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PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y EVALUAR LOS PROCESOS DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE, CON
APEGO AL MARCO LEGAL Y NORMATIVO VIGENTES.

. SUPERVISAR QUE LA ATENCION DE PETICIONES DE LA DERECHOHABIENCIA Y POBLACION USUARIA, RELACIONADAS CON

' LAS PRESTACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS INSTITUCIONALES, RECIBIDAS A TRAVES DE LOS DIFERENTES MEDIOS DE

~ CAPTACION ESTABLECIDOS EN LA UNIDAD MEDICA, ORGANISMOS AUTONOMOS E INSTITUCIONALES GUBERNAMENTALES
Y LAS DERIVADAS DE NIVEL CENTRAL SE REALICE EN CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS
EN MATERIA DE ATENCION Y ORIENTACION APROBADOS POR EL ORGANO NORMATIVO COMPETENTE.

COORDINAR LA PROACTIVIDAD Y PROMOVER EL BUEN TRATO DE LAS TECNICAS Y TECNICOS EN ATENCION Y
ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE PARA TENER UN MAYOR CONTACTO CON LA POBLACION USUARIA EN LAS AREAS
DE SERVICIO Y ATENDER LAS ORIENTACIONES Y GESTIONES DE FORMA INMEDIATA, A FIN DE FACILITAR A LA
DERECHOHABIENCIALA ATENCION MEDICA Y LA REALIZACION DE TRAMITES.

| SUPERVISAR, EVALUAR Y APOYAR LAS ACTIVIDADES DE LAS TECNICAS Y TECNICOS EN ATENCION Y ORIENTACION AL
DERECHOHABIENTE, ASi COMO LAS GESTIONES QUE REALICEN CON EL PERSONAL DE LOS DIFERENTES SERVICIOS DE LA
UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD.

ELABORAR LOS COMUNICADOS DE RESPUESTA DE LAS PETICIONES DE LA DERECHOHABIENCIA Y POBLACION USUARIA
| RECIBIDAS A TRAVES DEL SERVICIO DE CORRESPONDENCIA, CORREO ELECTRONICO, NIVEL CENTRAL Y SISTEMA
INSTITUCIONAL, CON BASE A LAS LEYES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

SUPERVISAR Y VERIFICAR EL REGISTRO DE LAS PETICIONES RECIBIDAS A TRAVES DE LOS DIFERENTES MEDIOS DE
CAPTACION IMPLEMENTADOS POR EL ORGANO NORMATIVO.

. COORDINAR Y SUPERVISAR QUE LA OPERACION DE LOS MODULOS Y BUZONES DE ATENCION Y ORIENTACION AL
DERECHOHABIENTE, INSTALADOS EN LA UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD, SE REALICE CONFORME A LAS
DIRECTRICES ESTABLECIDAS POR EL ORGANO NORMATIVO.

INFORMAR AL TITULAR DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD Y AL ORGANO NORMATIVO
CORRESPONDIENTE, AQUELLAS SITUACIONES DE MAYOR INCIDENCIA QUE ESTEN GENERANDO LA PRESENTACION DE
QUEJAS AS| COMO AQUELLOS ASUNTOS QUE POR SU RELEVANCIA PUEDAN AFECTAR LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

CONTRIBUIR EN LA ACTUALIZACION Y DIFUSION DE LA INFORMACION RELATIVA A LOS TRAMITES Y SERVICIOS
. INSTITUCIONALES, AL PERSONAL DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA
i ESPECIALIDAD.

L

REQUISITOS
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA EN: ADMINISTRACION, ;
PSICOLOGIA, DERECHO, COMUNICACION, CONTADURIA, TRABAJO SOCIAL, CUATRO ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
EDUCACION, COMPUTACION E INFORMATICA, INGENIERIA INDUSTRIAL, SOCIAL.

MATEMATICAS-ACTUARIA, CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA.
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REALIZAR, DE SER EL CASO, REUNIONES CON GRUPOS ORGANIZADOS PARA ATENDER LAS PETICIONES RELACIONADAS
CON LOS TRAMITES Y SERVICIOS INSTITUCIONALES.

