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MENSAJE DE DIRECCION

Hoy en dia solo las organizaciones eficientes, pueden continuar con vida
trabajando con alguna posibilidad de mejoramiento continuo, como es
nuestra intencidn. La eficiencia solo se puede lograr con organizacion,
orden, dedicacién y trabajo, es por ello que el Instituto Municipal de
Pensiones, en su afdn de lograro, ha elaborado este Manual de
Organizacién que permita a sus colaboradoras y colaboradores dedicar
todo su entusiasmo, esfuerzo, y eficiencia de una manera ordenada vy
organizada.

Este Manual de Organizacién, contiene descripciones de cada uno de los
puestos del Instituto y su perfil requerido para que todos nosotros tengamos
los lineamientos principales de nuestras funciones y responsabilidades;
mismos que nos indican el camino a seguir en las principales actividades que
rigen nuestra vida diaria dentro de esta dependencia.

Es nuestra intencion que lo anterior nos organice de tal manera que
podamos estar unidos en algo que nos llenard de mucho orgullo, y que es
en Ultima instancia nuestro objetivo primordial: satisfacer a fondo las
necesidades de nuestros usuarios, rebasando sus expectativas con calidad
en el servicio.

ATENTAMENTE:

ING. JUAN ANTONIO GONZALEZ VILLASENOR
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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INTRODUCCION

Toda organizacién busca alcanzar sus objetivos de la manera mds eficiente
y efectiva posible, por lo cual es tarea de la administracién buscar medios
optimos para el logro de dichos fines. Los manuales de organizacién en las
metodologias representan una excelente manera de auxiliar a una de las
dimensiones estructurales de la organizacién en su formalizacidn.

El Instituto Municipal de Pensiones cuenta en la actualidad con
colaboradoras y colaboradores activos, por lo que trabajaomos en la mejora
continua de nuestros servicios y procesos para la superacién personal de
nuestro equipo de trabagijo.

La Direccion del Instituto Municipal de Pensiones busca promover y
mantener un ambiente laboral y una cultura institucional con igualdad de
oportunidades, derechos y responsabilidades, libre de cualquier tipo de
discriminacion.

El presente Manual de Organizacién, es un instrumento de trabajo necesario
para normary precisar las funciones del personal que conforma la estructura
organizativa. La actualizacién del presente manual deberd ser constante o
cuando se presente algun cambio en la estructura organizacional para
mantener su utilidad dentro del instituto.
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CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el Instituto Municipal de Pensiones es un Organismo PUblico
Descentralizado de la Administracién PUblica Municipal, con personalidad
juridica y patrimonio propio, creado mediante Decreto No. 874-83-10P.E.,
publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 69 del sébado 27 de agosto
de 1983 y que en la actualidad se rige por la Ley del Instituto Municipal de
Pensiones publicada mediante decreto POE 2015.12.26/No.103 en el
Periddico Oficial del Estado el 26 de diciembre de 2015.

SEGUNDO. Que de conformidad con el articulo 8 fracciones VI, VI, XIV, XV
y demas relativas y aplicables de la Ley del Instituto Municipal de Pensiones,
el Director tiene las facultades para formular el presupuesto de ingresos y
egresos, nombrar el personal del Instituto que sea estrictamente necesario
para su funcionamiento, vigilar que cumplan con sus obligaciones laborales,
asi como realizar los actos necesarios para el debido funcionamiento del
organismo.

TERCERO. Que, en virtud de lo anterior, el Instituto Municipal de Pensiones
expide el siguiente: Manual de Organizacion.
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'MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas.
Ley Federal de Trabagijo.

Estatal

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra
Publica del Estado de Chihuahua.

Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Chihuahua.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Chihuahua.

Municipal

Ley del Instituto Municipal de Pensiones.

Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua.

Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajodores a su Servicio.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica
del Municipio de Chihuahua.
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MISION:

Otorgar las prestaciones de seguridad social en forma integral a los
trabajadores al servicio del Municipio de Chihuahua, sus beneficiarios,
jubilados y pensionados; con calidad y calidez, administrando los recursos
con responsabilidad y honestidad.

VISION:

El Instituto Municipal de Pensiones es la organizacidn con los mds altos
estGndares de calidad en el pais en el rubro de prestaciones de seguridad
social y econdmica en donde sus empleados se desempefan en un
ambiente laboral seguro y los usuarios reciben un servicio especializado y de
excelencia.




VALORES DEL INSTITUTO

Se definieron los siguientes valores como aquellos que deben normar las
decisiones y la operacién en general del Instituto Municipal de Pensiones:

“Cada uno de estos valores son individuales, pero la Institucion llega tan lejos como el
conjunto de los principios de cada empleado lo permita.”

1.- Solidaridad:

Los trabajadores del IMPE actuamos juntos en la bUsqueda de un objetivo
comun en base a principios de fraternidad y ayuda al préjimo.

2.- Bien Comun:
Buscamos las condiciones y las acciones que permitan favorecer al ser
humano en su desarrollo integral.

3.- Cdlidad:

Realizar nuestras actividades bien y a la primera vez, eficaz vy
eficientemente para lograr que sean superadas las expectativas de la
derechohabiencia.

4.- Cdalidez:
Atendemos a quienes nos rodean con trato amable y rostro humano.

5.- Btica:

Ofrecemos un servicio respetuoso, honesto y honrado, asegurando
siempre  la  mdxima confidencialidad en la atencién de la
derechohabiencia.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Normar y precisar las funciones del personal que conforma la estructura
organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando
mediante su adecuada implementacién la correspondencia funcional
entre puestos y estructura.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

El Instituto tiene por objeto otorgar a través de la ley del Instituto Municipal
de Pensiones las prestaciones de seguridad social de las y los trabajadores
al servicio del Municipio de Chihuahua.

Parala realizacion de este objeto, el Instituto tiene personalidad y patrimonio
Propios.

Las prestaciones de seguridad social que otorga, se dividen en principales y
accesorias. Son prestaciones principales la jubilacidn, las pensiones por
antigbedad, invalidez, viudez, orfandad y el servicio médico; son
prestaciones accesorias las establecidas con ese cardcter en la ley.

Sdlo existe obligacién por parte del Instituto de otorgar las prestaciones de
seguridad social accesorias hasta el limite de su capacidad econdémica y
financiera.

Para efectos de lo contenido del decreto de creacién del Instituto Municipal
de Pensiones, se entiende por:

Derechohabiencia: Las y los trabajadores al servicio del Municipio de
Chihuahua, de los Organismos Descentralizados Municipales existentes a la
fechay los jubilados y pensionados.

Las y los Beneficiarios: Los que designe la persona derechohabiente, de
conformidad con esta ley.
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POLITICA DE CALIDAD

En elInstituto Municipal de Pensiones proporcionamos servicios de seguridad
social para trabajadores al servicio del Municipio de Chihuahua, sus
beneficiarios, jubilados y pensionados, cumpliendo con sus prestaciones,
mediante la implementacién eficaz de un sistema de gestiéon de calidad y
en apego a las normativas aplicables, que nos conduce a la mejora
continua de nuestros servicios y procesos, asi como a la superacion personal
de nuestro equipo de trabajo.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Lograr la certificacién bajo la norma ISO-9001-2015 para el cuarto trimestre
del 2022.

2. Obtener al menos un 80% de satisfaccidn en las evaluaciones trimestrales
por parte de los derechohabientes y sus beneficiarios en cuanto al servicio
otorgado por el IMPE.

3. Lograr que el 90% del medicamento de farmacia subrogada sea
entregado el mismo dia.

4. Otorgar el 100% de los préstamos a corto plazo que cumplan con los
requisitos.

5. Cumplir con al menos el 95% del programa anual de capacitacion.

MANUAL DE ORGANIZACION
10

| INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

|



OBJETIVO GENERAL

Coordinar de manera eficaz y oportuna las prestaciones en el ramo de
seguridad social otorgadas a las y los trabajadores al servicio del Municipio
de Chihuahua y Organismos Descentralizados que se incorporen como
poblacion beneficiaria del Instituto Municipal de Pensiones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Lograr la adecuada programacién, control de las prestaciones de
seguridad social, tales como jubilaciones, pensiones de antigiedad,
invalidez, viudez y orffandad.

Proporcionar un servicio eficiente, oportuno de atencién médica familiar y
urgencias a la derechohabiencia del Instituto.

Otorgar un eficiente servicio de hospitalizacién y atencién médica de
especidlidades a tfravés de la adecuada asignacidon de estos servicios.

Regular el otorgamiento de prestaciones accesorias hasta el limite de la
capacidad econdmica vy financiera del Instituto; asi como la adecuada
aplicacién de los recursos humanos, materiales y financieros.
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EJES DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

El Plan Municipal de Desarrollo de Chihuahua es el resultado de un amplio e
incluyente proceso de discusidn, andlisis y consenso de muchos
planteamientos elaborados por cientos de ciudadanos sobre las soluciones
a los problemas actuales que aquejan al municipio; representa la
herramienta bdsica de planeacién a nivel municipal, y es el instrumento
rector en el cual se fijan las bases generales para tomar las decisiones en el
ambito pdblico a fin de organizar y armonizar los esfuerzos del gobiemo y la
sociedad para mejorar las condiciones de vida de la poblacién, partiendo
de una concepcidén amplia de desarrollo.

El instituto Municipal de Pensiones llevard a cabo las acciones que conllevan
al cumplimiento de los siguientes objetivos:

Eje 4 Gobierno Eficaz y Eficiente.
Programa 4.1 Gobierno Eficiente.

Propésito
El Gobierno Municipal de Chihuahua cuenta con lineamientos actualizados
que facilitan la mejora regulatoria y la simplificacién administrativa.

Componente 4.1.1 Calidad y Calidez en tramites y servicios brindada.

Actividades

4.1.1.1 Implementar la certificacién en el sistema de gestiéon de calidad ISO
?001:2015 en los procesos de atencidén al usuario.

4.1.1.2 Implementar la certificacién en la Norma Mexicana 025 y Norma
Oficial Mexicana 035.

4.1.1.3 Lograr la certificacién en el esquema “Great Place to Work”.

Componente 4.1.5 Normatividad Municipal Actualizada.

Actividades
4.1.5.1 Modificar y aprobar la Ley del Instituto Municipal de Pensiones (IMPE).

/
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Programa 4.4 Sistema de Pensiones.

Propésito
Los empleados del Gobierno Municipal de Chihuahua gozan de mejores
condiciones en la atencidén de su salud.

Componente 4.4.1 Atencién médica mejorada.

Actividades

4.4.1.1 Implementar un programa que garantice el abasto de
medicamentos para los derechohabientes del Gobierno Municipal.

4.4.1.2 Establecer un sistema de control de confirmacidn de citas médica.
4.4.1.3 Crear un sistema de mediciéon de satisfaccién de atencién de d
meédicos especialistas para generar acciones de mejora.

~ MANUAL DE ORGANIZACION |
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ESTRUCTURA ORGANICA
] PUESTO NO. DE PLAZAS
DIRECCION 3
DEPARTAMENTO JURIDICO 3
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ]
ESPECIALES
UNIDAD DE TRANSPARENCIA 2
COORDINACION DE ARCHIVO 4
SUBDIRECCION DE PLANEACIONY | 29
EVALUACION
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 31
SUBDIRECCION MEDICA 120
TOTAL 193 (/
7
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Administracién Pablica Municipal 2020-2024

M i rFS/
wam ﬁ Manual de Orgamzacuon

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 02 No. REV. 01 24/10/2022

1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto:

Direccion
1.2. Clave del Puesto: 10
L Ca.rgf) Inmedia Presidencia Municipal.
Superior:

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto

Planear, organizar, coordinar y controlar las funciones administrativas y las prestaciones
en el ramo de Seguridad Social del Instituto Municipal de Pensiones.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

e Desarrollar la correcta integraciéon y coordinacion de las funciones inherentes al
Instituto.

e Supervisar las actividades propias de la Subdireccién Médica, la Subdireccion
Administrativa, y la Subdireccién de Planeacioén y Evaluacion.

e Supervisar informes que contienen los indicadores de las diferentes jefaturas de
departamento, asi como las coordinaciones médicas.

e Formular el presupuesto de ingresos y egresos, asi como los estados financieros,
los cuales seran revisados en las sesiones por el Consejo Directivo..

e Realizar los actos necesarios para el debido funcionamiento del organismo.

2.3. Descripcion Especifica: ({&

2.3.1. Actividades Generales:

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo.

Convocar a sesion ordinaria del Consejo Directivo cada tres meses y a las
extraordinarias que estime necesarias, para sus asuntos urgentes.

Rendir ante el Consejo Directivo el informe anual de las actividades realizadas. /

Someter al Consejo Directivo los asuntos que sean competencia del mismo.

Autorizar las inversiones que deberan ser las mas redituables.

Formular el presupuesto de ingresos y egresos, asi como los estados financieros,

los cuales seran sancionados por el Consejo Directivo.

« Someter al Consejo Directivo los proyectos de reglamentos para la operacion del
Instituto.

e Nombrar al personal del Instituto que sea estrictamente necesario para su
funcionamiento. A las personas funcionarias y a las colaboradoras y colaboradores
de confianza podra removerlos libremente y solo por causa justificada a las
personas colaboradoras de base.

e Representar al Instituto con todas las facultades de un poder general, nombrando

personas asesoras, delegadas y otorgar poderes generales y especiales para

pleitos y cobranzas, sera necesaria la autorizacién expresa del Consejo Directivo.
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| Copiint e wiltugo llﬁ “ E Manual de Organizaci()n
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DOC 7.1 DRH 02 No. REV. 01 FECHQ“ %%/';E;’;SléN-

Rendir al Consejo Directivo, los informes que le solicite.
Otorgar las pensiones contenidas en esta Ley o dejarlas sin efecto cuando se
hayan concedido con violacion a la misma.

« Convenir cuando fuere necesario con las instituciones particulares, la subrogacion
de los servicios médicos.

Determinar el otorgamiento de las prestaciones contenidas en esta Ley.

Conceder licencia a las colaboradoras y los colaboradores del Instituto; vigilar que
cumplan con sus obligaciones laborales e imponer las correcciones disciplinarias
que resulten para el debido funcionamiento del Instituto.

¢ Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Presidencia Municipal.

e Coordinar las funciones de a su cargo.

e Conceder licencias a las colaboradoras vy
colaboradores del Instituto en los términos
reglamentarios.

e Vigilar que se cumplan con las obligaciones
laborales e imponer correcciones disciplinarias.

e Analizar propuestas de actividades y autorizar el

2.3.2. Actividades desarrolio de planes y programas de trabajo.
Especificas: e Revisar y autorizar movimientos de padrones.
Planear, organizar y controlar el gasto. J
Vigilar que se reciban las aportaciones C

puntualmente de las colaboradoras y los
colaboradores al servicio del municipio.

» Verificar el cumplimiento de reglamentos, politicas
y procedimientos en el desarrollo de actividades
del Instituto.

e Participar en actos publicos en representacion de
la Presidencia Municipal. /
e Autorizar la afiliacibn y credenciales de
derechohabientes.
e Revisar y autorizar estudios socioeconémicos y la
;i afiliaciéon correspondiente.
&0 POIREnG e Atender asuntos especiales sobre conflictos de las

Eventuales. ; s = :
usuarias y los usuarios del servicio médico.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES



Administraciéon Puablica Municipal 2020-2024

Manual de Organizacién

FECHA DE REVISION:
24/10/2022

DOC 7.1 DRH 02 No. REV. 01

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

Presidencia Municipal

Direccion

3. Perfil del Puesto

3.1. Escolaridad: Nivel Licenciatura, Maestria o Doctorado.

Tecnologias de la Informacién.
Orientacién a Resultados.

e Principios y Valores Institucionales.
e Administracion Publica.

3.2. Habilidades e Integracién de Equipos Productivos.
profesionales y e (Calidad en el servicio.
conocimientos e Comunicacion Asertiva.
complementarios: e Liderazgo.

L ]
L

3.3. Nivel de Competencia 75
Minimo Aceptable: /

4. Comunicacion Formal:

Colaboradoras y Colaboradores del Instituto,
Derechohabientes

Presidencia Municipal, Organo Interno, Secretaria del
Ayuntamiento y Organismos Desentralizados.

4.1. Interna:

42. Externa:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES




Administracién Publica Municipal 2020-2024

Manual de Organizacién

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 03 No. REV. 01 24/10/2022
1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Asistente administrativo
1.2. Clave del Puesto: 110
i . Direccion del Instituto Municipal de
1.3. Cargo Inmediato Superior: Bansiones.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propoésito del puesto:

Funciones de asistente administrativa, dirigidas por la Direccion. Notificar asuntos
pendientes, revisar, cotejar y analizar asuntos que soliciten de otras areas o
dependencias.

2.2. Responsabilidad del puesto

Notificar asuntos pendientes, revisar, cotejar y analizar que solicitan areas o
dependencias y por ultimo dar atencién e integrar casos que presentan personas con
asuntos relacionados con el Instituto.

2.3. Descripcion especifica.

2.3.1. Actividades generales: \
» Atender e integrar casos que presentan las personas con asuntos relacionados
con el Instituto, que la Direccién en ese momento no pueda atender, solucionar
conflictos de las personas a tratar.
¢ Dar calidez al solicitante para que en todo momento sienta fue atendido por el {
personal Directivo.

e Recepcion y envio de documentacion.

e | levar agenda de la Directora o Director.

¢ Y todas aquellas actividades que le sean encomendadas por la persona
encargada de la Direccion del Instituto.

2.3.2. Actividades especificas:

e Como apoyo al juridico en la realizacion y revision de documentos para la
realizaciéon de dictamenes de jubilacién, invalidez, retiro y orfandad.

Enlace con el despacho de la Presidencia para atencion de quejas y solicitudes.
Elaboracion de dictamenes de quienes cuenten con jubilaciéon, pension o
derechohabientes.

Notificar asuntos pendientes de la direccion.

e Comunicacion abierta con el personal relacionado con la Direccién, lo que
piensan y necesitan, influyendo en forma positiva en la relacién Direccion-
comunidad colaboradora.

e Apoyo cuando el area juridica en la recopilacion de informacion para elaborar
respuestas o propuestas resolutivas para atencion a quejas y solicitudes.
Atender personas con asuntos relacionados con la Direccion.

o Elaborar oficios y memorandums.

IENSFTETU FO"M-UNITCIPATL-DE-PENSFONES _I
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e Las demas que el area de Direccion indique.

2.3. Actividades eventuales:
Apoyar en juntas ordinarias y extraordinarias.
Elaborar informes.
e Certificaciéon de copias y/o documentos que soliciten las autoridades facultadas
para ello.

24. Ubicacion en la Estructura Organica.

Direccion

Asistente Administrativo 1

3. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura Economico Administrativo,

3.3. Escolaridad: Ingenierias, Tecnologia de la Informacion, (
Ciencias Sociales.
¢ Principios y Valores Institucionales. %
e Gestion Publica.
¢ Calidad en el Servicio.

3.4. Habilidades Profesionales y | « Tecnologias de la Informacion.

Conocimientos Complementarios: | e« Orientacion a Resultados.

e Mecanografia.
e Manejo de paquetes Computacionales.
e Sentido de organizacion.

3.5. Experiencia: 1a 2 anos.
45

3.6. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSITONES
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4. COMUNICACION FORMAL

Direccion del |Instituto Municipal de
43. Interna: Pensiones para apoyar en actividades

propias del area directiva.

Dependencias Municipales e Instancias
44. Externa: externas que tengan que ver con la Funcion

del Instituto.

S

INSTITUTO MUNICIPAL
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Aslstente
1.2. Clave del Puesto: 111
. . Direccion del Instituto municipal de
1.3. Cargo Inmediato Superior: pensiones

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:

Funciones de asistente de la Direccién. Apoyo en atencion al pablico, atencion telefénica,
organizacion y coordinaciéon de tareas y correspondencia a cada una de las areas; Se
encarga de la recepcion de documentos, registro y distribucién, en tiempo y forma de la
documentacion que ingrese al Instituto de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables, respetando los principios de reserva.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

e Dar apoyo a la persona a cargo de la Direccion del Instituto en la administracion
de su tiempo, coordinacion de citas y reuniones, atencion de visitantes, recepcion,
elaboracion de documentos, archivo de correspondencia, organizacion de la
oficina y mantiene estrecha relacion laboral con las demas dependencias
municipales.

¢ Manejo de informacion restringida y discreta en el desarrollo de sus actividades y /
la integracion de los expedientes o documentos correspondientes.

\

2.3. Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Generales:

3 Realizar trabajos de captura y archivo.

Recepcion y envio de documentacion.

Llevar agenda de la Directora o Director.

Elaborar documentos y registros de casos atendidos.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direccion del Instituto.

e Recibir y realizar llamadas
telefonicas.

* Notificar asuntos pendientes a la
Direccion del Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas: e Recibir y enviar documentacion.
Atender personas con asuntos
relacionados con la Direccion.
Elaborar oficios y memorandums.

e Las demas que fuesen
encomendadas.
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e Apoyar en juntas ordinarias y
2.3.3. Actividades Eventuales: extraordinarias
e Elaborar informes.

2.4. Ubicacion en la estructura organica

Direccidn

Asistente

3. PERFIL DEL PUESTO

Secretariado  ejecutivo. Nivel medio
superior 0 superior.

Principios y Valores Institucionales.
Gestion Piblica. /
Calidad en el Servicio.
Tecnologias de la Informacién. g
Orientacién a Resultados.
Mecanografia.

Manejo de paquetes
computacionales.

» Sentido de organizacién.

3.1. Escolaridad:

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1a 2 aos.
34. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

Direccion del Instituto Municipal de
41. Interna: Pensiones para apoyar en actividades
propias del area directiva.

Dependencias municipales e instancias
42. Externa: externas que tengan que ver con la funcién
del Instituto.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Selilins de Juridico
1.2.  Clave del Puesto: 80
1.3. Cargo Inmediato Superior: ggﬁ:gggs del Instituto Municipal de

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto:
Analizar, brindar asesoraria, revisar y atender los asuntos juridicos del Instituto. Brindar
apoyo técnico en las sesiones del Consejo Directivo, Comités Técnicos de Fideicomisos
y Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.
2.2. Responsabilidad del Puesto:
e Analizar, brindar asesoraria, revisar y atender los asuntos juridicos del Instituto.
e Brindar apoyo técnico en las sesiones del Consejo Directivo, Comités Técnicos
de Fideicomisos y Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Instituto.

e Responsabilidad Directa. Atencién y seguimiento de los asuntos legales

e Responsabilidad Indirecta. Integracion de los expedientes o documentos
correspondientes y manejo de informacion restringida y discreta en el desarrollo

de sus actividades.

2.3. Descripcion Especifica.

2.3.1. Actividades Generales:

Realizar trabajos de indole legal que se presenten.

Elaborar propuestas resolutivas para comentarlas con la Direccion.

Elaborar contratos de prestacion de servicios y o adquisiciones.

Procesos de Licitacion en sus modalidades Publica y Restringida.

Apoyar procedimientos que demanden asesoria juridica.

Atender los oficios, solicitudes de Instituciones, autoridades judiciales y de los

diferentes niveles de gobierno que se presenten.

¢ Elaborar actas, convocatorias y convenios del Consejo Directivo, comités técnicos
de fideicomiso, comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto,
asi como diversos comités internos que le sean solicitados.

e Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Atender los asuntos de caracter legal que se presenten.
Someter a consideracién de la Direccién propuestas resolutivas para los asuntos
legales del Instituto.

o Elaborar contratos y convenios relativos a los procedimientos de contratacion.

NSTITUTO MUNICIPAL DE PENSITONES
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e Llevar a cabo los procedimientos de contratacion ante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del IMPE.

e Coordinarse con las demas areas del Instituto para la celebraciéon de convenios
de colaboracioén con otros entes publicos y gestionar su elaboracion.

Brindar asesoria juridica a las areas que lo requieran

Atender los oficios, solicitudes de Instituciones, autoridades judiciales y de los
diferentes niveles de gobierno que se presenten y resulten competencia del
Departamento.

e Elaborar actas, convocatorias y convenios del Consejo Directivo, Comités
Técnicos del Fideicomiso y Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto,

e Apoyar en la creacion de diversos organismos de colaboracion del Instituto, segun
lo requieran las diferentes areas del Instituto.

e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya la persona a cargo de la Direccion del Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:

Notificar asuntos legales vigentes a la Direccion.

Elaborar propuestas resolutivas y tramitar documentacion relativa.
Atender asuntos legales relacionados con la Direccién.

Integrar los expedientes relativos a casos de su responsabilidad.
Elaborar y coordinar los tramites de adjudicaciones de bienes y servicios.

Otorgar consultaria juridica en general a los colaboradores de la Institucion y !
derechohabientes en asuntos de sus areas.
Atender, dar respuesta y seguimiento a amparos en los que el Instituto sea parte.

Las demas que la Direccion le indique.
Dar respuesta a los oficios emitidos por el poder judicial, fiscalia, juntas de
conciliacion y arbitraje y demas autoridades que requieran informacion del
departamento juridico, asi como su seguimiento interno.
* Reuvision de dictamenes de jubilacién y pensiones por viudez, orfandad, invalidez
y retiro.
e Elaborary coordinar los tramites necesarios para llevar a cabo los procedimientos
de contrataciéon ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
IMPE.
Otorgar consultaria juridica a las areas del Instituto.
Responder y dar seguimiento a los amparos en los que el Instituto sea parte.
Revision y validacion de informacion relativa a dictamenes de Pension por
Jubilacién, Viudez, Orfandad, Invalidez y Retiro.
Fungir como enlace con el Despacho Legal Externo.
Las demas que la persona a cargo de la Direccion le indique.
Atender, recibir, analizar e informar a la Direcciéon de los asuntos legales del
Instituto.

INSTFHITUET O MUNICIP-AL "DECPENSTONES _I
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e Elaborar propuestas resolutivas y tramitar la documentacién relativa a los
procesos legales del Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Apoyar en juntas ordinarias y extraordinarias de Consejo Directivo.
e Apoyar y elaborar documentacién legal de procesos de adjudicaciones directas
en los términos y condiciones que establezca el area adquirente.
Revision de contratos elaborados por otras areas.
Atender y dar seguimiento a los asuntos y/o quejas tramitadas ante la CEDH y
COCAM.
e Certificacion de copias y/o documentos que soliciten las autoridades facultadas
para ello.
Asesorar y/o apoyar a otras areas en posibles observaciones que se les formulen.
Interponer querellas y/o denuncias ante la fiscalia.
Coordinacion con despacho laboral externo.
Elaborar convenios de sustitucion y/o modificatorios del fideicomiso y supervisar é
/

cuando se le solicite, tramites del fideicomiso.

24. Ubicacién en la Estructura Organica

Direccién

Jefatura de Juridico

3. PERFIL DEL PUESTO

31 Eseolaniiad: Licenciatura en Derecho

Principios y Valores Institucionales.
Administracion Publica.

Integracion de Equipos Productivos.
Calidad en el servicio.
Comunicacién Asertiva.

Liderazgo.

Tecnologias de la Informacion.
Orientacion a Resultados.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

INSTITUTO MUNICIPAL DE-PENSITONES
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Experiencia Derecho Laboral.
Experiencia Derecho Penal vy
Administrativo.

e Experiencia Derecho Familiar vy
Amparos.

¢ Manejo de
computacionales.

paquetes

Experiencia en puesto similar, manejo de

3.3. Experiencia: casos legales, contratos, casos laborales,
etc. 2 afos minimos.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

. 60
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL
Direccion del Instituto Municipal de

41 intema: Pens_lones para apoyarlo en actividades
propias del Instituto.
Dependencias Municipales e instancias

49 Bieina: externas que tengan que ver con la funcion

del Instituto.

INSTITUTO

MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado
1.2.  Clave del Puesto: 88
1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Juridico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto:

Asesorar a la persona responsable del Departamento Juridico en lo relativo a
procedimientos de casos legales, tramitar documentacion relativa. Integrar los
expedientes relativos a casos de su responsabilidad, atencion y respuesta a quejas de
derechos humanos y pacientes.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

Elaborar contratos de prestacion de servicios o adquisiciones.
Realizar las acciones necesarias para que los asuntos que sea competencia del
Departamento sean atendidos de manera exhaustiva y oportuna. [

e Responsabilidad directa. Manejo de informacion restringida y discreta en el J
desarrollo de sus actividades. C

e Responsabilidad directa. Manejo del aspecto legal de asuntos del Instituto y la
integracion de los expedientes o documentos correspondientes.

2.3. Descripcion Especifica.

2.3.1. Actividades Generales:

e Atender, revisar y elaborar la documentacion relativa a los asuntos que sean N

competencia del Departamento.

