) CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Social

Direccion de Administracién

Unidad de Personal

Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos 2 3 AGO
Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos ; Ml‘
Division de Planeacién de Fuerza de Trabajo

ADMINISTRADOR EN EL CENTRO DE CAPACITACION Y REHABILITACION PARA EL TRABAJO

N3l ADMOR EN CECART 80 CRDINARIA

COLABORAR EN LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJD QUE INTEGRE LINEAS DE M:c; NENEL. MEITD DE 50 COMPETENCIA.
PARTICIPAR EM LA PLANEACION ¥ DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS, METAS ¥ PRESUPUESTO.

ELABORAR EL INVENTARIO ¥ REGISTRO DE BIENES CAPITALIZABLES ¥ NO CARITALIZABLES DEL CECART,

REALIZAR LOS INFORMES DE PRODUCTIVIDAD ¥ SEGLIMIENTS EN EL AMBITO DE 5U RESPONSABILIDAD,

COLABORAR EN LA DETECCIOM DE MECESIDADES DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL OPERATIVO A SU CARGO.
INTEGRAR E INFORMAR LAS NECESIDADES DE CONSTRUCCION, REMODELACION, AMPLIACION ¥/O REUBICACION, MANTENIMIENTO ¥ CONSEVACION DE LAS
INSTALACIOMES.

COORDINAR LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES EN CASO DE SINIESTROS, AS| COMOD LAS MEDIDAS GE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES,
USLIARIOS Y PATRIMONIC INSTITUCIONAL.

RARTICIRPAR EN LA APLICACION DE LAS NORMAS, POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA DPERACION DE LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE
PRESTACIONES SOCIALES.

COLABORAR EN LA GESTION DEL MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE LOS EQUIPOS INSTALADOS EN EL CECART.

PLANEAR ¥ DESARROLLAR LOS PROCGRAMAS, PRESUPUESTOS ¥ METAS DE LOS ASPECTOS FINANCIERDS, ADMINISTRATVOS ¥ DE APOQYO GENERAL DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE PRESTACIONES SOCIALES.

ELABORAR EL PRESUPUESTC ANUAL DE OPERACION ¥ VIGILAR SU EIJERCICIO ATRAVES DE SU SEGUIMIENTD MENSUAL, PARA TOMAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS A LAS
DESVIACIONES DETECTADAS.

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES ¥ FINANCIEROS DE LA UNIDAD, TOMANDO LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA OPTIMIZAR SU APROVECHAMIENTO,
APOYAR AL DIRECTOR EN EL MANEJD Y CONTROL DE PERSCNAL ADSCRITO A LA UNIDAD.

ELABORAR ¥ CONTROLAR EL FONDO FLIO ASIGNADO A LA UNIDAD,

PLANEAR, PROMOVER E IMPLEMENTAR LAS ACCIONES QUE PERMITAN ABATIR EL AUSENTISMO DEL PERSOMAL DE LA UNIDAD.

ESTABLECER COORDINACION CON LA DELEGACION SINDICAL PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS EN APECO AL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO ¥ SUS
RECLAMENTOS.

COLABORAR EN LA ELABORACION DE ESTARISTICAS E INFORMES QUE LE SEAN REQUERIDOS POR LAS AUTORIDADES NORMATIVAS,

APLICAR ¥ SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE ¥ DE OPERACION EMANADAS DE LAS AUTORIDADES NORMATIVAS PARA UNIDADES

OPERATIVAS DE PRESTACIONES SOCIALES.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE EMCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION,

PARTICIPAR EN LA APLICACION DE NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA OPERACION.
COLABORAR EN LA GESTION DEL MANTENIMIENTO V/O REPARACION DE LOS EQUIPOS INSTALADOS EN EL CECART

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
LICENCIATURAS:

TRES ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

LAS CARRERAS  ESPECIFICAS: CONTADURIA, |AREAS ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES.
ADMINISTRACION)
¥

DIPLOMADO EN ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD ¥ EM SITUACION DE

VULNERABILIDAD.

PARA ACREDITAR EL REQUIS : ARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE ACREDITEN QUE CUMPLE CON LOS
REQUISITOS SOLICITADOS.

TITULAR DE LA COORDINENRE R m 1 T AT
v




