5 CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Social

Direccién de Administracién

Unidad de Personal

Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos

Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos
Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo

RESPONSABLE DE PROYECTO DEL ORGANC DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

RESPONSABLE PROY OCAD E3 ESTATUTO

DESAF!RDLLAR F‘LANES DE TRABAJD QUE PERMITAN AI.CANZAR EN |1EMPD LOS CBIETIVOS DE LOS PROYECTOS CONFERIDOS.
ELABORAR UN ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS ¥ DEL DEASONAL A SU CARGO, PARA LA DISTRIBUCION ¥ ORCANIZACION DE TAREAS ¥ RESPONSABILIDADES.
ASIGNAR LAS ACTIVIDADES AL EQUIPO DE TRABAJC A 5U CARGO PARA CUMPLIR EFICAZMENTE CON LOS PROCESOS.

DISENAR v ESTABLECER MECANISMOS DE CONTROL QUE PERMITAN DAR SEGUIMIENTO EFICIENTE DE LOS DIVERSOS PROCESOS ¥ REPORTAR A SUS SUPERIORES EL
ESTATUS DE LOS MISMOS,

VALIDAR EL CUMPLIMIENTO ¥ APLICACION LIE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS REALIZADOS EN EL AREA,

REVISAR EL PAOGRESO DE LOS PROYECTOS ASIGNADOS ¥ COMUNICAR AL DERSONAL A SU CARCO LAS FORTALEZAS v DEFICIENCIAS DEL AVAMCE PARA ASECURAR EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS,

ELABORAR Y PRESENTAR A SUS SUPERIORES LOS INFORMES QUE SE REQUIERAN PARA COMUNICAR LOS AVANCES Y DIFICULTADES DE LOS PROCESOS A SU CARGO.
REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION.

TERMINADD © PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS
SIGUIENTES LICENCIATURAS O INGENIERIAS, SEGUN
CORRESPONDA:

2l BT 2

[TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS|RECURSOS HUMANDS, CAPACITACION, RELACIONES LABORALES, PRESUPUESTO,
LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO [TODAS LAS CARRENAS ESPECIFICAS),|CONTABILIDAD, ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION E INFORMATICA ¥ SISTEMAS|
ECONOMIA [TODAS LAS CAHRERAS ESPECIFICAS) FINANZAS [TODAS LAS|DIGITALES.
CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
CIENCIAS POLITICAS y ADMINISTRACION PUBLICA [TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), INFORMATICA ADMINISTRATIVA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), INGENIERIA INDUSTRIAL (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
COMPUTACION g INFORMATICA (SOLO LA CARRERA ESPECIFICA pE: INGENIERIA
EN SISTEMAS COMPUTACIONALES),

UNANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR ALGUNO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

« CARTA PASANTE VIGENTE O,

+ CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS O,

« CONSTANCIA DE TERMINACIGON DE CREDITOS O,

* ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDG POR LA INSTITUCION EDUCATIVA QUE CUENTE CON RECONOCIMIENTC DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) CON EL
CUAL SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O, )

*CEDULA PROFESIONAL DE LA LICENCIATURA O INGENIERIA SOLICITADAFOR EL PERFIL DEL PUESTO, SEGUN CORRESPONDA.
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