
FICHA CURRICULAR

CARGO ACTUAL

MORENO CALVILLO ELISA NOHEMI

Empresa / Institución Cargo

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL SUBDELEGADA EN SURESTE 

Cargo Empresa / Institución Fecha Incio Fecha Fin

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA 
SUBDELEGACION NO. 4 SURESTE

IMSS/OOAD Regional Nuevo León OCT-2019 DIC-2021

Experiencia

-Supervisión y seguimiento al Departamento de Cobranza en cuanto a:
-Indicadores cuantitativos (avance en la meta de recaudación establecida).
-En la depuración de créditos fiscales.
-En las diligencias de requerimiento de pago y embargo.
-En el proceso de avalúo de bienes.
-En la información de la cartera (incidencia 9).
-En la disminución de créditos excluidos del inventario.
-Supervisión y seguimiento al Departamento de Auditoría a Patrones en:
-Indicadores cuantitativos (avance de la meta de recaudación establecida).
-Oportunidad en la validación y notificación de las propuestas.
-Eficiencia de los actos de fiscalización.
-Oportunidad y seguimiento en la planeación de las revisiones.
-Celebración de comités de seguimiento y evaluación de resultados.
-Inventario de revisiones en proceso de plazo normativo.
-Proporción de revisiones concluidas por corrección fiscal.
-Oportunidad en la notificación de resoluciones.
-Supervisión y seguimiento al Departamento de Afiliación vigencia en:
-Los indicadores cuantitativos en el Programa de Actualización de la Clasificación (PAC) (avance de la meta de recaudación establecida).
-Cotizantes afiliados al IMSS y trámites correspondientes al Departamento.
-Supervisión y seguimiento al Departamento de Pensiones en:
-El pago oportuno de pensiones (Ley 73, pagadas por el Gobierno Federal).
-El pago oportuno de pensiones (Ley 97, pagadas por una aseguradora).
Implementación en el Modelo de Competitividad para obtener resultados competitivos en los temas de usuarios, liderazgo, planeación, procesos, talento 
humano, información, conocimiento e innovación y responsabilidad social.

