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El sgsci'ltn DII(}CEE{' ng”éral ¥ Secretarlo del Consejo Directivo de la Durecclén de Pensiones del Estado de

urango, c E l; TLFIC O que es sesidn exttaordinaria lievada a cabo el tres de noviembre de! afio.én
CUTSO, & /(:onséjo Directivo, én uso-de la facultad que le concede el articulo 17 fracciones XIll y XIV d
Ley-de Pensiones del Estado de Durango, aprobé reformas al presente REGLAMENTO INTERNO DE _
DIRECCION DE PENSIONES DEL ESTADO DE DURANGO, y que su vigencia iniciara al dfa slgunente sesi

publlczcldn en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucnonal del Estado lere y Soberano de Duﬁngo

Se extlende la presente certificacién a los quince dias del mes de noviembre del afio dos mill d!ecuséis, en :
la dudad de Victoria de Durango, Dgo T ,;r o o - e
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REGLAMENTO INTERNO DE L DIRECCION DE PENSIONES o
~ DELESTADO DEDURANGO S

TiTuLe FR!MERO | .
Dispasiciones Generates S

ARﬂCULO 1 El presente Reglamento interno tiene por.objeto establecer fa organlzacién Y.
funcionamiento de la Direccién de Pensiones del Estado de Durango, con apego a las
dlspostclones y lineamientos derivados de 3 Ley de Pensiones del Estado de Durango, .
aprobada_por la Sexagésima Tercera Legisiatura del H. Congreso del Estado mediante el
Decreto No. 448, y publicada en el Periddico Oficial del Estado de Durango ndmero 11, de fecha
‘5 de agosto de 2007.

AI!TTCULO 2.- Para los efectos de este reglamento se entlende por:

L . Ordenamlentos.lurtdkos: : .' '-{ - <

A Conkﬂ;uclén. Constitucién olitica de Ioststados Unidos Mexlcanos;.'__

| b) l.ay Orgdnica: Lev Drgéniqa dela Admlnistradén Publica Estatai
Y I.ev Ley de Penslones del Eitado de Durango;

:d} Ley de Responsabliidades: llév de responsabilidades delos Sewidores Pdblicos
. del Estado y sus municipios; y

_ el Reglamento: Ei presente ordena@lento. '

- N .  Estructura de |a Direccitn de Pamlmics‘del Estado:
% a) lnsﬁtudén La Direccién de Pens]ones del Estado de Durango;
" b) Consejo: Consejo Directivo de Iaﬂireu:lﬁn de Pensiones; -

¢} Director: Director General de Penslones del Estado de Durango,

N - d) Oflcinas. Oficinas Adminlstrativas dela Dlreccién de Pensiones del Estado;

¢) Unldtdes Unldades Comerclales y de Serviclo de la bireodén de Pensl del

3
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ArricuLo 3.- Lasdisposiciones contenidas en el presente reglamento son de carécter general
y la observancia de las mismas estard a cargo del H. Consejo y de. la Direccién de Pensiones,
independienteniente de [as atribuciones que les confiera la- I.ev v demés disposiciones '

reglamentarias. _ A X

TiTULO SEGUNDO o
Del Consejo Directivo L

y  CAPITULO PRIMEROD
' Del Consejo

]

- |I .

ARTICULO 4.- €I Conselo es fa autoridad suprema de la Instltucién v se integra en Ia forma
siguiente: :

L £l Gobernador Constitucionat del Estade y cinco representantes del Ejecutivo

L

b Estatal, que designaré el propio Gobernador A
. El Secretario General y tres representantes de Ia Seccién 44 del Slnducato Nacional
de Trabadores de la Educacidn, ~

i, Dos representantes del SInducato de Traba]adores al Serwclo de los Tres Poderes
\ © delEstado;y

v, £l Director General de Pensiones del Estado, quleli'fungiré como Secretario y
participa con derecho a voz, pero no ¢con derecho a voto. o

i .
- f

~ Los miembros a que se refieren las |, I Y m tendrén derecho a voz y voto,
/
/ Los miembros del Consejo, con excepdbn del Gobemador del Estado y del Director General,
durardn en su cargo tres afios y poclrén ser reelectos o removidos libremente por quien los

hubiere designado o o

-
-

En todo casb, !a nueva desl ﬁnéclén 0o la remadén deberin comunicarse al Presidehte deI

JCO"SE]O : , : . B
‘1

ARTICULO 5.- EI preslderite del Consejo, serd el Gobernador det Estado y gozsra’ siempre
voto de calldad. :

1
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: ARTI'CUI.O 6:- Por cada miembro del Consejo Directivo, se designard un suplente que entrard
- 'gn'-'.fuhgiones en las ausencias del propietario, a excepcién del Presidente, cuyas faltas serdn
. suplidas por la persana que &l designe. S _ y

ARTICULO 7.- Para la celebracién de las sesiones de Consejo Directivo, serd necesaria fa
presencia de fa mayoria absoluta de los miembros con derecho a vato, incluldo su Presidente;

los acuerdos se tomardn por mayoria absbluta de votos. A todas las sesiones deberd asistir ¢
Director General. ; .

ARTICULO 8.- Para ser miembro del Consejo se requiere:

I . Sermexicano (a) por nacimiento;

sy

. Tener veinticince afios cumﬁ‘iidqs alafechade des_Ignaéién;-

M. Noestar desembéﬁ\er'ndo cargo de eletciﬁn-populéi', con excepcitn de! Gobernador
y Constitucional del Estado; % ' ) )

I_V, Ser de reconocida honorabilidad y.solviancla moral. e B
) - e i . . : . . "
ARTICULO 9.- Los miembros del Con_sé]’p Directiva no podrén desempefiar ningun otro cargo !

en la Direccién y sersn honorificas, por jo'que no recibirdn remuneracién alguna, a excepcion

del Director General. \

N .

ARTICULO 10.- Los miembros del Ccmseidestén obligados a asistir a las sesiones a las que sean

[

convvocados. En caso de impedimento, lo comunicaran al Presidente del Consejo con 24 horas
- de anticipacién al desarrolio de |a sesién. '

- © SECCION PRIMERA o .
- De las Funcionesy Atribuciones del Consejo /}( N
ARTICULO 11.- E] Consejo tendré las slguiéﬁtg; atribiiciones: - . :

. Cumplir y hacer cumplir todas y cada una delas disposiciones contenidas en la Ley;
. | . ’

. Administrar el Patrimonio de Ié'__,lnstituclén Y acordar las operaciones de inversién y
capitalizacién, asi como ta constitucidn de los fondos necesarios para dar soporte

financiero a las prestaciones que le corresponde otorgar, yvigliar el comportamiento de
las reservas financleras que puedan beneficlara la misima;
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. Determinar fas cuotas y aportaciones extraordinarias, el monto de éstas v el periodo de
- vlgencia; de acuerdo a los estudios actuariales correspondientes;

V. Representar legalmente a {a institucién vy celebrar buantas operaciones, actos y'
convenios sean necesarios para ¢l logro de los fines de fa Ley: pudiendo delegar estas
facultades en su presidente y/o Director, de manera conjunta o separadamente

V. . Aprobar las bases para conceder, negar, suspender, modaﬂur y revocar las pensiones en
los términos de la Ley\y su Reglamento;

VI Conocer el estado que guarda [a situacién financiera de la Institucidn, informando
mensualmente a los integrantes de los resultados obtenidos;-

VII. - Conocer el dictamen que rendird anualmente el Auditor Externio, presentando dentro de
- los tres meses siguientes al término del ejercicio fiscal de que se trate,.ordenando su

, publicacién en et Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado;
Vill. Ordenar la aplicacién de las sugerencias em{tida's en el informe del auditor externo;

IX. Conocer los resultados de la valuacién actuarial anual de la lnstitucidn ordenando en sy
caso, se lleven a cabo las sugerencias emitidas en lamisma; ° o

| X.  Discutir y aprobar en su caso, dentro de los treinta dias anteriores al ejercicio fiscal de
que se trate, los presupuestos ‘de ingresos, egresos y de iniversién que formule la
Institucion, previa opinifn del auditor externo y del asesor actuaylal;

7

Xl. Conferir mandatos generales o especlales- " :

-

Xll. Ordenar auditoria extema ya sea en forma pardal o total, sobre la sltuaddn financiera
' de la Institucidn;

XHi. Proponer ante el Gobemador del 0, los proyectos de reformas y adiciones ala L

asl como probar y poner en vigor los reglamentos internos y reglas. de operq_cl%n que
sean Recesarios para sus fines; _ : - _— :

.f

Xwv. Aprobar la estructura orgénm de la Direccidn y vigilar el desarrolto de: programas de v
modemizacién administrativa y de sistemas de informacidn, y en general, de medidas ..
wrmnlentes para su mejor funcionamiento, a propuesta del Director General;

AV Presentarannbhnentealsobermdordolemdo unhfomegeneralde dgdesy g
.l suuddanhnandm que gusrds la instituciSn, dentro de lo%mhtadfas vigiorés
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Ia presentacién de los dictédmenes anuales de audttoria externa y de valuacidn actuarial.

Este informe deberd publicarse en el Periddico Oficlal del Gobiemo Constitucional del
Estado;

XV Aprobar las disposiciones administrativas de observancia general, asi como la integracion |
' de los comités o comisiones necesarios para el mejor cumplimiento de sus funciones; ' '

XVil. Las demds que e confiera la Ley y los éeglamentos que de ella se derlven.

cnpfrum SEGUNDO

\ Desu Intamclén :
) | | secat‘m PRIMERA
| - * Del Presidente |
ARTICULO 12 El consejo sers presidldo por el Gobernador Cnnstituclonal del Estado, quién

1éndré las siguientes atnbuciones- "
L .|nstalar, presidir y levantar las se";lones del Consejo; ’ _ - .
i 'Suspender la seslén en caso de no Integrarse el quérum exigido por este Regiamento;

fl.  Autorizar el orden del dia de las ses!ones Y sorneter a-la consideracidn del Consejo los
: asuntos a tratar;

W + Proponer la integracion de oomisionbs de trabfa]o para el mejor desempeﬁo de las
" funciones encomendadas por el propio tonse]o, :

ﬁ\ V. . Presidir las comisiones delas que! forme qarte, \
Jvl‘

Autorlzar la celebracién de sesiones extraordlnarlas cuando lo estime convvenient /

' . Vil. lasdemds que le sefiafen la Ley ylos reglamentos que de ella se deriven.

ARTICULO 13.- El Presidente del Consejo ser4 auxiliado en ¢l desarrolio de sus labores por el
Director General de fa institucidn, quién ﬁnglré como Secretario del Consejo
Y
SECCION SEGUNDA
" De los Miembros del Cnmeio
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“ARTICULO 14.< Son atribuciones de los miernbros del. Consejo las siguientes

I Asistir con voz y voto a las seslones ardinarias y e’xtraordinarias, f

. .

fl.- Vigilarla operacién de los diferentes servicics lnstituctonales‘ h . X

M. Estudiary opinar respecta alos asuntos que 5 sometah a Ia canslderadén del Consejo
" para que éste resueiva lo procedente' Y '

V. Integrar fas oomisiones para las que sean convocados a forma( parte y rgalizar !os
trabajos inherentes a las mismas; ;

V.  Proponer Ias creacién de comisiones de trabajo para el mejor desempeﬁo de [as
funcicnes dei Consejo; : S v

[f - - ot .
Notificar oportunamente al Presidente del C sejo cuanda no puedan asistira alguna de
fas sesiones programadas para que sa cite a los suplentes, q(ﬂenes tendrén en este ¢aso
mismas facultades y obligaciones de los miembrps del Consejo propletarios
_ respectivos, y; y _ l

VIl. Los demés que les sefiaie fa Ley yllostreglamehtos que de éila sederiven
" "SECCION TERCERA.
Del Sureurln

)

ARTICULO 15.- Son facultades del Secretario del Consejo ot "

I.  Asistirconvoza las sesiones ordlnarias y extraordinarias; .

i, Formular el orden del dia y cltar-\miones alos mlembm del Consejo;

m Pasar fista de asistencia 2 fos miembros del Consejo pars veriﬂcar fa.exisjeicia
Q‘Uéﬂll‘l’l, ; o ' Y i

v, manurhsact?sdehsmmﬁymhsﬂmddﬁﬁmtgth
Consejo; . - o . _

'V., Wvﬁnédarlamsyhdmmﬁdanwmhh#m lone
. v -7 h - 5

!
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VI, Auxiliar al Presidente en la revision de los asuntos que se sometan a la consideracién del
“Consejo, y en el acopio de los elementos de juicio necesarlos relacionados con los

mismos; y
| Vi, Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo y verificar su cumplimiento; _
Viil. Lasdemds qhé le sefialen la Ley y los'reglamentos que de ella se deriven.

. ) ‘I
. I CAPITULO TERCERO NN
.- ' _ - De las Seslones \’

R B

ARTICULO 16.- £l Consejo celebrard cuando menos una sesién ordinaria cada seis meses y de
fnanera extraordinarla las que sean necesarias. El Director, en su caricter de Secretario, citard

4 sus integrantes al menos con setenta y.dos horas hibiles de anticipacién a la fecha sefialada
-para |a celebracién de les sesiones. ‘. :

| ARFICULO 17.- Los acuefdosxqué dicte. el Cohselo serdn cumplimentados por el Director
General; _ - B S '
_ , . $ , .

. ARTICULQ 18-~ Los miembros del Coﬁ;e}o podrén proponer al Presidefite se convoque al

\

Conseje 3 sesidn extraordinaria Gnicafente para tratar casos urgentes, de importancia y
trascendencia para la Institucién. ; o :

i ARTICULO 19.- Las sesiones ordiha_r’fgg o extraordinarias del consefo, se ajustardn
estrl}ctamehte al orden del diafijado. . : T

: Ainf(cum 20.- El quérum de la sesion se considerara 'valido con la asistencia de la mayoria
N absqiuta de los miembros del Consejo, incluyéndo al Presidente, siempre que la mayoria de
: ibs asistentes sean miembros dela administracion piblica Estatal. Si se ha convocado a sesién
ordinaria o extracrdinaria por dos veges, sin.que ocurra por lo menos, el nimero minimo
. sefialado, la sesion se celebrard con los miembros que asistan. En cada caso se formularé un
acta circunstanciada que sers firmada por los asistentes. :
- ' : A -
. ARTICULO 21.- Los asuntos que se refieran a cuestiofies que comipeta resolver al Consejo,
-~ " deberdn ser presentadas por 3:11;9 al Secretario del Consejo pot los miembros del mismo, si
" . “lo aprueba el sector que representa o-la mayorfa.del mismo, hasta antes de la convocatoria
~ para la celebracién de la Sesion de Consejo, ¥ expresard los fundamentos en que se apoye. El
_ Presidente del Consejo resolverd sobre sl dichd propuesta debe intluirse en el ordendel diade _— "
o una, préxima sesidn, 1a que, en su caso, se emitird la resolucidn que se estime procedente,
Lo Attt ‘ .

3

T kT )
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ARTICULO 22.- La decisién a que se reflere el atlcilo anterior seré emitida por el Consejo,

" mediante actierdo tomado por mayoria absoluta de votos. El Presidente del Consejo tendrd

voto de calidad en caso de émpate. El cOnséjero-incoa.'tforme-,_ podr solicitar que se aslente én
el acta su voto razonado. Los acuerdos serdn de ohservancia obligatoria. .

ARTiCULO 23.- La§ geslor}és ordinarias se desarrollarén en ;base; al mecanismo S‘S?i.__f;r';te, -
. Lista de asistencia; | | o
I, \_feriﬂcacél@ﬁ del quépum; S o
1R lnstalacién de [a sesion;

IV. Lecturay en su caso Iapro'bacién del ord;n del dig; ~
V. Lecturadel acta _aﬁtericr Qsu dlsbensa; . l‘; '

V. Seguimiento de acuerdos de reuniones a'nte(dc;rés; . --

VI Desahogo del o los objetivos pﬁr tos cuales fue convocb&a fa sesién;

N\ vin.

" X, Clausuradetfa sesion.

Asuntos generales,y [ A R

ARTICULO 24.- En las sesiones extfaordinaﬁ'as se tratarin exclusivamente los asuntos e’rxpres'os
para los que fue convocada, y se desarrollard bajo el siguiente mecanismo: o
'I.. Lista de asistencia; - o .

v
-

It.  Verificacién de quérum;
!

M. tnstalacién de fa sesidr;

-

[

I‘ IV. Lecturay en su caso aprobacidn, del orden del dia;
- V. Desahoéq del 6 los objetivos por los cuales fue convocada la sesién; y
i, , o ro ; Co
I vi. Clausura dé Ia(Seqlén.. : . 4
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ARTICULO 25.- Durante el desarrollo de las sesiones s6lo deberdn estar presentes los
Miembros del Consejo y el Secretario. Sin embargo, podran asistir los servidores ptblicos cuya
presencia sea reguerida por el propio cuerpo colegiado. '

ARTICULO 26.- Los acuerdos del Consejo se tomaran por mav&fia absoluta de votos; en caso
de empate el Presidente del Consejo tendrd voto de calidad.

ARTICULO 27.- Para su identificacién los acuerdos tendrén nimero progresivo, q_ué se iniciard
a partir de la primera sesiéq de cada administracién gubernamental. ' ‘

ARTICULO 28.- Por cada sesion celebrada se levantard un acta que serd firmada por todos los
miembros del Consejo presentes, misma que contendrs los datos siguientes. :

.  tugar, hora deinicioy fecha;
_II.I Lista de asistencia;

. Lamanifestacién de ﬁue existe quérum legal;

iV, Llecturay en su caso aprobacién del orden del dia;

V.  Asuntostratados; " ‘

VI. Acuerdos tomados;

Vil. Hora de término de la sesién,y - -

Viil. Firmadelacta coi'respondlente.

% ARTICULO 29.- €l acta a que se refiere el articulo anterior se someters a la consideracién y
" ' aprobacién, en su caso, del pleno del Cogsejo en ta siguiente sesién, debiendo ser firmada por

los miembros que asistieron, asi como pox el Secretarlo. Al dfa sigulente de su aprobacidn, el
_ Secretarlo. entregaré copia del acta aprobada sin anexos a cada uno de los sectores
[ integran el cuerpo colegiado. . 1

ARTICULO 30.-En caso de duda sobre ia apficacién de éste Reglamento ¢ de aspectus no X
puﬂno&mambm&debedfomqhumsuhalc«mjowwndumqﬁow,m -
quemeudeodewmhedanedoam. : )

~
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_ ~ Dels Asesorla Actuarial \)<
mo 31-ta asesoria actuarial, realizaré los estudios, proyecciones y estadisiicas, con las
ﬁ.msionesy obligaciones que le encomiendé el propio Consejo y que se dstipulen en el contrato
de serviclos profeslonales que se celebre. El asesor actuarial asistirs a las sesiones de traba "
a lmque lo cite el Consejo, en las que solo tendr& voz. _

I.aasesor{a actuarial nombrars al personal admlnistfatlvo querequi&ra, siendo por su exclusiva

. tuenta, {os sueldos u honorarios y Ias demés ohliggdones deﬂvadaMe la relaclén contractual
entre eliay su personal.

L : : ' De IaAudlt;nh Externa 5 AN
' o .Awr(mw 32 l.a mditoria externa llevtré a caho las revisiones, anéllsls ydemds asuntos que \
le encomiende ef Consejo con las. fundgmes yi '_ fones que e estipulen en el contrato ge

-servicios profesionalis que se celebre. €l sudior exiei

as[suthiassesionavreunlonesde ~
, ﬂ'ﬁbﬂfﬁahsquelodteelmnsejo,eﬁ quesoloﬁndrivoz. L =l
. La auditorfa externa nombradahsaudm,;uﬂﬂuesydemapersonal administrativo gue

.-deﬁqadudehwwénmnmmmmvmmml

" requiera, slendo por su exclusiva cuenta, dos susldos u honorarios y las demés obligaciones
R Mr‘i O!clnlu

] -1 \\

33 Parael aelecuado mpay{am:hmm ta Diréccién contaré con la}

” '_'\ u g\udltorlaixtema . //
‘1 omscaénamsm '
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31, Unidad de Entace
2.2, Secreta_rﬁ Particular
3 . @'BDIRECCION N
o3 @eﬁdaﬁ Gémez Palacio
32, Direcclon informética -\:*

303..‘ .

3.4,

. ) . 3‘6.

'3.4\_.1;. Departaniento de Recursos Humanos .
" 3.4.2. Departakentq_q\le‘@dqqlsidoﬁe‘s, Serviclos y andamlgnms
"3.4.3. Departsmento de Aﬂlladﬁn y Vigencia :

: i N
" 3.5.1. Departamento de P’Ian_eaclén y Control Presupuestal

Direccién Juridica

Direccion Administrativa *

Direcclén de Planeacldq ¥ ﬁnanzas
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- CAPITULO SEGUNDO
Del Director General

' _Aﬁ‘l’f(;um 34.- El Director General tendr3 las atribuciones y facultades siguientes:

Iv/  Presentar a cansideracion del Coﬁﬁejo:

3 . }

¥ T’ Q9 l.-o_s estados financieros bisicos mensuales ¥ los datos necesarios para efectuar la
S J valuacidn actuarial anual, asl como proporcionar los élementos que se requieran con

.

politicas de la Direccién, conforme a las metas y objetivos contenidos en el Pian Estatal
. de Desarrollo; -

Ejecutar los acuerdos del Consejo, asl como determinar, dirigir, controtar y evaluar las M
Informar anualmente al Consejo Directivo, durante el periodo a que se refiere el articulo

17, Fraccién XV de la Ley, sobre las actividades de su encargo, sin prejuicio de hacerlo
también cuando este drgano Jo sollcite; | |

Nombrar y remover al personal de ia;Institucién, aplicar.las sanciones a que se hagan
acreedores, y concederles licencia con o sin goce de“sueldo, de acuerdo con fas
dispasiciones reglamentarias aplicables;

{" w "J

a) Los proyectos de anverslérr ¥ qapltalizaqén, presupuesto anual deingfesos ¥ €gresos,
.y el-calendario de labores y hormas de trabajo de la Direccion; | -

b) Las propuestas de modlﬁcacién a las cuotas v aportaciones con ) base en los estudlos

jactuariales; N
™

-

' ;' - objeto de que la auditorfa contable externa se lleve a cabo en forma permanente; |

d) Los proyectos de reformas a la Lev, a su(ealamento 0 reglamentos internos, asl como .
las disposiciones administrativas gGue 3 su juicio sea necesario implementar para el
mejor funcionamiento de la Institucién, :

“e) La informacién sobre las solicitudes de préstamo con garantfa hipotecarla, de
penhsiones, y adquisicion de casas y terrencs, debidamente requisitada que present
kos aflliados de acuerdd coni los requisitas que establece laLey; v

N

f) “Todos los asuntos que sean de 12 competencia del propio Consejo Directivo. ? '
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V.  Representara la Direccidn en todos los actos judiciales, extrajudictales y admin istrativos
ademds, contar con facultades para suscribir u otorgar titulos u operaciones de crédito,
Lo anterior, previa delegacién de facultades por el Consejo Directivo;

V. Dar tramite a la correspondencia de la Institucién;

ViIL.  Autorlzar las prestacldnes que otorga el articulo 6 de la Ley, a los afiliadoﬁ, penslonados
¥ pensionistas, que cumplan con 10s requisitos establecidos en la misma;

\ _ .
Vill. Convacar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo. Para estas
dltimas, se citard cuando lo solicite alguno de los miémbros del Consejo, siempre y
cuando se trate de un asunto urgente a juicio del Director General, o cuando asi lo,.
acuerde el propio Consejo;

IX.  Ejercer el presupuesto anual de egresos autorizado por el Consejo Oirectlvoﬁ‘

X.  Organizary vigilar el funcionamiento de fa Instituc:én Y dar seguimiento al cumplimiento

de sus programas;
ﬂ Xl Las demds que le fije la Ley, tos reglamentos, o se las sefiale el Consejo Dir;ctivo.
SECCION PRIMERA
De Iz Representacién de Directibn para el Sistema de Gestién de Calidad
) ARTICULO 35.- Se deroga.
SECCION SEGUNDA )

Unidad de Enface

 ARTICULO 36.- La Unidad de Enlace, Cuyo representante serd nombrado por la Direccion
General de entre los funcionarios que laboren en fa Direccién de Pensiones del Estado de
Durango para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a 2
. Informacién Publica del Estado* de Durango, tendr4 las sigulqntes atribuciones: '

il Mantener actuallzado el segmento correspondiente a la Direccién de Penslones de
Estado de- Durango en la pagina del Portal de Transparencia, ademds de darle respue
alos requerlmlentos de hformadén de lns usuarios axternos;

I,  Atender los requedmientos Y peticiones que le restice la Unldad de Enlace para I
. Transparencia'y Acceso a la Informacién piiblica del Goblerna dqratadn(
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_Coadyuvar coi la Unidad de Enface para |a Transparencia y Acceso a la Informacién

- p‘.%lica del Goblerno del Estado para garantlzar el acceso a la Informacién y la Proteccion
e -de datos personales; SN

Gestiona'r y tramitar en tlémpo yforma las solicitudes que le sean turnadas por la Unidad
de, Enlaee para la Transparencia y Acceso a [a Informacion pﬁblica del Gobierno del

T Estado,

Estado para que ésta puhlique en«la Pagina de Internet del Gobiernodel Estado, h

w Avisar a 1a Unidad de Enlace para la Tmnspar&nc!a vnomo aka Informacion pabliea del

Entregar la informacién que se le requiera po} parte i:lella Unidad de Enlace para la
Transparenicia y Acceso a la Informadidn piblica del Goblerno del Estado en los tiemp
y bajo los précedimientos est'ableéldos en los ordenamlentos apl lcables; '
Remitir 13 informacién niihlma de oficio.que contemplan ios articulos 13 y 15 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la lﬁfafmadén Pdblica del Estado de Durango, a la Unidad
de Enlace para fa. Transparenda y Acceso 3. la Informacién pﬁbllca del Gobierno del

N

ﬁeﬂizar y turnar a la Unidad de Eniace para la Transparencia y Atceso a la Inform;clén
piblica del Gobierno del Estado, los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso
a la informacién yacceso, recuﬁcaciéq canoelndén u oposicidn de datos. pefsonales yde
'dasiﬁcadén de fa informacion como reservada g confidencial; |
,f .
" lnformar dentro de los primeros dncb d[as héblles a'la Unidad de Enlace para la
fTransparenda y Accésoala lnformadén mbltca del Goblaeno det Estado la necesidad de
1pedir prérraga al solicitante, en Ios euos q:m:emphdos enlaleyen Ia materia; |

" Goblerno del Estado, de 1a informacion que se propme sea m}eta 4 reserva Indlcando
;anlamlsmasufundamentadénymoﬂwdén S

Vehrwhamnkuhtmm&nduMmmenﬁao )i )
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Xl Enviarala Uni&ad de Enlace para Ja Transparencia y Acceso a Ia Informacién piblica dél

XH.

Gobierno del Estado, los proyectos de- versién pﬁblica de la informacidn previamente |
clasificada por el comité;

tas demds que se deriven de los ordenamientos aplicables en rnateria de acceso a.la
informacién, manual de organizacién y otros ordenamientos normaﬁvos asf tomo las
que sean encomendadas por fa Direcdén General. u

cnpﬁuwmcen_o ; - D
Y DelaSecretaria Particular -~ o a_

~ ARTICULO 37.- La Secretarla Particular tendrd las sigulentes ‘aftrlblitlones__:.:\'t facultades:

"n
K

%

Fungir como enlace con la Secretaria Particular del Ejecuﬁvo Estatal en la operacidn del

' -seulm '

Uevar, mediante agenda, 1a programacién v:mntrol de acﬁi«idades del Director Genera 4
Asistir al Director General cuando asi lo requler,a, en eventos [ actlvidades dentro y fuera
de ta Institucion; .

Convocar por instrucciones del Director Genera! alas diferentes reumpnes que se
requiera a los Directores, Jefes de Departamento, y Admlnlstr&dofes de Unldades
Comerclales;

Dar respuesta oportuna alas sollciti.udes de gestién enviada§ porel E]ewtivb-'del Estado;'

sistema de gestién Gubernamental (GZ), "
' /
Apoyar al Director Generalen (a elaboracldn de mensajes o. dlscursos mediante los cuales

participe en diferentes eventos; < Lo r

.

Confirmar la asistencia del Director General a emtos Iocates 0 naﬁonales reladonados
con temas de seguridad social cle cualquler m indole; . e

\ i
. Cuando as( lo requiera, érav&er al Director General de i informaion m para :
toma de dedsiones, ) _ i ', :

Coordinar Ias audlendas oonc&didas por ¢l Diractor General, & Iosm o pdbm

general;
£

Atendoul pdpllm en general vfuﬁllmlo"ahs

S
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.

Xt.  Fungir por instrucciones del Director General, como enltace con titulares de __otras' _
Dependencias; : '

Xil. Despachar la correspondencia generada por el Directar General, asf como dar el
seguimiento que proceda; :

Xlll'. Recibir fa correspondencia y turnarla a las dreas de la institucién c::l'ue corresponda, preyi
acuerdo del Director General; '

N
" XIV. Apoyar en los aspectos relacionados con las sesiones del 'Cdnﬁe.]ooi'ret-:tivo; ¥ /

XV. Las demds que se deriven de los reglamentos de |a Ley, manual de organizacidn y otros
ordenamientos normativos, asi como las que sean encomendadas por la Direccién
General. "

t

CAPITULO TERCERO Bis
De La Subdireccién

ARTICULO 37 Bls.- La Subdireccidn, cuyo titular serd nombrado en los términos de lo dispuesto
por el articulo 23 de a Ley, tendr4 las siguientes atribuciones:

1. Sustituir a la Direccién General en \sus faltas temporales;

H.  Desarrollar labores técnico administrativas, en apoyo a la Direccidn General;

H.  Auxiliar a la Direccién General en la coordinacién de la planeacién , implementacién y %
‘ s aplicaci6n del proyecto institucional de modemizacién Adniinistrativa, asi como del ,
" sistema de Gestidén de Calidad, ademés de vigilar y evaluar de manera permanente el
comportamiento de los procesos correspondientes mediante la aplicacion de auditorias i
internas y promover la mejora obntlnua, ’ _

Asegurarse de que se &stablecen, Implementen y mantienen los procesos ngceca
para el sistema de gestidn de calldad;

2

e

V. informar a la Direccién General sobre el desempefio del sistema de gestidn de calidad y ‘T -
~ de cuslquier necesidad de mejora;
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Vi. Asegurarse de que se promueva |a toma de conciencia de los requisitos del cliente en
todos los niveles de la organizacién; v

Vil. Las demds que se deriven de los reglamentos de la Ley, manual de organizacién y otros X

ordénamientos normativos, asi como las que sean encomendadas por la Direccion
General. 4 '

CAPITULO CUARTO
De.La Direccién De l_nformétll:_a

il

ARTICULO 38.- La Direccidn de Informdtica tendrd las atribuciones y facultades siguientes:
. B ' .
I Detectar y atender las necesidades de infraestructura “en materia Informdtica, \\'\
- calahorando con fas diferentes éreas.‘ge la Institucién, para la adquisicion de bienes o J
contratacién de servicios n materia informética, de acuerdoala ndnnatividad vigente ;

il Atender necesidades de actualiz_a%ién y mantenimiento a los sistemas de informacion,
asf como resguardar los archivos magnétitos resultado. de los procesos de dichos
I sistemas; ademds de generar l&dpcumenuadén correspondiente; "

3 -

S Garantizar el correcto funcionamié_nto del equipo de computo mediante la pléneacién y
" ejecucion de mantenimiento preventivo y/o correctivo; .
' v Y

/ cémputo y software; -

[
| M

\ IV. . Brindar asesoria, soporte técnico \'c“apoyo a k:s usuarios en el mai'{éjo de equipo de '

1 ! .

'v.', Administrar los aspectos relacionados b&htemolpgtas de informaclén; - ) . k )
. 1_SuMar el éorl}'a:to funcionamgepto :l_:eja\i;:d 'dre \foz y datos de la._:lnst'ltucwn; ‘._" : . o
; Vil Coordinar las actividades del perso;\at_dflﬁ-ﬂlr_e'pdénde informética; - R
-\ml.j :Colaborar con el drea de mm d& Capﬁdtadén ‘en 13 actualizacién de los

" conocimientos informdticos del persons! 4€ la Institucién ‘mediante la imparticién de

g : SR ' -
IX. mlammhM&mdelawa&meyde /k

Administracién en la gestion de las servicios de telefonia, internet y correo electrénico
lystitucional; oo ' _
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X, Administrar fas :;I'iferentes bases de datos y servidores de la Institucién;
"Xl Apovyar en la preparacitn y logistica de eventos de La Institucion;
"X Administrar Ias.a'ctividades ¥ procesos para [a digitalizacién de documentos; y

X, .Las demés que se deriven de los reglamentos de la Ley, manual de organizacién y otros

ordenamfentos normativos, asl como Ias que sean encomendadas por la Direccién
Y General ‘

" CAPITULO QUINTO
De la Direcci6n Suridica
. __ Y :
ARTICULO 39.- La Direccidn Juridica tendrs las atribuciones y facultades siguientes:

’ ! Actuar como érgano d-é__\hpoyo Y consﬁlta, y difundir 'I_o; (:riterlos-de interpretacién y
: y aplicacién.de las disposiclones juﬂdicas que norman el funcionamiento de ia Instttucién'

¥| t, Planear, divigir v controlar las. estrateglas a seguir en los juiclos del orden civil, penat,
.. ilaboral, fiscal administrativo, o de cualquier otra naturaleza, que puedan afectar el .
lnterés patrimonfal dela Instltuclén y evaluar sus resultados;
y

. Besahagar las consultas que le- sean farmutadas por las diferentes Drreeciones de la
. Institucién; ~ .

\ -
| “ l’ LA _{' F.ia_bo_rar los anteproyectos de in!éla}l#as de." reformas a la Ley y participar en la -
- 71 elaboracién de proyectos de los reglaniept_os‘, manuales de organlzacién e instnictivos;

‘_“ .

V. 't Recopilar y difundir ta informacién leslsla“tiva; jurisprudendal y administrativa, referida’
: a los aspectos juridicos de la Instltuzién o

©'WI. ' Establecer los criterios de carécter estrictamente jurfdico para realizar las
_ investigaciones adminlstrativn-laborales sin perjuicio delas atribuciones que respecto a
T dichas investigaciones ooqrespondan ala Dir¢¢¢:|6n Administrativa.

los servicios juridicos; - -

Vil.  Definir las estrategias normativas para fa elaboradﬁn y ejecucion de los prosramas e %
Lt
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VIl

X

. XL

X0,

Xili,

\. / Xiv.

del Estado de Durango

Intervenir en los comités y comisiones que expresamente determine la Direccidn
General, asi como presidir aquellos que se integren para la prevencién y atencién de
diversos fitigios y asuntos en materia juridica; :

Promover la celebracién de reuniones para actualizar, unificar criterios y revisar métodos
de trabajo, en las dreas de servicios juridicos;

En los términos de la Fraccion XI del artfculo 17 de la Ley, representar a la Institucion, a
la Direccién General y al Consejo, ante toda clase de Autoridades, Qrganismos <
Personas, con las Facultades Generales y aquellas que requieran cliusuta espec@‘t
conforme a la Ley; . :

Recuperacion por la via judicial de los adeudos vencidos de los sfiliados de fa Institucisn,
una vez que se hayan agotado las instancias extrajudiciales por parte del drea de

cobranza; : .
1

Emitir opinidn juridica para el otorgamiento de_ia}s' pensiones;

Promover las acciones o recursos legales en las controversias de carscter liboral que se
presenten entre ia Institucién y sus empleados;. '

Coadyuvar con la Direccién General p“ara: resolver [a probleindtica que se presente con el - _
o los Sindicatos a los cuales estén agremiados los traba]adore.s'de la Institucion; |

Coadyuvar con la Direccién Generalen la revisidn de los contratos colectivos de trabajo
y sancionarios ante las autoridades laborales correspondientes; - s ,

i

. Una vez agotadas todas la instanclés‘,_ propaner mediante dictamen de incobrabilidad la

cancelacién por préstamos y créditos otorgados por la Institucién a los aflliados,
presentando 105 casos que deba someter la Direccidn General a consideracion del &
Consejo Directivo, cuando por su importancia, trascendencia o cuantfa asi lo ameriten; y

;o . : - ‘-
. Las demds que se deriven de los reglamentos de la Ley, manuai de organizaciény otro%
n

ordenamientos normativos, asl como las que sean encomendadas por la Dj
General. ‘ : ] |
f fy

o .

. .- CAPITULO SEXTO
7 De La Delegacién Gémez Palacio
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ARTICULO 40.- La Difeccidn de Pensiones del Estado contard con una Delegacién en la Regidén

Lagunera de Durango, con sede en la ciudad de Gémez Palacio, [a cual tendri las siguientes
atribuciones y facultades:

L. Coordinar actividades en apoyo 2 la Direccion General en materia de administracion de

_recursos humanos, materiales y financieros, asi como vigilar su correcto
aprovechamiento; v :

i, Verificar que se dé' ¢} debido cumplimiento a las condiciones generales de trabajo;

I,  Fungir como enlace de la Direccién General, ante las Coordinaciones regionales en

' Regi6n Lagunera de Durango, de los Sindicatos de los Trabajadores al Servicio delos T
Poderes del Estado y de la Seccién 44 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacién, asi como ante las dependencias del Gobierno del Estado y organismo:

afiliados. N,
- V. ! Apoyar.en las acciones qué se realicen para la recuperacion de la cartera vencida; >
{I V. Participar enfa verificacién de sgﬁéMvencia; N
- , | - S . :

.oV Mantener actualizado el padrén cié’;ﬁliados, jubilados y pensionados;
I. v \ . y
VI, informar sobre el desarrollo de g.usé._activldades.v proponer los planes y programas a
\b ' . consideracién de la Direccion Ge'ner_a‘l_;‘ " .

Vi, ftbordinar los trdmites administr’ativds que .presént,an los afillados ante la Institucidn,

" relacionados con las prestaciones establicidas en el articulo 6 de la Ley;
i -

iX. Tramitar la afiliacion a la institucién de fos trabajadores que asi lo soliciten;

X. Tramitar las solicitudes de los aﬁfl’aﬁios_‘ir'e_f_’grentes_a la devolucién de descuentos
© indebidos en materia préstamos y créditos que otorga fa Institucidn;

" ¥ Coordinar las actividades que realiza la Casa del Jubllado Gémez Palacio;
¥ XW. Elaborar y proponer a la Direccién General el plan anual de trabajo, debien

comprender también las actividades de esparcimiento, recreacion, adaptacion, y
orientacién para los pensionades; B

Y.,  Oterper ol epoye requerito por tos unidades comarcieles;
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XIV. Coordinar las reuniones de trabajo con ¢! personal operative para evaluar y médir
_ resultados’en sus funciones; y
- . - \‘..- . II . : i |
XV, Lasdemds que se deriven de los reglamentos de la Ley, manual de organizacién y otros
ordenamientos normativos, asi como las que sean encdmendadas por la Dtrecclén
- General, :
capfruloseriMo . ~
De La Dlrecclén Admlnlstratlva .

\

ARTICULO 41.- La Direccion de Pensiones contard con un érea depommada Direccudn
Administrativa, la que tendrd las atribuciones y facultades siguientes: | '

I Planear, dirigir y controlar las acciones referidas a los recursos humanas y-materiales de
. ~ la Institucién, los procesos de abastecimiento y conservacion y servicios generales, asi
comao vigilar |2 estricta observancia de la norrq-iamrldad aplimable en cada-caso y evalyar -
f suS resultados, | { .

Il.  Atenderlos asuntos que le competen en caordin'\aclén con fos Departamentos a SUCargo;
_ _ |
. Presentar ante la Direc’cién General fo relativo a:
l.' k] ]l
1. La presupuestacion y adminlstracibn de sueldos y prestaciones,

2. La planeacién y dotacién de herra_mientas de trabajo; ' B o ' T
3. €l otorgamiento de la capacitacién promocional en los términes que se establezcan ) /
en los contratos colectivos de trabajo y en los reglamentos respectivos;

P
-

4. €l trémite a‘dminlstratlvo de finiqu itas;

5./Hl mantenimiento ¥ operacibn de equlpos e instalaclones; ' e
- H .F ; . .
E 6.13 presupuestacidnj administraclén suministro y prestacidn de los J’servlci
generales; Sy

p : .
7 108 resultados de estu dios 1de lrnpacto econémico sobre. Ios insumos de

8. £l impac'.‘o el presupuesto por la induslén o exclusién de»lnsu
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W.  Autorizar las adquisiciones solicitadas mediante requisicién por parte de las Direcciones
© ¥ Unidades Comerciales y de Servicio que conforman la Institucién, apegéndose en sy
~ caso a lo estipulado en fa normatividad legal aplicable;

V. lUevara cabo la evaluacién v superwsién de ia calidad de los productos y servicios delos y
L proveedores,

i

Vl. Analizar y establecer la conveniencia’ y factibilidad de celebracién de convenios
“contratos para la operatividad de la institucién;

- Vii. Poner a consideracidn de la Direcclén General para su autorizacién por el Cansejo
. Directivo, de todas las bajas de moblllafio v equipo;
5
Vlll Llevar las refaciones contractuales laborales de la Inctitucién, mcluyendo la de rescision
[ . dela relacidm laboral de los. traba]adores -adscritos a :as diferentes Direcciones, asi como
resolver respecto_de las-solicitudes de reconstdefacién de la resdision de fa relacién

/ laboral que-les sean presentadas\bm el 0 los Sindicatos a los que estén agremiados los
' trabajadores de fa Institucion; .

Y
b L

“

W thene-r del personal el mﬁximp rendimiento bajo un sistema de administracién .

SV | moderno y adecuado, procurando: que los conoacimientos, aptitudesyexpeﬂehcia, sean

: - aplicadas para el mejor esempeﬁo de las funciones dentro de cada érea de la
Instltuclén, _ RSN, x o )

, _ U . .

_x. J Man ejar los registros de aftliaci6n, vigenda, y control de las prestaclones que concede la

i Ley de Pensiones del Estado, utilizando\gara esto sistemas Informéticos adecuados para

) $u correcto control;
f

\\ .

¥. ' Coordinar con fas dependencias e instituciones afiliadas a la Direccién, ta integracién yla
{actualizacién de fa base de datod de-tFabajsdores sfliados, asl como la emision de

. cédulas de identificacién como aﬁliado =~ ~
/ 4

) T Constltuir fas cuentas de cada uno delos servldores puhlicos aﬂllados al PROACE '
o IndeuaIizandowscuotas. - o |

;= Xl Emitir y entregar ooustandas dgxantlgﬂedad reoonodda por la lnstitucidn a los sfiliados
R que asi lo soliciten; _ _ N i
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-

. /J.' . . . ..\-. .
XV. ‘Normar, regular y controlar la administracion- de riesgos Institucionales, asl como
evaluar, vigilar y emitir normas respectd de la proteccién de activos de la institucion | -
~ mediante la contratacién de pélizas de seguroy flanzas;

XVI.  Administrary controlar los actives fijos de la Institucién

XVII. Vigilar la custodia del archivo de la Institucidén;

XVIIl, Coordinar las actividadés de las jefaturas bajo su cargo;

- : Y

XX, Presidir el Comité de Adquisiciones;

. | . A -
XX. Asignar los recursos para gastos de viaje (vidticos);

XXl Las demds que se deriven de los reglamentos de fa Ley, manual de organizacién y otros
ordenamientos normativos, asl como las qug sean enoomendadas por la Direccuén
General. .

CAPiwLo OCTAVO .
De I.a Direccldn De Flanead'én y Finanzas

|
. ARTICULO 42.- La Direccién de Planeatnén y Finanzas tendré las atribuclones y facultades
\J ‘Sigmentes )

1. Verificar la recepcidn y correcta aplicacnén de los recursos que seteclben por concepto
de cuotas y aportaciones a que se refiere el artficulo 41 de laley;

. _Administrar, optimizar y registrar, de Eonformldad con Ios lineamientos establecidos por
la Institucién, los recursos provenientes de las cuotas y aportaciones;

. Difundur las normas, llneamientos. y procedimientos Internos, para la admlnistraddn, -
conurol y registro de los recursos ﬁnancleros, con base en las politicas v :ﬂterlos
_ dispuestos por el Coufsejo Directivo; -

i

IV.  Coordinar con las;reas que qorrespondan y presentar la formulacién del }ntepmyewo
del presupuesto anual de ingresos. eyesos e inversién confonne a la normaﬂvfdad
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'_ V . Agesorar 2 [a Diretcidn Gerieral para'ta hianeaéidn de las inversiones de las reservas
- finandieras de la Institucién, para que generen los mejores rendimientes conforme a fos

iineamientos establecidw
- VI ae@ﬂzar ¢l pago de las prestaclonas\que otorga la Direccién a sus aﬁlladns, as! como: _
. néminas y pagos a terceros que se deriven de la operacién de la Direccién;

- J‘
Vil Previo bcuerdo con el Director, efectuai las transferenclas bancarias con el fin de que las
~ ., diversas ‘cuantes dispongan de los recursos suficientes para cubrir los gastos d

roperécién, préstamos. asl como la 6ptima inversién de Ios rernanenms de efectivo, en. \_)
! sucaso; Y ) ,

/ ViU, Admifzi'str'ar- cuentas y saldos banc":ari'os', - Yy

Tl ™ Vigiler v liberar los recursos de fas cﬂferentes dreas de’ la lnstftudén en funcién de _
L 'presupuesto autorlzado\:phra los pagos. a provesdores y' preswdones eoonémicas alos

1 ) afhades; = . N | ) ‘

S L ST - S o \

X -'Supew‘isar e informar el estada de varlaetonei ps‘esupumjes
N | : ’“, : _.s;,pervisar que la Direccidéiv de Coniabilidad recibo la documentaddn relativa a los pagos k §§ .

A

{ realizados por la Direccién de Flnarizas

e
'%.

-

| X Vigitar que las erogadones autorha‘da& por. los mspomables cum/glan Ias normas,
’ requlsttos fiscales v legales necesaﬂo\spara su pggo

,los afiliados, dependencias Estatales, Parliestatales, Federales y particulares gue tengan

Xl( J Reallzar y $upervisar que se ejerzan iaﬁmt{ones d¢ gestién de ‘cobranza extrajudidal a >
% o adeudos vencldosieou 1a Institucidn isrqpmo Infomarsdhrewnwpmddn

L '
XIV Coardluarlasacﬂvidadesdelosﬁepartamentosasucam,y X
‘\ "\\ k] )
xv w&mésquesederivendelosreglamentosdelalav.manuaiﬂeorpnlzadényotros
o ofdenamientos normaﬂvos,as(comolasmséan\encnmendadas por la Direccidn
L, Gemenl - N
- fénﬂuwmo
uummmym

""“M de'Pensiones y Crédito tendrs fes fagiltade;



PERIODICO OFICIAL- PAG.29

~ Primera Sesién SIRECCION DE Consejo Directivo de la

A rAO : | PENSIONES DEL . - ancinhes
Extraordinaria Perlo_clp PSTADD CF DURANGO Dirgcch?n_ de .Per_xs:ahes
2016-2022 . “del 'gstado' de Durango

Y

1, . Planear, dirigiry controlar.las acciones: relacionadas con el otorgamiento de prestaciones
econdmicas y sociales a los aﬁliados dela Institu(:lén Y evaluar Ios resultados; :
R.  Atender las solicitudes de pensiones y jubilaciones que preseaten fos afiliados para una
> vez elaboradas presentar al comité dictaminador para su revisién y en 5u caso
aprobacién, baséndose en los requisitos que establece laley; :

N Dar trémite 3 las so!lgimdes de préstamos que cumlJ:Iaﬁ con ios requigitos establecid

_ enlaley; _ . _
_ . \ .
V. Autorizar y tramitar la devolucién de cuotas. del slstema salidario de reparto-o cuotas al
PROACER a los afillados que hayan terminddo de prestar sys: seMdos al Gobierno dei
Estado o a cualquier otra Dependencia afiliada a esta lnst_,,,,__ cidn, deJacuerdo alos
ﬂ . requisitos que establece la Ley; SR ’ _
| -
v

Autorizar la devoluclén de descuentos !ndaq‘ldos a Iaﬁ aflliados por el otorgamiento de

préstamos y créditos;

N

Vi. Coordinaria prestadén de servicios espedal 2 jubllados y-'pénslonados; .

vil. Participar en los proa'amas de I:tenestar soclal con oti'as dapendencias del séctor .
: pl.'lbtloo Pt R .

| VIIL. - Presentar a la Direcdén General propudh de programa de vigltas domidllarias 3 los
pensionados para la verificaciéri de datm de supervlvenola. . ‘: -

Y I Coordinar las actividades de los Departamenm bajosu’ camo* ,

" . A/ . . .
% X l.asdemésquesedeﬂvendehsreslaﬁmﬁmdelam,manual_deomnmdényom .

ordensmientos nounatlvos. asl spmo las que sewenm___ adas por la Dirpcdén
G'enenrl ;e ; o -, *
;o mume s
o

mmumammmmm
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H. ‘Preparar informacién contable necesaria para la toma de decisiones e informar a la

. Direcclén General- de los aspectos mds relevantes que influyen en los resultados
- reflejados en Estados Financleros;

Ny S
. Verificar el curj_n;plimiento dg las dispbslcicnes fiscales vigentes;

. . Darsegu imiento a las Indicaciones yoiasgwadones de Ia Secretaria de la Cantraloria y
-\bAuditorfa._Exte.ma; asi como cualquier organismo o depe;_t_dencia con facultades para ello;

. V. Revisar yanalizar los Estados Fihancleros de todas las areas de la Institucidn;

'VI.  Conservar en orden y en forma convementg los documentos fuente de fas operaciones,
ccmtahle, ) , ‘ ,

N

. '\Ul )
n Vil Aplicar !as técnicas de contabilidad para dlseﬁar, instalar v mantener en operacién los -\
) ~ sistemas contables de la I"hstitucléq verificando la correcta interpretacion y adecuacién
7 por parte dé 1as dreas contables; ."

