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ESTRUCTURAS ORGANICAS, OCUPACIONALES Y SALARIALES DE
PUESTOS DE MANDO Y DE NOMINA ORDINARIA DEL INSTITUTO
IMSS | MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

w NORMA PARA ELABORAR, AUTORIZAR Y REGISTRAR LAS

5.48 puestos homoélogos de autorizacion especifica: Puestos encargados de realizar
actividades y acciones concretas y especializadas, de apoyo profesional, generadas a partir
de las funciones asignadas a la Direccién General, Secretaria General y Organos
Normativos. Sus actividades se caracterizan por ser complementarias, precisas y limitadas,
al derivarse de las funciones que por atribuciones tienen asignadas dichas unidades
administrativas, adscribiéndose directamente a las sedes de las mismas y no se representan
en organigramas.
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7.21.15 Los puestos homologos de autorizacion especifica estaran directamente
adscritos a la sede de la Direccion General, Secretaria General y Direcciones Normativas,
desarrollaran funciones especializadas y concretas en proyectos Yy programas
encomendados por el titular del érgano de adscripcion; mas no en el cumplimiento de las
atribuciones conferidas a éstos en el RIIMSS. No podran estar adscritos a la estructura no
béasica ni tendran personal de mando y operativo bajo su cargo, asimismo, no realizaran
ningun tipo de actos de autoridad.
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7.

7.1

10.

Funciones Sustantivas

Direccion de Administracion

Dirigir y controlar las estrategias para el desarrollo de los servicios de caracter
administrativo para la adecuada operacién del Instituto.

Autorizar la normatividad de los procesos de recursos materiales, administracion
inmobiliaria, adquisiciones, abasto, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, proyectos especiales, investigacion de mercado, conservacion y servicios
generales y adquisiciones.

Establecer las disposiciones para controlar y formalizar la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios generales, obra publica, equipamiento, construccion,
planeacion inmobiliaria, conservacion, proyectos especiales e investigacion de
mercado.

Certificar los documentos que correspondan a su ambito de competencia.

Determinar la planeacion integral y estratégica del abastecimiento institucional, asi
como la planeacién del presupuesto en materia de servicios generales.

Definir lineas de accion para la operacion del control de inventarios y suministro de
almacenes a nivel central, de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y los Operativos.

Dirigir la elaboracion de los programas de comercializacibn de espacios Yy
arrendamiento inmobiliario, de acuerdo con lo sefalado por los Organos Superiores
del Instituto.

Definir las estrategias para la administracién de los servicios generales, el sistema de
seguridad y vigilancia del Instituto y clasificacién de desechos.

Establecer lineas de accidon para dar cumplimiento a la normatividad en materia de
proteccion civil.

Autorizar las cuotas de viaticos, pasajes y el servicio de telefonia celular, de acuerdo
con la normatividad aplicable.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Dirigir y controlar los procesos y la administracion de personal, el Sistema de
Profesionalizacion y Desarrollo de los Trabajadores clasificados como de confianza
"A" en el Contrato Colectivo de Trabajo, el otorgamiento de becas, dotacion de plazas,
la planeacion de fuerza de trabajo, las atribuciones de los Representantes
Institucionales en las instancias mixtas pactadas con el Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social, los sueldos, prestaciones, estimulos,
compensaciones, y demas beneficios, tanto econbmicos como en especie, que se
otorgan al personal.

Autorizar los movimientos relacionados con el nombramiento, remocion y cambios de
adscripcion del personal de confianza de la Direccién de Administracion, asi como los
nombramientos de los Jefes de Servicios Administrativos y Jefes de Servicios de
Desarrollo de Personal en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales y los Operativos.

Dirigir la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto relacionado con los
servicios personales, régimen de jubilaciones y pensiones, asi como de las
obligaciones establecidas por la LSS y el Contrato Colectivo de Trabajo.

Dirigir la aplicaciéon del Estatuto de Trabajadores de Confianza "A" y del Sistema de
Profesionalizacion y Desarrollo.

Sancionar el ejercicio del presupuesto en materia de servicios personales.

Planear las acciones para atender las solicitudes de informacién de autoridades
externas e internas, 6rganos fiscalizadores y Organos Superiores del Instituto.

Participar en los acuerdos y convenios celebrados con el Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social, relacionados con la revision del Contrato Colectivo
de Trabajo y las negociaciones contractuales.

Autorizar el ejercicio de los recursos para el pago de liquidaciones, finiquitos,
reingresos y devolucion de cantidades entregadas por liquidacion u otro concepto.

Autorizar las solicitudes de reconsideracion de rescision de la relacion laboral.

Definir los criterios para la celebracion de contratos de prestacion de servicios
profesionales.

Emitir y autorizar el dictamen correspondiente a las modificaciones de la estructura
organica basica y no basica, ocupacional y salarial del Instituto, y en su caso,
someterlas a autorizacion de la Direccion General y del Consejo Técnico.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Presentar a las instancias superiores el manual de organizacion del Instituto, para su
aprobacion; asi como, registrar los manuales de organizacion especificos de los
Organos Normativos, Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y
Operativos.

