CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Social

& Direccion de Administracién
. Unidad de Personal
Q) Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos

l Coordinacion Técnica de Dotacion y Planeacién de Recursos Humanos
M$ Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo

APOYAREN LA DIFUSION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA PARA LA DISMINUCION DEL AUSENTISMO NO PROGRAMADD,
INTEGRAR Y ANALIZAR LA INFORMACION ESTADISTICA EN MATERIA DE AUSENTISMO NO PROGRAMADO (DIAS ¥ PORCENTAJES DE AUSENTISMO NO PROGRAMADO) Y SU
DIFUSION A LOS CENTROS DE TRABAJO. 2

REVISAR ¥ LLEVAR EL CONTROL DE LAS INCIDENCIAS QUE CONFORMAN EL AUSENTISMO NO PROGRAMADO EN EL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA DE 5U ADSCRIPCION.

PROPONER, DESARROLLAR E IMPLEMENTAR MECANISMOS DE CONTROL, ACCIONES Y ESTRATEGIAS QUE COADYUVEN A LA DISMINUCION DEL RESULTADO MENSUAL
OBTENIDO EN MATERIA DE AUSENTISMO NO PROGRAMADO,

APOYAR EN EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DELEGACIONAL MIXTO ¥ LOS SUBCOMITES LOCALES MIXTOS, PARA EL SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DEL
AUSENTISMO NO PROGRAMADO.

DESARROLLAR ACCIONES CONJUNTAS CON EL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL, CON EL FIN DE COADYUVAR EN EL LOGHO DE LAS METAS
ESTABLECIDAS EN ESTE PROGRAMA,

ELABORAR Y ENTREGAR LOS MECANISMOS DE CONTROL DEL AUSENTISMO NO PROGRAMADQ,

GENERAR EL PROCESO DE AUSENTISMO,

ELABORAR Y ENVIAR MENSUALMENTE EL "CONTROL MENSUAL DE AUSENTISMO NO PROGRAMADG" Y LA *REFERENCIA NACIGNALY,

GENERAR EL RANKING DELEGACIONAL Y REALIZAR GRAFICAS POR CENTRO DE TRABAJD PARA SU ENVIO A LAS UNIDADES.

VERIFICAR LA INTEGRACION v FUNCIONAMIENTO DE LOS SUBCOMITES LOCALES MIXTOS PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL AUSENTISMO NGO PROGRAMADO,
REALIZA SUPERVISIONES, BRINDA ASESORIA Y DA ATENCION A DUDAS,

REALIZAR SUPERVISION A LOS PROCESOS SUSTANTIVOS DE AUSENTISMO NO PROGRAMADO EN LAS UMIDADES MEDICAS DE ALTA ESPECIALIDAD ¥ ORGANOS
OPERATIVOS,

ELABORAR LA PRESENTACION EJECUTIVA DE LA INFORMACION ESTADISTICA DEL AUSENTISMO NO DROGRAMADO Y COORDINAR LA SESION DEL COMITE DELEGACIONAL
MIXTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL AUSENTISMO NO PROGRAMADQ.

COORDINAR CON EL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL Y LAS DIVERSAS AREAS DEL ORGAND DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS ¥ COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN LA SESION DEL COMITE DELEGACIONAL.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS A SU FUNCION,

TITULADG EN CUALQUIER DE LAS SIGUIENTES

v DOS ANOS :
LICENCIATURAS Q INGENIERIAS, SEGUN CORREPONDA: HHAS R,

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS] COMPUTACION E
INFORMATICA (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS: COMPUTACION v SiSTEMAS
DIGITALES, INFORMATICA ADMINISTRATIVA, SISTEMAS DE COMPUTACION
ADMIMISTRATIVA, SISTEMAS INFORMATICOS)

GESTION ADMINISTRATIVA, MANEIO DE BASES DE DATOS, ANALISIS E
INTERPRETACION DE DATOS, CONTROL ESTADISTICO, PLANIFICACION ESTADISTICA ¥
MANEJO DE INDICADORES.
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