Revision, validacion y seguimiento de tramites de cancelacién de las garantias.
Atender los oficios y solicitudes de Instituciones, autoridades judiciales y de los
diferentes niveles de gobierno que se presenten, que requieran informacion del
Departamento Juridico y verificar su seguimiento.

e Elaborar convocatorias y actas del Consejo Directivo, comités técnicos de
fideicomiso, comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto.
Revisar la documentacion que generen otras areas del Instituto segun lo soliciten.
Realizar cualquier otra funcioén asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Realizar trabajos de indole legal que se presenten.

Elaborar documentos y registros de casos atendidos.

Elaborar contratos de prestacién de servicios y o adquisiciones.

Archivar los documentos del Departamento Juridico relativos a juicios de amparo
y quejas de Derechos Humanos.

INSTEFUTO "M UNICTPAL - DE -PENSTONES
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Atender los oficios y solicitudes de Instituciones, autoridades judiciales y de los
diferentes niveles de gobierno que se presenten.

Elaborar convocatorias y actas del Consejo Directivo, comités técnicos de
fideicomiso, comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto, asi
como diversos comités internos.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:
* Integrar los expedientes relativos a casos de responsabilidad del Departamento
Juridico.
Archivar.
Las demas que su jefe inmediato le indique.
Dar respuesta a los oficios emitidos por el poder judicial, fiscalia, juntas de
conciliacion y arbitraje y demas autoridades que requieran informacion del
Departamento Juridico, asi como su seguimiento interno.
2.3.3. Actividades Eventuales:
e Apoyar en juntas ordinarias y extraordinarias.
e Apoyar en los procesos de adjudicaciones directas y licitaciones publicas en los
términos y condiciones que establezca el area adquirente.
Elaborar contratos que le indique quien suscribe la jefatura inmediata.
Certificacion de copias y/o documentos que soliciten las autoridades facultadas
para ello.
2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

Jefatura de Juridico

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

INSFITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3.2.

Habilidades Profesionales
Conocimientos Complementarios:

y

Principios y Valores Institucionales.
Gestion Publica.

Calidad en el Servicio.

Tecnologias de la Informacion.
Orientacion a Resultados.

Experiencia Derecho Laboral.
Experiencia Derecho Administrativo.
Juicio de amparo.

Manejo de paquetes computacionales.

Experiencia en puesto similar, manejo de

3.3. Experiencia: casos legales, contratos, casos laborales,
etc. 1 a 2 anos minimo.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL

Jefatura de Juridico del Instituto Municipal

41. Interna: de Pensiones para apoyarlo en actividades
propias del Instituto.
Dependencias Municipales e Instancias
42 Exietns externas que tengan que ver con la Funcién

del Instituto. Areas internas del Instituto.

INSTITUTO

MUNICIPAL DE

PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1.  Nombre del Puesto: Jefatura de Proyectos Especiales
1.2. Clave del Puesto: 61
1.3. Cargo Inmediato Superior: Direccion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto.
Persona encargada de la planificacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos
especiales desde el inicio hasta el fin, con la finalidad de alcanzar los objetivos
establecidos, aumentar la productividad y competitividad del Instituto.

2.2. Responsabilidad del Puesto.
Reducir riesgos y costos, aumentar la productividad del Instituto, apoyar en el manejo
eficiente de los recursos, facilitar la adaptacion a los cambios, maximizar la capacidad
del Instituto, mejorar los procesos y adaptarse a las nuevas Tecnologias

2.3. Descripcion Especifica:

3. Elaborar y definir los proyectos.

e Realizar la estrategia de planificacion.

e Implementacion del plan de proyecto.

¢ Ejecucion y control del proyecto.

o Finalizacion y entrega del proyecto.

e Actividades Generales:

3.1.  Actividades Especificas:

e Elaborar y definir los proyectos segun las necesidades, objetivos y capacidades
del Instituto.

¢ Realiza una planificacién donde se definen fechas y plazos para cumplir con las
etapas del proyecto.
Asigna y supervisa las tareas designadas para la ejecucion del proyecto.
Administra y supervisa los recursos financieros de acuerdo al presupuesto
otorgado para los proyectos.

+ Implementa cambios y brinda soluciones efectivas segun las problematicas que
se presenten.

o Identificar con anterioridad los posibles riesgos que puedan afectar el desarrollo
del proyecto.

e Realizar el seguimiento del desarrollo del proyecto para controlar y verificar que
todo se cumpla de acuerdo a los objetivos establecidos.

e Elaboracion de informes periddicos para dar a conocer los avances y resultados
qgue se estan obteniendo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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e Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya la Direccién del Instituto.

e Analizar, brindar asesoraria, revisar y atender los asuntos.
Responsabilidad Directa. Atencién y seguimiento de los asuntos legales
Responsabilidad Indirecta. Integracion de los expedientes o documentos
correspondientes y manejo de informacion restringida y discreta en el desarrollo
de sus actividades.

2.6 Actividades Eventuales:

2.7 Ubicacién en la Estructura Organica.

Direccion

Jefatura de Proyectos
Especiales

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. Escolaridad: Licenciatura, Econdomico-Administrativo A

4.2. Habilidades Profesionales y | Liderazgo, Comunicacion, Flexible,
Conocimientos Complementarios: generar confianza, asertividad.

43. Experiencia: i?gfnr]f;‘cia en puesto similar, 2 afos

44. Nivel de Competencia Minima 60

Aceptable:
5. COMUNICACION FORMAL

Direccién del Instituto Municipal de
5.1. Interna: Pensiones para apoyarlo en actividades
propias del Instituto.

Dependencias Municipales e instancias
externas que tengan que ver con la funcién
del Instituto.

5.2 Externa:

INSTETUTO MUEUNTC PAL - DE-PENSIONES




Administracién Publica Municipal 2020-2024
AN poi
| iuatuss, IE Manual de Organizacion
- FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 08 No. REV. 01 24/10/2022

1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
1.2.  Clave del Puesto: 112
1.3. Cargo Inmediato Superior: Direccién

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:

Recabar y difundir informacion relativa a las obligaciones de transparencia, recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso de la informacion y de proteccion de datos personales
(A.R.C.O0.P)

2.2. Responsabilidad del Puesto:

e Responsabilidad directa. Manejo de informacion restringida y discreta en el
desarrollo de sus actividades y la integracion de los expedientes o documentos
correspondientes.

e Responsabilidad directa. Manejo del aspecto legal de las solicitudes de
informacién, cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

2.3. Descripcién Especifica.

2.3.1. Actividades Generales:

e Recabar y difundir informacioén, relativa a las obligaciones de transparencia, asi
como propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme a la
normatividad aplicable.

e Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y darles seguimiento hasta la
entrega de la misma. J

e Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la
informacién, asi como sus tramites, respuestas, costos y resultados.

e Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de
informacién, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de
acceso a la misma.

e Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona
pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante solicitudes de
informacion.

Efectuar las notificaciones correspondientes a las solicitantes y los solicitantes.
Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada como
reservada o confidencial.

e Requerir a las areas de los sujetos obligados, el indice de los expedientes
clasificados, semestralmente.

e Recibir los recursos de revisiéon, dandole el seguimiento que corresponde.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

e Apoyo a la unidad de transparencia.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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Asesoria al comité de transparencia.
Dar respuesta a recursos de revision interpuestos ante el ICHITAIP.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya la Direccion del Instituto.
2.3.2. Actividades Especificas:
 Promover en el Instituto la generacion, documentacién, y publicaciéon de la
informacion en formatos abiertos y accesibles.
e Promover la cultura de la transparencia, de la proteccién de los datos personales,
del gobierno abierto; asi como el cumplimiento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion
de Datos Personales Del Estado de Chihuahua, mediante las acciones de
capacitacion, sensibilizacién, concientizacién y difusion que considere
necesarios.
e Promover la vinculacion del Instituto en las organizaciones gubernamentales, de
la sociedad civil y académicas, nacionales, internacionales, que tengan como fin
la transparencia de los entes publicos, el derecho de acceso a la informacion, la 6}

proteccion de datos personales, la generacion de datos abiertos y el gobierno
abierto.

Trabajos en relacién con la unidad de transparencia.
Dar respuesta a informes requeridos en juicio de amparo y recursos promovidos
ante el ICHITAIP.
2.3.3. Actividades Eventuales:
» Expedir constancia de los documentos, archivos que obren en su poder con
motivo de sus atribuciones y soliciten las autoridades facultadas para ello.

24. Ubicacion en la Estructura Organica

Direccion

Titular de la Unidad de
Transparencia

3. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion, Derecho o
3.1. Escolaridad: carrera  afin en areas  sociales-
administrativas.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3.2.

Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

Principios y Valores Institucionales.
Administraciéon Publica.

Integracion de Equipos Productivos.
Calidad en el servicio.
Comunicacioén Asertiva.

Liderazgo.

Tecnologias de la Informacion.
Orientacion a Resultados.

Trabajo bajo presion.

Trabajo en equipo.

Resolutivo.

3.3.

Experiencia:

Debera contar, preferentemente, con
experiencia en materia de Transparencia,
de 1 a 2 anos.

34.

Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

60

4. COMUNICACION FORMAL
Subdirecciones, coordinaciones y jefaturas
. del Instituto; colaboradoras y
. st colaboradores responsables del manejo de
la informacién publica y datos personales.
Dependencias Municipales, ICHITAIP e
4.2. Externa: instancias extemas solicitantes de la

informacion.

INSTITETO MUNICIPAL DE
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1. DATOS GENERALES
1.1.  Nombre del Puesto: Subdireccion Administrativa
1.2.  Clave del Puesto: 20
1.3. Cargo Inmediato Superior: Direccion del Instituto

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:

Asegurar el cumplimiento de las metas de eficiencia, rentabilidad y servicio del Instituto,
mediante la planeacion, organizacion y control de las actividades de suministros, control
de costos y materiales asi como el servicio a clientas y clientes, supervisando la correcta
utilizacién y mantenimiento de los equipos e instalaciones y la adecuada administracion
de los Recursos Humanos, Recursos Materiales y Financieros de que dispone el Instituto
asi como la correcta administracion de los diferentes Fideicomisos que administran las C)

pensiones y jubilaciones de las ex colaboradoras y los ex colaboradores del Municipio.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

¢ Es responsable de coordinar lo relativo a las compras, licitaciones, asignaciones
directas, contratacion de servicios. Se encarga de todo lo relativo a la
administracion de los fideicomisos.

e Tiene la facultad de contribuir en el manejo de las cuentas y el pago de las Y,
prestaciones econémicas que el Municipio y Organismos descentralizados
entregan al Instituto.

e Coordinacién, control y optimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros del Instituto, asi como, manejo de inversiones, autorizacion de
préstamos, etc.

e Coordinar esfuerzos con Subdireccion Médica y Subdireccién de Planeacion y
Evaluacién para el 6ptimo funcionamiento de los servicios que brinda el Instituto.

Por el trabajo de otros:

e Analizar, supervisar reportes contables, de adquisiciones, autorizacion de pagos
de las colaboradoras y los colaboradores del Instituto y de las pensionadas y los
pensionados, jubiladas y jubilados del Instituto.

Autorizacion y firma de cheques.

Coordinacioén y supervision de las actividades propias de los departamentos de
apoyo de la subdireccion.

Atencién de Auditoria a instancias de fiscalizacion.

Autorizar las nominas de las colaboradoras y los colaboradores del Instituto y de
pensionadas, pensionados, jubiladas y jubilados.

2.3. Descripcion Especifica.

2.3.1. Actividades Generales:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES —I
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Realizar actividades de administracion y presupuestario.

Coordinacién del personal adscrito al Instituto Municipal de Pensiones.

Analizar y evaluar la informacion contable del Instituto.

Informe de avances a la Direccion.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya la Direccién del Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:

e Autorizacion de cheques de pago por concepto de: proveedores, honorarios,
noémina, fondo propio, etc.

e Supervisar el manejo de inventarios de mobiliario y equipo

e Evaluar la productividad de las colaboradoras y colaboradores del Instituto.

e Revisar la documentacion relacionada con el fideicomiso

* Revisar los ingresos y egresos del Instituto.

3

. Actividades Eventuales: ‘
Coordinar relaciones publicas (comerciales e interinstitucionales con empresas y ,\l
organismos. V.

2.3.4. Ubicacion en la Estructura Organica:

Direccion 4

Subdireccion
Administrativa

3. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en contabilidad. Licenciatura
en administracion o equivalente.
Principios y Valores Institucionales.
Administracién Puablica.

Integracion de Equipos Productivos.
Calidad en el servicio.

Comunicacién Asertiva.

Liderazgo.

Tecnologias de la Informacion.
Orientacion a Resultados.

3.1. Escolaridad:

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

INSTITCTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Procedimientos de colaboradoras y
colaboradores.

Nominas y procedimientos contables.
Conocimiento de finanzas vy
elaboracion de presupuestos, flujos de
efectivo, asi como, habilidad en manejo
de inversiones, fundamento de
fideicomiso.

Habilidad para la toma de decisiones.
Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad de concertacion.
Capacidad de Juicio.

De preferencia 4 afos en puesto similar.

Dominio en
presupuestos, analisis de situaciones y

contabilidad, finanzas,

3.3. Experiencia: 5
toma de decisiones.
Conocimiento en fideicomisos y manejo de
inversion, proyecciones financieras.

34. Nivel de Competencia Minimo 75

Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL
Colaboradoras y Colaboradores del
Instituto: para coordinacién de actividades.

. Jefatura contable. Para reportar

41. Interna: actividades.
Areas de Instituto para asuntos de indole
contable y administrativos.
Proveedurias de bienes y servicios.
Instituciones bancarias.

4.2. Externa: Dependencias Municipales para gestionar

tramites de retenciones y aportaciones.

£ .

INSTITUTO MUNICIPAL

BE
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Lider de Proyecto
1.2. Clave del Puesto: 86
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Subdireccién Administrativa
2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Propésito del Puesto:
Generar certeza en el desarrollo, cumplimiento y avance de los asuntos
encomendados por la Subdireccion Administrativa.
2.2. Responsabilidad del Puesto:
Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo a la Subdireccién para que los
procedimientos y operaciones del area se desarrolien de manera eficiente.
2.3. Descripcion Especifica.
2.3.1. Actividades Generales:

e Fungir como enlace de la Subdireccion con las jefaturas de departamento y las
diversas areas del Instituto.

e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:

e Elaboracion de contratos de servicios médicos subrogados.

e Seguimiento y control de la ejecucion de contratos de servicios médicos
subrogados.

e Coordinar los trabajos del proceso de entrega — recepciéon por términos de
mandato constitucional.

e Atencion de Ley de Transparencia en lo que corresponde a la Subdireccion
Administrativa
Coordinacioén de eventos especiales del Instituto.

Seguimiento a acuerdos en las reuniones de Consejo Directivo y declaraciones
de situacién patrimonial.

e Asistir a reuniones internas y externas en representacion de la Subdireccién.

2.3.3. Actividades Eventuales:

e Apoyo administrativo a diferentes areas de la subdireccion.
e Coordinar eventos especiales encomendados por la Subdirecciéon.

INSTHFEUTO MUNICIPAL DE PENSIFONES
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24. Ubicacién en la Estructura Organica.
Subdireccion
Administrativa
Lider de Proyecto

3. PERFIL DEL PUESTO

a4. Escolaridad: L_icgnciatura en administracién, finanzas o &
similares. C
¢ Principios y Valores Institucionales.
o Gestion Publica.
o Calidad en el Servicio.
e Tecnologias de la Informacion.

3.2. Habilidades Profesionales y | ¢ Orientacion a Resultados.

Conocimientos Complementarios: e Comunicacion Efectiva. /

¢ Organizacion.
e Tecnologia. ‘
e Trabajo en Equipo. N

3.3. Experiencia: 1 a 2 anos.

34. Nivel de Competencia Minimo 55

Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL
4.1. Interna: Subdireccién Administrativa
] Derechohabientes, proveedurias y
42, Exems poblacién en general
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Administracién Pablica Municipal 2020-2024

- IVIPE Manual de Organizacion
- FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 11 No. REV. 01 24/10/2022

1. DATOS GENERALES

1.1.  Nombre del Puesto: Asistente
1.2. Clave del Puesto: 110
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Subdireccion Administrativa

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.

Propdsito del Puesto:

Apoyar a mantener el correcto y eficaz funcionamiento de la subdireccion, realizando
labores administrativas, tales como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales de la oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

Desarrollar tareas de asistencia y acompafnamiento a las actividades normales de la

subdireccion.

2.3. Descripcion Especifica.
2.3.1. Actividades Generales:

e Recepcion de documentos

e Atencion presencial a usuarias, usuarios y visitantes.

e Apoyo en el adecuado control del archivo de acuerdo a la ley correspondiente.

e [Estar al dia de la tramitacién de expedientes.

e Tener actualizada la agenda tanto telefénica como de direcciones y reuniones.

e Coordinar y apoyar en envié de documentos fuera del Instituto.

e Coordinar a las colaboradoras y los colaboradores de Estafeta.

o Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:

e Contestar llamadas.

e (Gestion de documentos.

e Realizar copias de seguridad de la informacién contenida en el equipo de
computo.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Apoyar en eventos especiales encomendados a la subdireccion.
2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

INSTETUTO MUNICITPAL DE PENSIONES
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Subdireccion
Administrativa
Asistente
3. PERFIL DEL PUESTO \/
3.1. Escolaridad: Comercio o similar Q‘/
e Principios y Valores Institucionales.
e Gestion Publica.
3.2. Habilidades Profesionales y : 19:22;(:) eirz‘a:Idiﬁaw;ﬁlfodrmacién
Conocimientos Complementarios: : 9 ’
e Orientacion a Resultados.
e Redaccion. /
e Manejo de Software.
3.3. Experiencia: 1 a 2 anos. A
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL
Subdireccién Administrativa y
41. Interna: Colaboradoras y Colaboradores del
Instituto.
Derechohabientes.
42. Externa: Proveeduria.
Poblacion en general.

INSTITUTO MUENICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefatura de Recursos Financieros
1.2. Clave del Puesto: 50
1.3. Cargo Inmediato Superior: Subdireccién Administrativa.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto:

Asegurar la correcta presentacion de los estados financieros del Instituto de acuerdo a la
Ley general de contabilidad gubernamental, asi como la revision de la documentacién
soporte, supervisar y controlar los movimientos contables, presupuestales y contables-
presupuestales de ingresos y egresos del Instituto, programar los pagos a las
proveedurias y a las acreedoras y acreedores. Cumplir con la normativa de trasparencia,
SEVAC, CIMTRA y cuenta publica.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
e Oportunidad y confiabilidad en el registro de movimientos contables. Custodia y
manejo de cheques ya firmados.
Por el trabajo de otras areas:
¢ Generacion de los estados financieros en base a la normatividad aplicable.

2.3. Descripcién Especifica.

2.3.1 Actividades Generales: y
e Supervisar la elaboracién de las conciliaciones bancarias.

o Elaboracion, anélisis y revision de estados financieros.

e Revisar los cheques elaborados.

e |Integracion y presentacion de fracciones en el portal de Trasparencia
correspondientes a Recursos financieros.

e Pagos de impuestos.

e Transferencias electrénicas.

e Generacion de informes para el Consejo Directivo.

¢ Integracion y presentacion de incisos en el portal de SEVAC.

e Presentacion de reportes correspondientes a la obligacion CIMTRA.

e Integracion de presupuesto.

e Reuvision y envi6 de la cuenta publica.

e Programacion de pagos a proveedurias.

* Realizar cualquier ofra funciéon asignada al puesto y todas aquellas actividades

que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.
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2.3.2 Actividades Especificas:

e Supervisar el registro asientos contables de cuentas por pagar, proveedurias,

honorarios, etc.

» Supervisar el registro de los movimientos bancarios y determinacion de saldos.

e Supervisar el registro de los ingresos por conceptos de subsidios, fondo propio y
otros.
Supervisar y/o verificar depdsitos bancarios.
Supervisar el control de archivos contables.
Supervisar y revisar la emision de cheques para pagos de bienes y servicios.
Supervisar la elaboracién de los recibos por concepto de cobros varios.
Revisién del calculo y pago de la némina.
Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.3 Actividades Eventuales:
o Elaboracién de reportes de analisis extraordinarios. q*)

2.4 Ubicacion en la Estructura Organica.

Subdireccion
Administrativa

|

Jefatura de Recursos
Financieros

3 PERFIL DEL PUESTO

: : Contador Publico o Contadora Publica,
3.3 Escolaridad: Licenciatura en Administracion Financiera.
o Principios y Valores Institucionales.
Administracion Puablica.
Integracion de Equipos Productivos.
Calidad en el Servicio.
Comunicacion Asertiva.
Liderazgo.
Tecnologias de la Informacion.

3.4 Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

ENSTITUTO MUNICIPAL DE-PENSTONES
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Orientacion a Resultados.
Conocimientos de contabilidad
gubernamental.

e Capacidad analitica financiera y
contable. Conocimiento de paquetes
contables, de inventarios y de némina.

3.5 Experiencia: 3 afios en puesto similar.

3.6 Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

4 COMUNICACION FORMAL

60

43 dintere: Con areas de la Unidad Administrativa y Q{

Médica.
Con Instituciones de crédito y banca.
14 Edena: Tesoreria Municipal, Oficialia Mayor y

Organismos Descentralizados.
Proveedurias de servicios y materiales.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Supervision Contable
1.2.  Clave del Puesto: 140
1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Recursos Financieros

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propoésito del Puesto:
Supervisar y coordinar los movimientos contables relativos a la operacion Instituto.
Registrar y supervisar movimientos del area de contabilidad, asi como brindar apoyo a la
jefatura de Recursos Financieros. Supervision de conciliaciones bancarias.
2.2. Responsabilidad del Puesto:
o Asegurarse del buen funcionamiento de las diferentes areas a su cargo.
Por el trabajo de otras areas:
e Supervisar y coordinar las actividades las areas del Departamento de Recursos
Financieros, contribuyen con la Jefatura de Recursos Financieros para la captura
supervision del area contable del Instituto.

2.3. Descripcion Especifica.

2.3.1. Actividades Generales:
e Revision de afectaciones contables, presupuestales y contables-presupuestales
en el Instituto y Fideicomisos.
e Informes trimestrales.
e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquelias actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:
e Elaboracion de cierres mensuales y anuales con la ejecucion de las
reclasificaciones y ajustes respectivos.
e Supervisar la elaboracion de pélizas de ingresos, egresos, diario y
presupuestales.
Revisar conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques.
Movimientos al Activo Fijo.
Llenado de Fracciones de Transparencia.
Generacion de reportes para la cuenta publica en base a la normatividad
aplicable.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Revision de facturacion.
e Captura de polizas del Instituto y fideicomiso.

INSTITETO MUNICIPAL DE PENSITONES _I
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o Elaboracion, revision y programacién de cheques.

Supervision del sistema contable y de Nomina.
Revision y elaboracion de los estados financieros.
Revision de conciliaciones bancarias.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Jefatura de Recursos
Financieros

Supervision Contable

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Licenciatura en Contabilidad £

e Principios y Valores Institucionales.

e Gestion Publica.

e (Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacion.

+ Orientaciéon a Resultados.

e Comunicacién Efectiva.

32. Habilidades Profesionales y|°® Organizacion.
Conocimientos Complementarios: ¢ Tecnologia.

e Trabajo en Equipo.

e Especialista en contabilidad
gubernamental.

e Dominio de paquetes contables
gubernamentales, conciliaciones
bancarias, elaboracion de poélizas
contables, captura y archivo.

3 afos en puesto similar o como

3.3. Experiencia: contadora/contador en area
ubernamental.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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3.4. Nivel de Competencia Aceptable: 55

4. COMUNICACION FORMAL

41. Interna: con las diferentes areas del Instituto.

42. Externa: Proveedurias, instancias de fiscalizacion.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

. Contadora o Contador (Ingresos vy
1.1. Nombre del Puesto: Conciliacién)
1.2.  Clave del Puesto: 150
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Supervision Contable

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto:

Elaborar y registrar movimientos contables relativos a la operacion de las Cuentas
Bancarias del Instituto tanto de ingresos como de egresos. Registrar y procesar
movimientos del area de contabilidad, asi como brindar apoyo al area contable.

2.2. Responsabilidad del Puesto: <\&
J

e Llevar un adecuado control de los ingresos y generacion de los momentos
ejercidos y pagados en sistema contable gubernamental, asi como constancias
de retenciones.

Por el trabajo de otras areas:

e Turnan los depdsitos a las colaboradoras y colaboradores que coordinan la

entrega de correspondencia para concluir tramites de los registros contables.

2.3. Descripcion Especifica.

2.3.1. Actividades Generales:

Registrar y procesar movimientos contables de ingresos y egresos.

Conciliacion de cuentas bancarias.

Control de las diferentes cuentas bancarias que maneja el Instituto.

Realizar cualquier otfra funcioén asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Actividades Especificas:

Verificar los estados de cuentas con los bancos.

Elaboracién de cheques de némina.

Realizar el archivo de los ingresos del Instituto.

Elaboracién de recibos de ingresos.

Conciliaciones bancarias cuentas Instituto y fideicomisos

Registro de pdlizas.

Elaboracién de cheques (momentos ejercido y pagado).

Conciliaciones mensuales de cuentas bancarias.

Retenciones de ISR a las colaboradoras y los colaboradores del Instituto.
Archivo correspondiente a ingresos.

Control de pagos de los servicios médicos diferentes al pago de las dependencias
municipales.

N
&
N
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» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.2. Actividades Eventuales:
e Apoyo a las diferentes areas de la institucion.
2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

Supervision Contable

Contadora o Contador
(Ingresos y Conciliacién)

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Licenciatura en Contabilidad

Principios y Valores Institucionales.
Gestién Publica.
Calidad en el Servicio.
Tecnologias de la Informacion.
Orientacién a Resultados.
Comunicacién Efectiva.
Organizacion.
Tecnologia.
Trabajo en Equipo.
Conocimiento en  contabilidad
gubernamental
Manejo de paquetes contables.
Conciliaciones bancarias.
Elaboracién de pdélizas contables, y
cheques.

e Archivo de las cuestiones

contables.

2 afos de Experiencia en puesto similar o
como auxiliar de contabilidad.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

3.3. Experiencia:

INSTITUTO MUNICIPAL DE'PENSIONES




Administracién Pablica Municipal 2020-2024

lm,..,,..,. lﬁ

Manual de Organizacién

DOC 7.1 DRH 14

FECHA DE REVISION:
No. REV. 01 24/10/2022

34.

Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45

4.

COMUNICACION FORMAL

41.

Interna:

Con el Departamento de Contabilidad de
Oficialia Mayor, Subdireccién, Recursos
Humanos, colaboradoras y colaboradores
eventuales, y demas Dependencias
Municipales.

42.

Externa:

Instituciones bancarias para: Realizar
movimientos de inversiones y
programacion de pagos.

Con médicos y médicas especialistas para
recepcion de recibos de honorarios.

ENSTEFET O MENICIPALTDE

PENSTONES
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1. DATOS GENERALES

Contadora o Contador del Control

1.1. Nombre del Puesto: Administrativo de Farmacia

1.2. Clave del Puesto: 150

1.3. Cargo Inmediato Superior: Supervisién Contable S
2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto: Q‘

Revision de documentacion soporte correspondiente a medicamento entregado en
farmacia subrogada, asi como generar y salvaguardar el archivo de toda la
documentacion contable.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

* Realizar las 6rdenes de compra correspondientes a medicamento licitados.
Archivos de documentos generados por el Departamento de Recursos
Financieros y areas relacionadas.

Por el trabajo de otras areas:

o Contar oportunamente con documentos de las proveedurias y personal de
servicios para cumplir con la programacién de pagos y con la entrega de
documentos fiscales que son entregados.

2.3. Descripcion Especifica.

2.3.1. Actividades Generales:
* Revision de documentacion soporte de medicamento licitado correspondiente a
farmacia subrogada, comandancia Norte y Sur.
Aplicacion de momentos contables.
Elaboracion de movimientos en los sistemas a su cargo.
Archivo general del Departamento de Recursos Financieros.
Actividades Especificas:

Conciliacion de recetas con reportes de medicamento desplazado.

Recepcion y revision de los soportes del medicamento licitado.

Elaboracion de 6rdenes de compra y aplicacion de gasto devengado.

Archivo de los soportes y pélizas del medicamento licitado.

Recepcion y archivo de polizas de diario y de cheques.

Atencion a la entrega de documentacion solicitada por instancias de fiscalizacion.
Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

_/\ %

o 0 0 0 0 0 o O|e e o

2.3.3 Actividades Eventuales:
+__Elaboracion de cuadros analiticos para juntas de trabajo.
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« Elaboracion de oficios diversos.

2.4 Ubicacion en la Estructura Organica

Supervision Contable

Contadora o Contador
del Control
Administrativo de
Farmacia

3 PERFIL DEL PUESTO %

Contaduria  Publica, licenciatura en
administracién o finanzas.

Principios y Valores Institucionales.
Gestion Publica.