VALIDAR EL MATERIAL DIDACTICO QUE ELABOREN LAS TECNICAS Y TECNICOS EN ATENCION Y ORIENTACION AL
DERECHOHABIENTE PARA LA IMPARTICION DE PLATICAS EN LAS SALAS DE ESPERA DE LA UNIDAD MEDICA.

INFORMAR A LA UNIDAD DE ATENCION AL DERECHOHABIENTE SOBRE LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DE ATENCION Y
ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE EN LA UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADA
LA BASE DE DATOS Y UBICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL DEPARTAMENTO.

RECIBIR, GESTIONAR, TRAMITAR Y ATENDER LAS QUEJAS PRESENTADAS POR LA DERECHOHABIENCIA POR PRESUNTAS
DEFICIENCIAS U OMISIONES EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS MEDICOS QUE SE OTORGAN EN LA UNIDAD MEDICA
DE ALTA ESPECIALIDAD, CUYA RESOLUCION SEA DE LA COMPETENCIA DE LA COMISION BIPARTITA DE ATENCION AL
DERECHOHABIENTE DE LA H. JUNTA DE CUERPO DE GOBIERNO DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD EN
TERMINOS DE LO DISPUESTO POR LA LEY DEL SEGURO SOCIAL Y EL INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE Y RESOLUCION DE
LAS QUEJAS ADMINISTRATIVAS ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LAS Y LOS MEDICOS QUE REALIZAN LA INVESTIGACION DE LAS QUEJAS.

APLICAR LAS NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS QUE ESTABLEZCA EL ORGANO NORMATIVO PARA LA ATENCION DE
LAS QUEJAS MEDICAS DE SU COMPETENCIA.

CONSOLIDAR LA INFORMACION QUE SE PROPORCIONE A LOS SERVICIOS MEDICOS Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD
MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD, SOBRE LAS CAUSAS QUE GENERAN LAS QUEJAS MEDICAS, ASi COMO PROPONER LA
APLICACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS EN LA MATERIA.

ELABORAR EL PROYECTO DE CONVENIO Y RECIBO DE FINIQUITO DE LAS QUEJAS PROCEDENTES Y ENVIAR AL AREA
JURIDICA PARA SU REVISION Y VALIDACION.

PROMOVER Y DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO, POR LAS JEFATURAS DE SERVICIOS MEDICOS Y ADMINISTRATIVOS
DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD, A LOS PUNTOS RESOLUTIVOS DE LAS QUEJAS RESUELTAS COMO
PROCEDENTES POR LA H. JUNTA DE CUERPO DE GOBIERNO DE LA UNIDAD MEDICA Y EL CONSEJO TECNICO.

CUMPLIR ESTRICTAMENTE EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA LOS CONVENIOS Y BASES CELEBRADAS CON LA COMISION
NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO (CONAMED), COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS (CNDH), COMISION
FEDERAL DE ELECTRICIDAD (CFE) Y ORGANISMOS AFINES, ASi COMO LA NORMATIVIDAD QUE RIGE SU ACTUACION.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA EN: ADMINISTRACION, }
PSICOLOGIA, DERECHO, COMUNICACION, CONTADURIA, TRABAJO SOCIAL, CUATRO ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
EDUCAQION, COMPUTACION E INFORMATICA, INGENIERIA INDUSTRIAL, SOCIAL.
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. COORDINAR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN ANTE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA
] ESPECIALIDAD PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS QUE FORMULE LA COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS
| HUMANOS, RELACIONADOS CON EL OTORGAMIENTO DE LOS SERVICIO Y PRESTACIONES QUE BRINDA EL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, LLEVANDO EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO HASTA SU CONCLUSION.

