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7

Funciones Sustantivas

7.1 Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal

1.

Coordinar la elaboracion del plan de trabajo de la Jefatura de Servicios de Desarrollo
de Personal integrando las lineas de accién que determine la Unidad de Personal y
de acuerdo con la normatividad establecida por la Direccion de Administracion, para
someterlo a la autorizacion de la persona Titular del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal y Regional.

Difundir y verificar la implementacion de las normas, procedimientos, comunicados y
demas instrumentos normativos, la prestacion de servicios y los programas para la
administracion de los procesos de desarrollo de personal en el ambito de su
competencia.

Realizar visitas de asesoria, supervision y apoyo en materia de Desarrollo de
Personal en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Organos
Operativos, Unidades de Servicios Médicos y No Médicos, verificando el
cumplimiento de la normatividad, asi como efectuar el seguimiento a sus resultados
conforme al programa de trabajo establecido.

Supervisar que se cumpla con la aplicacién de la evaluacién del desempefio del total
del personal de Confianza “A” por Estatuto y de Confianza “A” de Contrato Colectivo
de Trabajo en el Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal y
Regional, durante el periodo y en los términos establecidos, asi como informar a la
Coordinacion de Capacitacion respecto a la aplicacibn de la evaluacién del
desempefio, del Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED).

Supervisar la integracion de la estructura organica, ocupacional y salarial
institucional en el Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatal y
Regional.

Autorizar la determinacion y asignacion, con base en la disponibilidad presupuestaria
tanto en plazas como en importes, de la fuerza de trabajo necesaria para la
prestacion de los servicios en los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatales y Regionales, vigilando su ejercicio y el control de sueldos
y salarios de conformidad con las politicas institucionales.

Coordinar el fortalecimiento y desarrollo de los conocimientos técnicos,
competencias y habilidades del personal que participa como instructor interno de
capacitacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Someter a consideracion de la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, por
conducto de la Coordinacion Técnica de Dotacién y Planeacion de Recursos
Humanos la creacién, modificacion y cancelacion de plantillas de personal con base
en estudios de fuerza de trabajo e indicadores de dotacién de recursos humanos,
previa autorizacién de la persona Titular del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatal y Regional, asi como el aval normativo correspondiente.

Supervisar la aplicacion de las disposiciones que regulan la ocupacion de plazas de
la estructura de mando del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatal y Regional, asimismo, atender las disposiciones correspondientes al proceso
selectivo de los Puestos de Vulnerabilidad Operativa.

Verificar la aplicacion de los lineamientos y metodologias autorizadas para la
implantacion de plantillas de personal minimas, de plazas en nuevas unidades
operativas y por modificaciones a las estructuras en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales.

Verificar la ejecucion de los programas derivados de nuevos modelos de
organizacion aprobados para la implantacion de estructuras orgénicas en el Organo
de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal y Regional y unidades
operativas.

Supervisar las acciones que coadyuven al cumplimiento de la obligacién de
presentacion de la Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses de inicio,
modificacion, conclusion o cambio de dependencia, segun corresponda, y/o de
Entrega Recepcion.

Coordinar las acciones en materia de identificacion, actualizacién y resguardo del
listado de sujetos obligados a realizar Acta de Entrega-Recepcion.

Supervisar el cumplimiento de calculo de las solicitudes de salarios caidos (Némina
Ordinaria y Estatuto Confianza “A”), indemnizaciones y el retroactivo de pensiones
y/o jubilaciones realizadas mediante el aplicativo de planilla digital.

Supervisar, verificar y dar cumplimiento a la normatividad establecida para el
otorgamiento de las prestaciones al personal activo, jubilado y pensionado conforme
al presupuesto autorizado y se incluyan en némina los descuentos correspondientes
hasta su total recuperacion.

Validar que se efectien correctamente los tramites de altas, bajas y promociones del
personal de nbmina ordinaria en apego a la normatividad vigente.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Supervisar que las altas, bajas, aplicacion del Art. 21 del Régimen de Jubilaciones y
Pensiones y tramites del Acuerdo ACDO.AS3.HCT.240210/27.P.DAED, se realicen
conforme a la normatividad vigente, en la nébmina de jubilados y pensionados.