Calidad en el Servicio.

Tecnologias de la Informacion.
Orientacion a Resultados.
Conocimientos de los principios de
contabilidad gubermnamental.

e Manejo de paquetes contables.

3.3 Escolaridad:

3.4 Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

3.5 Experiencia: 1 afo.

3.6 Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

4 COMUNICACION FORMAL

45

Jefatura del Departamento de Recursos
Financieros Para reportar actividades.

Areas de Instituto para asuntos de indole
4.3 Interna: Contable.

Colaboradoras y  colaboradores de
Dependencias Municipales y Organismos
Descentralizados para tramites diversos.

4.4 Externa: Proveedurias e instancias de fiscalizacion y
control.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Contadora o Contador de Pagos
1.2. Clave del Puesto: 150
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Supervision Contable.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

21

Propésito del Puesto

Revisar que las facturas entregadas por las proveedurias contengan los requisitos
fiscales que la ley establece, asi como recibir estas para entregar los contrarecibos que
programen su pago, realizar el pago por medio de cheque a las proveedurias recabando
su firma de recibido.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

e Atender a las diferentes proveedurias del Instituto revisando que las facturas que
entreguen cumplan con los requisitos fiscales, asi misma entrega de contra
recibos a las proveedurias y una vez que estos se vencen entregar su pago
recabando la firma de recibido de las proveedurias.

2.3. Descripcion Especifica.
2.3.1. Actividades Generales:

» Revisar que las facturas entregadas por las proveedurias contengan los requisitos
fiscales establecidos en la ley, entregar contra recibos y enterar el pago a los
diferentes proveedores del Instituto.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcciéon del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:

* Reuvision de los requisitos legales de las facturas.

* Revision de documentacién soporte que ampare la factura.

» Revisar que las pélizas contengan la firma de recibido de los cheques.

e Pago a las diferentes proveedurias.

e Recepcion de la mensajera del Instituto.

e Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales

Atender actividades que le indique la Supervision Contable.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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24.

Ubicacioén en la Estructura Organica
Supervision Contable

Contadora o Contador
de Pagos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.

Escolaridad:

Licenciatura en Contabilidad

3.2.

Habilidades Profesionales

y

Conocimientos Complementarios:

Principios y Valores Institucionales.
Gestion Puablica.

Calidad en el Servicio.
Tecnologias de la Informacion.
Orientacion a Resultados.
Conocimiento en
gubernamental.

Manejo de paquetes contables,
conciliaciones bancarias, elaboracion
de pdlizas contables, y cheques.
Archivo de las cuestiones contables.

contabilidad

3.3. Experiencia: 2 afnos de Experiencia en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minima 45
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

Subdireccién administrativa, supervisor y

41. Interna: capturista, asi como con las diferentes
areas contables.
Proveedurias, para recepcion y pago de
4.2. Externa: facturas.

Con médicas y médicos especialistas para

recepcion de recibos de honorarios.

INSTITUTO MUNICIPAL DE
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Contable
1.2. Clave del Puesto: 150
1.3. Cargo Inmediato Superior: Supervision Contable

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Brindar soporte a las colaboradoras y colaboradores para el correcto uso del sistema \
gubernamental, clasificacion de cuentas para el eficiente impacto en el presupuesto.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
» Realizar reclasificaciones contables-presupuestales ayudar a las colaboradoras y
los colaboradores involucrados al sistema de contabilidad gubernamental.
Por el trabajo de otras areas:
e Soportar a las colaboradoras y los colaboradores que impacte en el sistema
gubernamental.

2.3. Descripcion Especifica.

2.3.1. Actividades Generales:
e Soporte en sistema SAACG.

e Realizar cualquier ofra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades /
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.
2.3.2Actividades Especificas:

e Soporte en el area de subrogados, compras, colaboradoras y colaboradores que
utilice el sistema gubernamental

Generacion de la declaracion DIOT.

Modificaciones al presupuesto.

Reclasificaciones presupuestales y patrimoniales en el sistema SAACG.

Carga de presupuesto.

Apoyo en la elaboracién de conciliaciones bancarias.

Actividades Eventuales:

Elaboracion de cuadros analiticos para juntas de trabajo.

Elaboracion de reportes y actividades extraordinarias.

3. PERFIL DEL PUESTO

it
w

e o e o o o o

Contaduria Publica, Licenciatura en

Administracion o finanzas.

3.2. Habilidades Profesionales y | » Principios y Valores Institucionales.
Conocimientos Complementarios: e (Gestion Publica.

3.1. Escolaridad:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Calidad en el Servicio.

Tecnologias de la Informacion.
Orientacién a Resultados.
Conocimientos de los principios de
contabilidad gubernamental.

* Manejo de paquetes contables.

3.3. Experiencia: 1 afno a 2 afnos.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45 -
Aceptable: \

4. COMUNICACION FORMAL Q
Jefatura de recursos financieros para
reportar actividades.
Areas de Instituto para asuntos de indole

41. Interna: Contable.

Colaboradoras y colaboradores de
dependencias municipales y organismos
descentralizados para tramites diversos.

4.2. Externa: Proveedurias.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

15. Nombredel Pussto: Jefa/le del Departamento de Recursos

Humanos.
1.2.  Clave del Puesto: 83
1.3. Cargo Inmediato Superior: Subdirectora/o Administrativa.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto:
Coordinar y promover las actividades necesarias para garantizar que el Instituto
cuente con los Recursos Humanos necesarios, asi como dar seguimiento a las
necesidades de las colaboradoras y colaboradores, para su operacion de acuerdo
a los lineamientos establecidos y asegurar el debido cumplimiento de las Normas,
Politicas y Procedimientos. ‘
2.2. Responsabilidad del Puesto:
Realizar funciones de reclutamiento, selecciéon, contratacion e induccion de
personal, asi como elaboraciéon de Programa de Capacitaciéon Anual, acorde a las
descripciones de puestos para las colaboradoras y colaboradores del instituto y
personal de nuevo ingreso.
Programar y coordinar la evaluacion del desempefio, el programa de recorridos de
la Comision Mixta de Seguridad e Higiene y asegurar un ambiente laboral y
organizacional adecuado.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:

* Reclutar, seleccionar, contratar y entrenar a las colaboradoras y los colaboradores
del Instituto. /

» Revisar los contratos laborales de las colaboradoras y los colaboradores que
prestan sus servicios profesionales al Instituto.

e Supervisar los pagos y descuentos de la némina quincenal, incentivos, vacaciones,
aguinaldos, tiempo extra, bonos, compensaciones, premios, bajas, liquidaciones y
otros.

» Elaborar finiquitos y liquidaciones del personal que causo baja de la plantilla.

o Definir el protocolo para las evaluaciones de desemperio y clima laboral, asi como
la solucion de los conflictos internos.

e Atender el incumplimiento por parte de las colaboradoras y colaboradores del
instituto a las obligaciones laborales establecidas en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su servicio.

o Elaborar el presupuesto anual de Recursos Humanos destinado a su ejecucion,
supervisando que se cumpla con la maxima eficacia y el maximo rigor.

* Elaborar el Programa de Capacitacion Anual en coordinacién con la Subdireccion
Administrativa, Médica, y Planeacion.

INSTIETFEUETO MUNIECTPAL-"DE-PENSTONES
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2.3.2. Actividades Especificas:

2.3.3.

Coordinar y revisar la recepcién de documentos para la integracion de los
expedientes del personal que labora en el Instituto.

Controlar la rotacion, causas de ausentismo, control de permisos, control de
puntualidad y asistencia, asi como las evaluaciones de desempefio.

Revisar las cédulas de calculo de integracion a la némina de pensiones y
jubilaciones.

Autorizar programa de vacaciones de las colaboradoras y colaboradores.

Revisar y supervisar la plantilla de personal autorizada.

Revisar los resultados del estudio de clima laboral, a fin de recibir
retroalimentacion del personal sobre aquellas situaciones que afectan su
motivacién y desemperio.

Llevar a cabo la deteccion de decesidades de capacitacion, asi como ser el
responsable de proveer y contratar instructores internos y externos para que lleven
a cabo las capacitaciones.

Atender a las personas colaboradoras y representantes de otras instituciones en
los asuntos relacionados con el Departamento de Recursos Humanos.

Participar en las reuniones de trabajo para informar de los planes y programas del
Departamento de Recursos Humanos.

Coordinar la evaluacion del desempefio de las colaboradoras y los colaboradores
del Instituto.

Cumplir con los requerimientos y la normatividad del sistema de calidad.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

Actividades Eventuales:

Coordinar eventos culturales e institucionales.
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2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Subdireccion Administrativa

Departamento de Recursos
Humanos

3. PERFIL DEL PUESTO

e Lic. En Administracion de Empresas.
3.1.  Escolaridad: e Carrera Humanistica afin.

e Respetar los principios de
confidencialidad.

e Principios y Valores Institucionales.

e Administracién Publica.

e Integracién de Equipos Productivos.

e (Calidad en el Servicio.

e Comunicacién Asertiva.

e Liderazgo. /

e Tecnologias de la Informacion.

e Orientacién a Resultados.

e Conocimiento de Estatuto
Administrativo.

e Conocimiento en Desarrollo

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

Organizacional.

e Conocimiento en Normatividad de
Autogestion.

e Conocimiento en Normatividad de
Acreditacion.

e Conocimiento de Cédigo de Trabajo.

e Manejo de paquetes computacionales,
analisis de datos e informacion,
orientacion ha resultado, trabajo en
equipo, Compromiso.
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3.3. Experiencia: e 3 anos en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 60
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Subdireccién Administrativa para rendir
resultados con el area de Recursos

Humanos.
o Diferentes Subdirecciones para ver
41. Interna:
asuntos del personal.
e Personas colaboradoras del Instituto en
todo lo relacionado a Recursos
Humanos. U
e Proveedores de Servicios de
capacitacion.
4.2. Externa: e Dependencias e Instituciones externas

para asuntos del personal.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefa/e de Oficina de Némina.

1.2.  Clave del Puesto: 85

13. Cargo Inmediato Superior: Jefa/e del Departamento de Recursos

Humanos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.

2.2.

23.
2.3.1

Propésito del Puesto:

Procesar toda la informacion necesaria del Instituto Municipal de Pensiones para
el célculo integral de la némina, con la finalidad de que el organismo cumpla con el
pago oportuno y correcto de todas las obligaciones contractuales y fiscales.
Responsabilidad del Puesto:

Manejo del sistema de la némina, asi como el sistema automatizado de
administracion y contabilidad gubernamental.

Captura en sistema NOI de némina, las percepciones y deducciones que afectan a
la némina.

Descripcion Especifica:

Actividades Generales:

Calcular las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones del
personal del Instituto, en el sistema de némina y emitir los reportes necesarios.
Recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal del Instituto
para aplicarlos en la nébmina, conforme a la normatividad vigente.

Elaborar la ndmina de Jubilados y Pensionados del Municipio de Chihuahua.

Actividades Especificas:

Calcular la némina de personal activo del Instituto, (registrar las incidencias del
personal, deducciones, prestaciones, pagos retroactivos, los movimientos de altas,
bajas y cambios de personal).

Calcular la némina de Jubilados y Pensionados del Municipio de Chihuahua.
Actualizar, procesar y transferir via electrénica el pago quincenal del personal del
Instituto y de pensiones y jubilaciones.

Timbrado e impresion de recibos de némina del personal IMPE y de jubilaciones y
pensiones.

Orientar y tramitar, al personal de nuevo ingreso, la tarjeta de némina y despensa.
Calcular el pago de suplencias.

Apoyar en la elaboracién de finiquitos y liquidaciones.

Elaborar las cédulas de calculo de integracion a la némina de pensiones y
jubilaciones.

Recibir y calcular el pago de interconsultas de personal médico de Iguala.

Emitir los formatos de las obligaciones de transparencia para su publicacion en la

ENSTIETU O MUNTICIPATL"DE-PENSTONES
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Calcular y elaborar néminas especiales como aguinaldo en el mes de noviembre
de cada ano.

Generar informacién para la elaboracion del presupuesto anual de servicios
personales.

Realizar cualquier otra funciéon asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Actividades Eventuales:
Elaborar cuadros analiticos para juntas de trabajo.

Apoyar en la organizacion de eventos del Instituto.

Apoyar al Departamento de Recursos Humanos en las actividades que se
requieran.

Ubicacién en la Estructura Organica.

Departamento de Recursos
Humanos

Oficina de Nomina

3. PERFIL DEL PUESTO

e Lic. en Administracion de Empresas.
e Contaduria publica.

3.1. Escolaridad:
e Lic. en Administracién Financiera.
e Respetar los principios de
confidencialidad.
e Principios y Valores Institucionales.
3.2. Habilidades Profesionales y * Administracién Publica.
Conocimientos Complementarios: e Integracion de Equipos Productivos.

e (Calidad en el Servicio.
e Comunicacion Asertiva.
e Liderazgo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE_-PENSITONES
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e Tecnologias de la Informacion.

e Orientacion a Resultados.

e Conocimientos de los principios de
Contabilidad General.

e Manejo de paquetes computacionales.

e Manejo de sistema de nomina o
contable.

3.3. Experiencia: e 2 a3 afios en puesto similar.

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Departamento de Recursos Humanos
para reportar y coordinar actividades.

e Areas de Instituto para asuntos de
indole laboral.

o Dependencias e instituciones externas

42. Externa: para asuntos del personal.

41. Interna:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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’ 1. DATOS GENERALES =

Personal Especializado (Gestién y Control l
de Incidencias).

1.2 Clave del Puesto: 88

Jefa/e del Departamento de Recursos |
Humanos.

1.1. Nombre del Puesto:

' 1.3.  Cargo Inmediato Superior:

2. DESCRIPCION DE PUESTO

' 2.1.  Propésito del Puesto: |
’ Supervisar los procesos administrativos de reclutamiento, seleccion, contratacién |
e incidencias de personal.

[2.2. Responsabilidad del Puesto:
| Gestionar todos los tramites administrativos del personal, en el ambito de
seleccién y formalizacion de contratos.

2.3. Descripcién Especifica: ‘
| 2.3.1. Actividades Generales: i
‘ e Proporcionar informacién y reportes a la oficina de néminas de la deteccién de |
incidencias de personal (primas dominicales, horas extras, dias festivos, retardos,
incapacidades, horarios laborales, suplencias e interinatos).
o Elaborar contratos de trabajo, base, eventuales y médicos de iguala.
e Generar los tramites de reconocimiento de antigiiedad de las y los colaboradores |
del instituto.

—
N

1232 Actividades Especificas:
i e Analizar los registros del reloj checador para generar reporte para el calculo de !
némina quincenal del personal administrativo y area médica. |
e Actualizar base de datos internas para generar informes para al Departamento de
i Recursos Humanos, cuando sea requerido.
| e Entregar reporte del fondo propio quincenal del personal colaborador del Instituto.
1 e Recopilar informacién referente al tiempo laborado del personal que requiera un
‘ reconocimiento de antigliedad.
i e Fungir de enlace con la coordinacion de archivo.
; e Elaborar archivos de transparencia.
e Revisar y archivar la productividad de los médicos Especialistas. (Iguala)
e Apoyo en la emision de formatos de las obligaciones de transparencia para su |
publicacién en la plataforma. f
‘ e Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades |
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

|
|

e - i




Administracion Publica Municipal 2020-2024

AR ;
@ : @ M Manual de Organizacion
FECHA DE REVISION:

DOC 7.1 DRH 20 No. REV. 01 06/12/2022

r'wq 1

i!

' 2.3.3 Actividades Eventuales:

° Elaborar cuadros analiticos para juntas de trabajo.
. Elaborar oficios diversos.

. Apoyar en convocatorias al personal.

. Apoyar en eventos del Instituto.

' 2.4. Ubicacién en la Estructura Organica.

Departamento de Recursos
Humanos

Personal Especializado

(Gestién y Control de
Incidencias)

' 3. PERFIL DEL PUESTO

e Lic. en Administracién de Empresas. |
‘ e Lic. en Administracion de Recursos )
' 3.1.  Escolaridad: Humanos. |

| e Lic. en Administracion Financiera.

e Respetar los principios de
confidencialidad.
e Principios y Valores Institucionales.
. e Gestion Publica.
' 32. Habilidades  Profesionales y ¢ Calidad en el Servicio.
Conocimientos Complementarios: e Tecnologias de la Informacion.
e Orientacién a Resultados.
e Conocimientos de los principios de
contabilidad general.
e Manejo de paquetes computacionales

|
|
‘
1
i

' 3.3.  Experiencia: e 2a3afos en puesto similar.

'34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:
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41. |Interna:

42. Externa:

| 4. COMUNICACION FORMAL

e Departamento de Recursos Humanos
para reportar y coordinar actividades.

e Areas de Instituto para asuntos de
indole laboral.

o Representantes de la empresa de
Seguros de Automoviles.

e Recepcién y atencién a solicitudes de
empleo.

I

Q)
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1. DATOS GENERALES

1.1.  Nombre del Puesto: FEsSOn Espochieao.

1.2. Clave del Puesto: 88

Jefa/le del Departamento de Recursos

1.3. Cargo Inmediato Superior: Humanos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto:
Apoyar en tareas administrativas el Departamento de Recursos Humanos, asi
como en la atencién del personal administrativo en tramites de permisos y
vacaciones.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Atender al personal administrativo en los tramites de vacaciones y permisos.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales: é
. Elaborar pases de entrada y salida del personal administrativo y area médica.
® Elaborar formatos de permisos y vacaciones para el personal administrativo del
instituto.
© Expedir cartas laborales para las y los colaboradores del instituto.
. Controlar y mantener actualizado el archivo del Departamento de Recursos
Humanos en apego a los lineamientos de la coordinacion de archivo del instituto,
para proporcionar con oportunidad la informacion que se solicite.

2.3.2. Actividades Especificas:

. Efectuar el cargo de las suplencias médicas en el sistema contable.

° Auxiliar en la elaboracién de contratos de trabajo por interinatos y suplencias.

° Integrar expedientes personales de las colaboradoras y los colaboradores del
instituto.

» Apoyo en el tramite del pago de servicios profesionales de consultoria externa.

. Controlar y mantener el minutario de oficios, enviados y recibidos.

o Elaborar las solicitudes de requisiciones del departamento.

. Elaborar cartas para liberaciéon de fondo propio cuando se requiera.

. Realizar el llenado de formato para la cuota socios de las diferentes asociaciones
de pensiones y jubilaciones.

° Apoyo y seguimiento en las declaracion patrimonial anual municipal.

. Apoyo en la emision de formatos de las obligaciones de transparencia para su
publicacion en la plataforma.

o Realizar tramite de cotizacion, altas y bajas de seguro automotriz, asi como enviar
el reporte del descuento quincenal a la oficina de néminas.

° Tramitar la afiliacion mediante dictamen original de las altas de nuevos ingresos

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES _
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por pension o jubilacién para su alta en el sistema del servicio médico.

. Archivar y revisar soporte de productividad de personal médico de iguala para su
pago por quincenal.

° Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:
. Elaborar cuadros analiticos para juntas de trabajo.

° Elaborar oficios diversos.
© Apoyar en convocatorias al personal.
© Apoyar en eventos del Instituto.

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica.

Departamento de Recursos
Humanos

Personal Especializado

/
3. PERFIL DEL PUESTO A
e Pasante en Contaduria Publica.
31 Escolaridad: e Lic. en Administracién de Empresas.
o ' e Lic. en Recurso humano.
e Respetar los principios de

confidencialidad.
3.2. Habilidades Profesionales y ¢ Pasante de Contaduria Publica.
Conocimientos Complementarios: e Administrador de Empresas.
e Conocimiento del recurso humano.

3.3. Experiencia: e 1a2 afnos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minima 45
Aceptabile:

INSTITUTO MUNICIPAL DE'PENSIONES
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4. COMUNICACION FORMAL

e Departamento de Recursos Humanos
para Reportar y Coordinar Actividades.

41. Interna: ; =
e Areas del Instituto para Asuntos de

indole Laboral.

42. Externa: e Recepcion y Solicitudes de Empleo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1.  Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
1.2. Clave del Puesto: 150
Jefa/e del Departamento de Recursos

1.3. Cargo Inmediato Superior: Humanos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Apoyar en el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion y Programa
Anual, y en la atenciéon del personal del area médica en tramites y control de
agendas.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Atender tramites administrativos del personal del area médica y prestadores de
servicio social, asi como apoyar en el proceso de capacitacion.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
° Apoyar en la elaboraciéon del Plan de Capacitacion Anual, de acuerdo a las
necesidades detectadas y ejecutarlo de acuerdo a la planeacion.
° Llevar a cabo los tramites administrativos solicitados por el personal del area
médica.
° Llevar a cabo los tramites requeridos por el personal que presta servicio social.

2.3.2. Actividades Especificas:

. Apoyar en la coordinacion con las diferentes areas del instituto, para llevar a cabo /
el programa de capacitacion del personal para su desarrollo profesional y laboral.

° Elaborar y llevar el control de los formatos de permisos y formatos de vacaciones
del personal del area médica.

@ Checar diariamente las agendas del personal médico del Instituto.

° Tramitar los cierres de agenda con las areas de vinculacion y sistemas.

° Realizar formatos de cambio de agenda del personal médico cuando sea
necesario.

3 Llevar el control de los tramites del personal que presta servicio social (ingresos,
vacaciones, cartas de terminacion).

. Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:
o Elaborar cuadros analiticos para juntas de trabajo.

. Apoyar en convocatorias al personal.
. Apoyo en tramite Aaeroshow (pago de facturas).

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Departamento de Recursos
Humanos

Auxilar Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

¢ Pasante en Contaduria Publica.
3.1. Escolaridad: e Lic. en Administracién de Empresas.
e Lic. en Recurso humano.

e Respetar los principios de
confidencialidad.
e Principios y Valores Institucionales.
e Gestion Puablica.
3.2. Habilidades Profesionales y ¢ Calidad en el Servicio.

Conocimientos Complementarios: e Tecnologias de la Informacion.
e Orientacion a Resultados. /
e Conocimientos de los principios de
contabilidad general. 4
e Manejo de paquetes computacionales.
3.3. Experiencia: e 1a2 afos en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 45
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Departamento de Recursos Humanos
para reportar y coordinar actividades.

e Areas de Instituto para asuntos de
indole laboral.

e Agentes de las empresas de Seguros
de Automoviles.

¢ Recepcion y atencion a solicitudes de

41. Interna:

42. Externa:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSFONES
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empleo.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefatura de Recursos Materiales
1.2. Clave del Puesto: 84
1.3. Cargo Inmediato Superior: Subdireccién Administrativa

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Administrar los recursos materiales de propiedad del Instituto Municipal de Pensiones de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos aplicables, con el fin de
proporcionar las condiciones apropiadas para el desempeifio y desarrollo de las
funciones.
2.2. Responsabilidad del Puesto:
¢ Vigilar la correcta aplicacion de los recursos materiales de acuerdo al presupuesto
anual.
¢ Suministrar recursos y servicios a las diversas areas para el desarrollo de las
actividades (Compras).
e Supervisar los movimientos relativos a la operacion del patrimonio del Instituto. /
(Activo Fijo)
¢ Verificar el mantenimiento de los equipos, muebles e inmuebles propiedad del
Instituto Municipal de Pensiones (Mantenimiento).
e Coordinar los servicios de vigilancia del inmueble (Vigilancia). '\
o Supervisar los servicios de Mensajeria.
e Supervisar que el personal de intendencia cumpla con las funciones
encomendadas (Limpieza de las instalaciones del Instituto).

2.3. Descripcién Especifica:

2.3.1. Actividades Generales:

e Adquirir y suministrar oportunamente los bienes materiales y servicios que
requieran las areas del Instituto.

e Ejercer actividades de control y administracién de los bienes muebles e inmuebles
que integran el patrimonio del Instituto manteniendo los registros y controles
necesarios para tal efecto.

e Supervisar la elaboracién, control y actualizacién del inventario de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

Verificar el seguimiento del programa de trabajo con el personal de mantenimiento
Coordinar al personal de mensajeria.
Manejar el fondo revolvente.

INSEITUTFO
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Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:
e Cumplir con las obligaciones que le impone la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.
Registrar las donaciones en dinero y en especie que realiza el Instituto.
Efectuar los mecanismos de vigilancia y supervision de los contratos con las
proveedurias.
Resguardar los vehiculos oficiales.
Proveer el combustible necesario para los vehiculos oficiales.
2.3.3. Actividades Eventuales
e FEfectuar la contratacion de los seguros necesarios para la proteccion de los
vehiculos del Instituto.
e Programar los servicios de mantenimiento a los vehiculos con que cuenta el
Instituto.
Funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes.
Participar en el recorrido por las instalaciones del Instituto con la Comision de
Seguridad e Higiene y el seguimiento a las observaciones.
Participar en la organizacion de eventos.
Compras de bienes y contratacion de servicios.
2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

Subdireccidon Adminsitrativa

Jefe del Dpto. de Recursos
Materiales

INSTITUTO MUNITCIPAL DEIPENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Licenciatura Contabilidad,

Administracion.

en

3.2. Habilidades Profesionales

Conocimientos Complementarios:

Principios y Valores Institucionales.

Administracion Publica.

Integracion de Equipos

Productivos.

Calidad en el Servicio.

Comunicacioén Asertiva.

Liderazgo.

Tecnologias de la Informacion.

Orientacion a Resultados.

Conocimiento de la Administracion

Publica.

e Manejo de
computacionales.

e Administracion
materiales.

e Trabajo en equipo.

paquetes

de recursos

3 anos en puesto similar.

Adquisicién, suministro de materiales y
mantenimiento.

—

S IExpadeick Nociones de contabilidad y administracion.
Recepcion y atencién a solicitudes de
empleo.

34. Nivel de Competencia Minimo 60

Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

Subdireccion Administrativa.
Subdireccion de Planeacion.

41. Interna: Subdireccic’m Médica.
Areas del Instituto.
Proveedurias.
42. Externa: Dependencias municipales y estatales.

Asociaciones civiles.

INSTITUTO " MUNICIPAL DE

PENSIONES
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1. DATOS GENERALES Q
1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado (Compras)
1.2.  Clave del Puesto: 88
1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Recursos Materiales

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Obtener los mejores precios y de mejor calidad de los recursos materiales necesarios
para las funciones del Instituto.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

e Atender el desarrollo de sus funciones para la entrega del recurso material a las

diferentes areas del Instituto.

2.3. Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Generales:

e Registrar y procesar movimientos contables de las proveedurias

¢ Recibir requisicion de las diferentes areas de los recursos materiales necesarios
para su funcionamiento.
Recepcién de cotizaciones.
Elegir a las mejores proveedurias de acuerdo a lo establecido en la ley de
adquisiciones. /

e Asistencia a Jefatura de Recursos Materiales.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:
e Revisar documentacion enviada por las diferentes areas donde se haga
requisicioén de recursos.
e Revisar las cotizaciones en cuanto a precio y calidad de los productos
ofrecidos.
Enviar orden de compra de los recursos materiales.
Realizar todas aquellas funciones que la autoridad le indique.

2:3.2.1. Adquirente 1
e Entrega y registro de material para oficina.
Encargada del stock de articulos para oficina.

2322 Adquirente 2
¢ Compra de medicamento oncolégico.

ENSFET U OMUNTICTPAL-ECPENS TONES
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e Compra de medicamento fuera de cuadro basico.
23.23. Adquirente 3
Reposicion de caja chica en sistema.
Captura de reembolsos en sistema.
Captura de comprobacién de gastos del area de Recursos Humanos (ayuda
econdmica a las capturistas de datos de farmacia y otros gastos que se
lleguen a generar en su area).
e Material para cirugias (osteosintesis, hernias, cardiologia, arrendamiento de
equipo, etc.).
Apoyo para llenar los formatos trimestrales de transparencia.
e Revisar documentaciéon enviada por las diferentes areas donde se haga
requisicion de recursos.
2.3.3. Actividades Eventuales:
* _Apoyo general a las diferentes areas contables.
24. Ubicacion en la Estructura Organica

Jefatura de Recursos
Materiales

Personal Especializado
(Compras)

3. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en contabilidad, comercio o
carrera profesional técnica.

Principios y Valores Institucionales.
Gestion Puablica.

Calidad en el Servicio.

Tecnologias de la Informacion.
Orientacion a Resultados.

3.1. Escolaridad:

3.2. Habilidades Profesionales y

Conocimientos Complementarios:

e Conocimientos basicos de la
contabilidad. Manejo de paquetes
contables, elaboracion de érdenes
de compra, archivo.

2 anos de Experiencia en puesto similar
como auxiliar de contabilidad.

3.3. Experiencia:

INSTITUTO MUNICIPALE DE PENSIONES
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34. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

45

Departamento de recursos financieros,
para reportar actividades.

41. Interna: Colaboradoras y Colaboradores de
Dependencias Municipales y Organismos
Descentralizados para tramites diversos.

