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SUPERVISAR LA ELABORACION ¥ APLICACION DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN LAS UNIDADES MEDICAS. SOCIALES © ADMINISTRATIVAS DE LOS
ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA, CON EL FIN DE INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION.

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA LAS ETAPAS DE PLANEACION, OPERACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES
ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION ¥ LAS ACCIONES FUERA DE PROGRAMA PRESENCIALES ¥ EN LINEA, ASI COMO EL REGISTRO DE LAS ACCIONES
DE CAPACITACION EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL [SIAP), A FIN DE QUE SE EFECTUEN DE CONFORMIDAD A SU CALENDARIZACION,
CONTROLAR EL EIERCICIO DE |LOS RECURSOS PRESUSUESTALES ASIGNADOS EN CAPACITACION, SERVICIO SOCIAL v PRACTICAS PROFESIONALES, DE FORMA QUE BUEDAN
SER CUMPLIMENTADOS EN TIEMPO Y FORMA.

SUPERVISAR LA INTEGRACION CORRECTA DE LA DOCUMENTACION, PARA COMPROBAR EL EJIERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADD PARA CAPACITACION, COMPENSACION
DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES,

SUPERVISAR LAS PROPUESTAS DE PLANES FORMATIVOS QUE APOYEN LAS ACCIONES DE CAPACITACION vy DESARROLLO DE PERSONAL QUE PRESENTEM LAS UNIDADES
MEDICAS, SOCIALES D ADMINISTRATIVAS DE LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA, ASI COMO A LOS CENTROS DE CAPACITACION v CALIDAD
IMSS-SNTSS.

COORDINAR EL PROGRAMA DE HABILITACION v ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES INTERNOS ¥ GESTIONAR EL CORRESPONDIENTE AL APOYVO ECONOMICO v L
RECONOCIMIENTO A QUE TIENEN DERECHO, A FIN DE QUE EFECTUEN LA IMPARTICION DE ACCIONES DE CAPACITACION (NTERNA, QUE FORTALECEN F INCREMENTAN LOS
CONOCIMIENTOS TECNICOS, COMPETENCIAS Y HABILIDADES DEL PERSONAL QUE PARTICIPA EN LAS ACCIONES DE CAPACITACION,

COORDINAR LA ASESORIA A [ AS UNIDADES MEDICAS, SOCIALES O ADMINISTRATIVAS DE LOS ORCANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA, ASl cOMO A
1LOS CENTROS DE CAPACITACION Y CALIDAD IMSS-SNTSS, PARA DISENAR ¥ EMITIR PLANES FORMATIVOS QUE APOYEN LAS ACCIONES DE CAPACITACION v DESARROLLO DE
DERSONAL,

VERIFICAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION QUE SE ENCUENTREN BAJO SU AMBITO DE APLICACION vy APOYAR AQUELLAS DONDE SU EXPERIENCIA, PREPARACION v
ESPECIALIZACION LE PERMITA, A FIN DE COADYUVAR EN LA INDUCCION AL AREA ¥ AL PUESTO, CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO ¥ DESARROLLO DEL PERSONAL DEL
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA ESTATAL ¥ REGIONAL CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE,

REPRESENTAR AL INSTITUTO ANTE La SUBCOMISIGN MIXTA DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
QUE SON CONFERIDAS EN EL REGLAMENTO DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTE INSERTO EN EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAIC IMSS-SNTSS.

COCRDINAR ATRAVES DE LA SUBCOMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y LOS COMITES LOCALES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION v ADIESTRAMIENTO PROMOCIONAL A PLAZAS ESCALAFONARIAS ¥ DE CAMBIO DE RAMA, ASl COMO EL DE
CAPACITACION CONTINUA EN EL TRABAJD DEL PERSONAL PARA LA ATENCION DE LA SALUD.