N B 3

i
N VIII. Determmar las cargas lmpositlvas@ cargo de la Institucidn asl como elaborar los formatos
: ' requerldos parasu presentacidrl 0 paso i

IX." Darseguimiento a los diversos requérimientos de fas autoridades hacendarlas del orden
b Estatal y Federal; S |

N v

X. _JPro'poner formatos de papeleria oo:n\tible;

r ;’r[

. . ' . \‘ . , ' . .
T~y D (N -ICoordinar las actividades de los Departal‘mntos bajo su cargo; . _ O'/,
% Xl Dar seguimiento a lo establecido en la I.ey General de Contahilidad Gubernamental - '

, coordinando a las demds éreas en eh:umfﬂimiento de la misma; A o /
- . Xili. - Alimentacién del Portal de Transparemia ¥ cnordinar Ias solicitudes de acceso a 1a-
L _ lnforrnacidn. con las demds direcciones; ~ . ) ¢ L

- XV, Las demds que se deriven delos tgglamentos de la Ley, manual de organizacién y
' ordenamientos normativos, asi como fas que sean eneomendadas por la Dire

Gaml : . — Mx_\l .

| »}mﬁuw DECIMO ml_umi
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ARTiCUI.O 45.- La Administracion de Cementerio y Sewlcios Funerarios tendrs las siguientes
atribuciones: \

I

- Administrar la prestacién de los servicios ya comercializados y afan pendientes de ser

‘Panteones para el Municipio de Durango y demds normatividad aplicable, B

. Coordlna_r las acciones del personal a su cargo;‘ g

. . Presentar a la Direccién General, \Eonfonné a los estudios de mercado y de costos

| omaceion g Consejo Directivo de la
PENSIONES DEL

" | ESTADO DE DURANGO. Direccién de: Pensiones

| del Estado de\Durango

De la Adrninlstracldn de Cementerio y Servicios Funerarios

otorgados por a extinta unidad de servicio denominada Velatorio y/o Funeralesx
Sabino” por concepto de servicios funherarios a futuro, supervisando que 1os serviclds{ ~
antes mencionados cumplan con las mejores condiciones en_cuanto a.calidad, para

evitar problemas de cardcter legal derivado del Incumpﬂmlento de fas obligacion
pendientes de ser quuidadas'

1

L

Cumplir [ntegramente con las obligaciones contempladas por eI Regiamento de

o
f

Revisar peridicamente Ia aplicacién de los p’ru,ceﬂimie"ntps' es;abiécidos,.. detectando

desviaciones y proponiendo en su caso las adecuaciones oorrespohdientes;\

Establecer politicas de otorgamiento de servicios; previo acuerdo con el jefe inmediato;
. :_'x . | . - |

correspondiente, [as propuestas de pree.los y sus ajustes alos mlsmos, de Ios productos
y servicios del Cementerio; .

Realizar propuestas con el objeto de Enérementar las ventas; - )

. Supervisar periédicamente- las oondlciones de las instaladones ¥y equipos del
Cementerio; . :

\
it
/

Sup'ervisaf avances de la implementiqlén de las bases de datos: L .
: e : S i

!

Aterider de los usuarigs sus quejas, denunclas o sugerencias; -
Elaborar apﬁalment'e el presupuésto del Cemanterio;

Autorizar las requisiciones para satisfacer las necesidades
Indo]e que sé ten. : .

~
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£

XN, Cotejar los rg_cil:ios de ingresos con respecto al repotte emitidos

XIV. Manejar can eficiencia, lo relativo a gastos presupugs_tadbs;

XV. Proyectar la construccion de lotes a corto, mediano y largo plaza para las inhumaciones;

XVl. Expedicién, y resguardd de Contratos y Titulos; y

XVIl. Las demds que se deriven de los réglamentos de la Ley, manual de organizacidn y otro
ordenamientos normativos, asi como las que sean encomendadas por la Direccidn
General. :

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
Del Restaurant & Bar Agave

Agﬂcum 46.-La Administracién de Restaurant & Bar Aga\{g tendrd las siguientes atribuciones:

: b ‘
L Proporcionar servicios de calidad a los afiliados y af publico en general a precios
accesibles y de esta manera lograr la sustentabilidad; . -
. Realizar compras estratégicas a proveedores para garantizar el adecuado
' abastecimiento del almatén del Restaurant bajo los c¢riterios de calidad, precio y
Y oportunidad; S

. Disefiar estrategias de Mercadotecnia necesarios para competir en él mercado local y de
esa manera alcanzar y mantener el posicionamiento del Restaurant;,

% (}IV. Coordinar el disefio de la publicidad que se requiera; - B

V. Disefiar paquetes atractivosy compefltlvos para fiestas de XV aifos, bodas, graduaciones,
! entre otros para ofrecer 3 los afiliados, in stituciones y clientes en general, los cuales van
desde comidas grupales hasta evenlos‘completos que incluyan mdsica, salén, meseros,
_ alimentos, etc.; 5 ! : ' ' ‘
! o R ,
Vi, Negociacidn con Clientes y Proveedores;: ) e
f .

B o
——

"

J 1 . v ' B N ;

Vil. Promover permanentemente el Restaurant en las diferentes in
gubernamentales educativas y demds afitiadas al sistema pensiones asi como a ¢
instituciones privadas; o
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Y "Realizarirwén_t-ar-ibs-selectivosl pe'riédicaniehte;r : o o y
X, SUpefviSar- que_el-p,e'tébhé!_a su cargo realice sus funciones eficientemente;

X Lograr que las instaiaciones del Restaurant sean funcwnales y de confort para nuestr;
cliéntes; :

(3 Atenc!er de manera personahzada y oportuna a cflentes en los casos que se requnera, '

X Autorizar el trémite para pago a proveedores, -

W
L]

X, Enviar la documentacién soporte para pago a proveedores {facturas);

I\ \
" - XV, Enviar documentacuén bnen requisitada para el reembolso de gastos administrativos,
XV, implementacién de con;toles Par"a el ing'r_eso yEgreso;
_ _ :

XV, Elabofar eltpreéu p'uesto anual de ta Unidad Comercial en las fechas éstablec'iilas;

XVI. Enviar Ias ventas a crédrto para, tecuperauén al Departamento de Cobranza,

El ~ \\'r

\’ XA, Envlar los reportes de ventas diariés al 4rea de Contabilidad; T . -

F XiX, Enviar todala documentacsén pelati‘vq a gastos 3dminlstrat|vos, Ui —~

-

!

_ XX . Las demas que se derwen de los reglamentos de ia Ley, manual de orgamzacién yotros - - O,,
' T/ ordenamientos normativos, asi como ‘ias que séan encomendadas por ta Dnreccuén _
% _ General . _ _ . : _ -

wlww oéumo Tencsno
Det Organo interno de Control

--:ARTI'CULO 47.- La Institucién contara con un 6rgano Interno de Control, cuya ‘'designacion y: ,
dependencia estara a cargo de la Secretaria de Contralorfa det Estado Sus acctonesy funciones
estaran sujetas a la normatividad Iegal aplicabley a lo: que dlsponga esta Dependencia Estatal _

Amlcuws mnsnomos
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LIC. JUAN-CAREOS'MATURINO MANZANERA
REPRESENTANTE DEL C. GOBERNADOR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE DURANGO Y PRESIDENTE DEL CONSE!O DIRECTIVO
DE LA DIRECCION DE PENSIONES DEL ESTADO DE DURANGO,

b

REPRESENTANTES POR EL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

- ADRIZ ALANISQUlﬂONEs
MIEMBRO DEL CONSEJO DIRECTIVO.

LIC. GALDINO TORRECILLAS HERRERA
MIEMBRO DEL CONSEJO DIRECTIVO.
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PRIMERO.- Se abroga el Reglamento Interno de la_Direccidn de Pensiones del Estado de ° \
Buranga aprobado por el Consejo Directivo con fecha 10 de julio de 2008, y publicado en ¢l

. periodico oficial del Gobierno del Estado nimero 29, de fecha 09 de octubre del mismo afio, - .l

SEGUNDO.- El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su pub%ica'cién enel
Periddico Oficial del Estado de Durango. '
ACUERDO DEL PUNTO NUMERO QUINTO DE LA PRIMERA REUNION EXTRAORDINARIA D
: 'CQNSBO’DIRECT IVO DE FECHA 03 DE NOVIEMBRE DE 2016

ARTICULO PRIMERO: Se reforman el articufo 33 y el Capituio Primero del Titulo Tercerci del
Reglamento Interno de la Direccién de Pensiones delEstado de Durango. '

AT

ARTICULO 'SEGUNDO: Se deroga el artféuld 35-del Reglamento Interné de la Direccién de .
Pensionas del Estado de Durango. o o

~ ARTICULO TERCERO: Se adiciona-el Capitulo Tercero Bis del Titulo Primero y el articulo 37 Bis

uei Reglamento Intemo de la Direccion-de Pensiones del Estado de Durango.
ARTICULOS TRANSITORIOS
UNICO.- El presente Reglamento entra}é en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el h{"
Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Durango. /
ATENTAMENTE

Victoria de Durango, Dgo., a03de Noviembre de 2016

| ELH. CONSEJO DIRECTIVO

S




PAG36 o PERIODICO OFICIAL

. PENSIONES DEL o e
Extraerdin__ ria Penodo | | ESTADD BE DURANGO Dl.rgccién. de Pensiones
20 16-2022 i del Estado de Durango

C.P, JENARO CENICEROS AGUILERA
~ SUPLENTE DELC.
DR. CESAR FRANCO MARISCAL
MIEMBRO m-:qunssjo mnecﬁvo

1

REPRESENTANTES POR mseccuén 44 DEL SINDICATO NACIONAI.
os TRABAJADORES D .'-:nuc.qcuéu

4 I pnor.mngyb ut%j.omo.' T
- MIEMBRO RECTIVO.

H T PROF. emtu mma REVES,
o MIEMBRO DEL conseso mnecnvo.

PROFA. LA GEORGINAA/ALDEZ LOZANO. {
MIEMBRO DELCONSEIODIRECTIVO. ™ __
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PROF. CARLOS SALDANA DE LA CRUZ. °
MIEMBRO DEL CONSEJO DIRECTIVO.

!

o

REPRESENTANTES POR EL SINDICATO DE TRABNAMRES
AL SERVICIO DE I.OS TRES PODERES DEI:&SI'ADO DE DURAN GO

vy /-‘ . A . ) -
€. MA. DEL CARMEN VILLALOBOS VALENZUELA.
MIEMBRO DEL CONSESO DIRECTIVO,

i
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MIEMBROS DEL CONSEIO CON DERECHO A VOZ SIN VOTO

ot
Ch

LIC. FRA sanez
DIRECTOR GENEHAL DE LA DIREGCION
DE PENSIONES DEL ESTADO DE ¢
Y SECRETARIO DB}

/

\ “.MLAP. MA {RGA usaNANolsz
! CASTRO LOZANO
COMISARIO Pusuco L )
.-‘{; ,. . . } . .. !
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* Actuar como érgano de apoyo y consuita, y difundir los criterios de interpretacién y aplicacién de las
disposictones jur{dicas que norman el funcionamiento de la Institucién;
* Elaborar los anteproyectos de iniciativas de reformas a la Ley v participar en |a elaboracién de proyectos
de los reglamentos, manuales de organizacién e instructivos;

~

Funciones Especificas:

» Planear, dirigir y controlar las estrategias a’seguir en los juicios det orden civil, penal, labaral, fiscal
administrativo, o de cualquier otra naturaleza, que puedan afectar el interés patrimonial de fa Institucion
y evaluar sus resultados;

» Desahogar las consultas que le sean formuladas por ias diferentes Direcciones de la Institucidm;
bt
» Recopilar y difundir ta informacién legisiativa, jurisprudencial y administrativa, referida 3 los aspectos
juridicos de fa Institucion;

» Establecer los criterios de cardcter estrictamente juridico, para realizar las investigaciones administrativo-
laborales, sin perjuicio de las atribuciones que respecto- a dichas investigaciones correspondan a fa
Direccidn Administrativa;

» Definic las estrategias normativas para la elaboracion y ejecucidn de los programas de los servicios
juridicos; '

» Intervenir en los comités y comisiones que expresamente determine la Direccién General, asi como
presidir aquellos que se Integren para la prevencién y atencién de diversos litigios y asuntos en materia
juridica;

e Promover la celebracidn de reuniones para actualizar, unificar criterios y revisar métodos de trabajo, en
las dreas de servicios juridicos; .

s Recuperacién por la via judicial de los adeudos vencidos de los afillados de la Institucién, una vez que se
hayan agotado las instancias extrajudiciales por parte del drea de cobranza;

s Emitir opinién juridica para el otorgamiento de las pensiones;

e Promover las acciones o recursos legales en las controversias de caricter laboral que se presenten entre
Ia tnstitucldn y sus empleados;

* Coadyuvarcon la Direccién General para resolver la problematica que se presente con el o Ios Sindicatos
a los cuales estén agremiados los Trabajadores de la Institucién;

o Coadyuvar.con a Direccién General en a revisién de los contratos colectivas de trabajo y sanclonarios

ante las sutoridades laborales correspondientas;
Unr war, rrotedes todes 1 lasienclre, pm.n o tedlents dletrmemn €7 ncahrohd !:*c:- It eraeslidién por
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" El Manuai de Organizaci6n de la Durecuén de Pensuones del Estado, es un
documento creado con el propdsito de expllcar la manera en que estd
orgamzada la Instltuclén, describiendo pa‘ra ¢lio de manera detallada las

funcuones de las Unidades Orgénicas que Ia lntegran

_;__\

Lé metodqlogfa empleada para su elabofécii&n; se basé en el andlisis de

.

! +

funciones de cada una de las dreas que Iafcomponen y estd dlrlgldo tanto al
“personal Directivo.como al pﬁrsonal operatn?o ya que debers ser utlllzado
como apoyo administrativo en las fggc_iones que desem_pe_nan. '
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A 0 - MISIGNY VISION. : W\
'Mlﬂéﬂ:. RN :

Garantlzar el otorgamiento y pago oportuno de pensiones rnedtante la

admm:strac;on responsable de los regursos, para contnbuur al bienestar social de

nuestros -afi !uados y sus benefcnarios

VISION:

" En el afio 2016 somos una institucién solvente, reconocida por su calidad en el
sennclo y eficacia en el manejo. de los recursos, asf comd por su transparencia; que
cuenta con personal comprometldo, generando confianza en nuestros afiliados.
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'1- Dela Dlrecclén | . N

a) Garantlzar el pago puntual 2 jubllados ¥ pensionados.

L

by~ Otorgar préstamos en efectivo y créditos al consurno y de servicios, disefiando
.. . ademas los mecanismos adecuados que permitan la recuperacion efectiva de los :
mismos, de tal manera que se garantice la sustentabilidad, continuidad y
~ permanencia de la Institucién. o

¢} Brindar servicios cdn calidad y eficiencia, con el compromiso de mejorar
continuamente nuestros sistemas y procesos.

d}  Buscar siempre la satisfaccion de nuestros clientes.

2.- Del Manual de Organizacién

| Objetivo General: -

«  Contar con un instrumento de apoyo que definay establézca de manera formal
la estructura prgénicai lineas de autoridad, grados de responsabilidad asi como
los canales de comunicacién de'la Direccién de Pensiones del Estado de Durango.

. Ob]et_ivos Especificos: _ L - N
. A : - . ._|'

., ., ®  Proporcionar a las diversas dreas de la Direccién de Pensiones del Estado de

o Durango informacién de forma ordenada que respaiden su operacién de acuerdo

"~ alaestructura orgénica autorizada.

I . . f
. 'Precisdr Ias funciones | encomendadas a cada puesto para dalindar
- P responsabilldades,f'évitar dupllcadunesydetectar omisiones. . o

it . ")
e | Apoyar /en la correcta eletudon de las labores encomendadas aI personal y
TR proplclar [ un{iformtdad en el trabajo.

p,

W et 'Servir comb orlentacién al pefsonal de nuevo Ingreso, para facllitar Su.
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ggmunlqacién Iihtem,a.\_r, e:;tema, ademdsdelos renuls_ltos det puesto.
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V. ANTECEDENTES HISTORICOS. | WP

En el afio de 1968, mediante Decreto ntimero 224, publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado, el 18 de julio de ese mismo afio, se cred Ia primera Ley
de Pensiones para el Estado de Durango, con el propdésito de regular [as prestaciones que
la Direccion de Pensiones del Estado otorgaba a los trabajadores de la educacion,
integrantes de la Seccién 44; incluyendo posteriormente a los trabajadores al servicio det
Estado, institucionatizando el régirrien de seguridad social al contemplar diversas
prestaciones socio-econémicas e incorporando a sus familiares. Diez afios después, la
Quincuagésima Cuarta Legislatura, mediante Decreto nimero 81, publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado nimero 52, del 28 de diciembre de 1978,
expidié una nueva Ley de Pensiones del Estado, que incluyd distintas funciones y mayores
beneficios que careclan de soporte juridico.

Cuatro afios después, con el propésito de fortalecer administrativa y econémicamente a la
Direccién de Pensiones y para que su actuacién estuviera normada por un marco juridico
que le permitiera mds funcionalidad, eficiencia, eficacia, y cumpliera con el objetivo para el
cual fue creada, se llevé a cabo una revision integral, misma que fue aprobada mediante
Decreto nimero 55, por fa Quincuagésima Quinta Legislatura local, en fecha 2 de marzo de
1982, y publicada en los Periddicos Oficiales del Gobierno del Estado, numerados del 28 al
31 de fechas 8, 11, 15 y 18 de abril de ese mismo afio.

Posteriormente y derivado de la multiplicidad y cobertura de Ios servicios que presta la
Institucion, comparados con los recursos que maneja, y 1a organizacidri administrativa que
requiere, se hizo necesario replantear el marco juridico para fortalecer la base legal de sus
“actos, mejorar el esquema de beneficios y prestaciones, asi como asegurar el manejo
adecuado de sus recursos, garantizar su organizacion y hacer eficiente su funcionamiento;
dando como resultado una nueva actualizacién a la Ley de Pensiones del Estado, misma que
fue aprobada por: el H. Congreso de! Estado el dia 14 de Julio det 2007 y publicada mediante
Decreto ndmero 448, en el Periédico Oficial nimero 11, de fecha S de agosto del mismo

ano,
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L ?:onstitupién Pollitica--de:'ia_s_Es_tados Unidos Mexicanos;
II. Ley Federal del Trabajo;
N, Constitucion Politica del Estado'de Durango;
IV.  LeyOrgénica de la Administracién Publica Estatal;
_ 14 :

V.  lLeyde f?ensiones del Estado de Durango;

vl, . Ley de Responsabilidades de Ios Servidores Publrcos del Estado y de sus

N Mumcnptos, | (i

" VL, ' | -l.ey de'Preg_upuesto, éontabilidaﬁ ;.‘is.:a;to Pubiico deliEs.tad_d de Duréngo;‘

V?Illl, | / Ley de Bienes dél Est?c‘o de D::xfr“a-ﬁgo; N
X, . Q.i.ey dlg De&da Pablica d.t‘el Estado de Dura;lgo ¥ SUS Municipli‘o:‘;f---ﬂ

; x [- Ley de adquisiciones, arrendéff&gntos Y seryicios del Estado d‘e Duran_go;
)(I:j. - ; _L;y de Entidades Paa'*aestat;l-;zs deT Estado d;_'Durango; s

XH. : i Reglamento de Ia Ley de Perisiones “éigl'__l:'stadd de Durangoﬁ
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+ Administrar el patrimonio de la Direccién y acordar las operaciones de inversién y

capitalizacién, asi como fa constitucién de los fondos necesarios para dar scporte

financiero a las prestaciones que le corresponde otorgar, y vigilar el comportamiento de
las reservas financieras que puedan bepef‘clar a la misma;

¢ Determinar las cuotas y aportaciones extraordinarias, el monto de éstasy el peflodo de
vigencia, de acuerdo a los estudios actuariales carrespondientes; '

e Celebrar cuantas operaciones, actos y i:onveniog sean necesarios para el logro de ios

~ fines de la Ley de Pensiones. El Consejo podré delegar estas facultades en su Presidente
y,{o Director, de manera conjunta o sebaradamente;

e Aprobar las bases para conceder, negar, §ﬁspender, madificar y revocar las pens.iones en
los términos de la Ley de Pensiones y su Reglamento;

o Conocer el dictamen gue rendird anualmente el Auditor Externo, presénfado dentro de
los tres meses siguientes al térmi‘ndi del ejercicio fiscal de que se trate, ordenando su
publicacién en el Periédico Oficial det Gobierno Constitucional del Estadd;

». Ordenar la aplicacién de las sugerenéié’s emitidas en el informe del auditor externo;
: : : N ) o7

e Conocer los resultados de la valuacidn actuarial anual de la Direccion, ordenando, en su-
-caso, se lleven a cabo Jas sugerencias emlﬁdas enla misma, ' '

¢ Discutir y aprobar, en su ¢aso, dentro de Ios treinta dias anteriores al ejercicio fiscal de
que se trate, los presupuestos de in?gresos, egresos y de inversidn que formule 1a :
Direccién, previa opinién del auditor externoy delasesor at;tuanal .

~

« Conferir mandatos generales o especiales;
. o

o Ordenar auditoria externa, ya sea gn.fprma parcial' o total, sobre 1a situacién financiera
de la Direccién; - Yo ' '
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'_. . Aprobar la estructura orgénica de la Direccidn y vigilar el desarrollo de programas de-
modernizacién administrativa y de sistemas de informacién, y en general, de medidas
convenientes para su me}or funcionamiento, a propuesta del Director- Generai "

MANUAL usonmmomm 7 BSER | e, |
DIRECCION DE PENSIONESDEL - ©. © L ] ESTADO omunm:o
ESTADO'DE DURARGO N -
» _ o R R b
» Proponer ante el Gobemador del Estado, los proyectos de reformas '} adiciones a Ia I.ey* ' \')u
_de Pensiones, asf como aprobar y poner en vugor los reglamentos internos ¥ reglas de
operacién que sean necesarios para sus fires;. - S

-
. .

¢ Presentar anualmente al Gobernador del Estado, un mforrne general de actividades yde
fa situacién financiera que guarda la Direqcién, dentro de Ios treinta dias posteriores ala

- presentacién de los dlctémenes anuales de auditoria externa y de valuacién actuarial.
Este informe debers publicarse en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del

' Estado,

« Aprobar las disposiciones administrativas de observancia general, asf como la integracién
de los comités o comisiones necesarios para el mejor cumplimiento de sus funciones; y

* Las demas que le canfiera Ia't.ey de Pensiones.
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VIL. FUNCIONES GENERALES DE LA INSTITUCION.

i 5

i

1. Tramitar y en su caso aprobar en los términos de fa Ley, las solicitudes presentadas por los
afiliados en lo referente a pensiones y jubilaciones; '
. . . ) ) i ‘I . .
2. Otorgamiento de prestaciones econémicas, créditos al consumo, asi como planes
previsores a futuro en las unidades comerciales y de servicio de la Institucion;
3. Planear dirigir y controlar el otorgamiento de prestaciones econbmicas y sociales a los
afifiados de la Institucion y evaluar los resultados; o

ES

A

4. tievar un control preciso y actualizado de la Afiliacion y Vigencia de los afiliados; ‘

5. Administrar, optimizér y planear Ia aplicacién de los recursos provenientes de las cuotasy
aportaciones del fondo de pensiones enterados 3 [a Institucién; ‘
| | | \\\E v . N -
6. Revisar periddicamente [a supetvivencia de jubiladoﬁ y.pensionados.
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Vill, ESTRUCTURA ORGANICA.

1. CONSESO DIRECTIVC
11 Asesorfa Actuarial
1.2 - Auditoria Externa
2, DIRECCION GENERAL
21 8 Secretaria Particular
2.2 - Unidad de Enlace

‘3. SUBDIRECCION |
31 Delegacién Gémez palacio \

3.1.1 Casa del Jubilado Gémez Palacio.
3.2 Direccién Informética .

Wy

3.3 Direcclén Juridica Ay
34  Direccion Administrativa . : | .
341 Departamento de Recursos Humanos ©e—

T 342 Departamento de Adquisic:ones Servicios y Arrendamlentos
3.43 Departamento de Aflliauén ¥ Vlgenma. :
.35 Direccién de Planeaciény. Finanzas. § T
3.5.1 Departamento de Plaheacién y Control Presupuesteﬂ'
35.2  Departamento de Caja General.-
3.53 = Departamento de Egresos.
 35.4  Departamento de Cobranza.
3.6  Direccién de Contabilidad, . ©
361  Departamento de Control Contable.
3.6.2 Departamento de lnformatiérrﬁontable :
3.6.3 Departamento de Registro Contable y Conciliaciones Bancarias.
3.7 Direccién de Penslones y Créditos. B - \
371 Departamento dé Pensiones y Jubilationes.
o 3.7.2 Departamento de Prestaciones Econéimicas
3.8 Admislstracién de Cementerio y serviclos funerarlos.r -
-39 Administracién de Restaurant & Bar Agave,

-
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IX. CONSEIO DIRECTIVO.

KSESORIRACTUARIAL

£l Consejo Directivo es fa méxima autoridad de la Institucién y_para el cumplimiento de
sus facultades contaré con asesoria actuarial y de auditorfa externa, tal como lo establece
la Ley de Pensiones del Estado de Durango.

1._Asesoria Actuarial,

La asesoria actuarial, realizard los estudios, proyecciones y estadisticas, con las funciou:ies y
obligaciones que le encomiende el propio Consejo Directivo y que se estipulen en el
contrato de servicios profesionales que se celebre. El xasesor actuarial asistir a las sesiones
y reuniones de trabajo a las que lo cite el Consejo: en{as que solo tendra voz.

La asesoria actuatial nombiard al personal administrativo que requiera, siénde por su
exclusiva cuenta, los sueldos u honorarios y las demés obligaciones derivadas de la relacién

contractual entre ella y su personal, '
2. Auditorfa Externa.

L3 audltoria externa. llevard a cabo las revisiones, andlisis y demés asuntos que le -
encowende el Consejo Directivo coth las funciones y obllgaciones que se estipulen en el
contrato de servicios profeslonales que se celebre El auditor externo asistira a las sesaor‘es
Y reuniones de trabajo alas que lo cite el Consejo en las.que $olo tendrs voz.
. T /
La audftoria externa nombraré a los auditores auatillares y demés personal adminlstra j
que requiera, siendd por su ' exclusiva cuenta, los sueldos u honorarios: A
! ublmaciones derivadas de Ia-nfadén contractual entre ellay su personal.
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i

1 L

Aré?i de Adscripcidn:

, Puesto tnmedlato Superior:

Puesto Inmediato Inferior:

Comunlcaclén Interna:

Comunicacién Externa:

db]emo de! Puesto;

I1‘

DESCRIPCIGN QE PUESTO

. 1.- DAT?S GENEMLES

}r\

. Puesto: Director General
N

Sk

ﬁi__ré_,ccién General

- Pre_sfggnte del Cohsejo Directivo. o _
Secretarta ﬁartic'mar, Direccion de Informética, Direccion
Juridica, Unidad de Enlace y Comunicacidn Social,

Coordlnacldn de Auditoria Interna, Olreccién de
Contahllldad Direccion de Pensiones y Créditos, Direccidn
de Planeacién ¥ Finanzas, Direccién Administrativa,
Administragion ‘de Cementerio y Servicios Funerdrios,

Admlnistracudn de Restaurant, Delegac«.’m Gdmez Palacio.
Todas Ias éreas de Ia tnstitucién

£jecut!vo del Estado, asl como con todas las Dependendas
del  Gobierno = Estatsl, y Organlsmos  Poblicos
DeSt:entralizados aﬁllados a la Institucién, entre otros

Organlzara fundonamlento de 2 Institucion, asi como" dar
- saguimlento al cumplimiento de sus programa n_de
lograr una adecuada Administragiéh, . optimlzacién,
- aplicacién e inversidon de los recursos jentes de las
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cuotas y aportaciones enteradas a este Crganisme por la
Sacrataria de Finanzas y Administracién del Estado, asl
como las demas Dependencias ¥ Entidades afilladas.

_Autoridad-para: Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo, asi como

representar a la Direccién en todos los actos Judiciales,
extrajudiciates y administrativos; ademds de suscribiv v
otargar titulos u operaciones de crédito.

Re direccionar los procesos y/o procedimlentos con gque
‘opera la Institucién a fin de Jograr los objetivos generales o
especificos.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales:

* Ejecutar Yos acverdos de! Consejo, asi como determinar, dirigir, controlar y evaluar las politicas de la

Direccitn, conforme a las metas y objetivos conten idos en el Plan Estatal de Desarrotlo;

Informar anualmente at Consejo Directivo, durante el periodo a que se refiere el articulo 17, Fraccidn XV
de |2 ley, sobre las actividades de su encargo, sin prejuicio de hacerlo también cuando este 6rgano o

- solicite;

.

Nombrar y remover al personal de la tnstitucién, aplicar tas sanciones a que se hagan acreedores, ¥

.concederles licencia con o sin goce de sueldo, de acuerdo con 1as disposiclones reglpmentarias aplicables;

Presentar a consideracion del Consejo:

- Los proyectos de: inversién y capitalizacion, _ﬁ‘resupuestq anual de ingresos y egresos, y el calendario de

" labores y normas de trabajo de la Direccién;

-Las propuestas de modificacién a las cuotas y aportaciones con base en los estudios actuariales;

- Los estados financieros bésicos mensuales ¥ los datos necgsarios para efectuar 1a valuacidn actuarial
anual, asl como proporcionar los elementos que se. reguieran con objeto de que la auditorla contable

externa se lleve a cabo en forma permanenfe;

- Los proyectos de reformas a la Ley a su ‘regl'amento o reglamentos, asi como las disposiciones
administrativas que a su juicio sea necesario Iimplementar para el mejor funcionamiento de la Institucidn;

. La informacion sobre las solicitudes de préstamo con garantia hipotecaria, de pensiones, ¥ adquisteién
de casas y terrenos, debidamente requisitada que presenten tos afiliados de acuerdo con los requisitos
que establece la Ley; ¥ )

-Todos los asuntos que secnde |3 competencia del propio Consejo Directivo,
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. Ejercer el presupuesto anual de egresos autorizado por e} Consé}o Directivo;

- Representar a la Direccién en todos los actos judiciales, extrajudiciales y adnﬁnf'st’rat’ivos* ademds; contar:
con facultades para suscribir u otorgar titulos u operaciones de crédito. Lo anterior prevla delegaciénde ‘-

N

facultades por el Consejo Directlvo, _ . : 5
- S
~

Organizai' y vigilar el funcionamiento de la Institucién f.dar seguimiento al cumpflmlento de sus programas.

L

Funclone_s'éspecmca's:

3. REQUISITOS DEL PUESTO o \
Escolaridad minima: " Aconsideracion del C. Gobernader Constitucional del Estado
Experiencia minima en el puesto: A consuderacudn del C Gobernador Const;tuclonal de!
) : Estado. ' _
Conocimientos bésicos: Sistema de Pensiones def Estado, Normatividad de Entidades
' Paraestatales, Manejo de software Microsoft Mord Excel.
S Etc.),
Habilidades: . o Liderazgo, manejo de conflictos, trabajo en equipo, iniciativa

Dar trdmite a la correspondehcia deé la Institucién; . -

Autorizar las prestaciones que otorga el articulo 6 de ta Ley, 3 los aﬂllados, penslonados ¥ pensiomstas,
que cumplan con los requisitos estaﬁfecidos en fa misma; .

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo, Para estas Gltimas, se cltard cuando

* lo solicite algunc de los miembros del Consejo, siempre y cuando se trate de un asunto urgente a juldo

det Director General, o cuando asf lo acterde el propio Consejo;

Las demds que fe fije 1a Ley, los reglamentos, o se las sefiale el ﬂ:-bnéQjo Directivo.

i ’
] o ! ! .

propla, toma de decisiones, capacidad de negociaclén,
trabajo bajo presidn, excelente manejo de relaciones
piblicas, capackdad para Innovar. '

Atributos: - _ - Honesto, responsab!e, ecuinime, analltlcoyperseveraﬁte

Equipo a .su cargo: . : ' Equipo de cdrnputo y accesorlos ' . !

"Categoria ' , - Confianza..
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1, DATOS GENERALES
~ Puesto: Asistente de Direcaidn. 7
wr o . . ... L
" Area de Adscripcidn: Direccién General
Puesto inmediato Superlor: Director General
Puesto inmedlato Inferlor: NSA
Comunicacién Interna: ' Personal de su drea. -
~ Comunicacién Externa: Atencion al pubiico en genei*’lal.
Objetivo del Puesto: Auxiliar mediante labores administrativas at Director General.
Autorldad para: ' NfA

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
Funclones Generales:
« Tramitar la correspondencia del Director General.
Funciones Especificas:
*  Elaborar oficios;
o Atender los teléfonos de la Direccién Gereral;
s Archivar la documentacién dela Direccidén General;
» Asistir ai Director General cuando as fo requiera,:en: eventos o actividades dentro y fuera de la
Institucion; _ o
* Atender al piblico en general y canalizatio 3 las diferentes dreas de la Institucidn, segn sea el caso;

» Las que le sean asignadas por el Director General

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: gachillerato, carrera comercial, secretarial o afin.

Experlencia mlnlm; en el puesto: 2 afos eh-puesto similar, - '

Conocimientos bésicos: . Manejc de software Microsoft (Word, Excel, etc.}.

Habilidades: . Inictativa, Trabajo bajo presién, trabajo en equlpo,
‘ excelentes relaciones pﬁbllt;as.

Atributos: Honesto, responsable, discreto vy Disciplinado.

Equipo 2 su cargo: Equipo de Cémputo y accesorios, teléfonos.

Categorfa Confianza
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SECRETAR[A PARTICULAR.

DESCRIPCIGN DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

-f'-.

ricular del Girector Gengral

Area de M;erip:ibml -Secretarla Particular
Puesto Inmediato Superior: Director General
Puesto ii);'ngdl_'a_to Inferior: N/A
Comunicacién Interna: - Todas las &reas de la Diceccion de Pensiones.

’ComunicadénEnerna: Secretarias Particulares de Dependendas del Gohiemo

estatal Organfsm os Poblicos descentralizados y otros que se
euct.lentren afiliados a la Institucién..

“Qbjetivo dei Puesto: Auxllla_r al Director General en los aspectos operativos,

" Autoridad pém : “Ser ejecutor de las instrucciones del Director General

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales:

LI_eVarf,‘” Fﬁédl@nte agen&a, Ia 'p-rogramaci;‘si;y co'ntrol He actividades del Director Gene’r'aT

Aslstir al Director Generat cuando asi lo requiera, en eventos o actividades dentro v luera dela Instituclén '
#teﬁder al piblico en general y canalizarlo alas diferentes éreas de {a Institucidn, segun sea ei €as0;
Fungir-por instrucciones del Director General}__qmm '"gnlaqe"-con titul‘areslde otras Dependencias.
Eqndongi}!specfﬂcas:

i_' Cuando asl lo requiera, proveer 3l Director General dela ihfo[macldn necesaria para la toma de decisiones;

= Coordinar las audiencias concedidas por el l'._iirector General, a bos aﬁiiados 0 plblico en general;

- Déspad'nal‘ la corréspmdencia génerada por el Director General, asi como dar el seguimiento que proceda;
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¢ Recibir la correspondem:la y.turnarla:a las dreas de Ia Institucién que corvesponda, prevlo acuerdg del
. Director General

" LY .
» Convocar por instrucciones del Director General, a las diferéntes reuniones que se requiera a los -
Directores, Jefes de Departamento, y Administradores de Unldades ,Coi'nerciales: o L

. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de gestidn enviadas por el E;ecutwo del Estado;

= Fungir como entace con la Secretarfa Particular del Ejecutlvo Estatal,enla operacidn del sisterna de gestién
Gubemamental (GZ), .

= Apovyar al Director General en ia‘elaboracién de mensajes o dI;cprs\tas mediante fos cualas participe en
_ diferentes eventos; '

* Confirmar la asistencia det Director General, a eventos locales o naclonales, relacionados con temas de
seguridad soclal de cualquier otra indole; :

bl prar en los aspectos relacionados con las sesiunes del cOnsejo Dlrecﬂ\ro,

= lLas demds que se deriven de los reglamentos dé la Ley, ménual de organizacién y otros ordenamientos
" normativos, asf como las que sean encomendadas por 1a Direccién General

I

/3, REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minkma: /i Litenciatura o carrera afin.

Experiencia minima en el pdesth: 1 afio en atencidn al piblico,
Conocimlentos bisicos: 'Maneo de agenda, computacién, coordinacién de wupos de

' Trabajo, naciones de administracién, Protocolos, nociones
- /' : ' legaies y de operacién de instituciones que proporcionen
_ ' Setvicios de Seguridad Soclal, lectura y redaccion.

Habfidades: Capacidad de negociar, verbales aplicadas en Ja negociacién
! ¥ concillacion, soclable y de excelente trato al pdblioo..
" trabajo en equipo y trabajo bajo presiﬁn

Airﬂmtos: ' _ Honesto, responsable, ecudnime, analftico. \
J.Eaubo a Su cargo: ' Equipo de Cémputo Bisico y accesorios, mléfono directo y

Cotegorfe: - Conflanza. P
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2, UNIDAD DE ENLACE

- DESCRIPCION DE PUESTO

', 1. DATOSGENERALES

. . ’ ] |l ' ' '
Area deAdscripcion: R mntabilldad General
puesto Ihmediato Superior: . Director de_\Contabeidad General
 Puesto nmedisto Infertor: N/A S o
" Comunicacién Intema: - \j Todbslas dreas de ta Direccién de Pensiones.
~ Comunlcacién Externa: - Secretarly dela(.ontraloviayModemlndén Administrativa. -
HHHgMeNW del Puesto: : '\;\- : Mantener actuallzado el Sesmento ‘correspondiente a la
el .\’ Direccién de Pensiones def Estado en la pégina del Portal de
7 L - T Traﬁspa(enda. ademés de darde respuesta a los
. _ R rﬁquerimienm de informacion de los usuarios externos.
mn&pdm - o Q; Sollcltar Informacitn de manera oportuna para mantener
' . A ""‘"\

.\\__‘_ actuatizado el segmento del. Portal de Transparencia
comrespondlente a fa Direccidén de Pensiones del Estado y
sollcrtar la \nformaddn necesaria para dar respuesta a las

\solidtudes reafizadas via usuario externo, :
- ’_' - A ) ( . - .

e - ] N
o 2."!!!5FON$ABII.IDAI$E§PI!INC|PAI.ESDELPUESIO e

N
\..

\

of Atender los requulmlemos Yy petldones quele I Itce.la Unidad de Enlace. - o
L )\L‘“- S o i ’
‘. Cmdym conla Unldad de Enlace pm prmthar el aoceso 3 Ia Infwmadén yla Proteocién de datos

”/mem T _ -~ .

'I- Gmaymwmﬁen\poyﬁoﬂnahssdldtudaquelemntumdaspoflaumdadd;hbu

. Whuﬂmmdhmn:er;umedehummu&humIostiunposyba]olos'
wmmmmddmmmmémlem;amm T o

. thmummamuoqummmumuyuahw, 2 la Unidad de -

mmnmmmmhmwmweamwm S B

S [N
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« Reallzar y turnar a la Unidad de Enlace, los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a fa - Q%w
informaclén y; acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién. de datos personales y de dafiﬂcaddn' dela -
informaclén como reservada o confidencial. L _ , _. g . .

. Informar dentro de los: prlmeros cinco dias hébites, a la Unidad de Enlace la nevesidad de pedir prdrrog‘a
al solicitante, en los casos contemplados enla Ley.
i
e Avisarala Unidad de Enlace, de [a Informacién que se propone sea sujeta a réserva indicando en la misma
su fundamentacidn y motivacion; SN

. & Velar por la custodia y salvaguarda dela Informacidn dasificada como reservada o confidencial;

" Enviara Ia unidad de enlace, los p@yectos de versién piblica de Ia lnfomacidn previamente clasificada
por el comité; v

» Las demds que le sean conferidas en los ordenamientos apficables en la materia.
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. \
DESCRIPCION DE PUESTO

1. .sm; GENERALES

Area de Adscripdién: N Subdireocié;h .
Puesto inmediato Superior: & "~ Director General. - ‘
‘Puesto Iuﬁedia_tn inferior: belegacién Gémez Palaclo, Dlrecclén de lnforuiética'

Qireocion Jurfdica, Direccién Administrativa, Direccién de
~Planeacion y Finanzas, Direccién de Contabllidad, Direccidn

de Pensiones y Créditos, Administracién de Cementerio y

Seivicios Furi‘erarios, Administracién de Restaurante.- -

Auxu‘tnr Administrativo del SGC.

Comunicacién interna: Toda\as éreas de la Direccion de Penslones.

Comunicacién Exterria: Dlneocié\ri r(ﬂexltecursc:-s Humanos de Ja SEED, Dlreqdén ée'
o ' ﬁecusts Humanos de la Secretarla de finanzas Y
Adminlst;aciﬁm de * Goblerno  del Estado, diversas
dependenclas del Gobiemo del Estado, Dinecciﬁn de
lnformﬁtlca de la Secretaria de Finamas. Proveedores. entre

otros N

Objetivo del Puesto: /Auxﬂlar ak Direeclén General enla ooordlnadén de las
funclones técnlcoadmlnlstratlm\y operativas que Fealizan
las dreas que conforman _Ia Estructura Orgdnicx de la
Institucidn, por conducto de los Directores.
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Autoridad para: Sustituir al Director General en sus ausencias temporales,
liberar recursos para diferentes fines, asi como tomar
decisiones de acuerdo al reglamento interlor.

Convocar a reuniones a los integrantes def Comité de
Calidad y 2! resto del personal de la Institucion, ademas de
solicitarles la informacién que se requiera para el Sistema
de Gestién de Calidad,

Revisar los procesos de fa institucidn con la finalidad de
detectar oportunidades de mejora presentandolas al comité
de calidad.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
b
Funciones Generales:

¢ Realizar evaluaciones sobre los avances logrados tanto por la Subdireccidn, como por las dreas bajo su
cargo y compararias contra los objetivos planteados en sus programas de trabajo e informar de los
resultagos af Director General.

s Coordinar las acciones a desarrollar por las diferentes dreas bajo su cargo.

¢ Presidir |a comision dictaminadora de las pensiones y jubiiaclqneé. )

o Asegurarse de que se establecen, implementen y mantienen los  procesos necesarios para el sistema de
.gestion de calidad. \

o Informar a la alta Direccién sobre el deserpefio del sistema de gestion de catidad y de cualquier necesidad
de mejora, ¥ ' |

» Asegurarse de que se promueva Iz toma de conclencla de los requisitos del cliente en todos los niveles de

{a organizacién,

Funciones Especificas:

e Sustituir al Director General en sus faltas temporales;
» Ausiltar 3 la Direccion General dentro del érhb!to de su competencia, en aquellas funciones que
correspondan a ésta y que estén sefialadas en fa Ley de Pensiones del Estado.
« Solicitar los programas anuales de trabajo a las diferentes dreas bajo su cargo, ademds de él.aborar el de
" a propia Subdireccién, informando de elio al Director General;
"+ Implemantar y operar.el sistema de infarmacion estadistica dentro de la Institucién;

o Las demas que le encomiende su superior inmediata.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

@w\
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Escolaridad mitnima: | Licenciatura'o carrera afin.
Experlencid minima en-el puesto: 3 afios en puesto simitar,
Cﬁhocinilentos'lbﬁslcos: €n Adininistracidn, ﬁnanzés y cémputo.
Habiliidades: - Trabajo bajo presién, comunicacién, liderazgo, trabajo en
-equipo, iniciativa, capacidad de negociacién,
"Atrlbutqu: - Los sefialodos por el articulo 16 dela Ley. Ademis Honesto, .
Responsable, Ecudnime, Analitico y Perseverante,
<y e
Equipo a su cargo: Equipo de computo y accesorios.

Categoria:. ' Conflanza.
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1. DATOS GENERALES Ly

dbﬁ%sﬂ&f’p cﬁﬁd‘ad %

-

o Puesta; Auxliar. Atimfnistraﬁvo del sisteida o8 |

Area de Adscripcion: ' Sistema de Gestion dé Calidad. f
Puesto iﬁ@ediato Superlor: | _Representante de Ia Direccién {RD).
Puesto Inmediate Inferior: - N/A .
| Comunicacién Intemna: -' Todas as reas de fa lnstit;ucién
Comunicacién Externa: - b | Secretarla de la Contralorfa y Modernizacién Admlnlstratlva,
) ' ' Cetic.. ) .
Objetivo del Puesto: ot . Apoyar en el desarrollogde las activid-ades tendientes 2

mantener la ¢ertificacién del Sistema de Gestién de Calidad
en |2 institucion, asi como en el segulmiento y evaluacién
del mismo, ademds. de _parficlpar en lo relacionado 2 la
implementaclén]' del. proyecto de modemizacién
administrativa. |, :

~ Autoridad para: ' | _ N/A

2. RESPONSABIUDADES PIIH.IN[_JI'M.ES DEL PUESTO

o

Funclones Generales:

. Apoyar en ¢l seguimiento de los atuerdos tomados en las reuniones del comité de. calidad ¥ otras que se

requleran, levantando minuta de fas mismas. . _ : '_ o

T

- »oyar en las actividades que se desamllen pdra la apllcacién de programas de modemlzadén
" ddministrativa. ' ;

. Cooullnar las auditorias imaemas que sean realkadas a Ios prooesos o pmoedimlentos det sistema de

calidad. _ e ) P . e e
. o ' J : L o Y
) .- . S ’ . ' ' ¥ .
_ Fun&lonu Eundﬂm S AN ' . _ o ; ' oo
. Apoyar en'fa aplicaclﬁ\ de las acclones necesarias parala waluadany mejora continua de Ids nroeesos de
ulldad de rusnen conjunta con cadn rewponsable de frea.
L Documentar ¢l sstema de ésdén de Calidad mgdiante los forrmatos adewados pora ello
; e
o Mantener actualizado y mtﬂndo el ardllm de manera documental y electrénlca;




PERIODICO OFICIAL . PAG.

67

2DEd

-Aullnm el

_ . DR N
- MANUAL DE ORGANIZACION OE LA nwes%&:sg&
DIRECCION DE PENSIONES DEL ESTARIC DE BURANGS

ESTADO D DURANGO

TN ekt oy ik

Realizar los cambios documentales solicitados por los responsables de {os procesos y procedimientos del
Sistema de Gestidn de Calidad.

*  Mantener disponible y'a_ctualizada la documentactdn en la plataforma eQDZPro.

ella.

administrativa

4

[

! !

Captura y procesamiento de informacién, 3

Coordinar la apticacidén de encuestas para medir la satisfaccion del cliente v realizar su concentrado.
~ Dar seguimiento y-apoyo a'las dreas responsables de la realizacién de acciones preventivas y correctivas.

Recopitar, ordenary presentar la Informacién que le solicite, ya sea del interior de ta Institucidn o fueré de

\.

Fungir como asistente en las reuniones, tanlto de gestibn de calidad, como de modernizacién

-

Realizar ios cambios y da formato 2 la documentacidn que se le solicite de otras dreas,

v
3

. Realizar 1as presentaciones para las reuniones dé!trabajo.

Dar segulmiento y apoyo 3 las éraés responsables de {a realizacién de a;cciones preventwas y correctivas.
Elaboracién de requlsiclones de papelerfa, asi como de mobuluano y equipo y el cﬁntrol de Ios mlsmos. :
-C00rd§naci6n deenvipy recepcién de cd?ri:?pondenc‘ia.

Elaboracidn de oficios ¥ control de ar'_chivo'.l

- i
[ Y

* Las fgemés que le encomiende su superior in_méﬂiatp._

P
i

; . 1|

F.scolarl*dad minima:

Experieiu:la minima en el puesto

Conocimientas basicos:

£
i

Habilidades:-

Atributos:
Equlpo a su cargo:
Categoria:

3. REQUISITOS DEL PUESTO

4

Prepa}atoria terminéda Q carvera trupca.
1 afto- c.bmo auxiliar admimstratlvo |

Manejo de software ‘Microsoft {Word, Exoel etc.) y
normatividad relacionada con sistemas de calldag!

' Trahz;jo enequipo, iniciatiiré propia, trabajo l:l»ajl:rr presion y
- o 1
buen mane]mde reiaclones publicas.

" Honesto, responsable; analitlco ¥ perseverante.
Equipd de cdmputo v accesoﬁos.

_ Base
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DESCRIPCION DE PUESTO .

1. DATOS GENERALES

- Puesto: De'l;ééia_ddf('a_'):_ﬁerij_‘iélﬁhr; Palaci
ST T e LA ey o "J'.‘."'t-:*_' ""u:.

