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3.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccién V de la Ley Orgdnica para el Estado de
Colima se elaboré el presente Manual de Organizacién de la Direccion de Pensiones del Estado.

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

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

El presente Manual de Organizacién, se realizé con apego a lo dispuesto en las Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Convenios, relacionados a la Direccion de Pensiones del Estado; asi como la informacién
’ ’ 4
plasmada en su contenido, se obtuvo directamente de los servidores pUblicos responsables y en funcién.

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

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

Se integra informacién del origen y evolucién de la Direccion de Pensiones del
ANTECEDENTES Estado de forma genérica.

MARCO NORMATIVO Se hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y
actividades que se realizan en la Direccion de Pensiones del Estado
ordendndolas de mayor a menor importancia. Integrando la fecha dltima de

publicacién.
ATRIBUCIONES Se indican las atribuciones que le corresponden por las cuales fue creado la
INSTITUCIONALES Direccion de Pensiones del Estado siendo estas la base de las funciones que

deben realizar los servidores publicos asignados a la misma, constituyéndose cada
una de ellas para dar respuesta a las necesidades de la sociedad.

OBJETIVO GENERAL Es la condicién Ultima que pretende alcanzar la Direccién de Pensiones del
Estado para consolidar la visién.

MISION Es la razén de ser de la Direccion de Pensiones del Estado con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberdn identificarse para su

cumplimiento.

VISION Dénde se requiere estar como queremos que sea en un futuro la Direccion de
Pensiones del Estado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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PRINCIPIOS Y VALORES  Consiste en un referente ético que consolida y guie el pensamiento, las actitudes,
INSTITUCIONALES prdcticas y formas de actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la
Direccion de Pensiones del Estado.

POLITICAS son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios

(OPERACION) para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes,
programas y proyectos previamente definidos por la organizacién que guian la
actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ESTRUCTURA ORGANICA Representa las jerarquias de las diferentes dreas y el grado de autoridad que
tienen los puestos en la Direccion de Pensiones del Estado.

ORGANIGRAMA Es la representacién gréfica de la estructura orgdnica de la Direccion de
Pensiones del Estado que permite observar las lineas de autoridad vy
responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen
funcionamiento de la Institucién.

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

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

SECCION DE CAMBIOS: En esta seccidn se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las
modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3.2. ANTECEDENTES

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

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

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

v Pensiones de retiro

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

v" Obtencién de préstamos hipotecarios

v" Obtencién de préstamos quirogrdficos

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

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

Un representante del Ejecutivo de Estado

Un representante de Finanzas del Estado

Un representante de los Ayuntamientos contribuyentes

Un representante de los Trabajadores del Estado

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

ANANENENEN

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3.3.  MARCO NORMATIVO
No. Nombre de la Normatividad/Documento Fe;ha Ol
eforma
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 15/09/2017
2 | Cédigo Fiscal de la Federacién 04/06/2009
3 | Ley del Impuesto Sobre la Renta 30/11/2016
4 | Ley del Impuesto al Valor Agregado 30/11/2016
5 Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y sus Municipios 30/01/2018
6 | Ley General de Contabilidad Gubernamental 30/01/2018
7 | Ley General de Salud 08/12/2017
8 | Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito 13/06/2014
9 | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 27/12/2017
10 | Cédigo Fiscal para el Estado de Colima 02/12/2017
11 | Cédigo Penal para el Estado de Colima 25/11/2017
12 | Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima 25/11/2017
13 I(.:eo)l'in:l: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de 10/09,/2016
14 | Ley de Archivos del Estado de Colima 22/11/2016
15 | Ley de lo Contencioso Administrativo del Estado de Colima 22/11/2016
16 | Ley de Deuda Piblica del Estado de Colima y sus Municipios 16/11/2016
17 | Ley de Hacienda para el Estado de Colima 02/12/2017
18 | Ley del Instituto para el Registro del Territorio del Estado de Colima 22/11/2016
19 | Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Colima 28/02/1970
20 | Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Colima 28/01/2017
21 | Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Colima y sus Municipios 14/12/2013
29 II;:T);;I: j;oéiciicrlno; de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados para el 09/09/2017
23 | Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos 01/07/2017
24 | Ley de Salud del Estado de Colima 26/08/2017
95 ILDZ);c:rirLTisZGT;:?ZSdE:::ZooLeSél;vl;;:Z del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos 14/10/2017
26 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima 03/06/2017
27 | Reglamento de Servicios Médicos de la Direccién de Pensiones del Estado 01/09/1990
28 Z:iq:;g:r:od:eclsi:qy:I:r::?;:ﬁ:n;s;cﬁ:il;?damlenfos y Servicios del Sector Publico 30/09/2017

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




Clave: MO-20-01-01

Direccion de Pensiones del Estado Emision: 01/03/18

Versién: 1

GOBIERNO DEL ESTADO Pégina 11 de ]40
| |

Manual de Organizacion

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

Reglamento que Establece los Lineamientos para la Entrega-Recepcién del Poder 22/08/2015

30 Ejecutivo del Estado de Colima

Acuerdo por el que se Emite el Modelo del Marco Integrado de Control Interno para
31 el Sector Piblico del Estado de Colima 01/07/2017
32 Acuerdo por el que se Establecen las Normas Generales de Control Interno para la 01/07/2017

Administracién Piblica del Estado de Colima

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones Generales en Materia de Control

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

Estado de Colima

,EAcuerdo de S.ec'rorizacién de los Organismos Descentralizados y Desconcentrados del 30/07/2016
stado de Colima

34

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

De conformidad con el articulo 3° de la Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Colima, las atribuciones
institucionales otorgadas a la Direccién de Pensiones del Estado a través de la referida Ley al momento de su
creacidn, consisten en:

l.- Otorgar Pensiones de Retiro.

Il.- Realizar devolucién de los descuentos que se les hubieren hecho a los trabajadores para integrar el fondo
econémico de la Direccién, al separarse del servicio.

lll.- Otorgar préstamos hipotecarios.
IV.- Otorgar préstamos quirografarios.

V.- Otorgar en propiedad o arrendamiento casas o terrenos propiedad de la Direccién de Pensiones.

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

Administrar de manera transparente las cuotas de los derechohabientes del fondo de pensiones del Estado, con
el fin de proporcionar servicios y prestaciones de calidad.

3.6. MISION

Contribuir al fortalecimiento de la seguridad social de los derechohabientes, a través de préstamos a corto plazo
y préstamos hipotecarios, para el mejoramiento de su calidad de vida.

3.7. VISION

Ser una organizacién con prestigio y solvencia financiera, que responda a las necesidades de sus
derechohabientes, garantizando servicios oportunos y de calidad, asi como la transparencia y eficiencia en la
aplicacién de los recursos.

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

PRINCIPIOS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Equidad de género: En el dmbito de sus competencias y atribuciones, garantizardn que tanto mujeres
como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos, a los programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos y comisiones.

Entorno cultural y ecolégico: Desarrollardn sus actividades evitando la afectacién del patrimonio
cultural de cualquier Entidad Federativa y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad
de respeto, defensa y preservacién de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones
y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacién de la cultura y el
medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

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

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

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

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

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

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

El personal de la Direccién de Pensiones del Estado, se compromete a: Atender las disposiciones de la
normatividad vigente aplicable, conduciéndose con lealtad y profesionalismo.

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

Sujetarse a la legislacion estatal, rescatando los valores institucionales.

Vigilar el cumplimiento de los principios fundamentales de la Direccién de Pensiones del Estado, para el
desarrollo del Estado de Colima.

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

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

Fomentar el buen ambiente de trabajo en cada una de las dreas y el buen trato entre los
compaiieros(as) de la Direccién de Pensiones del Estado.

Cuidar que todas las decisiones que tome el Director, den cumplimiento a la Visiéon y Misién de la
Direccién de Pensiones del Estado.

Velar que todos los objetivos se fijen por escrito y se evalien con periodicidad.

Informar mensualmente a sus superiores el seguimiento de los planes y programas establecidos en el Plan
Estatal de Desarrollo que den cumplimiento a la Visién y Misién de la Direccién de Pensiones del Estado,
haciendo evaluable cada decisién.

Utilizar toda la informacion generada en la Direcciéon de Pensiones del Estado Unicamente para fines
propios del trabajo.

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

Dar adecuado tratamiento a los Datos Personales que se tengan en la respectiva drea de trabajo,
conforme a la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesiéon de los Sujetos Obligados para el

Estado de Colima.

Portar el uniforme del Gobierno del Estado de Colima con el objetivo de ser identificado con mayor
rapidez.

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

No. Nombre del Puesto No. de Personas
1 Director(a) 1
2 Secretario(a) Técnico(a) 1
3 Recepcionista y Atencién al Usuario 1
4 Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos 1
5 Auxiliar de Correspondencia 1
6 Auxiliar de Recursos Humanos 1
7 Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales 1
8 Auxiliar de Recursos Materiales 1
9 Jefe(a) del Departamento de Informdtica 1
10 Auxiliar de Informatica 2
11 Contralor(a) Interno(a) 1
12 Auxiliar Administrativo(a) Contable 1
13 Coordinador(a) del Organo Fiscalizador -
14 Jefe(a) de Contabilidad y Finanzas 1
15 Analista de Informacién 1
16 Auxiliar de Informacién 2
17 Auxiliar Administrativo de Finanzas 1
18 Auxiliar Administrativo(a) Contable 1
19 Supervisor(a) del Sistema de Pensiones 1
20 Jefe(a) del Departamento de Asuntos Juridicos 1
21 Auxiliar Juridico(a) 2
22 Coordinador(a) de Control Interno -
23 Administrador(a) de Riesgos -
24 Jefe(a) del Departamento de Créditos 1
25 Secretaria 1
26 Supervisor(a) de Créditos a Corto Plazo 1
27 Auxiliar Técnico(a) de Créditos a Corto Plazo 2
28 Analista de Créditos a Corto Plazo 1
29 Supervisor(a) de Créditos Hipotecarios 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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30 Auxiliar de Informacién de Créditos Hipotecarios 1
31 Analista de Créditos Hipotecarios 1
32 Coordinador(a) de Servicios Médicos 1
33 Secretaria 1
34 Jefe(a) del Departamento de Servicios Médicos 1
35 Auxiliar Técnico(a) de Servicios Médicos 3
36 Auxiliar de Verificacién y Estadistica General de Servicios Médicos 1
37 Jefe(a) del Departamento de Farmacia 1
38 Auxiliar Técnico(a) de Compras de Farmacia 1
39 Auxiliar Técnico(a) de Farmacia 1
40 Auxiliar Administrativo(a) de Farmacia 3

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3.12. MARCO CONCEPTUAL
DIRECCION: Direccién de Pensiones del Estado delEstade de Colima.

AUDITORIA: Revisidn del uso de los recursos de una organizacién para garantizar la veracidad y regularidad
de las cuentas y elaboracién de un dictamen sobre la calidad y el rigor de la gestién.

CONTRALORIA: Contraloria General del Estado de Colima.

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

DEPENDENCIAS: Los 6rganos de la Administracién Piblica Estatal Centralizada vinculados directamente al
Gobernador, por una relacién de subordinacién jerdrquica que los faculta para actuar en su
nombre para atender en la esfera administrativa los asuntos que la normatividad aplicable les

confieran.
ESTADO: El Estado de Colima.
ERARIO: Recursos publicos.
ETICA: Conjunto de principios y normas morales que regulan las actividades humanas, susceptibles de

cambiar en el tiempo y en el espacio.
GOBERNADOR: El Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Colima.
SISTEMA: Conjunto de reglas, principios o medidas que tienen relacién entre si.

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

SIGES: Es la herramienta informdtica que utilizan las entidades publicas para emitir las érdenes de
compras, liquidacién y pago, en la gestion de compra de los productos y/o servicios que
requieren.

ACTOS: Accién u obra que realiza una persona.

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

verdadero de lo falso.

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

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

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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ORGANISMOS PARAESTATALES: Los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal
mayoritaria y los fideicomisos pUblicos.

PATRIMONIO: Conjunto total de bienes de un particular, organizacién o institucién.

PERFIL: Conjunto de rasgos sociolégicos sobresalientes que definen el tipo de persona adecuada para
ejercer una funcién o desempefiar una tarea.

RETyS: Registro Estatal de Trdmites y Servicios.
ROCSGL: Red de Orientacién de Contraloria Social en los Gobiernos Locales.

