CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Social

Direccion de Administracion

Unidad de Personal

Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

Coordinacién Tecnica de Dotacién y Planeacion de Recurses Huranos
Division de Planeacién de Fuerza de Trabajo

JEFE({A) DE DEPARTAMENTO LABORAL D2 80

N&9 JEFE(A) DEPARTAMENTO LABORAL D280 DRDINARLA

SUPER‘\ﬂSm QL!E LAS CCINTESTACIDHES DE DEMANDA. PRUEB.AS » A_ EGATC-R St TQAMII":N CDN ANTIClF!ACI N AL VENCIMIENTO LEGM_ DARA SALVAGUARDAR LOS —
INTERESES DEL INSTITUTO,

SUPERVISAR LA ATENCION DE LAS COMNSULTAS EN MATERIA DE LITIO/O LABOBAL FORMU LADAS POR PAQTICULARES, AREAS ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO,
AUTORIDADES LOCALES ¥ FEDERALES

SUPERVISAR QUE LAS DEMANDAS DE AMPARC DIRECTO, INDIRECTO, RECURSO DE REVISION, QUEJAS, INCONFORMIDADES, SE TRAMITEN COMN AMTICIPACION AL
VENCIMIENTO LEGAL, PARA SALVAGLARDAR LOS INTERESES DEL INSTITUTC.

SUDERVISAR QUE LAS INVESTICACIONES LABDRALES SE TRAMITEN ¥ RESUSLVAN CONFORME AL PACCEDIMIENTO PARA LA ATENCION, TRAMITE ¥ RESOLUCION DE LAS
INVESTICACIONES LABEYRALES A NIVEL NACIOHNAL

PLANEAR, DROANIZAR, CONTROLAR, SURERVISAR ¥ EWALUAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES TECN'CO ADMINISTRATIVAS OEL PERSONAL A 5U CARGD. DE
ACUERDC A LAS NORMAS, PROCEDHMIENTOS E INSTRUTTIVOS ALTCRIZADOS,

ELABODAR VERIFICAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROGEAMA DE THABRID, ASl COMO 1JE LAS ATTIVIDADES DF LA JEFATURA A SU CARGO.

ATENDER, ORIENTAR, INFORMAR ¥ ASESORAR AL PERSONAL ¥ USUARIDS DE LOS SERVICIOS ¥ ACTIVIDADES QUE BRINDAN EN EL AREA A SU CARGEO.

TOMAR DECISICNES SCBRE LA PROBLEMATICA QUE SE PRESTHTE DE'TWADD DE LA APLICACION DE NORMAS O INSTRUCTIVOS DE SU AREA Y PROPONER E IMPLEMENTAR
LAS MEJORAS DARA SuU SOLLCION,

AEPOATAR LAS DESVIACKINES DETECTADAS EN LA QPERACION,

ELABORAR, ANALIZAR, INTEGRAR ¥ PRESENTAR LOS INFORMES QUE LE SEAN REQUERIDOS.

ATENMDER LAS INSTHUCCIONES G SOUICITUOES DE TRABAJOS ESPECIALES OUE E ASIGNE SU JEFE IMMEDIATC SUPERIOR.
ASISTIR A LAS COMISIONES QUE LE SEAN ASICNADAS POR SU JEFE INMEDIATO SURERIOR

REALIZAR TODAS LAS ACTVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACONADAS CON SU FUNTION

TITULADG EN CUALQUIERA DE LAS SISUIENTES

DOS ANDS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:
LICENCIATURAS

DEREC ODAS LAS CARRE 255 ESPECIFCAS) LEEII OE SU PROFESION, £N (A LEGISLACION QUE LA MATERIA LE

REQUIERA,

PARA ACREDITAR EL REQUISITO GE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEFmH PRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICEMCIATURA, EN CUALQUIERA DE LAS
CARRERAS SOLICITADAS POR LA UNIDAD NORMATIVA.

VESTIGACIONES ¥ PROCESOS M8l |!'£l b1 ULARTE e j dakbbin