Implementar las acciones que permitan la oportuna deteccién de jubilados y/o
pensionados fallecidos, para realizar las bajas en el interactivo inmediato a fin de
evitar pagos en demasia salvaguardando los recursos del Instituto.

Supervisar los reportes mensuales de pagos en demasia detectados, montos y
acciones a seguir para la recuperacion de estos que realicen los Departamentos de
Personal.

Supervisar las acciones necesarias que permitan ejercer el requerimiento de
apertura de bolsa de trabajo, que se asignan al Control Nacional de Aspirantes
(CNA).

Coordinar e implementar, con las areas de Salud en el Trabajo, acciones articuladas
tendientes a agilizar el dictamen del examen médico de los aspirantes de nuevo
ingreso.

Revisar la aplicacion de categorias de confianza conforme a la plantilla de personal
autorizada, estructura organica y al Catalogo Nacional de Descripcion de Puestos
Tipo de Confianza, asi como al Listado de Categorias de Confianza “A” y de Estatuto
de Trabajadores de Confianza “A” que se asignaran de acuerdo con el Aspirante.

Presentar a la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos las situaciones
especiales y requerimientos de autorizacion de casos de excepcion, referentes al
otorgamiento de prestaciones al personal de némina ordinaria.

Validar y proponer para visto bueno del Titular del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal y Regional, la conciliacibn mensual de las
cuentas colectivas en materia de prestaciones al personal.

Vigilar que el ejercicio del presupuesto anual asignado en materia de prestaciones al
personal se cumpla, conforme a lo establecido en el ejercicio fiscal correspondiente.

Supervisar la aplicacién de las normas, procedimientos e instrumentos normativos,
sobre los procesos de: permisos temporales; licencias sin sueldo extra contrato;
permisos sindicales; nuevas incorporaciones de trabajadores con antecedente de
relacion laboral con el Instituto; reconocimiento de antigiedad y conservacion de
derechos; aclaracion de nombre de trabajadores en activo; cambios de integrantes
del Comité Ejecutivo Seccional, de los Comités Ejecutivos Delegacionales y
Subdelegaciones y Titulares de Representaciones Sindicales, asi como de los
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

movimientos de comisionados sindicales que se realicen en nOmina; reconsideracion
de sanciones laborales; ausentismo no programado, asi como el cumplimiento de la
ejecucion de las resoluciones administrativas y jurisdiccionales dictadas por diversas
autoridades, incluyendo las emitidas por el Organo Interno de Control en el IMSS.

Supervisar que las funciones de las y los Representantes Institucionales ante las
Comisiones Delegacionales Mixtas, Subcomisiones Mixtas y Locales Mixtas, en el
ambito de su competencia, se apeguen a lo establecido en el Contrato Colectivo de
Trabajo y los Reglamentos insertos al mismo.

Presentar a la Coordinacion de Némina de Mando, Evaluacion y Mejora de Procesos
de Recursos Humanos las situaciones especiales y requerimientos de autorizacion
de casos de excepcion referentes al personal de ndmina de mando.

Remitir a la Jefatura de Servicios Juridicos los casos que se identifiquen como pagos
en demasia para su recuperacion en la nomina de jubilados y pensionados para que
se ejerzan las acciones correspondientes.

Conciliar la operacion de los procesos de los Servidores Publicos de Mando en su
adscripcion, en materia de: seleccion, promocion, separacion, pago de noémina,
prestaciones, estimulos, compensaciones y demas beneficios econémicos y en
especie; proporcionando los elementos necesarios a la Coordinacién de Nomina de
Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos de Recursos Humanos, aplicando las
disposiciones que regulen el ejercicio de sus funciones.

Apoyar a las Jefaturas de Servicios Juridicos y de Prestaciones Médicas al
desahogo de demandas de caracter laboral, prevencion de riesgos de trabajo y
seguridad e higiene en el trabajo.