Area de Adscripcién: - Delegacién Gémez Palacio. L
Puesto Inmediato Superior: - /. Director General.
Puesto inmediato Inferlor: ‘. ‘(, Admlnlstrador de Casa dei Jubllado Secretana, Cajero v
- . /Auxiliares Administrativos. -
Comunicaclén Interna: _ . Todas las dreas de |a Direccién, ’
~ Comunicaclén Externa: ' hﬂllados. Coordinaciones Regionales Qe las Sindicatos de la
. . o Seceion 44 y de los Tres Poderes asl como dependenr.ids de
N ; o RS Goblerno y demis organismos aflliados. '
. Olfletlvo det Puesto o - - Representar a la Institucidn en Ia Ciudad de Gémez Palado.
" ‘ o . Durango, llevar a cabo las actividades que ¢l Director
! o General ie encﬁmiende '
S Ly Pt )
Autaridad para; . S Planear, organizar, dirigir y controtar todos los aspectos
) : ' r _

i refativos a [a Delegacién,
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

Funclones Generales: -
. Furtglr' tomo éranlace de ia Direccién General, ante las Coordinaciones feglonales en la Regién Lagunera de
Durango, de los Sindicatos de los trabajadores al servicio da los Tres Poderes del Estqfia y de Ia Seccl
&% del SNTE, asf como ante las dependenclas del Goblerno del Estado y organismos afilia
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Ful_iclo_ﬁes Especificas: | | - %\@

* Coordinar actividades en apoyo ala Direccién - General en materia de adminiétracién de’ recursas
humahos, materiales y financieros, as{ como vigllar s correcto aprovechamiento. '

Veriﬂcar que se dé el deb:do cumplimiento alas condlciones generales de tral:aio.
Apoyar en Ias acdnnes que L] realicen para Ié recuperaclén dela cartera vencida;
‘ Participar en__l_a' verificacién de super\.{ivgncia_;

*  Mantener ac’tua‘liz’aﬂo-'el padrén de afiliados, jub'ilado"sj.f pensionados;

2

Informar sobre el desarvollo de sus activldades, Y prm:u:mell jos planes y programas a consderaclén dela:
Direr.:cién General;

Sy

iy

Tramitar fa a‘filiacién ala lnstitucién delos trébajadares queasilo soliciten;"h L ~ .
y N IS

» Tramitar las solicitudes de los aﬁilados referentes a.la devolucion de descuentns ﬁébidps en materia

préstamosvcrédrtos que otorga Ia lnstitucién T .
- T T T .
Elaborar y prbponer ala Direcclan General <l plan anuaf de trabajo, deblendq eomprender tarnbién, las
actlvidades de esparcimiento, recreaadn, adaptaclén 'y orientacidén para los pensionados
. \_ . - - . .
Ci:ordlnar los trdmites administrativos que pfesentan los affllados ante la lnsi;ltutlén, relationados con las

prestaciones establecidas en el articulo 6 de Ié_\l.ev;
J . o v

3

F—

* __Coordinar las actlvidades que realiza la Casa del Jubilado Gomez Palacio;
.« Otorgar el apoyo requerido por las unidades comerciales;

¥

» Coordmar las reuniones de trabajo con el pe(sonai operatlvo para evaluar y medir resultados en sus ]
funciones,y . Co , L

%

s Las demés que se deriven de reglamentos de la Ley, mapual de ', organizacion y otros ordenamientos
. normativos, asl como las que le sean encomendadas pbr ta Direccidn General,
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Escolaridad minima:

Experlencia minima en el puasto:

Conocimientos basicos: ~~

Habllldades_: _

Atributos:
Equipo a su cargo:

Categorla:

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciatura terminada, ] . N
3 aftos en puesto directivo.

“w

Conocimientos generales de Administracion, paguetes
computacionales, Ley de "Pensiones del Estado y sus
reglamentos. ) ' g

Trabalo en equipo, oomunicaclén iniciativa, Ilderatgo,
socuallzacrﬂn toma de decisiones, trabajo bajo presién.

Honesto, responsable, ecuénime, anzalitico y perseverante.
Inventatio a su cargo.

| Confianza.

T

11
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MANUAL B8 ORGANIZACION DE LA m g;l
DlRECCIﬁN DE FENSIONES PEL ESTNDQ OF DURANGO
. ESTADG DE DURANGO
DESCRIPCION DE PUESTO ' o Q%®
" 1. DATOS GENERALES
Area de Adscripciéne S -~ Delegacién Gét‘nef Palacio,
Puesto lnm‘edlato-Sup'erfor: | . Delegado en Gdmez Palacio.
Pu.estﬁ._lnmedi'atq Inferlor: _ ) /A, \ _
'Cdr'rmni_cacliir_l irll'terni; B ' Todas las dreas de la Institucidn,
Comunicacién Extlkefna: _ . ﬁ;ﬁhados
Obje'tfbo det Puesto: _ Realizar Ios diferentes trdmites que la Dlrecclén ofrece enla

Delegacién @ los afiliados; _

 Autoridad para: ' ' N/A. o \1

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Fu'\chnes Generales: ) 5 v

Y
e

J\poyar en |3 verificacidn de 1a supefvivenda de los pensionados ¥ pensiomstasde Ia Reglon taguneta.

}. B .\. .

= Reciblr y enviar correspondencia. . .

»  Aclarar dudas 2 publico en general.

! P
4

| Funciones Especificas:
. Rélacianar el pa'go de ndmina a trabajadores, pensionadosy pensionlsfas.

.. Relaclonar y enviar diariamente los pagarés debidamente requisitados correspondientes a los préslamos
{o ctréditos entregados al departamento de cobranza B

¢ Relaclonar ¥ emfiar diarlamente las pélizas-cheque con 3y respectiva firma de recibido, asi como las
: 'sollcltudes correspondlentes de su documentaclén anexa.

s Auxliar en el depdsito diarlo corre;pondientes 2 los pagos reclbidos.

» ‘rramltar ia afiliacién aios trabajadores que asilo s_ollciten'. ' ’ o o i

s  Ulevar a cabo el trémite de préstarhos v/o créditos.
_ o

= Tramitar las pensiones y jubliaciones que sean solicitadas.
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% D MANUAL DE GRGANIZACION DE LA
N8 DIRECOION DE PENSIONES DEL
ESTADO GE DURANGO:
o _&_‘.. R N

» Tramitar las devoluciones gle'cuotas y descugntos indebijdos.
* Uevar control de su archfw;.

R Apo_yar en actividadis/ setretariales.
" Las d;emés quele er;_comiende su superior inmediato,

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: Bachillerato concluido.

Experiencia minima en tl puasto: 1afo én puesto adminlstt?ﬂvol.

Conocimientos basicos: ~ Manejo de compﬁtagiqra ;'paquetes bésicos.

Habilidades: '), Iniciativa, hrabéjo en equipo, habilidad para las mateméticas,
buen trato, trabajo bajo presién, capacidad de andlisis.

Atributos: ' Honesto, res'pl»onsable, analitico y perseverante.

Equlpo a su cargo: Equipo de odmp:.lato y accesorios.

Catego}ia: Base ) '

-

ot e ik —

.
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_ 0 c MANUAL DE ORGANIZACION DE LA )( PENSIONES DEL
L " DIRECCION DE PENSIONES DEL . ESTADC DE DURANGD
- ESTADO DE BURANGO :
DE_SCRIPCiON DE PUEST

1. DATOS GEMERALES

-Pﬁ’éﬁaz-'Cajero {a) |

Area de Adscripeion: - Delegacién Gémez Palacio. |

Puesto Inmediato Super]or: belegado en Gémez Palacio.

Puesto Inmediato Inferlor: N/&i. -

Comunlcacitn interna: - Todasl' las &reas de la Institucidn.

Comunicacién Externa; : Afillados.

OI:_r]etivo del Puesto: Realizar los paéos corréspondie_ntes a nominas, préstamos

-

y/o créditos, asl como recepciton de pagos en efectiva.
Autoridad para: . N/A.., h

2, _RESPONSAB!LID&DELS PRINCIPALES DEL PUESTO

Funclones Generalés:

.

« H aboran io§ depésitos diarios correspondienties alos pagos recibidos.

. . s
Captar datos para informacién y registro estadistlco de activldades propias de Oelegacidn, elaborando
" concentracidn estadistica y cuadros numéncos :

. Atenc[ér a Aﬂllados, Jubilados y publico en ggneral para orlentacién y/o aclaraciones.
» . Recibir, enviar y almacenar correspondencia.
= Agoyar en actividades proplas de la Delegacién.

Tu

Funclones Especificas:
= Entregar cheques de préstamos y/o créditos.

. Entfegar cheques por develucién die aportaclones al fondo de pensiones y por descuentos indebidos.
e Recibir pagos en efectivo.
o ' Elaborar informe diaric de caja.

s Administrar el fondo de caja.
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s Lievar cqn_tfoi--de. su \archlvo.

"« Recibiry entregar documentas que requieran y/o realizar o5 trémites correspondientes. X,

" Lasdemds que fe encomiende su superior inmediato. S G

LS

* . Recoi, egitrary requisitar llamadas telefdnicas.

* Elaborar oficios, almacenardatosyamwos \ 1 S . o

. | .

T

. Registrar, dasiflcar catalogar y codificar correspondencia, documentar, actualizary regist(ar los archlvos
e’dstentes. _ . ] .

i

. Recihlr, entregaro presentar documentos que se requieran para la realizacién de trémites. L

~

* Apoyaren Ia veriﬁcadén de sUpeMmc!a de Pensionados vPenslonistas dela regidn Lagunera

Coadvuvar en activitlades de cobranza de fa cartera vencida, - g ”j \ .

A

. Sdlldtar, recibir y}o entregar articulos y productos de ﬁmpleza para el aseo del drea..

1

) . Guafdar registrar y controlar correctamente materlales# artfculos de productos almacenados inciuvendo

" la disposicion ordenadade estos.

I

T

3. REQUISITOS DEL PUESTO

 Escolaridad minima: _' / A BJFMIthtoconqluwd. | o
Experiencia minima en &l pyesto: 1 alto en manejo de valores.
Mhm bisicos: _ | , | . Manejo de computadota y paguites béﬁaos. _
Habiidedes: | " Inkiative, trabajo #n equipo, habilidad para fas mathmaiticas,
. / - ' -. : buen trato, trabajo bajo ptesldn. capacided de andfisis.
" Atributos: : ' B ~. Honesto, responsable, amiltico Yy disdp!inado.
‘equipoaspcangs: - . eqﬂwd?c?mvmmm .

Cotegorta: | g . eme

I
[

o w wmmm mem. m mom
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3.1.1 CASA DEL-JUBILADO'G’OMEZ PALACIO

'DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

u

Puesto: hdmiﬁlsiraifpr’ (8) Casa del';l-uli-ii'at_!o

_ . o
Avea de Adserlpeibn: ~ - - o “belegaditn Gémez Palacio
Puesto Inmedlato Superior: o L Deiegado en-Gémez Palaclo R “-'j._‘;_‘ N
Pussts Inmedistoinferior: - intendenda, Vighandis, Secretaria. _
Comuicacién Interna: Personal dela Delegacién Gémez Palacio o 7
“Gomunicacin Externa: . Penslonadoswubilados _ o
Oﬁjc?yvo]-'dell’um: Admlnistrar con eficiencia los recursos econdmicos,
; ' techolégicos, materiales y bumancs, pars lograr ls
0 saﬂsfic;ldn de nuestros usuarios,
(o _
Atmdd?ﬂ para: - . Planaar, organizay, dirigir y controlaf todos los aspectos
o S e felativosala Unidad. \ St
| . > \ . s i i
SR 2. RESPONSABILIDADES galudmssmﬁugsro
. ! . r- \ ] -~ . R
. S : ~ A Vo oo

By

- Mmejar Iaadﬂﬂhiﬂmdﬂnmenlﬂeheiudeljuhﬂado pmonaladmlnismmoydeapwnydehs )

mmmﬂdehnﬂm T .

. mm&wvﬂlm&mmwﬁuﬂmu'
mwm«um.m« Is Imple
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ESTADO OE DURANGO,

« |dentificar necesidades'de capacitatién y elaborar y dar seguimiente 3 pfé,grgm_as de fapadtadén
operativa y de oficios y manudlidades a jubilados y pensionados participando en fa ‘efecicidn de los

migmos.

Funcisnes Especificasi

M

L ) 1 ’ 1 . ) ' .
s Reportar a} departamento de recursos humanos 1as intidencias del personal a su caTgo ¥ someter 3
~ consideracién los casos no considerados en las normas establecidas, dando seguimiento oportuno al

proceso nominal correspondiente.

o  Solicitar la dotacién de equipo y material -.nel:e‘sarlo para ¢l dgsai;rolto de las labores a realizar por

personal a su cargo. - . .

+

¢ Administrar y controlar las formas y valores que se manejan en |3 Unidad as{ como el uso del equipe ¥
materia} de oficina, ' : ' I '
»  Revisar la organizacllén' y actualizacién de archivos, inventarios,” resguardos, sistemas de rgsist’ro ¥
determina la exactitud de datos de los documentos que s¢ elaboran en la dependencia. ‘
- - i . _
s - ~ . -
»  Efectuar consultas y actualizaciones a los registros de _pqqslonados y Jubilados y los archivos auxiliares
que conforman la adminlstracién de personal de la unidad! - ° ’

. S
«  Coordinar e intervenir en el levantamiento de inventarios. !

o Aplicar métodos y técnicas de trabaje social, de organl:acién y desarrolio al ﬁemnal jtibllado en relacién
a los objetivos que la direccion tenga _gggggrdop alaunidad. - _

-

e Auxliar a los jubilados a través de platicas individuales o de grupo dando informacién ¥ apoyo necesarios
para un buen desenvolvimiento de estos en &l marco de actividades establecidas para su propiobeneﬂdo

. \» Organizar y conduclr las actividades sociales ¥ '&mﬂws de los Jublisdos, mejorando l3s reladohes_

To- }f sociales Internas y sus responssbliidades ante (2 Unidad. : . i
. Estudiar, analizar, proponer y/o modificar normas, sistemas, métodas ¥ procedimientos de trabajo.
T . ) . . v,
«  Planear, organizer, dirigir ¥ contrelar attividedes de trabajo técnico, administrativo ¥ ;
Y wmmé_ymumdeftanﬁlwmtodemm objnﬁmypdiﬂusdphlmﬁmdﬁn. v
§ , _ _ , .

.l mqemtsqueb?iwmwiwﬂmﬁm
. i . '
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) mmozm\uméu DELA
‘ LR QEQHFS!TQS'BEL:?UE:STD
. . S . . . iy A
Escoliridad ilnima: Liceficiatura en Administracion o carrera-afin.
Expemﬁda“mmlma en el puesto- -3 afios en puesto similar. _
Conocirnhm:os béslcus Conocimientos generales de administracién, paguetes
computacionales, Ley de pensiones del Estado de Durango ¥y
L . _ $us reglamentos.
‘Habllidades: . - - N 'Trgb_ajo en equipo, comunicacion, IIderazgo, socializacién,
o } ‘ toma de decisiones.
- ) 1 .
Avributos: A o Honesto, responsable, ecuénime, anal{ticoyperseverante
Equipo a su cargos . Eqiipo de cémputo y accesorios. ’
.Categoria: | A Cunﬂanza.
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TIRE | S S DIRECCIGN DF PENSIONES DEL W | sstpopEoURANGD -
B ESTADD-DE DURANGO LA __
_ ._ S . . . y e
: DESCRIPCION DE PUESTO Q@\

Areade Adseripcibn:
Puestoinmediato Superior:
Puesto Inmediato Inferior:
Comunicacldn Intemas:
Comunlcaclén Externa:
Objetivo de] Puesto:

Autoridad para:

Fundonei Generales:

1, DATOS GENERALES

»

Puesto; Secretaria £/ ;%

© Delegacion Gémez Palaclo.:
Administrador Casa del jubitado,
N/A.
Personal de la Delegacion Gomez Palacio.
N/A.

Coadyuvar en la ejecucion del programa anual de actividades
apoyando en las actividades administrativas y operativas de [a
unidad. :

Realizar labores relativas a sus dreas.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Atender a jubilados y pensionados para orlgm_:aé, sclarar o inicler tramites.

s Controlar los programas "de_rivados del trabajo de atencién a ]ubilados. -

e Captar datos para informacidn y registro qstadfstloo de las actividades en atencién a jubilado_s que han
sido desarrolladas y elaborar congentracién y cuadros numéricos. ' -

e Colaborar en la planeacidn, organizacion, direccién y control del funcionamiento de la. biblioteca,
actualizando inventarios del material bibliogréfico, sugiriendo y formulando altas v bajas del mismo,
colaborando en la recepcién adquirido por la direccidn, por donativos o canje, clasificando, catalogandoy
encabezando debidamente el material; o

“s  Realizar actividades de superyisidn y control de los programas de oficios y manuilldades asl- como locl

recreativos y cufturales.

* Funclones Espudﬂcu;

« Rectbir, reglstrar y réquiditar llamadas telefnicas.

v Reclbiry enmlr dowmmms que requiersn y/o reillurbsﬂnﬂﬁ_u 0

. Avndarmdhwnﬂmhgﬁevgmnldemm

e

_—mn e an
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et

o

~ Operary manejar equipo mecanizado para |3 elaboracion de oficios, programas, ete.

Registrar, clasificar, catéloga_r vy codificar correspondencia, documentacidn e integra expedientes, ejecuta
¥ controla prestamos de documentos y mantener actualizados los archivos y registros.

Ejecutar actividades de identlﬁca'::idn y vigencia de derechos de jubilados.

Solicitar, recibir y/o entregar articulos de use y de consumo en déspensa de cocina y servicio de limpleza

general, elaboracién y rnantenlmlento actualizado de registros de entradas, existencias y salidas.

Captar. controlar y reportar articulos de despensa y/o de limpteza general fuera de uso \r sin movimiento,
obscletos, dafiados o en los que se observe cualquier irregularidad.

Guardar correctamente materiales y articulos de productos almacenados incluyendo la disposicidn
ordenada de estos.

hegistrar asistenclas, apoyar en la atencién y serviclos a los jubilados en los eventoé que se organizan,
Participar dentro de los diferentes grupos de trabajo para el majuramiento de la atencién 2 los jubiiados,

interpretando los fattores sociales.pertinentes al desarvollo de los programas de trabajo seleccionando los
mas apropiados. ' )

Realizar actividades de apoyo de caracter social que se lé encomienden, a jubilados y familiares a través
deinvestigaciones y visitas domiciliarias, proporcionando la informacién y apoyos necesaﬂos para mejorar
la concﬁuccién de casos y tranqullldad de los jubilados

Las demas que le encomiende su supermr_]nmpdiato.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: ” Bachillérato, carrera comerdial o afin,
Experiencla minima en ¢l puesto: 2 afios en puesto simillar,
Conocimiantos bédsicos: * Gonocimientos b&sk:os de Secretarlado contable vy

reglamentos.
Habilldades: Habilidades manuales, habilidades mentales, trabajo en
"equipo, sodializacion, comunicacién,
Atributos: Honesta, responsable, ‘anal_mga y‘disclpllnéda.
Equipo a m targo: Equipo de oficina y material y equipo de corte y confeccion.
Cotegoris: Base, ma\
e

administrativo, conocimiento de paquetas computacionales,

conocimiento de la Ley de Pensiones del estado ¥ Sus

i
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DIRECCIONDEPENSIONESDEL - ~ | ESTADO DE DURANGO

ESTADO DE DURANGOD

. g P " PR

. DEscRwgiéNDEPUESTO Qﬁx&\
. - ' . \ Pa '
' N ’ . !‘ . B 1 .

1. DATOS GENERALES

—— . o ™
P
\‘M_f’.__ . . . . " - . z l < * o ) .
Area de Adscripcién: ' - Delegactdn Gdmez Palaclo, . -
Puesto Inmediato Superlor: -/ Administrador Casa del jubilade.: .
Puesto Inmediato Inferlor: . N/A, | ]
Comunicacién Intema: N \, Personal de la Delggacl&n Gémez Palacio. -
Comunicacién Externa: - N/A. S o ' _ \
Objetivo def Puesto: _ _ Preservar en 6ptimas condiciones de limpieza las diversas
: fooo E 4reas de iz unidad, asi como resguardar y optimizar los
materiales y equipo relativos a sus funciones, |
Autoridad para: : o NA . lf "\ .
_ L ) | e _
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
S, - N
Funciones Generales: YA l
- :’\r A '

Ejecutar actividades generales de {!mpleza del ediﬂclo

Funclones Espedﬂcas: s B
*  Controlar, resguardar y optimizar el uso de los equlpos, artefactos Gtiles y accesorios para Ia ejecud-én
\ desustareas de limpieza. -

, ./ Impedir el acceso al inmueble de personas fuera de horarlo de oficinas, manteniendo las puertas de
j aeceso cerradas, salvo casos autorizados por la administracién, suprimiendo los s‘e’rvlclos de iluminadﬂn.
/
¢  Reportar im.gularidad“es, fallas, desmmpds‘tum deteﬂoms o mal fundonamiento de fas mstqlgdonas o

'5-“"““ - T

. ot Las demds quele fgnbomlende sy supedordrimedlatp. '
Y ] . :r‘ - i '

e,

!
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Equipo asucargo:

.

 ESTADO ptoumeé '

3. REQUISITOS DEL i-u_s’s__'ro
Es&laﬂdad minlmat Secindaria.

. . J

Experientla mlnlma enel puesto 1 afo en puesto.similar.
conocimientfos bésicos: De limpleza. _
Habilidadds: _tla’b‘illda‘des- r‘nan‘ualés, trabajo en equipa, comunicadén.
Atfnu.ltus . " Hdnes'to, responsabley disciplinado.

. L]
‘Material y equipo de fimpleza.
A
Base.
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DIRECCION BE
PENSIONTS DE.
ESTADO DE DURANGO

 Areade Adscripcién; © \Delegacién Gémez Patacio,
* Puesto Inmediato Supetior: .  Administrador Casa del jubitado.
Puesto Inmediato fnferior: N/A. \ '
Comurilcac_!ﬁn Interna: ’ Pgrsonél de la Delegacidn Gomez Palacio.
Comunicaclén Externa: ' N/A. i
‘ LOb]‘efivo del Puesto: Realizar labores de vigilancia dentro del Inrﬁueble, ademads de
. apovar en labores de jardlng(_[a.
Aitoridsd para: . R "N,’R,
Yy ., 2, RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
Fundhﬁq Generales: ) . - oy : R
. 1; ) ) \.’\ .
e J{Resguardar, vigilar & Impedir el acceso al _i_i.'up'lueble fuara de horarios de oficinas,

" DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

Ry e

[Funciones Especificas: ' L \
R : ' A - s
. R_epértar irregularidades, fallas y descompaosturas; e
o : :
1 ri . —

‘o prbporcionar mantenimiento en aquellas tareas y/o reparaciones que estén dentro de sus posibilidades

Yy ébnocimientos..
| PlﬁFt“ar-_murbs, puertas yl rejas lntel.'_iore.'. y é)_c;eric;rés“.'- :
/ Abri]ry cerrar puertas de acceso
Sup-nrimir servicios de lluminacién
: . .
Efectuar recorridos de inspeccion

Cuidar y darle mantenimiento al equipo de trabajo At o

Limplar muros, vidrios y banquetas exteriores, calle, drea de asador, azoteas, sreas verdi

servicio.
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* Cortary regar plantasy pastos; - %%E\&
s Podar irboles y arbustos;

*  Cuidary dar mantenimlento a Jas macetas;
* lasdemds que le éncomiende su superior inmediato,

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: _ ' ,Sec;mdaria.

Experiencia minima en el puesto: 1 afio como velador. ~

tono_clnﬂentos bésicos: : Experfencia y . conocimientos cornprobables en el érea de
vigilancla y seguridad privada. :

Habilldades: S * Iniciativa, comunicacién, manejo de eql.}ipo de saguridad y

defensa personal y manéjo de conflictos.
Atributos: . .. Honesto, respour.".able y disciplinado.
Equlpd a su cargo: ' . Equlpo de segurﬂdad, material ¥ equipo de jardinerfa.

Categorfa: -~ Base.
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ESTARD DE DURANGD

*: TéCnidOIDE; [ ANALISTADE;
} SOPORTE(1f:: -SISTEMAS (214

DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

(a) de biformatia 1t

T

Area de Adseripeion: Direccién de Informética.

puesto Inmediato Superior: Director General, '

Puesto snmedtato Inferlor: Supervllsor de Sisternas, Supervisor de So;»o&e Técnico v
Auxfiiar Administrativo.

Comunlcacién Interna: Todas las dreas de la Direccién de Pe_nslones.

mr_nﬁnl:adﬂn Eutema:j Diversas dependencias del Gobierno del Estado, Direccién de

Informética de la Secretaria de Finanzas; proveedores.

Objetivo del Puesto: Apoyar las acclones de p!aneacikb, administracién vy
operacion de las diferentes Unidades a cargo de la
Institucion, a través de su infraestructura de informdtica,
redés y telecomunicaciones.

Autoridad para; ' Administrar  [a infraestructura inform4tica, redes y
' comunicaclones.; '

£

] | '
. ». RESPONSASBILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO |
Funclones Generales: F
. ® Detectar y atender las negesidades de infrasstructura en materia informética, colaborando con las

diferentes dreas de ia-Institucién, para la adquisicién de bienes o contratacién de. servicios en moaterld

... informética, de acuerdoa la normatividad vigente ;
o Atender necdsidades de actualizacién y mantenimiento s tos sistemas de informacidn, asi coma rasg) ardar

~ los archivos magnéticos  resuitado de los procesos de dichos sistemas; ad€ma:
dotumentacidn correspondiente; _—
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‘= Administrar los aspectos -relat;:i_on‘édos_qon tecnologias de informacién; %\\\1&
* Coordinar las actividades del personal de la Direccion de Informética. !

'_Funcioﬂes Ekm(ﬁm:

Garantizar. el corfecto funqonamtento del equipo de cdmputo mediante la planeauon ] ejecucién de
_rnantenimlento preventiva y/o correctivo,.

\ 1

-Brindar asesbrta soporte técnico y apoyo 3 los usuarios en el manejo de equipo de ¢cémputo y software,

!

. Supewisar el corvecto fu ncionamiento de la red de voz y datos de la Institucidn;

Colaborar con el drea de Superwsién de Capacitacién enla actualizacidn de los conocimlentos informéticos
del personal de a Institucién mediante f apoyoenls irnpartu:ién de cursos, :

Colabarar con la Direccién de Informitica de la Secretarla de Finanzas y de Administracién en la gestuén
de los servicios de telefonia, internet y correo electrdnico institucional;

.. Administrar Yas diferentes bases de datos y servidores dela Institucwn
E'. Anovarenla preparacldn y Iogfstlca de even(os de La Institucién;
,!

» Administrar las actlvidades y prncesos para/ la digltalizacudn de documentos; y

Las demds que se deriven de I6s reglamentos de la Ley, manual de organizacién ¥ otros ordenamientos
nonnatﬂros, asf como las que sean enwmendadas por la Direccidn General,

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolatidad minima: - ticenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas o carrera
afin.
Experiencia minima en el puesto: 2 aflos &n-puesto similar,
Conocimientos bisicos: Prdgfémaclén' ‘adminlstracién de. redes; sistemas
' operativos idioma inglés; $Q1; mantenimiento preventnvo Y
correctivo )
Habiildades: , Resol uaq.'fn de problemas de hardware y software; desarcollo

de sistémas; organizacién de personal; trabajo en equipo;
liderazgo; relaciones interpersanales, trabajo ba]o presién.

Atrlbutos: ‘Honesto, responsable, discreto, conflable, . paclente,
: disponibilidad, ecuénime, anallticoypeueverante
Equipo a su cargo: Equipo de cédmputo y de wmunicacidn, accesorios -y
herl:amlentas.

Cateporia: Conflanza.
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DESCRIPCION DE PUESTO %

v

1. DATOS GENERALES

Area de Adscripcidm:. " Direccién de Informética.
‘Puesto Inmediato Superior: ‘Director de informética,
- Puesto Inmedfato Inferior: Técnico de Soporte, Técnico de Digitalizacién.
Comunicacdién interna: Todas las éreas de la Direccién de Pensiones.
Comunlcaclén Externa: Proveedores de hardware, software y de servicios de -

mantenimientp y reparacién.

- Objetiva del Puesto: Supervisar y mantener en operacién I3 infraestrubtura de
' ‘ _compuitd, redes y comunicaciones,
Autoridad para: . Administrar los diierentes aspectos relacionados con el
' equipo de cémputo y redes.-
. I . - ) \,
" 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
Funciones Generales:

. Br'indar' asesoria, soporte y apoyo a los usdai‘iﬁs de las diferentes areas para el correcto manejo del équipo
de cémputo y software. L

: . SN
v Coordinar las actividades del 4rea de soporte técnico.

Fuhclb_n’gs Espectﬂcasi S

s Colaburar en 1a adquisicion de blenes oenla cohtfamlén de servicios en materia lnformétlca,

. Planear y ejecutar los programas de mantenimiento preventwo v/o correctwo a equipo de cémputo;

-2

Detettar y atender las necesidades de infraesttuctura y mantenlmlento en materia mformética,

w  Supervisaria red; % .

s Controlar los movimientos de equipo de cémputo, en coordinaciﬁn can el Departamento de Adquisiciones,
Servicios y Nrendamlentos, -

;; Apoyo en la preparacién y Iogistlca de eventos de la Direccidn; -

¢  Administrar Ios seMdores, respaidar ¥ resguardar ia Infarmacién:
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= - Coordinacién de tas actividades del drea de digitalizacién;

. Las demds que le encomiende su superior inmediato. -

-

3. REQUISITQS DEL PUESTO

* Escolaridad minima: Uicenciatura en Informética, Ingenierfa en Sistemas o
carrara affn. '

Experlencla' minima en el puesto: 2 afios en puesto sllmi!ar_.\'

Conocimientos hisicos: Administracidn de redes, sistemas Opérqtivos, idioma inglés,
mantenimiento preventivo y correctivo, manejo de.
aplicaciones.

Habilidades: I!esolucidh de problemé's de hardware y software, trabajo
en equipo, trabajo bajo presién, iniclativa.

Il

Atributos: Honesto, responsable, . analitico, confiable, discreto,
paclente, disponibilidad, disciptinado y perseverante.

Equipo » su cargo: ‘ Equipo de cémputo y de comunicacidn, accesorios vy
herramientas. '

Categorls: Confianza.
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1, . DATOS GENERALES

Area de Adscripcion:
Puesto inmedlato Superior:
Puesto Inmediato Inferlor:

Comunicaclén Interna:

Comunicacién Externa;

Objetlvo dei Puesto:

-Autoridad para:

Direccion de Informatica.

Supervisor de Soporte Técnico.

N/A.

Todas Areas de la Institucion.

N/A.

Apoyar en la . supervisidon y mantenimiento de la
infraestructura de computo, redes y comunicaciones.

Ejecuta'r' acciones de mantenimiento preventivo y correctivo;
trastado y configuracién de equipos; instalacién y
mantenimiento de redes.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales:

* Controlar los movimientos de equipo de cémputo, en coordinacién con el 4rea del Departamento de
Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos;

v Atender las _ner.esldades de infraestructura y mantenimiento en materia informatica.

* Funclongs Especficas:

*  Ejecutar el programa de mantenimiento pmentlvb-ylo correctiva a equipo de eémputo;

4

"« Brindar asesorfa, soporte ¥ apove a log usuarlos pats el comecto manejo del equipo de computo y

software de oficina;

* Apdyo en la supervision de la red;

» . Apoyo en la preparacién y logistica de eventos de la Direccion;

* Apoyo en tareas de digitalizacin;

. Las derriﬁs q;.le ie ancomiende su superlor inmediato. ' ,
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Es_:ola_rida‘;l_' minima:

Experiencla mfnlma enel puesto

Conoclmlentos béslcor

Habllida’dés_: |
Atributos:
Equipo a su cargo:

3

Categorfa:

3. REQUISITOS DEL PUESTO

ticenciatura en Informética, Ingenierfa en Sistemas o
-carrera afin,

1-afio en puesto similar,

Administracion de redes, sistemas operativos, (dioma inglés,
mantenlrnlento preventivo y- correctivo, maneja de
apllcadones

Resolucién de problemas de hardware y software, trabajo :
' en‘vequspo, trabajo bajo presién, iniciativa,

Honesto, responsable, disponibilidad, conﬂable, discreto,
dlsclpllnado vperseverante

Equipo de cémputo y de comunlcacldn. accesorios y
herramlentas

Bas_e_.
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1. DATOS GENERALES

Area de Adscripcidn: " Direccibn de Informatica.

Puesto Inmediato Superior; - Supervisor de Soporte Técnlco.

Puesta inmediato Inferior:  N/A ' '

Comunicacién Interna: o . - Todas Areasdela [nftituﬁ;én.

Comunicaclén Externa: N/A.

Objetivo del Puesto: o _ Administrar las tareas de digitalizacién. - ) ‘

Autoridad para: L Ejecutar taréas de digitalizacién en las diferentes dreas de 2
Direccién. '

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
tunciones Generales:

s Organizacion y ejecucién de actividades de digitaliiagién;

s Apoyo en la realizacidn de movimientos de équipo de cémputo, en coordinacidn con el drea, del
Departamento de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos; '

«  Apoyo en fa atencién de necesidades de infraestructura y mantenimiento en matefia informética,

\ T

Funclones Especificas:
-

» Administracidn d'e software de digitalizacion;

Realizar andlisis para mcorporacién de expedtentes ala digltalizaclén

} Preparacion, digntalu:adﬁn ¥y organlfaclén de documentos;

Brtndar capacntaclén asesorla, apoyo ¥ soporte a Ios umarios del software de dlgutaiazacit‘m |

Elaboracién de credenciales*

Apoyo enla ejemcién del programa de mantenimlento preventivo ylo correctivo a‘equipo de cdmputo;

po de cémputo

‘Brindar asesorla, soporte y apoyo a los usuarios para el correcto mane]o del
software; - '
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—_ Apoyo en |2 supervisién de la red; - U&LU\

*  Apoyoen la preparacion y logistica de eventos de la Direccién;

s Las demdsquele encomiéndejsu superior Inmediato,

‘ Escolaridad miriima:

Experiencia minima en el puesto:

Cohacimientos bisicos:

.

Habilidades:

Atributos:

Equipo a su cargo:’

Categoria:’

-

_3. REQUISITOS DEL PUESTO
Licenciatura en Informatica, Ingenierfa en Sistemas o
carrera afin.
1 aﬁr:r en puesto similar,

Administracidn de redes, sistemas operativos, idioma inglés,
mantenimiento preventivo v corrective, manejo de
aplicaciones, ' '

'.[!esoluéién de problemas de hardware y software, trabzjo
en euipo, trabajo bajo presién, iniciativa.

“Honesto, responsable, disponibilidad, confiable, discreto,
, -‘\‘-.gjisciplinado ¥ perseverante. "

. Equipo de’:cémputo y de comg_nica'cién, accesorios y
* > .~ herramientas. R '

Base.
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DESCRIPCION DE PUESTO

1, DATOS GENERALES

Areade Adscrlpciérl: _ Direccidn de Informatica.

Puesto lnmédiéto Superior: : . birec’;or de informatica.

Puesto Inmetlliato Inferior: Analista de Sistemas. .

Comunicacién Interna: ' \ Todas las dreas dela Dl;eci:li_én de Pensiones.

Comunicacidn Externa; /A - |

Objetivo del Puesto: Lo Actualizacién y mantenimi;nto de los diferentes sisterhaﬁ de

o informacién dé Ia Institucién,

Autoridad para: _ Administrar los diferentes aspectos refacionados con
sistemas de mforrmcién

' . ™

1

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
Funciones Generales:
R _f " 1|
» Coordinar las actividades del personal del drea de sistemas. -

» Proporcionar capacitacion, asesorfa, apoyo y soporte a los usuarios en el manejo.de los sistemas de
informacién. : : _ -

] . i

. - ot
Funciones Especificas: * '
; _
. Detectar y atender las necesidades en relaciﬁn alos sistemas de informacién que operan en la Direccion
de Pensiones del Estado de Durango. :

I

. Mantenlmiento ¥ actuallzicion de sists,mas de infom'ladén. |
] ALxIIuar en revisiones para conservﬁr la Intesrldad Y conslstendo de la informacién.
. Docu mentacldp de slsfemas. o

®_“Administrar las bases _d'ej‘t-lalto_s:.

o« Las demds que'te encomiende st superior Inuigdkto.

1]
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Estolaridad minima:

Exper!encia minima enel puesto:
Conoclmlentos béslcos.

Habilidades:
Atrtbutos;

Equipo a su-cargo:

Categoria:

Licenciatura en Informatica, Ingenierfa en Sistemas o
carrera afin.,

2 afios en desarrollo de sistemas.
Programacién, aplicaciones web, idioma inglés, SQL. ~

_Andlisis y. desarroilo de sistemas, liderazgo, relaciones
" interpersonales, trabajo bajo presién, iniciativa,

1

Honesto, responsable, discreto, disponibilidad, confiable,
analituco ¥ disciplinado.

Equipo de oémputo ¥ acceso rlos.

Confianza,
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1. DATOS GENERALES .-
Area de Adscripcién: IR "Direccién de Informdtica.
Puesto Inmediato Superior: Supervisor de Sistemas.
Puesto Inmediato inferior: - . N/A.
Comunicacidn interna: ' Todas las dreas de [a Direccidn de Pensiones.
Comunicacién Externa: ‘ N/A.
Objetivo del Puesto: . _ ' Apoyar en el mantenimiento y operacién de los diferentes
' sistemas de informacién, '
Autorid,_ad para: _ Efectuar tareas de instalacidn y mantenimiento de sisternas
' : de informacién y bases de datos.
2. RESPONSABILUDADES PRINCIPALES DEL PUESTO ‘ . N

Funciones Generales:

¢ Atender necesidades de actualizacién y mantenimiento 2 los sistemas; asl como auxiliar en revisiones para
conservar la integridad y consistencia de |3 informacién.

« Atender las necesidades relacionadas con los ‘sistemas de informacion que operaft en 1a Direccién de
Pensiones del Estado de Durango. '
;

Funclanes Especificas: °

. Actyalizacién y mantenimiento de sistemas de informacion.
* Documentacién de sistemas. .

. Proh’orcionar capacit__adién, asesoria, apoyo ¥ éopone, a los usuarios en el manejo de los sistemas de
-informacion. - Lo ' C :

& lasdemss quele encoriende su superior inmediato,
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Escolaridéd;.mlnlma:

- Experiencla minlma en el puesto,
_ Conocimientos baslcos:

Habllidades:
Atributos:

Equipo a su cargo:
Categoria:

3. REQUISITOS DEL PUESTO - - | %%\@\L\
Licenclatura en lnformétlca, Ingeniefia en Sistemas o
~ carrera afin.
2 afios en desarrollo de sistemas.

Programacidn, aplicaciones web, idioma inglés, sQaL.

Ar;élisis y desairollo de sistemnas, relaciones interpersonales,
trabajo baje presidn, trabajo en equipo. '

Honesto, responsable, con'fiable, discreto, analitico,
paciente, disponibilidad, disciplinado y perseverante,

Equipo de computo y accesorias.

Base, .
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\ DESCRIPCION DE PUESTO.

. ' .1, DATOSGENERALES ,/

Area de i;dscrlpcién: Direccidn de Informatica.

Puesto lnn;edlato Superior; - : Director de Informitica.

Puesta Inmedlato inferfor: N/A. |

Comunicacién Intema: . - \ Tﬁdés_ fas dreas de la Institucién.
Comunicacién Externa: : . .’\N/A. s

Objetivo -del Puesto: S | Colaborar en tareas admi;imafivas.
Autoridad para: o Organizacidn de archivo y material de oficina,

2, RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
g

!
Ay

Lo

Funciones Generales:

v Coiaborar en elaboracién de docurnentos;

- Auxiliar en las tareas de indole admindstrativo de fa Dlrer.dép de Inforrnética,l

L] Ap_oyo an tareas de digitalizaclén,
- Funcldnes Especificas:
hfantener organizado el archivo.

L 3

.. Controlar entradasy salldas de materlales, equip’os, herramientas y accesoﬁos.

Reglstrar y dar segulmlento a las sol_lcltudes de servicio.
] -

1 : . - T
ﬁesguardar mater'lal de oﬂdna = j ' T

e

itahoraddn de solidmdes lntemas de rnaterlales ¥ sewlcios

i

Dlgitallzadén de roument? de las distlrltas éreas,

N T

.- Las demds que e qleomlfndq $u supel_'lor inmedisto
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Escolaridad minima:

Experiencia minima en €l puesto;

@nodmlentos'ﬁésicos:

Habilidades:
Atributos:
Equipo a su cargo:
Categarfa:

Secretaria o afin. _ )
1 afio en puesto simlilar -

Manejo de equipo de cdmputo manegjo de software de
oficing; control de archivo.

Ini:iativa trabajo bajo presion, buena atencién ai personal
Honesto, conf‘able, discreto, responsable y disciplinado.
Equipo de computo y accesorios.

‘Base.
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*  Actuar como érgano de apoyo y consulta, y difundir fos criterlos de lnterpretadda ¥ apllcacién de las @“\\\

disposiciones juridicas que norman el funcionamiento de fa tnstitucién;
s Elaborar los anteproyectos de iniciativas de reformas a la Ley y participar en la elaboracién de provectos
de los reglamentos, manuales de organizacion e instructivos;

B

Funciones Especificas:

* Planear, dirigir y controlar las estrateglas a’seguir en fos juicios del orden civll, penal, laboral, fiscal
administrativo, o de cualquier otra naturaleza, que puedan afectar el interés patrimonial de |z Institucién
y evaluar sus resultados; : :

» Desahogar las consuitas que le sean formuladas por las diferentes Direcciones de la Institucién;
!
* Recopilar y difundir la Informacién legislativa, jurisprudencial y administrativa, referida a los aspectos
juridicos de Ia Institucién; .

s Establecer los criterios de cardcter estrictamente Jurldico, 'para realizar las investigaciones administrativo-
laborales, sin perjuicio de las atribuciones que respecto- a dichas investigaciones correspondan a [a
Direcclén Administrativa; L

» - Definir las estrateglas normativas para la elaboracidn y eje‘:t;tc_ién de los programas de los servicios

juridicos;
- 5

* Intervenir en los comités y comisiones que expresamente determine la Direccién General, asf como
presidir aquellos que se integren para 1a prevencldn y atencidén de diversos Iltigios y asuntos en materia
juridica. ' :

» Promover la celebracidn de reuniones para actualizar, unificar criterios y revisar métodos de trabajo, en
1as dreas de servicios jurfdicos; -

P

= Recuperacién por la via judicial de los adeudos vencidos de los afiliados de la Institucion, una vez que se
hayan agotado las instancias extrajudiciales por parte del rea de cobranza;

- = Emitir opinién juridica para el otorgamiento de las pensiones;

* Promover las acciones o recursos legales en las controversias de caricter laboral que se presenten entre
13 Institucidn y sus empleados; h :

J .r . .
. ) toadvuvar con la Direccién General para resolver la problemdtica que se presente con el o los Sindicatos
~ alos cuales estén agremiados los Trabajadores de la Institucidn;

o Coadyuvar con la’ Dlrecddm General en [a revisién de los contratos colectivos de trahajo y sandonarlos

" ante las autoridades lsborates correspoadientes;
- & 'Una ver agotadas todas la Instanclas. proponer mediante dictamen de lnoobrahlﬂdad la cancelacién por

préstamos v créditos otorgados por la Institucién a los aﬂllados, presentand : someter

s, . ; - : w
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la Bfﬁaoclén Eenera! a mnsfderacidn det Cohsejo Directlvo, cuando Ppor su irnportancia, trascendencia o
- Euantia- asi lo- anieriten, y

A

I.as demds que: se derlven de reglamentos: de la Ley, manual de organizacién y otros ordenarientos
narmativas, asfiéohto Iasque séan encomendadas por la Direoeldm General, v :

3. REQUISITOS DEL PUESTO
T

“Escolaridad minima: oo -l.lqem:iatura en Demcho
Experiencia minima en el puesto: 1 afig. cobranza
" 1afio ausiliar juridico

2 afios como ‘fitigante, asi como en el dmbito de asesorla _

lurfdica en alguna empresa. _
‘Conecimlentos Bdsicos: o Derecho Laboral, ‘Mercantil, Penal, Administrativo, Civil.
’ - _ tobram.a extrajudicial, manejo de Microsoft Office.
.I:labllldades: T DA Trabajo en equipo, Ilderazko, conclliador, tomar decisiones,
I i - \desarmllo profesional, relaciones humanas, negociacién,
) / RSN . trabajo bajo presion. : AN _
Mrlbu'tbs:] T _ - Honesto, responsable, ecuinime, a'halftloo Y perseverante
. s v - \._'.‘k ) .
Equipo a 5U cargo: - ‘Equipo de Computo, accesorios,

: Eategbrla: | - ..L‘onﬁanza.
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DESCRIPCION DE PUESTQ AT
- | - o / i {
1. DATOS GENERALES
L
Area de Adscripcién: : - Direccidn Juridica.
Puesto inmedlato Superior: Director Juridico. ,
Puesto Inmediato Inferior: \ N/A )
Comunicaclén Interna: ' ‘Tadas las dreas de la lnstitudén
Comunicacién Externa: \ _ :‘ ~ Fiscalla General de Justicla, PROFECO, Junta de Conciliacién

y Arbitraje, Supremo Tribunal de Justicia, Tribunal Fiscal y
Administrativo, entre otros. .

Objetivo &el Puesto: . ' o Apoyaral Dlrector.lurldlco en o relaclonado a: Proporcionar
) ' seguridad Jurfdica ata Direccién a fin de que su actuacién_se
encuentre apegada a derecho conforme a las leyes vigentes.

Autoridad para: Conforme al artlculo 40 fraccion X del Reglamento Interno
J de la Directién de Pensiones del Estado de Durango,
* Representar  juridicamente a la Direccidn en los
procedimientos ]udiclales ¥ administrativos en las que

_ iritervenga.

T

' 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO =

ﬂindpms Generales:

a0

f
i

- Attuar como 4rgano de apoyoy consulta asi como difundir los criterios de lnterpretaclén y aplicacién de
las disposiciones juridicas que narman el funcionamiento de |a Direccién;
; _
. )
: ! f
* _ Participar en la Mululén y/o revlsi;ﬁn de los anteproyectos de las Leyes y Reglamentos.

f

] s

Eiaborar contratos, convenios y acuerdos necesarios para formalizar las obligaciones y!o defechos
= oontraldos por la Dqu@dﬁnoporsusafmados o , Py
funciorm Especificas: } e | ’ ' )

Wﬂrlmltﬁhntedbblreoﬂhvmehmwmluﬂmdmesjuddhsqm
ptldlemﬂpﬂt&hﬂl’!e C s .
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Dictaminar y emitir opintén.juridica para el otorgamiento de Pensiones
. » Proceder conforme a derecho en las controversias de carécter laboral que se presénten ' .

t - \

= Recuperacidn por fa via judicial y extrajudicial correspandfente de los adeudos vencidos a favor de:la
" Direccién, de acuerdo con lo dispuesto por la I.ey

. Vigilaf que el Reglamento Interior de Trabajo y demés Reglamentos, se ancuentran dentro de los

sefialamientos de las Leyes vigentes,

£
.1

* Las demas que le encomiende su superior inmediato.

: \
Escolaridad minima: '
Expetiencls minima en ef puesto: |

Conocimientos bisicos:
Administrativo, /Ci i vll Cob;ama extra Judicial, Microsoft
Office. wTe _ ' _
Habllidades: Trabajo en equipo, liderazgo, concifiador, tomar decisiones, ™,
' desarrallo profesional, relaciones humanas, negoclacion,
trabajo.:balo presion, -
Atributos: Hoﬂesto, resﬁnsable, analitico y perseverante.
Equipo a su cargo: " Equipo de Cémputo, accesorios.
Categoria: - Confianza. - T
A 5 j
j .
F
— — '

3. REQUISITOS DEL PUESTO

' Licenciatura en Derecho

1 afig cobranza’

2 aflos como litigante, as{ como en el émbito de accesoria
juridica en alguna empresa.

Derecho I Laboral, Mercantil, Penal,

-
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| DESCRIPCIONDEPUESTO

1. DATOS GENERALES

:Area de Ads’crliﬁciéri: t . ;Ji;'gccién' Juridica. |
Puesto Inntediato Superior; . DIFgctor Juridico. -
Puesto nmediato inferior: . Nfé@.l‘
Comunlcacién Interna: . Personal de Iat_Dire_ccién. de Juridica,
Comunicacién Externa: N/A | .
dbje,tlvo del Pu.'estd: . l.fieal.izair funciones ;adminlstra;jvas eﬁ apoyo de a Direccidn
!urfl__:\lllca. BN ) :
Autoridad para: N g |
! ’ A

n

" 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

y
1 H

Funcl(:-né.'sener__ales: T \ k T
. .R.éclbill'iy enviar todo tipo de documentacldﬁﬁ; o ) S
'#unclon_es E;pgdf;ws: o K 1\' o~
. EI_aQ?rar oficios que envia fa Direccién Juridi{:a; I' . '
. Arcﬁlvér toda la Hommentacién en los eupedieptsf iofre;poﬁ_@ientes;
. Cm;éstar ¢! teléfono; | S “ o . ‘I;
. Ateﬁd_gr al pdblico en general; LR _f o \
‘¢ Elaborar y envlar escritos para los diferentes‘Juzgadf;s; 'ﬂ\;.' B .' . : r
»  Reciblry documentar las resolucioﬁés Jé lo’sf,diferemes wganoé'ld;isd_iccioﬁales; : )
° Tomar dictado; R . ' - | RN

o Las demds que le encomiende su superior inmediato,
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. 3 meqUismosoRPUESTO - . @\\-

S Eseolarided minima; o ,Els'tudids*coger_‘i:ialés-o"equ]yalentes
'&t‘;}eﬁeﬁcéﬁﬁiiﬁlm en-el puesto: \ - bn'afic como suama'r.a'._d'mimstrativo J
Conoﬁﬁﬂ&ntosbéslqos' BN " Taquigrafia, Mecanografla; Computacién, '_ .
Hibilidades; - o “iniciativa, trabajo bajo presién, trabajo en equipo.
Attibutos. _ A ' 'Hi:i;l;esta, responsable y disciplinada. '
IEq"i.:lip'o‘.a suaxg& e 3 - Equipo-de cémpytov accesorios, miquina de escribir.
Citegoris: o Ba;é, . _ _
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3.4 DIRECCION ADMINISTRATIVA.
Escmpuom DE PUESTO
1, DATOS GENERALES
i/ i -
Puesto: Directos (3} Administrativo
MRS é e el L

Area de Adscripcién: viretcion Administrativa, -
Puesto Inmediato Supetior: " Direccién General, l

: N .

