CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Social

Direccién de Administracion

Unidad de Personal

Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacion de Recursos Humanos
Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo

SUPERVISAR QUE LAS CONTESTACIONES DE DEMANDA, PRUEBAS Y ALEGATOS SE TRAMITEN CON ANTICIPACION AL VENCIMIENTO LEGAL, PARA SALVAGUARDAR LOS
|NTERESES DEL INSTITUTO.

SUPERVISAR LA ATENCION DE LAS CONSULTAS EN MATERIA DE LITIGIC LABORAL FORMULADAS POR PARTICULARES, AREAS ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO,
ALUTORIDADES LOCALES Y FEDERALES

SUPERVISAR QUE LAS DEMANDAS DE AMPARO DIRECTO, INDIRECTO, RECURSE DE REVISION, QUEIAS, INCONFORMIDADES, SE TRAMITEN CON ANTICIPACION al
VEMCIMIENTO LEGAL, PARA SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL INSTITUTO.

SUPERVISAR QUE LAS INVESTICACIONES LABORALES SE TRAMITEN Y RESUELVAN CONFORME AL PROCEDIMIENTO PARA LA ATEMCION, TRAMITE v RESCLUCICN DE LAS
INVESTIGACIGNES LABORALES A NIVEL NACIONAL

PLANEAR, GRGANIZAR, CONTHOLAR, SURERVISAR ¥ EVALUAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL A SU CARGO, DE
ACUERDD A LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS AUTORIZADOS,

ELABORAR, VERIFICAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAID, ASI COMD DE LAS ACTIVIDADES DE LA JEFATURA A SU CARGO.

ATEMDER, ORIENTAR, INFORMAR ¥V ASESORAR AL PERSONAL ¥ USUARIOS DE LOS SERVICIOS ¥ ACTIVIDADES QUE BRINDAN EN EL AREA A SU CARCO.

TOMAR DECISIONES SOERE LA PROBLEMATICA QUE SE PRESENTE BDERIVADO DE LA APLICACION DE NORMAS © INSTRUCTIVOS DE SU AREA, v PHOPONER E
IMPLEMENTAR LAS MEICRAS HARA SU SOLUCION,

REPORTAR LAS DESVIACIONES DETECTADAS EN LA OPERACION.

ELABORAR ANALIZAR, INTEGRAR Y PRESENTAR LOS INFORMES QUE LE SEAN REQUER|DCS.
ATENDEES © SOLICITUDES DE TRABAIDS ESFECIALES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR
ASISTIRA LAS COMISIONES QUE LE SEAN ASICMADAS POR SU JEFE (NMEDXATO SUPERICR.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE |LE ENCOMIENDEN RELACIONALAS CON SU FUNCIGN,

TMULADD EN CUALQUIERA DE LAS SICUIENTES

D5 ANGS EN CUALGQUIERA DE LAS SICUIENTES AREAS:
LICENCIATURAS;

EM EL EIERCICIO DE SU PROFESION, EN LA LEGISLACION QUE LA MATERIA LE
BEQUIERA

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION pRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA, EN CUALQUIERA DE LAS
CARRERAS SOLICITADAS POR LA UNIDAD NORMATIVA.
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