INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE PERSONAL HEHABES
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE PLANEACION DE FUERZA DE TRABAJO

CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

CONSULTORA Y CONSULTOR DE AT
PUESTO DERECHOIARIENTE ENCION Y ORIENTACION AL NIVEL SALARIAL  N36 | HOJA 7.032
REGISTRO EN EL TABULADOR DE SUELDOS CLAVE DE CATEGORIA ACT AREADE | CENTRAL| OOAD |OPERAT
N36 CONSLATN ORIENT DH80 1]2]0]4]4]1 8 o] 28a | rucac X
FUNCIONES

| ATENDER LAS PETICIONES DE LA DERECHOHABIENCIA, PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS Y POBLACION USUARIA
SOBRE SUS DERECHOS AL OTORGAMIENTO DE LOS SERVICIOS Y PRESTACIONES ESTABLECIDOS EN LA LEY DEL
| SEGURO SOCIAL Y SUS REGLAMENTOS, ASi COMO LOS REQUISITOS Y TRAMITES QUE SE DEBEN CUBRIR PARA
OBTENERLOS.

VERIFICAR QUE LA ATENCION A PETICIONES QUE OTORGAN LAS TECNICAS Y TECNICOS EN ATENCION Y ORIENTACION
| AL DERECHOHABIENTE, A LA DERECHOHABIENCIA, PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS Y POBLACION USUARIA SOBRE
PRESTACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS INSTITUCIONALES SEA CON BASE A LA NORMATIVA VIGENTE.

. ATENDER LAS PETICIONES QUE SE LE INSTRUYAN DIRECTAMENTE ANTE LAS UNIDADES MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS
| DE LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA.

- OTORGAR APOYO A LAS TECNICAS Y TECNICOS EN ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE EN LAS
. ACCIONES DE SEGUIMIENTO DE LAS PETICIONES CON EL PERSONAL DIRECTIVO DE LAS UNIDADES MEDICAS Y
ADMINISTRATIVAS.

| VERIFICAR LA CAPTACION, REGISTRO Y ATENCION DE LAS PETICIONES PLANTEADAS POR LA DERECHOHABIENCIA,
PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS Y POBLACION USUARIA DE LOS SERVICIOS, ANALIZANDO SU PROCEDENCIA Y
PROCURANDO SU SOLUCION INMEDIATA, MEDIANTE LA COORDINACION Y GESTION DIRECTA ANTE LOS RESPONSABLES
DE LOS SERVICIOS IMPLICADOS CON BASE EN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

VERIFICAR QUE LAS TECNICAS Y TECNICOS EN ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE ASIGNADOS A LAS
UNIDADES MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS CUENTEN CON LA INFORMACION ACTUALIZADA QUE LES PERMITA ATENDER
LAS PETICIONES DE LA DERECHOHABIENCIA, PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS Y POBLACION USUARIA, RESPECTO DE
LOS REQUISITOS Y TRAMITES QUE DEBEN CUMPLIR PARA QUE SE LES OTORGUEN LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS
INSTITUCIONALES.

REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES PRESENTADAS EN LAS
REUNIONES CON GRUPOS ORGANIZADOS Y LAS DERIVADAS DE LOS EVENTOS DE ORIENTACION A ORGANISMOS
' PUBLICOS, PRIVADOS Y POBLACION EN GENERAL.

. REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ATENDER LAS PETICIONES DERIVADAS DE NIVEL CENTRAL, QUE
| PRESENTE LA CIUDADANIA A TRAVES DEL EJECUTIVO FEDERAL QUE CORRESPONDAN AL AMBITO DE COMPETENCIA
| DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA, ASi COMO LAS QUE SE RECIBAN POR CONDUCTO
| DE LAS CAMARAS LEGISLATIVAS DEL CONGRESO DE LA UNION Y DEL ESTADO.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA EN: | TRES ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL
ADMINISTRACION, CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION | SEGURO SOCIAL.

PUBLICA, DERECHO, PSICOLOGIA, TRABAJO SOCIAL, CONTADURIA,
EDUCACION, COMUNICACION.