Puesto Inmedlato Inférigr:: Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Afiliacidn y Vigencia, lefe
_ . "de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos.

Comunicaclén Interna: ':-_I,'l’odas las-dreas de la Oireccién.

Comunicacién Externa: . l'@lrecciﬁn de Recursos Humanos de la SEED, Subsecretaria de

: _Mmlnistracién de la SFyA, COESVI, SETEL, |DEA€ COEPA,

proveedores diversos, entre otros,
Objetivo del Puesto; Planear, organizar, dirigir y controlar Ias acciones referentes
- 2 los recursos humanos y materiales de la Institucién, los -
proceﬁq; de afiliacidn y vigencia de derechos,
abastec‘imiento, conservacidn y servicios generales, asi como
: vlgilar la estricta observancia de la normatividad aplacable en
_€ada, caso y evaluar sus resultados.
Autoridad para: Autorizar compras, servicios y pagos 2 proveedores de

Oficinas Ac!mfnlstratwas, Cementerio y mantenimientos y
material de oficina de Restaurante Agave {excepto compra
de insumos para preparacidn de alimentos); afectacién de
" _presupuesto de gastos, autorizar movimientos de personal,
administrar los serviclos de afiliacién y vigencla, autorizar el
pago de cuotas y/o aportacicnes en los supuestos
contemplados por (a Ley. Autorizar vales por alimentos de
los trabajadores de la Direccién. —
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2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTD
Funclones Generales:

» Adrministrar 1as acciones referidas 3 los recursos humanos y materiales de la Institucién, los procesas de
abastecimiento y conservacidn y servicios generales, asi como vigilar la estricta observancia de la
normatividad aplicable en cada caso y evaluar sus resuitados;

» Atender los asuntos que le competen en coordinacién con los Departamentos a su cargo;

» Presentar ante |a Direcci6n General lo relativo a;

« Lapresupuestacion y administracién de sueldos y prestaciones;

« laplaneaci6n y dotacion de he{ramientas de trabajo; '

e La programacién de la capacitacién anual en los términos que se establezcan en los contratos
colectivos de trabajo y en los reglamentos respectivos; :

¢ El trAmite administrativo de finiquitos;

e Laprogramacion anual del mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e instalaciones;

+ Laprogramacién anual de adquisiciones, servicios y arrendamientos;

e Los resultados de estudios de impacto econdmico sobre los insumos de uso;

¢ 'Elimpacto en el presupuesto por 1a inclusion o exclusién de insumos.

funciones Especificas:

- fwtorlzar las adquisiciones solicitadas mediante requisicidn por parte de las Direcciones y Unidades
Comerclales y de Servicio que conforman [a Instituclén, apegindose en su caso a lo estipulado en la
normatividad legal aplicable;

« Llevar a cabo Ia evaluacion y supervisidn de la calidad de los productos y servu:ios de los proveedores;

« Analizar y establecer la conveniencia y factlbilidad de celebracién de convenios y contratas para la
operatividad de la institucién;

R

= Paner a consideracion de la Direccidn Genera! para su autorizacién por el Consejo Directivo de todas las
bajas de mobiliario y equipo

= Administrar las relaciones contractuales laborales deta tnstitucién, incluyendo la de resc}s“dn de larelacidn
Iaboral de los trabajadores adscritos a las diferentes Direcclones, asi como resolver respecto de las
solicatudes de reconsideracién de'la rescision de la refacién laboral que les sean presentadas por elolos .
" Sindicatos a los que estén agremiados los traba]adores de la Institucidn.

* - Obtener del personal ‘el méximo rendimiento bajo un sistema de administracién moderno y adecuado,
~ procurando que los conocimientos, aptitudes y experlencia, sean aplicadas para el mejor desempefio de
.. las funciones dentro de cada drea de la Institucion
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i

- Administrar los registros de afillacion vy vigencia de los derechos para atceder a las prestacionés que

concede la:Ley de: Pensiones del Estado, utilizando para. esto sisternas informéticos adecuados para su
correcto contro!

o Céo’rdiha’r'tﬁh'laﬁ dependencias & inétituciahes afiliadas a fa Direccién, fa integracién v la actualizacién de
1a base de.datos d_‘e'trabajador_es a‘ﬂ'liados, asl como la emisién de cédulas de [dentificacién como afiliado;

Administrar las- cuentas de cada uno de los ser\ridores publlcos aﬂ!iados al PROACER, lndlvldualizando sus
cuatas; : N

i Emnitir y entregar, a través del Departamemo de Afiliacidn y Vigencia, constancias de antigtedad

recoriocida-por la Institucion a los afiliados que asfio soliciten

El'l‘ﬂtil' y entregar, a través del Departamento de Afiliacién y \fgenua, estados de cuenta detallados de Jas

. cuotas a los afiliados al PROACER que as! Io soliciten; A

' Normar, regu"lar y controlar fa administracién d'?e riesaos Institdcional_es, asl como evaluar, vigilar y emitir

normas_respecto de la pruteccidn de activos. de la Institucién medlante Ia r.ontratacsdn de pdlizas de
seguros y flanzas;

Ac'vinistrar los activos fijos de la Institucién », .
. LN ' o

Custodiar el archivo de concentratién de fa _i_rfst.huclén

' Coordinar fas actividades de los Departamentos bajo su cargo;

Preéidir £l Comité de Adquisiciones,

1
i

Asighar los recursos para gastos de viaje (viétiéd_':if;

l.as demas que se demren de reglamentos de la l.ev, manual de organizacién y ot?os ordenamientos

-normptivos, asi como las que sean encomendadas pot la Direccién General,

g
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3. REQUISITOS DEL PUESTD . . \\)%
" Eseolaridad minima: Licenciatura en Administracidn o carrera aﬁn;; Y -
Expertencia minima en el pueSto:\ 3 affos eh puesto similar, _\'
Conocimientos basicos: Adminlstraclén, manejo de ndéminas, recursos humanos,
manejo de:slstemas dF adm!nlstraclén ¥y manejo intefmedio
de Microsoft Office. T ‘
Habilidades: Trabajo bajo presidn, liderazgo, eficacia y eficiencia, manejo
i ~ de personal y trabajo en equipo.
Atributos: ] Honesto, responsable, ecuénlme, analitico y perseverante,
Equipo a su cargo: hS : Equ!po de oficlna, equlpo de odmputo y accesorios.
Confianza.

Categoria:
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. ) . ¥ B \?E :
1. DATOS GENERALES T
" Puesto: Auxlliar Administrativo
Area de Adscripcidn: * Direccidn Administrativa
Puesto Inmediato Superior; . Director{a) Administrativo.
Puesto Inmediato Inferlor:  N/A
Comunicacién Interna: \ Todas las dreas de la lnst&ﬁéién.
Comunicacidn Externa; Proveedores, .
Objetivo del Puesto: L Reciblry dar trdmite a las solicltudes de reembolso, pago de

servicios y gastos de viaje, generados en la Direccién,

Autoridad para: N/A.
. ) ! :

(.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
Funciones Generales: s

* Atender a Proveedores. H

* Realizar labores-secretariales para la Direccién'Aaministrativa.

Funciones Especificas: . o . 5
. J'

* Recibir y revisar los CFDI para tramite de pago por g3stos por setvitios (luz, agua, teléfono, mternet),

_combustibles, vales de despensa, prestaciones contractuales, apoyos a personas e instltuc:ones, de todas

fas dreas de la Direccidn.

. Reclbir ¥y revisar Ios CFDt para trdmite de pago por gastos por materiales adqulridos como materias primas
{excepto tos relacionados con preparacién de allmemos}, material de limpleza, renta de mobiliarlo y
I?vanderl'a del Restaurante Agave.. ~ : . s

' / { . .
Recibir y revisar los CFDI para trémnte de pago por gastos de comisién por venta de lotes. tramfte de pago
y comprobacién pard gastos por eventos propios del cementerlo

ks

.. Realizar tramite de anticipo§ de gastos. ' _ p
- s T ' \
o Recibir y ;evisar ga.f.'tos’por rce_mbolso de todas fas dreas de la Direccibn, para su pago.
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.t Consultar fondos disponlhles de las distintas combinaciones contable-presupuestales de la Direccidn “%\ﬂ
. Adminl;tratlvaytramitarlas transferencias

Capturar y elaborar Ias brdenes de compra de los gastos que tramita, ad]untando la digitalizacién de sus
comprabarites. o

Caleular y tramitar 12 astgnacién para vidticos cuando se requletan por todas las éreas deila O:reccuén, asi
-eomo capturar en sistems la comprobacién de los mismos.

Archivar-- cada orden de compra que se realiza, fasi come la correspondencia que se genera diariamente,
Elaboracién de vales por alimentos para los trab;j‘adores de 1a Direccién,
* Enviar re'po_rtes de indicadores de los procesos 3 cargo.

* Llasdemidsquele encomiende su superior inmediato. | ;

3. REQUISITOS DEL PUESTO

LI

; Esi:ol_arld'ad-min!ma: ) \ : Carféra Cornerciai o afin:
i Expr.-t:!encta minima en el puesto: N 1 A.ho como auxifiar admlnlstratwo .
Conocimlentos Igéslcos:d N X Admlnistrativos. manejo del equigo de cémputo, manejo
: . ~ Intermedio de Microsoft Office. .~ ~ -~
: Hahllldadar ! ' : 'fli\'lniclativa, trabajo bajo presidn, arnabllldad
. v s
Jltrlbutos. _ : " ‘-Honesto, responsable y discuplunado
Equipo a su cargo: ) T qulpo de oﬂclna, equipo de cémputo ¥ gceesorbos
Categorla: : jBase.
H " \ ‘ -
'1 S
. ] h t .
s / . r
. . L
P - . '
o ‘I /_,. N . -
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3.4.1 DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS Q%@\

|

)|
SUPERVISOR (A : L-EtAEOﬁhéﬁoﬁ-D}E ' AUXILIAR DB}

‘DE NOMINAS. ] L] . .NOMINAS.
CAPACITACION - - — s
B : .
DESCRIPCION DE PUESTO
1. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe {a) de Recursos Humanos
— LT N
! b
" Area de Adscripcién: Direccién Administrativa \
Puesto Inmediato Superior: ' Director(a) Administrativo,
Puesto inmediato inferlor: Eiaboraidor{al de Néminas, Adxiliar de Néminas, Auxillar
: : Administrativo y Supervisor(a) de Capacitacién.
Comunilcacién Interna: ' Todas las dreas de la Direccidn,
Comunicactén Externa: | ' Janta Local de Concliiacion y-Arbltrajé;j_MSS, Pensionados y
Pedsloni;tas, Sindicatos, Direccién Estatal de Proteccidn Civil
y demds usuarios de néminas de la Direccidn.
_ Objetivo del Puesta: Administrar y optimizar los recursos humanos, J
Autoridad para; ' Dirigir-todos los aspectos del drea de recursos humanos.‘ '
-~ I b :"‘ ' . |
] ' 2.. RESRONSABIIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO ‘

¢

Funclones Generales: ~ . . _ _:

N * Planear, arganizar, dirigir y gontrolar fas funciones de reclutamiento, seleccién, induccidn y contratacidn.

e Adrﬁinist_rar y negociar los contratos colectivos de trabajo; fortalecimiento de las refaciones laborales entre

la organizacién — sindicatos - trabajadores.
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» Coordinar y supervisar jas condiciones del ambiente de trabajo.
' » Coordinary supervisar los procesos de detecclén y seguimiento a la capacitacion del personal, .

=, ‘Administrar fos procesos de elaboracién y pago de néminas.

Funciones Especificas:
~ Coordinar I3 Seguridad e Higiene en los centros de trabajo, respecto al personal y los edificios; esta uitima

se desarrollard conjuntamente con el Jefe{a} del Departamento de Adquisiciones, Servicios y
Arrepdamientos. : ‘
|

*  Supervisar que los expedientes del persanal se integren con los requisitos establecldos.

Recopilar la informacién para la descrlpnén de puesto en caso de modificaclén o puestos de nueva
-creacion,

A'ii)ar al personal de la Enstttumbn alos serviclos médicos y demids prestaclones que otorga el Instituto
Mexicano del Seguro Social, asf como su pemsar el cdlculo y dar seguimiento a las irquldaciones mensuates
de cuotas ¥ aportactones a dicho\lnstituto val INFONAVIT, .

. Elaborar, en conjunto con el supervisor{a) de capacttacién el programa de capaditacion anual, darle
seguimiento as{ como su reglstro ante las autoridades correspondientes. y

. Supérvlsai- que se aplique el programa de'induk;ién atodo el personal de nuevo ingreso,

» Supervisarla evaluacion al desempefio de los trabajadores. -

-

« Vigilar que en el reclutamiento y seleccién del personal de nuevo ingreso se observe lo establecido én_el
Manual de Organizacién, en el apartado de requisitos para ocupar el puesto.

* Supervisar a los encargados de cada edificio ytitulares de drea el cumpfimiento a lds observaciones de fa
cOmlsidn de Seguridad e ngiene o ensucaso la iustiﬂcacidm de fa omisidn.

~

. Supervisar el cumplimiento de las normas vigentes relativas ala dlsdpllna del personal. K

v Integrary dar seguimiénto a las lndesﬁgacvones admlnlstrativas Iaborales que se presenten por faltas en
las que pueda incurrir el personal de |a lnstitucién -

. cOmunicar al traba]ador fa rescisidn de su la relaclén laboral una wt que se ha oomprobado la
__~ responsabilidad laboral, determinando la liquidacién conforme 3 deracho. '

» Firmar las constancias laborales y de ingresos del personal al servicio de la Direccién de Pensiones, asi :
como de los jubilados, pensionados y pensionistas.
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" - Timbrar os pagos de némina, fiquidaciones, etc., de m_ane_ra-oportu_na_. | \ o ‘h%\g\
« Enviar los CFOI a tos trabajadores de la DPE. . ' o 2! Y

*  Las demas que se deriven de reglamentos de la Ley, manual de organi2acién y otros erdenamientos
normativos, asl como las que sean encomendadas por fa Direccidn Administrativa,

1,

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad mfnima: S Licenciatura en Administracién o carrera afin,

Experiencia minima en el puesto: B 1 afio en el manejo de pgré?nal.l

Conocimientos bisicos: ' _\. ) ' Der\echo Laboral, Recursos Humanes, Ley del Segura Social,
rnanejo de_sistemas de ndéminas y paqueteria Office nivel

_ intermedio. -
Hablildades: . _ Negociacidn, liderazgo, ira_bajo &n equipo, concll!ador, toma
_ T de decisiones, capacidad de comunicacion. - -
Atributos; . Henesto, respons"able, ecuinime, analitico, discreto,
h B _ ' conﬂabley perxevrerante i '
Equipo 3 su cargo: S Equipo de cérnputo v accesorins.

Categorfa: . : 'Confiama.
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£\ - L % ECCION-PE
D MANUAL DE ORGANIZACION DE LA l?glswnes gm. h
’ DIRECCION DE PENSIONES DEL

FSTADC GF, IJRANCO
E£STADO DE BURANGO
|

DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES - - Y

Puesto: Supe?vfioy{’a) de Capacitacion J N

Area de Adscripcidn: Direccion A&mlnlstratlvq

Puesto lnmé&lato Superior: Jefe(a) de recursos humanos ;

Puesto inmedlato Inferlor; S N/A

Comumnicacifn Interna: Todo ei personal de [a Direccidn.

Comunicacién Externa: . .  Secretaria de Trabajoy Previdion Social (STPS} v proveedores
- de capacitacidn,

Objetivo del Puesto: .. : Administrar 1a capacitacién a fin de optimizar las

tompetencias y habilidades requeridas para curnplir con los
objetivas de la Direccldn de Pensiones.

- Autoridad para: NfA - . o

.
K

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES IbE:!. PUEST! 0
Funciones Generales:

* Promover y coordinar la capatitacién para el personal que labora en la Dlreccidnl'l de Pensiones.
* Realizar los registros necesarigs de la informacion requerida por-la Secretarlade Trabéjo ¥ Previsién Social
referente a capacitaciones de la Direcclén, -

-

Funclones Especificas: . . .

. .Gesilonar {a deteccidn de necesidades de capacltacidn para todo ‘el personal, asi como el personal de
. nuevo ingreso. - : .

* Recopilarla informacién para la deteccién de neégsldades de capacitacidn de todo el personal, concentrar
fas necesidades de capacitacidn y de acqerdo alos 'rec_t?rsos ela borar ¢l programa de capacitacion anual,
} ' . f o ' .
- Prﬁponer ¥ gest!onar Io necesarlo para la reslizacion de eventos de capacitacion. o i e
"= Dar seguimiento a la efectlvldad de fos cursos impanldos al personal asl comola efecﬂvidad del programa
~ ~ decapacitaciény proponer a suflefe(a] Inmedlato las acciones que detecte.

----' tievar control dq tos reslstljas qué demuestren la capadtacidn o formacidn del pacsanal dg by Direccién -
" {invitactones, listas de asl__steql;lla, listas de recepctén de documentos, informaciol e
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.

‘ MANUAL DE ORGANZACION DE LA P
N DIRECCION OF PENSIGNES DEL ESTARQ: DE RURANGO
ESTADC:DE DURANGO .
_d'a-'l'_a.-_e,fé'ci}iiﬁ_gf_a_.d-'deéios'r;ursqs-\qde;!,progra,ma de capacitacién, diplomas, constancias y evaluaciones de los Q%“\\\
 Instructores’cuanida.aplique, entrootros);
. ' K

Entregar af auxillar admiistrativo. de recursos humanos los diplomas y constancias asi como las

evaltaciohes de 165 instructores cuando aplique, para que se integren en el expediente.
Bestlonar los recursos necesarios, tanto materiales como de infraestructura para los cursos que sean
“impartidos por instructores intefnos y externas dentro de la Instalaciones de la DPE.

, Ny .
- ®  Las demés'que le.encomiende su superior inmediato.
Lt * ) - ) . LY
JKL
. M . 1 '
. . 3, REQUISITOS DEL PUESTO

. Escolaridad minlma; . . Licenciatura éh Administracién o catrera afin,

’ Experiencia minima en ¢l puesto: . 1 aﬁén puesto similar. ' ‘
Conoctmientos bisicas: “\_Migfoéoft Office nivel Intemédip, desarrolio humano.
Habllldades: \ N .. Comunicacién orar y esorita, de negociacién, manejo de
o ~ ', personal, relaciones poblicas, -
ntriln{rtos: S : '_ “ 'Honesto; responsable, compron_netidb, ;nal[tlbo,..organlzadn

o F .+ y disciplinado. e '
Equipo a su cargo; i e & Equipo &e cémputo y accesorins, .. .

' Catle'tﬂrfa.i. | - .' ?cmﬁanza}
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ﬂﬂiﬂﬁﬂﬂﬁﬁ%@ﬂﬁﬁﬂ '
ESTADODE DURANGO

\ DESCRIPCION DE PUESTO

) - L] /."1 .
1. DATOS GENERALES ‘ .
" Buesto: Elaborador dg NdMings Y-
 Area de Adscripelén: : Direccién Administrativa
N : .
puesto Inmadiato Superior: - | Jefe{a} de Recursos Humanos
Puesto Inmedlato Inferlor ' N/A .
Comunicaclén Interna: ) \ _Diréocidn de Informétlé, Direcclén de Contabilidad,
' Direccidn de Planeacibn y Finanzas, Departamento de
| Prestaciones Econdmicas,- Departamentb de Pensiones y
o lubilaciones, Departamento de Afiliacién y Vigenia.
Comuulmclénsxum e 'SIndicatos de trabajadores al servicio de la Direcddn
ohleﬂvodel Pucsto. " _ ~ Capturar, proces?r 3 lmprirrlir todo lo reladonado con el
. proceso de ndminas. °
. . 1 R
Autoridad para; ' N/A f s
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
. . / H] oo
-Funclones Generaler _ _ '

i
[ ! -

. Capturar y procesar todos los datos necesarios para la elaboracldn delas diferentes némlnas

.“'h.

. Elaborarlos distintos repoftesdenérnlnas. J o o .

ancl&nu !spedﬂus. ) o L

b

s Capturaryprocesar tos movimientos en el Sistema Onico de Auwdeterrrﬂnadén delIMSS, enia plataforma

 IMSS desde s0 empresd, asI como la impreslt'm de eédulas de Ilquidacidn yla gcmndﬁn delos archivos _

I

e I-menlrlosdmmdudegpmaninaymmﬂmL : |
. ’ .

'_Q.' 'Impml'llrloscl'lequesdendmﬁll ﬁmhﬂmdem&mmm
_~‘ pen:lonlstﬂ, umvmmmmvmmmmm

» 4Iabmrlosmwmwluwumdtn reioconato con namauerwﬁm mjeﬁa(alwmm.
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RGANIZACISN DE LA
ﬁnsmmnmm '
. ss‘mbénfmo

- % Revisar los. reportes de aststem:ia del personal, para 13 aplicacion en némina de las incidencias, previa
aoHzacidi porsu jefe. (a) inmediato. \

» Enviarala Direqc:én de Informética, Direceion de. Planeatién y Finarzas; Departamento de Afilacisn y

" ‘Vigencia, Departamento de Pensfones y Jubliaclones ¥ éreas contables, los amhivos resultado de los

“procesas de ndmina.

* L35 demés que le encomiende su s(meﬁor inncedla_to._ '

Escotaridad minlma:

Expef'lericla minima en el puesto:

Conocimientos béslcos-:
Habllidades:

Atributos:

°3,” REQUISITOS DEL PUESTO

Ihgéﬂlerb. en Sistemas o carrera affn.
1 aficen puesto similar.

Manejo del algén sistema para Ia elaboracién de ndminas,
SUA, IDSE Microsoft Office avanzado.

"Capacldad de comunlcacién, ‘mateméticas ¥ traba]o bajo

Dresidn N
Honm ‘responsable, analltloo oonﬁable, discreto vy
\disdpllnado. T
- \
_3.‘Equlpodeo‘amputaovamrlos.._& ‘
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-
‘MANUAL DE ORGANIZAGION DE LA &ﬁ%&%‘;g&
DIRECCION DE PENSIONES DEL ESTADQ BE. BURANGO
ESTADO DE DURANGO ,
DESCRIPCION DE PUESTO S Q%
' 1. DATOS GENERALES .
T pukstor Ausgliar de Nerminas -
J'ﬁm'a de Adscripcién: ‘bireccion Administrativa
. : \‘ . v \‘ . . ’
Puesta Inmediato Superlor: S ‘Jefe(a) de retursos humanos.
Puesto Inmediato inferfor: " -Nlﬁi‘
. Comunilcacién interna: ' ' Todas las dreas de ia Direccion.
Comunicacion Externa: Jubilados, pensionados y  pensionistas, terceros
‘ L : ~ Institucionales, IMSS e INFONAVIT. '
- . . by - : )
Ohbjetivo de! Puesto: \Concentrar la Informacién recibida para la elaboracidn de
: e ' norinas, y su posterior distribucién, una vez procesada.
. RN v o
 Autoridad para: ’ - N/A. T _ .
I / Cn a . . . .‘\t“._- ) ) . o
¢ . 2, RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DELPUESTO . .~
Funclones-Generales: -

¢ .
. l . J

» Concentrar la informacién recibida de las difetentes Sreas y terceros institu clonales para la elaboraciénde

ndminas, 3si como entregar a las éreaswcn}re_sﬁg‘ndientes lainférmacién ya procesac‘!/a’.',,

Il

Funclones Especificas: -
. .

. Sé'parar y entregar las relaciones de |as diferentes nf)rhinas. :

~ i . Coa

s Recopilar las firmas en el reporte de némina de. los i[hbé]a__dores de la DPE, de manera quincenal;’

1

i

= Archivar ndminas. SRR

ES

» Recopilar firmas de los trabajadores de la DPE, en los reﬁ‘drtes';c'le as"“";‘,ia‘

= Apoyar en la validacidn de néminas, g o

et

+ lLasdemds que ie encomiende su superior inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACTON DE 1A | PensioNgs TRy
DIRECCION DE PENSIONES DEL ssrnno e nummo
ESTADO DE DURANGO ! ,
. 3. REQUISITOS DEL PUESTO ;Y Q%
Escolaridad minima: Técnico contable o carrera afin, N
Experiencia minima en el puesto; 1afio com'o auxiliar d? recui's'os humanos.
Conoclm_lefltos bésicos: Manejo de equipo de cémput@y paquete Microsoft Office
nivel intermedio.

Habllidades: - Trabajo bajo presién, hébil con las matematicas.
Atrlbutos; _ o Honesto, responsable, discreto, conflable y perseverante.
£quipo a su cargo: “ * Equipo de cémputo y,accesorios. |

" Categorla: o Base.
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' DIRECTION O
MANUAL DE ORGANIZACION DE (A PENSIONES D,
TIRECCIGN DE PENSIONES DEL ESTABC DE DURANCO
ESYADO DE DURANGO : o

e ks . . o

DESCRIPCIGN DE PUESTO ' - @!ﬁ\

1, DATOS GENERALES

 puesto: Auvilidr Administratiyo

b

Area de Adscripcién: _ " Direccién Administrativa.
; Puasto inmediato Supeﬂor: 3 Jefe{a) de recursos humanos. -
Puesto Inmediate tnferlor: ' Nﬁq,
Comunicaglbn Interna: ' : Personal de su departamento y personal de la.DPE.
_ Camunicacidn Externa: ' Jubitados,  pensionados ¥y  pensionistas, terceros
ins;itucionales.
Objetivo del P;.IEstﬂ: Realizﬁr' labores secretarlales y otras adicionales, que
- ' ton_tribuyan al buen funcionamiento del Departamento.
Autoridad para:, . . N/ﬁl.i R

B

.77 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

F'undone"; Generales: :

{ ' o

s Apoyar en controles internas del departamento,
[ i s ‘
*» Tramitary archivar la correspondencia del depiartamento.

i '
F{unddhes Especificas: .
. Elabnrar constancias para personal al servicio de la Direcddn de Pensiones, asl como jubilados,

pensionados, pensionistas y beneficiarios de permanenaa Izboral.

A N

. _.Elabor_ar ordenes de compra y érdenes de pago cm‘respgpdientes a los servicios proporcionados por el

‘Departamento. »
* Elaborar el forrnato de alfta de em,:leado y contratos de personai de nuevo ingreso, previa instruccién de -
su }efe(a) inmediato.

» Elaborer formato de alta o bajs ante &l IMSS. -

o

‘®  Reslizar labores admihlstratlvas.’s
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e DIRECCION. DF
MANUAL DE DRGANIZACION DE LA : :

NUAL DE ORGANIZACION Df PENSONESDEL
DIRECCION DE PENSIONES-DEL FSTARO DE DURANGD
- |

ESTADC DE DURANGO

. . - _ A N o

* Elaborar y mantener actualizados los expedientes de personal, archivando ademss los _diplo_ma‘s,' \‘S‘aﬁ\
constancias y evaluaciones derlvadas de |a capacitacidn. . Lo ., '
s Atencién al péblico. g

d

= Las demés que le encomiende su superior inmediato.

3. REQUISITOS OEL PUESTO

Escolaridad minima: J © Carrera Eonjnerclal o carrera ?fin. -

Experiencia minlma en el puésto: _‘5  1afioen labores admfpl;tréfivas.

Conotimientos bisicos: . ' . Manejo de la computadora Yy paguete Mic;oso‘ft Office nivel
intermedio. v )

Habllidades: v | Trabajo béjo prrleslén, hébil con ias matematicas.

Atributos: - ' ) Honesto, Respunsa_ﬁle, discreto, confiable y'disclpllnado.

Equipo a'su cargo: ' Equipo de cémpl.lt}(; y atcesorios.

Categoria: _ : Base. | !r



PAG.122 | : PERIODICO OFICIAL

3.4.2 ADQUISICIONES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

. T
SEFE lA) 35 ibduﬁstcno
SERVICIOS - mazunmnemo

. ?’{ S A

| | : ) | | | | |
A | -~ — A 1
A#xnb.;mne _ L 0 2| e umoi i) L - :
MANTENIMIENTO; SUPERVISION DE . CUADRIL VDE " NENDENTE (81 G ¢
oe paTRibionIO] | |- coMPRASI): MANTENIMIENTO INTENDENTE () | | | | VELAPOR{)
B P Qe A L s
F I ‘_
AUXILIAR OE <
MANTENIMIENTO
. > (@

. DESCRIPCION DE PUESTO

oA

/ | o 1. DATOS GENERALES

Area de Adscripcién: _ ' Direecion Administrativa. : /
Ruesfo inmediato Superior: - birector{a) Administrativo.
Puesto Inmediato Inferlor: Supervisar(a) - de Compras, lefe “de  Cuadrilla de

Mantenimiento,  Auxiliares de Mantenimiento- de
Patrithonio, Intendentes, Veladores, Recepcionistas.

Comunicacién interna: ) Todas las éreas de la Direccién.

Comunicaclén Externa: | Proveedores y Ptestadcres de Servicios, SFyA, Direccidn de
Catastro Municipal, Registro Piblico de la propiedad.

Objetivo d‘ei Puesto: Administrar los recursos materiates, técnicos ¥ humanos del

' . Departamento, controlar y resguardar el activo fijo, equipo

de transporte, enseres menores y archivo de concentracidn

i':l b -~ de ta Direcclén de Pensiones, asegurarse que las

" : adquisiciones, mantenimienta correctivo y preventivo de |3

- ’ Institucidn y el suministro de Insumos de oficina y limpieza

requeridos por las _dlfergntes dreas sean reafizados

. _ n - conforme a la normatividad vigente y con la prontitud y
calidad que garantice la operacién dp la Oireccién.
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o .‘ CION DE '
MANUAL OF CRGANIZACION DE LA gznﬂ'}iom o
DIRECOIGN DE PENSIONES DEL ESTADO NE DURANGO
ESTADO DE DURANGO
Autoridad para: : Dirigir todos los aspectos-del Departaménto, decidir sobre

asuntos relacionades con la  asignacidm, a‘rregio“.. y
mantenimiento de! parque vehicular y mantenimiento del
edifico, solicitar al drea correspondiente que se descuente
al personal el importe del activo fijo o enseres menores
daflados o faltantes eri caso de irresponsabiflidad,
identificacién y registro de bienes.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales:
4
* Administrar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles.

* Formar parte de la Comision de Seguridad e Higiene de la Institucidn.

= Conjuntamente con el Departamento de Recursos Humanos, supervisar fas condiciones de Seguridad e
Higiene en los centrus de trabajo;

«  Supervisar que los movimientos {altas, cambios y bajas) de activo fijo y parque vehicular se encuentren
actualizados dentro del modulo correspondiente enel Slstema Financiero de Egresos.

» Supervisar las compras de la Institucidn {excepto cornpra de insumos para preparacién de alimentos del
Restaurante Agave). :

* Coardinar a los veladores de la Direccidn;

«  Aplicar medidas para que los servicios basicos (Iuz, agua, entre otros) se utilicen de inanera eficiente que
permitan la correcta operacidn de las actividades que desarrolla la Direccidn. i

. Sdpemisar y verificar los trabajos de limpieza;

e ——
"",-F

e  Administrar la dotacion de combustibles y lubricantes a los vehiculos institucionales.

e Apoyar a las unidades comercia les y de seMcuos ya las d iferentes éreas de {a Direccidn para el desarrollo
de sus funciones.

Funciones Especificas:

.'! - Coordinar en conjunto con los encargados de cada edificio y titulares de drea, la resolucién de los
© “ohservaciones detectadas por la Comisién de Seguridad e Higlene,

.t

T
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] SAT0008 _ DIRECCION DE
». MANUAL DE ORGANRACION DELA ! PENSIONES DEL
: o DIRECCIGN DE PENSIONES DEL S ESTADC DE DURANGO

ESTADD DE DURANGO

i

* Dar seguimiento a las observaciones resultantes de los estudios de factores flsicos (ventilacién,
fluminacidn y ruido} contempiados dentro del ambiente de trabajo.

® Supervisar que se realicen las cotizaciones para arreglos, mantenimientos, refacciones, papeleria y
productos para oficina de todas las 4reas de a Direccidn.

= -Supervisar el correcto llenado de las bitdcoras de cada una de los vehiculos institucionales.

- Supervisar que se realicen los tramites relativos a licencias de conducir, refrendos vehiculares, tenencias
vehiculares, constancias de no infraccidn, segurbs para vehlculos, etc,

*  Supervisar que se realicen los pagas por concept6 de impuesto pred_ial de los inmuebles propiedad de la
Direccion, seguros de edificios y patentes para venta de vinos y licores,

- ® . Redibir contrdlar y,permitir las consultas a! archivo de concentracién.

*  Realizar mensualmente-el clerre r_.onta'ble en el médulo de Activo Fijo en el Sistema Financiero de Egresos,
generanco 'adepreciacidn correspondiente,:nara su posterior entrega a {a Direccién de Contabllidad.

X Las demds que se derlven defgﬁlamentos-:_de.h Ley, manual de organizacién y otros ordenamientos
nérmativos, askoomo’las que sean encomendatias porila Direcgién Administrativa.
‘ : : TN
; " 3. REQUISITOSDEL PUESTD

-

' Escoii_addad—.rnfnlma: ) g Licenclatuta en Administracion o equivalente.
Experiencia mfnima en ¢l puesta: . 2aBnsenpudsto simitar,
Conocintlentos bisicos: T Lonpcimientos acenga de los  procedimientos de

]

adquisiciones establedidos £n fastieyes federal y estatal, asf
comoen sus reglamentos, administracion general, mecinica

£ " automotrz bisica, Microsoft Office nivel intermedio,
: administragidn. ' de archivo, toma de inventarios,
. contabilidad. : '
Habilidades: Trabajo en equipo, toma de decisiones, capacidad de
E ' ~ comunicacion, trabajo bajo presién, don de mando, manejo
. de personal. :
Atvibutos: ' : P Honesto, responsable, ecudnime, confiable, analitico y
" perseverante, . : -
iqyipoé Su cargo: | ) ’ Equlpodecémputoyéi:ce_sof\tpsw_
/t_:_augoﬂa: ) . Conflanza, -
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DIRECCION DE

MANLAL DE:ORGANIZACION DE LA PENSIONES DEL -
‘DIRECCION DE PENSIONES DEL ESTADG BE DLRANGO
ESTADO DE DURANGQ ' i
QESCRIPCION DE PUESTO %S\\\'
1. DATOS GENERALES
Puesto: Recepcionista
Area de Adscripcidn: Direccldn Administrativa.
Puesto Iumediato Superlor: S : lefe{a) de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos.
Puesto Inmediato Inferior: N/A.
Comunlcacion Interna: o 5 Todas la dreas de la _Dlrecciﬁn.
Comunicaclén Externa: Afillados y usuarios. .
Objetivo del Puesta: Atender con calidad, eficlencla, amabilidad a las visitas y

| canalizarlas al érea que corresponda. Contestar y transferir
' ilamadas telefénicas; Recibir y distribuir oportunamente la
correspondencia, controlar el acceso al drea de oflcinas

administrativas. )

Autorldad para: Controlar el acceso 3 las oficinas administrativas de 13
Direccidn. .

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO .

Funciones Generales:

= Contestar el teléfono amablemente y proporcionar informacién sobre los servicios y dreas de la Direccién.

Funciones Especificas:
Y '{I

= Mantener el orden en'su drea de trabajo.
» Proporcionar informaci6n a los afiliados y publico en general sobre los servicios que ofrece la Direccidn.
{ . - 0

» Distribuif |2 correspondencia, ;

» Controlar el acceso a tas oficinas administrativas, entregando los péses de visitante correspoudléntes.

= Entregar turnos pard trémites__en ventanilfa.

* .iasdemds que le encomlende su superior inme;_ﬂi&\,
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Escolaridad minima:

" Experiencia minima en el puesto:
Conocimientos basicos:”
Habilidades:

Atributos:
Equlpo a su cargo:

Categorfa: -

T " ek =iy
MANUAL OE ORGANTEACION DE LA mpgﬁ%
DIRECCIGN OF PENSIONES DEL | ESTADO 1 DURANGE
ESTADO OE DURANGO ! . :
_ _ L
3. REQUISITOS DEL PUESTOD
Carrera comeércial, o, h!

1afloen pueét‘o similar.

Microsoft Office nivel mtermed&o

Facilidad de palabra, amabilidad, inlciativa, fadlldad para
refacionarse, .

- Honesto, responsable, confiable y disdplinacio.
Computadora, aparatos telefénicos.

Base. C
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_' . ' S\ | - OImECCION o
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA, N PENSIONES DEL.
BIRECCIGON DE PENSIONES DEL ESTADG DE DURANGO
. ESTADO DE DURANGO :
" i miy PP ot i e i e e, . . e e : . s

DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

~ Area &e. Adscripcién: ' - Direccidn Administrativa.
: Puest_o lnme‘d\hte Su pel"Ior: .iefe {a) de Adqulsiciﬁnes, Servicios y Arrendamientas
Puesto Inmediata InferiorJ: N/A. '
Comunicaclén Interna; _ - Todal‘s las 4reas de |3 Direccion.
Comunicactén Externa: ) Proveedores y Prestadores de Servicios,
,bbje.tiuo del Puesto: - Custodiar el ar;:hivo de concentracidn, controlar bienes muebles

y enseres menores. Organizacion y contral del mantenimiento

‘del p'a'rque vehicular, reallzacién de trémites de licenclas,

teneéncias, seguros, refrendos, de los vehiculos propiedad de la

, C Direécion, asf como el pago del impuesto predial de los
. inmuebles propiedad de Ya Direccidn.

Autoridad para: L “N/A.

- 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO -

Funclones Generales:

il

Realizar movimientos de bajas, altas y transferencias de activo fijo en el mddulo corr'éépondiente enel
: Sistejna Financiero de Egresos, asi como levar el control de fos enseres menores.

.

Elébqrar el cronograma de actividades mensuales dél personal de intendencia, asi como supendsar su
cumplimlento. . o . .

-

. Elaboracién y ejecucién del programa de mantenimiento breventivo para cada vehiculo perteneciente ala
Institucién. o <

r

‘Funclones Especificas:
. ’ . ! i ) ]
* Reclbir, resguardar y auxiliar con el contiol de las cajas de archivo de concentracién.

s Elaborar los resguardos de fos bienes adquiridos dentro del Sistema Financiero de Egresos, asi como de ios
_ . enseresmenores. , -
» Cotizar el arreglo, mantenimiento v refacciones para el parque vehicular,
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= Suministrar ids combustibles y iubricantes a las unidades del parque vehicular. g i

®  Supervisarel correcto llenado de las biticoras de cada una de las unidades vehiculares.

= lasdemds que le encomiende __sueéuperior inmediato,

3, REQUISITOS DEL PUESTO

-

Escolaridad r;'l'!rjirﬁa:: - Bachillerato,
Experiencla minima en el puesto: 1 aflo.en puestos similares,
mﬁulﬁlentas-bésloos: I\;licrosoft Office nivel intermedio, administraci&n de archivo,
_ ' " mecdnica general, ) |
" Habilidades: -Creat'i\{idad y destrera, trabajo en equipo, capacidad de
' ) : ' , comunicacion. . o '
Atrlbutos: . - Honesto, responsable, cq‘q_l_iébie’, disciplinado.
Equipoa sucargo: . . Ea uipﬁ de cémputo y accesorios. -

Catex/ofla_: et ' Base.
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ESTADO DE DURANGO .
DESCRIPCION DE PUESTO
1. DATOS GENERALES .
Puesto: s_t__iper\'.ri'éoﬂ'afﬁéiqrri'ﬁras_. - l _
Area de Adscripcién: Direccidn Administrativa.
Puesto inmediato superior: Jefe{a) de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos.
Puesto Inmediato Inferior: Comprador{es). .
Comunicacién Interna: \ Todas las reas de la Direccién.
Comunicacién Externa: _ _ Proveedares.
Obietivo del Puesto: Realizar las comptas de gastos administrativos de la
' Direccion. '
Autoridad para: Asignar las solicitudes de compra a cada comprador asi como
) ~ negociar los precios con los proveedores.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO .

Funciones Generales:

Cotizar y negociar precios de compra.

i
1

Realizar y coordinar las compras relativas a lbs gastos administrativos de la Direccién de Pensiones
del Estado de Durango, observando la normatividad vigente.

.o

Funciones Especificas: r

Revisar captura de solicitudes internas hechas dentro de! mddulo de compras del Sistema Financiero

" de Egresos;

Asignar las solicitudes de compra a cada comprador.
> 50 "

Informar los estatus de la compra de ta Direccién d§ Pensiones.

Elaborar el cierre diario de compras de Ia Direccién;
) . - .

Realizar el proceso de evaluacién de proveedores;
Verificar qué los proveedores de gastos de la Direccién se encuentren reglstral:ios_ dentr.
de Proveedores del Gablerno de! Estado,
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. ®  Realizar compras de:active fijo; _ ' %&\
T Apoyareénlo necesario a fas funciones del Comité de Adauisiciones;

Conjuhtamente col_'l-la Direccién Administrativa, coordinar las corlipras ¥ contrataciones necesarios
para la realizacidn de eventos especiales para jubilados y trabajadores de la Direccién;

Revisar y ajustar los montos solicitados _‘_p'or las diferentes &reas en los rubros de papelerls y
consumibles de ¢émputo, con la finalidad de procurar ahorros y reasignaclones;

s Apovar en |2 elaboracién del programa am.i\all ‘d_e compras;
Dar de afta los articulos hecesarios en el mdédulo de compras del Sisfema Financlero de Egresos;
» Trémite de anticipos, cuando sea necesario;
* Ela boraf sol i.citudes de transferencias pre;uﬁue;stales det dreg;
‘o Recibir y verificar los LFLI palr_a_ efectuar 2} tr';rnite de p-agn delas torr_ipras realizadas por ef irea;
N . Emnitir los diversos _relportgs s‘;licitados',\‘-g:gferentes a las compras realizada§ porla Oiren;';:ién;
" Eiéborar: v-ales de alimentos;.'para los tﬁqbaiadores de'la Direccidn; -.
. D;'gitaiiza'i:ién de los documentos de.l‘. é rea, |
. Aqi'chrivar la documentacion generada.. :
. Las derhds que le encoﬁ*niende su su-peri‘or: ?ﬁmedlato. -

g

3. REQUISITOS. DEL PUESTO

!

€scotaridad minima: . : Lidéﬁclaturq_-en Administracldn o carrera afin.
Enpe;ienhla minima en el puesto: ‘:L__al'lo E_ﬁ puesta similar.
Conocimientos bisicos: Conocimientos. acerca de los procedimientos de

: adqufsidoues establecidos en las leyes federal y estatal, asi
‘como en su$ reglamentos, Microsoft Office nivel intermedio.

- Habllidades: - Amabllidad, cépacida_gl_ de coinunicaclén y negodciacién,
Atrlbutos: - Honesto, responsable;;_ana!{tico, confiable y disciplinado.
Equipoasu car;d: Equipo de Oficina (com_put'aﬂbra, accesorios, calculadora),

Categoria: - Confianza.
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’ i ESTADC DE DURANGO :
DESCRIPCION DE PUESTO
1. DATOS GENERALES
Puesto: Comprador.
Area de Adscripcidn; ~ Direccidn Administrativa.
Puesto inmediato superior: - : Supervisor{a) de Compras.
Puesto Inmediato Inferior: N/A, ' - _
Comunicaci6n Interna; ' * _ Todas las dreas de |3 Direccién,
Comunlcacién Externa: Proveedores.
Objetivo del Puesto: Realizar la compra y distribucién de los insumos relativos a

gastos de administracién requeridos por las diferentes dreas
de lainstitucién. IR

Autoridad para: : ' Cotizar, surtir m’étei-ia_les y distribuirlos.

nl

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales:

L .
1 i

e Comprar y surtir los insumos a oficinas de Eé Direccidn y Unidades Comerciales, referentes a gastos
de administracion. -

Funciones Especificas: .

s Llevar el control de las solicitudes internas de compra que le sean asignadas.
"« Cotizar precios;
= Entrega de correspondencia de la Direccion Administrativa;

s Apoyar en el archivo de la pgpeiéria generada por las compras realizadas;
‘e Recibir mercancia.

s lasdemis que Ié‘eﬁcogplende su superiar inmediato.
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3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad mintma: | : Bachillerato.

Experiencia mihima en ¢l 'pl;lej.st'O: , | 1 afio en puesto similar. l
Conacimientos bisicos: o Microsoft Office nivel intermedio.
Habllidades: Amabilidad, capacidad de comunicacidn.
;.Atributos: o : _ o . I\-Ic\-'nesto, responsable, anaﬂtico, confiable y dlscipllnailp. .
Equlp‘o asu ﬁrgo:- . ‘ | Equipo de Oﬁcipa {computadora, accesorios, calculadora,
' copiddora, engargoladura). '

Categorfa: ‘ ) Base.




. PERIODICO OFICIAL ' PAG.133

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA I 47 B DEL
DIRECEIIN DE PENSIONES DEL . QI | smoone nunmw
ESTADO DE DURANGD ;
DESCRIPCION DE PUESTO | Ly
T 1. DATOS GENERALES . -

Area de Adseripclén: * Direccién Adlihinistrativa.

Puesto inmediato superior: | Jefe{a) de Adquisicianes Servicios y Arrendamientos

Puesfo inmediato tnferior: ' -Auxiliares de Mantenifniehto. :

Comunicacién Interna: -"\ ’ Personal de todas las dreas.

Comunicacion Externa: - N/A. ’ .

Objetivo del Puesto: , ' Coordinar la realizacidn de las acciones de mantenimien'tp

preventivo y correctivo en las instalaciones de la Institucidn,
Autoridad para: o N/A. i

: i d,
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generafes:

. . .'r 1" ||| .
®  Realizar el mantenimiento de acuerdo af programa anual de mantengmiento ﬂreventivo, asf como atender
el mantenimiento correctivo cuando asi se requiera en las diferentes instalaciones de ia Direccion.

Funclones Especificas: ' _ <,

. Reallzar las supervisiones de los trabajos de plomer{a eléctricos, carplnteria y albafilerfa programadas ¥
- rsptlcltadas en la Institucidn, -

"« Realizar recorridos en las instalaciones de las diferentes dreas de la Direccidn para realizar revisiones
pfeventlvas de bombas, ilumlnacién, instalaciones de gas, hldréulicas, eléctricas, entre otras.

s Qperarla lmprenta propledad de la Eflreccldn asf como compaginar foliar, pegar y cortar los productos :
resuitantes dela {mprenta

. i
ol \

o . Las demds que le encomiende su superior inmediato.

3. REQUISITOS DEL PUESTO
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-

, E@;olértﬂ;d‘miﬁima:

Experlentia minima encel guést,b: g

Conocimigntos bisicos:

Habilidsdes:
. AtFibutos:

:IEqqu'o asu cargo _

Catégorla:.

Ty

~ Bachillerato,
3afios en puesto simitar.

-

Plorerla, electricidad en Instalaciones, carpinteris,

albafiiterfa.

Inlciativa, trabajo en equlpo,l don de'mando.

I-lonesto,_res.'ponsatile, confiable, y disciplinado.

N 4
Imprenta, herramienta Y maquinarla.

e

F o by ik Sy e -
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1. DATOS GENERALES
. . y
:3.': e Ao FE) r!:- e .-,vrl_, - R
- puesto: Auxiliar de'Mafitenimiento, .
: ! : :
Area de Adscripcidn: " Direccion Administrativa, ‘
Puesto inmediato superior: . , . Jefe{a) de Cuadrilia de Mantenimiento
Puesto Inmediato Inferlor: N/A. '
Comunicacién Interna; - \ Todas las dreas de la Direccion.
Comunicacién Externa: ' N/A.
Objetivo del Puesto: o : Realizar el mantenimiento' prev’entivo' y correctivo en las

instalaciones de 1a Institucidn, ademds de conducir los vehfculos
proptedad de la misma en la comisidn que le sea asignada.

Autoridad para: N/A. i
, r_

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES lei. PUE_STD
Funciones Generales:

« Realizar el mantenimiento asignado por su jefe inmediato en las diferentes Aréas de las Instalaciones de
1a Direccidn. ot o i

» Cumplir con los trabajos que sean encomendados, asl como de servicios de entrega-de documentacidn,
de las diferentes oficinas de la Direccién. ' S o [

Fum:lr.mes Espedﬂcas _

» Realizar los trabajos de plomerfa; eléctricos, carpinteria, alhaﬁlle\la solicitados enla Institudén

s Realizar las tareas aslgnadas conformg al prograrna de mantenimiento preventwo, asl como atender las
sollcitudes de mantenimiento correctl?o que se le asignen. - : T

.'

. -Apovar en la reallzaoién de recorridos en las instalaclones de la Direccldn para reallzar I'evlsiones
preventivas de. bombés, ilumlndcidn, pintura, mantenimfento, etc.

".' .Transportar a personal de 1a mrecclén en comisiones de tmbajo. : ;

-

-~

o Las demix. que le entomlehd_e su superior inmediato.

