CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TiPO DE CONFIANZA

Institute Mexicano del Seguro Social

Direccion de Administracion

Unidad de Personal

] Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos

ASESORAR LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION A LAS DIFERENTES UNIDADES O AREAS DENTRO DE 5U AMBITO DE SU RESFONSABILIDAD.
COORDINAR LA REALIZACION DE LOS PROCRAMAS DE CAPACITACION CON LAS AREAS CORRESPONDIENTES, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,

APGYAR EN EL REGISTRO DEL PRESLPUESTO EIERCIDG PARA LA EIECUCIGN DE LAS ACCIONES DE CAPACITACIGON EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.
DARTICIDAR EN LA IMPARTICION DE ACCIONES DE CAPACITACION ¥ COMPETITIVIDAD, QUE SEAN RESPONSABILIDAD DE SU AREA O QUE SEAN REQUERIDOS POR LAS
UNIDADES O AREAS DENTRO DEL AMBITO DE SU RESPONSABILIDAD.

ASESORAR ¥ APOYAR A LAS DIFERENTES UNIDADES ¥ AREAS DE SU CIRCUNSCRIPCIGON PARA LA IMBARTICION DE ACCIONES DE CAPACITACION

AECABAR Y ANALIZAR LOS RESULTADDS DE LA ABRLICACION DE LOS PROGCRAMAS DE CARACITACION Y COMPETITIVIDAD ARLICADOS EN EL AMBITO DE SU RESPONSABILIDAD
OREPARAR EN LA MEDIDA DE SUS POSIBILIDADES, MATERIAL DE APOYG DIDACTICO QUE S5 REQUIERA PARA LAS DIFERENTES ACCIONES DE CAPACITACION QUE SE
IMPARTAN,

ATENDER EL USO DE ALLAS ¥ EQUIPD DISPONIBLE PARA LA IMPARTICION DE ACCIONES DE CAPACITACION Y COMPETITIVIDAD.

AROYAR EN EL CONTROL DE LOS PEQUERIMIENTOS DE RECONOCIMIENTOS A MERITOS LABORARES ¥ EN LA REALIZACION DE CEREMONI|AS DE LOS MISMOS,

DROPORCICNAR A LAS AUTORIDADES CORRESHONDIENTES LA INFORMACION QUE LE SEA REQUERIDA,

APOYAR EN LA ATENCION ¥ EMISION DE DOCUMENTACION PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL ¥ PRACTICAS PROFESIONALES EN AREAS TECMICO
ADMIMISTRATIVAS,

REALIZAR EL REGISTRO DE INFORMATION [JUE 5F BEQUIERA PARA LA GEWERACION v ENVIO DE RFPORTES DF CAPACITACION, A TRAVES DE LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS ESTABLECIDAS,

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEMN RELACIONADAS CON SU FLNEION.
NOTA: ESTA CATEGORIA ES APLICABLE EMN: UNIDAD MEDICA HOSPITALARIA TIPO "D, DELEGACIOMNES TIPO 1 ¥ SUBDELEGACION TIPG L,

BACHILLERATO, VOCACIONAL PREPARATORIA O EQUIVALENTE.

UN AND EN CUALGUIERA DIE LAS SIGUIENTES AREAS:

'l

RECLIRSOS HUMANDS, CAPACITACICN v ADIESTRAMIENTO, FORMACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION ¥ PLANEACION PRESUPLESTAL
ADMINISTRACION PUBLICA, PROCESOS ADMINISTRATIVOS ¥ MEJORA DE PROCESOS.

EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDITARA UNICAMENTE CON LA PRESENTACION DEL CERTIFICADC DE MIVEL EDUCATIVO MEDIA SUPERIOR EMITIDO POR LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBELICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA O SUPERIOR TALES COMO:

< CARTA PASANTE VIGENTE O,

« CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS O,

+ CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

« ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA QUE CUENTE CON HECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) CON EL CUAL

SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO SUPERIOR.
« TITULO ¥ CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA.
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