SERVIDOR PUBLICO: Aquellos sefialados como tal en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Colima y la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

SICS: Sistema Informdatico de Contraloria Social.
SISER: Sistema de Entrega-Recepcién.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA: La Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo, cuyo titular serd responsable

de desempefiar las funciones a que se refieren los articulos 55, 56, 57 y 58 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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CAPITULO I

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE PUESTOS
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE PENSIONES DEL ESTADO

Nombre del Puesto Director(a) de Pensiones del Estado

Jefe Inmediato Gobernador(a) Constitucional del Estado

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Secretario(a) Técnico(a)

Recepcionista y Atencién al Usuario

Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales

Jefe(a) del Departamento de Informdtica

Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y Finanzas

Jefe(a) del Departamento de Asuntos Juridicos

Jefe(a) del Departamento de Créditos

1
1
1
1
1 Contralor(a) Interno(a)
1
1
1
1

Coordinador(a) de Servicios Médicos

Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Administrar de manera transparente
i COI“STI:I?C:::LM;:I?ESTADO

las aportaciones de los
derechohabientes al Fondo de |
Pensiones, asegurando las mejores

. . . . DIRECCION DE PENSIONES
condiciones de seguridad social, a DELESTADO
través de préstamos a corto plazo,
hipotecarios para el mejoramiento de
su calidad de vida. | | RecepcioN v aTENCION

SECRETARIA PRIVADA 1 AL USUARIO

JEFATURA DELDEPARTAMENTO| | |JEFATURA DEL DEPARTAMENTO|
DE RECURSOS HUMANOS DE RECURSOS MATERIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO|

DE INFORMATICA 1 CONTRALORIA INTERNA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO[ |JEFATURA DEL DEPARTAMENTO| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO COORDINACION DE
DE CONTABILIDAD Y FINANZ AS DE ASUNTOS JURIDICOS DE CREDITOS SERVICIOS MEDICOS

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Presidente de Consejo, el despacho de los asuntos relevantes de la Direcciéon de Pensiones
y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado
sobre su desarrollo;

Formular el programa de trabajo de la Direccidn, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz

2 . .
funcionamiento;

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

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

5 programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo requiera el
mejor funcionamiento de la Direccidn;
Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

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

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

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

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

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;
Proponer y formular al Presidente del Consejo, el programa anual de trabajo, las resoluciones, dictdmenes

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

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

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

15 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su Organismo con la supervision y

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Asistir a las sesiones del Consejo teniendo en ellas voz informativa, més no voto;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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2 Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo;
3 Informar anualmente al Consejo de las actividades generales y particulares de la Direccién;
4 Proyectar el presupuesto anual de egresos;
5 Proponer al personal y sus funciones;
6 Informar al Consejo del estado de la contabilidad y movimientos financieros;
Dar cuenta al Consejo de los préstamos a corto plazo concedidos en el mes, y presentar las solicitudes de
7 préstamos hipotecarios y de otros asuntos que lo ameriten, para que se acuerde lo procedente en la sesién
inmediata;
8 Estudiar y proponer el otorgamiento de pensiones;
9 Representar a la Direccién en asuntos de indole judicial o administrativo;
10 | Despachar y autorizar los acuerdos y la correspondencia del Consejo Directivo y de la Direccién;
11 Conceder licencias al personal en los términos que sefiale el Consejo y a la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado;
12 Someter al Consejo las reformas o adiciones necesarias a los reglamentos o disposiciones administrativas
dictadas por aquél;
13 | Vigilar la actuacién del personal administrativo como Jefe inmediato de él;
14 | Convocar a sesién del Consejo cuando a su juicio sea necesario;
Ajustarse a las instrucciones que reciba del Consejo para el otorgamiento de préstamos quirografarios o
15 | hipotecarios, debiendo cuando se trate de préstamos hipotecarios, transcribir esas instrucciones al Notario
ante quien se otorgue la escritura en que se consigne el contrato;
16 | Readlizar todos aquellos actos que fueren necesarios para el debido funcionamiento de la Direccién;
17 Representar al Presidente de Consejo cuando asi considere en eventos, reuniones y asambleas, con
dependencias y sindicatos;
18 Participar en reuniones con los representantes de los Ayuntamientos contribuyentes, representante de los
Trabajadores del Poder Ejecutivo y con representante de la seccién 39 del SNTE; y
19 | Las demds que le confieran las Leyes, reglamentos y demds disposiciones legales aplicables.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién, Derecho,
1 Escolaridad Minima .
Finanzas
- A Administracién estién Ublica, normatividad fiscal
2 Conocimientos Técnicos L. Y 9 P ! !
normatividad gubernamental estatal y federal
. . Manejo de recursos financieros y de personal, negociacién y
3 Experiencia Previa en .. .
resolucién de conflictos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio
Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de
6 Habilidades palabra, manejo de medios, negociacion, visidon estratégica,
toma de decisiones, trabajo bajo presién, orientacion al
servicio, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacién.
Especificos
1 Idioma No
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2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, Empress

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 Herramientas No aplica
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, vehiculo, dotacién de
gasolina, impresora, copiadora, escdner
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto con las dependencias de la | Ayuntamientos contribuyentes
Recursos Financieros* Alto Administracién Pdblica Estatal OSAFIG
Recursos Homanos™ Alfo Contraloria General del | SNTE
Estado STSGE
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Secretario(a) Técnico(a)
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Organizar y controlar
correspondencia 'y  agenda DIRECCION DE PENSIONES

electrénica, asi como proponer
estrategias que permitan el
logro eficiente de los procesos
administrativos de la Direccién
de Pensiones.

DELESTADO

SECRETARIA TECNICA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Programar en la agenda electrénica, las actividades, eventos y reuniones que deba atender el Director y
que requieran de su presencia o resolucion;
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5 Enterar al Director de los asuntos y peticiones que en forma verbal o via telefénica le sean planteados, asi
como apoyar en darles el curso para su atencién y seguimiento;
3 Servir como enlace con las dreas de la Direccién, para solicitar informacion cuando el Director la requiera
para las reuniones correspondientes;
4 Atender a los derechohabientes que requieren de audiencia con el Director;
5 Controlar y manejar el fondo revolvente de la Direccién;
6 Revisar, analizar y emitir opinién de todos aquellos asuntos que le encomiende el Director;
ve Revisar y registrar la correspondencia recibida y turnarla al drea competente para su trdmite vy
seguimiento, con excepcidon de aquéllas que requieren del visto bueno del Director;
8 Llevar el registro y control de los oficios que emite la Direccidn;
9 Resguardar y custodiar los documentos oficiales del Director;
10 | Revisar y pasar los documentos al Director para su firma;
11 | Llevar el control y resguardo de las Actas del Consejo Directivo de la Direccién de Pensiones;
12 Elaborar la ficha de solicitud de gastos a comprobar del Director al Departamento de Servicios
Administrativos,
13 Tramitar y solicitar el suministro de papeleria para el despacho del Director al Departamento de Servicios
Administrativos;
14 | Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcién del Despacho del Director; y
15 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica, Derecho
- A Administraciéon  publica, normatividad gubernamental estatal,
2 Conocimientos Técnicos .. . .. . .
normatividad fiscal, planeacién estratégica
3 Experiencia Previa en Gestidén publica, manejo de agenda, capacidad gestion
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . . .
necesidades del servicio
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién al servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en
equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P! ! plina, » FeSP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdleulo, bases de datos), SISER
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! _ -avip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . , » SAUIPO omputo, P !
copiadora, escdner, teléfono fijo, archiveros
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccién | Con los derechohabientes
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones afiliados a pensiones
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE RECEPCIONISTA Y ATENCION AL USUARIO

Nombre del Puesto Recepcionista y Atencién al Usuario
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Atender la recepciéon y orientar
al
requiera de informacién de la
Direccion de Pensiones del
Estado, de manera cordial y
eficiente

derechohabiente que DIRECCION DE PENSIONES
DELESTADO

RECEPCION Y ATENCION AL
USUARIO

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Atender y orientar al publico en general;

Proporcionar requisitos para trdmites de préstamos a Corto Plazo al derechohabiente que lo solicite;

Orientar y canalizar a los derechohabientes que soliciten informacién sobre créditos al drea
correspondiente;

Atender y turnar las llamadas al drea correspondiente;

OlhN| W [N

Recibir la correspondencia y turnarla a la Secretaria Técnica para su registro y canalizacion;
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Direccién de Pensiones del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: MO-20-01-01
Emisién: 01/03/18
Version: 1

Pagina 31 de 140

Manual de Organizacion

6 Archivar la correspondencia recibida y enviada de la Direccién;

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

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos No aplica

3 Experiencia Previa en Atencién al publico

4 Disponibilidad para Viajar No

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

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, calidad en el servicio, proactivo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | No aplica

3 /)\l/\/qona;)rr;:lneﬁerlfﬁailpo Especializado No aplica

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccién | Con los derechohabientes
Recursos Financieros™® Medio de Pensiones Ciudadania en general
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Correspondencia

1 Auxiliar de Recursos Humanos

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Administrar los recursos
humanos, supervisando el DIRECCION DE PENSIONES

transparente ejercicio
presupuesto de egresos.

DELESTADO
del

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE AUXILIAR DE RECURSOS
CORRESPONDENCIA HUMANOS

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

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

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

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos piblicos, asi

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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como para prevenir la corrupcién;
9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos correspondiente a la partida 01 de servicios personales, y
remitirlo al Director para su revisién y validacion;
5 Elaborar la némina del personal activo y jubilados en coordinacién con la Direccién General de Capital
Humano de la Secretaria de Administracién y Gestidon Publica, previa autorizacion del Director;
3 Gestionar el proceso de contratacién de personal de acuerdo a los lineamientos de la Direccién General
de Capital Humano de la Secretaria de Administracion y Gestién Piblica, previa autorizacion del Director;
4 Realizar y llevar el control de los movimientos del personal (periodos vacacionales, permisos personales,
comisiones, incapacidades, altas, bajas), previa autorizacién del Director;
5 Llevar el control y registro de la asistencia del personal y dar seguimiento a las incidencias que se
presenten;
6 Controlar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal de la Direccién;
7 Diagnosticar las necesidades de capacitacién del personal y enterar al Director;
8 Supervisar y organizar la limpieza de las dreas de la Direccién;
9 Gestionar gastos de representacién para el Director y el Departamento de Asuntos Juridicos, cuando asi se
requieraq;
10 Mantener actualizados los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de Servicios de la Direccion de
Pensiones;
11 | Participar en el Comité de Adquisiciones de la Direccién de Pensiones como invitado con voz sin voto;
12 | Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion del Departamento; y
13 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Desarrollo Organizacional
. .. normatividad gubernamental, gestion de recursos humanos,
2 Conocimientos Técnicos . . L .
movimientos de personal, seguimiento al desarrollo profesional
3 Experiencia Previa en Administraciéon de recursos humanos, elaboracién de presupuestos,
elaboracién de estructuras organizacionales
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . . .
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 ldioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
cdleulo, bases de datos), SISER
3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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y/o Herramientas

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

4 Requerimientos de Materiales . .
copiadora, escdner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccidén | No aplica
Recursos Financieros™ Medio de Pensiones
Secretaria de Administracién
Recursos Humanos* Nulo RN Y
— - - - Gestion Piblica
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

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

Entregar correspondencia a las

diversas dependencias y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO|
. DE RECURSOS HUMANOS

organismos en el Estado, de

manera eficaz y eficiente, asi

como apoyar en funciones

administrativas del AUXILIAR DE
Departamento. CORRESPONDENGA
NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

Programar la ruta para la entrega de documentacién diversa;

Realizar la entrega de la correspondencia verificando la firma y sello en el acuse correspondiente;

Apoyar en la recepciéon de documentacién diversa dirigida a la Direccién de Pensiones;

Entregar acuses correspondientes a las diversas dreas de la Direccién de Pensiones;

Apoyar en realizar depésitos y pagos a diversas instituciones bancarias, cuando asi se requiera; y

Ol AN|WIN|—

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

Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria
2 Conocimientos Técnicos Educacién vial, Reglamento de Vialidad, conocimiento de la ciudad
3 Experiencia Previa en Conocimientos bdsicos de mecdnica automotriz, manejo de vehiculos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, control administrativo, organizacién
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos | No aplica
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Acceso a vehiculo gasolina
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Auxiliar de Archivo de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en el control 'y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

resguardo de los documentos
del Departamento.

DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

2 actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentaciéon y con una clara
orientacién al interés publico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

3 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

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

Funciones propias del puesto

Mantener actualizado el expediente del personal de la Direccién;

Archivar las néminas de cada quincena en el expediente correspondiente;

Archivar la documentacién recibida en el expediente correspondiente;

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

Apoyar en entregar documentacion en el Complejo Administrativo cuando asi se lo indique su superior
inmediato;

Apoyar en el servicio de limpieza de la Direccién, cuando asi sea necesario; y

N O | hfw|ND|—

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

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Desarrollo Organizacional
2 Conocimientos Técnicos Organizacién y manejo de archivo
3 Experiencia Previa en Archivonomia
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, control administrativo, organizacién
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos | No aplica
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial™** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Recursos Materiales
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Administrar la adquisicién de
materiales, suministros, DIRECCION DE PENSIONES
medicamentos y de servicios
que se requieran para el buen
funcionamiento de la Direccién,
supervisando el transparente
ejercicio del presupuesto de DE RECURSOS MATERIALES
egresos.