. e




PAG.136' PERIODICO* OFICIAL
R muummmnm
DEﬁEtﬂbﬁhEﬂ" HEL
_ es_fmuepumso
- Ny o~ . - s
'3 REQUISITOS DEL PUESTO
. N " kY
Eseolaridad minE 5 - Secundarla.
k.-a,-f"{u i : . )
Experiencia mfrw iﬁ%“pueim. 1 afio en puesto similar. _
Conocimientos bdslcos: Plomeria, electricidad en instalacfones, carpinteria,
R : ' . albafilerfa, conociniientos generales de mecénica.
' Habllidades: \\ " niciativa, traiajo en equipo.
Atributos: . | "\"'\- Honesto, responsable, respetuoso, confiable y disciplinado.
Equipo a su cargo: He?r'ami_gnta.
Categoria: Base.
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Area de Adscripeién: Direccion Administrativa

Puesto lnn:edtato Superior: | sefe(a) de Adquisiciones Servicios y Arrendamientos
Puesto Inmediato Inferlor'l | N)_'A |
Comunlcaddn interna: ‘i_’_odas las éveas de la_D!reEclén.
Comunicacién Externa: ' wA N
" Objetivo del Puesto: Mantener fimpias todas las instalaciones (pisos, bafios,

vidrios, pasililos, escaleras; oficinas, contenedores de basura).
de la Direccién, contenedores de basura, entre otras
actividades. " '

Autoridad para: N/A

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

funciones Generales:

s Hacer limpieza general en las Instalaciones de la I"hstitucldn.'

Funcloﬂ_os Especificas:

»_ Atender e cronograma de actividades de limpleta asignado.
] . .'f.avar y desinfectar los bafios.
. U.:'npiar las dreas destinadas para consumiv alimentos de h§ trabajadores de Ia Direccion.
. Mantener limpibs fos contenedores de basura.

.o Realizarlimpieza en salones de eventos.

8 Lasdemés quele enodu:nlendg' su supérior inmediato,
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3. REQUISITOS DEL PUESTO N “%Q‘
Escolaridad minima: ) Secundaria. ! o e
Experientia minima gn/é'l .puesto: 1 afio en puesto similar.
Conocimlentos bisicos: ' $aber barrer, trapegr,'llmbiar. ' ’.
Habllidades: ' | Destreza manual, trabajo en equipo. -
Atributos: . _ " Honesto, responsabié, iniciativa, buen trato y disciplinado.
E;ulpo asucargo: - | * Materlal de limpleza. - '

Categoria: 3 ' Base.
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- ' .
‘DESCRIPCION DE PUESTO - \5\\'
‘1, DATOS GENERALES
L7 pusistorVelador, -
Area de Adscripcion: _ o _- ~ Direccién Administrativa.
'Pn,e'sto-flnmgdi;to Superlor: | “Jefe(a) de Adquisiciones, Servicios ¥ Arrendamientos
 Puesto inmediato Inferior: K N/A. o
Comunicacién Interna: Persbnal de su Area.
Camuri‘i’c-acﬁén Externa: - N/A.
Objetivo del Puesto: - Realizar accio;ies tendientes a salvaguardar las mstal_aciones.de

las dreas de la Institucidn que 1é sean asignadas.
l L '.‘ 1 .
Autoridad para: s .Actuar en casos de contlngencia

fr

' o el
* 2-RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
a ‘\'.& ’ . : ” .

/ C -
_ Funcl’ones General_e‘s: - ]
. ¢ ~ TN

.y Revisar la entrada y salida de personas a lai instalaciones dely Direccién de Pensuones

.

'Fundbrles Especﬂ'lcas
. Hacer reoorridos de vigilancia y superwslén de Ias éreas ' ' T
. Reylsar, cuando asl se requiera, a empleadds al sallr de las mstalaciones de {a Direccidn.

"

Prender v apagar las luces generales

. Ma nténer Hm pla su drea de trabajo ¥ las quesele lndlquen

l.as demés quele enoomiende Su superior inmediato
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‘ Atributos:

Escolaridad minimas

. Experiencia minima en el puesto:

Conocimientos basicos:

- Habitfidades:

Equlpo'.a;_st.s, cargo:

Categurfa:

A . R L -

3.- REQUISITOS DEL PUESTO | . \%3&

;ecundaria.

1-afio en puesto similar,

Manejo de articulos de defensa personal.

-'\Ol?servacién_, amahilidﬁd, iniciativa, solucién de conflictos.
Holnesto, responsable, confiable y disciplinado.

Léi'ﬁ[fara, alarma. -

Base. = .
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3.4.3 DEPARTAMENTO DE AnuAc_ldN .Y-VI.G_ENCIA. C

] | : i B
i
S 41 S@,?ERwseR?A DEL
S Aumum _ ANALISTADE .* AREADE 3,
ADMINISTRATIVO (2):: - ANTIGOEDAD (2) - EXPEQ{_ NTES: mié»
GAi e ke : Ce ] AFIIiY,,____ 05 (1)

L AREA
- _EKPEDIENT;S DE
i _f,;AFluADOS'(a)

- DESCRIPCION DE PUESTO

/1. DATOS GENERALES |

 Puasto: lefe (a} de Afillacién y Vigencia

o

Area de Adscripcién: ' ' Direccié_h- Administrativa.

Puesto inmediato Superior: Direlctor (a) Ad mlnlstrativu

Pue;’io Inmediato Inferior: Auxillal‘Admlnistratlvo, Anallsta de Antiglledad y Supervisor

o _ {a) del Area de Expedientes de Afililados

Comunicacién Interna: Personal del Area, Direcclones y Departamentos de {a
. Instituci6n. ' - _

Comunicacién Externa: Direcclén de Recursos Humanos de SFyA'y de SEED, COESVI,

SETEL, asf como de los organismos publicos .que tengan
convenios de incorporacién que celebren con IaI'Dlrenclén.
' Afiliados que soliciten informacidn.

A'.IOII:]etI\ro del Puesta: ' ' Asegurar el adecuado control de ta vigencia de derachos de
’ los afiliados mediante Ia revisién de sus cuotas, aportaciones
y nombramientos, as/ como la adecuada custodia de sus

expedientes.
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Autoridad para: s Dirigir todos los aspectos del Dej:artamento, Emisién delas

1

- Constancias de Antigledad de los Afillados..

' - 2, RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales: . - L

funclones Especlficas: \

" Coordinar la ﬁrescu;i’pciéq del derecho para la devolucidn de cuotas en los casos p

Aplicacion de las ndminag‘de afiliados respecto a sus cuotas;

Administrar el sistema de afiliacidn y vigencia, vigilar que todos los movimientos inherentes a los afiliados

(altas, bajas o inactividad, actualizacidn de datos, revisién de antigﬁedad.' prescripcién del derecho para

ta devolucidn de cuotas, pago de cuotas y-aportaciones en casos permitidos porLey, etc.).

.-

Coordinar todas las funciones inherentes al pueste, asl como las del personal a cargo.

Revisar y firmar las Constancias de Antigiiedad de los Afitiados mediante ef anélrsss de periodos
reconocidos ante la Direccién de Pensiones del Estado de Durango.

Vigilar la correcta aplicacidn de ndmeros de afiliacidn asignados por sistema.

Verificar que los trémites y aclaraciones solicitados por los afiliados como son hormonimias, duplicidades,
correccidn de datos, modificaciones al nimero de afiliacién, actualizacién de datos y otros, se efectien
conforme a Ia normatividad establecida.

Caiculo de actualizacién de cuotas y sportaciones.en los casos permitidos por la Ley.
Coordinar y verificar [a atencién de los trémites para Ié afiliacién.,

Coordinar (3 actualizacién de la informacién de los afiliados y el registro de los benef'ciarlos para su
control y uso de la informacidn en la base de datos del sistema de afiliacion,

'ﬂdmmlstrar 105 recursos humanos, tecnolégims materiales autorizados para el funcionamiento del

Departamento de Afitiacién Vlgenclr

Asugnar nimeros de afiliacién ailos aﬁliados de nuevo ingreso; .

Enwviar las altas. de afi llados de nuevo m;reso y de reingreso con numero de afiliacion -asignado a la
Dlreccién Adminlstrativa, :

Entregar lnformacidh de carbcter oficial a las Depen;:lencias y entidades afiliadas que acrediten periodos

- catizados por los tra_tiqjadores, ast camo su utilizacidn para el reconocimiento de su antigedad;
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N

2 Verificar que las.apo&adqne_s PROAICER se recuperen oportunamente via némina;;
- 'Manej:alr la Base de bato_s de Aﬂliédﬁs:

* Supervisaria inte_graciéri-dei e‘xpedienté electronico dnico dé_ afiliados.

b * Entregar.al Jete i_nmed.ia'to suﬁeriof la informaci6n que solicite.

W

. Coordinaf'!'as actividades extraordinarias que se presenten,

iac demés que se deriven de 10s reglamentos de la Ley, manual de organizacién y otros ordenamientas
normatives, asi como las que sean encomendadas por I3 Direccién Administrativa. =

3. REQUISITOS DEL PUESTO - -

- Escolaridad munima: | L’_céﬁciatura o ec_ul'ralen_t'?.l
: Experfencla minima er; el pue_s_to: o _Z'aﬁos en puesto similar, -
mnd'élmientos béisicos: . : Micrasoft gﬁice avanzado.
Habilidades: . . Liderazgo, i:rabajo en eqﬁipo, tﬁrﬁa de decisiﬁnes, trabai;:il )

- bajo presion, capacidad de comunicacidn,

-

' Atributos: ' ' Honesto, Responsable, Ecu3nime, Discreto, COhﬁable,'
' ‘Analitico y Perseverante.

Equipo a su cargo: . " Mobitiario, equipo de c;’:mputq\y accesorios.

Categoria: ' - -Confianza,
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1. DATOS GENERALES

&, ._-guesto:-Auxliiar Aqmlnlstfatl;};' ,

Area de Adscripcién: ‘Direccién Administrativa.

- Puesto inmediato supefior: - Jefe (a) del Departamento de Afiliacidn y Vigencia,

Puesto Inmediato Infer-Ior; N/'A'- .

Comunicaclﬁn interma: ' : Personal del Area, Direcciones y Départamentos de la

nstitucion,
Comunicaclén Externa: ' Afitiados.
Objetivo del Puesto: : Atendér a los afiliados de la Direccidn en los tramites que se
' requieran. : ' '

 Autoridad para: . . S N/A '-

N
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funclo nes"IGenerales:

r

= Atender a todas las personas que soliciten Iiﬁformacidn sobre ta aflllacidn (Estatél y Proacer} asi ¢bmo su

. antigliedad y proporcionar informacién detﬁl]ada sobre la. misma, asi mismo revisar su documentacidn
© para capturar datos en sistema. S =
Fdndo:ées Espeéfﬁcas:
. CIasIfIcar tos nombram:entos de acuerdo al tipo v. ordenarlqs por orden numérico, y pasarlos para su
 archivo correspondiente en ef expediente de cada aﬂliado '
Actualizer la informacién de los afiliados:y el resistr’o de los beneficiarios para su contral v uso de 1a
, lnfomacldn en la hase de datos del sistema de aﬂlhdén asl como en los pliegos testamentarios

v

I

. 'Elaboraf el sobre con emﬂb de documentadﬁn ala Delesaclﬁn Gémez Palado Curango.

_ ‘» Revisar h dowmentadon erwlada de la Defegacién Géme: Palsdo. y ehborar lo solicitado.
. Escanear todos Ios requisitos dela Aﬂllaclén que noestén en la Base de Ntos

- Arduur toda 1 dowmenudén del Departarnemo

. _mu_mmrmmmmnmdugg?&.
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* - Revisar la oportuna actualizacién de las bases de datos de registro de beneficiarios. ' \@

* Revisar estados de cuenta de las cuotas de los afiliados para determinar la antigliedad. -

* Captura en sistema pefrlodos de trabajo reconocudos con la ﬂnalfdad de actualizar Infomaclén y poder

emitir su antlguedad
L .
* Registro y entrega de las solicitudes de antigiiedad por parte de los afiliados que asf ié soliciten.

* Realizar las funciones secretariates del departamento,

"®  Las demas que le asigne su Jefe inmediato.
‘ .

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: : '_ ' ' Preparatoriarﬁ equivalén_t_e.

Experiencia minima en el puesto: 2 afios en puesto similar.

Conocimientos basicos; : | Microsoft office éntgrmedip. :

Habllidades: - Trabaio en equi';:i{o, iniciativa, trabajo bajo presidn,

Atributos: Honesto, responsable, d:screc:én, confiable, . analitico y
perseverante.

Equipo a su cargo: ' o | Equipo de computo vy accesorios. .

Categoria: o Base.
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* ESTADD-DE DURANGO oo
B} S - . DESCRIPCION DE PUESTO . - ®

" 1. DATOS GENERALES

A_r#a de Adscripcién: - . _ Dlrecclén Administrativa |

Puesta inmedia'to superior: : ‘ Jefe (a) del Departamento cie Afiliaclon y Vigencia.

Puesto lnmediato Inferior: S N/A

Coniulnlc'acidn interna: .Pei:sonal del  Ares, D-irecdones y Departamentos de la
' Institucin,

Coﬂiunléaclén Externa: - Aﬁii;ados..

Objetive del Puesto: "

Determinar la ;ntiéﬂeda'd de los afiliados gue lo saliciten,
Autoridad para; : N/A '

Iy
A

2, RESPONSABILID/CZS PRINCIPALES CEL PUESTO

‘Funtiones Generales: - A . .

' AN

Deterrninar \r actualtzar en slstema la antlgiiedad de Ios aﬂllados que asl to sollc‘iten

Ot
- -

. Funciones Espedﬁcas:
A V.

. Revisar'est_ados de cuenta de las cuotas y rgohii:_ramientos dq los aﬁliados para determinar la antigaedad.
\‘ . _'_‘_,.,-

Captura en sistema periodos de trabajo reconocidos cbn la finalidad de actualizar mforrnac:dn y poder
emitir Gonstancna,

L .

" Realizar la correccién de inconsistencias de afiliados estales asi corno al PROACER'

Revisar los casos de aflhados parz la prescripcién del. derecho para la devolucnén de cuotas en Ios casos
-penmtldos porley;

b

‘Reakizar Ias acciones para mantener actualizado el upedlente electrénlco del aﬁllado mediante el escaneo

de expedlentes que no se estén en la base de dalos, l

* Lasdemés que le asigne su Jefe Inmediato.




PERIODICO OFICIAL - PAG.147

DEB

Escolaridad minima:

Experiencla minima en el puesto:
Conacimientas basicos:
Habilidades:

Atributos:

Equipo a su cargo:

Categorla:

e L Y Y B [ & "
MANUAL OE ORGANIZACION DE LA %%L%:Eé:
DIRECQIGN OE PENSIONES DEIL. ESTADO BE DURANGO
ESTADO DE DURANGO E o
3. REQUISITOS DEL PUESTO
Licenclatura o-equivalente. e

2 afiosen p[lestorsimllar. )
: \

Microsoft office intermedio.

Trabajo en"'equipq, inIc‘lat'iva; trabajo bajo presién.

Honesta, responsabie, discreto, cqnfilable, analftico v
perseverante, .

.Equipo _de cdmputo y accesorios,

Base.
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- | : o DESCRIPQION DE PUESTO -

1 DA‘I‘GS GENERAI.ES

Area de Adscrigicion:
Puestd inmediato superior:
Puasto Inmediato inferior:

Comunic;acldn interna;

'Comunicéclén Externa;

6b}e;lvo del Puesto:

IAutoridad para:
t C
/ .

e A -~ y_f-.*-:‘ EETEE TR T - P . ECan .r.ﬁa’::_\":_.’.- SN
-5 Puestd:Supervisor del Area de Expedientes de Afillados 7 - i
U H . B . . e f:_'\...(’:‘: I e

o
S

Direccion Administrativa,

Jefe (3) del Departamento de Afillacidn y Vigendia.

Auxiliar del Area de Expedientes de Afiliados

Per:;onal del Area, Direcciones y Eigpartarn‘entos de I3
Institucién. E ’

N/A. -

Custodiar los expedientes de- las personas afiliadas a la
lnstlﬂ,lcién

' Dlrlglr todos los aspectos del srea de expedientes de

[ad

\Qﬁliados

N
1

2 RESPOﬁSANH@ADES PRINCIPALES DEL PUESTO -

Fl

u

 Funclones '_éeneratesz

= Custodiar la documentacidn de los afiliados que integran el”‘gxpediente.

. '_, Coo;t"dinar fa integracién del expediente electrénico dnico de afiliados.

Fundom Espedﬂcas.

L

. Controlar y resguardar los expedientes de aﬂ!iados, asPeomo determlnar la forma de su manejo. ] ¢

. Controlat el Préstamo de Expedientes de Aﬂliados bala el resguardo de Ia supenr[siﬁn a ottos )

departdmentos. de acuerdo al control estableddo para ello

s Recibir, archivar y custodlar la docqmmlacrén relaclonada con Aﬁilados, .Iubllados y Pensionados,

r

. * Validacidn de cedulas de afifiacién ¥ pliegoswstamentarlos reclbldos  para ocmstatar su adecuado Ilenado

w-/ Archivar nombramientos en expedlentes.

* Reclbir ios traspesos de aportaciones por adeudo con (8 Direccidn por parte de ¢
Departamento de Cobranza, registrando estos traspascs en sistena de Afﬁladdn

TRl . <

"-..?
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* Localizacién de expedientes de afiliados no activos que se encuént’fen én bodeg'a.. o /
. P l
® Tenerlas refaciones en orden de todas las depuraciones de expedierites de afiliados que se han realizado
en el departamento . : _ b

*  Revisar los casos de afiliados para la prescrlpdén del derecho pary la devolucldn de cuotas en los casos
peﬂ'nitidcis por Ley; - :

* Recibir'y anexar en expediente la documentacién defas devaluciones de aﬂliados estatsles y del fondo de
aharro del programa PROACER, :

. Hevlsar estados de cuenta de las cuotas v nombramiehtos de los afiliados pata determinar la antigledad,
\

* Captura en sistema periodos de trabajo reconocldos con fa ﬂnalldad de actvalizar informacién y poder
emitir Constancia : :
* Realizar las acclones para mantener actualizado el expediente electrénico del afiliado mediante escaneado

de los expedientes que na estén en Ia Base de Datos.
. I: ’
* Las demis que le asigne su Jefe inmediato. :

‘ ¢

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: . Ucenciatura o equivalente.

Eubérlem:ia minima en el puesto: 2 aﬂos en puesto similar.

Conocimientos bisicos: Microsoft office intermedio y Control de archivo, _
Habdlidades: . i Liderazgo, traba;o en equipo, toma de decisiones, trabajo

ba]o presién, capacidad de comunicacldn Inlclatlya
adaptaciﬂm aloscambios, .

Atriyutos R Honqsto, “responsable, . discreto,. conflable, analitico y.
A perseéverante, o
Equipo a su cargo: : Mablfiario, equipo de cémputo y accesorios.

Categoria: Confiariza,
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ESTADO DE DURMGD -
I;u_...., . . .- - i _ e s b b = — :
_DESCR&PCION—DEPUESTO
1.. DATOS GENERALES
"_"}_ﬂllar del Area de Exped:en tes“’g Mt | .
Area de Adscripcién: - Direcclén Administrativa. o T .
Puesto inn'iedléjto suheriur:' - . Supervisor(a) del Area de Expedientes de Afiliados R
. Pues’;o-lhmecllétoﬁlnfer_lor-: Ty N/A | ‘
. ‘- '
Comunicacidn Inte_nia: Personai del Area, Direcciones y Departamentos de la
) lnstitucndn
Comunicacién Externa: N/A.
Objetivo del Puesto: ) Ubicar los dqcumentoé"que ingresen en su correspondiente '
: axpediente,
. B
Autoridad para; __ "N/A ‘
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
Funciones Generates: o
. 'In'tegl:;ar los expedientes de los aﬁlilados." e _ '
; . T ':JI - . e
© % Integrar el expediente electrénico tinico de afiliados. .
Func'lo'nes Especificas: Tt -
. Racibir, guardar ¥ custodiar la documntacién de\]os aﬁlsados que integran el expedlente de Aﬂliadﬁs
mhil@dos y Pensionados. R :
i Archivar nombramientos e‘n expedientes. ' N _'._' ,

T

lntegrar los expedientes de los afiliados que d:eron E3)) tunsentimie nto para que el fondo de pensiones sea ’
abonado a los adeudos-que tienen con |3 Institucién.

.

Archivar y manejar responsablemerﬁte los expedlentes de 105 aﬂllados. "

Reclbir y Archivar documentacién como son Formatos de Retiro de Cuotas Estatal ¥ PROACER

® localizar expedientes de aﬂllados no acti_yos que € encuentren en bodega_.
A ' . . . - . - .
o Revisar estados de cuents de las cuotas y nombramientos de jos : inar la antigiedad.
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s T A el

* Realizar las acciones para mantener actualizado el expediente electrénico de! afiliado mediante-eﬁcaneadd
de los expedientes que no'estén en |2 Base dé Datos. AN
. - - '\j‘

* Las demas que le asigne su Jefe inmediato.

- 3. REQUISITOS DFL PUESTO
Escolaridad minima; Preparatoria o edUW;]mfe. . . .
Experiencia minima en el puesto: - 1afios en puesfo similar, ‘
Conocimientos bésicos; | " . Migrosoft office intermedio. |
Habilidades: | ’ . Traba)o en equipo, iniciat\ipa, tr.a'bajo bajo presidn.
Atributos: LY Honesto, responsable, discreto, confiable, analitico y
perseverante. § :
Equipo a su cargo: ) - Equipo de cémputo y accesorios,

Categorfa: P Base. '
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3.5

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS.

., . DIRECTOR(A)DE .
{ZPLANEACION Y FINANZAS ::

ASISTENTEDE FINANZAS 1)

TN

DESCRIPCIGN DE PUESTQ

1, DATOS GENERALES

Area de Adscrlpcldn:
Puesto Inmeaiaco Superior:

Puesto lnmedlato- Inferh;r:

Comunicacion Interna:

Comunlcacién Externa:

Objetive del Puesto:

Aurtoﬂdad para:

Funciones Generales:

¢ “inistrar, optimizar y registrar, de conformidad con fos lineamientos
+ e wrpyaniant o e lee £oe S ponteciones

")

a3 é;;pire&of de Planeaciéh y Finanzas

Direccién ::le Planeacidn y Finanzas.

Nir=tor(a) General.

Asistente de Finanzas, Jefe{a) de Planeacién y Control
Presupuestal, Jefe{a) de Caja General, Jefe{a) de Egresos y

‘ Jefela) de Cobranza.

.

. '-"'Todas las dreas de la Oireccidn.

"

SFyA, Secretaria de Salud del Gobierno del Estado, COESVI,
SETEL, SEED, H. Ayuntamiento del Municipio de Durango,
Org_anisrnos, Instituciones Bancarias, entre otros.

Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso relativo a ia
captacidn de recursos financieros de la institucidn, su dptima
aplicacion en los términos del presupue"sto de egresos y las
pnlitica§ establecidas por la Direccidn General, asi como
planear la inversidn de los excedentes financieros que se
generen buscando siempre maximizar su valor presente,

Vigilar y supervisar la correcta aplicacion de los recursos

financieros
excedentes,

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

[:]

.

ot
\ A

y lograr el éptimo rendimiento de los

rr titucion,

<
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L

Difundir fas rormas, lineamientes, y procedlrnlentos internos, para la administracidn. control y registro '

de los recursos ﬁnanderos, con base en las politicas y criterios dispuestos por el Consejo Dlrectlvo,

1

Coordinar con las dreas que correspondan y presentar la formulacién. del anteproyecto del presupuesto _

anual de ingresos, egresos-¢ inversién conforme a la normatividad vigente; N
- '

Asesorar a la Direccidn General para Ia planeacién de fas inversiones de las reservas financieras de la
Institudgn, para que generen los mejores rendimientos conforme a los llneamientos establecidos;

Vigilar que las erogaciones autorizadas por Ies responsables, cumplan las normas, requisitos fiscales y
legales necesarios para su pago;

Funciones Especificas:

b

Verificar 1a recepcidn y correcta aphcac-én de los recursos que se reciben por concepto de cuotas y
aportaciones a que se refiere el articulo 41 de la Ley;

Realizar el pago de las prestaclones que otorga la Dlrecaén asus afi hados, asi como pagos a terceros que
se deriven de |a operacitn de la Direccién;

Supervisar que se ejerzan las acciones de gestidn de cobranza extrajudicial a los afifiados, dependencias
Estatales, Paraestatales, Federales y particulares que tengan adeudos vencidos con la Institucién, asé
como informar sobre su recuperacién; |

Vigilar y liberar los recursos de las diferentes dreas de la institucién en funcién de presupuesto autorizado,
para los pagos a proveedores y prestaciones econdmicas a los afiliados;

Administrar cuentas y saldos bancarios;

Supervisar que el Direccidn de Contabilidad reciba la documentacién refativa a los pagos realizados por
ta Direcclén de Finanzas; -

qujervlsar e informar el estado de variaciones presupuestales;

- Coordinar las actividades de los Departamentos a su cargo; ¥

Las demds que se deriven de los regtamentos de la Ley, manual de organizacién y otros ordenamfentos
normatlvos asl, como las que sean encomendadas por |a Direccidn General,

\
NS
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3. REQUISITOS DEL PUESTO ‘ | QB

Escolaridad minima: . Carrera de Contador Piblico o afin,

Experiencia minima enel pu‘#to: 3 aftos de ejercer fa carrera de Contador Publico.”

Conocimientos hisicos: : . * Contabliidad, impuestas, an;nzés, Presupuestos vy
' Computacion,

Habilidades: ' * Lidérazgo, Trabajo bajo presidn, trabajo- en equipo,

capacldad dé negociacién, manejo de conflictos, excelente .
: ma\ne]_o de relaclones publicas.

— . .
!

Atributos: : _ Honésto,. Responsable, Ecudnime, Analitico y Perseverante.
Equipo a su'cargo: | ~ Equipode cémputo y accesorios. '

- Categorla: : Confianza.
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DESCRIPCION DE PUESTO

4. DATOS GENERALES - ’

Area de Adscripcion:
Puésto Inmedlato Superior:
Puesto lnmedlato Inferlor:
COmunicacléri interna:

Comunicacién Externa:

Objetivo del Puesto:

Autoridad para:

Direccién de Planeacidn y Finaﬁéé;.
Ijirectpr de Planeacién y Finanzas.
N/A

\ o Todas las Areas de lz Instltuclén.

Dependencias del gobierno del Estado y Federal, Organismos
piblicos descentralizados’ e Instituciones Educativas,
Instituciones Bancarias. - :

Auxiliar 3l Director de Finanzas en lo relativo al proceso de
captacidn de recussos financieros de Ja Institucion, y ayuda
técnica en el man’eja deingresos y egresos, asf como en ja
inversidn de los @x#e_dentés financieros que se generen

buscando siempre maximizar su valor presente.

Realizar fos movimientos de ingreso, egreso e inversiones ef -

Banca Electrénica,
[

F

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funclanes Generales:

Operar a través de hanca electrdnica los mowrnientos de. mgreso egreso e rnverslones, ademés de todas las
apeﬁcio:-;es que se-deriven del manejo de{a misma. :

Funciones Especificas: ' -

*  Manejar cuenta;yéaldos'bancarios; ) ' =

!

{ ' I ] o ’ I

L Reahzar el pago a terceros medaante transferenda eiectrénica,

* Realizarla duspersién de las némlnas de penslones ¥y sueldos

o~

s . Fondear diarlamente cuentas bancarias; _ . ' -

Rt

* . Enviar eiectrél'lllcarnenté él_banco informacidn de afiliados y proveedores para generar cupiftas bancarias;
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Captutar y dar de alta qﬁgntas bancaﬁas. de afiliados y proveedores de la DPE en sistema interno;

® - Capturary dar de alta en portal bancario a proveedores de la DPE; -

Dar de alta diaria.m'ente &€n portal bancarip cuentas de afiliados para el depdsito de préstamoé;

* - Capturary g:élcular quincenalmente impuestos de ndémina adicional;

_ o _
L Capturar.v caleular-anualmente impuestos de némina adicional;

Magisteria,

Etaborar Y turnar recibos de retenciones y aponaclones dela SEED Tetesecundaria, Gasto Educativo y

Elaborar y turnar rectbos por servicios fu_nerarids a futuro Y lotes de éementerio a cargo de COESVY;

Elavorar oficios de aclaraclén de cargos por. parte de instituclones bancarlas, asl como sohcitudes de

bonificaciones y cancelaciones de cheques; P

 Elaborar solicitudes de dotacion de chequeras a diferentes ins.ituciones hancarias;

! - S ' ) B
v cgntrolar ef archivo de papeleria de |a Direccién de Finanzas;

o

*  Realizar el timbrado de némina adicional de ma nera_quiricenal ;

N

n
-

’R?alizé_r Ia entrega de informacién de mang_fg fisica y digital a las diferentes areas;

* lasdemdsquele encomiende su superior ihn:'ngdiato.

:
. -
] 5

Escolaridad minima:
Experlencia minima en el puesto;

COnocimientos basicos:

ﬂahﬁlda"g!le;: .

‘Atributos:

Equipo a su cargo:

__Kategorfa:

L v
CN

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Uicenciatura en Contadurfa Péblica o carrera afin
. lafigen puesto similar.

o eontabllrdad computacidn, conotimiento de Ia banca
electrémca, programacldn. archlvo, redaccitn, etc.

Trabaio en equipo, manejo de confllctos trabajo bajo
‘presién, atencién al pablico. !

. Honesto, responsabl_g, conﬂahle, discreto, analitico y
disciplinado. :

Equipd de cdmpufo._ .

Base.
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3.5.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y CONTROL PRESUPUESTAL. \@

v e?

/

!

JEFE (A) DE PLANEAGION
" YCONTROL.
. PRESUPUESTAL . |

DESCRIPCION DE PUESTO
B

1. DATOQS GENERALES

N

Puesto: Jefe de Planeacién y Control Presupuestal

Area de Adscripclén: _ Direccién de Planeacidn y Finanzas.
Puesto inmediato Supe;'lqr: : | Director de Piane;ciq&ﬁry Finanzasl
Puesto Inmediato inferlor: - N/A :' |
) Comunlcacién Infema:‘ | ' Todas fas éfe.‘as dela Institucién .
Comuntcaéidq Externa: . ‘ _ SUbsecretarfa de Planeacn.'m de la SFyA.
_ Objetivo del Puésto: ' . i ' lntegracudn del presupuesto para su aprobacnén ante ef Consejo

Directivo, asf como reafizar las modificaciones al presupuesto ¥
determinar las variaciones presupuestales que se dermen del
ejercicio del presupuesto IR

Autoridad para: : ' Coordinar la elaboracidn del antepfo‘yecto_ del Presupuesto
i anual de Ingresos y Egresos, ademds de realizar los movimieritos
presupuéstales en el sistema ﬂqanciero, broponer la politica
presupuestal de la Direccisn de Pensiones del Estado, y
soficitar informacién del cumplimiento de indicadores de la
- matriz de mdlcadores para resultados y programa operatwo_

' anual . '

. 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

_l-'um:lone; Generafes: . _
f . . ) rd !

Eiaborac:dn del presupuesto anual de ingresos YEgresos de la DPE, dar mantenimiento al presupuesto de
“ingresos.y egresos a través de movimientos presupuestates y determmar las variz B¢ neasiipuastales,

.

'Funtloﬁésispedﬂca_s:

i
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soficitar a as dreas informacién para la-elaboracién del presupuesto de Ingresos y Egresos;
Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos para cada Elercicio Fiscal;
«  Cargar presupuesto autorizado en el Sistema Financiero de Egresos;
Enviar por correo electrénico a cada una de las 4reas su presupuesto autorizado por el Consejo Directivo;
* Coordinar la integracidn de la matriz de indicadores para resultados y programa operativo anual;

Realizar movimientos presupuestales en el Sistgma Financierc de Egresos que requiera cada una de las
4reas de la Direccién, adjuntando ia solicitud debidamente autorizada;

Elaborar las variaciones presupuéstales, con base en los Estados Financleros recibidos de la Direccidn de
Contabilidad, mediante la comparacidén de Jos resultades mensuales contables con las asignaciones
presupuestales autorizadas por €] Consejo Directivo;

Dar trérnite alas solicitudes de fondos del drea de contabllldad para regtstro de operaciones que no estan
de manera automdtica en el sistema financlero;

Uevar €l control de saldos de deudores de cuotas, aportaciones y retenciones;

Re'ailzar el cilcuio de dividendos y gastos de ’:dminlstracién a través del sistema LPROACER;

Elaborar formatos presupuestales y prograrnaticos para fa integracién de informacién de la cuenta
pubilca :

Las demés que se deriven de los reglamentds de 1a Ley, manual de organizacidn y otros ordenamient_os
normativos, asl como las que sean encomendadas por la Direccidn de Planeacién y Finanzas. '

]

3, REQUISITOS DEL PUESTO -

Escolaridad minima: Ccmtadﬁr pablico g carrera a fin. _
Experiencia minima ea' ¢l puasto: Cdnocimiento en  elaboracién ~de  Presupuestos,

'prefereriieri‘lente tener conocimiento general ‘de las’
actwidades que realiza la DPE.

Conocimientos basicos: Mane}o de Microsoft Office avanzado y sistemas contabtes

Habliidades: 'rraba]o en e_qunpo, trabajo bajo presion, iniciativa, buen
b trato, capacidad de respuesta.

Atributos: Honesto, liderazgo, respoﬁsable, analitico, confiable,
discreto y perseverante.

__Equipo a su cargo: . Equipo de cémputo, accesorios y equipo de oficina.

rfa: Conflanta.
Catego

9



. __PERIODICO OFICIAL PAG.159

D % MANUAL DECRGANIZACION DE LA - 3;%;3& :
w cnll ) DIRECCION BE PENSIONES DEL - ESTADO DE BURANGS:

'ESTADO DE DURANGO

352 DEPARTAMEN_TO DE CAJA G‘ENE__RAL. o %

%" CAJERO (A) (3}

DESCRIPCION OE PUESTQ.

1. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe {a) de Ca]af'Genera! _

Area de Ac‘!sc'ripclén: . Direccién de Planeaclén v Fmanzas.

Puesto inmediato Superior: 1' , Director de Planeaclﬁn y Fmanzas

Puesto Inmediato Inferlor; . Cajero.

Comunicaclén Interna: \ B _ Todas las dreas de [a Institucidn. )

Comunicacién Externa: ' . Afiliados, jubilados, Recaudacidn de rentas y prastadores de :
servicios. -

Objetivo &el Puesto: _ Administ'rar" que las actfvidades que se reslizan en el

departamento se hagan en tiempo y forma. |

. Autoridad para: : Realizar, .recibir y veriﬂi:al_- los pagos de afiliados,
T pensionados y usvarios en general y en su caso coordinar -
para que todas las actividades del departamento se
cumplan. Firma de cheques.

, © 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
i ) { . :
Funcloes Generales: - ' . ya j

Elaboraclén supervlslén v coordmamén de pagos de pl:éstarnos ¥ devoluciones;

s

. Supervisar ¥ coordinar F] entrega de docurnentacién alas diferentes dreas de la DPE.
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. Funciones Espeéi’ﬂq_as:

s Elaborar cheques de préstamos. y devoluciones;
* Registro de ingresos al _Siétema financiero de la Institucidn;
* Contralar ¥ cué—todiar las chgquerés ; _
» Solicitar traspasos bancarios péra ‘cubrir nominas;
. ® Firma de cheques de préstamos, m&mina Yy g;stos, ‘
. En\ﬂar ndminas de jubifados de los municiplos,
® Cancelar cheques que tengan algun2 irregulari dad
- ﬂeallzar Ials transferencias bancarias de tos préstamos otorgados por esta via;
) * Controldela documentacion del sistema ﬁnanclero Vi cheques cancelados, _
.'. Control de fa documentacién relacionada cop el Slst'ema de Gestidn de Cah_c!ad;
s Facturamdn de Ingresos; L'

s  Generacién de reportes de préstamos, devolucnones y del registro de mgresos,

La; demis que se deriven de los reglamen_tgs de la Ley, manual de organizacion y otros ordenamientas
normativos, as{ como las que sean encomendadas por la Direccidn de Planeacién y Flnanzas.

3. REQQisnos DEL PUESTO

Escolaridad minima: ' . Coptador Pablico o carrera afin.

Expeﬂer_i'da minima en ef puesto: 2 afios de auxiliar contable, manejo de efectlvo
Conocimlentos bésicos; Conccimientos ‘de Contabilidad, sistemas financleros,
co relaciones humanas, manejo de Microsoft Office avanzado.
_ Habilidades: Traba;o en Equipo, Habilidad para comunicarse, Trabajo Bajo.
’ - Presién, Inlciativa Manejo de canflictos; lidetazgo v
’ exoelente trat al publico.
Atrii:utds:‘ I-lonesto, responsable, dlscreta, conﬂable, analitn:o ¥
. ‘dmplinada )
Equipo a su cargo: - ' o - Equipode cémputo y sccesorios,
Categoria: _ .- Confianza. T

'__:.\ \U@
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DESCRIPCION DEPUESTO. . @

. 1. DATOS GENERALES
o~

- . -
: Puesto: Cajero.(a) .
U T P
Area de Adscripcién: Direcelén de Planeacién y Finanaas.
Puesto inmedlato superiors - . Jefe de Caja General
Puesta Inmedlato Inferior: . N/A. o _
Comunicacién Intema: N Direccidn Administrativa, Direccién de Finanzas, Cementerio
a el Sabino, Contabilidad General, Restaurant & Bar Agave,
. Direccidn de Pensiones ¥ Créditos,
Comunicacién Externa: S Aﬂliados, Bancos, SEED, SFyA, IDEA, COESVI, Usuarios
Objetivo def Puesto: Atender al poblico con.oportunidad y cordialidad. |
Autorjdéd para: _ : Recepclén de ﬁagos, entrega de cheques y comprobantes de
" page. T
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO e T
Funclones Generales: - 'x :
*  Recibir pagos diversos;
*  Pago de cheques de jubilados, préstamos y ga;tos; : : T

L] Entrega de documentacion a los diferentes departamentos

'Funclones Especificas:

. Entregar con oportunidad los cheques de préstarnos ¥ gastos, _
* Entrega de camprdbante de pago de,ndmlna a jubiiados;
. ﬁntrega de pagarés at departamehto de Cobranza;
. Realtzar el archivo de’ ta documentaclén generada en el departamentn de Caja-General; Co
__ ' : Elaborar ¥ realizar los depdsl/os bancarios: _ )
s Enviar las pélizas, reporfes de préstamos e ingresos a contabllidad;
- -_"""Elabqrar los cortes de caii de oficinas y unidades;

- ". ._ Reception de pago de oficinas.y unidades;
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» Apoyoparala separacién de néminas; %S
s Envio de préstamos a la Delegacién Gémez patacio; )
: IV
= Recepcion de fa docurr}eritacién de la Delegacidn Gémez Paldcio;
s Contro! del producto no conforme (recibos ¥ cheques g_ancelados].
* las g:i_gmés que le encomiende su superior inmediato; \
3. REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: Bachillerato o equivalente.
Experlencla minima en el puesto: ‘ 1 afio de auxiliar conta ble o administrative.
Congcimientos basicos: Conocimientos de Contabuludad Manejo de Off ce,
" Relaciones humanas _
Habllidades: P Trabajo en equipo, trabajo bajo pres(én, t:apandad para
_ ' comunicarse, buen trato al pdblico.
Atributos: . Honesto, discreélén conf‘able, responsable y disclplinado

Equipo a su cargo: 2 Equupo de cdrnputo, y-accesorios.

Categorfa: Base.
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'3.5.3 DEPARTAMENTO DE EGRESOS. - \5\

g%lum bE EGRESOS 1)

ug,'-wm-srm AT L

. \

DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES '

Puesto: Jefe (a) de Egresos

v . e v W =

Area de adscripcién: ' Direccién de Planeacién y Finanzas.
Puesto Inmediato suﬁeridr - Director de Planeacion y Finanzas,

Puesto Inmediato Inferior: ' © - Auxiliar de égresos.

. c°|j|1uhicag:|6n Interna: ‘Direccién de Contabilidad, Direccidh Adr_t_linisfrativa,'
:Direccitn de Pensiones y Créditos, Restaurant & Bar Agave,
- Cementerio el Sabine. :

Camunicacidn Externa: ' ' -_Proveedores e instituciones bancarias.

Ob]etiv;_; del Puesto: .Elaborar pagos a proveedores de Unidades Comerciales y de
i : Oﬁcmas Adrmnlstratwas : :

Autoridad 'para: Capturar ¥ Benerar Ios pagos en el Sistema Financiero d& Egresos.

2. RESPdﬁSAsluoﬁoés Pi:uﬂcimss DEL PUESTO
‘Funclones Generales:
8 Programar y generar Iﬁs pagr;;_s' de las Unidades Comerclales ¥ de oficinas administrativas.
F;lneiones Especificas: |

e
* Generar pagos y elabarar cheques;
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* Generar los.reportes y anexar la documentacién fuente de los movimientos diarios para entrega a @
Bepartamenta Control Contable, Registro contable, Af‘liacudn y Vigencia y Caja General; &

« Programacidn, custodia ¥ entrega- de drdenes de compra y ordenes de Pago;

. Ad_juntar 3l pago en el Sistema Financiero dé Egresos el comprubant_e de transferencia electrénica o la
pdliza cheque; :

# Control y resguardo de chequeras;
‘s Control de saldos bancarios y solicitud de traspasos;
- & Cancelacion de pagos en el Sisterna Financiero de Egresos; :

Las demds que se deriven de los reglamentos de la Ley, manual de organizacidn y otros ordenamientas
3 ! :
normativos, asi como las que sean encomendadas por la Direccién de Planeacion y Finanzas.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

. Escolaridad minima: - * -, Contadaor Piblico o carrera afin
Expefiencia minima en ef puesto: ) ’ '2 afios cbmo auxiliar contable
canoc!mlgniosbéslcos: ' Experiencm prevra en el manejo “de. sistemas contables
' paqueterf a office. - _
'Habilidades: -fl‘rabajo en equipo, trabajo bajo presién, iniciativa.
Atrlbutos: ' L Honesto, responsable, discreto, confiable, analitico y'
- : ’ 'di:si:iplinado ' v

Equipo de cdmpuw y accesorios

Equipo 3 §u cargo: /
/

Categoﬂa: L Confianza.




PERIODICO OFICIAL - PAG.165

N

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PERSIONES DEL
DIRECCION OE PENSIONES DEL - ESTADO DE DURANGO
ESTADO DE DURANGO

DESCRIPCIONDEPUESTO .~ [~/ §

1, DATOS GENERAI.E;.? .

- . f/( : «
7 .
Puesto: Auxiliar de Egresos
) .

Area de Adscripcibn: ~ Direccion de Planeacién y Finanzas.
Puesto Inmediato superlor: - : Jefa de Egresos -
Puesto Inmediato Inferior:  N/A _
Comunicacién Interna: b - Direccién  de  Contabilidad, Direccién  Administrativa,

: . ' - Direccidn de Pensiones y Créditos, Restaurant & Bar Agave,

Cementerio el Sabino, ~
Comunicacién Externa: " Bancos y Proveedores,
Objetivo del Puestn: Recepcion y revisidn de documentacién para - trémlte de
' pago.
Autoridad para: . Devolucion de dbcumentacién que no cumpla con los
' requisitos. "

. 5
2. RESPONSABILIDADES I_’RINCIPAlES DEL PUESTO
. | o
Funciones Generales;’ : i

* Apoyar al departamento en la realizacién de las funciones deseritas en el proceso de egresos;

3

Funciones Especificas:

L ',R';ece,t.)cldn y revisién de drdenes de compray 6r_denés de Pago;
. Manejar y controlar fondo de ¢aja chica destinada para gastos menores;
*  Elaborar reembolso para recuperar fqndo de caja c!_\it_:a.
. Aclaraciones va‘r&as.' | - ;o
. i‘.".reacndn de pasivos de compras c;e Restaurant & Bar Agave en el Sistema Financiera de Egresas Y
entrega de papeleria al Departamento Registro Contable; :

* Archivar la papeleria; '
": L Recepcldn y &lta de sollcitudes de proveedores en el Sistama Financiero de Egresos;
. Uenfcaclén via telefénica de datos de proveedores en Instituclones Bancariag

. % Elaborar requisiciones de‘papeleria en el Sistema Financiero;
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* Lasdemds que le encomiende su supefior inmediato. ‘ ' %\

3. REQUISITOS DEL PUESTO

‘Escolaridad minima: N - Bachillerato o equivalente.

Eﬁperiencia minima en el puesto: -1 afio de auxiliar cdntabie o administrativo.
- Conocimientos bisicos: S Conocimientos de Sistemas Contables, Manejo Office

intermedio.
Mabilidades: . Tr;i:a]o, en equlj:o, trabajo bajo presién, amabilidad.
Atributos: Honesto, responsable, discreto, confiable, disposicién y
' disciplinado.©

~ -Equipo a su cargo: : -Equfp__p de cdmputo y accesorios.

’ Catégoria: . ; Base.
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3.5.4 DEPARTAMENTO DE COBRANZA. : %5

I | ]
[- ) L ) -
ST I R TN
. AUXILAR ANAUSTADE
NOTIFICADOR (2} | LY sommisteativo (a)| . carreraia

RESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES "
I ' Puesto: Jefe (a) de Cobranza _ '
- T — i .

Area de:Adscripcién: :  Direccion de Plan:éacién.y Finanzas

Puesto inmediato superior: a Directn::r de Planeacidn y Finanzas

Puesto Inmediato Inferlor: Auxiliar Administrativo, Notiﬁcador, Analista de Cartera y
Pracesador de Cartera

Comunicacion Interna: /+  Unidades Comerciales, Prestacignes Econémicas, Direccidn

de C’_ontabilidad, Informatica, Juridica, Departamento de
Pénsiones y Jubilaciones, Pensiones y Créditos (Devolucién
de Cuotas), Departamento de Recursos Humanos.

Comunicacién Externa: ’ Dependencias del Gobierng del Estado:{?rganlsmos Piblicos
descentralizados y demds Instituclones Afiliadas. _ :

Objetivo del Puesto: Administrar las acciones de cobro efectuadas por e
’ depar'tamento, que perrnitan analizar Jos vencimientos y los
motivos por los cuales los afillados aparecen en cartera
vencida. , t
Autoridad para: ' /. Realizar acciones de cobranza extrajud_iclal de la cartera
' i venclda a los afiliados morosos.

2. RESPONSA;BII.ID‘&DES I’RINCIPM.ES DEL PUESTO
: Funclones Generales: . . : :
.. Efercer acciones de gestldn ﬂe cobranza extrajudicial a los afiliados que tengan adeudos vencidos con la

.~ institucién asl como alss dependencias Estatales”i’araestatales ¥ particulares que corresponda,

Funclones Especmcas‘ - : :
. Enviar los eupedientes de’ deudores {con su respectiva gestién de ¢obra

judlctal a Ia Dlreccién Juridica
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-

Recihir de las unidades comerciales las facturas de. créditos directos otorgados a distintos organ\lsmos
publicos para realizar las gestiones de cobranza correspondientes.

v

' 1
Coordinar y revisar que se realicen fas llamadas telefénh:as y notificaciones de cobré alos deu&ores asl
como realizar log informes correspondientes. N

-

Generar reporte mensual de recuperacién de cartera vencida( asl como de la Gestidn de cobranza;
Elaborar convenios de pago y resguardar hasta su finiquito previa firma de Direccidn Juridica;
Realizar el traspaso del fondo de cuotas de afitiados deudores que asf lo soliciten;

Recepcidn y custodia de Ios pagarés y facturas que se originan al momento de atorgarse un préstamo o
crédito; s

'Determinar saldos de afillados que acceden a una jubilacldn ] pe;sldn;

Determinar saldos de préstamos de afiliados que fallecieron, para elaborar el formato dictamen de cuentas
incobrables; '

Realizar anélisis de estados de cuenta de los afiliados que soliciten devolucién por descuento indebido en
© créditos de consumo, o )

' .
Determinar saldos de préstamos de afiliados que solititan la devolucién de éuotas del fondo de pensiones:

Las demss que se deriven de lds reglamentos de la Ley, manual de organizacién y otros ordenamientos
normativos, asl como las que sean encomehdac_[as por |a Direcclén de Planeacién y Finanzas.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

®
S

Escolaridad minima: _ ' T ’ .Contador Publico, Licenciado en Administracién o éarrgra
a’_ﬁn, ' '
; Experiencia minima en ¢ puesto: . -2 Afos en gestidn de Crédito y Cobranza.
'Conoclmlqntos bésicos: ' . Contabilidad, manejo de office avanzado. ‘
Habliidades: . I " Analitico, Liderazgo, facllidad de palabra, capacidad de
ot L. ' negociacidn, toma de declsiones, trabajo en equipo, rnane}o

de conﬂictos, ast corno trabajo bajo presiﬁn

Atributos: : ' , Honesto, responsable, confiable, discreto y;dlsclpliﬁado.'
Equipo a su cargo: : : : Equipé de cédmputo, accesorios y equipo de oficina.