42. Externa: Proveedurias.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado (Inventario)
1.2. Clave del Puesto: 21
1.3. Cardo Inmediato Superior: Jefatura de Recursos Materiales

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.

Propdsito del Puesto

Elaborar y registrar movimientos relativos a la operacion del patrimonio del Instituto.

22

Responsabilidad del Puesto:

e Atender el desarrollo de sus funciones para una atencioén oportuna de los tramites
referentes al activo fijo del Instituto controlando todo lo relacionado con su patrimonio,
llevando un registro del movimiento que sufre este activo fijo. Asi mismo da apoyo
general al area de Recursos Materiales.

23.

Descripcion Especifica:

2.3:1.

Actividades Generales:

Levantar los inventarios fisicos, de acuerdo a los procedimientos y normas
establecidos en su area.

Registrar y procesar las compras de activo.

Contabilidad del activo fijo.

Integracion de expedientes para registro en el inventario.

Apoyar en los servicios de mantenimiento a los vehiculos oficiales.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcciéon del
Instituto.

2.3.2.

Actividades Especificas:

Revisar documentacion referente al patrimonio.

Captura de informacién de activo fijo.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Actividades Eventuales:

Levantar el inventario fisico de los bienes propiedad del Instituto.
Apoyo en la supervision del personal de intendencia.

Apoyo en el llenado de los formatos de Transparencia.

INSTITUTO MUNECIPAL DE PENSTONES
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24. Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Dpto. de
Recursos Materiales

|

Personal Especializado
(Inventario)

3. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en contabilidad, comercio o

3.1. Escolaridad: carrera profesional técnica.

e Principios y Valores Institucionales.
e Gestion Puablica.
e (Calidad en el Servicio.
3.2. Habilidades Profesionales y e Tecnologias de la Informacion.
Conocimientos Complementarios: e Orientacion a Resultados. /
e Conocimiento basico de la
contabilidad. Manejo de paquetes
computacionales. '\
3.3. Experiencia: 2 ainos de experiencia en puesto similar

34. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

45

Jefatura de Recursos Materiales para
reportar actividades.
Areas de Instituto.

&1, Hkama: Colaboradoras y Colaboradores de
Dependencias Municipales y Organismos
Descentralizados para tramites diversos.
42. Externa: Proveedurias.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado (Mantenimiento)

1.2. Clave del Puesto: 210

1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Recursos Materiales \

2. DESCRIPCION DE PUESTO Q
\

2.1. Propésito del Puesto

Realizar el mantenimiento del inmueble, instalaciones del mobiliario y equipo.

2.2. Responsabilidad del Puesto

° Responsable de mantener el correcto funcionamiento las instalaciones para poder
brindar los servicios que en ellas se ofrecen.

2.3. Descripcion Especifica.

2.3.1. Actividades Generales:

e Dar seguimiento a un programa preventivo.

Revision, verificacion, reparacion de desperfectos en el mobiliario y equipo.
Supervision del correcto funcionamiento de las unidades de clima.

Mantenimiento en general de las instalaciones del Instituto.

Apoyo para la supervision del servicio mensual de fumigacion y control de plagas.
Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto. /
2.3.2. Actividades Especificas:

e Supervisién y mantenimiento de la iluminacién, sistema eléctrico, mobiliario,
equipo de oficina, sanitarios, unidades de clima, hidroneumatico, lavabos, puertas
de acceso.

Reparacion de equipo de oficina, pintura, etc.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.
» Auxiliar en recibir e instalar los tanques de oxigeno y gases medicinales.
2.3.3. Actividades Eventuales:

e Habilitacion de unidades de clima de acuerdo a la temporada.

e Apoyo para sanitizacion las instalaciones del Instituto incluyendo consultorios de
las comandancias de Seguridad Publica Municipal.

Revision de las instalaciones hidrosanitarias mensualmente.
Revisién de las instalaciones de agua potable y energia eléctrica, incluyendo los
centros de carga y planta de luz.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Departamento de
Recursos Materiales

Personal Especializado
Mantenimiento

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Educacion basica
* Principios y Valores Institucionales.
e Gestidn Publica.
e Calidad en el Servicio.
e Tecnologias de la Informacion.
3.2. Habilidades Profesionales y | « Orientacién a Resultados.
Conocimientos Complementarios: e Plomeria.
e Soldadura.
e Pintura.
e Electricidad basica y mantenimiento en
_general.
1 a2 afos en puesto similar.
3.3. Experiencia: Conocimiento en el mantenimiento de
mobiliario, equipos e instalaciones.
34. Nivel de Competencia Minimo 20
Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL
Jefatura de Recursos Materiales para dar
seguimiento al programa preventivo de
44, ditema: mantenimiento y areas del Institut_o para
conocer pormenores del mantenimiento
solicitado, con el area de compras para
solicitar material.
Con las proveedurias, para programar
42. Externa: citas, para mantenimiento y/o compra de

refacciones menores para realizar el
mantenimiento.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Vigilancia

1.2. Clave del Puesto: 200

1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Recursos Materiales

2. DESCRIPCION DE PUESTO

21. Proposito del Puesto \X

Vigilar las instalaciones del Instituto durante su turno para la seguridad de las(
instalaciones y su mobiliario y equipo.
2.2. Responsabilidad del Puesto:
o Custodia y vigilancia de las instalaciones, mobiliario y equipo.
Responsabilidad directa:
e Coordinar acciones del personal de seguridad externa, asi como los reportes al
finalizar turno.

C

2.3. Descripcién Especifica.

2.3.1. Actividades Generales:

e Llevar a cabo rondas de vigilancia interiores y exteriores, Abrir y cerrar
instalaciones de acuerdo a horarios establecidos para atenciéon de /
derechohabientes, coordinar actividades de vigilancia con servicio de externo
durante fin de semana.

e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcciéon del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:

e Llevar a cabo rondas de vigilancia interiores y exteriores.
Abrir y cerrar instalaciones de acuerdo a horarios establecidos.
Coordinar actividades de vigilancia con servicio de externo durante fin de semana.
Verificar que las puertas de las areas estén cerradas en horarios indicados.
Asegurar que el equipo médico de coémputo a su alcance este apagado en el turno
nocturno.
Verificar equipos de clima artificial y operacién de acuerdo a indicaciones.
Registro de informe en bitacora.
Orientacién a usuarios del area de urgencias en el turno nocturno.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

INSTITETO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3.3. Actividades Eventuales:
© Apoyo en mantenimiento basico a equipo de clima.
. Reposicion de lamparas y balastros.
24. Ubicacioén en la Estructura Organica
{
N
Jefatura de Recursos
Materiales
Vigilancia
(
3. PERFIL DEL PUESTO N\
3.1. Escolaridad: Secundaria.
3.2. Habilidades Profesionales y | Conocimiento y adiestramiento en
Conocimientos Complementarios: Seguridad, Defensa Personal
3.3. Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minimo
’ 20
Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL
Jefatura de Recursos Materiales para
41 —— reportar actividades.
o ) Colaboradoras y Colaboradores del
Instituto.
42. Externa: Derechohabientes (atencion)

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Personal de Mensajeria
1.2.  Clave del Puesto: 220
1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Recursos Materiales

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1.  Propésito del Puesto

2.2. Responsabilidad del Puesto

o Responsable de entrega, recoleccion y traslado de documentaciéon oficial a
Dependencias, Organismos, Instituciones y a personal prestador de servicio. Entrega
y recepcion de materiales e insumos de oficina como médicos para la operatividad
del Instituto.

e Responsable de la unidad de reparto.

2.3. Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Generales: "4
 Responsable de entrega, recoleccion y traslado de documentacion oficial a
Dependencias, Organismos, Instituciones y a personal prestador de servicio.
Entrega y recepcion de materiales e insumos de oficina como médicos para la
operatividad del Instituto.
e Realizar cualquier ofra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:

e Recoger vacunas en la Secretaria de Salubridad.

o Entregar y recoleccion de documentaciéon a las diferentes de pendencias de
presidencia municipal.
Entrega y recoleccion de documentacion y/o materiales de las proveedurias.

e Entrega y recoleccion de documentaciéon en bancos, asi como depdésitos a
cuentas.

e Pago de servicios en dependencias Gubernamentales y/o Instituciones
Bancarias.
Mantenimiento de la unidad de reparto.
Distribuir correspondencia sobre citatorios para reuniones de programas de salud
publica.

INSTITE O MUNICIPAL -DE-PENSTONES
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o Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del

Instituto.
2.3.3. Actividades Eventuales:
» Llevar material a hospitales para su esterilizacion. 3
» Entregar y recoger pruebas de laboratorio.

» Reporte de las fallas o desperfectos del vehiculo oficial asignado para elgx,
desemperio de sus funciones.
2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

Jefatura de Recursos
Materiales

I

Estafeta

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Educacion basica

Principios y Valores Institucionales.
Gestion Puablica.

Calidad en el Servicio.

Tecnologias de la Informacion.
Orientacion a Resultados.
Responsabilidad en el reparto,
recoleccion y traslado de Documentos
Oficiales y de materiales a
Dependencias, Organismos e
Instituciones.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

1 a 2 afnos en puesto similar. Conocer
geografia de la ciudad.

3.3. Experiencia: Experiencia en manejo de vehiculos.
Pericia en el manejo de motocicleta y/o
automovil.

INSTITUTO MUNICTPAL DE'PENSIONES
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3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

20

4. COMUNICACION FORMAL

4.1. Interna:

Areas del Instituto y Dependencias
Municipales. Para: recoger y entregar
documentacion, realizar pagos de
servicios, de depésitos bancarios y entrega
y recoleccion de materiales.

42. Externa:

Instituciones de salud para entrega de
informacién y recoleccion de sueros
biologicos de vacunacion.

Con las proveedurias, para entrega y
recoleccion de correspondencia y/o
materiales.

—

INSTITUTO MUNICIPAL DE

PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Fideicomiso y Prestaciones
1.2.  Clave del Puesto: 70
1.3. Cargo Inmediato Superior: Subdireccién Administrativa

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Verifica y asegura el otorgamiento de las prestaciones econémicas que por ley
otorga el Instituto a sus colaboradoras, colaboradores, pensionadas,
pensionados, jubiladas y jubilados del municipio de Chihuahua.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Administracion y manejo de las cuentas y el pago de las prestaciones econémicas
por concepto de Fondo Propio que el Municipio entrega al Instituto y las cuentas
por cobrar por concepto de préstamos a corto plazo otorgados a las
colaboradoras, colaboradores, pensionadas, pensionados, jubiladas y jubilados
del municipio. §
Atender el desarrollo de sus funciones para el buen funcionamiento y manejo del
fideicomiso
Responsabilidad directa.
Revisién y coordinacion de la labor desempefiada por las colaboradoras y
colaboradores auxiliares a su supervision.

2.3. Descripcién Especifica:

2.3.1. Actividades Generales: (
© Elabora todas las cartas de instrucciéon relacionadas con el fideicomiso de
Inversion. y
o Revisa todas las operaciones bancarias relacionadas con el funcionamiento del
fideicomiso
° Revision de los préstamos y devoluciones de fondo propio con injerencia al mismo
fideicomiso.

° Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

s Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcciéon del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:

e Realizar la documentacion relacionada con el funcionamiento del fideicomiso

® Realizar pélizas de diario e ingresos.

e Revisién de los movimientos bancarios en el sistema contable.

e Elaboracion pélizas de diario e ingresos.

INSTITUTO MUNFCIPAL DE PENSTONES
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Revisar los ingresos y egresos del fideicomiso.

Realizar los retiros para el pago de némina a pensionadas, pensionados,
jubiladas y jubilados coordinacion con el departamento de Recursos Humanos
del Instituto.

Controlar los saldos de préstamos personales y del fondo propio de las
diferentes dependencias del municipio.

Realizar los Recibos de ingresos por concepto de retenciones de Fondo Propio.
Tramite por viudez y orfandad.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Actividades Eventuales:

Apoyo general a las diferentes areas contables.

Programacion de préstamos extraordinarios y ocasionalmente de apoyo a sus
colaboradoras y colaboradores.

Ubicacién en la Estructura Organica.

Subdirecciéon Administrativa

Fideicomiso y Prestaciones

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.

3.2

e Licenciatura en contabilidad

e Comercio o carrera Profesional
Técnica

Escolaridad:

e Principios y Valores Institucionales.
e Administracién Publica.

e Integracion de Equipos Productivos.
e Calidad en el Servicio.

Habilidades Profesionales y

Conocimientos Complementarios:

PNSTIT T O MNP RRA LR PN STIONES _

e Comunicacion Asertiva.
e liderazgo.
e Tecnologias de la Informacion.
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e Orientacién a Resultados.

e Manejo personal, optimizacion de
procedimientos para la atencion los
publicos, y paquetes
computacionales.

e Conocimiento en Principios basicos
de contabilidad, manejo de paquetes
contables, conciliaciones bancarias,
elaboracion de pélizas contables,

archivo.
3.3. Experiencia: e 3 anos en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 60
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Colaboradoras y Colaboradores del
fideicomiso

e Para coordinacion de actividades.

e Subdireccion administrativa. Para
reportar Actividades.

e Area de Recursos Financieros. [

e Areas de Instituto para asuntos de
indole Contable.

e Juridico para el tramite de pensiones
por viudez y orfandad. '\\

e Colaboradoras, colaboradores y
derechohabientes para apoyo vy
orientacion de tramites de pension.

e Atencién a asociaciones de
pensionadas, pensionados, jubiladas y
jubilados del instituto y sindicato.

e Encargados del departamento de
Néminas de Oficialia Mayor vy
Organismos Descentralizados para
tramites diversos.

e Instituciones Bancarias

4.1. Interna:

4.2. Externa:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

Personal Especializado
(Gestion de Sistema y Fondo Propio)

1.2. Clave del Puesto: 88

1.1.  Nombre del Puesto:

1.3. Cargo Inmediato Superior: Fideicomiso y Prestaciones
2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto:
Atencion al publico y otorgamiento de las prestaciones que otorga la ley del
Instituto y supervision del sistema de préstamos y fondo propio.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Dar servicio de atencion y tramite de prestaciones a las personas colaboradoras
del Instituto, asi como del Municipio de Chihuahua.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
e Tramite de préstamos y devoluciones de fondo propio
o Elaboracion de recibos de ingresos.
e Revision de préstamos autorizados y cheques elaborados.
e Entrega de préstamos.
e Atencion al Publico. /
e Revision y correccion del sistema de préstamos y fondo propio.
» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades

que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del ‘
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:

e Autorizacion y revision de documentacion de préstamos personales.

e Elaboraciéon de recibos de ingresos por conceptos de abono, liquidacion de
préstamos, pagos de reconocimiento de antigiiedad y pago de retenciones.

» Tramite de préstamos a personal que cuente con jubilacién o pension.

e Calculo de reconocimientos de antigliedad y elaboracion de recibos de ingresos
de los mismos.

e Desarrollo, revision e implementacion del sistema de préstamos en linea.

* Recepcion de tramites para la devolucién de fondo propio solicitado.

* Revision y cobro de préstamos de las devoluciones de fondo propio solicitadas.

e Elaboracion de cheques.

e Reuvision de cheques.

e Revision y conciliacion de los saldos de préstamos de las diferentes
dependencias.

INSTITUOTFO MUNICIPAL DE-PENSTONES
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e Aplicacion de descuento de préstamos.
2.3.3. Actividades Eventuales:

e Elaboracion de oficios y/o estados de cuenta.

e Elaboracion de cheques.

* Expedicion de constancias de antigiiedad.

e Apoyo general a las diferentes areas cuando asi se solicite.
2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Fideicomiso y Prestaciones
Personal Especializado
(Gestidn de Sistema y Fondo
Propio)
3. PERFIL DEL PUESTO
e Licenciatura en contabilidad /

3.1.  Escolaridad: e Administracion o a fin.

e Principios y Valores Institucionales. i

e Gestion Publica.

e (Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacion.

e Orientacion a Resultados.

e Atencion al publico, manejo de

e paquetes computacionales.

e Conocimiento en principios basicos de
contabilidad, manejo de sistemas
contables, conciliaciones, elaboracion
de pdlizas y archivo.

e Conocimiento en manejo de atencién
al pablico, 1 afio minimo.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

NSTIH-ET O -MUNICIPAL DEPENSTONES
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Experiencia:
Nivel de Competencia Minima
Aceptable:
COMUNICACION FORMAL

Interna:

Externa:
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Analisis de situaciones y toma de
decisiones.

2 anos de experiencia en puesto
similar como auxiliar de contabilidad.

Personas colaboradoras del Instituto y
del departamento del fideicomiso para
coordinacion de actividades.

Jefatura del fideicomiso. Para reportar
actividades.

Areas de Instituto para asuntos de
indole Contable.

Area de sistemas para modificaciones
en los sistemas del fideicomiso.

Colaboradoras, colaboradores y
Derechohabientes para apoyo vy
orientacion de tramites.

Sindicato para tramites de su personal.
Persona a cargo del departamento de
néminas de Oficialia Mayor vy
Organismos descentralizados para
tramites diversos.

DE PENSIONES




Administracién Pablica Municipal 2020-2024

i ﬁ Manual de Organizacion
=" DOC 7.1 DRH 31 No. REV. 01 FECH:‘7?1E1 ,';gz\gs'ON:
1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado (Prestamos)
1.2.  Clave del Puesto: 88
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Fideicomiso y Prestaciones

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1

22,

23.

2.33.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Propdsito del Puesto:
Atencion al publico, otorgamiento de las prestaciones que otorga la ley del
instituto

Responsabilidad del Puesto:
Dar servicio de atencién y tramite de prestaciones a las personas colaboradoras
del Instituto, pensionadas y jubiladas del Municipio de Chihuahua.

Descripcion Especifica:

. Actividades Generales:

Tramite de préstamos y devoluciones de fondo propio.
Elaboracién de recibos de ingresos.

Autorizacién de préstamos en linea.

Elaboracioén y entrega de cheques.

Atencion al Pablico.

Archivo.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcciéon del
Instituto.

. Actividades Especificas:

Autorizacion y revision de documentaciéon de préstamos personales.
Elaboracién de recibos de ingresos por conceptos de abono, liquidacion de
préstamos.

Atencion personalizada a todos los beneficiarios del fondo propio.

Autorizacion de préstamos en linea.

Tramite de préstamos a las personas jubiladas o pensionadas del Municipio.
Recepcion de tramites para las devoluciones de fondo propio solicitadas.
Elaboracién de cheques de préstamos y pagos por nomina

Enlace y elaboracién de archivo.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcciéon del
Instituto.

Actividades Eventuales:

Elaboracién de oficios y/o estados de cuenta.

Expedicién de constancias de antigliedad
Apoyo general a las diferentes areas cuando asi se solicite.
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24. Ubicacién en la Estructura Organica.

Fideicomiso y Prestaciones

< hh—

Personal Especializado
(Prestamos)

3. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en contabilidad.

Administracién o a fin.

3.2. Habilidades Profesionales y Conocimiento en manejo de atencion al
Conocimientos Complementarios: publico, 2 ailo minimo.

e En puesto similar 2 afios

3.1. Escolaridad:

3.3. Experiencia:

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL y

e Personas colaboradoras del Instituto y
del departamento de fideicomiso para
coordinacién de actividades.

41. Interna: o Jefatura del fideicomiso, para reportar
actividades.

« Areas del instituto para indole contable.

« Area de sistemas para apoyo.

Personas colaboradoras del Instituto y
derechohabientes para apoyo y
orientacion de tramites.

42. Externa: e Comunicacién ocasional con oficialia
Mayor y Organismos Descentralizados
para tramites diversos.

INSTEFTUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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'1. DATOS GENERALES ' 7 i
i 1.1.  Nombre del Puesto: Asistente
| 1.2.  Clave del Puesto: 110
1.3. Cargo Inmediato Superior: Subdirecciéon Médica

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.  Propésito del Puesto: '
' Apoyo a la jefatura de subdirecciéon médica a través de la realizacién de funciones |
secretariales.

' 2.2. Responsabilidad del Puesto: i

‘ Realizar trabajos de captura y archivo. ;
Recepcion y envio de documentacion.

, Elaboracién de reportes relacionados con servicios médicos.

' 2.3.  Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Generales:

. Recibir y realizar llamadas telefonicas.

L. Recibir solicitudes y programar examenes médicos de ingreso.

| e Revisar y ordenar expedientes turnados a esta subdireccién para autorizaciéon.

@ Imprimir informes que le sean indicados.

° Enviar resultados a la Subdirecciéon de Recursos Humanos (Oficialia Mayor).

. Archivo de documentacion. |

| o Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades ‘

‘ que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del \

i Instituto. '

' 2.3.2. Actividades Especificas:
L. Elaborar reportes diarios de incapacidades extendidas por Médicos Familiares.

i o Elaborar reportes solicitados por Recursos Humanos de Oficialia mayor.
| 2.3.3. Actividades Eventuales:

r 2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

FrO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Subdireccién Médica 1

Asistente

|

' 3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: e Nivel Medio Superior. ‘

‘ e Principios y Valores Institucionales. ;
e Gestion Publica.

e Calidad en el Servicio. |

Tecnologias de la Informacién. |

e Orientacién a Resultados. |

|

|

3.2. Habilidades Profesionales y e Conocimiento en procedimientos de
Conocimientos Complementarios: areas médicas.

| |
! e Conocimiento en manejo de !
| |

|

expedientes médicos.
e Manejo de paquetes computacionales
médicos.
e Manejo de archivo.
e 1 a2 anos en puesto similar. ;
‘ e Captura de datos, sentido de |
| 3.3. Experiencia: organizacion ‘
e Manejo de paquetes de |
i computacionales. '
' 34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

' g
' 4. COMUNICACION FORMAL

|

1 e Subdireccién Médica para apoyar en |
@ actividades secretariales.
'41. Interna: e Coordinaciéon Servicios Subrogados y
‘ Subdireccion  Administrativa  para |
enterar de acciones integrales |

)
{




@ |

=
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42

Externa:

informes diarios de consultas médicas y
de incapacidades expedidas.

e Subdireccion Recursos Humanos
(Oficialia Mayor). Para: recibir solicitud
y turnar resultados de examenes
médicos de admision.

e Coordinacién Médica para solicitarf

|
|

1

e Organismos Descentralizados para

recepcion y envio de documentacion.

MUNICEIEFAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES |
l

1.1.  Nombre del Puesto: Chofer de Traslados
’ 1.2. Clave del Puesto: 200
' 1.3.  Cargo Inmediato Superior: Subdireccion Médica

' 2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
\ Traslado de pacientes, entrega y recepcion de documentaciéon en general y
1 material médico.

' 2.2. Responsabilidad del Puesto: ;
f Responsable del traslado de pacientes a su domicilio. E
Resolver con criterio las decisiones para los traslados y recoleccion de sueros |
biolégicos y materiales de acuerdo a las necesidades de su manejo. ‘

.3.  Descripcién Especifica:
3.1. Actividades Generales:

Responsable del traslado de pacientes a su domicilio. =
? Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que |
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
' 2.3.2. Actividades Especificas:
‘ e Traslado de pacientes programados para atencién de curaciones o atencién
} médica, de su domicilio particular al Instituto o fisiatria.
; e Responsable de la unidad de traslado. Entrega de materiales médicos, recoger
; biolégicos de vacunas. 5
|
I
|

?
{
| 2
2

2.3.3. Actividades Eventuales:
| e Llevar material a hospitales para su esterilizacion.

. Recoger pruebas de laboratorio. |
- Recoger vacunas en la Secretaria de Salubridad.
. Entregar documentacién a las diferentes dependencias de Presidencia Municipal. |
° Distribuir promocién sobre programas de Salud Publica. '
» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
i que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del |
J Instituto. :

2.4. Ubicaciénen la Estructura Organlca

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSEIONES
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Subdirreccién Médica

Chofer de Traslado

3. PERFIL DEL PUESTO
'31. Escolaridad:

3.2. Habilidades Profesionales y
i Conocimientos Complementarios:

| 3.3. Experiencia:
;3.4. Nivel de Competencia Minima
i Aceptable:

' 4. COMUNICACION FORMAL

l

|4.1. Interna:

Nivel Medio Superior.

Destreza y precaucion para conducir |
vehiculos, conocimiento y facilidad en
desplazamiento en la Ciudad.
Conocimientos y capacitacién basicos \
de atencién a pacientes en primeros
auxilios.

Conocimiento de manejo de sueros
biolégicos.

Conocimiento de reglamento de
transito y/o vialidad.

1 a 2 afios en puesto similar. i
Conocimientos fundamentales de
primeros Auxilios. Y RCP manejo de |
productos bioldgicos. '
Conocimiento de reglamento de |
transito y/o vialidad.

Subdireccion Médica. ‘
Departamento de Vinculacion y |
Trabajo Social para coordinar |
programaciéon de pacientes y rutas i
criticas a seguir segun destinos, para ?
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7recoger y entrEga de pacientes, asi
como materiales o documentacion.

|
! e Instituciones de salud. Para: entregar o
? recoleccion de vacunas y materiales |
de promocién sobre campafas de
42. Externa: salud.
e Dependencias municipales. Para:
recoger y entregar documentacion.

MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Subdireccion Médica
1.2. Clave del Puesto: 30
1.3. Cargo Inmediato Superior: Direccion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Coordinar el adecuado otorgamiento de los servicios de salud a derechohabientes
del Instituto Municipal de Pensiones en todas sus areas médicas y coordinar la
ensefanza médica.

Responsabilidad del Puesto:

e Responsable Sanitario de Farmacia.

e Presidente del Comité del Cuadro Basico de Medicamentos. /

e Forma parte de los comités necesarios en funcién del area médica como
Consejo Medico Consultivo, Comité de Adquisiciones, etc.

e Asegurar la calidad y calidez de la atencion médica en general a
derechohabientes, incluyendo medicina familiar, especialistas, hospitales y
servicios subrogados.

e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas
actividades que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la
Direccion del Instituto.

2.2. Descripcion Especifica.

2.3. Actividades Generales:

Revisar y analizar reportes de atencién por urgencias.
Revisar y analizar informe mensual de enfermeria

e Revisar y estudiar informes presentados por medicina del trabajo.

e Proponer y Autorizar la inclusién y/o cancelacion de medicamentos del cuadro
basico.

e Presentacién de planes de trabajo a la direccién del Instituto.
Presentar informes periédicos de actividades.
Seguimiento de programas de salud del Instituto.

¢ Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas
actividades que le instruya la Direccién del Instituto.

e Analizar procesos de consulta externa y reestructurar de acuerdo a la
necesidad.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Monitorear productividad de las colaboradoras y colaboradores del area
médica del Instituto.

e Presentacion de planes de trabajo a la direccién del Instituto.

e Evaluar periédicamente los indicadores médicos del Instituto y proponer
estrategias.

e Autorizar permisos
Validar y autorizar requisiciones de equipo y material médico y de oficina.

e Disenar y monitorizar y participar en el comité de cuadro basico el tipo y
cantidad de medicamentos acorde a las politicas y normas del Instituto.

e Coordinar el departamento de ensefianza medica continia promoviendo y
organizando eventos académicos para las colaboradoras y colaboradores
del area medica

e Intermediar entre el area médica y administrativa para las actividades
necesarias del area médica.

e Atender representantes del Sindicato y jubilados y pensionados para
solucionar sus necesidades en el IMPE
Atender quejas de cualquier indole médica en el Instituto
Formar y participar en el Consejo médico Consultivo para determinar /
situaciones extraordinarias en el area médica del IMPE

e Autorizar periodos vacacionales.

2.3.1. Actividades Especificas:

. Organizar platicas académicas para el area medica

. Firmar requisiciones materiales del area medica

. Firmar permisos en general

. Atender quejas especificas de derechohabientes que lo requieran

2.3.2. Actividades Eventuales:
» Representar a la direcciéon en eventos determinados dentro y fuera del IMPE
o Participar en las licitaciones de procesos subrogados de la competencia médica
en el comité de adquisiciones.
o Verificar cedulas profesionales de las colaboradoras médicas y colaboradores
médicos.

INSTITUTO MEURICIPAL-"DE-PENSIONES
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24. Ubicacion en la Estructura Organica Q,
Direccion

Subdirector Médico

2.5. PERFIL DEL PUESTO

Médica o Médico con especialidad de

2.6.  Escolaridad: preferencia Troncal

Principios y Valores Institucionales.
Administracion Publica.
Integracion de Equipos Productivos.
Calidad en el Servicio. /
Comunicacioén Asertiva. '
Liderazgo.

2.7. Habilidades Profesionales y Tecndingics de fa rinnnackn. \/l )

Conocimientos Complementarios: Orientaci6n a Resultados.

Conocimiento de métodos \
administrativos como  planeacioén
estratégica.

Adquisiciones y subrogaciones.
Manejo de personal.

Trabajo en equipo.

