defensa juridica
idad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

, elaboracion de proyectos, contratos, convenios

Escolaridad Minima: Licenciatura en Derecho
c Técnicos: igente apl
Experiencia Previa en: Argumentacin, defensa juridica
Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

, elaboracion de proyectos, contratos, convenios

Escolaridad Minima: Licenciatura en Derecho
Conocimientos Técnicos: idad vigente aplicable, gestion de coby
Experiencia Previa en: Argumentacin, defensa juridica, cobranza juridica
Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de anslisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

juridica

Escolaridad Minima: Licenciatura en Derecho

Conocimientos Técnicos: Normatividad vigente aplicable, gestion de cobranza juridica

Experiencia Previa en: Argumentacin, defensa juridica, cobranza juridica

Disponibilidad para Viajar: No

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

Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo
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Direccién de Tecnologias
de la Informacion

Direccién de Tecnologias
de la Informacion

Direccién de Tecnologfas
de la Informacién

Direccién de Tecnologfas
de la Informacion

Direccién de Tecnologias
de la Informacion

Director de Tecnologfa de la Informacién del
Instituto de Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Jefe del Departamento de Programacion y
Desarrollo del Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos del Estado de Colima

Auxiliar de Programacién y Desarrollo del
Instituto de Pensiones de los Servidores
Piblicos del Estado de Colima

Jefe del Departamento de Telematica del
Instituto de Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Auxiliar de Telematica del Instituto de
Pensiones de los Servidores Piblicos del
Estado de Colima

Reglamento Interior del
Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos del
Estado de Colima y el Manual
General de O del

Capitulo I, Articulos 9 y 34, CapitulolX, Articulos
21y 22 del Reglamento Inerior del Instituto de los
Servidores Publicos del Estado de Colimayy la
descripcion analitica de las funciones descritas en

Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos del
Estado de Colima

Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Manual General de
Organizacién del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Piblicos del Estado de Colima

Manual General de

Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Piblicos del Estado de Colima

Manual General de

Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Piblicos del Estado de Colima

de O del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcién analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacién del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcién analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Funciones Propias del Puesto

1.- Proponer propuestas de innovacion, mejoras, actualizaciones y adquisicion de nuevas versiones de software y equipo de computo necesario para el logro de los

objetivos del Instituto;

2.- Verificar y asegurar el mantenimiento basico preventivo a los equipos, para su 6ptimo funcionamiento;

3.- Gestionar el mantenimiento correctivo externo a los equipos cuando sea necesario, previa autorizacion del superior inmediato;
4.- Verificar y asegurar el seguimiento en soporte y seguridad de los servidores del Instituto;

5.- Planear y clasificar los respaldos de informacion que generan los sistemas de informacion;

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

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

8.- Administrar la pagina web del Instituto, asi como el servicio de correo electrénico oficial y los servi
9.- Disefiar, organizar y administrar las redes de datos;

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;

13.- Coordinar con la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Secretaria de
Comité de Adquisiciones del Instituto;

14.- Supervisar y vigilar que se lleven a cabo las transmisiones en linea de las sesiones del Comi
establecidos;

15.- Mantener actualizado el sistema de Entrega-Recepcion de la Direccién; y

16.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.

s proporcionados en linea;

para con respecto a las

Funciones propias del puesto

1.- Elaborar propuestas de innovat

objetivos del Instituto;

2. Proponer proyectos y programas que contribuyan a la seguridad de la

3.- Disefiar, organizar y administrar las redes de datos;

4.- Apoyar enla administracién delas diversas bases de datos del Instituto;

5.- Proponer y elaborar estandares dar seguimiento al cumpli
- Apoyar y orientar a los usuarios en las operaciones diarias en los sistemas;

7.- Desarrollar e implementar los sistemas requeridos por el Instituto;

n, mejoras, actualizaciones y adquisit

del Instituto asicomoal dela calidad del servicio;

N ” Hal
8.- Mantener comunicacién con la Direccién de Tecnologfas de la Informacién de la Secretaria de Administracién para asesoramiento con respecto a las transmisiones en

linea del Comité de Adquisiciones del Instituto;

9.- Elaborar y proponer estandares de Desarrollo, asi como analizar los requerimientos necesarios para su
Ia calidad del servi
10.- Llevar a cabo la definicién y construccion de pruebas unitarias que sean necesarias; y
11.- Las demss funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.

Funciones propias del puesto

1.- Apoyar en el desarrollo de aplicaciones, solcitadas por el superior inmediato;

2.- Proponer y realizar las modificaciones de mejora a las bases de datos, propiedad del s
3.- Crear y mantener actualizado el directorio de proveedores de servicio a datos;
4.-Llevaracabola y evaluacién de
5.- Elaborar los reportes necesarios solicitados por el superior inmediato;

6.- Realizar los analisis de requerimientos, solicitados por el superior inmediato;
7.- Llevar a cabo la codificacion de apli deacuerdoal

8.- Apoyar enla elaboracion del manual de procedimientos; y

9.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerrquico.

uto;

del superior inmediato;

previa

Funciones propias del puesto

1.- Supervisar y llevar el control del soporte técnico de los equipos de computo a las diferentes dreas de la direccién, asi como orientar y apoyar al personal del Instituto;