Vo. Bo. AREA NORMATIVA PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA
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TITULAR DE LA UNIDAD DE ATENCION AL ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE
DERECHOHABIENTE 12/08/2021
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VERIFICAR EL REGISTRO PERMANENTE DE LAS PETICIONES QUE RECIBEN LAS TECNICAS Y TECNICOS EN ATENCION Y
ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE, EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE, Y QUE SE
ACTUALICEN DE FORMA OPORTUNA Y VERAZ.

INTEGRAR LA INFORMACION QUE CAPTAN LAS TECNICAS Y TECNICOS EN ATENCION Y ORIENTACION AL
DERECHOHABIENTE, SOBRE SITUACIONES RELEVANTES Y DE CONTINGENCIA DE LAS QUE TENGA CONOCIMIENTO QUE
MOTIVE LA INTERPOSICION DE QUEJAS DE LA DERECHOHABIENCIA Y ENTREGAR AL TITULAR DE LA COORDINACION
TECNICA DE ORIENTACION E INFORMACION PARA EL ANALISIS CORRESPONDIENTE.

SUPERVISAR LA PARTICIPACION DE LAS TECNICAS Y TECNICOS EN ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE
EN LA CAPACITACION ESTRATEGICA DE FORMACION PARA POTENCIALIZAR EL TALENTO DEL PERSONAL DE ATENCION Y
ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE.

| REALIZAR EVENTOS DE ORIENTACION A ORGANISMOS PUBLICOS, PRIVADOS Y POBLACION EN GENERAL PARA DIFUNDIR
| LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES Y ATENDER SUS PETICIONES, CUANDO SE LO INDIQUE LO O EL SUPERIOR
JERARQUICO.

' PARTICIPAR EN MEDIOS DE COMUNICACION PARA ATENDER LAS PETICIONES DE LA DERECHOHABIENCIA, PATRONES,
. SUJETOS OBLIGADOS Y POBLACION USUARIA EN RELACION A LAS PRESTACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS
INSTITUCIONALES, CUANDO SE LO INDIQUE LA O EL SUPERIOR JERARQUICO.

VERIFICAR QUE SE LLEVEN A CABO LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR EL ORGANO NORMATIVO DE LOS
MODULOS Y BUZONES DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE, UBICADOS EN LAS UNIDADES MEDICAS Y
| ADMINISTRATIVAS DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA, A FIN DE ASEGURAR LA IMAGEN,
. FUNCIONAMIENTO Y PROCEDIMIENTO EN LA CAPTACION Y ATENCION DE LAS PETICIONES.

ASESORAR AL PERSONAL DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA, EN PERSPECTIVA DE |
DERECHOS HUMANOS, IGUALDAD, GENERO Y NO DISCRIMINACION.

| COLABORAR EN LA REALIZACION DE CAMPANAS ESPECIFICAS DE INFORMACION A LA POBLACION DERECHOHABIENTE.
PARTICIPAR EN LA REALIZACION DE ACCIONES DE DIFUSION DE LSO PROGRAMAS PRIORITARIOS INSTITUCIONALES.

| INTEGRAR LA INFORMACION PARA LA PROPUESTA DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL PERSONAL TECNICO Y
| ENTREGARLO A LA COORDINACION TECNICA DE ORIENTACION E INFORMACION.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

TITULO Y C!;ZDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA EN: | TRES ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL
ADMINISTRACION, CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION SEGURO SOCIAL.

PUBLICA, DERECHO, PSICQLOGfA, TRABAJO SOCIAL, CONTADURIA,
EDUCACION, COMUNICACION.
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' INFORMAR PERIODICAMENTE A LA COORDINACION TECNICA DE ORIENTACION E INFORMACION SOBRE EL AVANCE Y
' RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO.

VERIFICAR QUE LAS TECNICAS Y TECNICOS EN ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE PARTICIPEN DE
| MANERA PROACTIVA EN LOS PROGRAMAS EN LOS QUE ESTEN INVOLUCRADOS Y PROMOVER EL BUEN TRATO DE
. ACUERDO A LOS PROTOCOLOS DEFINIDOS.

CUMPLIR CON LAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU NORMATIVA, UNIDAD DE ATENCION AL
DERECHOHABIENTE, EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA EN: | TRES ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL
ADMINISTRACION, CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION | SEGURO SOCIAL.

PUBLICA, DERECHO, PSICOLOGIA, TRABAJO SOCIAL, CONTADURIA,
EDUCACION, COMUNICACION.
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