Certificaciones ISO 9001: 2015, etc.
Legislacion médica.

Experiencia en puestos directivos en area
2.8. Experiencia: médica.

4 anos en puesto similar.

29. Nivel de Competencia Minima 2

Aceptable:

INSTIETUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. COMUNICACION FORMAL

Direccion, subdirecciones, Coordinaciones

41 hileena: méd?c.as, . jefaturas' _ de of,'lci.nas
administrativas, médicas, médicos
familiares.

Sindicato, jubiladas, Jubilados,
pensionadas y Pensionados,

4.2 Externa: Proveedurias, funcionarias, funcionarios

del municipio, Instituciones de salud

publicas y privadas.

INSEFITBETO MUNICIPAL DE PENSTIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1

1.2.
1.3.

Coordinaciéon Primer Nivel de Atencion
Médica (Matutino y Vespertino)

Clave del Puesto: 100

Nombre del Puesto:

Cargo Inmediato Superior: Subdireccién Médica.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2:1.

2.2.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Propésito del Puesto:
Coordinar el servicio de atencién médica familiar, pediatrica y de urgencias a
derechohabientes del Instituto Municipal de Pensiones.

Organizar, dirigir y supervisar la calidad de la atencion médica en las areas de
medicina familiar, consulta médica de especialidad, urgencias, quiréfano, rayos
X, odontologia, psicologia y nutricién.

Responsabilidad del Puesto:

Coordinar y supervisar funciones del personal médico. Supervisar el servicio de
consulta médica. Supervisar programas de promocién de salud. Solicitar los
materiales e insumos para brindar con oportunidad el servicio médico. Reporte
de movimientos de némina al area administrativa.

Garantizar una atencién medica de calidad y con calidez a los derechohabientes
del instituto municipal de pensiones.

Supervisar los procesos para proporcionar una consulta ética y profesional. /
Supervisar programas de promocién de salud.

Gestionar que se tengan los recursos médicos necesarios para una buena
funcionalidad del servicio médico.

Descripcion Especifica:

Actividades Generales:

Revisar reportes mensuales de los indicadores de las actividades médicas.
Recibir reportes diarios de consultas de su turno para informes a subdireccién.
Elaborar reporte de pacientes consultados en urgencias.

Autorizar solicitud de material para el area médica y de enfermeria.

Elaborar recetas para expedicién de medicamentos controlados.

Autorizar examenes de laboratorio urgentes.

Transcribir recetas médicas de consultorios externos.

Autorizar medicamentos de 2do. Y 3er. Nivel.

Buscar alternativas de tratamiento cuando se encuentra algun farmaco.en
desabasto con la finalidad de darle una atencién completa a los pacientes.
Dar respuesta a solicitudes ingresadas por el area de trasparencia.

Atender quejas de los derechohabientes y dar respuesta a cada una de ellas.
Apoyo en consulta médica familiar en caso de alguna incidencia.

Dar seguimiento a programas de medicina preventiva. =
Elaboracién de informes estadisticos.
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° Informes de servicios internos (actividades diarias).
. Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas
actividades que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la
Direccién del Instituto.
2.3.2. Actividades Especificas:
® Programar vacaciones y cubrir ausencias del personal médico y de enfermeria.

° Programar cursos, talleres, platicas para actualizaciones médicas.
2.3.3. Actividades Eventuales:
2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Subdireccién Médica

)

Coordinacién Primer Nivel
de Atencién Médica
(Matutino y Vespertino)

3. PERFIL DEL PUESTO

/
3.1.  Escolaridad: e Médico Cirujano Partero. \/\

e Principios y Valores Institucionales.

e Administracién Publica.

 Integracién de Equipos Productivos.

e Calidad en el Servicio.

e Comunicacién Asertiva.

¢ Liderazgo.

e Tecnologias de la Informacién.

e Orientacién a Resultados.

o Capacidad de manejo de personal
médico y de enfermeria.

e Coordinar acciones en momentos
criticos de urgencias.

e Capacidad para toma de decisiones.

e Conocimiento del expediente
electronico.

P

P

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

3.3. Experiencia: * Experiencia 3 afios en puesto similar.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Subdireccion Medica: presentacion de
informes y reportes del 4rea médica

familiar.
* Medicina preventiva y ensefianza para
4.1. Interna: coordinar programas de salud publica.
» Coordinar programas de capacitacion
médica.

e Medicina del trabajo. Para: control de
incapacidades de casos prolongados.

e Coordinaciéon con dependencias del
sector salud para solicitud de sueros
biol6gicos para vacunacion.

42 Bdara e Con hospitalgs, clinif:as, laboratorios y /

centros de diagnésticos para asuntos
relacionados con los servicios que
prestan.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Medicina Familiar

1.2. Clave del Puesto: 260

Coordinacion Primer Nivel de Atencién
Médica (Matutino y Vespertino)

2. DESCRIPCION DE PUESTO é

1.3.  Cargo Inmediato Superior:

2.1. Propésito del Puesto:
Proporcionar atencion médica a la comunidad derechohabiente que asi lo requiera,
mediante el diagnéstico de enfermedades y el establecimiento de tratamientos
encaminados al bienestar y la pronta recuperacién de pacientes, brindando un
servicio ético y profesional.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
e Atencion de consulta médica en general.
e Otorgamiento de incapacidades.
» Internamiento de pacientes a hospital.
» Supervisa la evolucion del estado de salud del grupo de pacientes a su cargo.
e Elabora un informe de las actividades desempefiadas.
e Elabora el historial médico de pacientes. /
 Sugiere alternativas de solucién en la valoracién médica general.
e Trabaja en conjunto al personal especialista para la valoracién de pacientes.
e Brindar atencién médica integral de calidad y calidez.
e Supervisar la evolucién del estado de salud de pacientes.
» Detectar probables complicaciones de padecimientos que ponen en riesgo la vida. '\
» Manejar adecuadamente tratamiento farmacolégico.
e Conocer los diferentes programas de salud.
2.3. Descripcion Especifica:
e Diagnosticar, tratar y prevenir enfermedades.
2.3.1. Actividades Generales:
» Actuacién inmediata en las alteraciones de la salud, que ponen en riesgo la vida o

la funcién del paciente.

e Revisar, evaluar y/o intervenir en el estado de conciencia del paciente (maniobras
y exploracion de reflejos, respiracién, funcion cardiaca, heridas, hemorragias,
fracturas, cuerpos extrafos, quemaduras, etc.

e Maniobras de resucitacién cardio pulmonar en caso necesario.

e Elaborar actas de incidentes.

» Participa en las campafas de concientizacién dirigidas a la poblacién, para la
prevencion y deteccion oportuna de diversas enfermedades (cancer, osteoporosis,
diabetes, anemia, etc.), en beneficio de su salud.

e Acudir a capacitacién medica continua.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Detectar alteraciones de la salud, que ponen en riesgo la vida o la funcién del
paciente.

2.3.2. Actividades Especificas:

Diagnosticar, tratar y prevenir enfermedades.

Consulta médica en general, valorando la atencién mediata o inmediata de
pacientes (urgencias sentidas o calificadas).

Realizar la consulta general en el tiempo destinado para ello.

Elaborar la nota médica correspondiente.

Exploracion fisica completa de pacientes.

Solicitar los examenes de laboratorio o gabinete que amerite.

Elaborar la incapacidad que asi se requiera.

Elaborar la receta de medicamentos.

Brindar las indicaciones en general al paciente o su familia.

Participa en las campafas de concientizacion dirigidas a la poblacion, para la
prevencion y deteccion oportuna de diversas enfermedades (cancer, osteoporosis,
diabetes, anemia, etc.), en beneficio de su salud.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
Consulta médica integral.

Seguimiento de control prenatal.

Llenado adecuado del expediente electronico basado en la Normal oficial mexicana /
004.

Otorgamiento de incapacidades.

Envi6 a pacientes al area de urgencias para determinar envio a segundo nivel.
Orientacion y consejeria de métodos de planificacion familiar

Referir a clinica de hipertension y diabetes a pacientes con alguna enfermedad
cronica degenerativa.

Valorar estado psicolégico del paciente y referirlo a area de psicologia si su
padecimiento asi lo requiere.

Valorar estado Nutricional del paciente y envié a seguimiento nutricional.
Supervisar la evolucién de paciente.

Referir a especialidad requerida dependiente de la patologia.

Entrega de hoja diaria para fines estadisticos.

2.3.3. Actividades Eventuales:

24.

Apoyo general a las demds areas médicas del Instituto.

Ubicacion en la Estructura Organica.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




Administracién Pablica Municipal 2020-2024

Manual de Organizacion

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 36 No. REV. 01 06/11/2022
Coordinacién Primer Nivel
de Atencidn Médica
(Matutino y Vespertino)
Medicina Familiar
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Médico Cirujano Partero

e Reanimacién pulmonar

* Reduccién de fracturas de primera
intencién.

e Primeros auxilios.

¢ Manejo inicial de quemaduras.

* Respiracion asistida endotraqueal.

e Manejo de heridas y suturas. /
e Comunicacién con pacientes y ’
familiares.

e Trabajo en equipo.

32. Habilidades  Profesionales 1y ° armacologia

Conocimientos Complementarios: ¢ Cordialidad.
e Empatia
e Conocimiento de expediente
electrénico.
e Experiencia en la relacién médico-
paciente.

e Principios y Valores Institucionales.
e Gestién Publica.

e (Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacién.

e Orientacién a Resultados.

3.3.  Experiencia: e 3 afos en puesto similar.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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¢ Manejo adecuado de enfermedades
cronico degenerativas
e Manejo de enfermedades infecciosas,
bacterianas y parasitarias.

¢ Conocimiento de métodos
anticonceptivos para una buena
orientacion.

¢ Manejo adecuado de farmacos

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL
* Coordinacién médica de primer nivel.

e Enfermeria.
o Diferentes areas médicas.

41. Interna:

» Pacientes, para proporcionar atencién
médica. /
» Prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados. '
42. Externa: * Area de medicina familiar.
 Coordinaciéon médica de primer
nivel.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1.  Nombre del Puesto: Medicina de Urgencias

1.2.  Clave del Puesto: 230

Coordinacion Primer Nivel de Atencién

1.3.  Cargo Inmediato Superior: Médica (Matutino y Vespertino)

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Facultad y responsabilidad de realizar las atenciones que se requieran en el area
de urgencias, calificando y valorando la atencién inmediata, seguimiento, asi
como enviar a hospital a pacientes que lo requieran.
Identificar la situacion de riesgo o emergencia de pacientes para proporcionar una
atenciéon médica inmediata.
2.2. Responsabilidad del Puesto:
. Atencion de consulta médica en general, calificadas o sentidas del paciente.
° Atencion de urgencias médicas.
© Reanimacién cardiopulmonar.
® Observacion del paciente en el area destinada para ello.
o Otorgamiento de incapacidades.
° Internamiento de pacientes a hospital.
e Brindar una atencién médica rapida, precisa y concisa para evitar complicaciones.
s Referir oportunamente a segundo nivel a pacientes que asi lo requieran.
. Asegurar el tiempo adecuado del traslado de pacientes.
. Solicitar espacio fisico en hospitales para paciente que requieran segundo nivel. /
. Realizar un abordaje médico clinico.
° Definir un diagnéstico oportuno y ofrecer un plan de tratamiento de manera rapida.

3 Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades \
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcciéon del |
Instituto.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
. Realizar una revision para determinar si es una urgencia real, con la finalidad de
priorizar y organizar la atencién médica.
. Consulta médica de urgencia.
> Elaborar la nota médica correspondiente como lo indica la Norma oficial mexicana
NOM-004.
s Hacer un diagnéstico presuntivo del paciente.
. Fluido terapia intravenosa.
° Realizar solicitud se estudios de laboratorio y gabinete que la urgencia amerite.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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° Realizar un diagnéstico definitivo

° Estabilidad y monitoreo continuo de paciente en sala de shock

e Manejo de farmacos (aines, antibiéticos, anti arritmicos, anticonvulsivantes
1.benzodiacepinas, etc.)

° Expedir incapacidad a paciente que cumplan con criterios.

. Realizar certificado de lesiones.

. Elaborar riesgo de trabajo.

° Realizar certificado de lesiones para fines legales.

° Elaborar la receta de medicamentos.

© Manejo de urgencias hipertensivas.

. Revision de electrocardiogramas

o Colocacion de férula inmovilizaste.

° Colocacion de sondas (nasogastricas, Foley etc.)

. Lavado gastrico a paciente con intoxicacion

° Retiro de férula o yeso a pacientes que cumplen con el tiempo de inmovilidad

° que cuentan con una indicacion previa por especialidad de ortopedia.

° Manejo térmico a pacientes febriles.

@ Registro toco cardiégrafo.

° Inhalo terapia.

° Taponamiento en hemorragia nasal.

° Seguimiento de pacientes post-operados. /

@ Manejo de heridas y sutura.

2.3.2. Actividades Especificas:

® Actuacion inmediata en las alteraciones de la salud, que ponen en riesgo la vida
o la funcién del paciente.

- Revisar, evaluar y/o intervenir en el estado de conciencia del paciente (maniobras
y exploracién de reflejos, respiracion, funcién cardiaca, heridas, hemorragias,
fracturas, cuerpos extrafos, quemaduras, etc.

o Maniobras de resucitacién cardio pulmonar en caso necesario.

. Indicar soluciones por via parenteral y medicamentos de accion inmediata.

° Mantener al paciente que lo amerite en observacién para seguir su evolucién.

® Elaborar actas de incidentes.

B Maniobras de Reanimacién Cardiopulmonar en caso de ser necesario.

° Intubacion Endo-traqueal a paciente que requieren ventilacién mecanica

o Manejo adecuado de partos fortuitos.

° Cardioversion de pacientes con arritmia cardiaca.

° Debridacién de heridas con necrosis.

e Drenaje de absceso de tipo superficial.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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B Reduccién cerrada de luxaciones.
° Onicocriptosis de ufias encarnada
° Traslado de pacientes en estado critico.
2.3.3. Actividades Eventuales:
. Apoyo general a las demas areas médicas del Instituto.

° Transcripcion de receta médica a pacientes egresados de hospital
° Ordenes de internamiento o solitud de servicio como estudios de laboratorio e
imagen de pacientes que no realizan su tramite en tiempo y forma.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Coordinacion Primer Nivel
de Atencién Médica

(Matutino y Vespertino)
Medicina de Urgencias
3. PERFIL DEL PUESTO /
3.1.  Escolaridad: Médico Cirujano Partero
* Reanimacién cardio pulmonar. '
* Reduccién de luxaciones de primera '\
intencion.

e Primeros auxilios.
e Manejo inicial de quemaduras.
e Manejo de la via aérea.
e Manejo de heridas y suturas.
3.2. Habilidades Profesionales y * Buena comunicacion medico
Conocimientos Complementarios: paciente.
e Trabajo en equipo en urgencias
médicas.
e Farmacologia de urgencias.
e Principios y Valores Institucionales.
e Gestion Publica.
* Calidad en el Servicio.
e Tecnologias de la Informacién.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Orientacion a Resultados.

e 1a2 afos en puesto similar.

e Manejo adecuado de enfermedades
cronicas degenerativas, infecciosas,
bacterianas y parasitarias.

e Manejo adecuado de farmacos.

3.3. Experiencia:

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

41. Intema: e Diferentes areas médicas.

e Pacientes, para proporcionar (:S
atencion médica.

e Prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados.

4.2. Externa: o Area de medicina familiar.
e Coordinacién médica de primer
nivel.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1.  Nombre del Puesto: Odontologia

1.2. Clave del Puesto: 270

Coordinacion Primer Nivel de Atencién

1.3. Cargo Inmediato Superior: Médica (Matutino y Vespertino)

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Brindar una atencién odontolégica enfocada a la prevencién, diagnéstico y
tratamiento de las enfermedades dentales a derechohabientes del Instituto.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Responsable de la atencion médica que brinda a derechohabientes a su cargo. '
Facultad y responsabilidad del diagnéstico, tratamiento y de la prescripcion de (\5
medicamentos. Encargarse de la prevencion, promocién, y tratamientos dentales.
Atencion en la evolucién del Paciente. v
Asegurar que la atencién dental brindada sea de manera segura mediante
intervenciones efectivas y estandarizadas, con la finalidad de dar un servicio de
calidad y calidez.
2.3.  Descripcion Especifica: 4
Area encargada de la salud dental y la prevencion de enfermedad odontolégicas
2.3.1. Actividades Generales:
. Realizar anotaciones en el expediente médico del paciente del diagnéstico
realizado, de acuerdo a la NOM 086 del expediente clinico.
o Elaborar recetas para expedicién de medicamentos y érdenes para examenes
especiales.
® Elaborar inter consultas a especialistas de ser necesario.
° Solicitar estudios de auxiliar de diagnéstico en su caso.
© Extender incapacidades.
° Elaborar reporte de consultas efectuadas en el dia.
. Difundir las diferentes técnicas de cepillado dental.
o Profilaxis dentales.
® Extraccién de piezas.
© Cirugias menores.
o Deteccion de patologias.
. Tratamientos por infeccion dental.
© Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas
actividades que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la
Direccion del Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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. Participacion en eventos con platicas con temas relativos a prevencion de la salud
con quienes cuenten con jubilacién y pension.

° Elaboracién de reportes estadisticos.

° Acudir a capacitacién medica continua.

. Orientacién preventiva de enfermedades odontolégicas.

. Supervisar que el equipo dental este en optimas condiciones para el buen
funcionamiento del area.

2.3.3. Actividades Eventuales:
@ Participacion en eventos con platicas preventivas de salud bucal.

24. Ubicacion en la Estructura Organica.

Coordinacion Primer Nivel
de Atencion Médica
(Matutino y Vespertino)

Odontologia /

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Cirujano Dentista

» Principios y Valores Institucionales.

o Gestion Publica.

o Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacion.

e Orientacién a Resultados.

e Desarrollo en programas de
actualizacion médica, deteccion
oportuna de enfermedades.

o Conocimiento de medicina de salud
publica. Experiencia en manejo de
atencion a pacientes y relaciones
humanas.

* Manejo del expediente electrénico.

o Clasificacion adecuada de RPVI
apegado a la norma oficial 087.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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* Conocimiento de farmacos de primera
linea.

e 1a2 afos en puesto similar.

» Experiencia como profesional en puesto

¢ de atencién médica de primer nivel.

e En la prevencion, diagnéstico y

¢ tratamiento de enfermedades

e odontologicas.

e Manejo de material y equipo dental. S

3.3. Experiencia:

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Coordinacion Médica, para entrega de
reportes.
41. Interna: e Enfermeria, para solicitar apoyo en
actividades médicas.

e Pacientes, para proporcionar atencion /
médica.

» Prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados.

 Area de medicina familiar.

4.2. Externa: « Coordinacién médica de primer

e nivel.

e Especialidades de las diferentes
patologias dentales.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

%
1.2.

1.3.

Nombre del Puesto: Nutricion

Clave del Puesto: 240

Coordinacion Primer Nivel de Atencién

Cargo Inmediato Superior: Médica (Matutino y Vespertino)

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.

2.2

23.

23.1.

232.

2.3.3.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Propésito del Puesto:

Atender consultas nutricionales a derechohabientes del Instituto Municipal de
Pensiones que asi lo requieran o lo deseen.

Otorgar orientacién nutricional a pacientes sanos o con alguna enfermedad
metabdlica que requiera un régimen alimenticio mas estricto, con la finalidad de
prevenir complicaciones.

Responsabilidad del Puesto:

Proporcionar una atencién nutricional de calidad y calidez.

Concientizar al paciente sobre la importancia de la buena alimentacion con la
finalidad de prevenir enfermedades relacionadas a la nutricion

Brindar una adecuada orientacién nutricional realizando un plan de alimentacion
y sugiriendo al paciente la actividad fisica diaria.

Descripcion Especifica:

Rama de la salud encargada del estado Nutricional.

Actividades Generales:

Orientacion adecuada, diagnéstico oportuno y plan nutricional a todos los
derechohabientes que soliciten el servicio de nutricion.

Actividades Especificas:

Realiza una valoracién inicial a todos los pacientes que solicitan una orientacion
nutricional o que son referidos por su médico familiar.

Seguimiento de paciente que se someten a régimen alimenticio estricto por
alguna enfermedad metabdlica.

Llenado adecuado de expediente electrénico como lo indica la norma oficial
mexicana 004

Implementar dietas individualizadas para el paciente segun la necesidad del
mismo.

Envio6 a especialista en caso de ser necesario.

Acudir a capacitacion de educacién médica continua

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Actividades Eventuales:

Platicas con duracién de 30-45 minutos en el auditorio con invitacién a los
derechohabientes en general.
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. Elaboracion de material didactico para pacientes como dipticos, tripticos y hojas
de informacién nutricional.

o Capacitacion a personal del instituto municipal de pensiones sobre los habitos y
medidas dietéticas recomendadas para mejora en su estado de salud.

© Apoyo a la promocién de la salud.

. Consulta nutricional a domicilio a pacientes que deben someterse a regimenes
alimenticios estrictos.

24.  Ubicacién en la Estructura Organica.

Coordinacién Primer Nivel
de Atencidn Médica

(Matutino y Vespertino)
Nutricion

3. PERFIL DEL PUESTO /
3.1 Escolandad L4 LlcenCIatura en NuUICl()n

* Respeto.

« Etica para interpretar resultados.
3.2. Habilidades Profesionales y ¢ Empatla.. ) .

Conocimientos Complementarios: * Elaboracion de planes alimenticios.
e Disenar estrategias y programas de
alimentacion.

3.3. Experiencia: ¢ 10 2 afios en puesto similar.

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Coordinacion Médica.

e Familiares

¢ Especialistas y psicologia.

4.1. Interna:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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» Pacientes, para proporcionar atencion
médica.
e Prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados.
42. Externa: * Area de medicina familiar.
 Coordinacién médica de primer
e nivel.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Pediatria

1.2. Clave del Puesto: 300

Coordinacion Primer Nivel de Atencion

1.3. Cargo Inmediato Superior: Médica (Matutino y Vespertino)

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Proporcionar atencion médica a pacientes del Instituto Municipal de Pensiones,
realizando la valoracion médica, diagnéstico y la prescripcion del tratamiento y de
los medicamentos. Atencién en la evolucién del paciente, asi como de la alta
médica.
Proporcionar una atencion médica integral a nifias y nifios de 0-13 afios de edad.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Responsable de la atencion médica a nivel pediatrico que brinda el Instituto a su
derechohabiente. Facultad y responsabilidad del diagnéstico, tratamiento y de la
prescripcion de medicamentos a pacientes menores de 13 afios. Asi como
atenciéon en la evoluciéon de pacientes, como darle de alta al término del
padecimiento. /
Brindar atencion medica pediatrica, evaluar el desarrollo, comportamiento y
aprendizaje de pacientes menores.
Orientar a padres ofreciendo alternativas, precisando indicaciones, ensefiando ‘
procedimientos y remodelando habitos y costumbres.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:

. Realizar anotaciones en el expediente médico del diagnéstico realizado.

. Elaborar recetas para expedicién de medicamentos y érdenes para examenes
especiales.

. Elaborar interconsultas a especialistas de ser necesario.

. Solicitar estudios de auxiliar de diagnéstico en su caso.

© Elaborar reporte de consultas efectuadas en el dia.

° Las personas colaboradoras asignadas a unidades hospitalarias, realizaran todas
sus funciones de igual forma en dichos lugares.

o Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

° Consulta médica en general.

® Llenado adecuado del expediente electrénico como lo marca la norma oficial
mexicana NOM 004.

° Realizar solicitudes de estudios de laboratorio y de gabinete en caso necesario

. Interconsultas solicitadas por medicina familiar.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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© Referir a subespecialidades.

. Deteccion oportuna de enfermedades propias de la infancia
© Monitoreo del estado nutricional

. Supervision del desarrollo de la comunidad infante.

e Orientacién a padres sobre los cuidados de pacientes recién nacidos para evitar
accidentes como muerte de cuna.

« Revision de pacientes pediatricos en el area de urgencias.
. Entrega de hoja diaria para fines estadisticos.
@ Capacitacién medica continua a médicas y médicos pasantes de servicio social

° Participacion en eventos con platicas con temas relativos a prevencion de la salud
con pacientes menores de15 afos.

° Elaboracién de reportes estadisticos.

B Revisar a pacientes en urgencias.

° Atender a pacientes por cuestiones derivadas de las necesidades de atencién del

2.3.2. Actividades Especificas: &

Instituto.
2.3.3. Actividades Eventuales:
® Valoracién de pacientes en observacién del area de urgencias.
e Elaboracién de constancias médicas. /

° Cubre incidencia en unidad hospitalaria.
24. Ubicacion en la Estructura Organica.

Coordinacién Primer Nivel
de Atencién Médica
(Matutino y Vespertino)

l

Pediatria

3. PERFIL DEL PUESTO
e Médico Cirujano Partero con
3.1.  Escolaridad: » Especialidad en Pediatria.

3.2. Habilidades Profesionales Y ¢ 1a2afos en puesto similar.
Conocimientos Complementarios:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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» Experiencia como Personal
3.3. Experiencia: » Profesionista en puesto de atencién
e meédica de primer nivel.

34. Nivel de Competencia Minima 75

Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL
e Coordinador 1er. Nivel, para entrega de

reportes.

4.1. Interna: e Enfermeria para solicitar apoyo en
actividades médicas.

e Pacientes y padres para proporcionar

atencién médica. /
42. Externa: e Personal de prestacion de servicios,
para precisar estudios solicitados. J

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES - N

1.1. Nombre del Puesto: Psicologia :

1.2. Clave del Puesto: 360 |
13 Cargo Inmediato Superior: Coordinacion Primer Nivel de Atenmon

Médica (Matutino y Vespertino)

Propésito del Puesto:
Otorgar atencién psicolégica a los derechohabientes del instituto municipal de
pensiones de acuerdo a las necesidades psicolégicas de cada paciente.

Responsabilidad del Puesto:

Proporcionar atencién psicolégica con calidad, ética y profesionalismo.
Descripcién Especifica:

Actividades Generales:

Supervision de terapias otorgadas.

Revisar y actualizar el material necesario para brindar la atencién psicolégica.
Realizar las diferentes estadisticas relacionadas con el departamento. ,
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actnvudades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del | '
Instituto. I
Consulta inicial para entrevista, terapia psicolégica y seguimiento de consultas.
Aplicacion e interpretacion de psicometria.

Realizar dictamen psicolégico para medicina laboral.

Actividades Especificas: »
Supervisar las terapias otorgadas a los derechohabientes por parte de las |

personas que realizan su servicio social. i
Supervisar las terapias otorgadas a los derechohabientes por parte de las |
asociaciones especializadas.

Entrevista inicial para acomodo de los pacientes.

Conteo y clasificacion de problemas psicolégicos recibidos.
Supervisiéon del material requerido para el desarrollo del area. '
Referencia a psicologia externa segun las necesidades del paciente (Instituto [
José David, Centro Holista y CAPPSI)

Revision continua del material a utilizar para la elaboracién de psicometria.
Acudir a capacitacién medica continua.

Detectar alteraciones de la salud, que ponen en riesgo la vida o la funcién del |
paciente.

Actividades Eventuales:
Valoracién de pacientes que Iqqqigreg_a;gncién ps_igplégica en el area de hospital.
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. Impartir platicas a personai y/o a derechohabientes del instituto. |

[
[ . Supervision y seguimiento y retroalimentacion a pasantes del area psicolégica |
1

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Coordinacién Primer Nivel
de Atenci6n Médica .
(Matutino y Vespertino) i

Psicologia

3. PERFIL DEL PUESTO

‘ 31. Escolaridad: Licenciatura en Psicologia

|
° Principios y Valores Institucionales. ’
. Gestion Publica. |
. Calidad en el Servicio.

; . Tecnologias de la Informacién.

. Orientacién a Resultados.

3.2. Habilidades Profesionales y ¢  Conocimiento de test psicolégicos.
| Conocimientos Complementarios: . Interpretacion de test psicolégicos.
} e  Capacidad analitica.
| . Capacidad de deteccién de

enfermedades mentales.
. Amabilidad. :
. Empatia. g
. 2 afos de experiencia en puesto |
similar. ;
34. Nivel de Competencia Minima |
Aceptable: 1

4. COMUNICACION FORMAL

3.3. Experiencia:

° Diferentes areas médicas.