Categorla; - - S - Confianza.
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- DESCRIPCION DE PUESTO ; o \%

" 1. DATOS GENERALES

.
&

. PuestoNotfigadsr -
Sgn CoeT gAY -

A

Area de Adscripcion: | o _ Direccién de Planeacién y Finanzas

Puesto inmediato superior: o lefe de Cobranza. |

Puesto Iﬁm‘edléh Inferior: o K ﬁfA

Comunicaélén Intema: \ ' STl _IPérsonal 'de su Area, Departamento de Caja General,

Departamento de Afiliacion vy - Vigencia, Unidades
Comgrciales yel Departaﬁnento de Adquisiciones, Servicios y

Arrendamientos. .
Comunicaclén Externa: . _ i Dependencias de Gobierno del Estado, Organlsmos Publicos
- ' Descentralizados Y afi iuados
Ohjetivo del Puesto: . . - . Notificas adeudos atrasados a afiliados as{ como cobranza de
' B ~ . ' créditos directos.
Autoridad para: o _' . N/A
o - - S . K‘:

. Funciones Generales:

" Notificar los requerimientos a los deudores y avales que presenten carte i ve

T [

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTQ

b ) Lo ‘I I"1

. Funclones Espedficas:

Cobrar créditos directos a los diferentes organ ismos piblicos;

Localizar e investigar domicilios;

 Controlar el manejo de Archivo;

Lo~
ES

Llevar relaciones de factu ras para su ‘posterior p‘hg_o;

Realizar Notificaciones escritas a los é_fl I!ados que presenteﬁ cartera venr:lda:

-— e
‘—.-'\- .

Realizar Ilamadas telefbmcas alos deudores y avalas que presenten cartera vencrda*

&,
E
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Recibir listado diarfo de los analistas para realizar Hamadas, el cual deberd contener niimero telefdnico,

domicilio, nombre del deudor asi como el importe del adeudo, A

L

‘a. Clasificar a los afiliados que fueron localizados, asf como a Ios no Iocal:zados y eSpetiﬁcando motnvo '

Informar en caso de{o contar con el nimero cle teléfono, para realizar investigacidn para su obtenclén,

R
Auxiliar en gestién de cabro de los servicios funerarios; P

Las demds que le encomiende su superior inmediato.

. 3. REQUISITOS DELPUESTO . ~

LI

Escolaridad minima:. _ Bachillerato
'Eiperiencla minima en el puestd: ' . 1afio en gestiones dé cobro
Conocimientos bisicos: - - ’ Manejo de office basico, manejo de motacicleta y

automdvil, asf como conocimiento de la ciudad

- Habilldades: Facilidad de palabra huen trato para con los afiliados,
capatidad de negqg:iaqdn
Atributos: | Honesto, responsable, discreto, confiable y éisgiplinado.
Equipo a su cargo: ' - g _ Motocicleta, equipo de edmputo yzoﬂc}na.

Categorfa: Base. ' o

L
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DESCRIPCIGN DE PUESTO
1 DATOS GENERAI.ES
A’ré'a de Adscrip:iﬁm ' . _ Direccidn de I_’Ianeacidn Vi Finanzas
) Puesto Ihmediato superlor. . :Iéfe dé_ Cobranza - h
Puesto Inmedlato Inferlor' ' . N}_A‘
Comuuicaclﬁn_lntema:- . o Peﬁéiones y Crédito, Departamento de Afiliacion y Vigencia,
' ' Cnntahilldad Caja General y Adquismones -Servicios y
_ Arrendamiento,
- Lomunleacién Externa: . Usuarios J
Objetivo def Puesto: _ ' s Recibir y'controfar los pagarés de préstamos y atendéren -

'v‘.nbanllla a los afiliados, controlar facturas del restaurant agave

o . e ventas 2 crédivo, asicomo el control de movimientos de

: - aﬁliados _ .

' z v oo, " 5 . . B .
Autofidad para: - - - NA 5 : o R - 3

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO  --..

- Funciones Generales: -

““--H""‘--..\ ' ' . ’ ) I; \. ; -

®  Revisar Ias relaciones de paganés de préstamo‘s ylo facturas que hace llegar el dfpartamento de Caja ~—

General del Restaurant & Bar Agave que este ourrectamente fa firma y con todos los datos oompletos de
os afilladus o clientes; ‘. ) . -
. En_trégar ¥y éxplicar-ios'estados de cuenta solicigados por los aﬂ.lia_dos.

andoneé'lisnedﬂcas: o e o ' g

». Elaborar recibos en caso de que el afi Iiado vayaa reallzar algﬂn pago de préstamos o crédito de cualquler
unidad comerdal . . . S

L Elaborar oficic para traspaso del fondo de’ cuotas ¥ revisar documentacldn requerida, cuando tienen un
“adeudo mayor al fondo para el retiro, realizartraspasos de solicitud a sollcitud cargode adeudo de afiliado

a afiliado, condonacidn y cancetacién de adeudo y facturas, reallzar oﬁcio de cargo de intereses, de gastos
de cobranza, asl como envio de expedientes 2 Juridico; .

. Archivar por nimero de aﬂliado los pagarés
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Elaborar mensualmente informe de recuperacién de créditos directos e hipotecarios; ‘
Analizar y elaborar devolucidn de descuentos indebidos en créditos de consumo de Unidades Comerciaies;

P
- Elaborar fequlsiclones’{neﬁ suales de papeferfa; ) N

. -~

Revisar las re‘lacionés de pagarés de préstamos foréneos {2ona lagulna),_ y archivar por nimero de afitlado;
Elaborar constancias de afiliados que adeudan o no adeudan;

Depurar pagarés y facturas de afiliados;

Relacionar las notificaciones de cob:o enviadas a los afiliados;

Capturar en Excel 1as facturas que se reciben del AGAVE para control dg adeudos;

Revisar si los aflliados tienen adeudo para cobrdrselos cuando rea!icen su retiro de cuotas del fondo de
pensiones;

Aunxiliar en caso de ser necesario al notificador en la realizacion de las lamadas telefénicas;
. i ! I . i
Auxiliar al notificador en la captura de las notificaciones telefnicas én el sistema;

Las demds que le encomiende su superior inmediato.

\

i 3. REQUISIT‘IOS DEL PUIESI'O
. Eicolaridad minims; - . Bachillérato, Conercio oafin. .’
Emerlencla minima en el puesto: i ;mo como Auxiliar Administrativo. e
. Conogimientos bisicos: Manefs de office intermedio ymm.dé archivos.
' l-labllfldades. ' Facilidad de patabra, buen trato. para con los sfiliados,
T . capacidad de respuesta; trabajo en eqn{lpo.
hu-lbum i‘- " Honesto, responsable, conﬁable, discreto, analitico '_y

| disciplinado. |

£quipo de computo Y accesorias, equipo de oﬂclna
Base.

b

o
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DESCRIPCION DE PUESTD , - %\\‘

1. DATOS GENERALES

‘Puesto: Analistade Cartéra
LU '_)--'-_ﬁ e

Area de adseripelén: - Direccion de Planeacién y Finanzas
‘Puesto inmediato superior: Jefe de Cobranza
lefe lnmediato Inferior; N/A , |

Comunicacién interna: Afifiacién y Vigencla, Informética, COntabilldad General,

Juridico, Departamento de Prestaciones Econérnicas.

Departamento de Pensiones y Jubilaciones, Administracién .
de Cementerio y. servicios funerarios, Departamento de -
.Recursost Humanos, Departamento de Caja General,

'Dirgpddn General, Asistente de Finanzas.

Comunicacién externa: - ~ Afiliados, Sreas de néminz de las dependencias.
Objetivo del Puesto: .. | - _ - Realizar las acciones necesarias para la recuperacién de
' ‘ S . . cartera vencida, asi como el control de expedientes de los
_ ' o deudores, ! N
Autoridad para: o NfA \ v
2, Rssmusast@I'Oanes PRINCIPALES DEL PUESTO
Funcidnes Generales: IR

-

.’ Revi;ér y analizar las diferentes solicitudes de créq_itus que p‘rgsenten saldo vencido. ..

_Fundoﬁes Especificas: ‘

. Modificar los descuentos de las diferentes sohcitudes con cartera vencida. |

"~ Calcular los intereses generados de adeudas venmdos en'su totalidad;

' Elaborar notlﬁcac:ones de cobro escritas, as£ como l:equerimlentos a deudores v avales;
. Llevar seguimiento de créditos con cartera vencida; . ‘

L 3

Atender a los aﬁllados (Cartera vencida, cheques cancelados, traspasos de adeudos, traspaso de cuotas,
explicar estados de cuenta, correccién de datos, explicacién de la devolucién de cuotas,

i

condonaciones, convenios, entre otras);

AN

Revisar, complementar y enviar en caso de omisién de la gestidn decabre o incumplimiento de
convenios, el expediente a juridico para su recuperacién por Ja via judiclal; -

* “Alimentar el sistema de cartera vencida (en cuanto al trabajo realizado).
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«  Eritregar. al notlﬂcador relacion de deudores la cuzl deberd contener; nombre, domicitio, nimero
telefénlto e importe del adeudo para realizarle su not:ﬂcaciﬁn telefonica;
* - Control'y inanejo. de archivo;
‘s Relationar afiliados inactivos con fechas de requerimientos y estatus de los deudores;
L Rewisar-'qu.ihcenalmentle los inactlvos qi.le reingresan a ndmina;
- : Cal,'culary ca:r'gér 1as comisiones _pprlc_obro interno; |
. Elaborar reporte de manera quincenal de comisiones;
" Alimentar el reporte de inactivos en relacién a _fechas ¥ montos de Yos pagos;
* Depuracién de expedientes pagados; i
* Entrega de reporte quincenal de recién ingresados acartera vencida; -
i Alnmentar quincenalmente archivo de causas de cartera vencida. ‘

_* Llasdernds quele sean asngnadas por su jefe inmediato.

- . 3. nEQ_Ulsrro's DEL PUESTO -
Es.colari&d min!r!:la: .- S Pre‘ﬁaratoria, bachilleratd, comercia o afin
5' Expenencia minima en el puesto' T .. 1 afio en gestiones de cobranza
Conocimlentos hésicos* u 3 Manejo deoffice intermedio. L
Habilidades: i ) Capacidad de negociacion, trabajo ed“&uipo facitidad de
. ’ o :._ palabra, capacidad de andlisis. oo.
| Atﬁl';utoq:- - ) ' | -..Il-lonestn, respansable, dlscreto,. confiable, a_nal[tico Y
; . . 'disciplinado ' > - '
.Eq'ulplo ':g SU Cargo: . Eqmpo de cémputo ¥ accesorios. eg ulpo ‘de oficina.

Ca’te_goffa: . | - : Base : _ ~
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Area de Adseripcion:
Puesto Inmediato Superior:

Puesto Inmediato Inferior;

Comunicacién interna:

Comunicacién externa:

Objetivo del Puesto:

Autoridad Para: -

. PrV - o L b heman sk ‘

DESCRIPCION DE PUESTO o \S%

1. DATOS GENERALES

Puesto: Progésador de Cartera i

Direccldn de Planeacidn y Finanzas
Jefe de Cobranza - ;
N/A

Afiliacién y Vigencia, Informatica, Contabilidad General,
b Juridico, Departamento de Prestaciones Econdmicas,
Departamento de Pensiones y Jubilaciones, Administracién
de Cementerio y servicios funerarios, Departamento de
Recursos Humanos, Departamento de . Caja General,

' Direccibn General, Asistente de Finanzas.

Afiliad-os, areas de némina de las dependencias.

Realizar las acclohe&lque se desarrollen para la recuperacién
de cartera vencida, asl como realizar manejo de bases de
datos de cartera vencida,

N/A

L

2. 'RES_PONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO o

Funciones Generales:

___r'

‘ Funclones Especlflcas.

w T

* Revisarlas diferentes solicitudes de créditos que presenten saldo vencido,

. Modif‘ icar los. descuentos de las diferentes sollcftudes con cartera vencida;

* Calcularlos mtereses generados de adeudos veéncidos en su totalldad

/

. Eiahorar notiﬁcaciones de cobro escritas, asl como requerirnientos a deudores y avales;

.- Llevar seguimiento de créditos con cartera vencide; ;

= " Atender a los aﬂllados (Cartera vencida, cheques cancelados, traspasos de adeudos, traspaso ’de cuotas,

' explicar estados dé cuenta, t;drrecciﬁn de datos, explicacién de la devolucidn de cuotas, condonaciones,

convenios, entre otras);

. Revisar. complementar y en\nar en caso de omlslén de [a gestién de cobro o incumpll

: -convenios, el expediente a. jur{dlco para su recuperacidn por la via judicial;

o
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s Alimentar el sistema de carte‘ra;\_rencida (en cuanto al trabajo realizado); _ '\ N ' %\\*

* Entregar al notificador relacién de deudores fa cual debers contener; nombre, domicilio, ndrhero
' 'teleféqico g importe de/l, adeudo para realizarle su notificacién t’élefénlca; > '

* Depuracidn de expedientes pagados; _ .

. Confrgnt_as de Informacion de bases de datos para seguim'iento de cartera vencida;

» Entrega de reporte de comportamiento quincenal de total de cartera vencida ﬁor tipo de préstamo;

. Alimentar-qﬁincenalmente archivo de causas d.e cartera vencida;

*  Apoyo quincenal a las dreas invalucradas en fa validacion de descuentos generado§ en las diferentes
nominas; . . o

%
* Reafizar en conjunto del drea de informdtica modificaciones de Inconsistencias de cartera venclda que se

presenten.

'@ Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: ' Bachillerato

Experiencia minima en el puesto; o 1 afio en gestiones de cobranza
Conocimientos bisicos: . Manefe de Office intermedio - avanzado
Habilidades: Fac:ilidad de palabra, Trabajo en equipo, capacidad de

negociar, persuasivo, poder de convencimiento,
ordenado y capacidad de andlisis.

Atributos:; ' ; Honesto, responsable, analitico, cfiiaeto, confiable 4
- \ disciplinado _ )
Equipo a su cargo: Equipb de computo y accesorios, equipo de oficina.

Categorla: Base,
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3.6 DIRECCION DE CONTABILIDAD. %\

DESCRIPCION DE PUESTO -
1. Qﬁros GENERALES -

‘&‘n “_- - “ - -
_Puesw Director(él g:le Contabifidad Y

i
i

Area de Adscripcion: .. Direccién de Contabilidad. . ___ ]
Puesto inmediato superior: © *Direccién General, o "._
'Puesto Inmediato Inferior: ' " Jefe del Departamento-de Control Contable, Jefe det
' * Departamenta de Registro Contable, Jefe del Departamento R

-d'ef«' Informacién Contable, Operador.-sé Sistema Estatal,
Operador de Sistema PROACER.

Comunicacién Interna: Todas las Areas de |3 Direccidn.

Comunicacién Externa: SAT, Dependenclas de Goblemo Estatal y Organismos
: ’ : -Descentraluzados, entre otros.

' Objetivo del Puesto: 'toorqur el registro contable de todas las operaciones que
- se.efectian -en la Direccién, para obtener informacién
T : finantiera veraz, confi able y aportuna, que fundamente 13
R -toma de decisiones de la Dlrecnén General,

Autoridad para: b Dirigir todos, los aspectos del érea contable de la Direccidn.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

~Funciones Generales:

*  Proponer y coordinar las actividades ¥ normas de registro contable para F
Financieros Consolidados de la institucion; :
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*  Preparar informacién contable necesaria para |a toma de decisiones e informar a la Direccidn General de @
los aspectos més refevantes que influyen en los resultados reflejados en Estados Financieros.

Funciones Especificas:.
* Verificar el cumplimiento de las disposiciones fiscales vigentes;

Dar'seguimiento alas indicacionesy obser_va_ciories dela Secretaria de la Contraloria y de ‘Auditoria Externa '
en materia contable; asi como cualquier orga}ai‘srno o dependencia con facultades para efio;

Revisar y analizar los Estados Financleros de todas las 4reas de 1a Institucion;
Conservar en orden y en forma conveniente los documentos fuente de las operaciones contable;

Aplicar las técnicas de contabilidad para disefiar, instalar y mantener en operacién los sistemas contables
de I3 Institucién, verificando ta correcta interpretacién y adecuacion por parte de las dreas contables;

_Presentacidn de reportes ge Jdeclaraciones de impuestos y deciaraciones informativas ante el SAT;

_Dar seguimiento a los diversos requerimientos de fas sutoridades hacendarias del orden Estatal y Federal; -

J.J - W, . : D
/ . "

= Proponer fdnpatos d]é papeleriator_ttable; N

P - -
N .

s Coordi‘ﬁar las actividades de fos depanarﬁeﬁtos bajo su cargo;
|. . /
Coordlnar 12 emisién de informacién estadistlca para la mejor toma de deciswnes de fas duferentes areas

dela Direcctén. i

* Dar seguimlento 2 lo establecido en la Ley General de Contabitidad Gubernamental ¥ dlsposmones_
g de_nu;adas de ella, coordinando a las demds sreas e_g el cumplimiento de la misma; -

=

to. ' Cum’piir' con fas funciones encomendadas en el ar_tfr.hlo 36 det geglamento interno;

'« Las demds que se deriven de los regiamentos de-la Tey, mianual de organizacidn y'otros ordenamientos
' hotmativos, asl como 13s que sean encomendadas por la Dlgeccidn_ﬁeneral.f
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3. REQUISITOS DEL PUESTO : S “\,
Escolaridad minlma: Licenciatura en Contaduria Pdblica o carrera 4fin.
Eakperrencla minima enel puesto: 2 affos en contabﬁldad generaly 2 afios en contabilidad
' ' , gubemamental A : _
Conocimientos basicos: Conta billdad genefal, impuestos, consolidacién  de

empresas, leyes fiscales, Normas de Informacién Financiera,
- Conocimientos bésicos de computacion (paqueteria Office),
contabilidad gubernamental, admlnlstraciﬁn piblica.

Habllidades: - Trabajo bajo presién, manejo de confiictos, trabajo en
S \ ~ equipo, iniciativa propia, bpenas relaciones interpersonales,
_ ) comunicacién efactiva,
. Atributos: . Honesto, Respohsable, Organlzado, Ecuémme Analitico y_
' Perseveranta,
'Equipo a su cargo: S Equipo de Computoa y accesorios.

Categoria: Confianza, ¢
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DIRECCION DE PENSIONES D‘ét AL ESTADQ DE DURANCO®  +
' €5TADG DE nuameo -

- it A il ain,

e

o ‘ | _ DESCR!PCI(JN DE.PUESTO . Qb“\‘
C e L. w9 riw, ;1. DATOS GENERALES e T
T S PR Sl T -v-’nl"_r_-f'r r-m:t RS gyt it 5 M 3 LD

,Operadorﬁ) del Sistema ﬁaﬂ’l T
R T i 3 ey Lol e, inalse W
T S A T i M R Eaat T+
Jlad T s Pk I S ST S NINLY o B Bt oty 1 )
Area de Adscripcién' L rmLs ~t o Direccion de Contabitidad.

Puesto inmediato supafior: ® M ¢ HBfMo. Direr;tor(a) de Contabnlidad

A " - 5b h'.-':: ) ;-'
L Foiam Yy e R LRt J -
Puestd Inmédiato Inferiors’ = ™ 77 N/
) R s Y0 UL R Yol LR S WL T, AT B SR b T - o
Comunicacién Interna: ea ,Todas las dreas de |a Direccidn de Pensiones, a excepcién de

aestaurante Agave y Cementerio. -

. S SR NI TT | ht’ﬂg?-\ﬁ wigegw e | O VP L
Comuntcaclén Externa: lnforrnética* de3la Secretaria de Finanzas, Direccién de
e Ref:urjgé Humanps de la SFyA, COESVI Dlrecaén de Gasto, -, -
INORER T O estive de 13 R\ A, DIF, Tribunal Superior de Justicua, o
_ Trubuna% Electoral, Congreso del Estado. . P
Objetivo del Puesto; Emisidn recepcién y aphcacidn de descuentos por
. . préstamos y-créditos efectuados vig némina a fos af‘llados.
v : | ._"asl' como de las cuotas retenidas a tos mismo.
Autoridad para: ’ NJA '
s ’ rd
; 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO .
Furgcldne; Generales:

-

.

Recibir |a informacidén de cuotas y descuentos efecfuados por préstamos y créditos, .de las diferentes
dependencias e instituciones afiliadas {COESVI, SFyA, Dlrecclén de Pensiones, entre otras);

-

Aphcar alas bases de datos de aﬁlnar.ldn yde préstamos ias tuotas y los descuentos de préstamosy créditos -
- que fueron efectuados vianémina., - .. -

.

Coordlnar a las diferentes 4reas en el proceso de envio de descuentos de préstamos y créditos.
- \

- -
Enwviar la informacién de descuentos a efectuar por préstamos y créditos, a las diferentes dependencias o
Instituciones afiliadas {COESVI, SFyA, Direccién de Penslones, entre otras); -

-

* Aplicar a la base de datos de afiliados movimientos recibidos de diferentéé_ S}eas dela Dlrea;idn;
- N
Filndones__ﬁspeciﬁws'::' B "~
. : N ~ . .2 .
* imprimlr cifras de control de descuentds recibidos. . . -

L ————

~
¥
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» Generar descuentos de préstamos y créditos para su envié para la siguiente guincena; : : o @

——

»  Aplicar movimientos para el sistema de préstamo o créditos; ! C B

e Recibiryenviar al Departamento de Cobranza ef archivo de inconsistencias y archivo digital de descuentos.

« Enviar 3 los diferentes departamentos la informacién recibida de‘cuc;tas 'y descuentos de préstamos y
créditos; -

s Registrar en el sistema contable recepcidn de polizas de diario de los diferentes departamentos de {2
Direccitn;

K

_ \ _
» Capturar y conciliar cada pdliza recibida de los diferentes Departamentos;.

s Lasdemds quele encomlénde‘su superior inmediato.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: : Licenciatura en Contadurla Pdblica o carrera afin.

Experiencla minima en el pueste: " 2 a;ﬁoé,-éuxiiiar adﬁinistratlvo y en captura de datos.

Conocimientos hisicos: Contabilidad, captura de datos, conciliaciones. de saldos,

mecanografla, uso de paqueterla Office,

Habilldades: ' 7. Trabajo_en equipo, trabajo bajo presion, capacidad de
_ respuesta. ' '

Atributos: : : Honesto, Responsable, Analitico y Disciplinado.

Equipo a 5u caigo: - Equipo d'e-r.émputo y accesorios,

Categoria: S o - Base,
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P - . : © ESTADO DE DURANGD -

DESCRIPCION DE PUESTO ' \\‘BQ§

1. DATOS GENERALES ' - .

n\-vn oo

RN PUestO' Operad;r'la) dgl Si

e b ; he

st ma PROACER '

, Area de adscripcién: Direccién de Contabilidad.
Pué§to Inmediato superior: Director de Contabilidad,
Puesto inmediato inferior: N/AE

Comunicacion interna: Yodas las reas de la Direccién de Pensiones, a excepcién de

Restaurante Agave y Cementerio.

Comunicacién externa: Informétlca de la Secretaria de Finanzas, Direccién de Recursos

Hurnanos de |3 SEED y de la SFyA, Direccidn de Gasto Educativo
ce la SFyA, SETEL, IDEA y otras organismos afiliados al PROACER,

Objetivo del Puesto: . . ~ Emisidn, recepcidn y aplicacidn de descuentos por créditos
o _ _ ., efectuados via ndmina a los afiliados ai PROACER, asl como
‘ ' * de fas cuotas retenidas a los mismo,

Autoridad para: . . N/A T
) V- : RN - .
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO ’
Funciones G'engrales: T w ' ‘

1

- Recfbir |a informacién de cuotas y descuemos efectuados por créditos PROACER, de las duferentes
- dependenmaseinstituclones afiliadas (SEED, SETEL IDEA, Burécratas, Dlreccuén de Pensiones, entre otras);

. Apllcar a la base de dato de afilfados y créditos PROA(:;R Ias cuotas ylos descuentos de créditos que fueron,
efectuados via némi na; s

. Coordinar a las diferentes dreas en ef proceso de envio de a'escuentos de créditos PROACER;

“»  Enviar la informacién de descuentos a efectuar por créditos PROACER, a las diferentes dependencias e : )
instituciones afiliadas (SEED, SETEL] IDEA, Burderatas, Dire_éi:lén de Pensiones, entre otras);

* Aplicar ala base de datos de afiliados PROACER moﬂmientos recibidos de diferentes dreas de la Direccidn;

2 Conciliar conjuntamente con el Departamento de Conteol Contable 'l_os créditos y cuotas del PROACER, asi
como las cuotas, préstamos y créditos de afiliados del sistema solidario,

Funciones Especificas:
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v

- . Irnpnmlr reportes cuotas y desr.uentos por créditos PROACER recibidos para ver los descuentos
_ efectuados, . '

= Generar descuentos de créditos PROACER para su envid en {a siguiente quincens;
) , .

o Aplicar movimientos para el sistema de créditos PROACER;

s Enviar al Departamento de Cobranza el hstado de inconsistencias y ndminas recnbidas de los organismos
afiliados al PROACER en archivo digital;

-+

* Enviar a Jos diferentes departamentos: |a informacién recibida de\w'otas y descuentos de créditos
PROACER; ' ;

= Registrar en el sistema contable recepcién de pélizas de los diferentes departamento de la Direccidn;
s Capturar y conciliar cada pélizé recibida de los diferentes Departamentos, estatales y federales

« validar y conciliar en l'.'OI'Ijl.ll"ItD con el Departamento de Control Contable los saldos de las cuotas,
préstamos y créditos de los sistemas contables de afiliados estatales y federates;

* (Certificaciones de estados de cuenta.

v Elaboracién de requisictones de la Direccién de Coritgbilidad y sus jefaturas.
* Apovar a la Direccién de Contabilidad en labores administrativas;

= Las demds que le encomiende su superior inmediato.

3, REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: - . Licenclatura en Contadur(a Publica o carrera affn.
Experlencia minima enel pt;esto: / 1 aho r.omo auxiiiar administrativo.
Coribclmlentos basicos: ' r Conocumlentos bésicos de contabilidad paqueteﬂa Off'ce
P captura de datos. o
' Hébllldades: ' . , ' o I Teabajo en equipo, trabajo bajo presién |
.Atrlbutos* o o .,f-"r Honesto, Re_sponsable. Analitico y Disciplinado.
' Equlpo asy carso. I Equlpo de cémputo y accesorios.

Categorfa: S Base.

3
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. ESTADO'DE DURANGO ,

. Area de Agdscribéion:

' Puesto inmediato superior:

Puesto Inmédiato _Inferiur:l L

Comunir_;:"al:imj Interna:
C!cumunﬁcaclén Externa:

‘Objetivo del Pueste: -
Auforidad para:

~

Funclones Generales:
ya

3.6 DEPARTAMENTO DE CONTROL CONTABLE

~{ " =<EFE [A).DE CONTRO

" AUXILIAR CONTABLE (4)

DESCRIPCION DE PUESTO

1 :mcis_ GENERALES

- del oﬁjetwo

* Direccién de Contabitidad.,
Sy
= J;Director(a} de Contabilidad.
‘;ﬁuxillar Contable.
M

" Todas las dreas de la Institucidn.

N/A.

Lograr el registro oportuns y correcto de las operaciones’
ﬁnahtieras y contables de las oficinas administrativas de la

n‘_}nstituelén como un eslabén en la-realizacién de los estados

fnanqeros de Ia misma.

Dlrigtr v €00 rdinar esfuerxos del persornal asu cafgo para el logro

S

-

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

. Organizar y diriglr las actividades encaminadas al registro oportuno y correcto ‘de las ¢ eraclones

* financieras de las oficinas administrativas de la institucidn por medio de

e boracion dp e

.
P
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Funciones Especificas: - ' ' St

* Planear las modificaciones en los registros contables para satisfacer fas demandas a que est sujeta la
Direccién de Pensiones del Estado de Durango;

* Coordinar y supervisar las actividades contasbles del 3rea;

* Administrar las modificaciones contables pertinentes para el registro adecuado de fas variaciones en las
prestaciones a los afiliadas, que deriven de los cambios a fa Ley de Pensaones o dispos:aones legales

aplicables;
- )
* Analizar otras alternatwas de procesarmento de las operaciones contab!es y fi f‘nancleras 2 finde melorar
las existentes;

» Organizar, archivar y custodiar la informacion de las operaciohes contébles de las Oficinas Administrativas;

- Va!adar en conjurito con el{lalOperador{a) de Sistema PROACER los saldes de fas cuotas préstamos Yy
créditos de Jos sistemas contables de afiliados estatales y federales, - -

—

* Las demds que se deriven de Ios reglarnentos de la Ley, manual de orgamzacuén ¥ otros ordenamientos
normativos, asi como las que sean-encomendadas por la Direccidn de Contabﬂidad 5 e, _

3. REQUISITOS DEL PUESTO | Lo

. i X . - ‘\_,:t. ‘:'_‘,_. ’“’, . R

Escolaridad minima: . - Licenciatura en Contaduria Pﬁwca'-o carrera afin, el -

- Experlencia minima en el-pdesto: _ ) 2 afios en cor:tabiﬁdad gubemmental. I ,' T kS

: o . : S o
Conocimlentos basicos: o . Contabilidad general Ims fiscales, Normas de infomaclén' " -

- : . Financiera, = Conocimientos basicos e - computacién ‘-‘:‘ Lt
(paguéterfa  Office),  contabilidad  gubernamenmtsh, - - -
: administracién pablica. o

Habllidades: _ Trabajo' bajo presién, manejo de fcomflictos, trabajo en ° "
L, ' /‘ _ equlpo, iniciativa propla, buenasrelaaones interpefsomles.' .
s - "~/ comunicacién efectiva, ' .
Atributos: . : : ~ Honesto, Responsab!e Organlzado Ecuénlrne ana#ltico ¥ ' '
' i ’ nPerseverante.
"_Eqi.nlpoasucargo: o, Equipo de Cémputoyaccesoﬁos.-

Do - : B ‘ . LS

‘Categorla: . Confianza.
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DESCRIPCION DE PUESTQ

1. DATOS GENERALES

Area de Adsc\ripclﬁi: : | . Direccién De Contabilidad
Puesto Inmediato superior: B | lefela) de Contro! Contable.
Puesto Inmediato Inferior: ’ N/A - | o
C’orn_uri!ﬁaciﬁn interna: -  Todas las dreas de fa Iristitucién.
‘(:nrqﬁnimlﬁn Externa: S "N/A by
Objetivo de! Puesto: o “Coadyuvar alfogro del objetivo del drea de Control Contable.
Autoridad para:. . N _ N/A. I '
. y

" 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

*

Fl.'mclone& Generales:
« Ret:ibll' la informacién relacionada con Ios rnovlmientos de egresos, Ingresos y diarlo de (35 uperaclnnes
efectuadas por la institucion, en sus oﬂcinas adminlstratwas afinde: B

- s

- Repi"saﬂa;

- Corregirla en su caso, realizando una pdiiza de ajuste;

I

- .Eléborar, capfurar y validar pélizas-; .
‘. Afch?varia; ¥
- Digitalizar.
Funcdlones Especificas:

. Validar que la informacién redblda de lngmos\r egresos de oﬁdms admlmmﬂ\m se fa oori'm de
acuerdo a o capturado en ef Slstema Financiero de Egresos; L b

?

-

- r )

e £n caso de ser necesario, ajustar, complementar y elabora
Sistema Financiero de Egresos;

ingreséndola 1
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»  Validar la correcta captura de las pélizas de ingresos, egresos en el Sistema Financiero de Egresos; . - @
_ . PR
s o "

e

* Elaborar, capturary validar las polizas de diario en el Sisterna Financiero de Egresos;

* Organizar la informacidn recibida para la determinacién del adeudo quincenal de todas las instltucnones
afiliadas a la Dlreccién S . 4 .

* Cerciorarse de la correcta aplicacién de.las pélizas {diario, ingresos y egresos) en los. subsistemas
correspondientes, procediendo a elaborar el ajuste por diferencias localizadas, cuando asf corresponda;

* Conciliar partidas especﬂ“ icas en el Sistema Flnanciera de Egresos, y en su caso realizar los ajustes
necesarios;

* QOrganizar la informacién y archivarla correctamente; _

v Las demés que le encomlende su superior inmediato.
i

3. REQUISITOS DEL PUESTO ,

Escolaridad minima: _ - Contador Piblico o carrera afin.
Experiencia minfma en el puesto; | K Dos afios desempeﬁando labores en contabilidad
4 gubemamental .
Conocimientos bisicos: _ ' Manejo de cornputadora manejo de paqueterta Office,
' _ Archivo ¥y otras actividades contables,
Habllidades: C _ Trabajo en equlpo habifidades numérlcas capaddad de
' ’ analisis, -
Atr!bﬂtos' . Honesto, Responsable, Analitico y Disciplinado.
--Equlpo 2 su cargo: _ : Equipo de cémputo accesorios y calculadora,

Categorla. ' o ' Base.
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" JEFE(AFDE INFORMACION ~
-CONTABLE .,

6-\,.- \

R h; R ——
AUILARCONTABLE (1)

DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GFNERALES

W@Mwlpqlém

Puesto inmediato supérlor:

Puesto Inmediato Inferior:

Cohiu;ilcaéién Interna:

- Comunicacién Externa;

Objeﬂvo' del Puesto:

Funciones Generales:;

+ Recopilacién de informacién estadlstica de la Institucion para el

. Direcuén De Contabitidad.
- biector(a) de Contabllidad.
Auxiliar Contable.
B fodas fas dreas de la Institucidn
h UlWOS

Conciliacidn de subsistermas de Unidades Comerclates y con
el Sictema Financiero de Egresos, asi como proporcionar
informacién contable y estadistica a los uswarios tanto
internos como externos.

E‘hstribu:r el trabajo de! Departamento, ¥ solicitar a otras dreas .
de la Institucién informacidn necesaria para la generacién
de la informacién estadistica y financlera.

~

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

L

/{ Imprimir los Estados Financieros de las Unidades Comerciales, Oficinas Administrativas y Consolidados;
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* Elaboracitn de! Cuadernillo Estadistico.

Funciones Especificas:

- - e SHL

: . '// . .
®  Revisién y firma de cartas de liberacion para elaboracién de titulos de lotes;
* Elaborar oficios para devolucién de descuentos indebidos por fa compra de lotes y servicios funerarios;

®* Recibir, validar y aplicar os listados de los descuentos aplicados via nomina a afiliados’ federales y estatales
paor concepto de servicros funerariosa futuro, lotes de cementerio y nichos del mausoleo,

* Enviar a los Operadores de Sistemas Estatal Y PROACER tos descuentos generado 'parifser integrados en
el proceso de envio de descuentos fed\erales y estatales,

* Conciliar las operaciones entre Unidades de Ia Direccidn;
* Entrega de informacién contable solicitada;

tom

¥ Revisary depurar los saldos de cuentas incluidas en las balanzas de unidades comerciales y oficinas;

* Etaborfar com_unicado para pago de descuento a COESVI; .
® Envio de informacion requerida por las distintas sreas de |2 Direceién;
5
* Conciliar conjuntamente con el Departamento de Cobranza, cada cierre de mes, los saldos de la balanza
de los subsistemas de las cuentas de créd:tos directos otorgados,

!

. Enviar 3 la Direccién de Contabilidad estados ﬁnanc‘ie_ros en farmato digital PDF y archivo de texto; _
* Recopilar la informacién necesaria para la elaboracién del cuademillo estadistico; - '

* Elaborar el cuadernillo estadistico de manera mensual;

4
. Auxfliar en todo lo necesario a la Direccidn de Contabilidad en el cumplimiento de las funciones

" encomendadas en el articulo 36 del Reglamento Interno;
* Organizar, archivar y g:ustodiar 13 informacién generada en el depﬁdamento de informacion contable;
I / .
. Las demds que se deriven de los regﬁmentos dela Ley, manual de organizacién y otros ordenarn ientos
normativos, asl como las que sean encomendadas por la Dlreccion de Contabilidad. “
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Escolaridad minima:

-

Experiencia minima en el puesto:

Conocimientos basicos:

Habilidades:

-Atributos:

Equipo a su cargo:
Categoria;

'3,

REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria Piblica o carrera afin.
2 afigs en contabilidad gubernamental.

Contabilidad general, leyes fiscales, Normas de Informacién
fFinanciera, Conocimientos bdsicos de computacion

“{paqueterfa 'Office}, contabilidad gubernamentql,

administracién pdblica.

T'r_a_!_l?ajo bajo presién, manejo de conflictos, trabajo en.

equipo, iniciativa propia, buenas refaciones interpersonales,
comunicacién efectiva.’ ' '

Honesto, Rer;bonsable, Organizado, Ecudnime, Analitico y

_Perseverante.
: Equip& de Cémbuio ¥ accesorios.

Cot:i'_ﬂ_-anza.
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1. DATOS GENERALES .I

Area de Adseripcién:
Puesto Inmediato superior:
Puesto Inmediato Inferlt;r: '

Comunicaclén Interna:

Direccién de Contabilidad

Jefe de Informacién Contable

5

N/A

%

Todas las drea de la Institucién

Funclones Generales:

Comunicacién Externa; Usuarfos _
Objetivo del Puesto. Coadyuvar al logra de! objetivo del srea de Informacién
- Contable
- Autoridad para: N/A N -
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
1

T

Conciliar los subsistemas de cuentas por cobrar.

Conciliar saldos de las cuentas de Ia balanza de comprobacion de la Institucién

Funglones Especificas:

- Envié de infofmacién solicitada a los diferentes reas de la Institucién

Conciliar el subsistema de cuentas por cobrar de Restaurant Apave, lotes y servicios funerarios, Estatales,

Federales y Particulares de Funerale:zcemgntério para su aplicacién y validacién (Captura de pagos,
cargos, cheques gancelaqos, descuentos recibidos y enviados en discos cotejar contra el Sistema
Financlero de Egresos); Ny P

i - p

-'Conciliaciones de salldbs de cuéntas incluidas en la balanza de comprobacién de la Instltucié'n i

Elaborar pdliza de reserva para cuentas incobrables de Agave y Cementerio;

'

oy . R
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.. 'Generar eh medios electrénicos y magnéticas relacidn de saldos de cuentas por cobrar de Restaurante \Q@\g\
. Agave, Velatorio v Cementerlo Y Farmacias para envioa Cobranza;

'Ei_abor_e;'r cartas de liberacién de lotes totalmiente pagados para ela bdracién de Titulos ( imptirn_lizndo
estados'de cuental; :

“Conciliar mensualmente el detaliado de los saldos mensuales de las cxc de Restaurant Agave, Velatorio,
Cementerlo, Farmacia y Tienda de autoserviclo con el departamento de oohranza

Organizar Ia Informacién que se genere en el departamento y archivarla correctamente
' I ~

* Las demds que Ie encomiende su superior Inmedl"éto. .
3. REQUISITOS DEL PUESTOD

Escolaridad minima: _ Contador Rublico a Carrera afin

Experiericia minima en el puesto: ',,, Dos afios desempeﬁando labores en contabnlidad

guhernamental .

Manew de computadora Manejo de Paqueter{a Ofl‘ ce, archivo

; tnnmimlentos bis!cos': o -
/ ' RPN 'y otras acthades contables.

' Hahilldadgs:’ _ . Trabajo en equipo, habilidades numért:asﬁ.ﬁc_a‘pacldad de analisis
At_i‘?bu'tos;; L Honesto Responsable Analitico y Disciplinado.

.quul;:l_o a su cargo: ' Equipo de oﬁana, equipo de ¢cdmputo, aocesorios ca!cu Iédora '
gategor.la: J - . e aas“ei
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3.6.3 DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE Y concnmaonss Q\}
BAN;AﬁlAs P

T ALAR CONTABLE (B)
DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES .

 Puesto: efe(a] de Registro COntdble "

K

R

Area de Adscripcién: Direccidn de Cdn{ta_l;l;iliclad.. '

Puesto Inmediato s_uptrbr: Directar {3} de Contabilidad.

Puesto Inmediato Inferior: Auxiliar Contable.

Coﬁmnlcacléﬁ Interna: Todas Ids dreas de la nstitucién

Comunicaclén Externa: N/A. |

Objetivo det Puesto: ' Validar y dar mantenimiento al catdlogo de cﬁéntas oont#bles

dentro del Sistema Financiero de:‘t_Egresos, analizar las
opetaciones financieras para su posterior realizacion de
conciliaciones bancarias de 1a institucion, lograr el registro
opor_tuiio' ¥ _i:orrecl:o de las operaciones finantieras y
conitables de fas unidades comerciales de [a Institucién como
. un'eslabén en la realizacidn de los estados financieros de las
mismas. Elaboracién ‘de reportes de declaraciones de
Impuestos Vi declaraciones Informatwas -

Autoridad para: Dar de alta en el Sistema Financiero de Egresos las

- combinaciones  contable-presupuestal, contébillxar fos -
movlrnlentos contables y presupuestales en’ el Sistema
Financiero de 'Egresos, Abrir. y Cerrar los periodos de los

mddulos del Sistema Financiero de- Egresos, asi como

distribuir las cargas de trabajo al personal bajo su cargo.
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2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO %

Funclones Generales:

Validar y realizar €l mantenimiento al catéloge contable-presupuestal dando altas y realizando
desactivacién de cuentas en el Sistema Financiero de Egresos;

Abrir y cerrar los periodos de contabilidad, compras y cuentas por pagar en e Sistema Financiero de
Egresos;

Organizar y dirigir las actividades encaminadas al registro oportuno y correcto de las operaciones
financieras de las unidades comerciales de la institucién por medto de 1a elaboracién de pélizas

Elaboracién de reportes de declaraciones de impuestos y declaraciones informativas a presentar ante el
. SAT: - ' -

Contabilizar lotes de pélizas de tas diferentes dreas de la Institucién Sistema Financiero de Egresos;
s Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la Institucion;

: Funciones Especificas:

Contabilizar los lotes de pélizas de las dife réntes dreas dela Institucidn en el Sistema Financiero de Egresos;
Investigar partidas no correspondidas en Ias conciliaciones hancarias para su correcto registro en el
Sistema Financiero de Egresos;

Reaiizar el anélisis de saldos de las balanzas de unldades comerciales para su corfacto registro en el
Slstema Financlero de Egresos;

Captura de Estados de cuenta bancarios y movimientos del Sistema Financiere en Mlcrosip para la
realizaclén de contiliaciones

s Realizar Conciliaciones Bancarias mensuales de cuentas dela Institucién;

L

. Elab_orar pdliza de comisiones y rendimientos bancarlgs de-Unidades comerciales y oficinas;

.= Elaborar, registrar y contabilizar pélizas de néminas de unidades comerciales;

!
Elaborar mensyalmente el reporte de impuestos pagados v rete'ni_dos de la dependencia; asl como las
declaraciones informativas obligatorias para la Institucién,

© Generar la informacién mensual de pago de asimilables a sueldos e ISR réténldo;

2 Solietzr informacidn a Ins &roos administrativas y opeorativas en caso de ser soportar

o=
L,

=t savata les anserclanes Sneackizas y contables;
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* Coordinar y supervisar las actividades contables de su drea : '_ _— <)

“®  Qrganizar, archivary custodiar la informacion de las operacie_né,s contables dé,umdades Comerciales

z/-

= 1las demés que se derlven de los reglamentos de Ja Lev, manual de organizaclén Y otros ardenamientos
normativos, asi como las que sean encomendadas por la Direccién de Contabllldad

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: Licenciatura en Contaduria Piblica o carrera afin.

Experlencia minima en el puesto 2 afios en contabilidad general y 2 afios en contabihdad
: ' gubernamenta! o
Conocimientos bésicos: Contabilidad general, impuestos, leyes fiscales, Normas de

tnformacidn Financiera, Conocimientos  bisicos de
~ computacién {paqueterfa Office}, contabitidad
gubemamental admlmstracidn publica,

Habllidades: Trabajo bajo presuén manejo de conflictos, trabajo en

' ' equipo, iniciativa propia, buenas relaciones interpersonales,
comunicacién efectiva.

Atributos: Honesto, Respansable, Organizado, Ecudnime, Analitico ¥
Perseverante _

Equipo a su cargo: Equlpo de Cdmputo y accesonios.

Categoria: confiahza.
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1. DATOS GENERALES .
Area de Adscilpcién: - %" Diteccién D¢ Contabilidad.
Puesto inmediato superior: Jefe {a) de Registro Contable.
Puesto Inmediato Inferiors - N/A. ‘
, Comunicacién Interna; et jT dd§s tas dreas de'la Institucion
' Comunicacién Externa: . e Us'uarlos
Objetivo del Puesto; ' . '\._Coadyuvar 2l logro del obietive del drea de Registro Contable
' ' : ' ¥ Conciliaciones kancarias
Autq_ridad para: B

N/A. - -
N

/ .
S . b

L 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
Funciones Geneiales: : N

Reubirﬂﬂnformacién relacionada con Ios mowmuentos de egresos, ingrasos y diario de las opetaciones

P efectu‘ad’as por ta institucion, en sus unidades tomerciales afinde:

{ - Re_‘vlsarla; '

- bereg:rla ensu caso, realizando una pdliza de ajuste

- Elaborar, capturar, validar ¥ digitaiizar pélizas,

Aa:chlvarla. S

- Coadvuvar en elaboracién de conclliaciones bancarias; 5

- T
~®  Revisar 1a informacién para impuestos;. -~

s Realizar altas de combinaciones contabiés-pf'esupugstaleé en el Sistema Financiera de Egresos; -

A

- Finclones Gescalifieos:
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* Validar que la informacién recibida de ingresos y egresos de unidades comerciales sea la correcta, de - \\§
. . _

acuerdo a lo capturadao en el Sistema Financiero de Egresos; . N y

* En caso de ser necesario, ajustar, complementar y elaborar pdlizas correspondientes, ingreséndola al
Sistema Financiero de Egresos;

= Validar la correcta captura de las pélizas de egresos, egresos de unidades comerciales en el Sistema
Financiero de Egresos; ’

« Elaborar, capturar y validar las pélizas de diario de unidades comerciales en el Sistema Financlero de,
Egresos; ' ' '

)
\

* Conciliar partidas especificas de unidades comerciales en el Sistema financiero de €gresos, y en su caso
realizar los ajustes necesarios,

* Flaborar formato mensual para la Declaraciones de impuestos ante el SAT;

» Generar mensualmente los datos para la declaracién informativa del IVA {gastos y proveedores) de la
Institucion; . v

* Coadyuvar en la realizacién de conciliaciones bancarias de las c_lierita's‘de fa institucién;

-

. o \ .
« Organizary archivar la documentacién reciblda ytas pélizas elaboradas para su correcto control y revisién

o aclaracidn pasterior;

" 1

. ' ’ . 3
s Las demis que le encomiende su superior inmediate,

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: e .Coﬁtadbr'.?ﬁbl_iﬁo_o carrera afin - T .
E;perien:la minima enetpueste: Dos aﬁés_'desempeﬁando labores en contabilidad -
) Cen guber?camental
Conocimlentos basicos: ) M_aﬁe}o de computadora, manejo de paqueteria Office,
. S ’ - _ -archivo, Costos € Impuestos B , '
Habilidades: ' Yrabajo en equipo, disposicidn, trabajo bajo .presién.
- Habilidades numéricas y capacidad de andlisis -

Atributos: Honesto, Responsable, Analitico y Disciplinado.

Ehﬁlpo 25U Cargo: | Equipo de cémputo, sumadora y accesorios varios

~

Categorfa: Base




PAG.198

_PERIODICO OFICIAL

MANUM, DE ORGANIZACEON DE LA
"DIRECCION DE PENSIONES DEL
ESTADO DE DURANGO

¢ | OIRECCION DE
- PENSIONES DEL.
- ESTADO NE DURANGO
_ -

3.7 DIRECCION DE PENSIONES Y CREDITOS.

N

“DIRECTOR {K),DF PENSION

. ¢ CREDIOS..:

DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

Area de Adscripcléni
. Puesto inmediato Superior:

Puesto inmediato inferior:

Comunicacién Interna:

Comunicacién Externa:

Objetivo del Puesto:

-Autoridad para:

Funciones Generales:

s Planear, organizar, dirigir y controlar jas acciones relacionadas con el ot
~~pndmicas y sociales a los afillados de Ie Institucion y evaluas los rosuit!

" Direccion De Pensiones y Créditos.

Director General,

Jefe de Pensiones y Jubllaciones, Jefe ‘de Prestaciones
© - Econdmicas, Auxiliar Administrativo. .

-Afiliados y todas las areas de la'Direccién.

ﬁirecciﬁn tde Recursos Humanos dé'—"SEED y de la SFyA,
'CO.ESVI SETSL, SNTE seccidn 44yseccn6n 12, Sindicato de los
¥ c Tres Poderes CNTE, ByCENED afiliados, dlrecciones de . i
: ' penslones a nivel nacional. . ’

Planear, dinglr y controlar las acclones relacionadas con el
:.._otorgamiento de prestaciones econdmicas y sociales a 12
poblacién afiliada a |2 Institucidn y evaluar los resultados.

Dirigir todos los aspectos de la Direccidn a su cargo.

f

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
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Funclones Especificas;

-

Atender las solicitudes de pensiones, jubflaciones y de estimulo por permanencia faboral que preSer}ten
los afitiados para una vez elaboradas presentar al comité dictaminador para su revisién y en su caso
aprobacién por la Direccién General, baséndose en los requisitos que establece fa Ley;

Analizar y en su caso, autorizar las solicitudes de préstamos que cumplan con los requisitos establecidos
enla Ley,

Analizar y autorizar la devolucién de cuotas de! sistema solidario de reparto y cuotas al PROACER de los

afiliados que hayan terminado de prestar sus servicios af Gobierno del Estado o a cualquier otra

dependencia afiliada a esta institucion, asl como a sus beneficiarios en caso de faIIecmiento, de acuerdo
a los requisitos que establece |3 Ley} . .