Apoyar a la Jefatura de Servicios Juridicos, al tramite para el pago de finiquitos e
indemnizaciones por liquidacion e informar a las autoridades institucionales
correspondientes.

Revisar que el desempefio de las Representaciones Institucionales ante las
Subcomisiones Mixtas se lleve a cabo conforme a las normas y reglamentos
establecidos.

Supervisar la atencién que se le da al trdmite de los oficios relativos a rescisién del
contrato laboral y aplicacion de la Clausula 43 del Contrato Colectivo de Trabajo
vigente.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Evaluar la atencion de los asuntos sindicales planteados al propio Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal y Regional y los derivados por la
Coordinacion de Relaciones Laborales.

Revisar el ejercicio del presupuesto anual de operacion de los servicios de desarrollo
de personal y someterlo a consideracion de la persona Titular del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal y Regional.

Ejercer el presupuesto anual de operacién de los servicios de su competencia
durante el ejercicio fiscal aplicable, de acuerdo con la normatividad vigente emitida
por la Direccion de Administracion, a través de las Coordinaciones Normativas de la
Unidad de Personal.

Acordar con la Jefatura de Servicios Juridicos el pago de indemnizaciones previstas
en las Clausulas 85 y 89 fracciones I, Il y Il del Contrato Colectivo de Trabajo
vigente, salarios caidos y el retroactivo de pensiones y/o jubilaciones, en los casos
de demanda, asi como el cumplimiento de las obligaciones fiscales y laborales
derivadas de ello.

Supervisar que el presupuesto anual y fuerza de trabajo del Programa IMSS-
BIENESTAR (notificadores y ejecutores, monitores y campafias de prevencion y
profilaxis) se apliguen conforme a la normatividad vigente.

Supervisar las acciones necesarias para la emision de las néminas del personal
activo, jubilado/pensionado, Personal por Tiempo Determinado (PTD) y Personal por
Tiempo Determinado en Area Médica (PTDAM).

Instrumentar las acciones necesarias para la obtencion, validacion y actualizacion de
los productos de todas las areas involucradas, emitidos por el SIAP.

Aplicar en el &mbito de su competencia, las acciones dirigidas a la capacitacién del
personal involucrado con la administracion y operacion del SIAP.

Promover la conjuncidon y comunicaciéon entre la Coordinacion de Informatica y el
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto con el objeto de agilizar los
procesos operativos del SIAP.

Supervisar el cumplimiento de los Calendarios de Procesos autorizados por las
Coordinaciones de la Unidad de Personal para el pago de las nominas
institucionales y el de las obligaciones fiscales y patronales.

Verificar que la operacion que se realiza en el SIAP sea oportuna y atienda los
requerimientos de los usuarios.
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Supervisar que la informacion que se incluya en el SIAP cumpla con los principios de
calidad, veracidad, oportunidad e integralidad, con la finalidad de dar cumplimiento a
lo establecido por la Secretaria de la Funcién Publica para la integracion de la
informacion que periédicamente se remite al Registro Unico de Servidores Publicos
(RUSP).

Supervisar y validar que se realice oportunamente el pago de sueldos, pensiones
alimenticias y prestaciones del personal activo, jubilados/pensionados, beneficiarios,
PTD y PTDAM.

Aplicar en el &mbito de su competencia las acciones necesarias para atender las
solicitudes de informacién publica y de acceso a datos personales, rectificacion,
cancelacién y oposicion al tratamiento de estos (derechos ARCO) y recursos de
revision que reciba en el marco de las Leyes General y Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, asi como de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Supervisar y coordinar el seguimiento y atencion de las auditorias en ejecucion en
materia de servicios personales, practicadas por las diferentes instancias
fiscalizadoras a las unidades de servicios médicos y no médicos de la Jefatura de
Servicios, a fin de evitar que se deriven observaciones.