Lt neme; . Coordinacion médica de primer nivel. |

42 Exteina ° Derechéhablentes del Instituto.

MUNICIPAL BDE
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1. DATOS GENERALES

1.1 Nombre del Puesto: Personal de Enfermeria (Comandancias)
1.2.  Clave del Puesto: 216
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Enfermeria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Identificar los requisitos de atencién de los pacientes centrandose en sus
necesidades y actuar en consecuencia colaborando con el equipo de salud de las
comandancias norte y sur.
Sus funciones de otorgadora de cuidado estan orientadas a la recepcién del
derechohabiente o beneficiario que tiene programada una consulta, registro en el
expediente clinico, toma de signos vitales, glucemias capilares, realizacion de
curaciones, aplicacion de inyecciones, entrega de medicamentos prescritos,
orientacion y asesoria para el cuidado en domicilio.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

Recibir a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios que tengan [
programada una consulta, verificar sus signos vitales, dar de alta en el sistema,
verificando la consulta médica, otorgar cuidado de pacientes asignados a su /
cargo, realizar los procedimientos prescritos que sean competencia del area de
enfermeria.
Entregar el medicamento prescrito y dar asesoria en caso necesario sobre el (\
tratamiento y los cuidados en domicilio.
2.3. Descripcién Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
s Asesorar y orientar a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios que
acude a consulta médica.
° Colaborar con el equipo de salud en la atencién de pacientes.
B Realizar las glucemias capilares segun la prescripcién médica.
° Realizar las curaciones, aplicar tratamientos como inyecciones.
e Realizar los registros y los reportes necesarios.

e Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:
© Valorar de manera integral a la derechohabiencia, sus beneficiarias y
beneficiarios, verificar signos vitales, somatometria entre otros.

2.3.3. Actividades Eventuales:
° Participacién den eventos cientificos como seminarios, conferencias como
participante o como ponente ante los derechohabientes.

ENSTITUTO - MUNIECIPAL DFE PENSITONES
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. Apoyo en inventarios generales de instrumental, material y equipo etc.
. Vacunaciones y detecciones extramuros.

24. Ubicacién en la Estructura Organica.

Jefatura de Enfermeria

Personal de Enfermeria de
{Comandancias)

-

3. PERFIL DEL PUESTO

e Licenciatura en Enfermeria.
3.1.  Escolaridad: e Enfermeria General. /

e Principios y Valores Institucionales. N
e Gestion Publica.
e Calidad en el Servicio. \
e Tecnologias de la Informacion.
e Orientacién a Resultados.
e Enfermeria formada en una Institucién

Educativa reconocida que tenga

dominio de las competencias

32. Habilidades  Profesionales vy feaicsenales aliics ol pucsto.

Conocimientos Complementarios: » Empatica.
e Discreta.

e Responsable.

e Disciplinada.

e Actitud de servicio y dedicacion.

e Dominio de computacién basica.

e  Conocimiento en el manejo de
heridas, manejo de urgencias, trabajo
en equipo.

3.3. Experiencia: e 1a2 anos en puesto similar.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Experiencia en el cuidado de los
pacientes.

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

» Coordinacién 1er. Nivel Matutino y
Vespertino.
41. Interna: e Area medico familiar para apoyo en
sus funciones.
e Coordinacion de enfermeria.

» Con la proveeduria de materiales para
recepcion de los mismos.

e Quienes tengan cita en area médica, /
personal especialista, instituciones de
salud y area de urgencias

4.2. Externa:

ENSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1.  Nombre del Puesto: Medicina Familiar (Comandancias)

1.2.  Clave del Puesto: 215

Coordinacion Primer Nivel de Atencién

1.3.  Cargo Inmediato Superior: Médica (Matutino y Vespertino)

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.  Propésito del Puesto:
Proporcionar atencion médica a pacientes del Instituto Municipal de Pensiones
en los centros de atencién ubicados en comandancias, realizando la valoracion
médica y diagnéstico de pacientes y la prescripcién del tratamiento y de los
medicamentos. Atencién en la evolucién de pacientes, asi como de |a alta médica.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Responsable de la atencién médica que brinda el Instituto a su derechohabiente.
Facultad y responsabilidad del diagndstico, tratamiento y de la prescripciéon de
medicamentos, asi como darle de alta al término del padecimiento. d
Asegurar que la atencion médica otorgada sea de calidad y calidez.
Hacer un abordaje médico, realizar un diagnéstico oportuno y ofrecer un plan de /
tratamiento.
Supervisar la evolucion del estado de salud de pacientes.
Manejo adecuado de tratamiento farmacolégico.
Redireccionar personas pacientes a las diferentes especialidades si su \J\
padecimiento asi lo requiere.

23. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:

@ Realizar anotaciones en el expediente médico del diagnéstico realizado.

. Elaborar recetas para expedicién de medicamentos y 6rdenes para examenes
especiales.

© Elaborar inter consultas a especialistas de ser necesario.

. Solicitar estudios de auxiliar de diagnéstico en su caso.

° Elaborar reporte de consultas efectuadas en el dia.

e Consulta médica integral.

. Seguimiento de control prenatal.

2 Llenado adecuado del expediente electrénico basado en la Norma oficial
mexicana 004.

® Expedir incapacidades a pacientes que cumplan con criterios.

2 Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

e Realizar valoraciones urgentes y referir al area de urgencias del instituto en caso
necesario.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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. Orientacién y consejeria de métodos de planificacion familiar

° Referir a clinica de hipertension y diabetes a pacientes con alguna enfermedad
cronica degenerativa en descontrol.

2.3.2. Actividades Especificas:

® Elaboracién de reportes estadisticos.

° Revisar a pacientes en urgencias

. Atender a pacientes por cuestiones derivadas de las necesidades de atencion del
Instituto.

. Acudir a capacitaciéon medica continua.

° Detectar alteraciones de salud, que ponen en riesgo la vida o la funcién de
pacientes y referir a e el area de urgencias.

s Participar en las camparas de concientizacién para la prevencion y deteccion
oportuna de enfermedades cronicas como cancer, osteoporosis, Diabetes |
mellitus I, obesidad, dislipidemia, anemia. Q/

. Elaboracion de reportes estadisticos.

2.3.3. Actividades Eventuales:

. Consulta médica de urgencia

© Valoracion inicial de urgencia para posterior referir al area correspondiente. /

. Colocacién de férula en caso de ser necesario para posteriormente referir al area
de urgencias del instituto.

2.4.  Ubicacion en la Estructura Organica.

Coordinacién Primer Nivel
de Atencién Médica
(Matutino y Vespertino)

|

Medicina Familiar de
comandancias

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Escolaridad: e Médico Cirujano Partero

¢ Desarrollo en programas de
actualizaciéon médica, deteccion
oportuna de enfermedades.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Conocimiento de medicina de salud
publica. Experiencia en manejo de
atencion a pacientes y relaciones
humanas.

33 Experiencia: e 1a2 afos en puesto similar.

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Jefatura de Enfermeria
e Coordinador 1er. Nivel, para entrega

de reportes.
e Enfermeria, para solicitar apoyo en

41. Interna:
actividades médicas.
e Clinica de hipertension y diabetes
o Especialistas.
e Personal prestador de servicio, para
precisar estudios solicitados.
42  Externa: e Pacientes, para proporcionar atencién

médica.

INSTFITUTO MUNICIPAL-DE PENSITONES
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1. DATOS GENERALES

11.  Nombre del Puesto: Personal de Enfermeria (Consultorio

Centro)
1.2.  Clave del Puesto: 216
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Enfermeria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.  Propésito del Puesto:
Identificar los requisitos de atencién de los pacientes centrandose en sus
necesidades y actuar en colaborando con el equipo de salud de Consultorio
Centro.
Sus funciones de otorgadora de cuidado estan orientadas a la recepcion del
derechohabiente o beneficiario que tiene programada una consulta, registro en el
expediente clinico, toma de signos vitales, glucemias capilares, realizaciéon de
curaciones, aplicacion de inyecciones, entrega de medicamentos prescritos,
orientacion y asesoria para el cuidado en domicilio.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Recibir a la derechohabiencia, beneficiarias o beneficiarios que tengan
programada una consulta, verificar sus signos vitales, dar de alta en el sistema,
verificando la consulta médica, otorgar cuidado de los pacientes asignados a su
cargo, realizar los procedimientos prescritos que sean competencia de
enfermeria.
Entregar el medicamento prescrito y dar asesoria en caso necesario sobre el
tratamiento y los cuidados en domicilio.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
* Asesorar y orientar a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios que
acude a consulta médica.
e Colaborar con el equipo de salud en la atencién de pacientes.
* Realizar las glucemias capilares segun la prescripcion médica.
* Realizar las curaciones, aplicar tratamientos como inyecciones.
» Realizar los registros y los reportes necesarios.
2.3.2. Actividades Especificas:
. Recibir a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios.
° Valorar de manera integral al derechohabiente, verificar signos vitales,
somatometria entre otros.
® Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas
actividades que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la
Direccién del Instituto.
2.3.3. Actividades Eventuales:
s Participacién den eventos cientificos como seminarios, conferencias como
participante o como ponente ante la comunidad derechohabientes.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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© Apoyo en inventarios generales de instrumental, material y equipo etc.
° Vacunaciones y detecciones extramuros.

24. Ubicacion en la Estructura Organica.

Jefatura de Enfermeria

Personal de Enfermeria
(Consultorio Centro)

3. PERFIL DEL PUESTO

e Licenciatura en Enfermeria. ¥4
° Enfermeria General.
° Enfermeria, con dominio de las
competencias profesionales afines al [
puesto, con responsabilidad, actitud
de servicio y dedicacion.
° Dominio de computacién basica.
° Conocimiento en el manejo de

3.1. Escolaridad:

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

heridas,
® Manejo de urgencias, trabajo en
equipo.
3.3. Experiencia: ° 10 2 afos en puesto similar
34. Nivel de Competencia Minima 70
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Jefatura de Enfermeria.
. Coordinacién Médica, para entrega
4.1. Interna: de reportes.
. Enfermeria, para solicitar apoyo en
actividades médicas.
° Con proveeduria de materiales para
4.2. Externa: recepcion de los mismos.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1
1.2.

1.3.

Nombre del Puesto: Medicina Familiar (Consultorio Centro)

Clave del Puesto: 215

Coordinacion Primer Nivel de Atencién

Cargo Inmediato Superior: Médica (Matutino y Vespertino)

2. DESCRIPCION DE PUESTO

-4 B

2.2

23.

231

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Propésito del Puesto:

Proporcionar atencién médica a derechohabientes y sus beneficiarios del Instituto
Municipal de Pensiones en los centros de atencién ubicados en zona centro,
realizando la valoracién médica y diagnéstico de pacientes y la prescripcién del
tratamiento y de los medicamentos. Atencion en la evolucion del paciente, asi
como de la alta médica.

Responsabilidad del Puesto:

Responsable de la atencion médica que brinda el Instituto a su derechohabiente.
Facultad y responsabilidad del diagnéstico, tratamiento y de la prescripciéon de
medicamentos, asi como darle de alta al término del padecimiento.

Asegurar que la atencién médica otorgada sea de calidad y calidez.

Manejo adecuado de tratamiento farmacolégico.

Redireccionar a pacientes a las diferentes especialidades si su padecimiento asi
lo requiere.

Descripcion Especifica:

Actividades Generales:

Realizar anotaciones en el expediente médico sobre el diagnéstico realizado.
Elaborar recetas para expedicion de medicamentos y ordenes para examenes
especiales.

Elaborar inter consultas a especialistas de ser necesario.

Solicitar estudios de auxiliar de diagnéstico en su caso.

Elaborar reporte de consultas efectuadas en el dia.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Consulta médica integral.

Seguimiento de control prenatal.

Llenado adecuado del expediente electrénico basado en la Normal oficial
mexicana 004.

Expedir incapacidades a pacientes que cumplan con criterios.

Realizar valoraciones urgentes y referir al area de urgencias del instituto en caso
necesario.

Orientacion y consejeria de métodos de planificacion familiar
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. Referir a clinica de hipertension y diabetes a pacientes con alguna enfermedad
cronica degenerativa en descontrol.

° Valorar estado psicolégico de pacientes y referirlo a area de psicologia si su
padecimiento asi lo requiere.

3 Valorar estado de nutricién de pacientes y envié a seguimiento nutricional.

. Seguimiento y evolucién de pacientes.

¢ Referir a especialidad requerida dependiente de la patologia.

. Entrega de hoja diaria para fines estadisticos.

2.3.2. Actividades Especificas:
® Hacer un abordaje médico, realizar un diagnéstico oportuno y ofrecer un plan de
tratamiento.
. Supervisar la evolucion del estado de salud de pacientes.
2.3.3. Actividades Eventuales:
. Consulta médica de urgencia
. Valoraci6n inicial de urgencia para posterior referir al 4rea correspondiente.
o Colocacién de férula inmovilizante en caso de ser necesario para posterior referir
al area de urgencias del instituto.

2.4.  Ubicacién en la Estructura Organica.

Coordinacién Primer Nivel
de Atencién Médica
(Matutino y Vespertino)

],_

Medicina Familiar
(Consultorio Centro)

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Escolaridad: e Médico Cirujano Partero

e Desarrollo en programas de
actualizacion médica, deteccion
oportuna de enfermedades.

e Conocimiento de medicina de salud
publica. Experiencia en manejo de

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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atencion a pacientes y relaciones
humanas.

e 1a2afos en puesto similar.
e Experiencia como profesional en
3.3.  Experiencia: puesto de atencion médica de primer
nivel.

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

» Coordinador 1er. Nivel, para entrega
de reportes.

* Enfermeria, para solicitar apoyo en
41. Interna: actividades médicas.

e Clinica de hipertensién y diabetes

e Especialistas.

» Prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados.
42. Externa: e Pacientes, para proporcionar atencion
médica.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1.  Nombre del Puesto: Coordinacién de Servicios Subrogados
1.2.  Clave del Puesto: 90
1.3. Cargo Inmediato Superior: Subdireccién Médica
2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Propésito del Puesto:
Coordinar todo lo relativo a la prestacién de servicios médicos especiales a la
derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios del Instituto Municipal de
Pensiones. Autorizacion de procedimientos quirdrgico, de los internamientos de /
pacientes que lo necesiten, Coordinaciéon del area médico especialistas de '
guardia hospitalaria, asi como de la programacion de las guardias hospitalarias
de los mismos. L
Coordinacién de médicos subrogados (que no son de base). \(\
2.2. Responsabilidad del Puesto:
Responsable de la autorizacion de procedimientos quirargicos, y otros
internamientos de pacientes, asi como los servicios subrogados.
2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
° Analizar, autorizar, programar y controlar servicios de hospitalizacion.
. Analizar y autorizar servicios subrogados.
. Autorizar y controlar la prestacion de servicios médicos especialistas de guardia
hospitalaria y subrogada.
° Coordinar funciones del personal a su cargo.
. Evaluar la actualizacién de tabuladores de servicio médicos.
° Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.
2.3.2. Actividades Especificas:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Analizar informacién relativa a gastos de servicios especiales y el
comportamiento del presupuesto.

Analizar informes mensuales sobre servicios médicos especiales y control de
internos electivos.

Programar la hospitalizacion de pacientes quirtrgicos y sus tratamientos.
Autorizar internamientos, inter consultas hospitalarias, cirugias, etc.
Autorizar servicios especiales de laboratorio clinico y radiolégico y de gabinete.
Analizar y autorizar pases para servicio de médicos especialistas.

Presentar planes y programas de trabajo.

Coordinar los servicios de médicos especialistas de guardia.

Vigilar se proporcione la atencion al paciente.
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Actividades Eventuales:
Presentar informes periédicos de actividades.

Efectuar analisis costo/beneficio en la prestacion de servicios especiales
subrogados.

Revisar reportes presentados por el personal a su cargo.

Ubicaci6n en la Estructura Organica.

Subdireccidon Médica

Coordinacién de Servicios
Subrogados

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.

3.2.

Conocimientos Complementarios:

Escolaridad: Médico Especialista

¢ Manejo de personal médico
especialista. Programacién de
guardias hospitalarias para atencion
de los pacientes.
e Conocimiento de procedimientos
Quirdrgicos para su aprobacién y
autorizacion.
Habilidades  Profesionales y Principios y Valores Institucionales. CJ
e Administracién Puablica.
* Integracién de Equipos Productivos.
e Calidad en el Servicio.
e Comunicacion Asertiva.
e Liderazgo.
e Tecnologias de la Informacién.
e Orientacién a Resultados.

3.3.  Experiencia: ¢ 3 anfos en puesto similar
34. Nivel de Competencia Minima 80
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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4. COMUNICACION FORMAL

e Direccion del Instituto Municipal de
Pensiones, para presentacion de planes
y programas de trabajo e informes de
servicios médicos.

e Subdireccion  Administrativa, para
obtener informacion para autorizacion
de servicios y control de gastos y lo
relativo al ejercicio del presupuesto.

e Personal de su area, para Coordinacion
de funciones. Recepcion de solicitudes
de servicios especiales. Recepcion de
informes y reportes.

e Subdireccion Médica, para tratar lo
relacionado con los informes de la
Coordinacion.

e Médicos Especialistas para tratar lo 4
relacionado con los informes de la
Coordinacioén. ( :

o Prestadores de servicios hospitalarios, ‘
para: asuntos relativos con el uso de sus

42. Externa: instalaciones, equipos y servicios.

41. Interna:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES \
1.1. Nombre del Puesto: Supervision de Hospitales (\\
1.2.  Clave del Puesto: 82 /
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Coordinacién de Servicios Subrogados

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Supervision de internamientos del Instituto en los diferentes hospitales
subrogados.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Responsable de la revision y verificacion de los cargos administrativo que se
hagan por parte de los diferentes servicios hospitalarios, asi como requerimientos
especiales.

23. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
* Revision de censo de pacientes hospitalizados.
* Revisién de requerimientos especiales.
» Solicitud de material, estudios y equipo especial.
* Reuvision de facturacién de pacientes hospitalizados.
* Registro diario de los distintos casos de hospitalizacion para su control.
» Generacion de érdenes de subrogacién necesaria de pacientes hospitalizados.
* ResUmenes de hospitalizacion para SIGIS (expediente electrénico).
* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:
. Supervisién de guardias hospitalarias. /

2.3.3. Actividades Eventuales:
* Reportes especiales en casos particulares de pacientes.

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica. ,\

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Coordinacion de Servicios
Subrogados

Supervision de hospitales 8
3. PERFIL DEL PUESTO
31 Excolandad: e Médico cirujano y partero

e Principios y Valores Institucionales.
e Gestién Publica.
3.2. Habilidades Profesionales y e Calidad en el Servicio.
Conocimientos Complementarios: « Tecnologias de Ia Informacion. /
e Orientacién a Resultados.

33. Experiencia: e 1a2 afos en puesto similar.

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

&4 Interna: e Coordinacién de Servicios Subrogados

e Personal hospitalario, pacientes y
4.2 Externa: proveeduria.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Enlace Subrogacién (Control Estadistico)
1.2.  Clave del Puesto: 311
1.3. Cargo Inmediato Superior: Coordinaciéon de Servicios Subrogados

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Control estadistico del presupuesto y eventos médicos subrogados a los que
destina dicho recurso. @

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Control de archivos de informacién estadistica de los servicios subrogados,
facturacion, etc.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
. Revisién de facturas.
° Alimentar al sistema contable, facturacion de hospitales, imagenologia y médicos
externos, etc.

. Dar de alta en el sistema, estudios, nueva proveeduria y costos emergentes. /

. Alimentar archivo de registro de facturacion de control interno.

. Revisién y captura de érdenes de subrogacion. ’

® Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades \]\
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del

Instituto. \
2.3.2. Actividades Especificas:

o Revision y captura de érdenes de subrogacion.

a Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:
. Generacion de informes estadisticos.

. Generacion de analisis administrativos.
° Generar reportes de actividades de la Coordinacién de Servicios Subrogados.

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Coordinacion de Servicios
Subrogados

Enlace Subrogacion
(Control Estadistico)

3. PERFIL DEL PUESTO

e Licenciatura en Administracion
e Contaduria Publica
3.1.  Escolaridad: e Ingenieria en sistemas
computacionales.

* Principios y Valores Institucionales.

e Gestién Publica.

e Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacion.

¢ Orientacion a Resultados.

¢ Sistemas computacionales, atencién
al publico.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

3.3. Experiencia: e 2 aios en puesto similar.

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Area de recepcion y archivo clinico

e Supervisor de Hospitales.

e Especialistas.

e« D.OC.

e  Quiréfano.

e Recursos Financieros.

e Coordinacién de Servicios
Subrogados.

41. Interna:

e Especialistas y Hospitales

4.2. Externa:
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1. DATOS GENERALES

1.1.  Nombre del Puesto: Asistente Ejecutivo

i

; 1.2.  Clave del Puesto: 110

| 1.3. Cargo Inmediato Superior: Coordinacién de Servicios Subrogados

2. DESCRIPCION DE PUESTO

' 2.1.  Propésito del Puesto: ‘
Auxiliar al personal del cargo inmediato superior en las actividades relacionadas |
a la prestacion de servicios médicos especiales a derechohabientes del Instituto |

i Municipal de Pensiones. ‘

' 2.2. Responsabilidad del Puesto:

‘ Auxiliar a la coordinacién de Servicios Subrogados en lo relativo a los

{ procedimientos relacionados con pacientes, asi como en la coordinacion de |

médicos especialistas.

2.3. Descripcion Especifica:
' 2.3.1. Actividades Generales:
e Atender llamadas telefénicas !
e Recibir y anunciar visitantes.
| e Recibir solicitudes para servicios médicos especiales, estudios de gabinete y |
laboratorio. ‘
. Sobrecupos para especialistas.
. Turnar las solicitudes al cargo inmediato superior para su autorizacion.
. Solicitar a la coordinacion de hospitales, reportes de pacientes hospitalizados.
. Actualizar y controlar directorios de servicios subrogados.
. Ordenes para especialistas y estudios.
L. Requisicion de material necesario.
@ Cotizacion de estudios subrogados.
e Control de tramites de cirugias.
° Generacion de érdenes de internamiento y otros servicios subrogados. |
5 Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades |
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del i
Instituto.

1 2.3.2. Actividades Especificas:
. Revisién de facturas.

. Alimentar al sistema contable, facturacién de hospitales, imagenologia y
médicos externos, etc.

° Dar de alta en el sistema, estudios, proveedores y costos emergentes.

® Alimentar archivo de registro de facturacion de control interno.

. Cotizacion de estudios subrogados.

INSTITUTO MUNICIPAE DE PENSEFONES
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1 2.3.3. Actividades Eventuales:
' 2.4, Ubicacién en la Estructura Organica.

Coordinacién de Servicios
Subrogados

1 Asistente

S b Pt S D s A B e

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Escolaridad: . Nivel Medio Superior

e Principios y Valores Institucionales.
e Gestién Publica.
e Calidad en el Servicio.

' 3.2. Habilidades Profesionales y e Tecnologias de la Informacién.
Conocimientos Complementarios: e Orientacién a Resultados.

i e En el area médica y sistemas
computacionales.

33 Experiencia: e 1 a2afnos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minima f
Aceptable: x

4. COMUNICACION FORMAL

e Area de recepcién y archivo clinico, |
para recibir solicitudes de servicios
especiales.

e Coordinador de hospitales, para
solicitar reportes de pacientes
hospitalizados.

e Especialistas, para notificaciones, etc.

4.1. Interna:

e Derechohabientes. i

42. Externa:
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1. DATOS GENERALES

Enlace de Subrogacién
(Revisién de Facturas y Vinculacion)

1.2.  Clave del Puesto: 89

1.1. Nombre del Puesto:

1.3.  Cargo Inmediato Superior: Coordinacién de Servicios Subrogados
2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.  Propésito del Puesto:
Desempeniar todas las actividades concemientes a su puesto en la revision de
facturas y demas tramites con la proveeduria de servicios subrogados.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Revision de facturacion y elaboracion de 6rdenes de servicios subrogados y
orden de compra.

2.3. Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Generales:
© Recepcién y revision de facturas correspondientes al area de Servicios Cﬂ
Subrogados.
. Afectaciéon de momentos contables comprometido y devengados en el sistema /
contable.
s Iniciar el proceso de facturacion-pago de proveeduria de servicios mediante orden \I\
de compra correspondiente.

° Cotizacion de conceptos y servicios subrogados emergentes.

2.3.2. Actividades Especificas:
° Conciliacioén entre facturacion y tabuladores.

° Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:
® Elaboracién de 6rdenes de servicio de subrogacion.

24.  Ubicacién en la Estructura Organica.
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Coordinacion de Servicios
Subrogados

l

Enlace de Subrogacidn

(Revision de Facturas y
Vinculacién) >

3. PERFIL DEL PUESTO
31. Escolaridad: e Nivel Medio Superior

e Principios y Valores Institucionales.
e Gestion Publica.
3.2. Habilidades  Profesionales y ¢ Calidad en el Servicio.
Conocimientos Complementarios: e Tecnologias de la Informacion.
e Orientacion a Resultados.
e Manejo de sistemas computacionales.

3.3. Experiencia: e 1 afo en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 70
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

i Coordinacién Servicios Subrogados.
4.1.  Interna: e Subdireccién Administrativa.

. Proveeduria de servicios (hospitales,
42. Externa: especialistas, laboratorios, etc.).
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Administracién Pablica Municipal 2020-2024

i ,.,;,-?Q;g,, Manual de Organizacion
- - DOC 7.1 DRH 51 No. REV. 01 FECHS‘#& gg;’z's'ow
1. DATOS GENERALES
1.1.  Nombre del Puesto: Médico Especialista
1.2.  Clave del Puesto: 368
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Coordinacién de Servicios Subrogados

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.  Propésito del Puesto:
Proporcionar atenciéon médica como especialista en su ramo a pacientes del
Instituto Municipal de Pensiones, realizando la valoracion médica, diagnéstico,
prescripcion del tratamiento y de los medicamentos y la evoluciéon del paciente,
asi como su alta médica.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Responsable de la atencién médica dentro de su especialidad que brinda el
Instituto a su derechohabiente.
Facultad y responsabilidad del diagnéstico, tratamiento y de la prescripcion de
medicamentos a pacientes.

Asi como atenci6n en la evolucién del paciente, hasta darle de alta al término del
padecimiento. /
23. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales: :
. Realizar anotaciones en el expediente médico del paciente del diagnéstico [\
realizado.
. Elaborar recetas para expedicion de medicamentos y 6rdenes para examenes
especiales.

® Elaborar inter consultas a otros especialistas de ser necesario.

. Solicitar estudios auxiliares de diagnéstico en su caso.

. Elaborar reporte de consultas efectuadas en el dia.

° Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcciéon del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:
¢ El personal médico asignados a unidades hospitalarias, realizaran todas sus
funciones de igual forma en dichos lugares.

2.3.3. Actividades Eventuales:
° Brindar atencién de Urgencia.

2.4.  Ubicacién en la Estructura Organica.
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Coordinacidn de Servicios
Subrogados
Médico Especialista }

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.  Escolaridad: e Médico Especialista.

e Principios y Valores Institucionales.

e Gestion Publica.

e (Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacién. /

e Orientacion a Resultados.

e Desarrollo en programas de
actualizacion médica, deteccion
oportuna de enfermedades de su
especialidad.

* Experiencia en manejo de atencién a
pacientes y relaciones humanas.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

3.3. Experiencia: e 1a2 anos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Coordinacién de Servicios Subrogados
(médicos de guardia y subrogado)

e Jefatura de Recursos Humanos
(médicos especialistas de base).

e Pacientes, para proporcionar atencion

42. Externa: médica.

41. Interna:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1.  Nombre del Puesto: Médico Responsable de Rayos X
1.2.  Clave del Puesto: 246
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Coordinacién de Servicios Subrogados

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.  Propésito del Puesto:
Coordinar lo relativo al servicio médico de Rayos x, a derechohabientes del
Instituto Municipal de Pensiones.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Responsable de la operacién y funcionamiento del departamento de rayos x,
aplicacion de medios de contraste en estudios especiales, supervisando o
interviniendo si el estudio lo requiere.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
° Responsable de operacién y funcionamiento del departamento de rayos x ante
COESPRIS. /
° Interpretar rayos x y estudios especiales.
. Supervisar los estudios especiales e intervenir si el estudio lo requiere.
© Supervisar la aplicacion de medios de contraste en estudios especiales.
e Cursos de actualizacion, certificacion de radiologia y recertificaciéon, curso de
proteccién radiolégica.
® Conocimientos basicos con sonégrafo.
© Conocimientos basicos con fluoroscopio para realizar los estudios simples y
contrastados.

2.3.2. Actividades Especificas:
© Realizar la sonografia (ecografia) e interpretaria.
. Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:
* Gestiones con COESPRIS vy otra autoridad correspondiente.

24. Ubicacién en la Estructura Organica.
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Coordinacion de Servicios
Subrogados

Médico Responsable de
Rayos X

3. PERFIL DEL PUESTO
31. Escolaridad: e Médico Radiélogo.

e Principios y Valores Institucionales.

e Gestion Publica.

e Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacion.

e Orientacion a Resultados.

3.2. Habilidades Profesionales y ¢ Facilidad de palabra.
Conocimientos Complementarios: e Conocimientos basicos en programas

computacionales office.

e Verificacion sanitaria a
establecimientos de diagnéstico
médico con rayos x.

e Sexo indistinto.