Autorizar la devolucldn de descuentos mdebidos a los aﬂ!lados por el otorgamlento de préstamos y
créditos del PROACER

Analizar y en su caso, autorizar las solic:tudes de créditos sindicales CRECE que cump!an con los requisitos
estableados, I:

-
r

Coordirnar la prestaa‘én de servicios especiales a jubllados Y bénsiohados;

Supervisar Ios tramites que atafien a la Direcr.ldn de Pensiones y Créditos realizados en fa Delegatitn
Gomet Palacio;

Participar en los programas de bienestar social co'h otras debendencias del sector publico:

Presentar ala Direccién General propuesta de programa de \nsutas domucahanas a Ios pensionados para la
verificacion de datos dé supervivencia; _ . :

Cpgrdinar las actividadtes de los departamentos bajo su cargo;

Las demss que se deriven de los reglamentos de Ia Ley, manual de organizacion y otros ordenamientos
normativos, asl como las que sean encomendadas por fa Direccién General,

o
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: .3 REQUIS_I_"I‘OS_ DEL #ut'srb-
Escolaridad wilthima: Contadar mbncoacanera afin.

 Experlencia mintma en ¢l jugsto:

Coniocimientos bésieos:
' Wablidades:® |
Atributos:

_ Equipo a su cargo:

Categorfa: -

" 2 afies en puesto similar vlo anélisrs Cl’ediﬁC‘lo, manefo de
personal,

Manejo de la computadora (Ofﬂce] dominio béstco de -
-mateméticas, concepto de Interds simple e interés
“gompuesto. - :

Trabajo bajo presidn, toma “de decisiones, habilidad en

. cllculos matemdticos, manejo de personal atencién al
dliente., -

Honesto, responsable, analitico, perseverante, amable.

' Equipo de cérnputo Y acoesorios, calculadora

| Conﬂan;a.
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DESCRIPCIGN DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

P PR Ay ":_"5 N
 PuestcyAyiliar Adrrinistrativo, (1)

3

Area'de Adscripcién: . Direccién De Pensiones y Créditos.
Puesto Inmediato superlor: a ; E _Director_de Pensiones y Créditos. .
Puesto Inmedlato Inferior: ~ N/A. K

Comunlcactén Interna: - Personal de su Direccidn,

Comunicacién Externa: Afiliados. B -

Objetivo del Puesto: Atender eficientemente 3 los afiliados qi.ue ‘acuden a tramitar
h devolucién de cuotas de fondo de pensiones, asf como a solicitar
informacién y trémltes en la Direccién de Pensiones y Créditos.
l. .

Autoridad para: o N/A,

Lo

2, RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO _

Funciones Genaralas:
_f' L (I . S
* Recibir y analizar papelerfa para devolucién de cuotas, asicomo su aprobac!dn ¥ llenado de documentos
para el pago del mismo, si procede enlos términos de ia Lev de Pensiones. -

_Funciones Especificas: ' c ' L

* -Analizar y elaborar documentacién para trimite de devolucién de cuotas de fondo de pensiones;
- o i < . . .
N i C 1

L Réalizar requisiciones en el Sistema Financiero de Egresos para la Direccidn de Pensiones y Créditos;

s Atenderalos éﬁliados que_acudan a so!lcitir informacidn, con prontitud y eﬂcienci_a_;

r .

. Prhporcionar fa infomacién que snr citan Ias éreas lisadas a esta Diréccidn;

. Atender alos ai’lllactcnfD que requiefen pasar con el Oirector (a) de Pensionesy Cnédltos\

".‘- . Proporclonar lnformaddn gené’al 3 aﬁllados

S . . ]

'h’ealmr ﬁmdones secretarfales.

'i Digltaﬂzar losexpedlermes" ﬁ-‘il‘é@: _ _
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= fasdemds quele 'enco_ﬁten&e su superior inmediato,

F

~ 3. REQUISITOS DEL PUESTO

-~ 1

Escolaridad mintmai . Preparatoria, secretaria de comercio o equivalente.
Experiendhmlnlma en el puesto: B 1 afio como auxiliar.
' conodini_ent'i# bé%lcoii N E Manejo de la computadora, y dominic bdsico de
o : matemétlcas
Hablidades: - ' - Célculus matemdticos, trabajo en equipo, dingmica, traba]o
s ' ‘ bajo presién. o
~ Atributos: : K . Honesta, responsable. disciplinada _
faulpoasucargo: * Equipb de compito y calculadora.

Categorfa: ' . ‘Base.
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3.7.1 DEPARTAMENTO DE PENSI_ONES’_YJ.U'_BIMCIGNE_S; A . Qﬁ

oo

DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES
: i

.

Pﬁ'esto::lefe (a) de Penslones vfubilacionec

. Area de Adscrlpcibn: ’ : .r Dnrecuén De Pensiones y Créditos
Puesto Inmediato superior: o Director de Pensiones y Créditos.
P‘uesto-lnmedlato inferior: ) : Auxiliar Admimstraﬂvo _
Comunicacién Interna: - Departamento  de Recursos Hurnanos Direccién de- :

Contabilidad Direccidn  juridica, - Departamento Fle
_ Prestaciones Econdmicas, Departamento de Miluacldn Y

/ _ | ) A Vlgencla Departamemo de Caja General Ommo lnternode
7 Control, .
Comiinicacién Externa: . Recursos Hﬁmanos del Gobierno del Estado, Reoursos

: Humanos de la Secretarfa de Educacidn, Sindicatos Q
P { Poderes, Magisterio Seccién 44 ), R ecaudadores de nqhm, :

‘ o o Usuarios, entre otros. - ¥,
-OBiét!vo del Puesto: 7 o .. - Planear, arganizar, recibl.r dlﬂglr, Integraf Iopthnlur '
' - oo ' elaborar, y supervisar las actividades de este departamento

' para llevar a cabo el proceso de otorgamiento de pensiones,

jubilaclones y estimulo por permanencia laboral de acuerdo

a laley de pensiones para beneficio-de los afiiados 2 esta
institucidn. ' N R
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- Autoridad para: . Planéar, dirigir, unificar e integrar las jubilaciones y Q‘b@
: - pansiones.

B3 HESPd_NSABIUDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

%

Funciones Generales: ' N

* Planear, organizar, ‘dirigir v _éontrolar las acclones relacionadas con el otorgamiento de pensiones,
jubilaciones y estimulo por permanencia laboral, asi como con la verificacion de supervivencia.
et _

Funclones Especificas:

= Realizar los tramites necesarios ante el {SSSTE para que los pensionados y }ubiladOS cuenten ¢on servicio
-+ mnédice; ' _

» ‘Elaborar informes periédicamente de las diférentes actividades que se realizan en este departamento;
" = Recibir, atender, orientary gestionar los trémites de los afiliadus que acuden a este departamento;

. 'Administrar la expedicidn de Ias credenclales que los identifiqguen como jubilados, penslonados y
penslonlstas por esta Insutur.'lén )
: ] ’ -
*  Administrar |2 integracién y elaboracién del expediente para que el Comité Dictaminador determine la
_ procedencia de las pensiones, jubilaciones y beneficios por permanencia laboral; -

+  Administror la realizacién de fa verificacion dé supewivencia a jubilados vy pensionados;
Ny i

. Control y registro de altas y bajas de pensnonadas, ]ubtlados, pensiomstas y beneficiarics de permanencia
Iabotal

. Prosramar las visitas de pago de pensién a dorhiclllo para aquellos que por motivos de salud asi Io
- ameriten;

» Turnar a las dreas correspondientes la documentacién h’ecesaria'segl.‘m el caso, asf como el expediente al
) Departamento de Afiliacidn y Vigencia al coneluir e! tramite de pensidn o beneficio de permanencia
laboral; ST

. Admiriistrar la integracién y elaboracién de los pagos de ayuda por fallecimiento;
s Verificar la digitalizacidn de expedientes del drea;

- Generar ¢l archivo para el pago del benefir;!o de permanencia Iaboral para su env[o al Departarnento de
Recursos Humanaos. . - N

“  Las demds que se deriven de los regliamentos de Ia Ley, manual de organizacion y otros ordenamientos
normativos, asl como fas que sean encomendadas por 1a Direccidn de Pensiones

1
>
\\La;;.'zas o
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3. REQUISITOS DELPUESTO o \
Escolaridad minima: _ Licenciatura en Administracién o carrera afin.
Experiencia minima en e _pue’sio: 1 afto en puesto similar.
Conocimlentos bisicas: _ Ley de pensiones, conodmlento en célculos matemétlcos,
' experiencia en archivo. : . '
Habllidades: ' Liderazgo, trabajo en equipo, toma de dacisiones,
' comunicacion, relaciones humanas, trabajar bajo presidn,
manejo de personal. '
Atributos: . Honesto, responsable, “ecudnime, confiable, discreto,
% analitico y disciplinado. _ '
Equipo a su cargo: _ _ ' Equipos de cémputo, accesorios y equipo de oficina.

Categorfa; S © Confianza, -
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Area de Adséripeion:
Puesto Inmediato superiof:
- Puesto inmediato inferior:

Comunicaclén Interna:

Comunicaclén Externa:

; Objetivo del Puesto:

Autoridad para:

A

Punciones Generales:

DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

.

/‘, A ] :5. - :
Puesto: Alixiliar Agministrativo

Direccién de Pensiones y Créditos.

. Jefe del Departamento de Pensiones y Jubilaciones.

N/A.

Persanal de su drea Recursos Humanos, Contabilidad,
Direceidn juridica, Prestaciones Econdmicas, Afiltacidn y
Vigencia, Caja general.

~

Usuarios Recursos Humanos del Gobiemo del Estado,
Recursos Humanos de la Secretaria de Educacidn, Sindicatos

I(Tres Poderes, Magisterio Seccién 44), Recaudadores de
"Rentas, Usuarios, delegacidn del ISSSTE para trimite de

jobilados y pensinnadas éntre otros.

Elaborar e integrar los expedientes de jubilados, pensionados y

N del beneficio por permanencia laboral de los solicitantes a esta

Institucion;. altas, bajas y modificaciones del ISSSTE; realizar el

~ proceso de verificacidn de su pewfirencia, realizar el proceso de
- pago de ayuda por fallecimiento; asl como los demds proyectos

" que le sean sncomendados por su superior' in'medi/ata para la

_-atencidn a jubilados, pensionados, pensionistas y beneficlarios

de permanencia laboral.
L

N/A.

2. RESPONSABILIDADES.?RINCWALES DEL PUESTO

o

e Recibir la documentacién completa para la t_rafhitaciﬁ_n de pensiones, jubilaciones, beneficio de

. permanencia laboral y ayudas por fallecimiento;”

& Llevar 3 cabo los tramites

N

pertinentes ante las Direccionés de Recursos Humanos de SEED, Secretaria de

.. finanzas y Administracién y de COESVI, para ¢l otorgamiento de una pension;

. \ Realizacién y seguirniento det proceso de verificacién de supervivéncia;_ o .

\\

s

¢ Realizar estudios socio econdrﬁico para determinar la dependencia econdmica del sérvid
pensionado fallecido, y en su caso la viabilidad del otorgamiento de las pensiop¢ pridencia.
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Funclones Especificas; ' : ' _ _— - \S@
¢  Elaborar los célculos para determinar la cuantia de las Pension s, J_ubilacion es, beneficio por-perrhanen;ia
laboral y ayuda por fallecimiento; co ‘

=

. Eiabdrar v enFrega‘r" reportes para la incorporacidn a ndmina de las Pensiones y beneficios por
permanencia laboral otorgados; -

* Elaborar los reportes que se requieran para las diferentes Instituciones;

Llevar a cabo la verificacion de supervivencia dos veces 2l afio, asi como el seguimiento de ta misma;

¢ Lievar a cabo la digitalizacion de expedientes de pensionados, jubilados, beneficio por permanencia
laboral y ayuda por falfecimiento; . ’

’
.-

» Realizar las altas, bajas y modificaciones de sueldo ante el ISSSTE para la atenci.&n médica de los
pensionados; o i : '

¢ Informar a los beneficiarios de jubilados v pensionados los requisitos para el trimite de ayuda por
~ fallecimiento y en su caso tramitar la solicitud:

s Elaborary entregar a la Direccidn de Contabilidad el reparte rﬁensual de incorporacién a némina para la
cancelacidn del fondo de pensiones; : - ' '

® Elaborar el reporte de altas y bajos de pensionados, jubilados y beneficio por permanencia laboral; '

e Proporcionar informacién de la manera correcta sobre los requisitos necesarios para el trimite de
pensiones, jubilaciones, beneficio por permanencia laboral y ayudas por fallecimientc; '

. \ .
* Generar |a orden de compra en el Sistema Financiero de Egresos para el pago de ayudas por fallecimiento.
* Las demds que le delegue su jefe inmediato.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

;

_E.scr;'-'i-arlda'd minima: ' Licentiatura.
Experiencia minima en el puesto: o 1 afic como ayxiliar administrativo o contable,
Conocimientos béslcos: ; \ Computacidn, Archivo y cdlculos matemiticos.
Habi’lid#des: - ' i ' Trabajo en equipo, habilidades ﬁumérlcas, capacidad de
. | andlisis y buen trato a los usuarios. ;
{ktl‘il:l_utds: , o : « Homesto, Responsabie, y Disciplinado.
- Equipo asu cargo: < ) : o " Calculad_ora; equipo de computo y accesorios.

Categoria; S - Base.
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DESCRIPCION DE PUESTO ' \5\

1, DATOS GENERALES

: gi_lésto': Controlador de Supervivencia

‘Area de -Adséripciém ' ' . " Direccién de Pensiones y Créditos.
' Puesto inmediato s_g__perlor. Jefe del Departamento de Pensiones y Jubilacliones.r
Puesta Inmediato Inferior: _ NfA: : Sy
Comunicacién interna: ' Personal de su drea.
Comunitacién Externa: " Reglstro Civil, Recaudacion de Rentas, Usuarios, _
_Objetivo del Puesto: Planear, Organizar, Dirigir y cbntrolar los proceso para llevar

. acabo 1a'Supervivencia, asf como los demds proyectos que sé e
scan encomendardos.

Autoridad para: . e N/A.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Fum:lcmes GeneraIeS'

'- Realazar al tramite de verificacién Supervwencia asl como el seguimiento derivado de ella.

funciones Especiflcas

Y

. Reallzar los preparatwos para llevar acabo. el trérnite de venf‘ cacién de supemvencla y efectuarlo dos
veces al afio; .

» {Con excepcnén de fos municipios de Durango, Gomez Palac1o y lerdo, actuahzar la base de datos
proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos. '

« - Informar a su superior inmediato de las personas que no hayan realizado el trémlte de verif‘ cacion de
supervivencia para solicitar la retencién de los pagoscorrébpondlente

. Realizaf seguimiento al 100% de las pensiones reténldas;l

+ Dar seguin;niento a las pensiones d;arivadas asl como 3 las de invalidez;

. A’cfualizar fa digitalizacién de los expediente de pensionadas y jubilado?;
- Elabgrar_ los reportes que se requieran para fas diferentes Instituciones;

o  Entregar reportes para la incorporacion a ndmina de las pensiones otorgadas;
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* Proporcionar informacién sobre los requisitos necesarios para pensiones ¥ jubilactones, asi coma de \%

Permanencia Laboral: ' '
* lasdemidsquele delegue su jefe inmediato,
3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: Licenciatura,

Experiencia minima en el puesto: 1 afio como auxlliar administrativo o contable.

Conccimientos basicos: Computacién, Archivo y célculos matemdticos.

Habilidades: . \ - Trabajo en equipo, habiiidades numéricas, capacidad de

' andlisis y buen trato a los usuarios.
Atributos: S Honesto, Responsable, y Discipfinado.
Equipo 3 su cargo: : _ Calculadora, equipo de computo y accesorios.

Categoria: Confianza,
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3.7.2 DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS.

1

A i S
i # I - CARGAVISTABE -
ANAUSTA DEPCP (1) o m aoﬁ?d.m: i mﬁlﬂi ﬂ.III.!.Il] PRESTACIONES -

ECONGMICAS (1)

P T . DR e

DESCRIPCION DE PUESTO

1. DA(OS GENERALES

_ Puesta: Jefe de Prestaclones Econdmicas

Area de Adscripcion:
Puesto inmediato superior:

Puesto Inmediato Inferlor:

Comunicacién Interna:

Comunicacién Externa:

Objetivo del Puesto:

Autoridad para:

st TR B TP
" Direccidn de Pensiones y Créditos
Director de Pensiones y Créditos

Asistente de Prestaciones Econdmicas, Analista de
Recepcion, Analista de PCP, Analista de PE, Asistente de
Créditos PROACER, Analista de ODI, Archivista de
Prestaciones Econdmicas.

Afiliados, Personal de su Area, Departamento de Recursos
Humanos, Departamento de_Caja General, Direccidn de
Contabilidad, Departamento" de Afiliacién y Vigencia,
Departamento de Cobranza, Direccion de Informatica,
Departamento de Control Presdpuestal.

Direccidn de ‘Recursos Humanos de SEED y de la SFyA,
COESVI, SETEL, SNTE seccion 44 y seccion 12, sindicato de los
Tres Poderes, CNTE, ByCENED, afiliados.

Administrar en forma eflcaz y eficiente los recursos del
departamento para lograr el adecuado otorgamiento de los
préstamos a aquellos afiliados que cumplan con los
requisitos de Ley.

Dirlgir tados los aspectas del departa restaclone?ﬁ\
econdmicas. /
+ S — -
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2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTG

Funclones Generales:

s

¢ Supervisar y autorizar el otorgamiento de los préstamos y créditos PROACER previo cumplimiento de los.
requisitos establecidos en la ley.

Funciones 'Espec{ﬂcas:

*  Generar qﬁincenalmente las altas y bajas del los descuentos de los préstamos otorgados;

* Validar, analizar y autorizar las solicitudes de devolulcidn de cuotas del Ilj‘ondo de Pensiones y PROACER.

* Validar, analizar y autorizar las clew;‘\Iuci ones de descuentos indebidos de préstamas y créditos PROACER;
* Elaborar el reporte de préstamos v créditos PROACER otorgados;

* Validar, analizar y autorizar los préstamos ¥ créditos PROACER solicitados en la Delegacién de Gémez
* Palacio, Dgo.

* Atender a los afiliados en los tramites particulares pertinenteé 3l departamento;
¢ Emitir los reportes para el tramite -de chequesy tra.nsferencia;; '

*  Emitir Io;;s reportes mensuales paré efectos de presupuesto; X

* Seguimiento de las quejas, sugerencias y félicitac_iones de los diferentes caniales de comunicacién;
*  Generar y enviar mensualmente los reportes de J'indicadores de gestion;

“®  Analizar guincenalniente Ia cartera vencida que se genere del primer descuento;

* . Archivo
- l.as demas gue se deriven de los reglamentos de Ia Lley, manual de organizacién y otros ordenamientos

non'nativos asi como las que sean encomendadas por la Direccidn de Pensiones y Créditos.

ol



PAG.212

PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE ORGANIZACGIONDE LA -
BIRECCION DE PENSIONES DEL
% ESTADO'DE DURANGD -

Dbttt st i

' DIRECCION DE
™ PENSIONES DR
ESTADO TF DURANGD

Escolaridad minima:

‘Experlencia minima en ¢l ﬁué’sto:
ﬁno_cimtéhtlps b&icﬁs: '
" .l-|‘a'i;l,llda'c_|-es:

‘Atributos:

£qulpo a su cargo:

Categoria:

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Contador PUblico © carrera afin,

1 afio en anilisis y otorgamiento de crédito, manejo de personal,
atencidn al cliente. '

Manejo de la computadora (Excel, Word)}, cohcepto de interés
simple e interés compuesto,

Trabajo bajo presidn, toma de decislones, habilidad en célculos
matematicos, manejo de personal, atencién al cliente.

1 -
Honesto, responsable, ‘confiable, discreto, analitico, perseverante,
amable. .

Equipo-de cdmputo 'v accesorlos, calculadora.

Confianza. '
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DESCRIPCION DE PUESTO o Q&QS\

1. DATOS GENERALES

e ———

L Puesto: Asistente de Prestaciones\'-Et‘:ﬁq@)'n_lt-:as

Area de Adscripcidn: ,  Direccidn de Pensiones y Créditos

Puesto inmediato superior: Jefe de Prestaciones Econdmica?' |

Puesto tnmediato Inferior: \ N/A Y |

Comunicaclon Interna: . Afiliados, Personal de su Area, Depaftalmento de Recursos

Humanos, Departamento de Caja General, Direccién de
Contabilidad; Oepartamento de Aftliacidn ¥y Vigencia,
Departamento de Cobranza, Direccidn de Informitica,
Departamento de Control Presupuestal.

" Comuriicacién Externa: Direccidn de Recu rs05 Humanos de SEED y de la SFA, COESVI,
SNTE seccion 44 v, Sindicato de los Tres Poderes, CNTE,

BYCENED, afiliados.
Ohjetivo del Puesto: Validar las solicitudes de préstamo de P.E. y P.C.P., brindar

apoyo en las actividades de la jefatura del departamento.

Autoridad para: ' Au_gorizér solicitudes de préstamo en ausencia de superior
' inmediato y/o del (la) Director({a} de Pensiones y Créditos.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO  *

Funciones Generales:
e Ir

v 'Recibir y revisar las solicitudes de préstamos PCP y Emergentes, ademds de brindar apoyo en las
actividades de la jefatura del departamento.

Funciones Especificas: .
. '}.\nalizar la capacidad. de pago qué quede plasmada en a papeleria correspondiente '
‘= Sellar y firmar {a soficitud con {3 verificacion de la capacidad de pago.

% Elaborar y validar el }gipqrtg de capt'ura de préstamos.

" Elaborar oficios relacionados con los préstamos.”

C o,

. ~ Analizar las soli'citude_;d'e-préstamos ¥ captura de estos cuando asl procedan.
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‘e Elaboracidn de requisiciones para material de oficina y administracién del mismo.
. Apoyar. en fuhciones sebretarial_es-. -
= Las demds que le encomiende el jefe de prestaciones ecandmitas.

3. .REQUISITOS DEL PUESTO

R

. Escoldridad minima: o _Contador piblico o carrera afin.
Experiencia minima én el puesto: - ' 1 afio en anilisis y otorgamiento de crédito.
Conocimientos .bé'slm:' ' Manéjode la computadora (Office), dominio basico de
matemiticas. '
H'abl!idaﬁes: Trabajo bajo ‘presién.--itoma de decisiones, habilidad en
. c,élculo; matemdticos, manejo de personal, atencidn al
' ,cliente; ' '
Awributos: Honesto, responsable, - confiable, discreto, analitico,

. perseverante, Amable. " -
' Equipo a su cargo: \,Equipe de cémputo y calculadora.

Categorfa: = ' Base.
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

I -'  Puesto: Asistente de (:féditos PROACER

Area de Adscripcion:
Puesto inmediato superior:
Puesto inmediato tnferior:

Comunicacién Interna:;

Comunicacidn Externa:

" Objetivo del Puesto:

Autoridad para:

Direccién de Pensiones y Créditos

Jefe de Prestaciones Econémicas

N N/A

Afiliados, Personal de su Area, Departamento de Recursos
Humanos, Departamento de Caja General, Direccién de
~ Contabllidad, Departamento de (&'ﬂ!iacidn y Vigencia,
Departamento de Cobranza, Direccién de Informatica,
Departamento de Control Presuptiestal. '

Direccidn de Recursos Humarios de SEED y de la SFA, COESVI,
SETEL, SNTE seccudn 44 y seccidn 12, Sindicato de los Tres
Poderes, CNTE, ByCENED, afiliados.

Otorgamiento de crédito bajo los requisitos de ley.

Autorizar solicitudes de <rédito, devolucidn de descuento
indebido y de cuotas del PROACER.

. 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

_ Funciones Generales:

'- }inalizar y verificar ef correcto otorgamiento: de, los prestamos PROACER cumpliendo los requisitos

establecidos en la ley,

Funciones Especlficas:

* Elaborar, validar, analizar y autorizar/llas solicitudes de devolucién de cuotas de PROACER.

- Elaborar validar, analazar ¥ autorizar las devoludones de descuentos indebidos de crédntos PROACER

. Elaborar el reporte de créditos PROACER otorgados,

. Elaborar, va!ldar,.anallzar y autpnzar los créditog PROACER solicitados en la Delegacidn de Gomez Palacio,

" Dgo.

= Elaborar, validar, ana_lizaﬁ autorizar los créditos CRECE;
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Atender a-los afillados en los tramites particulares pertinentes af departamento; ' \&“&\
A - L -l SR

Emitir los reportes para-el trémite d:e'chequ es;

Ernitic los reportes mensuales para efectos de presupuesto;

* Generar mensualmerite fos reportes de indicadores de gestién;

Captura de g!_evold'cién de descuento indebids de P.E. yP.CP.;
R _ .

Elaborar sélici’tudes de PE. y P.C.P cuando se réquiera;

. \ 4
Digitalizar fos expedierites del drea;

Analizar quincenalmente {a cartera vencida que se genere del primer descuento;

’ Las demds que le sefiale el jefe de prestaclones econdmicas.

i
Col

-

! . : o ' .
| 3. REQISITOS DEL PUESTO

EECLE

Escotaridad minima: _' L N Contador publico o carrera afin.  ~

Experlencla minima en el puesto. i " " 1 ailo en aridlisis y otorgamiento de crédato

Conocl_mte’ntos basicos: f e Manejo de la computadora (Offi ce}, dominio bésico de.

' o ‘ _ mateméticas :

Habilidades: _Trabajo bajo presién, toma de decusacnes habnlndad en

' : ' cllculos mateémdticos, manejo de persona'l atencién al
cliente _ - i

Atrlbutd's: . ‘Honests, resﬁonsable, confiable, discreto, analitico,~~

. perseverante, Amable. '
Equipo asucargo: - Equipo de computo y calculadara..

Categoria: Canflanza.

e



PERJ'OI_)I_CO OFICIAL : " PAG.217

:UIRECCION DF,

MANUAL DE ORGANIZACION BE 1A PENSIONES DEL) ° '
DIRECCIGN DE PENSIONES. DEL ESTADO 0 w*mc)
ESTADO DE DURANGO .
DESCRIPCION DE PUESTO- : | \\b\ﬁ\
S LI Ve PUESTD
1. DATOS GENERALES,
Puesto: Analista de Recepcidn .-
T ST ————— i
Area de Adscripcisn: ' - Direccién De Pensiones y Créditos
Puesto inmediato superior; ' jefe de 'Prestaciones Econdmicas
Puesto inmediato Inferior; \ N/A
Comunicacién Interna: Personal de su Area
Comunicaclén Externa: Afiliadds
Objetivo del Puesto: ' Recibir documentacndn en base a requisitos, analizar capacidad
de pago, clasificar v capturar los préstamos cuando asf
) procedan '

Autoridad para: . N/A

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales: ! ; ¢

* Recibir documentaci6n en ba‘ie a reguisitos, analizar cfapacidad de pago, clasificar y capturar los préstamos
Cuando asi procedan de acuerdo a lo establecida en Ia ley.
Funclones Especificas: , ' ' s

. \gnalizar tas solicitudes de préstamos;

* Caleular los descuentos para determinar capacldad de pagoy captura de solicitudes de préstamos cuando
asi proceda;

- gtender oportunar'nente‘ 3 los_aﬁliadés;

r

* Realizaria venﬂcacnén de datos para trémite de préstamos de los aﬂllados que asi se requieran,

* Manejo y control de Ias sollcltudes tramitadas, _

- Revisar la capacidad de pago para calificar al al‘lllado como sujeto de préstamo, cuahdo sea asignado a la
ventanilla correspondlente

. Apoyar en funciones secr‘étaﬂale_s cuando asl se requiera; _

.
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Escolaridad minima: |
‘Experientla 'mlpima 2n el puesto:
" conocimilentos bésicos:
Habilidades:

A_tribut'us: ,
- Equipo 3 su cargo:

Categoria;

3. REQUISITOS OEL PUESTO

. Preparatoria o equivalente.
"1 afio come auxiliar.
" Manejo de computadora, ¥ dominio bisico de matematicas.

Trabajo bajo presién, toma de decislones, habilidad en
calcutos matemdticos, atencién al cliente,

Honesto, responsable, analitico, perseverante, Amable.
Equipo de computo y calculadora,

i
.Base. " !
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' " 1. DATOS GENERALES

Puesto: Analista de PCP - © i

Area de.Mscripcién: ' o - Direccién De Pensiones y Créditos

Puesto inmedigto superior: | | Jefe de Prestaciones Econdmicas

Puesto Inmediato Inferior: O ON/A -

Comunicacidn Interna: Perfsonal de su Area

Comunicacidn Externa; | ' Aﬂliadosh

ObJetivo det Puesto: Validar, clasiﬂi:'ar, ordenar y preparar las solicitudes de P.C.P.
v _ capturados. -

Autoridad para: ’ NfA "

2 HESPQNSABIUDADES: PRINCIPALES DEL P'l‘l'E.STO

Fum:lbnes Generales: '
Validar que {as solicitudes. se encuentren correctamente  integradas’ con-fa documentacion
correspondiente ¥ que curnplan con-los I’EqUiSltOS de Iey para otorgamiento de P.C.P,

..Fum:lones Especificas:

. .Recibir y ;ev_isar las solicitudes de prést%rﬁ‘os; ' ~
: Anali;zér fa capacidad de pago que quede plasmadg enla pab?éier[a correspondiente; .
* Sel'lq},y firmar ia solicitud ¢on la verificacién de la ﬁ\ééacidad de pago;

u Ordenar clasificar y prepérar las so#icltudes de présramos por tipo de afitiado;

» ' Emitir el reporte de captura para validar y cotejar los préstamos revisados;

Ll Llevar el control de su archivo,

* Analizar las solicitudes de préstamos y captura de los afiliados cuando as 'procedan.

*  Atender oportunamente a los afiliados.

* Las demds que le encomiende sy superior inmediato.
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Escolaridad minima:
Experiencia minima en el puesto:
Conocimientos bdsicos: -~ '

Habilidades:
A;rlbutos:

Equipo a su ¢argo:

Categoria;

v - - it - - : - - - ..I -‘l. o - -
3, REQUISITOS DEL PUESTO : o &@

Preparatoria o equivalente. \

s

1 afic como auxiliar, 4

Manejo de comput:adora, y dominio bésico de matemdtlcas.

Trabajo bajo presién, toma’ de decislones, hablilidad en
clcutos matemdticos, atencién al cliente.

Honesto, responsable,  confiable, discreto, analftlco,‘
perseverante, Amable.

'E'quipo de cémputo y cateuladora.

. Base,

-, wmn——
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1. DATOS GENERALES

Puiesto: Analista de P.E.

Area de Adscrlﬁclén: - : : \Pi._reoéidn De Pensiohes y Créditos
‘Puesto lnmeqlﬁto superior: | . ~ Jefe de Prestaciones Econdmicas
Puesto Inmediato Inferior: N}g\ o -
Comunicacidn interna: : ' Personal de su Arﬁeal
Comunicacién Externa: | . Afiliados
. qbietivo del Pu_esto: ‘Valldar, clasificar, ordenar Y preparar las solicitudes de P.E.
: ] . capturados
Autoridad para: . - K'N!A,!
Y | | X ' 4 RESPE)NSABII.ID:?DES PRINCIPALES DEL PUESTO
Funciones Genefdies: - ;

» Valldar que- las solimtudes se . encuen’tren conectarnente mtegradas con la documentacién

correspondlente y que cumplan coh los requisitos de ley para otorgamiento de P.E.

. Fundones Especificas: T .
. Reanfry revasar las solicitudes de préstamos;

: Anallzar la capacndad de pago que quede plasmadaen la papeleria correspondiente.
. Sellai* ¥ ﬁrmar la solicitud con la verlf' cacion de la. capacidad de pago;

.. Ordenar clasificar y preparar tas solicitudes: de préstamos por tipo de afi Isado,

a Emiﬁr el reporte de captura para validary cotejar los présta mos revisados

-

‘. Uevar el control de su archivo. :
1

- P . .
Analizar las solicitudes de préstamos ycaptura de los afiliados cuando asi procedan,

* Atender oportunamente 3 los afiliados. © .

A Las demds que le encomiende su sugerior inmediato.
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AN ) | \
Escolaridad minima: Preperatoria o equivalente. , al

Experlencia -i'n\lnlma en ef puesto:
- (/

Conocimientos bisicos:

Habllidades: ‘

Atributos:

Equipo a sh cargo:
Categorla:

1 aflo como aunillar,
Manejo de computadora, y daminto basico de matematicas.

Trabajo bajo presién, toma de decisiones, habilldad en
cilculos matematicos, atencidn al cliente.

' Honesto, responsable,  confiable, discreto, analitico,
' perseverante, Amable. ' '

Equipo de cémputo y calguladora.

Base.
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'DESCRIPCION DE PUESTO

T

L. DATOS GENERALES

Pu?hur Anilista de Devoludones de Descnento indebido 5
:.-4: ff.‘, ‘-‘5; . ) , .

Area de Adseripcidn: * Direccién De Pensiones y Créditos
Puesto inmediato superior: Jefe de Prestacionas Econdmicas
Puesto Inmediato Inferlor: N!A
Comunicacidn Interna: : Personal de su Area
Comunicacién Externa: ' Afiliados _
| | Recibir don:umentacién‘ en base a requisitos y analizar si

Objetivo del Puesto:

_ corresponde el tramite de devolucion.

Autoridad para: o N/A
) ., 2 RESPONSABIIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
Funclones Genetales: )

SN
k f

Recibir documentacién en base a réquisitos’f& analizar si corresponde el tramite de devolucién,

I

Funciones Especificas:
R ! v

Analgzar el estado de cuenta para determinar si procede el tramite de la devolucién} ’

4

. Ti'ar}lltar tas devoluciones de descuento Indebido tuanda procedan;
. Eml{ir reporte de solicitudes de descuentos indebidos capturados;

* - Analizar fas solicitudes de préstamos;

. . .
-, ek

Calcular los descuentos para determinar capaddad de pago ¥ ¢aptura de solicitudes de préstlmos cvando
asl prooeda,

. ) -

+ Atender oportunamente a fos affiiados; : “
* Manejo y tontrol de las solicitudes tramitadas; ' =

I 7 i ' . .
Apoyar en funciones secretariales cuando asl se requiera;
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» Las demds que Je encomiende su superior inmediato. : Q%wfs\a

- 7

- 3. REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: Preparatorlé 0 equivalente. _
Experiencia minima en el puesto: 1 afio como auxiliar,
Conocimientos baslcos: ' ' ~ Manejo de computadora, ¥ dominio bésico de matematicas.
Habilidades: ~ Trabajo 'ba]o presion, _tbrrga de decisiones, habilidad en

' . calculos mateméticos, atencidn al cliente.

Atributos: : ' g Honeste, resp_onsable,l éna!ltico, perseverante, Amable,
EqQuipo 3 Su cargo: o Equipo de computo y caleuladora. -

Categoria: . Base,
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DESCRIPCION DEPUESTO ~ ' %@R\

1. DATOS GENERALES

; ‘Pu%éio Archiwsta ﬂe Prestaclohes Econémh;as

.?"

-\\,

Area de Mﬁérlﬁcl'ﬁm - ' R Direcci6n De Pensiones y Créditos.
Puesto inmediato superior: .I‘ef‘;;clle Prestaciones Econdmicas.
Puesto Inmediato Inferior: C - N/A . -
Comunicacién interna: .. Personal de su.Area.
Comunicacién Externa: - Aﬂliadﬁs )
6b]e,tlvo del Puésto: - .Llevar uin tontrol adecuado del archivo de préstamos
_ . e ‘mergentes, PCP y PROACER.,
éutoridad para: | B - N/A.: : R
. ) L R 5, - - . ‘
’ ™ 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DELPUESTO . . .

Funclones‘Genergles: v R

. Reclblr Y ordenar las solicitudes de préstamos Emergente PCP y PROACER asi ¢omo las devolucsoﬁes de
j descuentqs indebidos que se generen de los mismos : -

: TN ' ' -

Funclonéjs Espedﬂcas: .

. Reciﬂlr, clasificar, ordenar y archivar las solicitudes}c‘fe préstamos y créditos otorgados;

. Reciblr, clasificar, ordenar Y archivar las devoludones de descuentos mdebldos _
* " Recibir, clasificar, ordenar y archivar las solicitudes de pnéitamos y créditos cancelados procedentes del
, Depanamento de Caja General; ‘ : : '

o~

* Elaborar relacidn de la documentaclon en custodia; 1o
* Facilitar la documentacién de los préstamos, créd itosy devg-luclon'-e‘_i‘d_e descuentas indebidos al drea que
lo requiera; . e e ) i
i SRy ' ’
. Elaboradén de reporte en favor de la observancia de I ley anti lavado dé los da_tos que le correspondan
- "al'§rea y envio a la Direccidn de Finanzas, :

* Vigiiar que las condiciones del érea fisica para el resguardo de la documentacién sean las adecuTpies
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» Elaborar solicitudes de P.E.'y P.C.P, cuando se requiera; 7. @

« Apoyar en funclones secretariales cuando as se requiera;
: 7 _
. Las_demés que je encomiende su superior inmediato.

ST 3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: o Preparatoria ¢ equivalente.

Experlencia minima en el puesto: 1afte 'inorno archivista, .

Conocimleut&.' basicos: . Ma nejo de computadora, eiltperfenda en archivo,

Habilidades: ' ' Trabajo bajo presidn, toma de decisiones, habilidad en
_ clculos mateméticos, atencién al {:_Iiente.‘-_

Atributos: ' ‘ : Honesto, tesponsable, analitico, amable, organizado.

Equipo a su cargo: _ - Equipo de cdmputo v caleuladora.

Categoria: _ © Base.
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3.8 ADMINISTRACION DE CEMENTERIO Y SERVItIOS FUNERARIOS

"ADMINISTRADORDE -
‘CEMENTERIOW:
(SERVICIOS FUNERARIOS "

N
%

e B 1 oy g Y " - 1 . A ] A j
| ‘t‘:ﬁﬂmomoog L AUXIIAR: - .An}qmismmon DE 1 | [ supervision | [ o - ision o
e -+ DE ARCHIVO i .,,FUNEBARIOS CEMENTERIO
r—— 1 —
. | )
mﬁ:f;%?m INHUMADOR (6} VELADOR
DESCRIPCION DE PUESTO

e e et ) § A

1. DATOS GENERALES

Fugﬁo Adrglimstrador de Ceme

H)A.

To? &e j cios funerarios el Sabino

L

Area de Adscripcidn; Direccién General

Puesto inmediato superior: Directora General de Pensiones

" Supervisién de vendedores, Supervisor de Lementerio,
- Auxiliar  Administrativo de archivo, Controlador de
. expedientes y Administrador de servicios funerarlos

. Puesto Inmediato Inferior;

Comunicacién Interna: Todas las Areas de la Institucidn,

_Comuﬁitacién Externa: Usqanos, PROFECO, DiF, Secretaria de Finanzas, Secretarla

de Salud, entre otros, Fiscalla Secretaria de Educacién,

- Objetivo del Puesto: Administrar los recursos humanaos, fmancteros materiales y

. técnicos asu disposicidn, procurando con esto dar el mejor
~ servicio al usuario, creando fas condiciones adecuadas de
coordil:lacién.entre el personal que labora en esta unidad de
servicio.
Dirigir y resolver todos los aspectos inherentes al
Cementerio y Servicios funerarios dentro de sus facultades.

Autoridad para:

| 4. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
. Funciones Generales:

bfargados por la
to de servicios

& Administear {a prestacién de los servicios ya comerclalizados y adn pendientes de s
extinta unidad de serviclo denominada Velatoria v/o Funerales “El Sabing” por co
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funerarios a futuro, supervisando que los servicios antes mencionados cumplan con las mejores
condiciones en cuanto  calidad, para asi evitar problemas de carécter legal derivado del incumpllmtento
de las obligaciones pendientes de ser liquidadas; g :

® Revisar periédicamenté la aplicacién de los procedimientos establecidps, detectando desviac_iones ¥
proponiendo en su caso las adecuaciones correspondientes.. . .

1Y
¢

funciones Especiflcas:

= Cumplir integramente con las obligaciones contempladas por el Reglamento de Panteones para ell
Municipio de Durango y demds normatividad aplicable;
: b
s Coordinar las acciones del personal a su cargo;

* Establecer politicas de otargamiento de servicios, previo acuerdo con el jefe inmediato;

s Presentar a la Direccion General conforme a los estudios de mercade y de costos correspondiente, fas
propuestas de precios ¥ sus ajustes a os mismos, de los productos y servicios del Cementerio;

" Realitar propuestas con el objeto de incrementar las ventas;
®» Supervisar periGdicamente las condiciones de las instalaciones y equipos del Cementerio;

" Supervisar avances de la implementacion de las bases de datos;

® Atender de los usuarios sus quejas, denuncias o sugerencias;

o
4

® Elgborar anualimente el bresupuesto del Cementerio, '

-

~® Autorizar las requisiciones para satisfacer las necesidades materiales o de cualquier indole que se
* pfesenten. T 5 '

= (Cotejar los recibos de ingresos con respecto al reporte emitido,

= panejor con eﬂ;iené‘ia, lo relativo a gasios presuﬁuestados. . |
} _ Is

. Provectar Ia construccidn de Iotes 3 corto, mediane y Iatgo plazo para las Inhumaciones,
.. Expedicién ¥ resguardo de Contratos ¥ Tltulos, ¥y

5'; -I.as demaés gue se denven dc Ios reglamentos de Ia Ley, manual de organizaclén y Otfos ordenamientos
Co .or_mativos, asi como las.que sean encomendadas por 13 Direccién General.

¥
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5.~ REQUISITOS DEL PUESTO -- . \

Escolaridad minima: "licenciado en hdi-nfnistracidq, CP. o carrera afin

-

Experiencia minima en el puesto: . —. 3 afios en puestos administrativos

. . - Lt mo-a r. S
Conocimientos bdsicos: Administrativos, contables, manejo de recursos humanos ¥
. 5
materiales, de organizacién, y de venta,
n:‘! Jl-';&:.l Z!.L: LT " e
Habilidades: Negociacién, liderazgo, trabajo en equipo, conclliador,
- T e S T 6 elaibriista)  toma de decisiones,: capacidad. ode* .
comunicacién, trabajo bajo presién. oGS b el e- . q
Atributos: : as ¢ Honesto, Responsable, Ecudnime, Analitico y Perseverante.
\..‘ (Y s LV L ¥ A [ TN it o
Equipo a su cargo: €auipo,de computo, equipe de transporte, mabiliario, | y
_ accesorios de oficina. .
B A Y T R B ALY
Categoria: Confianza. , , .
T e e el B 20t 0, e 0% YRR SNSRI
RIUTEG e A0S0 1 L U Foeens .
- Lo W
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1. DATOS GENERALES'
Areade Mscﬂﬁtlém o Cementerio
Puesto inmedisto superlor. o Admtnistrador de Cementerio ¥ Servicios Funerarios
Puesto Inmediato Inferior: ) - N/A
- Comunicacién jnterna: ’ ~ Personal de su Area.
Coraunicacién Externa: . . Usvarios | _
} pb'letivo del Puesto: : E - Custodiar -Ios é;tpedienteé de |os clientes de servicios
AR funerarios.. ‘ -

Autorldad para: Dirigir ¥ resolver todos los aspefctos mherentes a su carga.

__ 2 aespbhsmup}oes PRINCIPALES DEL PUESTO
Funciones Generales; . ¢ |

Wl

. Custodi‘ar los valoies que integran elexpéd‘iépte.

Functones Espe;lﬁtas.

Ll . 3

H ~

o' Capturar y digitalizar los datos de los clientes qﬁ*e integran el expedlente en los prog’fé?nas iﬁfomativos
que sg ltevan en archivo; o

*" Elabaracién de titulos;

. Entrega de titulos y facturéé;

)

Actualua y controla el archlvo fisico y digital;

Elaborar reportes lnformatlvos al administrador del Cementeﬁo sabre los qvances,
1

Las dernés que le encomiende su superior ir_lrnedlato.
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' Escolaridad minima: _
Experiencia infnima en el puesto;
Conocimlentos bisicos:
_\'Ha'bll_idades: B

a

© Atributos: :
Equipo a su cargo: .
Categor(a:

Bachillerato o equivalente,
Un afto en puesto como auxiliar de archivo
Administrativos, contable y de computacién,

Tra-bajo €n equipo, dispo;]ibilidad de comunicacisn
- efectiva, : :

Honesto, Responsable, Analitice y Disciplinado.
_Equipo de computo y accesorios.

Base. -
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Area de Adscripcién:

Puesto inmediato supeﬂor:

Puesto Inmediato Inferlor:
- Comunicacidn Interna:
Comunicacién Externa:

Objetivo del Puesto:

Autoridad para:

Funciones Generales:

. - 4 ' OIRECCION OF ™
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA \ FENSIONES DEL.
DIRECCION. DE PENSIONES DEL ESTADO 1E RIRAMSO
ESTADO DE DURANGO - ' |
DESCRIPCION DE PUESTO
1. DATOS GENERALES . / )

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTQ

Cementerio.

Administrador de Cementerio y servicios Funerarios del
Sabino. . ' '

_ N/A

Personal de su Area *
Usuarios -

' Apoyo secretarial de caja y archivo recibir y salvaguardar los
valores recaudados por cancepto de los servicios que presta
el cementerio ‘

N/A

H
1 1

s Apoyar en fa elaboracidn de requisiciones, escanear y archivar docurnentacién Hevar el control y registro
diario de los pagos recibidas, asi como de la documentacidn gue ampara los servicios.

Funciones Especlficas:

®  Realizar escritos , recibir y enviar correspondencia;

®  Qrganizar y llevar control de archivo;

8 Elaborar requisiciones de insumo de materiales;
- - 'I / '

i

® Atender a los clientes por concepto de los lotes, nichosy demds servicias;
®* Hacer corte de caja diarios;

®" Formutar informes de cajay fichas de depésito bancarios respectivamente;

® Enviar al baneo valoresy fichas para efectuar los depdsitos;

5 - : !
r
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= Realizar Pago de impuestos al Municiplo, poF concepto de"_derechos de inhumacién; |

" Elaborar érdenes de trabajo para sepultar en el Cementerio;

* tasdemésquele encoimiende su superlor inmediate.

Escolaridad minima:
Experlencia minima en el puesto:

Conocimientos basicos:

"Habilidades:
Atributos:

Equipo .a su <Arpo:
Lategorfa:

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Bachillerato o equivalente
1 aﬁo' en ptlesté admfn istrativo yen manejo de efectivo.

'Admlmstrativos, contables manejo de recursos matenales, de
. orgamzaclén
Trabajo en equipo y colabaracién.
. . Honesta Responsable, Analltica Y Dismplinada

Equlpo de cémputo y accesorios

.. Base.
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v '_f-d'-j-ﬂ_e'allizlhar verificaciones delos sistemas;

“'» - Documentar los sistemas de{érroltados,;
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: s o - BIREECION DE )
MARUAL DE ORGANIZACHIN DE tA g cape
DIRECGIGN DE PENSIGIVES DEL - ESTADO DEDURANGD
ESTADO DE BURANGO : :
DESCRIPCION DE PUESTO o
I
1. DATOS Geusmws\“ ¥
Area de Adscripcidn: _ Cementerio. _
Puesto inmediato superlor: | ' . Administrador de Cementerio Y serviclos Funerarios
Puesto Inmediato Inferior: . N/A. e
Comunlcacién Interna: o Direccién de informdtica, personal del Cementerio
Comunicacién Externa: _ N/A '
Objetivo del Puesto: . Mantener en.operacién los diferentes sistemas de
h c informacién del Cementerio y Servicios Funerarios.
Autoridad para: ' ~ Administrar los diferentes aspectos relacionados con

R : sistemas de informacién.
‘u v

2. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales:
e Realizar los sistemas que se requieran, N

e Proporcionar capacitacién, asesoria, apoyo ¥ soporte 3 los usuarios en el manejo de los sisternas
desarrollados. : .' ' ta
. : - |

Func?ones Espccmcas

o
'

ra Detectar y atender Ias necesidades en relacion a los sistemas de informacién que operan en ef

Cementerio c{lel Sabino,

s Lo . . .
. = _Analizar, desqrr_olla?relmblementar sistemas de informacién; \
! - Cr - -
., Stender: necesidades de mantenimiento a los sistemas; aunillar en revisiones para conservar'la integridad '
L Is )
- [

.y consistencia de la informacién; 1

!

- L fl
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' 5_-' éap;umvidé-ihfurmacién;. o S o ' %b\\‘\‘.\
. Rea‘iiza'r:furielones admin[strati;fa's' que se le en’comienden: ' b

. Apoyar en'la cancefacién’ de coritratos de acuérdo a lo establecido en las clausulas del mismo 2 peticidn
T gel: arfmim‘stradon -

P ) _ K . A
= lags demd4s que le encomiende su superior inediato.

<

3. REQUlsiTos DEL PUESTO

‘Escolaridad minima: ' " Licenciatura en lnformética Ingemerla en Sistemas o
o carrera afin.

.Experlencia minima en el Puesto: 2 aitos en desarrollo de sistemas.

Conocimientos bésimsz. ’ : ) Prograihacidn, aplicaciones web idiorna ingiés, SQL.

Habllfdad_es: , o Anall;als y desar,ollo de susternas, liderazgo, relaciones
L ' - interpersonales, travajo bajo presidn, iniciativa.

: L : . )

Atrlhutos. | 1- - ' * Honesto, Responsable, Analitico y Disciplinado, -

Equlpo 3 sucarga: ' = - Equipo de ot)mputo ¥ accesorios. '

-

Categorla; : T Base, - RN
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| ' DESCRIPCION DE PUESTO o \%@
- 1. DATOS GENERALES -

. Fe A Mo EAVE P 7
"~ Puesto: Supénts

___.Area de Adscripcién: Cementerio. _
Puesto inmediato superior: - ' _ Administfador de Cemen;erlo v Serviéios funerarios.
~ Puesto Inmediato Inferior: . ~ Inhumador, velador. - -
Comunicacién Interna; E | Personal de su Area, contabilidad de velaciones, Finanzas,
entre otros.
Comunicacidn Externa: - | - Usuarios

« Objetivo del Puesto: Atender las funciones generales que se realizan en el
— . Cementerio, mantener existenclas y censos de fosas para
" inhumacién, en base a la demanda de servicios

Autoridad para: - Dirigir yidistribuir-l_és _Eaggas propias del cementerio.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO ! X

T

Funclones Generales: £ L S
® Proyectar la administracién y construccidn de fosas a corto, mediano y largo plazo para los servicios de
inhumacidn.