DELESTADO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

AUXILIAR DE RECURSOS
MATERIALES

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

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

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

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

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

aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos correspondiente a las partidas 02 de materiales y
suministros y 03 de servicios generales, y remitirlo al Director para su revisién y validacion;
5 Elaborar las convocatorias para el proceso de licitacién, invitacién restringida e invitacién a cuando menos
3 personas, remitirlas al Departamento de Asuntos Juridicos para su revisiéon y sustento legal;
Elaborar las bases del concurso o licitacion segun el tipo de proceso, donde los proveedores ofertardn los
3 bienes o servicios con los aspectos administrativos, legales y técnicos requeridos, remitirlas al Departamento
de Asuntos Juridicos para su revisién y sustento legal;
Cotizar y licitar el servicio de mantenimiento del edificio, asi como de su estructura cuando menos 3
4 contratistas y proveedores y someterlo al Comité de Adquisicién de la Direccién de Pensiones para su
aprobacion;
5 Elaborar el oficio de excepcidén en conjunto con el Departamento de Asuntos Juridicos, cuando se requiera;
6 Proveer a las unidades administrativas de la Direccidén, oportunamente de los recursos materiales y
suministros, asi como del medicamento para la farmacia necesarios para el eficaz funcionamiento;
7 Mantener actualizado el inventario de los bienes de la Direccién;
8 Resguardar y controlar los resguardos correspondientes de los bienes de la Direccién;
9 Administrar, controlar y vigilar los almacenes de la Direccién;
10 | Controlar los expedientes de los bienes de la Direccién;
11 | Participar en el Comité de Adquisiciones de la Direccién de Pensiones como invitado con voz sin voto;
12 Elaborar la pena convencional, cuando el pedido del medicamento semanal no se entregue completo por
parte del proveedor segin lo convenido;
13 | Llevar el control y registro del consumo de combustibles;
14 | Suministrar el servicio de papeleria y de limpieza a la Farmacia; y
15 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica
- A Normatividad gubernamental vigente estatal, gestion de recursos
2 Conocimientos Técnicos . . .
materiales, control de inventarios
3 Experiencia Previa en Manejo y control de inventario, trdmites administrativos, elaboracion
de presupuestos
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . ..
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 ldioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsica (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
caleulo, bases de datos)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Manejo de Equipo Especializado .
3 I , -avlp P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . , + €QUIP puto, P !
copiadora, escdner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Medio
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Con las dreas de la Direccidn
de Pensiones

Proveedores de servicios
Proveedores de medicamentos
Médicos generales y de
especialidad

Laboratorios

Clinicas y hospitales

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

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

Apoyar en los requerimientos
de materiales, suministros y de JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
servicios que se requieren para

el buen funcionamiento de la
Direccion.
AUXILIAR DE RECURSOS
MATERIALES
NO APLICA

DE RECURSOS MATERIALES

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Proporcionar a las unidades administrativas de la Direccién, los materiales, suministros y de papeleria
necesarios para el eficaz funcionamiento, previa autorizacién del superior inmediato;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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2 Apoyar en la actualizacién del inventario de los bienes de la Direccién;

3 Elaborar los resguardos correspondientes de los bienes de la Direccién;

4 Llevar el control de los expedientes de bienes de la Direccién;

5 Apoyar en la revision de los pedidos de medicamentos semanales estén completos;

6 Apoyar en elaborar el listado de las facturas de promotores de salud cuando asi se lo solicita el superior
inmediato;

7 Llevar el control y registro del consumo de combustibles;

8 Apoyar en la cotizacién de materiales de limpieza y papeleria, medicamentos, servicios médicos
profesionales, de laboratorio y clinicas cuando menos 3 proveedores; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Pidblica

2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental vigente estatal, control de inventarios

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas

4 Disponibilidad para Viajar No

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

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

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

7 Actitudes .
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsica rocesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos (p ! I

cdleulo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdémputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos de Materiales . ,
copiadora, escdner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccion | Proveedores de servicios
Recursos Financieros™ Medio de Pensiones Proveedores de medicamentos
Recursos Humanos* Nulo Médicos ~ generales y de
especialidad
Informacién confidencial** Si Laboratorios

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Clinicas y hospitales

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Informdtica
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Informdtica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Supervisar la operacién de los
sistemas de informacién y DIRECCION DE PENSIONES
. 7 DELESTADO

equipo de cémputo de las

unidades administrativas de la
Direccién, que permitan el
qdeCUOdo desempeno' JEFATURA DEL DEPARTAMENTO|
modernizacién y simplificacién DE INFORMATICA
del procesamiento de datos

institucionales. |

AUKXILIAR DE INFORMATICA
(2)

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

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

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

8 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos pUblicos, asi
como para prevenir la corrupcion;

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

aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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10

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

Funciones propias del puesto

1 Proponer propuestas de innovacién, mejoras, actualizaciones y adquisiciéon de nuevas versiones de software
y equipo de cdmputo necesario para el logro de los objetivos de la Direccién;
2 Brindar mantenimiento bdsico preventivo a los equipos, para su éptimo funcionamiento;
3 Gestionar y solicitar el mantenimiento correctivo externo a los equipos cuando sea necesario, previa
autorizacion del superior inmediato;
4 Dar seguimiento en soporte y seguridad a los servidores de la Direccién de Pensiones;
5 Planear y clasificar los respaldos de informacién que generan los sistemas de informacioén;
6 Crear y administrar los perfiles y roles de usuarios para los accesos a todos los usuarios;
7 Proponer proyectos que contribuyan a la seguridad de la informacién de la Direccién de Pensiones;
8 Administrar la pdgina web de la Direccién, asi como el servicio de correo electrénico oficial y los servicios
proporcionados en lineg;
9 Disefiar, organizar y administrar las redes de datos;
10 | Elaborar y establecer politicas que regulen los servicios de internet;
11 | Apoyar y orientar a los usuarios en las operaciones diarias en los sistemas;
12 | Desarrollar e implementar los sistemas requeridos por la Direcciéon de Pensiones;
Mantener comunicaciéon con la Direccién de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria de
13 | Administracién para asesoramiento con respecto a las transmisiones en linea del Comité de Adquisiciones
de la Direccién de Pensiones;
14 Supervisar y verificar la calidad de imagen y fidelidad del audio que cumpla con los lineamientos
establecidos para las transmisiones en linea por la Direccién de Tecnologias de la Informacién;
15 Supervisar y vigilar que se lleven a cabo las transmisiones en linea de las sesiones del Comité de
Adquisiciones de la Direccién de Pensiones, de acuerdo a los lineamientos establecidos; y
16 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Sistemas Computaciones, Informatica, Software
2 Conocimientos Técnicos Soporte informdtico, mantenimiento preventivo
3 Experiencia Previa en Lenguaje de programacién, manejo de base de datos, manejo de
redes
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . . .
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes R .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos | cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, EMPRESS, SQL
SERVER, VMWARE

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . 2 equip pute, P !
copiadora, paquetes informdticos
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dreas de la Direccién | Proveedores externos de
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones servicios informdaticos
™ - Secretaria de Administracién y
Recursos Humanos Bajo IR
— - - - Gestion Piblica
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Auxiliar de Informatica
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Informdtica
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Brindar soporte y
mantenimiento de Hardware y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

Software a las unidades
administrativa de la Direccién

que requieran, asi como
asesoria en tecnologias de la AUXIUAR DE INFORMATICA
Informacién para el @)

cumplimiento de sus funciones.

DE INFORMATICA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Brindar mantenimiento bdasico preventivo a los equipos para su éptimo funcionamiento;

2

Revisar y elaborar diagndsticos de los equipos tecnolégicos de la Direccion de Pensiones para su

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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mantenimiento o en su caso baja definitiva;
3 Realizar andlisis de requerimiento de Hardware y Software;
4 Apoyar en la administracién del Sistema de Pensiones;
5 Evaluar y proponer Antivirus, AntiSpam’s, Malware refiriendo a la seguridad de la red de la Direccién de
Pensiones;
6 Brindar soporte al cableado estructurado de la Red existente en la Direccién de Pensiones;
7 Apoyar y orientar a los usuarios en el manejo de los diversos sistemas de la Direccién de Pensiones;
8 Apoyar en la clasificaciéon de los respaldos que generan los sistemas de informacién;
9 Realizar respaldos de informacién diarios en los diversos sistemas de la Direccién de Pensiones;
10 | Proporcionar apoyo informdtico a las diversas dreas que lo solicitan;
11 | Apoyar en el desarrollo del sistema de credencializacién;
12 Verificar y asegurar la calidad de imagen y fidelidad del audio que cumpla con los lineamientos
establecidos para las transmisiones en linea;
13 Transmitir en linea las sesiones del Comité de Adquisiciones de la Direccién de Pensiones, de acuerdo a los
lineamientos establecidos;
14 Apoyar en el mantenimiento y actualizacion de la pdgina web de la Direccién de Pensiones, asi como los
servicios en lineq;
15 | Administrar los consumibles requeridos para las diferentes dreas de la Direccién; y
16 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Programacién Computacional, Programaciéon Web
2 Conocimientos Técnicos Soporte informdtico, mantenimiento preventivo
3 Experiencia Previa en Lenguaje de programacién, manejo de base de datos, manejo de
redes
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
ve Actitudes Espl"ri'ru de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, EMPRESS, SQL
SERVER, VMW ARE
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliqrio de oficinc-n, equip'o de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, paquetes informdticos

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

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dreas de la Direccién | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Contralor(a) Interno(a)
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Administrativo(a)-Contable
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Vigilar y verificar el adecuado
y transparente manejo de los DIRECCION DE PENSIONES
recursos financieros, humanos y
materiales, conforme a las
disposiciones legales y
normativas vigentes, aplicando
mecanismos  adecuados
control y seguimiento de los
programas de trabajo,
vigilancia y fiscalizacién.

DELESTADO

de CONTRALORIA INTERNA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO-
CONTABLE

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

Formular el programa de trabajo de la Contraloria Interna, a fin de prever los recursos necesarios para su

2 - . .
eficaz funcionamiento;

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

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

5 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

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

8 Informar mensual y anualmente al Director, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas por drea de trabajo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

0 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

10 | razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcion;

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

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

Funciones propias del puesto

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

1 hacer mas eficiente la operacién y prevencién de cualquier posible desviacién de recursos de la Direccidn
de Pensiones;
5 Planear, coordinar y evaluar las actividades necesarias para el desarrollo y ejecuciéon de programas de
auditorias aplicables a los procesos operativos de la Direccién de Pensiones;
Verificar y validar mediante el sistema de fiscalizacién del gasto corriente, su congruencia con el
3 presupuesto de egresos y la observancia de la normatividad aplicable en el Estado, para efectos
preventivos y correctivos;
4 Vigilar que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién gubernamental con
relaciéon a la adquisicion de bienes y servicios de la Direccién de Pensiones;
Presentar el programa de auditorias a las operaciones y registros contables, asi como al ejercicio del
5 presupuesto de egresos, vigilando que se cumpla la normatividad aplicable, remitirlo al Director para su
aprobacién;
Asesorar a las unidades administrativas en materia de contabilidad, sistemas de control, registros,
6 afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, demds activos y recursos materiales
propiedad de la Direccién de Pensiones;
ve Recibir, atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias que presenten los derechohabientes respecto a
la actuacion de los servidores publicos y empleados de la Direcciéon de Pensiones;
Informar sobre la existencia de algun ilicito cometido por los servidores publicos adscritos a la Direccién y
8 remitirlo por oficio a la Contraloria General del Estado para las acciones conducentes al respecto, previo
acuerdo con el Director;
Vigilar en coordinacién con las instancias federales correspondientes, se cumplan en todos sus términos las
9 disposiciones de los acuerdos y convenios celebrados entre la federacién y la Direccién de Pensiones,
derivados de la inversién de fondos federales, supervisando la correcta aplicacién de los mismos;
10 Vigilar el correcto cumplimiento de los convenios celebrados con los municipios del Estado, en cuanto de
ellos se derive la recuperacién de los diferentes fondos de pensiones;
Gestionar cuando asi se requiera la intervencidn, contrataciéon o participaciéon de auditores externos vy
11 | consultores que contribuyan al cumplimiento de las funciones de verificacién y vigilancia que le competen,
previo acuerdo con el Director;
12 Dar seguimientos a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicas a la
Direccién ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal;
Levantar actas administrativas e iniciar los procedimientos de responsabilidades correspondientes que
13 | procedan hasta su total conclusion en coordinacién con el Departamento de Asuntos Juridicos de la Direccién
de Pensiones;
Generar informes y estadisticas respecto de los asuntos de su competencia, para efectos de aportar lo
14 | relativo al informe de gobierno, informes de gestién y actividades de planeacién y presentarlos al Director
para su aprobacion;
15 | Participar en la elaboraciéon del proyecto de presupuesto de egresos de la Direccidn;
16 Participar en el Comité de Adquisiciones de la Direccion de Pensiones como invitado especial cuando asi se

requiera;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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17 Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades asignadas a las unidades administrativas de la
Direccién, para el mejor funcionamiento;
18 Vigilar y verificar que las unidades administrativas de la Direccidén, den cumplimiento oportuno a las
obligaciones de transparencia de acuerdo a las disposiciones establecidas en la ley;
Ser el enlace con la Contraloria General para solicitar los cambios de los servidores publicos, previo
19 | acuerdo con el Director, y se proceda a la Entrega-Recepcién, asi como en el proceso del término del
periodo constitucional del Poder Ejecutivo Estatal;
20 Difundir el Cédigo de Etica de los Servidores Piublicos del Gobierno del Estado, las Reglas de Integridad y
los Lineamientos Generales para los Servidores Publicos para el ejercicio de la funcién publica;
21 | Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion de la Contraloria Interna; y
22 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contaduria Piblica, Administracién, Finanzas,
Derecho
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Fiscalizacién, auditorias, gestiéon publica
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 Actitudes P R . plina, 1 FESP ! g
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, EMPRESS,
Fiscalizacién
Manejo de Equipo Especializado .
3 . . avip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) % equP puto, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias de la | Entidades federales
Recursos Financieros® Nulo Administracién Piblica Estatal | Contraloria General
- ector publico municipal AFI
Recursos Humanos* Bajo S P P OSAFG ]
- Derechohabientes
Informacién confidencial** Si