2.- Llevar a cabo la Administracién de base de datos de los sistemas antiguos, asegurando los respaldos correspondientes;

3.- Brindar mantenimiento bisico preventivo a los equipos tecnologicos, y asegurar que se encuentren en 6ptimas condiciones, asi como cumplir con la validacion delas
licencias correspondientes;

4.- Gestionar y solicitar el mantenimiento correctivo externo a los equipos cuando sea necesario, previa autorizacion del superior inmediato;

5.- Apoyar enla realizacion de dictamenes técnicos solicitados por las diversas areas 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 informacion;

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

9.- Administrar la pagina web del Instituto, asi como el servicio de correo electrénico oficialy los servicios proporcionados en linea;

10.- Diseiar, 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;

13.- Mantener comunicacién 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;

14.- Supervisar y verificar la calidad de imagen y fidelidad del audio de las grabaciones realizadas verificando que cumplan con los lineamientos establecidos para las
transmisiones en linea por la Direccién de Tecnologias dela Informacion;

15.- Supervisar y realizar las transmisiones en linea de las sesiones del Comité de Adquisi
16.- Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérauico.

fones del Instituto de Pensiones, de acuerdo a los lineamientos estableci

os; y

Funciones propias del puesto

1.- Dar mantenimiento bésico preventivo a los equipos para su 6ptimo funcionamiento;

2.- Elaborar diagnésticos de los equipos tecnolgicos del Instituto para su mantenimiento o en su caso baja definitiva;
3.- Realizar andlisis de requerimiento de Hardware y Software;

4.- Apoyar enla administracién del Sistema de Pensiones;

5.- Dar soporte al cableado estructurado de la Red existente en el Instituto;

6.- Apoyar alos usuarios en el manejo de los diversos sistemas del Instituto;

7.- Apoyar enla clasificacién delos respaldos que generan los sistemas de informacion;

8.- Realizar respaldos de informacion diarios en los diversos sistemas del Instituto;

9.- Proporcionar apoyo informético a las diversas areas que o solicitan;

10.- Apoyar en el desarrollo del sistema de credencializacion;

11.- Transmitir en linea las sesiones del Comité de Adquisiciones del Instituto, de acuerdo a los i
Pablica;

12.- Apoyar en el mantenimiento y actualizacién de la pagina web del Instituto, asf como los servicios en linea;
13.- Dar y registrar los consumibles requeridos por las diferentes unidades administrativas del Instituto; y
14.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

por la Secretaria de ¥ Gestion

en linea del

de manera que yan al mej del

Escolaridad Minima: Ingenieria en Sistemas Computaciones, Informitica, Software

Conocimientos Técnicos: Soporte informético, mantenimiento preventivo
iencia Previa en: 6n, manejo de

Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de anslisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a

resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

, manejo de redes

¢ de Adquisiciones del Instituto, de acuerdo a los lineamientos

i6n de nuevas versiones de software y equipo de cémputo necesario para el logro de los

Escolaridad Minima: Ingenieria en Sistemas Computaciones, Informitica, Software
Conocimientos Técnicos: Soporte informético, mantenimiento preventivo
encia Previ: manejo de

: , manejo de redes,
Disponibilidad para Viajar No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 2 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio
idades: Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Mir
Conoci

ima: Licenciatura en Programacion Computacional, Programacion Web

ientos Técnicos: Soporte informtico, mantenimiento preventivo

Experiencia Previa en: Lenguaje de programacién, manejo de base de datos, manejo de redes

Disponibilidad para Viajar: No

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

Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

a: Ingenieria en Sistemas Computaciones, Informética, Software
Técnicos: Soporte inf preventivo
d manejo de base de datos, manejo de redes

Escolaridad Mir
s N

Disponibilidad para Viajar: No
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de computo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Programacion Computacional, Programacién Web
Conocimientos Técnicos: Soporte informati preventivo

: manejo de , manejo de redes

Disponibilidad para Viajar: No

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

Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo
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Capitulo 11, Articulos 9 y 34, Capitulo VI, Articulos

23,24y 25 del Reglamento Inerior del Instituto de

los Servidores Publicos del Estado de Colima y la
descripcién analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacién del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del

Estado de C

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacién del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del

Estado de Col

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Funciones propias del puesto

1.- Controlar y resguardar el manejo de todas las cuentas bancarias del Instituto;

2.- Verificar y validar los datos de los recibos de ingresos, asi como los registros y timbrados de los mismos;
3.- Presentar mensualmente el Estado de Origen y Aplicacion de los recursos al Director General, para su revision y aprobacién;

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

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

6.- Revisar, validar y autorizar el pago de los préstamos personales, préstamos hipotecarios, asi como de las compras de bienes y servicios del Instituto;

7.- Validar los ingresos y egresos del Instituto, generando la 6n soporte q con las leyes de la materia;

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

9.- Validar los movimientos bancarios, transferencias, sistemas de pagos electrdnicos interbancarios y el reporte de los saldos diariamente;

10.- Generar reportes de informacion financiera que proporcione criterios que faciliten al Instituto la toma de decisiones;

11.- Proponer politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarias para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones financieras y.
presupuestales del Instituto;

12.- Recibir de las Entidades Publicas Patronales, los pagos de aportaciones y descuentos efectuados a los afiliados y registrarlo en el sistema correspondiente de manera
quincenal;

13.- Recibir de los deudores que adauirieron préstamos personales o hipotecario y que ya no laboran en la entidad, los pagos correspondientes y registrarlo en el sistema
correspondiente de manera quincenal;

14.- Validar y autorizar los cheques de préstamos hipotecarios, préstamos personales, pago de bienes y servicios o efectuarlos através de transferencia bancaria;

15.- Ejercer el presupuesto de egresos y efectuar los pagos previa revision y sustento documental legal que ampare a los mismos;

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

17.- Revisar y validar el célculo de los impuestos a que est obligado el Instituto a pagar en tiempo y forma;...