Funciones Especificas:

!

. Ejécutar’ las 6rdenes de servicio para inhumaciones y en su caso exhumaciones;

s solicitar el material necesario para la construccién de gavetas, losas etc;
: P '

: : . _ .
Verificar ta recepcion y salvaguarda,;le)los materiales de construccidn;
] \ | . .

€laborar registros de 13s entradas y salidas de material; .

. Elaborar periddicamenté Infpr{mes de existencla de mateﬁél péra construccién;

® ‘Supervisar peritdica mente/el aseo general de las iﬁ;taiacipnés del Cementerio;

* -Corregir deficiencias de sérvicios bisisos (sbasto de 2gua, luz, etc.);
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* Lievar registro de inhumaciones, exhumaciones; ' ’ “b‘\h

* Verificar y controlar asistencia de personal;

o

® Tener actualizada las 'base de datos de las inhomaciones;
®  Archivar rdenes de servicio de las inhumaciones; .

" Ejecutar todas las demds funciones inherentes a su puesto, que le sean asignadas por sus superiores.

3. REQUISITOS DEL PUESTO _

Escolaridad minima; . Licenciatura,

Experiencia minima en el'puesq_to: _ " 1 afio en puesto similar.

Conocimientos bisicos: ' Computacion, adminlstrétivos, manejo de cuerpos e
' inhumaciones y exhumaciones.

Mabilidades: o Manejo de personal, trabajo en equipo, iniciativa, trabajo

' bajo presién, - - ° '
Atributos: _ Honesto, Responsable, Analitico y Perseverante.
Equipo a su cargo: Equipo de cémputo, equipo de inhumacidn y accesorios.

Categoria: | Conﬁanéa.
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DESCRIPCION DE PUESTO R QS\\\

1. DATOS GENERALES

. Puestd: Auxilidr Administrativo de supervisor.de cemedterlo, 7

el - i s
“Area de Adscrlﬁclén: ' Cementerio
" ‘Puesto inmedlato superior: ' Supervisor del Cementerio del Sabino
Puesto inmediato inferlor: NIA _
Comunicacién Intema: : Personal de su Area
Comunicacién Externa: | : mhtabilidad, Recursos Humanos Usuarios
-Objetivo del Puesto: Apoyar en funciones adfninistrativas y de caja
Autoridad para: : NA. |

. - 2, RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

-

Funciones Generales: _
o <
o . Llevar el subsistema de inventdrios; - . oo
‘s Apoyar al drea de Administracién en cuestiones legales propias de Cementerio; - ’

» Realizar cobranza de fos cilentes respecto a la venta de nichos lotes y servicios;

* ‘Incidencias de némina mediante los procedimientos de recursos humanos;

=

. C_onir’ol de inventarios de materiales.

Fu nclonés Especificas:

-k,

e Realizar cobros de los servicios soficitados y 0 propercionados;

-~

e Realizar los depdsitos de ias ventas lr@:aliz:adas- en el cemént_e_rlo valle de lo$ sabings;

» Uevar control de inventarios;

i S M
- :

» Uevar contrai de asistencias/faltas del personal, vacaciones del mismo etc.;

¢ Las demds que le encomiende su superior inmediato.
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3. REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: . Bachilleratc o equivalente. ' J
" Experiencla minima en el puesto: - 1 afio en puesto 5dministrétlvo.
~ Conocimientos basicos: ' Administrativos, contables, juridicos, de co_brahza. '
Habliidades: _ disposicidn y trabaja de equipo. . :
Atributos: . Honeste, Respo.nsahle v Disclplfnédo.
‘Equipoasucargo: | Equipo de c6mputo y accesorios.

Categorfa: o ~ Base,
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. DATOS GENERALES
T E T
i sto
Area de Adscripcién: " Cementerio.
Puesto inmediato superior: . Supervisor del Cementerio,
Puesto inmediato Infarior: ,’ ' N/A
‘Comunicacién Interna: . _ _ Personal de su Area
Comunicacién Externa: . ' Usuarios. _ _
Objetivo del Puesto: Inhumar y exhumar cuerpos, construir gavetas, losas de

tapa y de cerramiento, mantenimientoy limpieza en general
de las instalaciones del Cementerio.

' / C 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

,Funciones Generales:

. & Inhumar y exhumar cadéveres pfef.gia instruccidn.
: . A

Fu htli':-rngsl Especi’lfi_cas.:- -
= Limpiary sel!r;ur gavetas para inhumacié'n;f_.

- Trésladllar mat;ariales de bodega haci.a la zon;\.:ge construccion de gavetas;

L] Cc;hstr;:ir fosas, losas de tapa y losas de__cgrr"a.i"fr_u_iento para gavetas, tapas, etc;;

. ]nforr'nar sobre necesidades de servicios basicos {carencia de agua, luz, etc.);

» Efectuar 1abores de limpieza y aseo;
s Efectuar todo tipo de trabajos de reparacién en tas instalaciones det cementerio;

»  Ejecutar todas las demds funciones inherentes a su puesto, gue le sean asignadas por sus su pgrio'res.

3. REQUISITOS DELPUESTO * g
‘Escolaridad minima: ‘Secundaria’
Experléncia minima en el puesto: 1 afio en alba.ﬁileri_a.
‘Conocimientos bisicos: Albafiilerfa,
Habllidades: - tniciativa. _
__Atributos: o Hanesto, Responsable y Disciplinado.
Equipo a su cargo: Equipo v:'accesorlos.
Categorio: Boao, |
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DESCRIPCION DE PUESTO - | \Q,S\\.\'\\

’ 1. “DATOS GENERALES - ,

Area de Adscripcidn: Cementerio, \

Puesto inmediato superior: _Supervisor de Céniéntenio Inhumador.

Puesto Inmediato inferior: ' - N/A.

Comunicacién Interna: Persona! de su Area.

Comunicaclén Externa; \ NZA‘

Objetivo del Puesto: - ' Mantener y consemar los jardmes de las instalaciones del
Cementerio. =

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO .
Funciones Generales: : ) ‘
’ Manfener en 6ptimas condiciones.y limpias ias dreas verdes del Cg;j;uen'terin.
funciones Especificas: - o N : . .
* Podary regar los jardings y pasto;
* Dar man-tg.nimiento a los arboles planlta ;;
*  Barrerlos pasi!los viafdings:
® Checar existencia y disponibilidad de agua para riego del pozo v reponar su faltant; en su £aso, asl cQmo

recibir el surtido externo de pipas cuando el caso lo amerite,

. L;s demds que le encomiende su superior inmediato. |

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad mlnlrna 5’ ' i Secundaria

Experlencla minima en el puest0° oo 1afio _ _ |

Conocimientos basicos: o . operativos inherentes al cargo . . f

Habllidades: ' | , -: o I Iniciativa, disponibilidad. - | '
. Atributos o Honesto, Responsable y Disciplinado.

Equipo asu cargo. I - Equipo de jardmerfa y herramienta.

Categorfa: S _ Base,

S/
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- - 1. DATOS GENERALES

Area de Adscripcién: o Cernenterio, \

P’ﬁe’sio Inmedia'__'to superlfor: ~ ‘Supervisor del Cementerio, inhumador
* Puesto inmediato nferior: | N/A

Comunlcacién Interna: . Pél'spnal de su Area

Comunicacién Externa: S N/A

Objetivo del Puasto:

Custodiar y salvaguardar las instalaciones del cementerio

- : - 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Get.erales:
P w igilar las instalaciones def cementerio,

Funciones Especificas: 3

" v
o

o Comunicar a.su jefe inmediato, al jefe dé.tumo del cementerio © a las autoridades competentes de
‘cualquier emergendcia; : C
: s
. .-Comui-nlcar a su jefe inmediato cualquier irreéglarldad detectada; !
. Realuar rondines en las instalaciones; G : ‘

A

. Rea!i zar todas las demés funciones inherentes st Cargo, que Ie encom iende le encatgado del cementerio.

J

3. REQUISITOS DEI. PUESTO

.‘Escolar.ldad minima: i'- Secundaria

Eupetleﬁcla minima en el puesto: Mo necasaria

Conoclmlentas hésloos' Conocnmientos en el drea de vigilancia y seguridad privada.
: I-lahllidades : : lniciaﬁva,\ comunicacion, fnan'eio de equipo de Seguridad vy

o ~ “defensa personal y manejo de conflictos.

Atributes: ' o Honesto, Responsabié y Disciptinado.

Equipo a su cargo: - S ’ ..Equiﬁ"o' de radio comﬁﬁica@ibp yteléfono, .
Categoria: . ~ Base : T
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' DESCRIPCION DE PUESTQ o \\}D\ﬁ,\

1, DATOS GENERALES

Area de Adscripcion: : Cementerio

Puesto inmediato superior: . Supervisor de Cementerio

Puesto inmediato inferior: N/A

Comunicacién interna: : : Personal de su Area,

Comunicacién Externa: | N/A |

Objetivo del Puesto: " \ Mantener y conservar limpias las instalaciones del
' Cementerio .

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
Funciones Generales:
¢ Asear Ials instalaciones y oficinas del Cementerio.
Funcione; Especificas:
®  Pulir y limpiar pisos y muebles del Cementerio;
® lavar bafios, cortinas y demds;
® Limpiar Mausoleo capilla y oficinas;
® Informar a su superior inmediatﬁ de las necesidades de insumaos para desarrollar su __I_gb(:r; )
* Entregar a I3 Administracién los articulos encontrados en las instalaciones del Cemenltérlgn;
. Ej_ef-cutar todas las demas funciones inherentes a su _pﬁ'esto, que le sean asignadas por sus superiores,

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: . ' Secundaria

Expet_"lencia minima en el puesto: | No necesaria

Conocimientos basicos: _ ! . 0per§tivo§ inherentes al cargo
Habilidades: - " | Disponibilidad.

'.A't,rihutos:’ o | Honesto, Responsable y Disciplinado.
Equipo a su cargo:- : ' Equii:b ¥ accesorio.,

Categoria: e Base.
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1. DATOS GENERALES
Area de Adscripcion: Cementerio.
Puesto inmediato supeérior: - Administrador del Cementerlo y servicios funerarios
Puesto Inmediato Inferior: Ventledores
Comunicacién interna: ' Direccién Jurldica, Direccién de Informdtica, departamento
de informacién Contable y Cementerio.
Cornunicaclén _Externa: Usuarlos, Sindicatos, Dependencias de Gobierno de! Estado,

Organismos  Pdblicos Descqntralizados, Afitiados a la
‘institucién entre otros.

Objetivo del Puesto: . _ - Promocionar y vender Lates, Nichos y  servicios de

. cementerio que proporciona la Institucién a través del

“mismo cementerio Valle de los Sabinos. .

Autoridad para: * Organizary Dirigir todas fas actividades del departamento de

- ventas.

2, RI’IESP'ONSABII.II.":&DES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales: o : o

\

*  Planear, disefiar, operarala Ioglst'ica parala pfomocidn y venta de nichos y lates, mediante la ubicacidn
de stands en diferentes eventos tales como; expos, fechas especiales, centros de trabajos de afifiados,
fiestas de la Ciudad, entre otras

Funciones Especificas:
¥ Programar visitas de promociédn y venta de Nichos ¥ Lotes en Ias diferentes Dependencias de Gobiemc ¥
demas organismos plblicos e instituciones afi I| adas.

i

® Solicitar a los vendedores bajo su cargo sus programas de traba]o, los cuales deberdn inclulr ob}etivas ¥
estrategias. : ,

. \

oy ’ *

% Realizar evaluaciones de (0s logros alcanzados por los vendedores y compararios contra los objetivos
planteados en sus programas de trabajo.
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* Establecer de manera conjunta con el Admlmstrador los esquemas que incentiven a los vendedores de QS\
acuerdo a los resultados abtenidos. '

" 'Soircitar penédicamente al responsable del cementerio, y Adrmnistrador la actualizacién de los precios de
los Lotes, Nichos y Servicios que se ofrecen,

*  Coordinar y supervisar a los vendedores bajo su cargg.

* Elabora de manera conjunta con el drea de d:seﬁo fa publlcldad relativa a los servicios que se prestan en
el cementerio,

* Elaborar contratos y facturas de las,ventas de cementerio.
" Las demds que delegue su jefa inmediato.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolarldad minima: : Carrera Comercial o ';ir_nilar. _
Experiencia minima en ef puesto: . 2 afos en Ventas
' i
Conocimientos hisicos; Ventas, Admlnistratwos contables, ‘manejo de recursos

humanos, materiales, y de organizacién. K
Habilidades: U_derazgo, comercializacién, excelentes relaciones publicas,
' trabajo’ en equipo, capacidad ‘para toma de decisiones v
cor‘nunig:acidn efectiva, trabajo bajo presién.

_Atributos: . : _ Honesto, Responsable, Analitico, Ecuémme, perseverante y
' Disciplinado. : <
Equlpo a su cargo: ’ Equipo de computo y moblliario y Aoce;orios.

-Catégoria: Conﬁa'nza.
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. b
Intendente

DESCRIPCION DE PUESTQ

1. .DATOS GENERALES

Area dé Adscripdién:
_Puesto'\l'nmédlato supgrior:

_ Puesto inmediato Inferior;

Comunicacién interna:
 Comunleacién Externa:

Obietivo del Puesto:

/_{Autorldad para:

e 7 P

3 m&aar AGAVE""'

aeséhurant & 8ar AGAVE

Direcclén General

=

Auxiliar* del admmlstrador de restaurant, Cajer, Chef
"Capltén de meseros, Lavaloza, Intendente. o

Personai de suArea

I

' CIientes ¥ Proveedores
i

VoL Admimstrar con eficiencia los recursos humanaos, materiales

Ly financleros de que dispone ‘el Restaurant, con ¢l propdsito’

"de hacerlo rentable miediante el ofredmiento atractlw de
productos de calidad a prédds competitivos.’

“ - Realizar compras a proveedores, delegar respon
aplicar sanciones a empleados cua ulera, rotar

e e ————td . b — 1 - W .. - it -
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internamente al personal, elaboracidn y disefio de publicidad \%Q\\\
ademisdela implementacién de controles internos. :

4
A
T

. 2. RESPONSABILIDADES PRII\\ICI‘PALES DEL PUESTO

Funclones'Generales:
!
. Proporcionar servicios de calidad a los afiliados y al piblico en general a precios’accesibles y de esta
manera lograr la sustentabilidad, :

Funciones Especificas:

& Realizar compras estrafégicas a proveedores para garantizar el adeél.féda abastecimiento del alfmacén de!
Restaurant bajo los criterlos de calidad, precio y oportunidad;

* Disefiar estrateglas de Mercadote(:nia necesarios para ‘competir en el mercado local v de esa manera
afcanzar y mantener el posicionamiento del Restaurant;

. Cpofdinar el disefio de la publicidad que se requiera; i

» Disefiar paquetes atractivos y competitivos para fiestas de )(V qﬁgs_, bodas, graduaciones, entre otros para
ofrecer a los afiliados, instituciones y tlientes en general, los cuales van desde comidas grupales hasta
eventos completos que incluyan musica, salén, meseros, alimentas, etc.; 5

* Negociacién con Clientes ¥ Prbveeqo(es:
® Promover permanentemente el Restaurant en 1as diferentes instituciones gubernamentales, educativasy
demds afiliadas al sistema pensiones asl como 3 instituciones privadas;

* Realizar inventarios selectivos periddicamente; .
. ; Supervisar que el personal a su cargo realice sus ﬁ;né_iones eficlentemente;
* lograrque las instalaciones del restaurant sean funéipnales y de confort para nuestros clientes;

*  Atender de man_era pqrsonalizada y oportupa 5 clientes en los casos que se requiera;
»  Autorizar el trémtte para pago 4 proveedores,

' n

* Enviarla dpcumeritadé_n sbporte para pago a proveedores {facturas);

v Enviar dommeﬁtadéjni bien reqﬁlsitéda para el reembolso de gastos administrativos;

‘n lqﬁbleﬁentgﬂdn'de controles para el Ingreso fﬁm; '
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* Elaborar el presupisesto anua! de fa Unidad Comercial en las fechds establecidas; : @

» Enviar lag ventasa crédito patai'récupéracibh al Departamenty de Cobranza;

e Enviar los seportes de'ventas dlarias al drea de Contabilidad;
= Enviar toda la documientacidn relativa a gastos administrativos; y
Las demés-que se deriven de los ‘regiamentos de la Ley, manual de organizacion y otros ordenamientos

normativos; asl come las que sean encomendadas por la Direccin General.

1

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: : Licenciatura en administracién o carrera afin

Experienéla minlma en el puesto: Dos afios de experiencia en el manejo de recursos humanos,
’ : ) materiales y financieros dentro del ramo restaurantero.

. L ' :
Conacimientos basicos: “Conocimientos en administracién de recursos humanos,
adrn‘lmstraddn de oaeracnones, mercadotecma, finanzas vy
: " eémputo.

' Habilicades: W : aCapacidad de negociacidn, liderazgo, comunicacién,

‘resolucion de conflictos, tomar de decisiones, conocimientos
.- dentro del ramo restaurantero. -

Agributos£ . . _ : _ "_i_-l-lonesto Respansable, Confiable,  discreto, Ecuémme ’
: ' i -"Analitlco ¥ Perseverante. . ¢ -
£quipo asucargo: - o Mobnhano ¥ equipo de oficina, equipo de cémputo.

Cate\g\orla: _ | Conﬁanza. _ T
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1. DATOS GENERALES

Area de Adscripcidn: ' Restaurant Bar Agave

Puesto lnmédiato Supetior: | g Administrader del Restaui;ant- Bar Agave

Puesto Inmediato Inferior: Cajeras o

Comﬁnicacldn thterna: : ' Oireccibh de Planeacidn 'y Finanzas, Eg-resos, Planeacién y
Control Presupues’ta_l, _ Contabilidad vy Direccibn
Administrativa. |

Comuryicécién Externa: " Proveedores -

Objetivo del Puesto: - lmplémentaciér{.v i'no_nito.reo de controles internos en la parte

' ' administrativa del Restaurant. . |
Autﬁridad para: - o Dirigir {os aspectos administrativos !enoornendados.

| C

2, RESPONSABIUDAbES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales:
. "Llevar a cabo el proceso para el tramite de las facturas ya sea de paso ode cobro
= Implementary dar seguimiento a los controles internos para el Ingreso y el egreso, incluyendo presupuesto
anual y su désarrollo en el transcurso det periodo. A ' o

= Manejo y control del inventario fisico:
Ji - J

= . . . PR

Funciones Especificas: F - | o / j

®  Enviar diarlarhente ala Direccldn de Planeacidn y Finanzas, el reporte de inventario que da soporte a las
. : 6rdenes de cornpra debldan!ente elaboradas. 7
., $upefvisar la recepclén de facturas enlos archivos )(Ml.v PDF, verificando su autenticidad en |3 pagina del

SAT, para adjuntarlo a cadj orden de compra.
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- E!iboratufnpﬁat_q de-fsol_id_tud déf'mov_imlentq de presupuesto, en‘caso de requertr fondos adicionales 3l -
piesupuésto aitorizado; tanto de ingresas como de egresds. )

- evar &f control adrninistratlvo de las ventas, anticipos de «er\a'ent'oi veitficando 1a correcta elaboracidn de’

" \as facturas de ingreso. _ _

. Mertficar Ia torrer_:ta_ _eial; oraeién_.d'e' los cartes de caja diarios, que cuenten con la documentacion soporte

_ e identificando cada una de fas partidas que ahf se registran, '

'i Enviar a cdbranza’ Yas-ventas a cs;édito, con su .\éld'cumentadﬁn soporte.

« Verificar la normatividad para [as compras {cotizaciones, licitaclones, etc.) o

Manitener el Sistema Mr. Chef (o cualquier sisterﬁa;adminlstrati,vo de inventario) actualizado y verificar su
adecﬁadp'-funclopamiento. |

. Coord'in_ar-el' aspecto publicitario del Restaurant- Bar Agave y de sus §,a|one§ de eventos,
‘® Firma de documentos en ausencia del Administrador.

® Todas las demés que le encomiende su jefe inmediato.

S 3. REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: . ~ " Licenciatyra o Carrera Comercial - .~~~
Expériencia minima en ef puesto: ) ‘-Qos afios en puesto administrativo o simifar. p
Conocimientos bésicos: - - Contabilidad, finanzas, sistema financiero en uso
Habilidades: : - ._C‘bmdn'icacidn,"-toma de decisiones, trabajar bajo presién.
At(lbutqé:' : o Honeste, respbﬁsable, analftico y perseverante.
Eqiltpii a su cargo: Equipn ¢ de oficina y equipo de cémputo

Categoria: : _ " Base

o N
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) 2. DATOS GENERALES S
Area de Adscripcion: Restaurant & Bar AGAVE
Puesto inmediato superior: -~ Auxiliar del Administrador de restaurant
Puesto inmedlato Inferior; N/A
Comunicacién Interna: % Personal de su Area
Comunicacién Externa: Clientes y proveedores _ _
Objetivo del Puesto:; a Realizar las actividades financieras propias del Restaurant de una
manera eficiente.

Autoridad para: Tramite de Pago a proveedores, realizar corte de caja, depdsitos

bancarios, cobro de Luentas a clientes, elaborar mensualmente
todo tipo de adqmsaciones de bienes materlales para su uso
diario de oficina; como asi mismo elaborar todo tipo de

reembolsos ya sea gasto o compra. N

3. RIESPONSAIIILIDADE; PRINCIPALES DEL PUE§T0
Funclones Generales:

® Llevarel control y registro diario de los pagos, recibidos y efectuados, asi como derla documentacién que
' ampara los serviclos, _ - !

- Funiciones Especificas: R
® Realizar el corte de caja corresbondlente a cada dfa de operacidn dent_ro del Restayrant.

* Enviarla papeleris que éorresponda/:a fas diferentes reas dé contabilldad.
i T P '
j _ I

* Llevar la captura diaria de comandas en sisterna de ventas.

" Recabar dela papeicrla cor_respond!ienl_e a asuntos financieros del Restaurant,

&

Archivar y resguardar la documentacién oficial.

Recepcién de facturas de insumos;
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‘= Elaboracidn de'orﬂgn de compra ‘é_n el sistema financiero ORACLE

" w las demdsiquete delegue su Jefe inmediato.

E;@Iarl&ad'mﬁrilma:

Experiencla minima en el puesto:

Conocimientos basicos:
Habilidades:

Atributos:

Equipo a su cargo:

Categoria:

3, REQUISITOS DEL PUESTO

Preparatoria terminada o auxiliar contable

Dos aftos de experiencia minima

Contabllidad finanzas

Comunicacién, toma de decisiones, trabajar bajo presidn
Honesto, Responsahle, Analitico y Perseverante.

Equipo de oficina, equip;a de computo. -

Base. ‘
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1. DATOS GENERALES

)

Area de Adscripeién: Restaurant & Bar AGAVE

Puesto lnmedfato superior: ' Administrador (a) de Restaurant & Bar AGAVE

Puesto inmediato Infarlor: - Jefes del drea de cocina por turno

Comunlcacién Intema: Personal desuhrea

c?rr_iunicaclén Externa: Clientes y proveedor:es” . .
Objetivo del Puesto: Controlar todos los ma;ejos y operacidn de la cocing,

festaurante, y banquetes. Garantizar que ia entrada de
mercancia sea en funcidn de pedidos autorizados por la
Administracién Yl cocing

Auto-rl&ad péra: . Hacer pedidos a dlferentes_ proveedores, como asf {ambléh '
resolver cualquier. tipo de conflicto que surja cliente -
empresa

: \ _ . _
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO -

Funciones Generales:

* Elaborar un i'n_em't diario para darle variedad al buffet respetando los platillos de cajén.

. Coordlﬁar en conjunta_con el adminlstrador [a realizacién de menus p‘ara eventos especlales.

.r .
.~f r

. Coordinar al Jefe del Area de Cocina por turna, Cocineros y Auxiliares de Cocina de manera que se- garantice
la produccion y la calidad del servicio. : '

]

* - Verificar y recibir la mercancia conforme al pedida autorizado por ia admlnistracldn ¥ mantener un orden
- en almacén y.un selectivo surtido ge ré-naterias primas slempre coordindndose con el Jefe del drea de ¢ocina
por turnog, Cocineros y asi misma el auxillar de oocina que demande el tipo de necesidad de matefia prima

" hutillzar, » ) ) I
I . : . . ; . !
i . _ !

_Funciones Especificas: '
o / : . s
»...Brindar de una manera I,atenta'- y servicial inforrfiacién a los clientes de los diferantes paquetes que se

ofrecen coma renta de salones en conjunto con ef consumo de alimentos, como asf mismo mostrar de

forma inmediata a dis_i:o'sF;cT_dn__dgl cliente se asl es como 1o pide ver alguno de los ¢ W entos.




PAG254 : PERIODICO OFICIAL

: CAGATONE ¢ DIRECCION DE
: _ O : MANUAL DE QAGANIZACION DE LA PERSIONES U
'- - - " DIRECCION DE PENSIONES DEL ESTADO DE DURANGE.

\ E4TADO DE DURANGO

-Verﬂcar que. Ios productos perecederos ‘que se recthan estén en buenas. condiciories una vez queya
8stén dentro del almagén. S

I

Verlficar que los abarrotesy productos enlatados tengan suﬁdente fecha de caducidad,

. Tener I:a}o llave fa mercanciadel almacén,
ot Reallzar en coordinacién con el Adﬁ\lntstrador el mventario mensual.
.Entregarfa' con’tabllldad ¢l resultads del inventario mensual dentro los primeros cinco dias del mes.
" Par sal;da el sistema-de los productos que:'m'eaihnt? control.interno proporciona al dfa.

* Uevar Gn control de archivo de proveedores. .

*.® _ Realizar un reporte diario de entradas directas y entregarlo a contabitidad. -

LI

v Las dem4s que le delegue su jefe inmediato.. _ -

I, -
(]

fJ[ = 1 ) o, : ! N
‘ R ) azdumos DEL PUESTO P
\_ ' - B
Escol_arldid minima: T Bhefl Técnico en Gastronomia o Ucenqi;ﬁ?é
. Experiencia minima en el puesto: + Un afio en puesto similar. y
. ) o , 7
Conoclmien}tos basicos: ) Manejo de inventarios, generales de nutricién. Elaboracién

" 'de mends. Higiene, preparacién y--conservacidn de
; aumentns Normas de Higiene y Seguridad Integral.

1

B

tfabllld’;des: | Exoq!ente atendén a clientes proveedores, ttahajo en
S : equlpd, iniciativa y trabajar bajo presién.
-Atrtbutos: .. ' : ) : Horﬁesto Responsable, Analftico ¥ Disciplinado.
Equipo a 5U Cargo: _ ¥ -Equipo del rea de cocina. h ﬁ
Cag_egdria: ' |  confianza, R _
: K :
— l' - . . :
- - ‘\‘: . . . \
~ * . - ’f. -
- - R
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_\DINEQ(HON Dt

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PENSIONES DEL
DIRECGION DE PENSIGNES DEL ESTADO D DURANGO

£STADO DE-DURANGD

" DESCRIPCION DE PUESTOD S \@3\

1. DATOS GENERALES

- Area de Adscripcién: - : Restaurant & Bar AGAVE

Puesto inmediato supetior: Chef ' | '
Puesto Inmediato Inferlor: N Cocinero
Comunlcacién interna: J; ‘Personal de su Area
Comunicacién Externa; : T  Clientes _

Objetivo del Puesto: SR . Supervisar que la elaboracién de fos alimentos del -
o . Restaurant se reaticen de una manera eficiente ¢ higiénica.
Autoridad para; . Coordinar 3 los &)cineros"y auxlliares de cocina para la

elaboracién de !os ahmentos que el Chef v/o Administrador

dengnen

© 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
' do Voo ' I '

\ - . .

Funclones Generales:

. Garantlzar la produccién de los platilios ofrecidos en el meny qUe el Chef y/o Adminls'trador {a} designen,
» Saber que en ausencls del Chef serd el resmnsabte del personal a su carFo y Jt:lel buen servicio ¥
funcionamiento de la cocina. o : i e

.
T A

Funclones Especificas:

,
* Elsborarfos alimentes. _

Nia ntener el orden dentro- de su drea de trabajo _ _ )
. Asistir a.su lugar de trabajo debidatnente asqado yconla vestihenta adecuada S

! "._" Preseritar de manera adecuqda y Iimpia los platlllos )

f

Lo Llevar un contml de Ios recursos empleados para Ia elaboa‘acién de los platiilos del Rataurant con el fin
" de saber en qué momento u-allzar ped!dos de insumos a tos diversos proveedores.
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' ' BIRECCION DE
* MANUAL DE? ossmmm DE u PENSONES DEL
m\ntccm DE PENSHONES DEL - ' ESTADO DE DURANGO,
ESTADS,DE DURANGO
* Mantener un’ control referentev@ la cantldad de allmentos que se preparan [peso) al lgual que de las Q%@
' -mermas generadas dealimentos,  ° ‘
. A
* Supervisar a los coci neros -y au)iili_arEs de cocina.en {a preparacién de alimentos.
' '_Las_-dem"é,s quele delegue su jefe inmediato.
/3. REQUISITOS DEL PUESTO"
. ] . ! -\- | )
t‘s:ola_rldad- minima: - Bachilier més curso de Cocina mayor de tres meses
Experlencia mfnima en el puesto: Tres afios de experiencia minima en el drea de cocina
. _ S J
Conocimlentos bésicos: . Elaboracién de diversas recetas
Habilidades:  Determinar porciones . adecuadas a ser preparadas y
' servidas. Comunicacién; lideraz2go, conciliador.
Atributos:- - _ . Honesto, Responsable, Analitico y Perseverante,
Equipo a'su cargo; - o Recetario.
Categorfa: ,_ S Conﬁépza. -
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. MANUAL OE ORGANIZACION DE LA NS De.
DIRECCION DE PENSHONES DEL * ESTADCYDE DURANGO
ESTADO-OE BURANGD: - - o
DESCRIPCION DE PUESTO %%

1. DATOS GENERALES

Area de adseripcién: : . Restaurant & Bar AGAVE

Puesto Inmediato superfor: . Jefedel Area de Cocina
_Puesto Inmediato Inferior: __ Auxilia.r de Cocina

Comunicacidn Interna: Personal del Resta‘un:ante\

Comunicacién Externa: | o N/A .

Objetivo del Puesto: _ Cocinar platos complejos y senciflos, para garantizar un servicio

. alimenticio de dptima calidad en el Restaurant.
Autoridad para; . N/A. _ '
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
.Funclones Generales;
s Cocinar platos complejos v sencillos de__ acuerda al rq_emj sblicita.do.
* Organizar y ordena el drea de la ¢cocina. | |
Funciones Especificas:

®  Asistir a su lugar de trabajo debidamente aseado y con la vestimenta adecuada

. ,__.aﬁresgntar de una forma adecuada y iimpia los platillos.

-Tener produccilén de los platillos ofrecidos en el meni

s Apoyar en la elaboracién de un mend diario para darle variedad al buffet respetando los platillos de
cajén, ;! ' : ' '
! o < . :
= -Verificar en el buffet_periédicamente los cheifers.

Mantiene [Impio y &n orden sitio y equipos de trabajo.

Apoyar en la limpiezd del drea de cocina cuando se requiera.

Las E!en_'tés que le delegue su']éfe Inmediato..
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-Mﬁg&’;}ﬁt-ﬁthﬁéﬁﬂmlénpﬁu__u._ ' PENSIONES DB,/
BIRECCION OF - PENSIONES-DEC ESTARD 1 BURANED .
. Esmoo-ne_oummo '
3, REQUISITOS DELPUESTO
Escolaridad minima: = . Secundaria
Experienciaminimaenelpuesto:  1afio
tonocimlentpg hisicbs: - | o Preparacién de alimentos y lavado de foza
-Haﬁllid'aﬂes:'_ : _ ‘Deterinar porciones adecvadas a ser preparadas y
: ‘ servidas. Amable, trabajo en equipo, buena atencidén al
pliblico. ' '
Atributos: - Honésto, Responsable y Disciplinado.
Equipo a sis.cargo: ' N/A ' B |

Categorfa; s _ ~ Base.

DIRECCION BE S
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MANUAL DE oaemmaﬁn DE LA ﬁﬁ,@iﬁbﬂgg 3; , :
DIRECCION DE PENSIONES DEL FSTADOTH\LAIRANGE) -
_ESTADO DE DURANGO ' o :
, +  DESCRIPCION DE PUESTO R QS\\“
. 1. DATOS GENERALES ’
, Puesto: Aukiiiar de Gocinia
.' Area de adscripcidn; . - Restaurant & Bar AGAVE
Puesto inmedlato superior: Cocinero -
Puesto Inmediato Inferior: T NIA
\
Comunicacién Interna: . Personal del Restaurante
Comunicacién Externa: C N/A e
Objetivo def Puesto: - i _ ) Apovyar en la preparacion de alimentos y Ia'var' loza
Autoridad para: ' ' , N/A

b
it

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales:
i '\
* Realizar Ias actividades que el Chef, Jefe de! érea de cocina por turno y/o Coclrlero le indiquen parala
preparacién de alimentos. - ) . gy % , !

Funciones Especificas:
* Mantener ef orden dentro de su drea de trabajo _ :

*  Asistir 3 su lugar de trabajo debidamente aseado y con la vestimenta adecuada )
Presentar de una forma adecuaday limpia los platillos
* Tener produci:ién de los platillos ofrecidos en el r_nengj
T N S
. Ali:oyar enla preparaclén de alimentos
* Apoyar enld elaboracién de un menu diario para darle’ variedad al buffet respetando los platiilos de
cajén - : -

_ " Verificar en ef buffet perl_bcilc_amente los cheifers.

_* Apoyar en elfavadd de lozay utensilios de cocina.
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W

» Apoyar-en la limpieza del érea de cocina cuando se requiera, ' W
\ : : : o

v Las demds que te delegue su jefe inmedlato.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

-Es_'co'laﬂdad'm_lninia:' - o . Secundaria.

Experiencia minima en ol puesto: " 1 afto, .
' Conbtlmlentds basicos: . Pr"eparau:iOn de alirneﬁtos y lavado de loza. ’
Habilldades: ' - Amaffale, trabajo en equipo, buena atencién al publico.
Atributos: | ' Honesto, Resp_ul.'nsahle y Disciplinado. |
Equipo a s;n cargo: : N/A

" Categorfa: - _ Base,
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o | DIRECLION DE

% MANUAL DE ORGANIZACION. DE LA SENSIONDS D
) - DIRECCIGN DE PENSIONES DEL FETADO (F DURANGO

W ESTADO DE DURANGO ' |

DESCRIPCION DE PUESTO i Q%\\G
1. DATOS GENERALES

Area de Adseripclén: _ Restaurant & Bar AGAVE. .

Puesto inmediato superior: : v Administrador de Restaurant & Bar AGAVE

Puesto Inmediato Inferlor: " Mesero '

Comunlcacién Interna: \ Personal de su Area

Comunicacién Externa: Clientes .

Objetivo del Puesto: - Coordinar 2 los meseros y garroteros para Bﬁndar un servicio

v de calidad a nuestros clientes.

Autoridad para: Girar instrucciones a meseros y garroteros
ko

L. o

2, Reséousnaluomss PRINCIPALES DEL PUESTO
Funciones Generales: -
* Atender a los clientes de una manera oportuna, atenta y educada.
Funclones Especificas:
* Mantener el arden dentro del Restaurant;
. SUpervi.éar yrealizar IS fimplezay r_nonta]e de las rr;es:as del Restaurant y eventos especiales;

1
o

Recibir y acompafar a los comensales a la mesa seleccionada por ellos;

LEE

* Elaborar correcta y oportunamente el Henado de I?s comandas;
. I:, L. JI - . . . .
‘. A.f,lstir a su tugar de trabajo debidar,nerite aseado y con la vestimenta adecuada;

1

T .
Aprender de manera ohligatoria la descripcién de todos los platlllos que ofrece el Restaurant !

- ‘Coordinar eventos equti;lgs dentroy fuers del _establecimlento (cuando se requiera);
R R o '
* -Supervisar el uniforme del personal a su cargo;.

# . Las demiss que le delegue S jefe inmediato,
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! T . - DMEGSIONDE
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PENSIONES DE:
CIRECCION DE FENSIONES DEL ESTADO BE DLRANGC
~ESTADO DE DURANGO _
3. REQUISITOS DEL PUESTO
L ) . ’ N. .
Esc»olaridad minima: ’ _ Preparatoria terminada
Experiencla minlma en el puesto _ - Dos afios de euperiencia minima en el maneio de personal
' © ¢nlaindustria gastroném ica.
\ éano'dmieﬁthis bésico’s: ~ .+ Atenciéry servicia al cliente -
Habllidades: _ ' -Comunicacién iniciativa, amabilidad.
“ Atributos: - s Honesto, responsable y disciplmado
Equioasucargo: .N)A.

Categoria: R : Conﬁanz‘a.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE £A ' mﬂmgﬁ :
DHRECGION DE PENSIONES DEL ESTABO D DUHANCE
ESTADO DE DURANGO . ~ i . a
DESCRIPCION DE PUESTO A “\)\%\
1. DATOS GENERALES - o A
Area de Adscripcion: Restavrant & Bar AGAVE,
Puesto Inmediato superlor; . Capitdn de Meseros.
Puesto inmediato Inferior: | ‘Garrotero,
Comunicacién Interna; - N ' Personal de su Area.
Comunicaclén Externa: " - Clientes. n _
Objetivo del Puesto: _ ' i _ Atender de la manera més atenta y servicial a la clientela del
_ " Restaurant
Autoridad para: - | Cobrar consumos en el Restaurant para su pago en caja.

& n

2. aaSpc_jﬂsaalqunss Plamcumgé DEL PUESTO
- Funtiones Generales: | h ' o
* Atender alos clfentes de una maneral._eﬁcaz, oportuna, atentay educada.
Funclones Especificas;
® Apoyary mantener el orden dentro del Restaurant; . ' | \..,’

* Realizar la limpieza y montado diario de las mesas del Restaurént;

. rl_!écibir y acompafiar a los Qomensales ala mesa sgleéi:i;inada por etlos;

_» Elaborar correcta y opo’nuname;\té el llenado de las comandas;
N . L ; ' o
. 'ﬁ.\}sistir a su lugar _r.le}tra baj:o debldafmeﬁnte aoﬁeadﬁ yconia vestimenta adecuadi;
Ay . . . . .
. _\A‘:p,ender de manera ybligatorfa la descripcidn de todés los platillos que ofrece el Restauraqt'; :
% - levantar lo; r;\uer;o:; uesﬁ@ Ide que estos ';ay_an sido utllizados (platos, vasos, cﬁbfertos, etc.);
S f

* .. Trapear platos, cubiertos y demas utensilios utilizados para su trabajo;

. '_ Mantener en perfecto estado de limpieza las dreas designadas como estacion
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L ORECTION DE -
“WMANUAL UE ORGANIZACIOR.BE LA pgfmm
X RECCION DE PENSIONESDEL FSTADYC DE DURANGO
ESTADO DE DURANGO - v
o e _'_.,._,..N—._.“ _ s —
- s Cuidar queé-en la mesas lamantelerda se-encuentrelimpia;
v Lasdemssquete delegue sy jefe inmediato,
A 3, REQUISITOS DEL PUESTO
. ' ' ' ' v
‘Escolaridad minlmar : Secundatia terminada,
_ Eﬁperiencla_"ni_fnima.en el puesto: ' “« Das aﬁos de experléncta minima en el ramo restaurantefo o
L o . de bar.
mﬁbﬁmientos-béslcps: ' o Sérviclo al cliente.
obilidadess . .+ Comunlcacidn, iniciativa, amabilidad.
Atflbutus:: _ ' o Honesto, responsableydisclblipado.
£quipo a su cargo: S - N/A, h 3
‘Categoria: _ o “Base.:
i
R v \\-‘\
\ L
Lo h . . ‘\
\\ N
\_..
) Y
. N
\\.
SR
AN
.
N
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iy, 't 1+ TODGS- ‘| DIOCION DE
% . o : MANUAL DE GRGANIZACION D LA ity
R . - DIRECQION DE BENSIONES DEL ESTADO DE DURANGE
: ESTADO DE BURANGO : I
DESCRIPCION DE PUESTO w
1. DATOS GENERMES_
Area de adscripcibn: Restaurant & 8ar AGAVE.
Puesto Inmedlato superior: . Mesero -
Puesto Inmediato inferior: N/A
\ .
Comunicaclén Interna: ' - Personal del Restaurante
Comunicacién Externa: . Clientes _ _
Objetivo del Puesto: : . Auiliar al mesero en el servicio de las me'sa.s

Autoridad para: ' N/A

2. RESPONSABILIDADES ?RINCIPALEI_S DEL PUES‘TO
Funciones Generales:
‘s Atender.a los clientes en apoyo al mesero,

Funclones Especificas: .

Martener ¢l orden dentro del Iiestaurant;

~ Recibir y acompafiar a los comensales a la mesa seleccionada por ellos;

| 'Lf.-vantar los muertos después de que estos hayan, sido utilizados (platos, vasos, cublertos, etc.);
» Aprender de manera o_bligator_ié la descripcién de todos los platillos que ofrece ei Restaurant;
e Trapear platos, ;uti"ienos':v ﬂemas utensilios utiizados para su trabajo; .

i
f
MeMer {as mesas de una manera educada yatenta; -

. Cuidar que en las mesas Ia manteluia se encuentn Ilrrmh
, %

r’

. V«Iﬂur que hs estadones se encuentren Iimplgwalmﬁddas.

Lademisqm Ioddecueymt lwnndmo
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o ororsanmconoes -~ ENFN | Hisoms . ‘
 DIRECCON DE PENSIONES DEL ; ESTADO TE DURANCO

\ ESTADD DE DURANGO. .

Escolaridad inima: y
Experiencia iminima en el puesto:

- Conotimlentosibssicos:

H'ibillélades:. :

 Atibutos:

Equifio a su corgo: :
Categoria: - ' '

) A REQUISITOS DELPUESTO Lo

. S:ii!cdnd'a-ria. _
1afio. | _
setviclo de mesas ¥ rn/ar"i;jo de charolas.
ro o
. Amable, trabajo e/n-f’equipo, byena atencién al piblico.

* Honesto, Respansable y Disciplinado,

v
WA
Base.
R
,
|
f
j \
.; / I.-.
' . .!I:.
‘."f
!
¥
,
K
¢
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% D 0 MANUAL DE oacmaznt/ AN DE LA ' L Eéf}s?omm:“- {f .

W o ) DIRECEION. O PENSIONES DEL " FRTADO.DE DURANCO

""""" : _ ESTADQ CE DURANGO . B N [
g - / o . . 5 s i . ) .
\l" . ' ' B DESCRIPCION DE PUESTO - - ' Q%\k
.- : _ T _ - C '

4. DATOS GENERALES.- _ ’ L C
L~ 7 .

Area de Adscripcion: : Restaurant & Bar AGAVE. :

Puesto Inmediato superior; ~ Capltan de Meseros.

Puesto Inmediato Inferior; ' . N/A;

Comunicacién Interna: _ - Personal de su Area. |

Comunlcaclén Externa: .\' - - Clientes.

Objetivo del Puesto: . Atender de_ la manera m4s atenta y servicial a Ia clientela del

' Restaurant :
Autoridad para: i N/A .
v S- RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
funciones Generales:
5

- = Atender 3 los clientes y meseros de una manera eficaz, oportuna, atenta y educada.

. |
Funciones Especificas: ' .

* Apoyary mantener el orden dentro de la Barra;

v

* Realizar la limpieza diario de la barra; . . -
. r-f..'ij-tlaborar correcta y oportunamente los pedidos solicitados por los meseros;

*  Asistir a su fugar de trabajo debidamente aseado y con la vestimenta adecuada;
} . - -

® Aprender de mariera obligatorla la gescripcidn de todas las bebidas que ofrece el Restaurant;

! n ol | , -
* “Lavar la cristalerla después de que estos hayan sido utilizados (vasos, jarras, ete.); :

l 2 . B ' ]
* . Lavar fos uténsilios hltilizadds'para su trabajo; ' '

! . J /

"_- - Mantener en perfecto estado de limpteza el area destlnada para sus funclones- e

L |’

- 'aTr

. Las dernés quele de!egue su ]efeinmediato -
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P DIREGCION 0E
MARUAL BE ORGANIZACION DE LA . PENSIONESOFL

DIRECCION DE PENSIONES DEL FSTADO DE DURANCL)
G\. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: . Secundaria terminada.

Experiencla minima en el puésto: Dos-afios de experiencia minima como barman

Conotimlentos bisicos: \ | Servicio al cliente.

Habllidades: ' o Comunicacidn, iniciativa, amabllidad.

Atributos: S _ ~ "Honasts, responsable y disciptinado.

" Equipa a su cafgoi - NJA
Categorfa: : _  Base.

N
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&y "4 TODOS R ' A IO
D 0 . MANUAL DE ORGANIZACION OE'LA y B m%% BE-L '
- ) DIRECLION DE FENSIONES DEL - | estapo renuranco
” ESTABO DE DURANGO ' '
DESCRIPCION DE PUESTO
1. DATOS GENERALES
it Y i 8

Area de Adscripcién: Restaurant & Bar AGAVE .
Puesto inmediato superior: Administrador de ReStaurant & Bar AGAVE
Puesto inmedlato Inferior: N/A
Comunicacidn interna: S  Personal de su Area
Comunicacién Externa: CONfA
Objetiva del Puesto: _ Realizar las labores de limpieza de loza asi como utensilios

del Restaurant cop el propdsito de brindar unz buena
imagen de {a Unidad hacia los clientes

Autoa;idad para: - | ' _ N/A.
2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL ﬁUfSl’O

Funciones Generales: |

* Mantenerla limpiez2a en la loza y'utensilios utilizados en et RestaUrant;

*  Mantener la limpieza en drea de coc?_na. |

Funclones Especificas:

* Realizar llavado diario de loza y 1as dreas que se i:i'.ldlquen;

* Mantener en buenas condiciones y limpios sus uten si lios de trabajo;

& Realizar re(iuerimientos de recursos de limplezla; .

Ly Las demds que le delegue su jefe inmediato.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minlma: _ . Secundaria terminada,
Expfriencla mintma e;l el puesto: " Un aflo minimo,
Conocimientos bisicos: Limpleza en general.
_ 'Harat;llldades: Rapidez, disposicion, iniclativa. -
- Atributos: | Honesto, Responsable y Disciplinado.
"__ ﬁqulp_o a’ sucargo; - _ : Mat'grlal de limpieza. '

| Categorfa: . | | Base. (

u 4\@“\
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i ) . . “ BECTION DE
MANUAL DE-QRGANIZACION DF LA m@%ﬁg;m; :
DIRE Ot PENSIONES DEL <" ESFADC DE BURANGO
A

ESTADO DE BURANGO
!

| DESCRIPCION DE PUESTO | \‘SN

1. DATOS GENERALES

v

Puesto: Intendente

|
1

Area de Adscripcién: . . Restaurant & Bar Agave.

Puesto Inmediato Superlor: . Administrador del Restaurant,

Puesto Inmediato Inferior: N/A.

Comunicacién Intema: . Personal de su Area,

Comunicacién Externa: E N/A. © o

Objetivo del Puesto: o | Mantener fimplas todas-las instalaciones dentra de la

organizacidn, tener limpios los pisos, recoger contenedores

de basura, limpiar bafios, vidrios entre otras actividades.

Autoridad para: - . ONJA N
/ o
. 2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Funciones Generales:

Ea 1 ;
s Hacer limpieza general en las ofitinas, asl como en el drea de comedor del Restaurant.
Funciones Especlficas:

' Obligacién de atender el crohograma de actividaldgs de limpie2a de puertas, villrlos, canceles etc.
Asignado;

i
" Apogyar en otros departamentos;

'* Lavar y desinf_ectarrlas areas de t;aﬁos;

* limpiar el comedor;. - §
. Recoger y tirar basura de cada contenedor;

' . poo
» Realizar limpieza en salones de eventos;

"w. Las demas que le ericomiende $u superior inmediato.
. nes .
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ()s) Eém oE.
 DIRECCIGR DE PENSIONES DEL ESTADX DE DRIRANGD
ESTADO DE DURANGO
S nédulsnos- OEL PUESTG . %%,‘Q\

Escolarldad mlnima' Secundaria, o

Enperlencla minima en'el puesta: * 1afo én trabajo de limpieza,

(:unoclmiemos béslt:os. , Saber barrer, trapear, limpiar. ~

Ha_bilid_ades: ' ~ Inictativa, buen trato.
) Atributos: - _ Hi_;_-nesto, Responsable y Disciplinado.

Eqiipoasucargo: Material de limpieza. ,

Categoria: © Basd. )

" " . = l{\‘.‘\
Xl. HISTORIAL DE REVISIONFS U
! . . ) '\‘.o,' | B
- - [ e e
No. Revisién Descripcién de Ia Revisién Fe;tu_a de Revssién :
1 1 LiBERADO o 11»'0712003 B
é ! ﬁ Modaf‘cado segun folio 1\35 o 38!09!2009 -
s Modificado segan folio 299 0410672011 .
E ‘:'r,-4' | Modificado segjq_lffblio 707 S 220012015
TS — S *’J — —.“_'f I l T
5 .. Modificado segun folic' 02 | 031172018
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