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

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

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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



Direccién de Pensiones del Estado i o1 oA g

Versioén: 1

GOBIERNO DEL ESTADO Péginq 55 de 140
e - —— 1

Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) CONTABLE

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a) Contable
Jefe Inmediato Contralor(a) Interno(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en las actividades
administrativas y  contables,
conforme a las disposiciones
legales y normativas vigentes
para el mejor funcionamiento
de la Contraloria Interna.

CONTRALORIA INTERNA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO-
CONTABLE

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

Elaborar el programa de auditorias a las operaciones y registros contables, asi como al ejercicio del
presupuesto de egresos de la Direccidon de Pensiones y remitirlo al Contralor Interno para su revisiéon y
Vo.Bo.;

Llevar a cabo auditorias a las unidades administrativas de la Direccién de Pensiones, asi como presentar
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las observaciones y recomendaciones al Contralor Interno para su revision y aprobacién, dando
seguimiento a las mismas;
3 Apoyar en el seguimientos a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicas a
la Direccién ante cualquier érgano fiscalizador estatal y/o federal;
4 Apoyar en la operacién del sistema de fiscalizaciéon del gasto corriente, su congruencia con el presupuesto
de egresos;
5 Apoyar en la revisién de que se cumplan las normas que regulan los procedimientos de fiscalizacién
gubernamental con relacién a la adquisicidon de bienes y servicios de la Direccién de Pensiones;
6 Apoyar en la atencién y seguimiento de quejas y denuncias que presenten los derechohabientes respecto a
la actuacion de los servidores publicos y empleados de la Direcciéon de Pensiones;
e Informar cuando exista algin ilicito cometido por los servidores publicos adscritos a la Direccién de
Pensiones;
8 Elaborar informes y estadisticas para efectos de aportar lo relativo al informe de gobierno, para su
revision y Vo.Bo.;
Revisar y comprobar que las unidades administrativas de la Direccién, cumplan oportunamente con las
9 obligaciones de transparencia de acuerdo a las disposiciones establecidas en la ley e informar al Contralor
Interno; y
10 | Apoyar en la actualizacién del Sistema de Entrega-Recepcién de la Contraloria Interna;
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Auditorias, funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P! ! plina, » 5P ! I
equipo
Especificos
1 ldioma No requerido
. -, Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos i . RO
cdleulo, bases de datos), Sistema de Fiscalizacién
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) % equP puto, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccidon | Contraloria General
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones OSAFIG
o Derechohabientes
Recursos Humanos Nulo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Informacién confidencial** Si l |

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Coordinador(a) del Organo Fiscalizador
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Evaluar y supervisar el

funcionamiento del Sistema de DIRECCION DE PENSIONE
Control Interno Institucional, de DELESTADO
acuerdo a las Normas
Generales, Principios y
Elementos de Control Interno COORDINADOR DEL GRGANG
establecidos. FISCALIZADOR

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

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

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

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

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

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

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

0 Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus actualizaciones,

identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan y/o son responsables;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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10

Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional (SCII), verificando el cumplimiento de las Normas
Generales, sus principios y elementos de control, asi como proponer las acciones de mejora e
implementarlas en las fechas y forma establecidas, en un proceso de mejora continuag;

11

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

12

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

Funciones propias del puesto

1

Asesorar y apoyar a la Direccién, de forma permanente en el mantenimiento y fortalecimiento del Control
Interno;

2

Promover y vigilar que las acciones de mejora comprometidas en el Programa de Trabajo de Control
Interno (PTCI), se cumplan en tiempo y forma;

Apoyar a la Direccién, de forma permanente en las recomendaciones formuladas sobre el proceso de
Administracién de Riesgos;

Promover que las acciones de control que se comprometan en el Programa de Trabajo Anual de Riesgos
(PTAR), se orienten a evitar, reducir, asumir, transferir o compartir los riesgos;

(8,]

Emitir opiniones no vinculantes, a través de su participacién en el equipo de trabajo que para tal efecto
constituya el Coordinador de Control Interno;

Presentar en la primera sesién ordinaria del Comité de Control de Desempefio o del Organo de Gobierno,
segln corresponda, su opinién y/o comentarios sobre el Reporte Anual de Comportamiento de los Riesgos;

Fungir como Vocal Ejecutivo del Comité de Control de Desempefio;

Presentar el Calendario Anual de sesiones ordinarias del Comité de Control de Desempefio;

O |©(N| O

Convocar a las sesiones ordinarias del Comité de Control de Desempefio, anexando la propuesta del
orden del dig;

Solicitar y revisar previo al inicio de la sesién del Comité de Control de Desempefio, las acreditaciones de
los miembros e invitados y verificar el quérum legal;

11

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, verificando que se realicen en tiempo y forma por los
responsables de las dreas de la Institucién;

12

Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los miembros y recabar las firmas del acta
de la sesién del Comité de Control de Desempefio, asi como llevar su control y resguardo;

13

Informar al titular de la Direccion de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General
del Estado, sobre los programas de revisién y fiscalizacién a los que estdn sujetos;

14

Dar seguimiento a la solventacién y a las auditorias de la Direccién, ante cualquier Organo Fiscalizador
estatal y /o federal;

15

Colaborar con el Departamento de Asuntos Juridicos de la Direccion, en coordinacion con los entes
fiscalizadores para la integraciéon de los Informes de Presunta Responsabilidad que resulten de su
competencia;

16

Fungir como enlace entre la Contraloria General y los Organos Fiscalizadores; y

17

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

Requerimientos del puesto

Generales

1

Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Derecho, Contaduria Piblica

Auditoria, normatividad en control interno, estadistica, andlisis

Conocimientos Técnicos . . . ..
financiero y procesos, calidad, planes de accién

Experiencia Previa en Administracién publica, procesos de mejora continua

Disponibilidad para Viajar Si

Olh|lw| N

Horario Laboral Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
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del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
. creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién,
6 Habilidades . . . i . . Iy .
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo
de equipo de coémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 . No aplica
Herramientas
- . Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora, copiadora
4 | Requerimientos de Materiales . Y €duiPe. ! P » CoP !
internet, escdner, vehiculo, gasolina
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con todas las dreas de la | Contraloria General del Estado
Recursos Financieros™ Nulo Direccién de Pensiones
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién Confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y Finanzas
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Analista de Informacién

2 Auxiliar de Informacién

1 Auxiliar Administrativo(a) de Finanzas

1 Auxiliar Administrativo(a) Contable

1 Supervisor(a) del Sistema de Pensiones

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Administrar y controlar los ingresos
y egresos de la Direccion de DIRECCION DE PENSIONES
Pensiones, garantizando su correcta DELESTADO

aplicacion de acvuerdo a las
disposiciones legales y normativas
vigentes, asi como proveer de JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
informacién financiera para la DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
mejor toma de decisiones.

AUXILIAR DE INFORMACION

ANALISTA DE INFORMACION [—1— @

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE FINANZAS CONTABLE

SUPERVISION DEL SISTEMA
DE PENSIONES

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

2

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1 Supervisar, controlar y resguardar el manejo de todas las cuentas bancarias de la Direccién de Pensiones;

2 Verificar y validar los datos de los recibos de ingresos, asi como los registros y timbrados de los mismos;

3 Elaborar y presentar mensualmente el Estado de Origen y Aplicacién de los recursos al Director para su
revision y aprobacion;

4 Elaborar y presentar diariamente el reporte de ingresos y egresos de las cuentas bancarias y de inversién
al Director 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 a corto plazo, préstamos hipotecarios, asi como de
las compras de bienes y servicios de la Direccidn;

7 Validar los ingresos y egresos de la Direccidn, generando la documentacién soporte que corresponda de
conformidad con las leyes de la materiq;
Supervisar y verificar la cartera vencida de créditos a corto plazo y créditos hipotecarios, asi como de los

8 adeudos de las entidades que se encuentran en estado de morosidad, informando quincenalmente del
estatus de las mismas al Departamento de Asuntos Juridicos para su recuperacion;

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

10 | Establecer las acciones pertinentes que permitan definir anualmente las partidas presupuestales a ejercer;

1 Generar reportes de informacién financiera que proporcione criterios que faciliten a la Direccién la toma
de decisiones;

12 Proponer politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarias para garantizar la exactitud y seguridad
en la captacién y registro de las operaciones financieras y presupuestales de la Direccién;

13 Recibir de las entidades los pagos de aportaciones y descuentos efectuados a los derechohabientes y
registrarlo en el sistema correspondiente de manera quincenal;

14 Recibir de los deudores que adquirieron préstamos a Corto Plazo o Hipotecario y que ya no laboran en la
entidad, los pagos correspondientes y registrarlo en el sistema correspondiente de manera quincenal;

15 Validar y autorizar los cheques de préstamos hipotecarios, préstamos a corto plazo, pago de bienes y
servicios o efectuarlos a través de transferencia bancaria;

16 Ejercer el presupuesto de egresos y efectuar los pagos previa revisién y sustento documental legal que
ampare a los mismos;

17 Realizar el tramite de registro de firmas autorizadas ante las instituciones bancarias, previa autorizacién

del Director de Pensiones;
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18 Realizar el pago de las retenciones, aportaciones y obligaciones de la Direcciéon ante las instancias
correspondientes;

19 Elaborar el proyecto del presupuesto de egresos y de ingresos de la Direccién, remitirlo al Director para su
revision y aprobacién;
Verificar y validar las solicitudes de devolucién presentadas por conceptos de saldos a favor, pago de lo

20 | indebido, pago en exceso, requiriendo la documentacién, datos e informes necesarios para determinar su
procedencia;

o1 Verificar y validar las transferencias electrénicas, elaboracién de cheques para la liberacién del pago del
personal de la Direccién con base en la némina autorizada por el Departamento de Recursos Humanos;

29 Firmar los cheques o realizar los abonos electrénicos correspondientes, mancomunadamente con los
servidores puUblicos autorizados para ello;

23 | Verificar y validar las constancias de no adeudo que se emitan con las documentales correspondientes;

o4 Verificar y validar las constancias de las aportaciones al fondo de pensiones que se emitan con las
documentales correspondientes;

95 Verificar y validar las disposiciones testamentarias para la disposicién del fondo, en coordinacién con el
Departamento de Asuntos Juridicos;
Verificar y validar la documentacién recibida por las dreas correspondientes, para su correcta aplicacién

26 | en el presupuesto, asi como autorizar el pago del fondo correspondiente, de conformidad con la
normatividad vigente;

27 Verificar y validar los trdmites por devoluciones de fondos y en su caso, autorizar la devolucién del mismo
de acuerdo con la normatividad vigente;
Recibir las solicitudes de devoluciones de fondos, dictaminar y en su caso validar la devolucién del mismo,

28 | de acuerdo a la normatividad vigente, previa verificacion de no adeudo en crédito a corto plazo o de
criterio hipotecario;

29 | Formular y presentar las declaraciones mensuales de impuestos retenidos y en su caso de las anuales;

30 Presentar estados financieros y demds informacién contable que emane de los registros contables de
conformidad con la normatividad emitida por el CONAGC;
Proponer al Director, la cancelacién de créditos incobrables a favor de la Direccién y las obligaciones de

31 | la misma no ejercidas dentro de los plazos legales, informando en su caso a la Contraloria General para lo
conducente;
Verificar y validar la aplicacién sobre cancelaciones, suspensiones, aplicaciones y todo movimiento que

32 | afecte las partidas presupuestales, supervisar sus registros y comunicarlos a las instancias correspondientes
previa revisién del Director;
Integrar, conservar y resguardar los libros, registros y archivos contables, asi como la documentacién

33 | comprobatoria de las operaciones contables y financieras que se realizan y ponerlo a disposicién de las
autoridades fiscalizadoras cuando asi lo requieran;

34 | Afectar el presupuesto de ingresos de conformidad a la normatividad vigente;

35 | Mantener actualizado el sistema de Entrega-Recepcién del Departamento; y

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

Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en  Contaduria  Péblica, Finanzas, Economiaq,
Administracion
5 Conocimientos Técnicos E.Iaboracién de presupuestos, echUf:cién con’roblg,.presu!ouesfol y
fiscal, normatividad gubernamental vigente, normatividad fiscal
3 Experiencia Previa en Manejo y control de presupuestos, gestidon financiera
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4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 | Actitudes piri 1€19, piina, » Fesp , go,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Maneio de Proaramas Informdticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
I 9 cdleulo, bases de datos), Sistema de Pensiones, EAPRESS
Manejo de Equipo Especializado .
3 I , -quip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales A % equip pute, P !
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales*® Medio Con las dreas de la Direccidn | SAT
Recursos Financieros® Nulo de Pensiones Contraloria General del Estado
¥ - Secretaria de Planeaciéon y | CONAC
Recursos Humanos Bajo )
— . . . Finanzas
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Analista de Informacién
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y Finanzas
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Analizar la informacién
correspondiente para la JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

elaboraciéon de las diversas
constancias solicitadas por los
derechohabientes, de manera
eficaz y eficiente.

DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

ANALISTA DE INFORMACION

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisidén, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Revisar y analizar la informacién correspondiente para la elaboracién de constancias de tiempo cotizado,
no adeudo y de adeudo, mediante el Sistema de Pensiones, previa autorizaciéon del superior inmediato;

2

Consultar el archivo de las tarjetas de cotizaciéon anteriores al afio 1999, para la elaboracién de
constancias solicitadas por los derechohabientes, previa autorizacién del superior inmediato;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3 Actualizar las disposiciones testamentarias en el sistema de Pensiones, y escanearlo para su conservacion,
previa autorizacién del superior inmediato;
4 Llevar el control del archivo de disposiciones testamentarias;
5 Llevar el control del expediente de constancias elaboradas y entregadas;
6 Proporcionar informacién al derechohabiente y al ex trabajador, para la elaboracién de devoluciéon de
fondo;
v Analizar, verificar y registrar la situaciéon laboral del derechohabiente, para su envio al drea
correspondiente para la elaboracién cheques;
8 Apoyar en la elaboracién de las érdenes en linea y manual para pago a proveedores,
0 Fincar, capturar y elaborar las érdenes de pago en el sistema EMPRESS, previa revisién y Vo.Bo. del
superior inmediato;
10 | Archivar los pagos realizados a proveedores en el expediente que asi corresponda;
11 | Proporcionar orientacién a los proveedores respecto a los pagos, cuando asi se le solicite; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
ve Actitudes Espl'-ri'ru de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos H’errqmien'rqs ofimdticas 'bdsicqs (proce.sqdor de ftexto, hoja de
cdleulo, bases de datos), Sistema de Pensiones, Empress
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliqrio de oficinc'n, equip'o de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, paquetes informdticos
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccion | Derechohabientes
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial®** Si

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

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

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Auxiliar de Informacién
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y Finanzas
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Llevar el control de los pagos
efectuados por los JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
derechohabientes y deudores, DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
ya sea abono en cuenta o pago
total del crédito (hipotecario o

corto plazo), conforme a los
plazos establecidos en la Ley. @

AUXILIAR DE INFORMACION

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Consultar en el sistema Empress los movimientos para la expediciéon de recibos oficiales de los pagos
realizados por las entidades, previa autorizaciéon del Superior inmediato;

2

Expedir recibos oficiales de los pagos realizados por derechohabientes, asi como de los deudores que
adquirieron préstamo y ya no laboran en la entidad, solicitando comprobante de pago, generando copia

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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para expediente, previa autorizacién del superior inmediato;
Cotejar los listados de informacién que envian las entidades de los descuentos y aportaciones que realizan
3 los derechohabientes, con la finalidad de verificar que sean congruentes los descuentos e informarle al
superior inmediato cualquier anomalia;
4 Imprimir del Sistema de Pensiones, los cheques de los préstamos otorgados (hipotecarios y a corto plazo)
de todas las entidades para su firma y entrega;
5 Llevar el control de los expedientes de pagos de los derechohabientes; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cédmputo
ve Actitudes Espl'-ri'ru de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos H’errqmien'rqs ofimdticas 'bdsicqs (proce.sqdor de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), Sistema de Pensiones, Empress
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mok.)iliqrio de oficinc.t, eqUERo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, paquetes informdticos
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccion | Derechohabientes
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial™** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a) de Finanzas
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y Finanzas
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Realizar pagos a los
proveedores de servicios JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

médicos mediante el banco de
manera eficaz y eficiente.

DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE FINANZAS

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1 Capturar en pago a proveedores en linea (banco), los servicios médicos proporcionados en el mes;

5 Generar el archivo del pago a proveedores en linea, para validacién y autorizaciéon del superior
inmediato, para su posterior envio al banco mediante sistema;

3 Solicitar los comprobantes de honorarios o facturas a pagar de los servicios médicos proporcionados;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4 Imprimir orden de pago previa verificaciéon del nimero de factura que corresponda con comprobante del
banco y del sistema Empress, remitirlo al superior inmediato para su validacién y autorizacién;
5 Elaborar contra recibos para pago de egresos de la Direccidn, remitirlo al superior inmediato para su
validacién y autorizacién;
6 Cotejar los comprobantes fiscales de los doctores que se haya aplicado el 10% del ISR, para el tramite
correspondiente;
ve Orientar y aclarar dudas a los proveedores de servicios médicos cuando asi se lo indique el superior
inmediato;
8 Llevar el control de expedientes de pagos; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad fiscal, normativa gubernamental estatal y federal
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
ve Actitudes Espl'-ri'ru de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, tfrabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos H’errqmien'rqs ofimdticas 'bdsicqs (proce.sqdor de ftexto, hoja de
cdleulo, bases de datos), Sistema de Pensiones, Empress
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mok?iliqrio de oficinc.t, eqUERo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, paquetes informdticos
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccién | Médicos  generales y  de
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones especialidad
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial®** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) CONTABLE

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a) Contable

Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y Finanzas
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Realizar las actividades
administrativas y contables, a JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

fin de mantener actualizada la
contabilidad de la Direccién de
manera eficaz y eficiente.

DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CONTABLE

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1 Revisar y analizar si existen pagos de aportaciones y retenciones de las diferentes entidades;

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

3 Capturar en el Sistema Empress la pdéliza de diario y de ingreso;

4 Capturar en el Sistema Empress los pagos de aportaciones y retenciones de las diferentes entidades;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Capturar en el Sistema Empress los pagos realizados por el derechohabiente y deudor;

5 Timbrar en el Sistema del SAT, las aportaciones patronales por lo ingresos del 1% y 2.5% de los
derechohabientes de las diferentes entidades;

6 Timbrar 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 por concepto de aportaciones;
Elaborar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de la Direccidén de Pensiones, remitirlo al
superior inmediato para su revisiéon y validacién;

0 Llevar el control de archivo de las pélizas de cheques, de diario y de ingresos por mes, excepcién del
archivo de préstamos a corto plazo; y

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

Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién
Proyeccién de estados financieros, elaboracién de informes

2 Conocimientos Técnicos contables mensuales y anuales, elaboracién de comprobantes de

ingresos y egresos, declaraciones fiscales

3 Experiencia Previa en Funciones contables

4 Disponibilidad para Viajar No

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

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,

6 Habilidades orientacién a resultados, orientacion al servicio, proactivo, redaccion,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

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

7 Actitudes P ! plina, » FesP ! I

equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos . . ]

cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, Empress
Manejo de Equipo Especializado .
3 . . avip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . r eaup pute, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccidn | No aplica

Recursos Financieros* Nulo de Pensiones

Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** Si

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

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

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Sistema de Pensiones
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y Finanzas
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Asegurar la actualizacién de la
informaciéon del sistema de JEFATURA DEL DEPARTAMENTO|
pensiones en lo
correspondientes a los
préstamos, con apoyo del
sistema EMPRESS; asi como de
realizar los respaldos DE PENSIONES
necesarios.

DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

SUPERVISION DEL SISTEMA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Respaldar la informacién del Sistema de Pensiones al terminar la jornada laboral y un respaldo semanal
los dias viernes;

2

Recibir informacién en archivo electrénico de las retenciones y aportaciones que se le hacen a los
derechohabientes de las distintas entidades;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3 Revisar y elaborar la adecuacién al nombre del archivo (renombrar) y verificar que este correcta la
informacién segin la entidad;
4 Imprimir la informacién que envian las entidades y turnarla al drea correspondiente para su revisién en el
Sistema de Pensiones;
5 Realizar y enviar quincenalmente las 6rdenes de descuento de los pagos que se le hard al derechohabiente
que solicitaron préstamo de las diferentes entidades;
6 Realizar las cargas de informacién al Sistema de Pensiones de las retenciones que envian las diferentes
entidades;
ve Generar reporte de recuperacién de aportaciones al Sistema de Pensiones tanto impreso como electrénico
y posteriormente exportarlo al Sistemas Empress;
Entregar reporte de recuperacién de aportaciones al superior inmediato para su validacion;
0 Generar cada lunes, las importaciones en el Sistema de Empress de los préstamos otorgados de la semana
anterior; cargar
10 | Revisar en el sistema de Pensiones, las devoluciones y reintegros de los derechohabientes que lo solicitaron;
Revisar y verificar en el Sistema de Pensiones, la situacién del derechohabiente si procede su devolucién y
11 | turnarlo a la Supervision de Crédito a Corto Plazo, en caso de no proceder enviar al Departamento de
Asuntos Juridicos;
12 Revisar y verificar en el Sistema de Pensiones, la situacién del derechohabiente si procede el reintegro del
excedente o no tanto del préstamo a corto plazo como del hipotecario y turnarlo al drea correspondiente;
13 | Aclarar dudas en sus abonos o descuentos a los derechohabientes que lo solicitan;
14 Llevar el registro de la informacién en los controles de carga del Sistema de Pensiones cada quincena que
manejan en la Direccién;
15 Verificar con el drea correspondiente, las aportaciones de las entidades adheridas a la Direccién de
Pensiones;
16 | Subir la informacién del Sistema de Pensiones a la pdgina WEB de la Direccién; y
17 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica, Informatica
- .. Manejo de sistemas informdticos, normatividad gubernamental
2 Conocimientos Técnicos .
vigente estatal
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes Pt ! plina, » OSP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos , . .
cdleulo, bases de datos), Sistema de Pensiones
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos de Materiales . . o
copiadora, paquetes informdticos

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direcciéon | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Asuntos Juridicos
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar Juridico(a)
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Vigilar el cumplimiento del marco
normativo aplicable a la Direccién
de Pensiones. DELESTADO

DIRECCION DE PENSIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS JURIDICOS

AUXILIAR JURiDICO
(2)

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta al Organismo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

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

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

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

aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Fungir como consultora juridica de la Direcciéon de Pensiones del Estado;

5 Proporcionar asistencia técnica—juridica que requieran las unidades administrativas de la Direcciéon de
Pensiones;

3 Revisar y validar la sustentaciéon juridica de los convenios, contratos o acuerdos en los que la Direccién sea
parte o tenga injerencia, asi como dictaminar los alcances legales de su celebracién;

4 Formular proyectos de leyes, reglamentos, decretos, manuales, acuerdos, circulares, convenios y demads
instrumentos juridicos que contribuyan al mejor funcionamiento de la Direccién de Pensiones;

5 Efectuar el levantamiento de actas administrativas en las que se hagan constar los hechos que puedan
constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos de la Direccién de Pensiones;

Representar legalmente al titular de la Direccién y a sus unidades administrativas, en los juicios y procesos

6 de cualquier orden ante los tribunales jurisdiccionales, administrativos y del trabajo, locales y federales, en
que sea parte demandada o demandante, tercer perjudicado o autoridad responsable, y demds que de
ellos deriven;

7 Presentar denuncias y querellas ante el ministerio publico de hechos que pudieran constituir delitos;
Elaborar los contratos de adquisiciones que sean requeridos por el Departamento de Servicios
Administrativos;

Presentar los informes previos y justificados que en juicio de amparo se deban rendir por parte de la