DAR SECUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION EN LINEA, IMPARTIDOS A TRAVES DEL SISTEMA DE CAPACITACION INSTITUCIGNAL VIRTUAL (SICAVI),

SUPERVISAR LA RECEPCION, GUARDA, CUSTODIA Y ENTREGA DE LOS RECONOCIMIENTOS, A QUE SE HACEN ACREEDORES |OS TRABAJADORES POR ANOS DE SERVICIO Y
JUBILACION, CON EL FIN DE MANTENER EL INVENTARIO ¥ COMPROBACION CONFORME A LA DOCUMENTACION SOPORTE Y TERMINGS ESTABLEC|DOS POR LA NORMATIVA.
SUPERVISAR LOS PROYECTOS ENVIADOS POR LAS DIFERENTES AREAS, REFERENTES AL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL ¥ PRACTICAS PROFESIONALES, PREVIO A SU
CAPTURA EN EL MODULO DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL SISTEMA DE INFORMACION paRA ADMINISTRACION DE PERSONAL (SIAR), SOBRE LOS
CUALES SE CAFTARAN [0S PRESTADORES, GENERANDO LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA CONFORMAR LOS EXPEDIENTES ¥ DOCUMENTAR EL PAGO DE APDYO
ECONOMICO QUE SE LES OTORGA A LOS PRESTADORES .

VERIFICAR ¥ AR CUMPLIMIENTO A LOS PROCESOS RELATIVOS A LA EVALUACION DEL DESEMPEND DEL PERSONAL DE CONFIANZA "A” ¥ ESTATUTO, EN EL ORGAND DE
OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA ESTATAL Y REGIONAL, DURANTE EL PERIODO Y EN LOS TERMINGS ESTABLECIDOS, ¥ OPERANDO tL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO (SED), ASI COMO SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LGOS EXPEDIENTES. RESGUARDO DE LA EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE SE GENERE CON
MOTIVO DE LA EMISION DE METAS ¥ APLICACION DE La EVALUACION DEL DESEMPERO EN EL PERSONAL DE CONFIANZA A" DEL ORGANC Di CPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA ESTATAL Y REGIONAL.

FOMENTAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD AS/ COMO DE LAS DIRECTRICES EN MATERIA DE CLIMA ¥ CULTURA ORGANIZACIONAL EN UNIDADES MEDICAS,
SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO, EJECUTANDO LAS ACCIONES QUE PERMITAN LA VALORACION £ IDENTIFICACION DE AREAS DE GPORTUNIDAD, A TRAVES DE
ENCUESTAS, ESTUDIOS, E INSTRUMENTOS DF MEDICION, ASI COMO, LA INTEGRACION DE INFCRMACION /O SOPORTES DOCUMENTALES DEL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVDAD APLICABLE AL PROCESO DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL E IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES, AS| COMO A LAS
DIRECTRICES SENALADAS POR LA COORDINACION DE CAPACITACION,

DERIVAR LAS SOLICITUDES DE INFORMACION v RECURSOS DE REVISION A LOS DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A LA JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE
PERSONAL, GESTIONAR LAS ACCIONES NECESARIAS BARA SU ATENCION EN TIEMPO Y FORMA, AS| COMO LAS QUE CORRESPONDAN AL AMBITO DE SU COMPETENCIA, CON
EL FIN DE BRINDAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLICACIONES DERIVADAS DE LAS LEYES GENERAL Y FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, &S|
COMO DE LA LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUIETOS OBLIGADOS.

ASESORAR A LOS DEPARTAMENTOS DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLD DE PERSONAL, ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA Y
QPERATIVOS EN MATERIA DE SEGUIMIENTO A AUDITORIAS £N EJECUCION ¥ EL SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DERIVADAS DE LAS MISMAS; ASI COMO, EN MATERIA DE
CLIMA Y CULTURA, PROMOCION DE LA CULTURA INSTITUCIONAL Y EN SUI CASO, PROPONER ACCIONES CORDECTIVAS, PREVENTIVAS O ALTEBNATIVAS DE SOLUCIGN
COORDINAR A LOS DEPARTAMENTOS DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE PERSONAL EN LA ATENCION DE LAS OBSERVACIONES DETERMINADAS POR LAS
INSTANCIAS FISCALIZADORAS, A FIN DE QUE ESTAS SEAN ATENDIDAS Y CORREGIDAS DENTRO DE LOS PLAZOS ESTASLECIDOS.

SUPERVISAR La INTEGRACION, ACTUALIZACION y DIFUSION DEL ACERVO NORMATIVO DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE PERSOMAL: ASI COMO, LA
APLICACION DE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA EN LAS OFICINAS BAJO SU RESPONSAHBILIDAD, VIGILANDO SU SEGUIMIENTO ¥ CONTROL.
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CODRDINAR CON LOS DEPARTAMENTOS DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLG DE PERSONAL, LA REVISION v ANALISIS DE LAS CAUSAS QUE MOTIVARON LAS
OBSERVACIONES CON LA FINALIDAD DE ACORDAR LAS ACCIONES ENFOCADAS A DISMINUIR LA RECURRENCIA DE ESTAS, INFORMANDO DE ESTAS A LA PERSONA TITULAR
DE LAJEFATURA Y A LA DIVISION DE INFORMACION Y SEGUIMIENTO DE AUDITOR(A.