3.3. Experiencia: e 3 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minima 75
Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL
41. Int ) e Coordinacion de Servicios
o TReniD: Subrogados.
¢ Proveeduria, prestadores de servicios.
Instituciones oficiales y

42. Externa: - =
correspondientes al servicio.
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1. DATOS GENERALES
1.1.  Nombre del Puesto: Técnico Radidlogo
1.2.  Clave del Puesto: 87
1.3. Cargo Inmediato Superior: Médico Responsable de Rayos X

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Realizar las funciones propias de su puesto correspondientes al area de Rayos
X.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Realizar las funciones propias de su puesto, de la proteccién del paciente, asi
mismo como la de los demas profesionales y publico en general, de la exposicién
a las radiaciones ionizantes innecesarias.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
B Realizar examenes de Rayos X, haciendo las indicaciones pertinentes a
pacientes para su toma.
. Estudiar las necesidades diagnésticas y las caracteristicas de pacientes para
utilizar la técnica radiolégica mas adecuada.
. Realizar transcripciones de las interpretaciones que el médico realiza de rayos x,
estudios especiales y sonografias (ecografia).
. Subir al sistema todos los estudios transcritos.
® Recepcion de la dosimetria.
. Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:
° Hacerles sobres a las sonografias y entregarlas a archivo clinico junto con la

relacion de entrega.
© Atencion telefénica y agendar citas.

2.3.3. Actividades Eventuales:
. Realizacion de estudios de radiologia al personal de nuevo ingreso.

° Realizar las requisiciones del material que emplea el departamento.

~—

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.
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Médico Responsable de
Rayos X

Técnico Radidlogo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.  Escolaridad: e Técnico Radidlogo.

e Principios y Valores Institucionales.
e Gestién Puablica.
e Calidad en el Servicio.

3.2. Habilidades Profesionales y e Tecnologias de la Informacion.

Conocimientos Complementarios: ¢ Orientacion a Resultados.
e Conocimiento de programas
computacionales.
e Facilidad de palabra.
3.3. Experiencia: e 1a 2 afos en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 70
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL
e Jefatura del departamento de Rayos X.

4.1. Interna: e Las diferentes areas médicas de la
institucion.
e La derechohabientes y sus
42. Externa: beneficiarias y beneficiarios.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Médico Cirujano de Quiréfano

1.2. Clave del Puesto: 369

Coordinacion Primer Nivel de Atencion

1.3. Cargo Inmediato Superior: Médica (Matutino y Vespertino)

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.  Propésito del Puesto:
Supervision de los procedimientos quirirgicos y procesos que implique pre y
postoperatorios de la unidad ambulatoria.
Garantizar al derechohabiente del instituto municipal de pensiones
procedimientos quirdrgicos ambulatorios de calidad y a corto plazo para evitar
posibles complicaciones y mejorar su estilo de vida.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Responsable de todo el proceso quirirgico, necesidades y condiciones
adecuadas y en su caso del acto quirtrgico. O/
Supervision de los procedimientos pre y postquirtrgicos, asi como el seguimiento
de probables complicaciones.
Garantizar al paciente una atencién de calidad antes, durante y después del
procedimiento quirtrgico.
Supervisar el buen funcionamiento del quiréfano en el aspecto médico y
administrativo.
Solicitar el abastecimiento de insumos /

2.3. Descripcion Especifica:

® Procedimientos quirargicos ambulatorios seguros que no requieran

hospitalizacion, con la finalidad de que el paciente pueda regresar a su domicilio
el mismo dia y se reincorporarse de manera rapida a su vida habitual. \

2.3.1. Actividades Generales:

e  Revisar que los procesos operativos del quiréfano se lleven en tiempo y forma.

e Consulta y programacion de cirugias.

*  Procedimientos quirtrgicos menores.

e  Ayudantia en cirugia

e  Seguimiento de pacientes postoperados, curacion de herida postquirtrgica, retiro
de puntos y valoracién hasta su alta definitiva.

e  Supervisar que el equipo quirtrgico este completo

e  Hacer cumplir los protocolos de atencion.

e  Supervisar que el personal de quiréfano tenga la capacidad requerida para el
area.

e Manejo adecuado de RPBI como lo marca la norma oficial 087.

2.3.2. Actividades Especificas:
e Verifica el personal y equipo quirtrgico del quiréfano necesario.
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Reuniones periddicas con el personal para el buen funcionamiento.
Supervisar medidas sanitarias solicitadas por autoridades correspondientes.

Actividades Eventuales:

Reportes estadisticos.

Reporte de eventualidades.
Capacitacion medica continua.
Ubicacién en la Estructura Organica.

Coordinacion Primer Nivel
de Atencion Médica
(Matutino y Vespertino)

l

Médico Cirujano de
Quirdéfano

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.

3.2.

Escolaridad:

Habilidades Profesionales y

Conocimientos Complementarios:

3.3. Experiencia:
34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

41.

ENSTITUETO MUNICIPAL

Interna:

Médico Cirujano General

Principios y Valores Institucionales.
Gestion Publica.

Calidad en el Servicio.

Tecnologias de la Informacion.
Orientacion a Resultados.

Manejo de Recursos Humanos
Manejo adecuado de pacientes pre y
postoperados.

2 afos en puesto similar. Manejo de
Quiréfano

Cirugia general

Equipo quirtrgico y enfermeria.
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e Equipo Médico, cirujanos y
especialistas.

e Coordinacién de Servicios
Subrogados.

* Coordinacion médica de primer nivel.

e Enfermeria.
* Coordinacién médica de primer nivel.
J

e Proveeduria. /
42. Externa: * Derechohabiencia y sus beneficiarias y
beneficiarios.
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1. DATOS GENERALES

1.1.  Nombre del Puesto: Personal de Enfermeria (Quir6fano)
1.2.  Clave del Puesto: 320
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Enfermeria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Proporcionar cuidado al paciente durante el periodo operatorio, colaborar con el
cirujano y anestesidlogo durante el acto quirdrgico. Recuperar a pacientes y
cuidar su integridad después de la cirugia. Desarrollar las funciones de
instrumentista y circulante. J
Ordenar y esterilizar el instrumental utilizado durante el proceso quirurgico y
mantenerio en buen estado hasta que se utilice nuevamente. C
Realizar la programacion de las cirugias.
2.2. Responsabilidad del Puesto:
° Recibir e ingresar a pacientes programados para un procedimiento quirtirgico. /
@ Realizar una valoracion de enfermeria, elaborando los registros necesarios.

. Preparar todo el instrumental, equipo y material para la realizacién de la cirugia

r

realizacion de la cirugia. \ :
° Lavar, desinfectar y esterilizar el instrumental utilizado durante el proceso
quirargico.
@ Cuidar al paciente en el postoperatorio, verificar sus signos vitales con frecuencia
y egresarlo al haberse recuperado de la anestesia por completo.
. Colaborar con el anestesi6logo durante la aplicacion de la anestesia.

programada. \
. Mantener la esterilidad del campo quirargico, apoyar al cirujano durante la \J\
\

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
Recuperacién:

e Recibir e ingresar a pacientes programados para un procedimiento quirargico.

@ Realizar una valoracion de enfermeria, elaborando los registros necesarios.

° Verificar los signos vitales, peso, talla, preparar fisica, psicolégica y
emocionalmente a pacientes resolviendo sus dudas y orientando sobre el
procedimiento de ingreso el trans y postoperatorio.

o Colocar el brazalete de identificacion del paciente.

° Instalar un acceso venoso.

° Instalar el vendaje de miembros inferiores segun el caso.

© Pasar a sala de operaciones al paciente cuando sea solicitado.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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° Cuidar a pacientes en el postoperatorio inmediato, verificar sus signos vitales con
frecuencia, prevenir y controlar el dolor en lo posible, verificar la miccién y la
tolerancia de via oral.

e Iniciar los tratamientos prescritos en el posoperatorio inmediato.

. Identificar el momento oportuno para el alta y egresar a pacientes brindando
orientacion en el cuidado en domicilio y los signos de alarma que debe considerar
para buscar ayuda médica.

Instrumentista:

° Preparar todo el instrumental, equipo y material para la realizacion de la cirugia
programada.

° Verificar el buen funcionamiento del equipo utilizado en la cirugia.

. Mantener las mesas quirdrgicas arregladas de acuerdo a los lineamientos, de tal
manera que el instrumental y los materiales puedan sean tomados con rapidez y

eficacia. /

B Instrumentar durante la cirugia, y mantener el campo estéril durante el
procedimiento.

° Dominar los tiempos quirdrgicos y anticipar los requerimientos del cirujano, =
cuidando siempre la seguridad del paciente.

° Cuando sea necesario apoyar al cirujano durante la realizacién de la cirugia.

e Realizar la cuenta de instrumental, gasa agujas, compresas antes de terminar el
evento quirdrgico y documentarlo de acuerdo a lo lineamientos de cirugia segura.

@ Disponer el material punzocortante en los dispositivos correspondientes.

. Lavar, desinfectar y esterilizar el instrumental utilizado durante el proceso
quirdrgico.

® Almacenar el equipo ya estéril en las condiciones normadas para su préxima
utilizacién.

Circulante:

e Recibir a pacientes en el quiréfano verifica su identidad, el sitio correcto y el
procedimiento correcto, coloca al paciente en la mesa de operaciones.

. Apoyar al equipo quirrgico estéril en el proceso de la cirugia, proveer el material
que sea necesario durante la cirugia.

. Apoyar al personal anestesiélogo cuando sea necesario en la aplicacion de la
anestesia general o regional segin sea el caso.

. Mantener el campo quirtrgico bien iluminado.

2 Conectar la succion y el electrocauterio en el momento quirargico.

2 Apoyar y proveer del material que requiera el equipo instrumentista y el cirujano.

° Realizar los registros del proceso quirtrgico.

ENSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




Administracién Puablica Municipal 2020-2024
| S, Manual de Organizacién

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 55 No. REV. 01 07/11/2022

. Apoyo al equipo de enfermeria instrumentista en el aseo, y preparacion del
instrumental y material.

. Realizar el proceso de esterilizacién del material, instrumental que se requiera.

Central de Equipos:
° Recibe de prelavado el instrumental.
s Lo lava de nuevo, lo seca y lo acomoda para formar la charola.
o Realiza el recuento de material en existencia.
e Realiza el procedimiento de esterilizacion de instrumental y material.
s Elabora el material necesario.
. Solicita al almacén el material el material necesario para las cirugias

programadas.

. Integra equipos e instrumenta para las cirugias programadas del dia siguiente.

. Verifica la efectividad de la esterilizacién, y registra los resultados en la bitacora
correspondiente.

e Lava y desinfecta la autoclave. /

Administrativa:

e Es responsable de la programacion y control de las actividades del servicio. \ W

e Supervisar el buen funcionamiento del servicio, vigilar la seguridad de pacientes.

. Programa las cirugias con la finalidad de proveer oportuna y correctamente el \
instrumental y material necesario. \

e Solicitar el material, medicamentos e instrumental necesario para la realizacion \
de las cirugias.

e Apoyar en los tramites de renta de material y equipo en cirugias especiales.

e Documentar todos los eventos que se realizan en el quiréfano, asi como los
incidentes que sucedan en el transcurso de la atencién a los derechohabientes.

2.3.2. Actividades Especificas:

o Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:

. Participacion en eventos cientificos como seminarios, conferencias como
participante o como ponente ante los derechohabientes.

° Apoyo en inventarios generales de instrumental, material y equipo etc.

24. Ubicacién en la Estructura Organica.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




Administracién Publica Municipal 2020-2024

K- IMPE Manual de Organizacién
- DOC 7.1 DRH 55 N e FECHA DE REVISION:

07/11/2022

Jefatura de Enfermeria

Personal de Enfermeria
(Quirdfano)

3. PERFIL DEL PUESTO

e Licenciatura en Enfermeria.
3.1. Escolaridad: e Enfermeria General y/o Enfermeria
quirargica. /

e Principios y Valores Institucionales.

e Gestion Publica.

e (Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacién. \
I\

<

e Orientacion a Resultados.
¢ Enfermeria formada en una Institucion

3.2. Habilidades Profesionales y Educativa reconocida que tenga
Conocimientos Complementarios: dominio de las competencias
profesionales en el quiréfano, o bien \
que tenga un curso post basico en \

enfermeria quirargica, empatia,
discrecion, responsabilidad, disciplina,
actitud de servicio y dedicacion.

e Dominio de computacion basica.

3.3. Experiencia: e 2 afos en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 70
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Coordinacion de Enfermeria.

a1 e e Médicos Cirujano.

42. Externa: e Proveeduria.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1.  Nombre del Puesto: Coordinacién de Medicina Laboral

1.2.  Clave del Puesto: 280

1.3. Cargo Inmediato Superior: Subdireccion Medica

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1

22

2.3.

2.3.1.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Propésito del Puesto:

Atender todo lo relativo a accidentes y/o enfermedades con motivos laborales; asi
como proponer las medidas de seguridad que conlleven a la disminucién de los
mismos. Elaborar las valoraciones médicas para dictaminar las incapacidades,
por enfermedad general o riesgo de trabajo.

Responsabilidad del Puesto:

Responsabilidad y facultad de emitir los dictamenes relativos producto de las
valuaciones médicas para las incapacidades de trabajo, asi como proponer las
medidas de seguridad necesarias para un ambiente seguro en las areas de
trabajo, reduciendo de esta manera los riesgos de trabajo.

Descripcién Especifica:

Actividades Generales:

Calificacion de riesgos de trabajo del personal colaborador del municipio
Elaboracion de dictamenes sobre invalidez, incapacidad permanente parcial,
incapacidad permanente total.

Evaluacién de riesgos de trabajo.

Realizacion de estudios sobre incapacidades prolongadas.

Evaluacion de invalidez.

Coordinacién de PREVENIMPE.

Coordinacién de actividades en la comisiéon central y auxiliar de seguridad e
higiene.

Elaboracion de diagnésticos de salud en cada uno de los departamentos que
integran la Administracion Municipal.

Revision y calificacién de examenes médicos de admisién, en base al perfil del
puesto.

Revisar y analizar casos de incapacidad prolongada.

Revisar y enviar dictamen de examenes médicos de admisién a Seleccién y
Capacitacion.

Revisar reporte diario de incapacidades expedidas por el personal médico familiar
Revisar dictamenes de incapacidad para aprobacion o devolucién para
revalorizacion. Revisar reporte de incapacidades expedidas por médicos
familiares, para posterior envio a Medicina Laboral.




2.3.3.
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Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcciéon del
Instituto.

Colaborar en la coordinacion de actividades en la comision central y auxiliar de
seguridad e higiene.

Revisar y capturar en el sistema las incapacidades hospitalarias previamente
emitidas por el especialista en el hospital.

Actividades Especificas:
Realizar vistas de inspeccion a las diferentes dependencias municipales.

Coordinar los Comisiones Mixtas de seguridad e higiene de las Dependencias y
organismos descentralizados.

Determinar los posibles riesgos de trabajo a los que estan expuestos el
Personal Colaborador del Municipio.

Establecer medidas preventivas para evitar accidentes y/o enfermedades de
trabajo.

Elaborar informes de trabajo.

Participar y desempeiar las funciones del secretariado técnico del comité de
Evaluacion y Pensién por invalidez.

Actividades Eventuales:

Revisar expedientes, analizar el trabajo que desempena y realizar
reconocimiento médico a pacientes con incapacidades prolongadas para su
probable dictamen y su posterior tramite administrativo, por la dependencia
correspondiente

Elaborar reporte de incapacidades prolongadas.

Elaborar reportes estadisticos

Tener acercamiento con Relaciones Laborales y las areas administrativas de las
dependencias con mayor indice de accidentabilidad

Realizar dictamenes periciales laborales en caso de demanda y realizar
desahogo en el tribunal referido

Ubicacién en la Estructura Organica.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Subdireccién Medica

Coordinacidn de Medicina
Laboral

3. PERFIL DEL PUESTO

e Especialidad en medicina ocupacional
31. Escolaridad: con titulo registrado ante la Direccién
Estatal de Profesiones.

* Conocimiento y manejo del titulo )
noveno de la Ley Federal del Trabaijo,
Conocimientos y manejo del
Reglamento Federal de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

¢ Conocimiento y manejo de la /
normatividad laboral vigente.

- . ¢ Manejo del Recurso Humano.
3.2. Habilidades Profesionales y \

Conocimientos Complementarios: e Principios y Valores Institucionales.
e Administracién Publica.

¢ Integracién de Equipos Productivos.
e Calidad en el Servicio.

¢ Comunicacién Asertiva.

e Liderazgo.

e Tecnologias de la Informacion.

e Orientacion a Resultados.

3.3. Experiencia: e 3 afos en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 80
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Subdireccion Médica, para
coordinacion en la elaboracién de

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES _
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programas de prevenciéon de riesgos
de trabajo.

o Especialistas

e Coordinacién

e Subdirecciones

e Trabajo social

e Médico Familiar, para establecer
antecedentes patolégicos de los
pacientes.

e Supervisiones de dependencias
municipales, para realizar diagnésticos
de salud y complementar informacion
mediante las actas de accidente

laboral.
e Trabajo social del Instituto, para
42. Externa: estudios socio econdémicos como
protocolo de invalidez. /

e Relaciones Laborales de Oficialia
Mayor, para notificacion y envio de
dictamenes de  invalidez y/o
incapacidades.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1.  Nombre del Puesto: Médico (Medicina Laboral)
1.2.  Clave del Puesto: 367
1.3. Cargo Inmediato Superior: Coordinacién de Medicina Laboral

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Responsabilidad y facultad para valoracion y otorgamiento de incapacidades, asi
como apoyo en el trabajo de campo.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Atender lo relativo a incapacidades, valorar, y otorgando estas cuando se
ameriten.
Seguimiento a pacientes con incapacidad de laboral, detectando riesgo de
trabajo, de trayecto o enfermedades profesionales.

2.3. Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Generales:
° Consultar a los pacientes referidos por otras areas para lo inherente a las

incapacidades. {
. Evaluacion de la evolucion de pacientes con incapacidad y su alta médica. i
° Interconsulta con especialistas relacionados.

® Seguimiento a los pacientes incapacitados.

. Entregar avisos para clasificar probable riesgo de trabajo en incapacidades que
antecede un aparente accidente de trabajo.

® Emitir, valorar y dar seguimiento a restricciones temporales de actividad laboral.

° Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Cs
Instituto.

2.3.2. Actividades Especificas:
© Otorgar dictamenes para incapacidad o cambio de actividad al paciente.

® Participar en los procesos de invalidez.
° Realizar estudios de diagnéstico situacional de las dependencias con mayor
indice de siniestralidad.

2.3.3. Actividades Eventuales:
. Apoyo general a otras areas médicas del Instituto.

B Apoyo general a las indicaciones y actividades de su jefe inmediato.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

INSTFITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Coordinacion de Medicina
Laboral

Médico (Medicina Laboral)

3. PERFIL DEL PUESTO

e Meédico Cirujano/especialidad en
Medicina del Trabajo.
34. Escolaridad: e Médico Cirujano y Partero coné
diplomado, maestria y/ o especialidad
en Medicina del Trabajo.

e Principios y Valores Institucionales.
e Gestion Publica. /
e Calidad en el Servicio. {\
e Tecnologias de la Informacion.
3.2. Habilidades Profesionales y e Orientacion a Resultados.
Conocimientos Complementarios: e Conocimiento de Reglamentos y
Normatividades de Medicina del
Trabajo.
e Conocimientos de ordenamientos de
Seguridad e Higiene Industrial.

3.3. Experiencia: e 3 arfos en puesto similar.

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Médico Familiar, para establecer
antecedentes patolégicos de los
pacientes.

e Coordinacion de Medicina Laboral.

4.1. Interna:

e Especialistas relacionados.

42. Externa:

INSTITETO MUNICIPAL DE-PENSIONES —
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Asistente
1.2. Clave del Puesto: 110
1.3. Cargo Inmediato Superior: Coordinacion de Medicina del Trabajo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencion, seguimiento,
registro y control de tramites, documentacion y requerimientos de las actividades
propias de la Coordinacion de Medicina Laboral.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Auxiliar en las actividades de la Coordinaciéon de Medicina del Trabajo en lo
relativo a los procesos administrativos, de campo y valuacién de incapacidades,
teniendo relacién con las areas administrativas de las distintas Dependencias y
Comisiones de Seguridad e Higiene

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:

. Atender llamadas telefénicas.

o Recibir y anunciar visitantes.

0 Recibir solicitudes de Incapacidades del personal médico externo al Instituto.

® Turnar las solicitudes a la jefatura de cargo inmediato para su aprobacion y en su /
caso de proceder, realizar la transcripcion de la incapacidad para su posterior
firma y entrega al solicitante.

. Capturar las incapacidades generadas en consulta externa y en hospital al
REL.INC.

® Capturar en el SIAM las incapacidades generadas en hospital.

° Realizar los oficios de envio de incapacidades a Relaciones laborales de Oficialia
Mayor y turnarlos a la jefatura de cargo inmediato para aprobarlos y firmarlos
antes de ser enviados.

B Llevar un control diario de los oficios de incapacidad enviados a Relaciones
laborales.

. Controlar las hojas de distribucion de las incapacidades hospitalarias entregadas a
Coordinacién de Servicios Subrogados

o Resguardar de manera adecuada los formatos en blanco de las incapacidades
hospitalarias, avisos para clasificar probable riesgo de trabajo e informe médico
inicial.

. Elaboracion de oficios relacionados con las actividades de medicina del trabajo
relacionado a la capacitacién del personal colaborador del instituto.

- Archivar de manera cotidiana los oficios y documentos relacionados con Medicina

INSTITETO MUNICIPAL DE PENSIONES _
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Apoyo en la conformacién y capacitacion del plan de contingencias para la
realizacion de simulacros del Instituto.

Realizar las actividades del personal especializado, cuando la persona que ocupa
este puesto se encuentre incapacitada o en periodo vacacional.

Realizar las caratulas de envio de los distintos dictamenes médicos e
incapacidades parciales o totales permanentes, elaborarlos y turnarlos a la jefatura
de cargo inmediato para aprobarlos y firmarlos antes de ser enviados.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Actividades Especificas:

Capturar en la pagina de Excel ( Rel - RT ) las incapacidades emitidas por
probable riesgo de trabajo y las definidas como riesgo de trabajo.

Controlar las hojas de distribucién de los avisos para calificar probable riesgo de
trabajo debidamente llenados por el personal médico del trabajo.

Llevar un control diario de los avisos para calificar probable riesgo de trabajo
recibidos de las areas administrativas correspondientes.

Archivar de manera cotidiana avisos para calificar probable riesgo de trabajo
calificado, anexando a cada aviso calificado, el informe médico inicial llenado por
el médico de primer contacto, asi como las altas a laborar.

Llevar inventario e insumos de papeleria y solicitarlos a Recursos Materiales
mediante hojas de requisicion.

Actividades Eventuales:

Entregar informes médicos iniciales a los médicos de urgencias cuando estos lo
soliciten, asi como verificar la existencia de estos documentos en el area de /
urgencias

=

Ubicacién en la Estructura Organica.

Coordinacion de Medicina
del Trabajo

Asistente

INSTEFTUTO-MUNICIPAL DE-PENSTONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

3.2. Habilidades Profesionales
Conocimientos Complementarios:

¢ Nivel Medio Superior

e Principios y Valores Institucionales.
e Gestién Publica.
e (Calidad en el Servicio.
Yie Tecnologias de la Informacion.
¢ Orientacién a Resultados.
e En el area médica y sistemas
computacionales y archivo.

3.3. Experiencia: e 1a2 afos en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 45
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

41. Interna:

4.2. Externa:

INSTIETUTO

MUNICIPAL

e Area de recepcién, archivo clinico, para
recibir solicitudes de incapacidad, o
para solicitar algan expediente clinico.

 Area de citas para coordinar agenda de

pacientes.
e Vinculacion. :
e Recursos Materiales.
e Oficialia de Partes

e Jefaturas de las areas administrativas
de las distintas dependencias para
coordinar asistencias de capacitacion.

DE PENSITONES
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1. DATOS GENERALES

1.1.  Nombre del Puesto: Jefatura de Enfermeria

1.2.  Clave del Puesto: 290

1.3.  Cargo Inmediato Superior: Subdireccién Médica

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Coordina al personal de los servicios de enfermeria de primer nivel (Vacunas,
DOC, médulo de consulta); segundo nivel (urgencias, dialisis, cirugia ambulatoria,
area COVID y médulo de urgencias), ademas del control de material e insumos
de curacion, medicamentos y equipo médico asignado al departamento, asi como
la requisicién de lo que falte.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Es responsable de coordinar al personal de enfermeria en sus funciones y
acciones a desempeiar.
Elaborar los reportes de enfermeria correspondientes y los solicitados.
Realizar la programacién, distribucién del personal de enfermeria por servicio por
turno de acuerdo a las necesidades y demandas de los servicios.
Realizar y reportar la némina del personal de enfermeria.
Solicitar y controlar el material, insumos, equipo y medicamentos utilizados por el
area de enfermeria en la atencién de la derechohabiencia, sus beneficiarias y sus
beneficiarios.
Solicitar los medicamentos que indica el area médica de urgencias turnos
nocturnos y fin de semana.
Participar en el proceso de Licitaciones Publicas de material de curaciéon e
insumos.

2.3. Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Generales:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Coordinar al personal de enfermeria de los servicios.

Distribuir al personal de enfermeria en los servicios.

Asesorar y supervisar al personal de enfermeria en el desarrollo de sus funciones.
Revisar reportes diarios de las actividades de los servicios de enfermeria e
integrar un reporte mensual.

Control de asistencia y elaboracion de némina del personal de enfermeria.
Orientacion a los derechohabientes que soliciten o requieran asesoria.

Solicitar los materiales consumibles para la operacién de los servicios donde
participa enfermeria como colaboracion de la atencion a la derechohabiencia, sus
beneficiarias y sus beneficiarios.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.
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2.3.2. Actividades Especificas:
. Describir y dar a conocer las funciones a realizar por servicio.

° Supervisar, asesorar y evaluar al personal de enfermeria.

e Llevar el control de asistencia de enfermeria

° Elaborar y/o verificar las requisiciones de material y medicamentos.
° Control de los materiales utilizados en los servicios de enfermeria.

. Detectar las necesidades de capacitacion del personal de enfermeria y elaborar
el plan de capacitaciéon anual.

. Elabora solicitudes al Comité de Adquisiciones

° Participa en el estudio de mercado de la Licitacién Publica,

2 Participar en el proceso de Licitacion Publica de material de curacion e insumos.

s Realiza el andlisis de las propuestas de la licitacion Publica de material de
curacion e insumos

° Elabora el fallo de la Licitacion Publica de material de curacién e insumos.

s Participa en el proceso de adquisicion de material y equipo necesario para la
atencion y cuidado de la derechohabiencia, sus beneficiarias y sus beneficiarios.

- Control de los materiales utilizados en los servicios de enfermeria.

° Detectar las necesidades de capacitacion del personal de enfermeria y elaborar
un plan anual.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Participacion en eventos cientificos, platicas, seminarios o temas relacionados
con la salud y la enfermeria. g
e Elaboracién de informes y reportes. C /

24. Ubicacion en la Estructura Organica.

Subdireccion Médica

Jefatura de Enfermeria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: e Licenciatura en Enfermeria.

INSEETUTO MUNICIPAL - BDEPENSTONES —
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e Maestria en Enfermeria

e Principios y Valores Institucionales.

e Gestion Puablica.

e (Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacion.

e Orientacion a Resultados.

e Amplia experiencia en enfermeria.

3.2. Habilidades Profesionales Y e Experienciay conocimiento en el
Conocimientos Complementarios: manejo de personal y administracion

de los servicios de enfermeria.

¢ Manejo de programas de computacion
basica. Conocimiento de materiales
utilizados en el cuidado y estrategias
de control.

3.3. Experiencia: e 3 aios como minimo en puesto similar.

34. Nivel de Competencia Minima 75
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Coordinacion Médica para: entrega de
reporte mensual de enfermeria. (
e Personal del area de Enfermeria. Para:
revision de reportes y coordinacion de
actividades.
e Area administrativa para solicitar
materiales de curacion.