N49 JEFE DE OFICINA DE APOYO 
ADMINISTRATIVO

IMSS/OOAD Regional Nuevo León/Subdelegación No. 4 Sureste FEB-2016 OCT-2019

Experiencia

TRAYECTORIA LABORAL



-Supervisión y seguimiento a los procesos sustantivos y de apoyo correspondientes a esta oficina.
-Programa para la disminución del Ausentismo No Programado de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo y al Procedimiento para el seguimiento y 
control de ANP de los trabajadores del IMSS.
-Clasificación de información como reservada y confidencial de acuerdo al marco normativo en materia de Transparencia.
-Difusión y seguimiento normativo al Catálogo Normativo Institucional, a los oficios circulares de la Coordinación de Sistemas de Información.
-Recorrido de verificación de la Comisión Delegacional a la Comisión Local Mixta de Seguridad e Higiene alineados a la norma NOM-019-STPS-2011, 
numerales 5.4, 5.5 y 9.5; al Reglamento de la Comisión Nacional Mixta de Seguridad e Higiene, artículos 17, 18 inciso C; al Programa Anual de Recorridos, 
al Acta Constitutiva de la Comisión Local Mixta de Seguridad e Higiene y al Acta de Recorrido de Verificación.
-La normatividad aplicable en el Procedimiento para la Contratación de Candidatos de Bolsa de Trabajo, al Procedimiento para la Autorización de 
Nivelación a plaza superior, al Procedimiento de autorización de Tiempo Extraordinario, al Procedimiento para el trámite de Operación de bajas, altas y 
cambios en nómina de trabajadores, al Procedimiento para el trámite de propuestas para la actualización al catálogo de plazas, al Procedimiento para la 
modificación de horarios institucionales, al Procedimiento para la incorporación y Actualización de Catálogo de claves departamentales, a los lineamientos 
operativos de bajas, altas y cambios de nuevo ingreso de Estatuto de Confianza A, al Procedimiento para la operación de Bolsa de Trabajo, al 
Procedimiento para el Control de Asistencia, Puntualidad y Sustituciones.
-Validación de la plantilla nominal y balance de plazas de acuerdo a las estructuras salariales y plantillas teóricas autorizadas.
-Supervisar el cumplimiento a los compromisos establecidos en las visitas de supervisión.
-Supervisión y seguimiento a la asignación de marco presupuestal de plazas.
-Vigilar y supervisar la captura, así como el documento fuente debidamente requisitado y autorizado para que se genere el descuento correspondiente.
-Cotejar los reportes SIAP, mediante el des colgante especial de APS, el informe de cuatro faltas en un periodo de treinta días y confrontarlo con los 
reportes enviados con oportunidad a la Jefatura de Servicios Jurídicos.
-Verificar que los horarios de los trabajadores sean conforme al catálogo de horarios institucionales vigente, de acuerdo a las características de plazas.
-Certificar la aplicación de las incidencias en el SIAP a fin de justificar la ausencia con la documentación normada.
-Supervisión del correcto pago de vacaciones.
-Supervisar que los reintegros reenviados en la delegación sean pagados o descontados de manera correcta.
-Supervisar que se lleve a cabo la depuración de registros en el Sistema Integral de Administración de Personal (SIAP).
-Supervisión del inicio y cierre en el programa STAN ALONE, y que se ejecute su inicialización y cierre quincenales.
-Supervisar que se aplique el convenio de sustitución de Trabajador por Trabajador de acuerdo a los lineamientos establecidos.
-Supervisión que la unidad operativa cuente con los controles adecuados para el trámite de vacaciones fuera de calendario.
-Supervisar que la unidad operativa promueva permanentemente la depuración del cien por ciento de los Salarios No Cobrados, así mismo se tramiten con 
oportunidad las cancelaciones de salarios, evitando la afectación al patrimonio institucional.
-Garantizar que los usuarios que ingresen al SIAP cuenten con su clave de acceso autorizada.
-Llevar a cabo el cumplimiento mensual junto con la Representación Sindical de los Comités de Ausentismo, Capacitación y Ropa Contractual.
-Supervisión y seguimiento en el pago de nómina de los Trabajadores por Tiempo Determinado (TTD s).

N41 ANALISTA IMSS/OOAD Regional Nuevo León/Subdelegación No. 4 Sureste JUN-2015 FEB-2016

Experiencia

-Analista y supervisora de las Guarderías del IMSS en Nuevo León.
-Emisión de la Facturación de las Guarderías.
-Preparación de Capacitaciones al personal de las Guarderías.
-Participación en eventos tales como Carreras de Niños y Familiares.
-Supervisión y seguimiento de las Coordinadoras de las Guarderías.
-Elaboración de los contratos anuales de la Guarderías participantes.

Institución Educativa Carrera Genérica / Grado o Nivel de Estudios Periodo Inicio Perido Fin

UNIDAD DE ESTUDIOS 
SUPERIORES CUMBRES 
MONTERREY

Licenciatura en Administración de Empresas. Céd. 9324760 2010 2014

INFORMACIÓN ACADÉMICA

HABILIDADES

COMPETENCIAS

1.    Proceso Administrativo X 6.    Iniciativa

2.    Toma de Desiciones

3.    Negociación

4.    Liderazgo

5.    Trabajo en Equipo

7.    Inovación

8.    Orientación al Logro

9.    Habilidades de Supervisión

10. Gestión del Estrés

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Nombre y firma

"Declaro bajo protesta de decir verdad que la información proporcionada es veraz y que en caso de existir falsedad en ella, tengo pleno conocimiento de 
las sanciones aplicables por la responsabilidad administrativa en la que incurren los servidores públicos, así como de las penas que correspondan a los 
delitos que, en su caso, cometan quienes se conduzcan con falsedad, por lo que asumo la total responsabilidad que derive de cualquier declaración en 
falso que plasme en el presente formato de información curricular, en términos de lo previsto en el artículo 8 fracción XXIV de la Ley Federal de 
Responsabilidades Administrativas, en relación al diverso 250 del Código Penal Federal."


