INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y EVALUACION DE DELEGACIONES
UNIDAD DE PERSONAL

COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE PLANEACION DE FUERZA DE TRABAJO

HOJA 1 DE 1

CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

ADMINISTRATIVA

puesto RESPONSABLE DE VIGILANCIA EN HOSPITAL GENERAL DE ZONA O UNIDAD MEDICO

NIVEL SALARIAL N 16 | HOJA  5.064

REGISTRO EN EL TABULADOR DE SUELDOS CLAVE DE CATEGORIA
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FUNCIONES

N16 RESP VIG HGZ O UM A80

ELABORAR UN INFORME DEL PERSONAL ACTIVO Y AUSENTE.

DE NOVEDADES RESPECTIVO.
APOYAR LA INVESTIGACION DE ACTOS QUE IMPLIQUEN FALTAS O DELITOS.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION.

DISTRIBUIR A LOS ELEMENTOS DE VIGILANCIA A SU CARGO, EN LOS PUESTOS DE SERVICIOS DE SU AREA DE RESPONSABILIDAD.
LEER Y REVISAR EL PARTE DE NOVEDADES DE LOS RESPONSABLES DE LOS DOS TURNOS ANTERIORES.

VERIFICAR QUE EL PERSONAL BAJO SU MANDO SE ENCUENTRE UBICADO EN SU PUESTO DE SERVICIO Y DESEMPENE ADECUADAMENTE SUS FUNCIONES.

INFORMAR AL JEFE DE LA SECCION DE VIGILANCIA SOBRE LAS ANOMALIAS OCURRIDAS EN SU TURNO Y LOS DOS ANTERIORES A EL, A TRAVES DEL PARTE

REQUISITOS
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
CERTIFICADO DE PREPARATORIA : TRES ANOS EN SISTEMAS DE SEGURIDAD Y MANEJO DE PERSONAL

AUTORIZO
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RECURSOS HUMANOS GENERALES 7

PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA

A QUIEN SE LE INDIQUE