0 Direccién de Pensiones, unidades administrativas y/o consejo directivo, intervenir como tercer perjudicado
ofrecer pruebas, comparecer a las audiencias y formular todas las promociones que en cada instancia
procedan;

10 | Verificar y revisar la documentaciéon soporte de las devoluciones de fondo procedentes e improcedentes;

11 Revisar los proyectos de gestiones de cobranza extrajudicial y judicial de los créditos que se encuentran
vencidos, elaborar los convenios de pago con acreditados que presenten adeudos ante la Direccién;
Informar a las unidades administrativas el marco normativo aplicable que se encuentre publicado en el

12 | Diario oficial de la Federacién o el periédico oficial del Estado de colima, cuando este sea de interés para
la Direccidn;

13 Revisar, analizar y corregir las convocatorias para el proceso de licitaciéon, invitacidon restringida e
invitacion a cuando menos 3 personas;

14 Revisar, analizar y corregir las bases del concurso o licitaciéon segin el tipo de proceso, donde los
proveedores ofertardn los bienes o servicios con los aspectos administrativos, legales y técnicos requeridos;

15 Participar en el Comité de Compras de la Direccién de Pensiones, con la figura de Secretaria Técnica con
voz pero sin voto, asi como efectuar el levantamiento de actas;

16 | Fungir como Secretaria Técnica en el Consejo Directivo de Pensiones;

17 Participar en el Comité de Etica, Comité de Transparencia y demds en los que le sea requerido por el
superior inmediato;

18 | Fungir como enlace en la Organizacién Nacional de las Instituciones Estatales de Seguridad Social;

19 Fungir como enlace de Transparencia ante el INFOCOL, asi como verificar el adecuado cumplimiento de las
obligaciones de transparencia de la Direccién de acuerdo a las disposiciones establecidas en la ley;

20 | Mantener actualizada la plataforma de Transparencia Presupuestaria; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

2 Conocimientos Técnicos Conocimientos sobre Ley de Proteccion de Datos Personales del
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Estado de Colima; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico para el Estado de Colima, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima, tramitacién
de solicitudes de informacién, Ley de Pensiones Civiles para el
Estado de Colima, normatividad vigente aplicable y seguridad social

Experiencia Previa en

Argumentacién, defensa juridica, participacion en comités de
adquisiciones, derecho en todas su ramas

4 Disponibilidad para Viajar

No

5 Horario Laboral

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

6 Habilidades

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cdmputo

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

7 Actitudes R .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

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

Con las dreas de la Direccidon | Tribunal de  Conciliaciéon  y
de Pensiones Arbitraje del Estado de Colima
Secretaria de Administracién y | Tribunal de Arbitraje y Escalafén
Gestidon Piblica Juzgados de Primera Instancia
Consejeria Juridica del Poder | Tribunales Federales

Ejecutivo Organizaciéon Nacional de las
Instituciones Estatales de
Seguridad Social
INFOCOL

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Auxiliar Juridico(a)
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Asuntos Juridicos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en cuestiones de cardcter

legal y administrativo en los que se JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
. o oz DE ASUNTOS JURIDICOS

encuentra involucrada la Direccién de

Pensiones del Estado; asi como apoyar

en el seguimiento puntual a las quejas,

solicitudes de informacién puUblica y

AUXILIAR JURIDICO

datos personales y recursos de revisidn @)
recibidos a través de la Plataforma

Nacional de Transparencia, |
Plataforma INFOMEX vy Sistema de

Gestidon y Seguimiento del Gobierno NO APLICA

del Estado de Colima, con base a la
normatividad aplicable.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

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

3 actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Revisar las solicitudes de devolucién de fondo de pensiones presentadas ante la Direccién, para determinar
la procedencia o improcedencia de las mismas, asi como integrar el expediente respectivo;

2

Auxiliar en la formulacién y contestaciéon de demandas promovidas ante los tribunales correspondientes, y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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juicios de amparo ante Tribunales Federales;

Auxiliar a las diversas dreas de la Direccion de Pensiones, en los asuntos legales y administrativos que sean

3 - -

competencia del Departamento de Asuntos Juridicos;

Realizar las gestiones de cobranza extrajudicial y judicial de los créditos que se encuentran vencidos, asi
4 como apoyar en elaboracién de convenios de pago con acreditados que presenten adeudos ante la

Direccion;

Revisar diariamente la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), la Plataforma INFOMEX y Sistema de
Gestion y Seguimiento del Gobierno del Estado de Colimg;

Solicitar la informacién para dar seguimiento y respuesta a las quejas y solicitudes de informacién publica

5 y datos personales de la PNT, Plataforma INFOMEX y del Sistema de Gestidon y Seguimiento del Gobierno

del Estado de Colima;

6 Apoyar en la actualizacién de la plataforma de Transparencia Presupuestaria;

N

Apoyar en el desahogo de audiencias que asi le encomiende el superior inmediato; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
Conocimientos sobre Ley de Proteccién de Datos Personales del
Estado de Colima; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
- .. del Sector Publico para el Estado de Colima, Ley de Transparencia y
2 Conocimientos Técnicos .. L . L
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima, tramitacién
de solicitudes de informacién, Ley de Pensiones Civiles para el
Estado de Colima, normatividad vigente aplicable y seguridad social
3 Experiencia Previa en Argumentacién, defensa juridica, derecho en todas sus ramas

4 Disponibilidad para Viajar

No

5 Horario Laboral

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

6 Habilidades

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

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

7 Actitudes .
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. -, Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos (p » Ol

cdlculo, bases de datos), Sistema de Pensiones, Empress

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P

- . Mobiliario de oficina, equipo de cdémputo, acceso a impresora

4 Requerimientos de Materiales . A equip puto, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccion | Tribunal de  Conciliaciéon  y
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones Arbitraje del Estado de Colima
¥ Tribunal de Arbitraje y Escalafén

Recursos Humanos Nulo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Informacién confidencial™** Si Juzgados de Primera Instancia
Tribunales Federales

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Control Interno
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Administrador(a) de Riesgos
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Verificar y mantener actualizado DIRECCION DE PENSIONES

el Sistema de Control Interno
Institucional, de tal manera que
permita el cumplimiento de los

.. . . COORDINACION DE
principios constitucionales, CONTROL INTERNO
directrices gubernamentales, asi
como las politicas y objetivos

establecidos. ADMINISTRACION DE

RIESGOS

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

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

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

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

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

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

0 Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus actualizaciones,
identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan y/o son responsables,

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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11

Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director de Pensiones.

Funciones propias del puesto

Fungir como enlace con el Coordinador del Organo Fiscalizador de la Secretaria y la Direccidon de
Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General, en la implementacion, actualizacién,
supervisidn, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional (SCII);

Acordar con el Director, las acciones para la implementacién y operacién del Modelo Estdndar de Control
Interno;

Participar como Auditor Interno en la evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional (SCII) en los
procesos prioritarios del Organismo;

Elaborar el Informe Anual, el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) y el Reporte de Avances
Trimestral del PTCI, en coordinacién con el enlace del SCIl de la Contraloria General y presentarlo para su
revision y aprobacién del Secretario;

Acordar con el Director, la metodologia para la implementacién de la Administraciéon de Riesgos, los
objetivos institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran ser
identificados, incluyendo los de corrupcién, en caso de existir; de acuerdo a lo establecido en las
Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para
el sector publico del Estado de Colimg;

Difundir a las Unidades Administrativas de la Direccién, la metodologia para la implementacién de la
Administracién de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades adicionales
a las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno, se deberd informar por
escrito a la Direccion de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

Integrar y coordinar el equipo de trabajo con todos los titulares de las Unidades Administrativas de la
Direcciéon y el Administrador de Riesgos, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa, el Programa
de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos,
asi como el cronograma de acciones que serdn desarrolladas para tal efecto; asi como para la revisién
del Secretario y someterlo aprobacion del Comité de Control de Desempefio;

Coordinar y supervisar que el proceso de Administracion de Riesgos se implemente en apego a lo
establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno;

Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos; para someterlo a revisién y aprobacién del Director;

10

Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales,
asi como instruir la implementacién del PTAR a los responsables de las acciones de control comprometidas
en la Direccidn;

11

Informar al Administrador de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacién identificada por los
servidores publicos de la Direccién, asi como los determinados por el Comité de Control de Desempefio o
el Organo de Gobierno, segin corresponda;

12

Verificar que se registren en el SCII, los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR, la Matriz, Mapa de
Riesgos y Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos y el Reporte Anual del Comportamiento de
los Riesgos;

13

Solicitar a las unidades administrativas de la Direccién, la informacién suficiente, relevante y competente
para la integracion de la carpeta electrénica con 10 dias hdbiles de anticipaciéon a la celebracion del
Comité de Control de Desempefio;

14

Integrar y capturar el SCII, la carpeta electrénica para su consulta por los convocados, con 5 dias hdbiles
de anticipacién a la celebraciéon del Comité de Control de Desempefio;

15

Verificar que se registren en el SCIl de la Direccién, el seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité
de Control de Desempefio;

16

Llevar el control y resguardo de los documentos firmados por el Comité de Control de Desempeiio y el
Director; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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17 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Economia, Contabilidad, Finanzas
Medidas y procedimientos para la proteccion de bienes e
inmuebles y la integridad de las personas, prevenciéon y
2 Conocimientos Técnicos seguridad, formulacién y evaluaciéon de proyectos, auditoria,
normatividad en control interno, estadistica, andlisis financiero y
procesos, calidad, planes de accién
.. . 2 afios en Administracién pUblica, manejo de riesgos rocesos de
3 Experiencia Previa en . . P ! I gosyp
mejora continua
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral ..
del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
o creatividad, trabajo en equipo roactivo, organizacién
6 | Habilidades -anvicad, ' _faulpo, - proaciivo, -~ org "
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo
de equipo de computo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes ) P . ro plina, ! P !
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
de cdlculo, bases de datos) SCII
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 1° auip P v/ No aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales - . .
copiadoraq, internet, escdner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial®* Si

Con las dreas de la Direcciéon | Contraloria General del Estado

de Pensiones

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

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

Nombre del Puesto Administrador(a) de Riesgos
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Control Interno
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Disefiar e implementar la COORDINACION DE

Administracién de Riesgos,
conforme a la metodologia
establecida, que permita
identificar los factores de riesgos RIESGOS
internos como externos que
pudieran afectar el logro de los
objetivos 'y metas de la
Direccidn, en el corto, mediano y
largo plazo.

ADMINISTRACION DE

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Direccidn;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

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

7 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

8 Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus actualizaciones,
identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan y/o son responsables;

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

aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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10

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

Funciones propias del puesto

Elaborar la metodologia para la implementacion de la Administracion de Riesgos, los obijetivos
institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran ser
identificados, incluyendo los de corrupcién, en caso de existir; de acuerdo a lo establecido en las
Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para
el sector publico del Estado de Colimg;

Implementar la metodologia de la Administracién de Riesgos de acuerdo a lo establecido en las
Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para
el sector publico del Estado de Colimg;

Crear mecanismos de difusién para dar a conocer la metodologia para la implementacién de la
Administracién de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades adicionales
a las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno, se deberd informar por
escrito a la Direccion de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

Participar en el equipo de trabajo de la Secretaria, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa, el
Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos, asi como el cronograma de acciones que serdn desarrolladas para tal efecto, asi como para la
revision del Secretario y someterlo aprobacién del Comité de Control de Desempefio;

Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos; asi como para la revision del Director y someterlo aprobacién del Comité de Control de
Desempeiio;

Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales;

Agregar a la Matriz de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los riesgos adicionales o
cualquier actualizacién identificada por los servidores publicos de la Direccién, asi como los determinados
por el Comité de Control de Desempeiio o el Organo de Gobierno, segin corresponda;

Registrar en el SCIl de la Direccién, la Matriz, Mapa y PTAR; el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos y los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR;

Recabar la informacién para la integracién de la carpeta electrénica con 10 dias hdbiles de anticipacién
para presentarla en el Comité de Control de Desempefio;

10

Apoyar en la captura de la carpeta electrénica en el SCIl para consulta de los convocados, con 5 dias
hdbiles de anticipacién a la celebracién del Comité de Control de Desempeiio;

11

Apoyar en el registro del seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité en el SCIl de la Direccién;

12

Remitir al Coordinador de Control Interno, la informacién institucional consolidada para su revisién y
validacién;

13

Controlar y resguardar los documentos firmados por el Director; y

14

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

Requerimientos del puesto

Generales

1

Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién,  Administracién Publica,
Contabilidad

Medidas y procedimientos para la proteccion de bienes e
inmuebles y la integridad de las personas, prevencién vy
Conocimientos Técnicos seguridad, formulaciéon y evaluacién de proyectos, auditoria,
normatividad en control interno, estadistica, andlisis financiero y
procesos, calidad, planes de accién

1 afio en Administracién pUblica, manejo de riesgos y procesos de

Experiencia Previa en . .
mejora continua

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




Direccién de Pensiones del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: MO-20-01-01
Emisién: 01/03/18
Version: 1

Pagina 92 de 140

Manual de Organizacion

4 | Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
- creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades . . » Org! ' . A .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! pling, » FESP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. . Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos i
cdleulo, bases de datos) SCII
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 1° auip P v/ No aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales X . )
copiadoraq, internet, escdner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién Confidencial** Si

Con las dreas de la Direccién | Contraloria General del Estado

de Pensiones

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

N|=|—=|—=

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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Créditos
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Secretario(a)

1 Supervisor(a) de Créditos a Corto Plazo

1 Supervisor(a) de Créditos Hipotecarios

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Coordinar, evaluar y validar los
trdmites para el otorgamiento de DIRECCION DE PENSIONES
préstamos a corto plazo e
hipotecario, con estricto apego a la
normatividad aplicable vigente.

