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GRUPO GRADO CLAVE DE CATEGORIA AMBITO DE APLICACION
R A1 36113480 CENTRAL i UMAE l[ oc;:o | SUBDELEG | OPERAT
i REQUISITOS ]
ESCOLARIDAD

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O MAESTRfA EN ADMINISTRACION, COMPUTACION E
INFORMATICA, CONTADURIA, MATEMATICAS-ACTUARIA, INGENIERIA INDUSTRIAL, CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA.

EXPERIENCIA

CUATRO ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

FUNCIONES GENERALES

ANALIZAR LA BASE DE DATOS DE LAS PETICIONES DE LA DERECHOHABIENCIA, PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS Y
USUARIOS QUE SE RECIBEN A TRAVES DE LOS DIFERENTES MEDIOS DE CAPTACION ESTABLECIDOS EN LOS
ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA Y EN LOS BUZONES Y MODULOS DE ATENCION Y
ORIENTACION DE LAS UNIDADES MEDICAS.

HACER DEL CONOCIMIENTO DE LA O EL TITULAR DE LA COORDINACION TECNICA DE ORIENTACION E INFORMACION,
EN SU CASO, LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS CON EL REGISTRO DE PETICIONES DE LA DERECHOHABIENCIA,
PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS Y USUARIOS, A FIN DE ESTABLECER ACCIONES PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LA
INFORMACION.

ELABORAR INFORMES, REPORTES Y ESTADISTICAS RELACIONADAS CON LAS PETICIONES CIUDADANAS SOBRE
TRAMITES Y SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL AMBITO DE LA COMPETENCIA DEL ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA.

ELABORAR INFORMES SOBRE LA PROBLEMATICA RECURRENTE DETECTADA EN LA REALIZACION DE TRAMITES Y LA
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, CON BASE EN EL ANALISIS DE LAS PETICIONES.

SUMINISTRAR DATOS ESTADISTICOS SOBRE LAS PETICIONES SOLICITADAS POR LAS DIFERENTES AREAS
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA Y POR EL ORGANO
NORMATIVO.

ASESORAR Y SUPERVISAR SOBRE EL ANALISIS DE LA INFORMACION A LAS UNIDADES MEDICAS QUE CUENTEN CON
PERSONAL DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE PARA IDENTIFICAR LA RECURRENCIA DE
PETICIONES EN TRAMITES Y SERVICIOS INSTITUCIONALES.

ELABORAR PROPUESTAS DE ACCIONES DE MEJORA PARA INCREMENTAR LA CALIDAD DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS
INSTITUCIONALES Y PARTICIPAR EN SU PROMOCION ANTE LAS UNIDADES MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LOS

LINEA DE REPORTE

COORDINACION DELEGACIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE

AUTORIZO

A /
LIC. ALEJANDRO MARTINEZ MARQUINA MTRA. GABRIELA PAREDES OROZCO
TITULAR DE LA UNJDAD DE PERSONAL TITULAR DE LA UNIDAD DE ATENCION

( AL DERECHOHABIENTE
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TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O MAESTRIA EN ADMINISTRACION, COMPUTACION E
INFORMATICA, = CONTADURIA, MATEMATICAS-ACTUARIA, INGENIERIA INDUSTRIAL, CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA.

L

EXPERIENCIA

CUATRO ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

| FUNCIONES GENERALES

ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA.

PROMOVER LA DIFQSION DE LOS RESULTADOS DEL ANALISIS DE LAS PETICIONES EN LAS JUNTAS DE CUERPO DE
GOBIERNO DE LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA.

COLABORAR Y DAR SEGUIMIENTO CON LAS AUTORIDADES DE LAS UNIDADES MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LOS
ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA EN LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA,
EN LOS TRAMITES Y SERVICIOS CON PETICIONES RECURRENTES, DE ACUERDO AL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA
COORDINACION DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA.

DAR SEGUIMIENTO, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, A LOS COMPROMISOS DE ACCIONES DE MEJORA
CONTRAIDOS POR LAS AUTORIDADES DE LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA COMO
RESULTADO DEL ANALISIS DE LAS PETICIONES CIUDADANAS Y LA PROMOCION DE ACCIONES DE MEJORA.

DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES GENERADAS DE
LAS SUPERVISIONES EXTERNAS DE LOS PROCESOS DE LA COORDINACION DEL ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA.

ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS RESULTADOS DE LOS INDICADORES DE DESEMPENO QUE ESTABLEZCA LA
UNIDAD DE ATENCION AL DERECHOHABIENTE, A FIN DE IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIDAD QUE PERMITAN
MEJORAR LOS PROCESOS Y LOGRAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DE LA COORDINACION DEL ORGANO DE
OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA.

ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION DE LA COORDINACION DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA, CON PERSPECTIVA DE DERECHOS HUMANOS, IGUALDAD, GENERO Y NO DISCRIMINACION A
PARTIR DE LOS REQUERIMIENTOS DE CADA COORDINACION TECNICA Y SOMETERLO A CONSIDERACION DEL TITULAR
PARA SU APROBACION, ASi COMO DAR SEGUIMIENTO A SU CUMPLIMIENTO.

LINEA DE REPORTE

COORDINA}CI(’)N DELEGACIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE

AUTORIZO Vo. Bo. AREA NORMATIVA
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CUATRO ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

FUNCIONES GENERALES

INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO, DE LA COORDINACION DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA, EN APEGO A LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA UNIDAD DE ATENCION AL
DERECHOHABIENTE Y SOMETERLO A CONSIDERACION DEL TITULAR DE LA COORDINACION DELEGACIONAL PARA SU
APROBACION.

DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA COORDINACION DEL ORGANO DE
OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA E INFORMAR AL TITULAR LAS POSIBLES DESVIACIONES, A FIN DE
QUE SE REALICEN LAS ACCIONES PROCEDENTES QUE PERMITAN LOGRAR LAS METAS ESTABLECIDAS.

PARTICIPAR EN LOS COMITES Y/O COMISIONES QUE DETERMINE EL TITULAR DE LA UNIDAD DE ATENCION AL
DERECHOHABIENTE Y EL TITULAR DE LA COORDINACION DELEGACIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION AL
DERECHOHABIENTE.

CUMPLIR CON LAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU POR SU NORMATIVA, LA UNIDAD DE
ATENCION AL DERECHOHABIENTE, EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.
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