Funciones propias del puesto

1.- Supervisar la afectacién contable de la informacién generada de ingresos, egresos y cortes;

2.- Realizar la conciliacion bancaria y supervisar los asientos contables que se registran en cuentas de inversiones y cuentas de cheques;
3.- Calcular y enterar los impuestos a que esta obligado el Instituto en tiempo y forma;

4.~ Elaborar y Presentar los Estados Financieros mensuales y anuales, asi como sus notas;

5.- Integrar, validar y presentar con la debida oportunidad la documentacion y los informes en materi
6.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

contable que se requieran para la toma de decisi

Funciones propias del puesto

1.- Proponer al Coordinador de Auditoria Interna el plan de auditorias contables;

2.- Ejecutar las auditorias a su unidad administrativa;

3-Dar alas iones y

correspondan;

4. Fiscalizar la de la cuenta de g y de las cuentas

5. Apoyar en la revision que se cumplan las normas que regulan los

6.- Revisar la oportuna y correcta elaboracion 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;

8- Verificar el oportunoy correcto registros delas transacciones financieras y contables de conformidad a lo estipulado en las disposiciones normativas del CONAC;
- Verificar la correcta aplicacion de los porcentajes estipulados en el Cédigo Fiscal para la depreciacion de los bienes propiedad del Instituto;

10.- Corroborar la adecuada integracion de los expedientes de ingresos y egresos del Instituto;

11.- Verificar que el soporte documental retina los requisitos fiscales que sefiala el Codigo Fiscal dela Federacion;

12.- Constatar que la adquisicion de bienes y servicios se hayan do con apego a la Ley de

13.- Corroborar la oportuna y correcta justificacién de los conceptos de Gastos a Comprobar;

14.- Verificar en el otorgamiento de s, 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;

15.- Verificar que se estén formulando en tiempo y forma, las Cuentas Péblicas del Instituto y estén siendo presentadas oportunamente a la Secretaria de Planeacion y.

Finanzas de Gobierno del Estado para su consolidacién;

16.- Informar aljefe inmediato y a la Coordinacién de Auditoria Interna, los resultados de las auditorias del Departamento;

17.- Elaborar informes y estadisticas solicitados por el superior inmediato;

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 jerérquico.

derivadas de las audi

rias practicas al Instituto ante cualquier 6rgano fiscalizador estatal y/o federal, que le

el patrimonio del Instituto;

de

¥ Servicios del Estado de Colima;

Funciones propias del puesto

1,- Revisar si existen pagos de aportaciones y retenciones delas diferentes Entidades Piblicas Patronales;

2.- Clasificar el tipo de pdliza para capturar en el Sistema Empress;

3.- Capturar en el Sistema Empress la pdliza de diario y de ingreso;

4.- Capturar en el Sistema Empress los pagos de aportaciones y retenciones delas diferentes Entidades Piblicas Patronales;

Capturar en el Sistema Empress los pagos realizados por el afiliado y deudor;

5.- Apoyar en el timbrado en el Sistema del SAT, las aportaciones patronales de los afiliados de las diferentes Entidades Pdblicas Patronales;
6.- Apoyar en el timbrado en el Sistema del SAT, las aportaciones de Gobierno del Estado por los servicios médicos de la seccion 39 del SNTE;
7.- Enviar los timbrados por correo electrénico a las diferentes Entidades Pdblicas Patronales por concepto de aportaciones;

8.- Elaborar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas del Instituto, remitirlo al superior inmediato para su revisién y validacién;

9.- Llevar el control de archivo de las pélizas 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.

Funciones propias del puesto
1.- Establecer mecanismos y estrategias de cobranza adh

strativa que permitan recuperar de manera oportuna los adeudos de préstamos personales, hipotecarios,
créditos fiscales y sus accesorios que mantengan los afiliados y las Entidades Publicas Patronales con la Institucion;

2.- Establecer los canales de comunicacién con las Entidades Publicas Patronales para proponer las opciones de pago en caso de adeudo al Instituto;

3.- Turnar los expedientes que se hayan agotado por los remitentes, los recursos y alternativas de cobro administrativas posibles y que se encuentren debidamente
integrados ala Jefatura de Cobranza Juridica para su cobro;

4.~ Establecer un sistema de seguimiento interno y de reportes, respecto del estatus de los juicios ante las autoridades jurisdiccionales desde su inicio hasta su conclusion,
y, de los resueltos de forma extrajudicial en coordinacion con la Jefatura de Cobranza Juridica; y