DELESTADO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CREDITOS

SECRETARIA 1

SUPERVISION DE CREDITOSA | | | SUPERVISION DE CREDITOS
CORTO PLAZO HIPOTECARIOS

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

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

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

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

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

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

Funciones propias del puesto

Validar y presentar la lista de derechohabiente que son aptos para el otorgamiento de créditos
hipotecarios al Director para que sea sometida en la siguiente junta de Consejo Directivo, para su
aprobacion;

Enviar mediante oficio a la Notaria los datos generales y la informacién requerida del derechohabiente

2 para la elaboracién del Testimonio de escritura donde se asienta el Contrato de Mutuo con interés y
garantia hipotecaria;

3 Resolver dudas o aclaraciones que se puedan generar durante el proceso con el derechohabiente y la
Notaria;

4 Autorizar la solicitud para el procesamiento de cheques y disponibilidad de recurso financiero al
Departamento de Contabilidad y Finanzas;

5 Verificar y validar los beneficiarios para las reclamaciones de seguro por fallecimiento, cuando los
familiares informan del deceso;

6 Llevar el registro de las cancelaciones de préstamos hipotecarios solicitadas mediante oficio;

7 Presentar reportes sobre informacién de créditos hipotecarios cuando asi lo solicite el Director; y

8 Revisar y autorizar los oficios de cancelaciones del préstamo hipotecario para dar concluido el tramite;

0 Analizar y autorizar si se le otorga el crédito a corto plazo cuando el derechohabiente solicita una
cantidad superior a los 3 meses de sueldo;

10 Revisar y autorizar los oficios de cancelaciones de préstamos a corto plazo, en caso de pago total
anticipados del crédito por parte del derechohabiente;

11 | Revisar y autorizar los cheques para préstamos a corto plazo o hipotecario;

12 | Revisar y autorizar los cheques por devoluciones o reintegros para los derechohabientes;
Revisar y validar el reporte de todos aquellos préstamos que se otorgaron y que excedieron los 3 meses

13 | de sueldo y remitirlo al Director para que sea sometido en la siguiente junta de Consejo Directivo para su
aprobacion;
Atender a los representantes de los Ayuntamientos contribuyentes, representante de los Trabajadores del

14 | Poder Ejecutivo y representante de la secciéon 39 del SNTE, que requieran alguna aclaracién respecto de
las aportaciones y préstamos otorgados por crédito a corto plazo o hipotecario;

15 Atender a los derechohabientes que requieran alguna aclaracién o apoyo respecto del préstamo solicitado
ya sea a corto plazo o hipotecario;

16 | Gestionar los descuentos ante el drea de recursos humanos de la entidad correspondiente; y
Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Jefatura, remitirlo al Director para su revisién y
aprobacion;
Participar en el Comité de Adquisiciones de la Direccién de Pensiones como invitado con voz sin voto; y

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica, Finanzas
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental, andlisis y evaluacién de créditos
3 Experiencia Previa en Administracion publica
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 | Actitudes pirit = plind, + Fesp ' go,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 I , -auip P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . % equip puto, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dreas de la Direccion | Ayuntamientos contribuyentes
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones SNTE
- STSGE
Recursos Humanos* Bajo
— g . - ! Derechohabientes
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Créditos
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en las actividades
administrativas y secretariales del JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

Departamento de Créditos de manera
eficaz y eficiente.

DE CREDITOS

SECRETARIA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda para su atencién;

2

Apoyar en la verificacién de los expedientes que cumplan con los requisitos solicitados y que contengan las
firmas correspondientes de los créditos hipotecarios y a corto plazo;

Apoyar en escanear y archivar en electrénico, los acuses de recibido de érdenes de descuento y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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cancelaciones de préstamos y prima de seguro hipotecario; y

4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica Secretarial
.. , . Manejo de conmutador, control de archivo y distribucién de
2 Conocimientos Técnicos
documentos
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas y secretariales
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cdmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes Pt ! plind, r eSP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos N
cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 | P P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . % equip puto, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccion | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE CREDITOS A CORTO PLAZO

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Créditos a Corto Plazo
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Créditos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar Técnico(a) de Créditos a Corto Plazo
1 Analista de Créditos a Corto Plazo
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Supervisar y verificar que el
servicio de crédito a corto plazo se JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
proporcione de manera adecuada
conforme a la normatividad
establecida.

Y

DE CREDITOS

SUPERVISION DE CREDITOS A
CORTO PLAZO

AUXILIAR TECNICO DE ANALISTA DE CREDITOS
CREDITOS A CORTO PLAZO A CORTO PLAZO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

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

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

8 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi

como para prevenir la corrupcion;
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9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Verificar que la solicitud se encuentre completa y correctamente llenada incluyendo las firmas, asi como la
documentacién soporte que cumpla con los requisitos requeridos por el banco;
5 Informar al trabajador via telefénica para que cambie el documento en caso de no ser aceptado por el
banco para continuar con el proceso del préstamo;
3 Verificar en el Sistema de Pensiones que se cumplan con las quincenas establecidas para la autorizacién
correspondiente;
4 Verificar que la informacién integrada al sistema sea la correcta;
5 Asegurar y verificar que se integre el expediente correctamente de cada solicitud;
6 Llevar el control de los expedientes de las solicitudes de los derechohabientes;
7 Revisar y dar visto bueno a las solicitudes por entidades;
8 Elaborar oficios de cancelaciones de préstamos a corto plazo, en caso de pago total anticipados del
crédito por parte del derechohabiente y remitirlo al superior inmediato para su firma;
0 Elaborar oficios de omisiones de descuentos via némina de los créditos otorgados, solicitando la aplicacién
del mismo y remitirlo al superior inmediato para su firma;
10 | Llevar el control de las devoluciones aplicadas en el sistema de Pensiones;
11 Elaborar los cheques de devoluciones y reintegros a los derechohabientes cuando asi corresponda y
turnarlo al superior inmediato para su autorizacién y firma;
12 | Verificar que los cheques de créditos a corto plazo se encuentren correctamente elaborados;
13 Entregar al superior inmediato el reporte de todos aquellos préstamos que se otorgaron y que excedieron
los 3 meses de sueldo; para su presentacion ante el Consejo Directivo para su conocimiento; y
14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica, Finanzas
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental, andlisis y evaluacién de créditos
3 Experiencia Previa en Funciones contables y administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . . .
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 ldioma No requerido
. -, Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos de Materiales . . e
copiadora, paquetes informdticos

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dreas de la Direccidén | Derechohabientes
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) DE CREDITOS A CORTO PLAZO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) de Créditos a Corto Plazo
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Créditos a Corto Plazo
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Atender y orientar al derechohabiente
sobre los créditos a corto plazo, asi SUPERVISION DE CREDITOS A
como la recepcién de solicitudes.

CORTO PLAZO

AUXILIAR TECNICO DE
CREDITOS A CORTO PLAZO

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Verificar en el Sistema de Pensiones, el fondo acumulado y adeudos del derechohabiente e informar
requisitos, via telefénica o presencial;

2

Recibir las solicitudes de préstamos a corto plazo de la Administraciéon PiOblica Estatal y sector piblico
municipal;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3 Capturar en el sistema de Pensiones las solicitudes de préstamos a corto plazo;
4 Determinar la cantidad a solicitar de acuerdo a la capacidad de pago y al monto autorizado de 3 meses
de sueldo;
5 Entregar contra-recibo con fecha de recibido al derechohabiente;
6 Entregar cheque al derechohabiente que se le otorgé el crédito a corto plazo;
ve Elaborar cheques de devoluciones y de reintegros para los derechohabientes, remitirlos al superior
inmediato para su revisidén y visto bueno;
8 Entregar cheques por devoluciones y reintegros a los derechohabientes;
0 Apoyar en la revisiéon y andlisis de la documentacién requerida este completa y actualizada para la
solicitud del préstamo a corto plazo; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad
2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P ! pling, r FeSP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! _ -avip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . A equip puto, P !
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

Con las dreas de la Direcciéon | Derechohabientes

de Pensiones

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

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

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE CREDITOS A CORTO PLAZO

Nombre del Puesto Analista de Créditos a Corto Plazo
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Créditos a Corto Plazo
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Contribuir de manera eficiente en el

proceso de andlisis y revision para el SUPERVISION DE CREDITOS
. JORT) A CORTO PLAZO

otorgamiento de créditos a corto

plazo.

ANALISTA DE CREDITOS
A CORTO PLAZO

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Analizar y revisar que la documentacidén requerida este completa y actualizada para la solicitud del
préstamo a corto plazo ;

2

Informar via telefénica al derechohabiente sobre el tramite de la solicitud del préstamo a corto plazo que
no cumple con los documentos requeridos y /o inconsistencias en el llenado del formato, con la finalidad de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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corregir y/o actualizar los documentos para agilizacién del trémite;
3 Ingresar al Sistema de Pensiones, los datos del derechohabiente y monto del préstamo a corto plazo;
4 Separar las solicitudes por entidades y entregar al superior inmediato para su revisién y visto bueno;
Analizar y valorar cuando el derechohabiente solicita una cantidad superior a los 3 meses de sueldo, se
5 proceda con base a lo autorizado en el Consejo Directivo de Pensiones para que se le otorgue o no el
crédito y remitirlo al superior inmediato para su revisién y autorizacion;
6 Elaborar reporte de todos aquellos préstamos que se otorgaron y que excedieron los 3 meses de sueldo y
remitirlo al superior inmediato para revisién y visto bueno;
ve Proporcionar reporte electrénico de los préstamos otorgados y que se excedieron los 3 meses de sueldo al
Departamento de Asuntos Juridicos; y
Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad
2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacion al servicio, proactivo, redaccion,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
ve Actitudes Espl'-ri'ru de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos H’errqmien'rqs ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos)
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mok.)iliqrio de oficinc-t, eqUERo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, paquetes informdticos
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccidon | Derechohabientes
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial®** Si

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

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

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Créditos Hipotecarios
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Créditos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Informacién de Créditos Hipotecarios
1 Analista de Créditos Hipotecarios
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Supervisar y verificar que el
servicio de créditos hipotecarios se JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
proporcione de manera adecuada
conforme a la normatividad
establecida.

Y

DE CREDITOS

SUPERVISION DE CREDITOS
HIPOTECARIOS

AUXILIAR DE INFORMACION ANALISTA DE CREDITOS
DE CREDITOS HIPOTECARIOS HIPOTECARIOS

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

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

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

8 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi

como para prevenir la corrupcion;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Supervisar que la documentacién que integra el expediente esté completa;
5 Revisar y entregar la lista de derechohabiente que son aptos para el otorgamiento de crédito hipotecario
al superior inmediato, para su autorizacién;
3 Elaborar el oficio dirigido a la Notaria con los datos generales y la informaciéon requerida del
derechohabiente, y remitirlo al superior inmediato para su revisién y firma;
Enviar el expediente a la Notaria para la elaboraciéon del Testimonio de escritura donde se asienta el
4 Contrato de Mutuo con interés y garantia hipotecaria, el cual deberd ser firmado por el derechohabiente y
quienes deben comparecer;
5 Mantener comunicacién con la Notaria y el derechohabiente para resolver dudas o aclaraciones que se
puedan generar durante el proceso;
6 Elaborar solicitud para el procesamiento de cheques y disponibilidad de recurso financiero al
Departamento de Contabilidad y Finanzas, una vez que se haya firmado el Contrato en la Notarig;
e Gestionar reclamaciones de seguro por fallecimiento, cuando los familiares informan del deceso e integran
la documentacion correspondiente;
8 Dar seguimiento al pago cuando la aseguradora cubra el adeudo;
0 Elaborar el oficio de cancelaciéon del préstamo para dar concluido el tramite y remitirlo al superior
inmediato para su autorizacion;
10 | Realizar lista de adeudos para reportar a la aseguradora sobre movimientos generados en el afio;
11 | Elaborar reportes sobre informacién de créditos hipotecarios cuando asi lo solicite el superior inmediato; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica, Finanzas
2 Conocimientos Técnicos Normatividad gubernamental, andlisis y evaluacion de créditos
3 Experiencia Previa en Funciones contables y administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . ..
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 ldioma No requerido
. -, Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) % equP puto, P !
copiadora, paquetes informdticos

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

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™® Medio Con las dreas de la Direccién | Derechohabientes
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE INFORMACION DE CREDITOS HIPOTECARIOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Informacién de Créditos Hipotecarios
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Créditos Hipotecarios
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Atender y orientar al derechohabiente
sobre los créditos hipotecarios, de SUPERVISION DE CREDITOS
manera eficaz y eficiente.