Definir lineas de accion para la elaboracién y ejecucion del Programa Anual de
Capacitacion y su anteproyecto de presupuesto, asi como autorizar la asignacion de
los recursos presupuestales a los Organos Normativos, Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada y Operativos.

Coordinar la integracion de los programas anuales de adquisiciones, arrendamiento,
servicios, equipamiento, asi como de obras publicas y de servicios relacionados con
las mismas.

Definir criterios para los programas y proyectos en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios, de obra publica y
servicios relacionados con las mismas, asi como de proyectos especiales, en
cumplimiento a las politicas de inversion, gasto y disciplina presupuestaria del
Instituto.

Suscribir en su ambito de competencia, los instrumentos juridicos en materia de
adquisiciones, abastecimiento, servicios generales, proyectos especiales, obra publica
y servicios relacionados con las mismas, asi como los demas documentos que
impliquen actos de administracion; y en su caso, los documentos de inicio y resolucion
de procedimiento de rescision administrativa y terminacion anticipada.

Participar en los actos de conciliacion que se celebren con motivo de la rescision
administrativa o terminacion anticipada en materia de adquisiciones, obra publica y
proyectos especiales, de acuerdo con la magnitud, complejidad e importancia del
procedimiento.

Determinar las estrategias para las contrataciones en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios, obra publica y servicios
relacionados con las mismas y de proyectos especiales.

Establecer las politicas en materia de adquisiciones, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, proyectos especiales e investigacion de mercado para
su aplicacion en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y los
Operativos de acuerdo con la normatividad aplicable.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Determinar acciones para el seguimiento en la atencion de asuntos relacionados con
la administracion, adquisicion, abastecimiento o suministro de los recursos materiales,
servicios generales, obra publica y servicios relacionados con las mismas, asi como
los de conservacion y los demas servicios de caracter general que atienden los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y los Operativos.

Aplicar el ejercicio de la facultad de atraccion en los asuntos que considere prioritarios
0 urgentes, asi como de los procedimientos de contrataciones en materia de obra
publica y servicios relacionados con las mismas, de acuerdo con la magnitud y
complejidad técnica de su ejecucién o por acuerdo de los Organos Superiores, asi
como establecer las acciones necesarias para dar atencion y seguimiento al
desarrollo integral a los mismos.

Planear esquemas que permitan identificar necesidades y oportunidades de mejora
en los procesos de administracién, adquisicibn o suministro de los recursos
materiales, servicios generales, abastecimiento, obra publica y servicios relacionados
con las mismas en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y los
Operativos.

Establecer las directrices para instrumentar iniciativas de mejora en las areas
administrativas de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y los
Operativos con el fin de optimizar el uso de los recursos institucionales.

Autorizar las propuestas de mejora que las unidades administrativas presenten, con
relacion a las medidas correctivas que los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Operativos, deban considerar para optimizar el uso de los recursos.

Participar en la elaboracion y presentacion de los informes, anteproyectos, proyectos,
reportes y opiniones que correspondan a su ambito de competencia, dirigidos a
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, a los Organos
Superiores y a las Direcciones Normativas del Instituto.

Dirigir la implementacion de las acciones que instruyan los Organos Superiores del
Instituto y el Comité de Administracion.

Establecer las acciones necesarias para dar cumplimiento de acuerdo con la
normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales.

Someter a consideracion del Comité de Administracion y del H. Consejo Técnico los
asuntos que le presenten las Unidades Administrativas a su cargo, en el ambito de su
competencia.
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Nombrar a sus representantes y suplentes en los Comités y Comisiones de los que
forme parte.

Autorizar las suplencias por ausencia y encargo de despacho de los Titulares de la
Unidad de Administracion, Unidad de Personal, Unidad de Adquisiciones, Unidad de
Infraestructura, Proyectos Especiales y Cartera de Inversién, Coordinacion
Administrativa, y Coordinacién de Operacion y Evaluacion Estratégica.

Representar al Instituto ante los organismos nacionales e internacionales, foros,
eventos y reuniones nacionales e internacionales, derivado de la encomienda de la
persona Titular de la Direccién General o de los Organos Superiores del Instituto.

Autorizar la emision de lineamientos para la difusién de las mejores practicas en el
ambito institucional, que den lugar a procesos y servicios transparentes y
competitivos.

Autorizar en su ambito de competencia, los criterios para implementar los programas
estratégicos institucionales, que incidan en la satisfaccion de los usuarios en los
Organos Normativos, Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, vy
Operativos del Instituto.

Proporcionar los requerimientos administrativos, en materia de recursos materiales,
financieros y humanos a las Consejerias de los Sectores Obrero y Patronal que
integran el H. Consejo Técnico y la H. Comision de Vigilancia, asi como la asignacion
de sus emolumentos y prestaciones que al efecto determinen los representantes del
Estado, a propuesta del Director General, para el desempefo de sus atribuciones.

Las demas que se deriven de la ley, sus reglamentos Acuerdos del H. Consejo
Técnico, asi como aquellas que le encomiende la persona titular de la Direccion
General.
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