5.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contaduria Pdblica, Finanzas, Economia, Administracién
Conocimientos Técnicos: Elaboracién de evaluacién contable, y fiscal,
vigente, normatividad fiscal
Experiencia Previa en: Manejo y control de presupuestos, gestion financiera
Disponibilidad para Viaja
lorario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

abilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contaduria Piblica, Administracion
Conocimientos Técnicos: Proyeccion de estados financieros, elaboracién de informes contables mensuales y anuales, elaboracién
de comprobantes de ingresos y egresos, declaraciones fiscales, evaluacion contable y fiscal, normatividad vigente
fenci : Funciones contables y financieras
Disponibilidad para Viajar: No
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio
Habilidades: Asertividad, capacidad de anslisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contabilidad, Administracion

Conocimientos Técnicos: Normatividad fiscal, normativa gubernamental estataly federal

Experiencia Previa en: Auditorias, funciones financieras, administrativas y contables

Disponibilidad para Viajar: No

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

Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contabilidad, Administracién

Conocimientos Técnicos: Proyeccion de estados financieros, elaboracién de informes contables mensuales y anuales, elaboracion
de comprobantes de ingresos y egresos, declaraciones fiscales

Experiencia Previa en: Funciones contables

Disponibilidad para Viaja
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 2 16:30 horas

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

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Derecho

Conocimientos Técnicos: Normatividad vigente aplicable, gestion de cobranza administrativa

Experiencia Previa en: Argumentacion, defensa juridica, cobranza administrativa

Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo
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Auditor de Cobranza Administrativa del
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Publicos del Estado de Colima
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Instituto de Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima
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Instituto de Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Jefe del Departamento de Tesoreria el
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Publicos del Estado de Colima

Auditor de Tesoreria del Instituto de
Pensiones de los Servidores Pblicos del
Estado de Colima
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Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima
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Manual General de
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Manual General de
Organizacion del Instituto de
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Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el de O 6n del Instituto

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;

3-Dar alas iones y iones derivadas de las audit
correspondan;

4. Fiscalizar los procedimientos de cobranza administrativa realizados por el Departamento;

5. Apoyar en la revision que se cumplan las normas que regulan los de

6.- Verificar que el Departamento de Cobranza Administrativa cuente con un Padrén de acreditados moroso actualizado;

7.- Constatar que el Departamento de Cobranza Administrativa cuente con un programa de cobranza y lo esté aplicando en tiempo y forma;

8.- Revisar la antigitedad y la situacién que guardan cada uno de los casos de morosos y verificar cuantos de estos casos ya fueron turnados a la Direccion de Asuntos
Juridicos para que estalleve a cabo las acciones legales pertinentes para su pronta recuperacién;

9.- Corroborar que cada uno de los expedientes por concepto de Préstamos Personales o Préstamos Hipotecarios estén correctamente integrados, de no ser asi,
recomendar a quien corresponda que proceda a su integracion;

10.- Verificar si se lleva informacion estadistica de los casos de defuncion, personal dado de baja o no localizados, y las acciones realizadas a este respecto;

11.- Corroborar si se esta informando oportunamente al Director General de la recuperacion de estos créditos y si se esta sometiendo al Consejo Directivo, las Cuentas
Incobrables, para su autorizacion y su respectiva cancelacién;

12.- Informar al jefe inmediato y  la Coordinacion de Auditoria Interna, 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 dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.

rias practicas al Instituto ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le

Funciones propias del puesto

1.- Realizar las gestiones de cobranza de los créditos q vencidos;
2.-Realizar la 6n para la practica de dilige de los actos admir ivos, de pago;
3.-Integrarel la 6n soportey ia de que se agotaron todos los recursos y alternativas de cobro administrativos posibles; y

4.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto
1.- Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos en la parte que corresponda al Despacho de la Direccion general y coordinar la integracién en conjunto con las

unidades i del Instituto, el de | de egresos, con el visto bueno del Director de Finanzas para su presentacion ante el Consejo.

Directivo;
2.- 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

de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacién del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas e
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcién analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacion del Instituto
de Pensiones de los Servidores Piblicos del
Estado de Colima

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;

4.- Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto en términos de ley y conforme a la programacién aprobada, e informar al Director de Finanzas, sobre las variaciones més

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.

Funciones propias del puesto
1.- Recabar la informacién de las unidades administrativas del Instituto para la elaboracion del anteproyecto anual de egresos;

2.- Apoyar en la elaboracion del anteproyecto anual de egresos del Instituto;

3.- Apoyar enla elaboracion de informes estadisticos mensuales y anuales, considerando los principales indicadores financieros y economicos; y
4.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contabilidad, Administracién
Conocimientos Técnicos: idad fiscal, normativa estataly federal
Experiencia Previa en: Auditorias, funciones administrativas

Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 1
Habilidades: Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

:30 horas

Escolaridad Minima: Licenciatura en Derecho

Conocimientos Técnicos: igente aplicable, gestion de cob
iencia Previa en: Cobranza i

Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 1

Habilidades: Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,

proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas, Economia

onocimientos Técnicos: Elaboracién de evaluacién 3 igente aplicable,
Experiencia Previa en: Manejo y control de presupuestos

Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

iabilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacion, orientacion a
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de computo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contaduria Pdblica, Finanzas, Administracién
Conocimientos Técnicos: Elaboracién de presupuestos
ienci : Funciones admi ivas y financieras
Disponibilidad para Viajar: No
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 2 16:30 horas
Habilidades: Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contaduria Pdblica, Finanzas, Economia
c Técnicos: Elaboracién de evaluacién A vigente aplicable,