FUNGIR COMO SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO, HABILITADO EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION, AS| COMO COORDINAR Y GESTIONAR, AL INTERIOR DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD, LA
ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Y A LOS DATOS PERSONALES QUE FORMULE LA
CIUDADANIA CON BASE A LAS LEYES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIION, ASi COMO
SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA, ACCESO, CLASIFICACION DE LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES POR PARTE DE LAS AREAS DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA
ESPECIALIDAD.

| COORDINAR LA RECEPCION Y TRAMITE, ANTE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS AL INTERIOR DE LA UNIDAD MEDICA DE
| ALTA ESPECIALIDAD, DE LOS RECURSOS DE REVISION QUE LES SEAN TURNADOS POR LA UNIDAD DE ENLACE, ASi COMO
| EL CUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES QUE AL RESPECTO SEAN EMITIDAS POR EL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

SUPERVISAR LA DIFUSION, AL INTERIOR DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA
| ESPECIALIDAD, DE LOS LINEAMIENTOS Y CRITERIOS RESPECTO DE LA APLICACION CON BASE EN LAS LEYES EN MATERIA
. DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION, SU REGLAMENTO Y LAS DISPOSICIONES QUE DE ELLA DERIVEN.

. COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ASESORIAS QUE SE BRINDEN EN LA OFICINA HABILITADA PARA LA ELABORACION DE
( SOLICITUDES DE INFORMACION CON BASE EN LAS LEYES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

| SUPERVISAR QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES, AL INTERIOR DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA
| ESPECIALIDAD, ALIMENTEN DE MANERA OPORTUNA Y COMPLETA LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES DONDE SE REGISTRE
LA INFORMACION RELACIONADA CON LA PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIAS, SENALADAS EN LAS
LEYES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION, A PARTIR DE LAS CUALES SE ACTUALIZARA LA
HERRAMIENTA INFORMATICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES.

COORDINAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION Y ACTUALIZACION PERMANENTE DEL INDICE DE EXPEDIENTES CON
INFORMACION RESERVADA, BAJO EL RESGUARDO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA
ESPECIALIDAD, EN LA HERRAMIENTA INFORMATICA QUE DISPONGA EL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA TAL FIN Y REALIZAR EL ENVIO

. CORRESPONDIENTE AL COMITE DE INFORMACION, EN LOS PLAZOS LEGALES ESTABLECIDOS.

) REQUISITOS

EXPERIENCIA

ESCOLARIDAD

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA EN: ADMINISTRACION,
PSICOLOGIA, DERECHO, COMUNICACION, CONTADURIA, TRABAJO SOCIAL,
EDUCACION, COMPUTACION E INFORMATICA, INGENIERIA INDUSTRIAL,
MATEMATICAS-ACTUARIA, CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA.

CUATRO ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL.
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ELABORAR Y VALIDAR EL CONTENIDO DE LOS INFORMES, REPORTES Y ESTADISTICAS SOBRE LAS PETICIONES RECIBIDAS
POR LOS DIFERENTES MEDIOS DE CAPTACION ESTABLECIDOS EN LA UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD, QUE
DETERMINE LA UNIDAD DE ATENCION AL DERECHOHABIENTE.

ANALIZAR LA RECURRENCIA DE PETICIONES DE LA DERECHOHABIENCIA Y POBLACION USUARIA E INFORMAR LOS
RESULTADOS AL TITULAR DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD, A LA H. JUNTA DE CUERPO DE
GOBIERNO Y AL COMITE DE QUEJAS, Y PROMOVER, EN SU CASO, LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y |
PREVENTIVAS.

COLABORAR CON LAS AUTORIDADES DE LA UNIDAD MEDICA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN LA
IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DE MEJORA EN LOS TRAMITES Y SERVICIOS CON PETICIONES
RECURRENTES.

ATENDER LOS COMPROMISOS DERIVADOS DE LAS SUPERVISIONES A LOS PROCESOS DE ATENCION Y ORIENTACION AL
DERECHOHABIENTE.

DAR SEGUIMIENTO AL RESULTADO DE LOS INDICADORES Y EVALUACIONES QUE LA COORDINACION DE UNIDAD DE
ATENCION AL DERECHOHABIENTE REALICE AL DEPARTAMENTO Y, EN SU CASO, IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA
MEJORA DE LOS PROCESOS DE ATENCION AL DERECHOHABIENTE.

COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES DE MONITOREO, IDENTIFICACION Y ATENCION DE CASOS ESPECIALES, DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS Y CON BASE EN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL VIGENTE, REMITIENDO LOS
INFORMES REQUERIDOS POR EL ORGANO NORMATIVO.

PROMOVER ACCIONES DE CAPACITACION PARA QUE EL PERSONAL DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE
Y EL PERSONAL DE LA UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD SE CAPACITEN EN DERECHOS HUMANOS, IGUALDAD,
GENERO Y NO DISCRIMINACION.

PROMOVER EN LA JUNTA DE CUERPO DE GOBIERNO EL ESTABLECIMIENTO DE ACCIONES PARA LA APLICACION DE LOS
PRINCIPIOS DE DERECHOS HUMANOS, IGUALDAD, GENERO Y NO DISCRIMINACION EN LA UNIDAD MEDICA DE ALTA‘
ESPECIALIDAD.

ATENDER LAS PETICIONES QUE PRESENTE LA DERECHOHABIENCIA Y POBLACION USUARIA DE LA UNIDAD MEDICA DE
ALTA ESPECIALIDAD EN LOS INSTITUTOS MUNICIPALES Y ESTATALES DE LAS MUJERES EN MATERIA DE DERECHOS
HUMANOS, IGUALDAD, GENERO Y NO DISCRIMINACION.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA EN: ADMINISTRACION, ] N
PSICOLOGIA, DERECHO, COMUNICACION, CONTADURIA, TRABAJO SOCIAL, | CUATRO ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
EDUCACION, COMPUTACION E INFORMATICA, INGENIERIA INDUSTRIAL, SOCIAL.
MATEMATICAS-ACTUARIA, CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
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PROMOVER EL CUMPLIMIENTO DE LAS DIRECTRICES EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS, IGUALDAD, GENERO Y NO
DISCRIMINACION, ESTABLECIDOS POR EL ORGANO NORMATIVO.

ELABORAR Y SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE
ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE, ADSCRITO A LA UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD Y UNIDADES
COMPLEMENTARIAS, CONFORME A LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS Y PROGRAMAS IMPLEMENTADOS POR EL ORGANO
NORMATIVO.

' IMPLEMENTAR Y SUPERVISAR ESTRATEGIAS DE FORMACION PARA POTENCIALIZAR EL TALENTO DEL PERSONAL DE
| ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE. |

ELABORAR CON BASE EN LAS DIRECTRICES NORMATIVAS, EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE
ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE, SOMETERLO A CONSIDERACION DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD
' MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD, ASi COMO DISENAR E IMPLEMENTAR LAS ESTRATEGIAS NECESARIAS PARA SU
| CUMPLIMIENTO.

PARTICIPAR EN LAS REUNIONES DE LA H. JUNTA DE CUERPO DE GOBIERNO PARA PRESENTAR A LAS AUTORIDADES DE LA
| UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD, LA INFORMACION RELATIVA AL DESEMPENO DE LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO, LA NORMATIVIDAD QUE AL RESPECTO EMITA EL ORGANO NORMATIVO, LA IDENTIFICACIONDE AREAS DE
OPORTUNIDAD AS{ COMO LA PROMOCION DE LAS ACCIONES DE MEJORA EN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES.

1 LAS DEMAS QUE SENALE LA LEY, SU REGLAMENTO ASi COMO LAS QUE LE ENCOMIENDE SU NORMATIVA, UNIDAD DE
. ATENCION AL DERECHOHABIENTE, EN MATERIA DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA EN: ADMINISTRACION, "
PSICOLOGIA, DERECHO, COMUNICACION, CONTADURIA, TRABAJO SOCIAL, CUATRO ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
EDUCACION, COMPUTACION E INFORMATICA, INGENIERIA INDUSTRIAL, SOCIAL.

MATEMATICAS-ACTUARIA, CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION

PUBLICA.
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