HIPOTECARIOS

AUXILIAR DE INFORMACION
DE CREDITOS HIPOTECARIOS

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1 Proporcionar estados de cuentas de créditos hipotecarios solicitados por el derechohabiente;

5 Atender y orientar al derechohabiente sobre los requisitos necesarios para la tramitacién del crédito
Hipotecario, asi como de estados de cuenta;

3 Revisar que la documentaciéon correspondiente este completa y actualizada para el trdmite de créditos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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hipotecarios;
4 Recibir e integrar el expediente de los derechohabientes solicitantes y turnarlo al superior inmediato para
su revision y andlisis;
5 Tramitar y entregar oficios de cancelacién de gravamen solicitados por el derechohabiente;
6 Solicitar al derechohabiente, la documentacién requerida por la Notaria para la autorizacién de los
créditos hipotecarios;
7 Notificar via telefénica a los derechohabientes de la entrega del cheque respectivo;
8 Entregar a los derechohabientes los cheques correspondientes a créditos Hipotecarios;
0 Recibir y tramitar reintegros solicitados por el derechohabiente, solicitando la documentacidon
correspondiente;
10 | Entregar al derechohabiente el cheque de reintegro autorizado que asi corresponda;
11 | Entregar escrituras originales cuando asi proceda y sea requerida por el derechohabiente; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad
2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
7 Actitudes Esp|'.ri’ru de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos H’erromien’ras ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos)
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliqrio de oficinc-n, equip'o de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

Con las dreas de la Direcciéon | Derechohabientes

de Pensiones

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

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

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Servicios Médicos
Jefe Inmediato Director(a) de Pensiones
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Secretario(a)

1 Jefe(a) del Departamento de Servicios Médicos

1 Jefe(a) del Departamento de Farmacia

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Administrar y coordinar la atencién
de
proporcionados a los
derechohabientes de la Seccién 39 |
del SNTE ofiliados a la Direccién

de Pensiones del Estado.

los servicios médicos DIRECCION DE PENSIONES

COORDINACION DE SERVICIOS
MEDICOS

SECRETARIA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO|
DE SERVICIOS MEDICOS DE FARMACIA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

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

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

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

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

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

Funciones propias del puesto

Coordinar y vigilar que se den de alta los nuevos derechohabientes de base o interinos, asi como su
registro y credencializacién, verificando y validando con las diferentes entidades las bajas para la
cancelacién del servicio;

2 Autorizar el pase médico y de servicios especializados no rebase el costo establecido en el tabulador;

3 Autorizar que las cirugias programadas en los centros hospitalarios establecidos para los derechohabientes
y/o sus beneficiaros sea la que estd indicada en la orden del médico;

4 Autorizar los estudios de gabinete (Andlisis clinicos, patologias, RX) y estudios clinicos;

5 Autorizar el pago del servicio proporcionado al derechohabiente previa verificacién fisica en la clinica;

6 Atender tanto al derechohabiente como al médico en asuntos relacionados a los servicios médicos, para
mediar conflictos en ambas partes;

7 Proponer y plantear lineamientos y tabuladores de servicios médicos;

8 Gestionar las impresiones de los formatos que se utilizan en la Coordinacién de Servicios Médicos, a la
Imprenta del Gobierno del Estado, previa autorizacién del Director;

0 Presentar mensualmente al Director, la actualizaciéon de la estadistica general de los servicios médicos
proporcionados a los derechohabientes para la mejor toma de decisiones;

10 Planear y programar conjuntamente con la seccién 39 del SNTE, campafias para fomentar la prevencién y
el cuidado de la salud, asi como informar los servicios médicos a los que tiene derecho el derechohabiente;

11 Girar oficios a prestadores de los servicios médicos y derechohabientes cuando la situacién lo amerite o lo
solicite el Director, con la finalidad de mantenerlos enterados de las disposiciones de la Direccién;
Solicitar al Departamento de Contabilidad y Finanzas, el Estado Financiero mensual para su consulta y

12 | verificar la capacidad financiera presupuestaria para una toma de decisiones para el mejor
funcionamiento de la Coordinacioén;

13 Asistir a las reuniones que convocan la secciéon 39 del SNTE, Secretaria de Salud, de alguna otra institucién
de salud, asi como las de la Direccidén de Pensiones;
Autorizar previo a su registro, las facturas procedentes de los diferentes servicios de las clinicas,

14 | proveedores de medicamentos, médicos generales o de especialidad con las que se tiene convenio,
verificando en el catdlogo correspondiente, el procedimiento, servicio y costo acordado;

15 Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacién y de la Farmacia, remitirlo al Director
para su revisiéon y aprobacion;
Gestionar la adquisicion de material de osteosintesis, renta de equipo quirdrgico necesario para las

16 especialidades médicas, medicamento del cuadro bdsico y medicamento de especialidad que no se
encuentra en el cuadro bdsico, servicios de médicos profesionales, de laboratorio y clinicas al
Departamento de Recursos Materiales;

17 Notificar al Departamento de Recursos Materiales cuando el proveedor no surta el pedido del
medicamento completo en tiempo y segun lo convenido;

18 Gestionar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo para los refrigeradores y aire

acondicionado, asi como de fumigacién de la Farmacia al Departamento de Recursos Materiales;

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




Clave: MO-20-01-01

Direccion de Pensiones del Estado Emision: 01/03/18

GOBIERNO DEL ESTADO

Versién: 1
Pagina 115 de 140

Manual de Organizacion

19 Autorizar el expediente clinico del derechohabiente que se encuentre completo de acuerdo a la Norma
Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012;
Gestionar mediante convenios con instituciones de salud, instituciones educativas de nivel superior y
20 | organismos de salud, para realizar campaiias de salud preventiva y curativa, asi como brindar servicios
médicos especializados;
21 | Participar en el Comité de Adquisiciones de la Direccién de Pensiones como invitado con voz sin voto; y
22 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Medicina (Cirujano y Partero), Medicina Interna
2 Conocimientos Técnicos Dictdmenes médicos, programas de salud preventivos o curativos
3 Experiencia Previa en Asistencia médica, administracién piblica
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 | Actitudes pirit =S plind, r Fesp ' go,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 |  -aup P No aplica
y/o Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) o equp pute, P !
copiadora, paquetes informdticos
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dreas de la Direccion | Imprenta  del Gobierno del
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones Estado
¥ - Secretaria  de  Salud y | SNTE
Recursos Humanos Bajo . . L. .
— g — - Bienestar Social Instituciones educativas
Informacién confidencial Si Derechohabientes

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica N/A
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio N/A
Tecnologias de informacién N/A

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

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Coordinadora(a) de Servicios Médicos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en las actividades
secretariales de la Coordinaciéon de COORDINACIGN DE SERVICIOS
Servicios Médicos de manera eficaz y mepicos
eficiente.

SECRETARIA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1 Recibir y registrar la correspondencia recibida para el trdmite correspondiente;
2 Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda para su atencién;
3 Mantener actualizados los directorios de médicos generales, de especialidades, proveedores de

medicamentos, hospitales, clinicas, que sean necesarios para el funcionamiento de la Coordinacién;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4 Actualizar el sistema de Entrega-Recepcién de la Coordinacién de Servicios Médicos, previa autorizacion
del superior inmediato; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica Secretarial
.. , . Manejo de conmutador, control de archivo y distribucién de
2 Conocimientos Técnicos
documentos
3 Experiencia Previa en Funciones secretariales
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P ! plind, r FesP ! I
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos )
cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 |  -aup P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . % equip puto, P !
copiadora, paquetes informdticos
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la Direccién | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo de Pensiones
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto

Jefe(a) del Departamento de Servicios Médicos

Jefe Inmediato

Coordinador(a) de Servicios Médicos

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
3 Auxiliar Técnico(a) de Servicios Médicos
1 Auxiliar de Verificacién y Estadistica General de Servicios Médicos

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Supervisar 'y verificar que los
servicios médicos proporcionados a
los derechohabientes sean de
manera adecuada y conforme a la

COORDINACION DE SERVICIOS
MEDICOS

normatividad establecida.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO|
DE SERVICIOS MEDICOS

AUXILIAR TECNICO DE AUXILIAR DE VERIFICACION Y
SERVICIOS MEDICOS ESTADISTICA GENERAL DE
(3) SERVICIOS MEDICOS

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta al Organismo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

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

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, asi como con la normatividad
aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

1 Cotizar los servicios médicos profesionales, de laboratorio y clinicas cuando menos 3 proveedores, remitirlo
al superior inmediato para su gestion;

2 Supervisar la alta de los nuevos derechohabientes, asi como las bajas para la cancelacién del servicio;

3 Supervisar que las cirugias programadas en los centros hospitalarios establecidos sea la que estd indicada
en la orden del médico;

4 Supervisar de manera domiciliada (clinica) que el derechohabiente haya recibido el servicio solicitado e
informarle al superior inmediato para su autorizacién y pago;

5 Atender tanto al derechohabiente como al médico en asuntos relacionados a los servicios médicos, para
mediar conflictos en ambas partes cuando se lo indique el superior inmediato;
Elaborar y actualizar los lineamientos y tabuladores de servicios médicos;

ve Supervisar la elaboracién y actualizacién de la estadistica general de los servicios médicos proporcionados
a los derechohabientes para la mejor toma de decisiones y presentarla al superior inmediato;

8 Proponer programas y acciones para fomentar la prevencién y el cuidado de la salud, asi como de
informar los servicios médicos a los que tiene derecho el derechohabiente;
Participar en las reuniones que convocan la seccién 39 del SNTE, Secretaria de Salud, de alguna otra

9 institucion de salud, asi como las de la Direccién de Pensiones, cuando asi se requiere y se lo indique el
superior inmediato;
Supervisar el registro de las facturas procedentes de los diferentes servicios proporcionados por las

10 | clinicas, hospitales, proveedores de medicamentos, de médicos generales o de especialidad con los que se
tenga convenio, verificando en el catdlogo correspondiente el procedimiento, servicio y costo acordado;

11 Supervisar y validar que los estudios de gabinete (Andlisis clinicos, patologias, RX) y estudios clinicos sean
los solicitados;

12 Cotizar el material de osteosintesis y renta de equipo quirirgico para especialidades médicas cuando
menos a 3 proveedores para la mejor toma de decisiones;

13 | Suministrar los formatos autorizados para la atencién de los servicios médicos;

14 Revisar el expediente clinico del derechohabiente que se encuentre completo de acuerdo a la Norma
Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-201 2, remitirlo al superior inmediato para su autorizacion; y

15 Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de la Jefatura, remitirlo al Director
para su revisién y aprobacion;

16 Participar en el Comité de Adquisiciones de la Direccién de Pensiones como invitado con voz sin voto,
cuando asi se lo indique el superior inmediato; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Medicina General

5 Conocimientos Técnicos Normatividad gzjlljbernqmen'rql vigente, normatividad en materia de

salud, elaboracién de programas de salud

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes. a viernes d? . 8:30 a 16:30 horas, de acverdo a las

necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cdmputo

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

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdleulo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

Con las dreas de la Direccién | SNTE

de Pensiones Derechohabientes

Secretaria de Salud Médicos generales y de
especialidad

Proveedores de medicamentos

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales N/A
Transversales Nivel de Dominio

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

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

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) de Servicios Médicos
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Servicios Médicos
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Revisar y analizar que los servicios
médicos que se otorgan a los JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
derechohabientes de la seccién 39,
sean
establecida.

DE SERVICIOS MEDICOS

conforme a la normatividad

AUXILIAR TECNICO DE
SERVICIOS MEDICOS
(3)

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

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

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

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

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

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

Funciones propias del puesto

1

Recibir y revisar las facturas o recibos de honorarios, verificando que los costos y los servicios sean
congruentes conforme a lo proporcionado y convenido;

2

Elaborar y capturar en el sistema EMPRESS apoyos econdmicos especiales de servicios médicos que no se
encuentran contemplados en el catdlogo de servicios, previa autorizaciéon del superior inmediato;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3 Elaborar un informe general mensual de los servicios médicos que se revisaron y remitirlo al superior
inmediato para su visto bueno;
4 Llevar un registro de servicios cobr