1.- Planear y proyectar el Presupuesto Anual de Ingresos, asi como formular y someter a consideracion del Consejo Directivo, el del Presupuesto de
Ingresos del Instituto, con el visto bueno del Director de Finanzas;
2.- Planificar la informacion financiera del Instituto para a toma de decisiones;

3.- Elaborar informes estadisticos mensuales y anuales, que contribuyan a la toma de decisiones que fortalezcan as finanzas del Instituto, considerando los principales
a

indicadores financieros y econémicos y;
4.- 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 Tesoreria;
2.- Ejecutar las auditorias a su unidad administrativas;

3.-Dar segui alas iones y derivadas de las auditorias practicas al Instituto ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le
correspondan;

4.- Auditar saldos y movimientos en cuentas bancarias de las cuentas institucionales y la cuenta corriente del Instituto;

5.- Apoyar en la revision que se cumplan las normas que regulan los de 6

6.- Constatar el oportuno y correcto timbrado de los recibos de Ingresos;
7.- Verificar que cuenten con un Padrdn de Entes patronales actualizado;
8.- Corroborar que todos los Entes Patronales estén cumpliendo en tiempo y forma con las aportaciones previstas en la Ley de Pensiones;

9.- Revisar que las iones captadas tunay | Ente Patronal que corresponda;
0.- Verificar que las aportaciones de la Entidad Patronal y los trabajadores se hayan realizado conforme a los porcentajes estipulados en la Ley para cada uno de ellos;
11.- Corroborar que se esté reportando p de Cobranza los casos de morosidad;

12.- Constatar que existen una adecuada retroalimentacion entre el Institutoy los Entes Patronales con relacion la captacién de las aportaciones;
13.- 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 nmina de pensiones y quela recuperacion 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 Interna 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 dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.

Experiencia Previa en: Manejo y control de presupuestos
Disponibilidad para Viaja
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 2 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

idades: Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contabilidad, Administracién
Conocimientos Técnicos: Normatividad fiscal, normativa gubernamental estataly federal
Experiencia Previa en: Auditorias, funciones administrativas
Disponibilidad para Viaja
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 2 16:30 horas

abilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacion al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo
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Pensiones de los Servidores

Estado de Colima Publicos del Estado de Colima

Funciones propias del puesto
1.- Apoyar en la elaboracién del anteproyecto anual de ingresos del Instituto;

2.- Apoyar enla elaboracion de informes estadisticos mensuales y anuales, considerando los pri
3.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

cipales indicadores financieros y economicos; y

Funciones propias del puesto
1.- Llevar a cabo la integracion de expedientes fisicos y/o electrénicos por cada uno de los afiliados, de conformidad con el articulo 17 de la Ley de Pensiones de los
Servidores Piblicos del Estado de Colima; asi como la disposi enla alos que recibiran el pago del seguro de vida;

2.- Dar contestacién a las solicitudes que realicen los beneficiarios designados en la disposicién testamentaria o quien acredite el pago de gastos funerarios, dentro del
término de 30 dias habiles contadas a partir de su presentacién y anexo de comprobante fiscal, concediendo o negando el pago respectivo;

3.- Recibir, contestar y dar trémite a las solicitudes de devolucién de cuotas;

4.- Solicitar aa Direccién de Finanzas, la transferencia de las cuotas actualizadas con base a la inflacion, 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 trémite de rentas vitalicias, con la aseguradora que el beneficiario contrato;

6.- Dar contestacién a las solicitudes de devolucion de cuotas obrero patronales;

7.- Registrar a los servidores piblicos de las Entidades Pblicas Patronales en los sistemas con los que cuente el Instituto ya sean propios o de terceros;

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

9.- Expedir constancias y
personales;

dela ion y que obra o se genere en el Instituto, en apego al marco normativo en materia de datos

10.- Difundir entre las Entidades Publicas Patronales, afiliados y al Instituto, el ido y alcance de las y derechos que la Ley establece;

11.- Tramitar la publicacién en el Periédico Oficial “El Estado de Colima”, los acuerdos del Consejo Directo, conel denegacion, 6
suspensién, revocacién o terminacion de pensiones

12.- Verificar y validar que los afiliados presenten la documentacién necesaria para su trémite; ademas de realizar la revision preliminar de las solicitudes e integrar los

expedientes correspondientes para su resolucién definitiva por parte del Consejo Directivo, cuando corresponda;

Funciones propias del puesto

1.- Generar la base de datos paragq guen las economicas y sociales a las que tengan derecho de una manera eficiente y oportuna;
- Elaborar el cuadro de nuevos pensionados para que sea presentado ante el Consejo Directivo, para su tramite;

3.- Integrar el expediente de quienes hayan cumplido con los supuestos normativos de jubilacién o pensién, para presentar ante el Consejo Directivo para su tramite

correspondiente;

4.- Atender las solicitudes de pensionados respecto a supervivencia; y

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

Funciones propias del puesto
1.- Apoyar en la elaboracién de la base de datos de pensionados, para que se otorguen las prestaciones econmicas y sociales a las que tengan derecho e una manera
eficientey oportuna;

