CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Institute Mexicano del Seguro Social

e Direccién de Administracién
- Unidad de Personal
@ Coordinacion de Gestién de Recurses Humanos

Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos
|N4SS Division de Planeacién de Fuerza de Trabajo

pLANEAn nncmlzm COORDINAR, commmn SUBERVISAR ¥ EVALUAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 'ECNICO a\DMiNISTRATIVAS PEL PERSONAL A su
CARGO, DE ACUERDO A LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS AUTGRIZADOS EN TEMAS DE PROTECCION CIVIL,

ELABORAR, SUPERVISAR ¥ EWALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE TRABAID, EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, QUE LE SEAN ASIGNADOS.

ATENDER, ORIENTAR, INFORMAR Y ASESORAR AL PERSONAL Y USUARIOS DE LOS SERVICIOS Y ACTIVIDADES QUE BRINDAN EN FL ARFA A SU CARGO.

TOMAR DECISIONES SOBRE LAS PROBLEMATICAS QUE SE PRESENTEN DERIVADO DE LA APLICACION DE NGRMAS © INSTRUCTIVOS DE SU AREA, ASI COMO PROBONER &
IMPLEMENTAR ACCIONES QUE PERMITAN MEJORAR EL AREA

IDENTIFICAR Y REPORTAR LAS DESVIACIONES DETECTADAS EN LA OPERACION

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

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PROGRAMAS Y PLANES DE TRABAJO DEL AREA DE PROTECCION CIVIL

SUSTITUIR AL JEFE INMEDIATO SUPERIOR CUANDO AST LE SEA INDICADO.

ATENDER LAS INSTRUCCIONES D SOLICITUDES DE TRABAJOS ESPECIALES QUE SE LE ASIGNEN,

ASISTIR A LAS COMISIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR 5L JEFE INMEDIATO,

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION

TERMINADO O PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS

SIGUIENTES LICENCIATURAS O INGENIERIAS, SEGUN [ i
mm
CORRESPONDA; ;

ADM.leTmcréM {TDDAS |_A5 CARRERAS ESPECIFICAS), COMUNICACION [SOLO LA PQOTECCIO'\I I‘.'_‘IVIL
CARRERA CENERICA)L CIENGIAS POLITICAS v ADMINISTRACION PUBLICA [TODAS
LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
INGENIERO ARQUITECTO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ARGUITECTURA
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MATEMATICAS - ACTUARIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERIA ClvIL {TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
INGENIERIA (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS pE: INGEMIERIA MECANICA,
INGENIER[A INDUSTRIAL, INGEMIERIA ELECTRICA, INGENIERIA
ELECTROMECANICA, INGENIERIA |NDUSTRIAL ADMINISTRATIVA, INGENIER(A
MECANICA v ELECTRICAL BIOLOGIA (SDLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS pE
CIENCIAS DE LA TIERRA Y CIENCIAS ATMOSFERICAS), GEOMATICA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), PROTECCION CIVIL (SOLO LA CARRERA ESPECIFICA).

UN ANO EM CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

il J‘,l—. {3

pm msnrma EL REQUISITO DE escomnmn sE nsquums SIN Excspmén pnssu-mu ALGUNO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
+ 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 RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS [RVOE) CON EL
CUAL SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O
*CEDULA PROFESIONAL DE LA LICEHCIM’UHA o mosmsnm SOLICITADA POR EL PERFIL DEL PUESTO, SEGUN COR‘RESPONDA.

MTRO, AI'::}IA’R RUBIO MORENQ
TITULAR DE LA COORDINAGION DECONSERVACION ¥ SERVICIOS CEMERALES
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