Supervisar y revisar que los Departamentos de la Jefatura de Servicios atiendan las
observaciones y/o recomendaciones determinadas por los Organos Fiscalizadores, a
fin de que éstas sean corregidas y solventadas dentro de los plazos establecidos.

Supervisar y verificar que la informacién contenida en los documentos, asi como la
organizacion y conservacion de archivos del ambito de la Jefatura de Servicios, se
encuentre debidamente clasificada y actualizada

Establecer con las areas competentes, las acciones necesarias que garanticen el
resguardo de los datos personales en posesion de la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal y sus Areas integrantes, asi como la localizacion y
disposicion expedita de documentos.

Evaluar el seguimiento y control de observaciones de auditoria correspondientes a
su ambito de responsabilidad e informar los resultados a la Division de Informacion y
Seguimiento de Auditoria.

Supervisar las acciones a efecto de difundir y validar la aplicacion de la normatividad
establecida en los Departamentos bajo su responsabilidad, vigilando su seguimiento
y control.
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55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

Coordinar ante los Departamentos de la Jefatura de Servicios, los requerimientos de
informacion que realizan los Organos Fiscalizadores, Dependencias y Entidades
Gubernamentales, a fin de que éstos sean entregados en tiempo y forma.

Coordinar las acciones para cumplir con las inspecciones 0 investigaciones
confidenciales ordenadas por la autoridad competente.

Cumplir en tiempo y forma con la rendicion de cuentas en materia de su
competencia, acatando las politicas de la Direccién de Administracion.

Evaluar las acciones y compromisos establecidos en su programa de trabajo, asi
como el desempefio del personal a su cargo, para medir su contribucién al
cumplimiento de la mision de la Direccién de Administracion.

Someter a consideracion de las Coordinaciones de Gestion de Recursos Humanos;
de Relaciones Laborales; de Presupuesto y Gestidbn del Gasto en Servicios
Personales; de Nomina de Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos de Recursos
Humanos; y de Capacitacion, dependientes de la Unidad de Personal, en materia de
administracion de personal en el ambito del Organo de Operacion Administracion
Desconcentrada Estatal y Regional segun corresponda.

Revisar en el caso de que hayan sido presentadas propuestas de modificacion al
Contrato Colectivo de Trabajo, que se realice la clasificacion de éstas y turnar las
viables cuando se soliciten, a la Coordinacion de Relaciones Laborales.

Supervisar y coordinar las actividades para realizar el analisis de la estadistica de
ausentismo que se genera en el Sistema Integral de Administracion de Personal, asi
como el envio de resultados a los Directores de los Organos Operativos y se elabore
el informe respectivo, para la coordinacion e implementacion de acciones especificas
tendientes a disminuir los indices de Ausentismo No Programado del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal y Regional, para presentarlo ante
el Comité Delegacional Mixto para el seguimiento y control, en cumplimiento a los
compromisos bilaterales contraidos.

Promover la integracién del Comité Delegacional Mixto para el seguimiento y control
del Ausentismo No Programado (ANP), comprometiendo la participacion proactiva
del cuerpo de gobierno, asi como del Comité Ejecutivo Seccional del Sindicato
quienes a su vez determinaran el nimero de Subcomités a conformar dentro del
ambito del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada; y que los
integrantes difundan, apliquen y evalten, en el ambito de su competencia y con la
participacion y aportacién de la Representacion Sindical, las acciones necesarias
para controlar y disminuir ANP, incentivando la participacion del personal directivo y
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

operativo en el Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal y
Regional, asi como dentro de las Unidades de Servicios Médicas y No Médicas.

Monitorear que se utilicen las herramientas proporcionadas por el area normativa,
que permiten dar seguimiento puntual a los mecanismos de control de Ausentismo
No Programado.

Promover ante la Jefatura de Prestaciones Médicas, que se elaboren las estrategias
pertinentes para otorgar atencion médica integral y oportuna a los trabajadores del
Instituto, sin menoscabo de la atencidn de los Servicios de Prevencion y Promocién
de la Salud para Trabajadores IMSS, en animo de propiciar la inmediata
reincorporacion laboral del trabajador.