2.- Apoyar enla elaboracién del cuadro de nuevos pensionados para que sea presentado ante el Consejo Directivo, para su tramite;

3.- Integrar el expediente de quienes hayan cumplido con los supuestos normativos de jubilacion o pensién, para presentar ante el Consejo Directivo para su tramite
correspondiente;

4.- Atender las solicitudes de pensionados respecto a supervivencia; y

Funciones propias del puesto
1.- Mantener actualizada el sistema con la informacién general de afiliados y pensionados, a través de las altas, bajas y modificaciones;

2.- Verificar la informacién que envian las Entidades Publicas Patronales delos afiliados y pensionados, para subir al sistema;

3.- Integrar los expedientes fisicos y/o electronicos por cada uno de los afiliados, de conformidad con el articulo 17 de la Ley de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima; asi como la disposicion testamentaria en la que designe a los beneficiarios que recibiran el pago del seguro de vida;

4.~ Elaborar las constancias de “vigencia” de derechos a lo
5.- 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 auditor
2.- Ejecutar las auditorfas a su unidad administrativas;
3.-Dar alas y
correspondan;

4.- Auditar los formatos de carga de las entidades patronales,
delos trabajadores;

5.- Validar los movimientos en los puestos de los trabajadores asi como de las percepciones de los mismos;

6.- Validar la antigiledad de los trabajadores, y notificar las observaciones detectadas a las entidades publicas patronales correspondientes;
7.- Apoyar enla revision que se cumplan las normas que regulan los i de fiscalizacié

8- Informar aljefe inmediato y a la Coordinacién de Auditoria Interna 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 demss funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jersrquico.

s del Departamento de Afiliacién y vigencia;

derivadas de las auditorias practicas al Instituto ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le

los datos de las aportaciones de los pagos de los préstamos y de las cuotas

Funciones propias del puesto

1.- Operar el sistema con la informacién general de afiliados y pensionados, a través de las altas, bajas y modificaciones;

2.- Revisar la informacién que envian las Entidades Publicas Patronales de los afiliados y pensionados, para subir al sistema;

3.- Apoyar enla integracién de los expedientes fisicos y/o electrénicos por cada uno de los afiiados, de conformidad con el articulo 17 de a Ley de Pensiones de los
Servidores Piblicos del Estado de Colima; asi como la disposicién enlag ignealos que recibiran el pago del seguro de vida; y

4.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contaduria Pdblica, Finanzas, Administracién

Técnicos: Sistemas vigente aplicable

i : Funciones.

Disponibilidad para Viajar: No
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 2 16:30 horas
Habilidades: Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

y financieras

Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica, Finanzas
Conoci Técnicos: andlisis y evaluacion de préstamos
Experiencia Previa en: Administracion publica, manejo de recursos financieros y personal
lad para Viajar:
Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

o

Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Derecho

i Técnicos: andlisis y evaluacion para pensiones
ia Previa en: Funciones

Disponibilidad para Viaja

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de anslisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a

resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Derecho
Co Técnicos: analisis y evaluacion para pensiones

: Funciones
Disponibilidad para Viajar: No

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

Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Derecho
o i Técnicos:

andlisis y evaluacién para pensiones
: Funciones

Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio

Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a

resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de computo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contabilidad, Administracion
Conocimientos Técnicos: Normatividad fiscal, normativa gubernamental estataly federal
Experiencia Previa en: Auditorias, funciones administra
Disponibilidad para Viajar: No

Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Habilidades: Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Derecho
cos: analisis y evaluacion para pensiones
: Funciones
Disponibilidad para Viajar: No
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

Escolaridad Minim:
Co Téa




Funciones propias del puesto

1.- Verificar que la solicitud se encuentre completa y correctamente llenada incluyendo las firmas, asi como la documentacidn soporte que cumpla con los requisitos
requeridos por el Instituto;

2. Informar al trabajadior via telefGnica para que cambie el documento en caso de no ser aceptado por el Instituto para continuar con el proceso del préstamo;

3.- Verificar en el Sistema de Pensiones que se cumplan con las quincenas para la autorizacion

4.- Verificar que la informacion 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 s solicitudes de los afiliados;

Esmlarldad Minima: Licenciatura en Administracin, Contaduria Publica, Finanzas

7.- Revisar y dar visto bueno alas solicitudes por entidades; imientos Técnicos: andlisis y evaluacion de créditos
Manual Generalde | Descripcion analitica de las funciones descritas en | 8.- Elaborar 6rdenes de descuentos de los préstamos personales e informar a la ia /o entidad para el Experiencia Previa en: Funciones contables y administrativas
Jefe del Departamento de Prestamos e . y " . ;! . i’ . g !
_— " Organizacion del Instituto de | el Manual General de Organizacion del Instituto | 9.- 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 | Disponibilidad para Viajar: No
2024 Direccién de Prestaciones | Personales del Instituto de Pensiones de los . : N
. Pensiones de los Servidores | de Pensiones delos Servidores Publicos del  firma; Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio
Servidores Péblicos del Estado de Colima ’ N - s icacis " » et . " 41 orientacis
Pblicos del Estado de Colima Estado de Colima 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 Habilidades: Asertividad, capacidad de anlisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
firmay env

; resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo

11.- Llevar el control de las devoluciones aplicadas en el sistema de Pensiones; Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo
12.- Elaborar los cheques y/o transferencia electronica de devoluciones y reintegros a los afiliados cuando asi corresponda y turnarlo al superior inmediato para su

autorizacion y firma;

13.- Verificar que los cheques de pré personales laborados 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 presentacién ante el Consejo
Directivo para su conocimiento; y
15.- Las dems funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerérquico.