COORDINAR LAS ACCIONES CON LAS AREAS COMPETENTES PARA EL RESCUARDC DE LA INFORMACION CONTENIDA EM LOS DOCUMENTOS, LA ORGANIZACION v
CONSERVACION DE ARCHIVOS FISICOS y ELECTRONICOS QUE CORRESPONDAN AL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE
PERSONAL Y SUS AREAS |NTEGRANTES, CON EL FIN DE GARANTIZAR LA PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES QUE TEMGAN EN POSESION v AS| coMO LA
LOCALIZACION ¥ DISPOSICION EXPEDITA DE DOCUMENTOS,

SUPERVISAR ¥ VERIFICAR LA OPERACION DE LAS FUNCIONES EN LAS MATERIAS DE SU COMPETENCIA, REALIZADAS A LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA Y CRPERATIVOS, AS| COMO LA EJECUCION DE LAS VISITAS DE SEGUIMIENTO, SOBRE LOS PROCESOS SUSTANTIVOS DE ACUERDO CON EL CALENDARIO Y
PROGRAMA AUTORIZADO E INFORMAR DE LOS RESULTADOS A LA JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE PERSONAL ¥ A LA DIVISION DE INFORMACION v
SEGUIMIENTO DE AUDITORIA

SUPERVISAR ¥ VERIFICAR LAS ACCIONES QUE PERMITAN LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA FOMENTAR EL CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION QUE
TIENEN LOS SERVIDORES PUBLICOS DE PRESENTAR LA DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL ¥ DE INTERESES EN SU MODALIDAD DE MODIFICACION.

VERIFICAR LA GUARDA Y CUSTODIA DE LOS REPORTES DE CARPTURA, COMPROBANTES DE PAGO, EXPEDIENTES HISTORICOS DEL PERSDONAL CON TIPO DE CONTRATACION
DEFINITIVA; ESTATUTO "A", 01 CONFIANZA Y 02 BASE ADSCRITOS AL ORGANO DE DPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA ESTATAL ¥ REGIOMAL ¥ EN SU CASO,
ORIGINALES DE LAS TARIETAS DE ASISTENCIA DE TRABAJADORES, AS| COMO AUTORIZAR LA CONSULTA, PRESTAMO y DEVOLUCION ESTOS, DE CONFORMIDAD A LA
NORMATIVIDAD ARLICABLE,

COORDINAR LA ACTUALIZACION DE LOS ARCHIVOS PARA ATENDER LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Y/O DIVERSOS REQUERIMIENTOS QUE CORRESPONDAN AL
AMBITC DE LOS ORCGANOS D OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA FSTATALES ¥ REGIOMALES, CONFORME A LO REQUERIDO POR SUPERICRES JERARQUICOS

A LA PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE PERSONAL.

SUPERVISAR LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, DIFUSION NORMATIVA, SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS v DE
ARCHIVOS, DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE PERSONAL Y SOMETERLO A CONSIDERACION DE SU TITULAR.

LAS DEMAS QUE LE ENCOMIENDE LA PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO PERSONAL LA COORDINACION DE CAPACITACION v A
COORDINACION DE NOMINA DE MANDO, EVALUACION Y MEJORA DE PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS.

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SICUIENTES

TRES ANCS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:
LICENCIATURAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CIENCIAS POLITICAS Y|RECURSOS HUMANDS, CAPACITACION vy  ADIESTRAMIENTO, FORMACION vy
ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA|DESARROLLO DE PERSONAL CONTABILIDAD, ADMINISTBACION v BLANEACION
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), PEDAGOGIA (TODAS LAS CARRERAS|PRESUPUESTAL ADMINISTRACION PUBLICA, PROCESOS ADMINISTRATIVOS ¥ MEJORA
ESPECIFICAS) Y EDUCACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS). DE PROCESOS.

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA SOLICITADA.

SERGIO CAMACHO MENDOZA c.p.
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TITUARDE COORPINACION DE CAPACTACION TITULAR DE ﬂ
EVALUACION K DE OCESOSDE RECURSOS RECHRSOS HUMANDS
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