Coordinar las etapas de planeacién, operacién, control y seguimiento del proceso de
capacitacion y adiestramiento presencial y en linea, a través del cumplimiento de la
normatividad establecida, incluyendo las obligaciones sefialadas en el Contrato
Colectivo de Trabajo vigente, que se encuentren en el ambito de aplicacion y
responsabilidad de la Subcomision Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

Coordinar el programa de habilitacion de instructores, a fin de establecer una red de
instructores internos, con los cuales se apoyen las acciones de capacitacion,
aprovechando el talento y experiencia institucional.

Coordinar el proceso para la habilitacion, actualizaciébn, pago del estimulo y
reconocimiento instructores, con el propésito de fortalecer e incrementar los
conocimientos técnicos, competencias y habilidades del personal que participa en
las acciones de capacitacion.

Dar seguimiento a la capacitacion en linea a través del Sistema de Capacitacion
Virtual Institucional (SICAVI).

Supervisar el ejercicio del presupuesto asignado para capacitacion y la ejecucion del
Programa Anual de Capacitacion, autorizado por el Titular del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal y Regional.

Coordinar la aplicacién de los programas de reconocimientos en favor del personal,
asi como de aquellos que se jubilan por afios de servicio de conformidad con la
normatividad aplicable.

Coordinar la ejecucion del programa de servicio social y practicas profesionales
autorizado, asi como supervisar la ejecucion del presupuesto asignado para el
apoyo econémico a otorgar.
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72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

Coordinar las acciones que permitan la valoracion de factores de Clima y Cultura
Organizacional e identificacion de &reas de oportunidad, a través de encuestas,
estudios, instrumentos de medicion, emitidos por la Coordinacion de Capacitacion.

Vigilar que se implemente la normatividad y se dé cumplimiento a las directrices en
materia de clima y cultura organizacional en unidades médicas, sociales vy
administrativas del Instituto.

Coordinar la integracion de los soportes de cumplimiento de acciones de mejora en
materia de Clima y Cultura Organizacion alineados a los programas estratégicos.

Vigilar que se realicen las asesorias necesarias para el desarrollo, implementacién y
seguimiento de las acciones de mejora en materia de clima y cultura, promocion de
la cultura institucional y en su caso, proponer acciones correctivas, preventivas o
alternativas de solucion.

Identificar y remitir posibles mejoras a las normas, procedimientos, politicas,
lineamientos, directrices, guias o herramientas que propicien o impulsen la mejora
en el clima y la cultura organizacional en las unidades médicas, sociales o
administrativas adscritas a su jefatura

Gestionar las solicitudes de la Jefatura de Servicios Juridicos de asignacion de
recursos adicionales, para el pago de emolumentos de los Consejeros Consultivos
Delegacionales no considerados en el gasto del propio ejercicio fiscal.

Verificar que se realice en tiempo y forma, la correcta transmisién de archivos de
acreditamiento en cuenta en las fechas establecidas en los “Calendarios de Proceso”
de las ndminas de Trabajadores, Jubilados y Pensionados, PTD y PTDAM.

Establecer acciones internas que complementen el programa de supervivencia no
presencial de los jubilados y pensionados en su OOAD de adscripcion.

Verificar que se lleve a cabo la entrega de los resultados de aplicacion de la
dispersién efectuada, a través de acreditamiento en cuenta de las ndéminas de
Trabajadores, Jubilados y Pensionados, PTD y PTDAM, conforme al “Catalogo para
la generacion y distribucion de productos en el SIAP” (movimientos aplicados y
rechazados).

Vigilar que el pago de prestaciones economicas a la seccion sindical del Sindicato
Nacional de Trabajadores del Seguro Social, establecidos en la clausula 119 del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente y articulos 3 y 4 del Reglamento de
Actividades Deportivas en su caso, se realice en su totalidad en el ejercicio de que
se trate.
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82. Las demas que le encomiende la persona Titular del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal y Regional.
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