Funciones propias del puesto
Proponer al Coordinador de Auditoria Interna el plan de auditorias del Departamento de Préstamos Personales;
2.- Ejecutar las auditorias a su unidad administrativas;

3.-Dar iento a las fones y derivadas de las auditorias practicas al Instituto ante cualquier 6rgano fiscalizador estatal y/o federal, que le
correspondan;

4.- Auditar y asegurar el cumplimiento del otorgamiento de préstamos personales por prelacién, y de conformidad con la normatividad aplicable, una vez autorizados los
mensuales de pi de las cuentas
5.- Auditar la debida integracién de los expedientes de los préstamos;

6.- Generar reportes de solicitudes de préstamos para su presentacion en los Comités de Administracién Escolaridad Minima: Licenciatura en Contabilidad, Administracion
7.- Apoyar en la revision que se cumplan las normas que regulan los iimientos de

Conocimientos Técnicos: Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal

Auditor de Prestamos Personales del Manual Generalde | Descripcion analitica de las funciones descritas en | 8.- Realizar una revision preliminar del llenado de las solicitudes de préstamo y verificar que los afiliados presenten la ion suficiente y competente para su ia en: Auditorias, funciones administrativas
uditor de Prestamos Personales ° )
X Organizacién del Instituto de | el Manual General de Organizacién del Instituto | debido tramite y autorizacién correspondiente; Disponibilidad para Viajar: No
2024 | Direccién de Prestaciones | Instituto de Pensiones de los Servidores : N
Dbl sl bt do ol Pensiones de los Servidores | de Pensiones delos Servidores Pdblicos del | 9.- Revisar la situacién que guardan los trémites y el control que se tiene para el otorgamiento de los préstamos a los afiliados, jubilados y pensionados de conformidad | Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Gblicos del Estado de Colima

Publicos del Estado de Colima Estado de Colima con lo establecido en la Ley y en los respectivos reglamentos que de ella emanen; Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio,

10.- Verificar la oportuna y correcta cancelacién del importe de los préstamos personales y bonificacién delinterés i é el pago total proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
anticipado del crédito por parte del afiado;

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsal

idad, trabajo en equipo

11.- Corroborar que eli inard 2 préstamos de acuerdo al presupuesto disponible, y que se esté respetando el
orden de prelacién de las solicitudes, salvo autorizacion del CDnSEJD Dwemvo yesta é dando a conocer en la pégina 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 autorizacion 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 bancas

Patronales; ot

s del propio Instituto para cubi

la demanda de préstamos de otros Entes

Funciones propias del puesto
1.- Verificar en el Sistema de Pensiones, el fondo acumulado y adeudos del afiliado e informar requisitos, via telefénica o presencial;

i - . ! oy Y N | Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracién, Contabilidad
2.- Recibir las solicitudes de préstamos personales de la Administracion Pblica Estatal, sector piblico municipal, organismos descentralizados o desconcentrados, asi
y 3 Cono(lmlentos Técnicos: Manejo de sistemas informticos
como de jubilados y pensionados; ia en: Funciones
Manual Generalde | Descripcion analitica de las funciones descritas en | 3.- Capturar en el sistema de Pensiones las solicitudes de préstamos personales; e
Ausiliar de Prestamos Personales del : Disponibilidad para Viajar: No
X Organizacién del Instituto de | el Manual General de Organizacién del Instituto | 4.- Determinar la cantidad a solicitar de acuerdo al dad de pago y al monto do de 4 meses de sueldo; i}
2024 Direccion de Prestaciones Instituto de Pensiones de los Servidores . Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
p Pensiones de los Servidores  de Pensiones de los Servidores Pdblicos del | 5.- Entregar contra-recibo con fecha de recibido al afiliado; ! .
Piblicos del Estado de Colima : . . X ) Habilidades: Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
Pblicos del Estado de Colima Estado de Colima 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; " 3
' > ormare > proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
7.- Elaborar cheques de devoluciones y de reintegros para los afiliados, remitirlos al superior inmediato para su revision y visto bueno; ; - . ; . .
> > Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo
8.- Entregar cheques por devoluciones y reintegros alos afiliados;

9.- Apoyar enla revision y analisis de la documentacién requerida este completa y actualizada para la solicitud del préstamo personal; y
10.- Las demss funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1.- Analizar que la documentacion que integra el expediente esté completa;

2.- Verificar y entregar la lista de afiliados que son aptos para el otorgamiento de préstamo hipotecario al superior inmediato, para su autorizacién;
3.- Enviar el expediente a la Notaria parala elaboracién del Testimonio de escritura donde se asienta el Contrato de Mutuo con interés y garantia hipotecaria, el cual deberd | Escolaridad Mi
ser firmado por el afiliado y quienes deben comparecer;

a: Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica, Finanzas

Conocimientos Técnicos: andlisis y evaluacion de créditos
Jefe del Departamento de Prestamos Manual Generalde | Descripcion analitica de las funciones descritas en | 4. Mantener comunicacion con la Notaria y el afiliado para resolver dudas o aclaraciones que se puedan generar durante el proceso; Experiencia Previa en: Funciones contables y administrativas
S y . Organizacion del Instituto de el Manual General de Organizacién del Instituto 5. Elaborar solicitud para el de cheques y/o ia electronica y disponibilidad de recurso financiero a la Direccion de Finanzas, una vez que se haya | Disponibilidad para Viajar: No
2024 | Direccion de Prestaciones | Hipotecarios del Instituto de Pensiones de ; -
105 soraitones Beiblieos dol Extodo do Collm | PESIONes de los Servidores | de Pensiones de los Servidores Piblicos del  firmado el Contrato en la Notaria; Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio
s Servidores Pdblicos del Est olima .
Pblicos del Estado de Colima Estado de Colima 6.-Elaborar ls érdenes de descuentos del préstamo hipotecario de los afilados e informar a ladependencia para su trmite correspondiente; Habilidades: Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a
7.- Gestionar reclamaciones de seguro por fallecimiento, cuando los familiares informan del d la

resultados, orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de cémputo

8.- Dar seguimiento al pago cuando la aseguradora cubra el adeudo; Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo

9.- Elaborar el oficio de cancelacion del préstamo hipotecario para dar concluido el tramite y remitirlo al superior inmediato para su autorizacion;
10.- Elaborar reportes de préstamos hipotecarios cuando asilo solicite el superior inmediato; y
11.- Las demss funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.



2024

2024

Direccién de Prestaciones

Direccion de Prestaciones

Auditor de Prestamos Hipotecarios del
Instituto de Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Augxiliar de Informacion de Prestamos.
Hipotecarios del Instituto de Pensiones de
los Servidores Péblicos del Estado de Colima

Manual General de
Organizacion del Instituto de
Pensiones de los Servidores
Publicos del Estado de Colima

Manual General de
Organizacién del Instituto de
ensiones de los Servidores
Pblicos del Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacién del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Descripcion analitica de las funciones descritas en
el Manual General de Organizacién del Instituto
de Pensiones de los Servidores Publicos del
Estado de Colima

Funciones propias del puesto
1.- Proponer al Coordinador de Auditoria Interna el Plan de auditorias del Departamento de Préstamos Hipotecarios;
2.- Ejecutar las auditorias a su unidad administrativas;

3.-Dar seguimiento a las iones y derivadas de las auditorias practicas al Instituto ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal, que le
correspondan;
4.- Auditar y asegurar el del de préstamos por prelacién, y de 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;

7.- Verificar que se realicen los reportes pré parasu ion en los Comités d

8.- Apoyar en la revision que se cumplan las normas que regulan los i defiscalizacid

9.- Realizar una revisién preliminar del llenado de las solicitudes de préstamo y verificar que los afiliados presenten la documentacién suficiente y competente para su

debido tramite y autorizacién correspondiente;
10.- Revisar la situacién que guardan los tramites y el control que se tiene para el otorgamiento de los préstamos a los afiliados, Jubilados y Pensionados de conformidad
con lo establecido en la Ley y en los respectivos reglamentos que de ella emanen;
11.- Corroborar que se estén elaborando y presentando oportunamente al Director General, la lsta de afiliados que cumplieron con todos los requisitos de Ley para el

de préstamos ios, y i sean sometidos al Consejo Directivo para su aprobacion;
12.- Verificar g é do correctay icio todos los requeridos del a
testimonio de escritura donde se asienta el contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria;
13.- Corroborar que no se estén realizando transferencias de recursos entre cuentas bancarias para cubrir la demanda de préstamos de otros entes Patronales;
14.- Constatar el pago oportuno a los beneficiarios que se hubieran hecho cargo por concepto de gastos funerarios dentro del término de 30 dias habiles a partir de haber
presentado la solicitud, acta de defuncion certificada y la factura correspondiente que acredite el gasto; 15~

do a la Notaria Pblica; para la elaboracion del

Funciones propias del puesto
1.- Proporcionar estados de cuentas de préstamos hipotecarios solicitados por el afiliado;

2.- Atender y orientar al afiliado sobre los requisitos necesarios para la tramitacién del préstamo hipotecario, asi como de estados de cuenta;

3.- Apoyar enla revision que la documentacion correspondiente este completa y actualizada para el trémite e préstamos hipotecarios;

4.- Notificar via telefénica a los afiliados de la entrega del cheque y/o transferencia electrénica respectivo;

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, solcitando la documentacion correspondiente;

7.- Entregar al afiliado el chea torizado que asi corresponda y/o en su caso 6nico de la ia electronica;

8.- Entregar escrituras originales cuando asi proceda y sea requerida por el afiliado; y

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

Escolaridad Minima: Licenciatura en Contabilidad, Administracion
Conocimientos Técnicos: Normatividad fiscal, normativa gubernamental estataly federal
Experiencia Previa en: Auditorias, funciones administrativas

Disponibilidad para Viaj

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

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

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

Escolaridad Minima: Licenciatura en Administracion, Contabilidad
Conocimientos Técnicos: Manejo de sistemas informaticos

ienci; : Funciones i g

Disponibilidad para Viajas
Horario Laboral: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Habilidades: Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cmputo

Actitudes: Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en equipo

o