4.1. Interna:

e Pacientes para: realizacion de

curaciones.
42. Externa: e Centros de  diagnéstico para
complementar solicitud de estudios.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal de Enfermeria
1.2. Clave del Puesto: 320
1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Enfermeria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Identificar los requisitos de atencion de los pacientes centrandose en sus
necesidades y actuar en consecuencia colaborando con el equipo de salud.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Recepcion de la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios, verificar
signos vitales, dar de alta en el sistema, verificando la consulta médica, otorgar
cuidado de pacientes asignados a su cargo, realizar los procedimientos
prescritos que sean competencia de enfermeria, participar en la atencién de
pacientes en una situacion de urgencias, aplicar las vacunas segun la edad y el
esquema de vacunacion vigente, realizar las citologias y la deteccion oportuna de
cancer y/o enfermedades crénico degenerativas, programar los eventos
quirurgicos, atender a derechohabientes en el Peri operatorio, orientar y asesorar
a derechohabientes en el cuidado de la salud, y los tratamientos médicos

prescritos. [
2.3. Descripcion Especifica: ,
2.3.1. Actividades Generales: (\

o Recibir a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios.

° Valorar de manera integral a derechohabientes, verificar signos vitales,
sonometria entre otros.

s Asesorar y orientar a quienes acuden a consulta médica.

@ Establecer un plan de atencién o de cuidado de pacientes.

° Colaborar con el equipo de salud en la atenci6n de pacientes.

° Otorgar cuidado de enfermeria de acuerdo a las necesidades especificas de
derechohabientes.

° Tomar las muestras de laboratorio a quienes acude en una situacién de urgencia.

. Realizar las glucemias capilares segun la prescripcion médica.

. Realizar las curaciones, aplicar tratamientos como inyecciones, nebulizaciones,
infusiones, ferulizaciones, sondeos, etc.

® Realizar los registros y los reportes necesarios.

o Manejo de accesos vasculares.

e Cuidar el mantenimiento y monitoreo de la red fria.

o Aplicar los biolégicos con el conocimiento de los esquemas de vacunacion
vigentes.

. Aplicacion de didlisis peritoneal y cuidados de pacientes renal.
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. Tomar Ekg y muestras de citologia DOC.

. Ingresar, valorar y orientar a los pacientes que acuden a un proceso quirirgico
ambulatorio.

° Cuidado de pacientes durante toda la peri operatoria, orientar y asesorar para la
continuidad de cuidado en el post operatorio.

“ Cuidar y orientar a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios sometido
a la dialisis peritoneal.

2.3.2. Actividades Especificas:
. De acuerdo al servicio asignado pueden ser:

e Médulo de consulta

@ Deteccion oportuna de cancer
. Vacunas

e Médulo de Urgencias

e Urgencias y area COVID

. Quiréfano

2.3.3. Actividades Eventuales:
o Participacion den eventos cientificos como seminarios, conferencias como
participante o como ponente ante derechohabientes.
. Apoyo en inventarios generales de instrumental, material y equipo etc.
© Vacunaciones y detecciones extramuros.

24. Ubicacion en la Estructura Organica.

Jefatura de Enfermeria

Personal de Enfermeria

3. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Enfermeria.
3.1.  Escolaridad: e Enfermera General.

3.2. Habilidades Profesionales y

S - e Principios y Valores Institucionales.
Conocimientos Complementarios: plos'y
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e Gestion Publica.

e Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacion.

e Orientacion a Resultados.

e Enfermeria con formacién en una
Institucion Educativa reconocida que
tenga dominio de las competencias
profesionales, empatia, discrecion,
responsabilidad, disciplina, actitud de
servicio y dedicacion.

e Dominio de computacién basica.

e Conocimiento en el manejo de
heridas, estomas, manejo de
urgencias, trabajo en equipo, toma de
electrocardiogramas. Conocimiento
basico del proceso quirtrgico y dilisis
peritoneal.

33. Experiencia: e 102 anos en puesto similar

34. Nivel de Competencia Minima 70 .
Aceptable: X

4. COMUNICACION FORMAL
e Meédico familiar, para apoyo en sus C

funciones. P
e Coordinacion de enfermeria para
4.1.  Interna: entrega de reportes del area y

programacién y  asignacién de
actividades del area.

e Pacientes que cuenten con cita,
médico familiar, personal especialista
y del area de urgencias.
42. Externa: e Con proveeduria de materiales para
recepcion de los mismos.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar de Almacén
1.2.  Clave del Puesto: 245
1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Enfermeria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Apoyar al area médica y de enfermeria en el control de los insumos y materiales
médicos, manteniendo los inventarios, minimos y maximos de acuerdo a la
demanda de los servicios de atencion a la derechohabiencia, sus beneficiarias y
beneficiarios.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Llevar los inventarios minimos y maximos de los insumos que se requieren para
la atencion y cuidado a derechohabientes.
Vigilar que la calidad de los insumos que se utilizan en el cuidado de pacientes
sean los mas adecuados de acuerdo a las necesidades de los servicios.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
B Elaborar las requisiciones de los materiales e insumos necesarios de acuerdo a
las necesidades de los servicios.
© Recibir los materiales e insumos que fueron solicitando, respetando los procesos
administrativos establecidos para este fin.
B Ordenar y clasificar los materiales e insumos para que estén accesibles y bien

conservados.
© Revision de fechas de caducidad en el material de reserva y stocks. /
° Investigacion de marcas, presentaciones, cantidades, calidad, buen precio y

especificaciones de los materiales e insumos, que son necesarios para la
atencion y cuidado de los pacientes.

. Inventarios de material y equipo

. Investigacion de marcas, presentaciones, cantidades, calidad, buen precio y
especificaciones de los materiales e insumos, que son necesarios para la
atencién y cuidado de pacientes.

o Apoyar a la jefatura de enfermeria en la realizacion de las licitaciones publicas de
material de curacién e insumos.

—

2.3.2. Actividades Especificas:
© Elaborar requisiciones del material necesario.

. Verificar, registrar y sellar los documentos del material que se recibe.
e Acomodar, ordenar y distribuir el material de acuerdo a las demandas de los
Servicios.
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° Entregar el material a servicio de dental.

@ Atencioén a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios para la entrega
de gujas de insulina.

. Entrega de material a pacientes en quimioterapia.

° Entrega de material a pacientes con estomas digestivos.

. Entrega de material a pacientes con curaciones en domicilio y sondeos
vesicales en casa.

. Atencion a la proveeduria para dar seguimiento a las requisiciones y el
abastecimiento de las materiales e insumos.

B Preparacion de antisépticos.

. Registro y control del consumo de medicamentos controlados.

@ Proporcionar a los servicios el material necesario para la realizacién del trabajo.

° Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:
> Busqueda y/o recepcion de insumos especiales.

° Revisiéon de aparatos y equipo para derivar a mantenimiento o dar de baja.

24. Ubicacion en la Estructura Organica.

Jefatura de Enfermeria

-~

Almacén

3. PERFIL DEL PUESTO

e Licenciatura en Enfermeria.
31. Escolaridad: i
e Técnico en Almacén.

e Principios y Valores Institucionales.
e Gestion Publica.
e Calidad en el Servicio.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:
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e Tecnologias de la Informacién.

e Orientacién a Resultados.

e Manejo de paquetes computaciones
basicos, conocimiento esencial de
registro de datos.

e Habilidad para atender al publico.

e Espiritu de servicio.

e Persona con habilidades de
organizacion, orden y disciplina.

e Liderazgo propositivo.

3.3. Experiencia: e 102 afos en puesto similar.

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL
e Con las diferentes areas médicas de la

. institucion.
4.1. Interna: ¢ Departamento de Recursos (
Materiales.
e Proveedurias.
4% Epens e Derechohabiencia, sus beneficiarias y )

beneficiarios.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Coordinacién de Epidemiologia
1.2. Clave del Puesto: 250
1.3. Cargo Inmediato Superior: Subdireccién Médica

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Coordinar el cumplimiento de la Vigilancia Epidemiolégica Convencional de
Casos Nuevos de
enfermedades y de los sistemas especiales del Sistema Nacional de Vigilancia
Epidemiolégica
que se presenten durante la atencion a la derechohabiencia.
Coordinar las acciones y estrategias para el estudio, seguimiento, investigacion y
desarrollo de planes y programas relacionados con la deteccién oportuna y
prevencion de enfermedades crénicas e infectocontagiosas, endémicas y
epidémicas.
Coordinar la atencion realizada por personal de la derechohabiencia y logistica,
en los programas preventivos establecidos en el Instituto (Programa de
vacunacion, programa de deteccion de cancer cervicouterino y mamario, Clinica
de Hipertension y Diabetes Mellitus) y la promocién de la salud de las areas.
Cumplimiento de la Normatividad de la Vigilancia Epidemiolégica emitidas por la
Secretaria de Salud y ley General de Salud.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Coordinar la obtencién de informacién oportuna del comportamiento y la
investigacion de los casos de las enfermedades, para el analisis, valoracion de
magnitud y trascendencia, por parte de cuerpo directivo, para implementacion /
de acciones. )
Coordinaciéon de la investigacion, incorporacién, promocién actualizacion y
seguimiento de Programas Preventivos para la Salud, asi como programas de
capacitacion y Adiestramiento al personal médico y de enfermeria en las areas '
de responsabilidad. r\

2.3. Descripcién Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:

. Difusion de avisos y alertas epidemioldgicas.

@ Supervision del seguimiento de pacientes COVID19, atencién, registro,
plataforma, seguimiento y alta, e implementacion de mejoras a los procesos.

e Validacion y envio a Jurisdiccién Sanitaria de la informacion de morbilidad en
SUIVE, y los estudios epidemiol6gicos de caso correspondientes a cada semana
epidemioldgica.

. En coordinaciéon con el medico supervisor de hospitales se hace investigacion
para la deteccion de informacién de mortalidad y nacimientos en los hospitales
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subrogados para vigilancia activa de casos de notificacion y seguimiento
epidemiolégico.

. Supervision y apoyo en la atencion de paciente y actividades de responsabilidad
del Médico en el area de epidemiologia.

e Supervision y apoyo en las actividades de responsabilidad de Salud Publica en el
area de epidemiologia.

° Vigilancia y seguimiento para cumplimiento de la normatividad en los procesos
realizados en el departamento de vacunas.

° Vigilancia y seguimiento para cumplimiento de la normatividad en proceso
realizado en deteccién oportuna de cancer.

° Analisis y notificacién de resultado de enfermedades transmisibles.

. Elaborar y presentar informes estadisticos y graficos relacionados con salud
publica

2.3.2. Actividades Especificas:

© Deteccion de las necesidades de capacitacion del personal del area de
epidemiologia, area médica y enfermeria en los temas de atencién
epidemioldgica y programas preventivos elaborando cronograma de
capacitacion

o Elaboracion de reporte de mortalidad y nacimientos en hospitales subrogados.

° Coordinacién con Médico de atencién en Clinica de Hipertensién y Diabetes
para revisar, validar y analizar la informacién de la estadistica generada en la

atencion a pacientes con Diabetes e Hipertension. /
° Participacion en los Comités Externos de Salud (Comité Estatal de Vigilancia

Epidemioldgica, Comité Jurisdiccional de Vigilancia Epidemiolégica, Comité de 2

Mortalidad Materna y Perinatal, Comité de Mortalidad Infantil, COMUSAL). \

3 Elaborar requisicion de insumos y materiales para la realizacion de programas,
campanas de salud, asi como actividades diarias

e Recabar datos estadisticos para captura en plataforma SINERHIAS

° Recabar y validar los datos estadisticos de programas preventivos (vacunas y
deteccion oportuna de cancer) para la Plataforma Nacional de Transparencia del
Area Médica y juntas de consejo del Instituto Municipal de Pensiones.

° Investigacion, incorporacién, promocién actualizacion y seguimiento de
Programas Preventivos para la Salud.

° Coordinacién del acercamiento de deteccion de enfermedades y promocién de
la salud en las dependencias Municipales con la participacién de nutriologia,
psicologia, médicos en servicio social y los del area.

. Coordinacion de la promocién de la salud para la generaciéon de materiales por
areas (nutriologia, psicologia, odontologia, deteccion oportuna de cancer,
vacunacion).
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° Atencion a pacientes que soliciten apoyo para orientacién o seguimiento de su
padecimiento.

2.3.3. Actividades Eventuales:

. Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

. Acercamiento a las Asociaciones de atencién a pacientes cronicodegenerativos
para capacitacion en conjunto al personal del Instituto.

. Gestion de recurso humano y/o capacitacion para el personal ante la Secretaria
de Salud u ONGs en coordinacioén con Recursos Humanos y la Subdireccion
Médica.

24. Ubicacion en la Estructura Organica.

Coordinacion Médica

Coordinacién de
Epidemiologia

3. PERFIL DEL PUESTO

¢ Medico Epidemidlogo.
3.1.  Escolaridad: e Médico General o Familiar

e Computacion basica, programa
informatico office.

e Trabajo bajo presion.

e Proactividad.

e Trabajo en equipo.

e Habilidades directivas y experiencia
en trabajo de campo

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

3.3. Experiencia: e Minimo 2 afios en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 80
Aceptable:
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4. COMUNICACION FORMAL

e Coordinacién médica
e Jefatura de Enfermeria.
41. Interna: e  Area Médica.
e Enfermeria en Areas de vacunacion y
deteccién oportuna de cancer.
e Personal encargado de programa en
Secretaria de Salud.

e Coordinacién jurisdiccional de
Epidemiologia.

e Coordinacion Estatal de
Epidemiologia.

42. Externa: R e
e Coordinacion Estatal de Estadistica de

la Secretaria  de salud.

¢ Representantes de Instituciones que
Integran el Comité Municipal de Salud
Chihuahua. CB
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1. DATOS GENERALES
1.1.  Nombre del Puesto: Médico en Epidemiologia
1.2.  Clave del Puesto: 281
1.3. Cargo Inmediato Superior: Coordinaciéon de Epidemiologia

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Vigilancia diaria, activa y sistematica de las 146 enfermedades descritas en el
Manual de Vigilancia Epidemiologia Convencional de Casos Nuevos de
Enfermedad, dando seguimiento a la derechohabiencia, sus beneficiarias y
beneficiarios, en relacion a estos padecimientos, diagnosticados durante la
atencion en los diferentes servicios, del Instituto Municipal de Pensiones, en base
a la Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia
epidemioldgica.
Dar informacién oportuna del comportamiento de las enfermedades, para su
analisis e implementacion de acciones en los planes de trabajo.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Realizar las consultas y valoraciones médicas requeridas durante la investigacion
de los padecimientos sujetos a vigilancia epidemiolégica (brotes, epidemias),
haciendo los registros en expediente electrénico, generando receta, incapacidad, /
interconsuitas 0 documentacion necesaria para la atencién oportuna y de calidad
a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios.
Llenar las bases de datos y plataformas del Sistema Nacional de Vigilancia
Epidemioldgica para generar la estadistica, como apoyo para la incorporacion,
promocion, actualizacion y seguimiento de Programas Preventivos en Salud.
Dar los informes de la vigilancia realizada en tiempo y forma a la coordinacién de
epidemiologia para su validacion.
En conjunto con la coordinacién de epidemiologia, Induccién al puesto del
personal en Servicio Social (médico, enfermeria, salud publica) para dar a
conocer los procesos a realizar y trabajar con mismos objetivos.
Capacitacion y Adiestramiento al personal médico y de enfermeria en temas
técnicos de la Vigilancia epidemiolégica.
Liderazgo en el equipo de salud, en Trabajo de campo designado por la
coordinacion de epidemiologia.

2.3. Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Generales:

. VIGILANCIA DE MORBILIDAD. SUIVE (SISTEMA UNICO DE INFORMACION
DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA)

° Realizar revision diaria de la hoja de consulta externa del personal del area
médica buscando las 146 enfermedades de vigilancia y generar el informe
Semanal de casos nuevos de enfermedades. 52 informes al afio, uno por
semana.
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° Elaboracion de estudios epidemiolégicos de enfermedades de reporte inmediato
que se diagnostican en la consulta externa y que se reportaron en el SUIVE con
el consecuente estudio del caso y seguimiento de contactos y de pacientes.

e Mandar reporte SUIVE a la coordinacion epidemiologia IMPE para su validacion.

. VIGILANCIA NATALIDAD.

© Reporte mensual que se genera de la informacion diaria de nacimientos en
hospitales subrogados.

B VIGILANCIA MORTALIDAD.

3 Reportes diarios y mensuales que se generan en hospitales subrogados y a
través de trabajo social.

o Participacion bimestral en el Comité de Mortalidad Materna Jurisdiccional y en las
de tipo extraordinario si asi se requiere.

i Resumenes clinicos e investigacion de los casos de defunciones de interés
epidemioldgico, para su presentacion en el Comité de Mortalidad Jurisdiccional.

. Vigilancia de casos hospitalizados por COVID19, reporte diario de defunciones
en conjunto con la coordinacién de hospitales

. SISTEMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA ESPECIALES.

. Vigilancia epidemioldgica especial COVID-19. (Pandemia 2020-2021).

° Reporte diario en SUIVE de casos sospechosos y confirmados, utilizando como
fuentes primarias, hojas de consulta externa, formato de reporte diario de casos
sospechosos, elaborado por médicos de triage respiratorio.

B Elaboracion de estudios epidemiolégicos de cada caso sospechoso o confirmado /
COVID19.

o Subir estudios epidemiolégicos a plataforma especial SISVER. .

o Programar y realizar pruebas PCR SARS COV2, a pacientes que sintomaticos f\

respiratorios que cumplen definicién operacional y enviar a Laboratorio Regional
de Salud Publica.

2 Seguimiento de pacientes via telefonica, para vigilar estado de salud y aparicion
de contactos.

© Elaboracion de reportes de Eventos Supuestamente Atribuibles a la VVacunacion
e Inmunizacion (incluidas vacunas contra SARS COV2). Red Negativa inmediata
a jurisdiccion sanitaria 01.

. Elaboracion de reportes, para evaluaciéon y toma de decisiones.

e Vigilancia Epidemiolégica de Enfermedades Diarreicas Agudas.

o Manejo de Plataforma

. Vigilancia Epidemiolégica de Enfermedades prevenibles por Vacunacion

° Manejo de Plataforma

. Vigilancia Epidemiolégica de Enfermedad Febril Exantematica

° Manejo de Plataforma
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o Seguimiento de pacientes con ESAVI. (Con efectos supuestamente atribuibles a
la aplicacién de vacuna), hacer investigacion en conjunto con jurisdiccion
sanitaria del lote vacuna y en caso necesario cerco de vacunacion y revision de
esquemas, asi como vigilancia de red de frio.

3 Seguimiento de casos sospechosos de Riketsiosis y enfermedades trasmitidas
por Vector.

@ Elaboracion de censo nominal, realizacién estudio epidemiolégico, nota de
evaluacion médica y toma de muestra, envio a especialidad.

. Seguimiento de casos con tuberculosis pulmonar. Mediante el programa TAES,
con la gestion de medicamento en jurisdiccion sanitaria 01, enlace con Salud
publica en Epidemiologia, quien llevara la red y plataforma Mycobacteriosis.

o Seguimiento de casos con Hepatitis C. Se hace estudio epidemiolégico, nota
evaluacion médica y se da seguimiento en consulta en conjunto con médico
especialista.

. Seguimiento de casos con VIH/Sida. Se hace estudio epidemioldgico y se da
seguimiento en consulta en conjunto con médico especialista.

. Seguimiento de caso de accidentes por punzocortantes. ;

° Seguimiento de caso de agresiones o mordeduras por perro, gato o animales
silvestres. é

° Difusién y Capacitacion al personal en base a emisién de avisos y alertas /
epidemioldgicas.

2.3.2. Actividades Especificas: J
. RED NEGATIVA TEMPORADA INVERNAL. (OCT-MZ0) \
° Vigilancia de presentacién de casos por hipotermia, intoxicacién por monéxido

de carbono, intoxicacion por gas butano y quemaduras al tratar de

. calentarse.

. Con revisién de hojas y comunicacion directa con el personal médico de
consulta externa y urgencias.

o Reporte diario a primera hora via telefénica.

B Reporte semanal y mensual de casos por escrito, asi como el seguimiento de

pacientes.
® RED NEGATIVA TEMPORADA DE CALOR. (MZO-OCT).
. Vigilancia de casos de Golpe de calor, insolacién o quemaduras solares.

. REALIZACION DE ENCUESTAS EN DOS SEMANAS TIPICAS DE
ADICCIONES PARA EL SERVICIO DE URGENCIAS. SISVEA (Sistema de
Vigilancia Epidemiolégica de las Adicciones) en coordinacién y colaboracién con
médicos de urgencias de todos los turnos.

. Acudir al Comité para la Prevencion, Estudio y Seguimiento de la morbilidad
Mortalidad Materna y Perinatal.
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2.3.3. Actividades Eventuales:

° Organizacién del inventario de tramites de archivo, como apoyo al enlace de
Archivo en Epidemiologia.

® Realizar las funciones de la coordinacién de epidemiologia, cuando se designe
a la coordinacion otra actividad por parte del Instituto.

. Fungira con liderazgo en ausencia de la coordinacion.

3 Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Coordinacién de
Epidemiologia

Médico en Epidemiologia

3. PERFIL DEL PUESTO

e Medico Epidemiélogo.
3.1 Escolaridad: e Médico cirujano y partero o Médico
- familiar.

» Conocimientos de computacién y
manejo de paquete office.

e Conocimiento de la NOM 017 para la
vigilancia epidemiolégica.

e Trabajo en equipo, actitud de servicio,
proactividad, gusto por compartir el
conocimiento y trabajo en campo.

e Dos afos en puesto similar o afin a la

vigilancia epidemiolégica.

e Salud puablica y/o en atencidn de

consulta de medicina familiar.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

3.3. Experiencia:

34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:
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4. COMUNICACION FORMAL

e Licenciatura en salud publica en
epidemiologia, personal en servicio
social, médico y de enfermeria en las

41. Interna: areas de responsabilidad de la
coordinacion de epidemiologia.

e Coordinaciones médicas y de
enfermeria.

42  Externa: ¢ Comités de trabajo jurisdiccionales.
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1. DATOS GENERALES
1.1.  Nombre del Puesto: Subdireccién de Planeacién y Evaluacién
1.2. Clave del Puesto: 35
13.  Cargo Inmediato Superior: Direccion del Instituto Municipal de

Pensiones.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

21

Propésito del Puesto:
Funciones de planeacion estratégica: planear, organizar y coordinar las actividades del
Instituto propias del area.

22

Responsabilidad del Puesto:

Garantizar el adecuado cumplimiento de los objetivos y estrategias de operacion en el
Instituto, mediante la planeacién, organizacién, direccién y control de las actividades de
programacion, desarrollo y utilizacion de las capacidades instaladas, investigacion y
desarrollo del servicio prestado y de los procesos.

23.

Descripcion Especifica:

2.3.

1. Actividades Generales:

Seguimiento a Planeacion Estratégica.

Enlace ante con la Direccion para seguimiento de proyectos.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas
actividades que le instruya la Direccion del Instituto.

23.

2. Actividades Especificas:

Realizar proyectos de desarrollo.

Elaborar documentos y registros de proyectos atendidos.

Apoyar procedimientos de mejora continua.

Coordinar la entrega de informacién para la elaboracién de informe de
Presidencia Municipal.

Atender los oficios y solicitudes de planeacién y evaluaciéon de proyectos del
municipio y de los diferentes niveles de gobierno que se presenten del area.

23.

3. Actividades Eventuales:

Asistir a reuniones en representacion de la Direccion.
Elaborar informes institucionales.

24.

Ubicacién en la Estructura Organica.
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Direccion

Subdireccidn de Planeacion
y Evaluacion

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Nivel Licenciatura o Mayor.
e Principios y Valores Institucionales.
e Administracion Publica. /
¢ Integraciéon de Equipos

Productivos.

Calidad en el Servicio.

Comunicacioén Asertiva.

Liderazgo.

Tecnologias de la Informacion.

Orientacion a Resultados.

Habilidad en relaciones publicas.

Conocimiento de administracion

Gubernamental, Organizacional y

Planeacion estratégica.

e Capacidad para identificar vy
administrar situaciones de presion,
contingencia y conflictos; al mismo
tiempo crear soluciones
estratégicas, oportunas y
adecuadas al marco institucional
publico.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

3.3. Experiencia: 4 afos en puesto similar, nivel direccion.
85

3.4. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:
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4. COMUNICACION FORMAL

4.1. Interna: Todas las areas del Instituto en general.
Dependencias Municipales e instancias
. externas que tengan que ver con la Funcion
se.  Edema del Instituto.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefa/e del Departamento de Sistemas
1.2.  Clave del Puesto: 40
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Subdirectora/o de Planeacién y Evaluacién

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Ofrecer apoyo a las demas areas del instituto en relacion a sistemas y equipos
informaticos en sus diferentes fases: planeacion, desarrollo y soporte; con la
finalidad de alcanzar las metas propuestas por la direccion dentro de la
organizacion.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos dentro del
instituto, tanto fisicos como intangibles.
Garantizar la seguridad informética (Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad)
Proponer mejoras en sistemas y equipos informaticos dentro del instituto.
Orientar a las demas areas en temas referentes a las tecnologias de informacién.
Coordinar el personal de sistemas para lograr los objetivos planteados.

2.3. Descripcién Especifica:
Instalar, administrar y controlar los sistemas y equipos computacionales dentro
del instituto, apoyado por un equipo especializado de personas, para satisfacer
las necesidades informaticas (computadoras, sistemas de informacion, servicios
de internet, asesoria y soporte técnico) de la institucion.

2.3.1. Actividades Generales:

© Brindar asesorias y trabajar conjuntamente con los encargados de los demas

departamentos para automatizar procesos.

° Supervision de proyectos.

2 Analisis, disefio, documentacion, programacién y mantenimiento de los sistemas
del Instituto.

® Manejo y actualizacién de bases de datos.

o Administrar el recurso humano del area de sistemas.

. Elaborar reportes con informacion resguardada en bases de datos.

2.3.2. Actividades Especificas:

° Crear y administrar los usuarios y sus accesos a los sistemas informaticos.

o Asegurar que se respalde adecuadamente la informacién gue se encuentra
dentro de los servidores.

° Dirigir la creacién o modificacion a los sistemas informaticos pertenecientes al
instituto.

° Ofrecer las herramientas e infraestructura necesaria (computadoras, periféricos,
impresoras, acceso a internet, etc.) a los trabajadores para cumplir con su
trabajo.
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« Coordinar actividades con las demas areas para cumplir con la vision del
instituto.

° Dirigir al personal para cumplir con las necesidades del instituto, asegurandose
que se sigan los procesos del departamento adecuadamente, en base a los
manuales operativos.

o Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:
° Apoyar en eventos institucionales.

° Brindar capacitacion a las demas areas para el uso correcto de las TI.

2.4. Ubicacion en la Estructura Orgénica.

Subdireccidon de Planeacion
y Evaluacion

Departamento de Sistemas

3. PERFIL DEL PUESTO

e Licenciatura o Ingenieria en areas de
3.1.  Escolaridad: informatica o equivalente.

e Principios y Valores Institucionales.

e Administracién Publica.

e |Integracion de Equipos Productivos.

o (Calidad en el Servicio.

e Comunicacion Asertiva.

e Liderazgo.

e Tecnologias de la Informacion.

e Orientacién a Resultados.

e Disefio y manejo de Bases de datos
(ORACLE y SQL)

¢ Redes estructuradas.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

INSTITUTO MUNICIPAL DE-PENSIONES




Administracién Publica Municipal 2020-2024

| S, IMPE Manual de Organizacién

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 66 No. REV. 01 05/12/2022

* Disefio de aplicaciones.

e Mantenimiento de equipo de coémputo e
impresoras.

* Sentido de responsabilidad.

¢ Dinamismo.

» Facilidad para relacionarse.

33  Experenci: * 3 afios de trabajo minimo en area de

sistemas.
34. Nivel de Competencia Minima 55
Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL
4.1. Interna: * Personal que labora en el IMPE. /

¢ Coordinacién de sistemas del municipio.

42. Externa: * Proveedores de equipo de computo y de
- ’ paquetes comerciales.

V
&
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1. DATOS GENERALES
1.1, Nombre del Puesto: Analista de Sistemas
1.2.  Clave del Puesto: 120
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Jefatura del Departamento de Sistemas

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Soporte operativo para el area de desarrollo de software, es el encargado directo
de implementar y desarrollar la planeacion propuesta por sus superiores y otras
areas.
2.2. Responsabilidad del Puesto:
Asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos.
Desarrollo y mantenimiento de los programas creados en el instituto.
Revisar el correcto funcionamiento de los servidores y bases de datos.
23. Descripcion Especifica:
Es la persona encargada de desarrollar, documentar, analizar y proponer
modificaciones al software de los distintos sistemas del Instituto, se encuentra
facultado para el acceso a los servidores y las bases de datos del instituto.
2.3.1. Actividades Generales:
° Analisis, disefio, documentacion, programaciéon y mantenimiento del sistema
médico. /
o Desarrollo de nuevos sistemas y modificacién de los actuales de acuerdo a las
necesidades del instituto. /\
. Manejo y administracién de bases de datos.
2.3.2. Actividades Especificas:
. Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:

@ Realizar modificaciones o ajustes a paginas web, API’s o a cualquier aplicacién
que se utilice en el instituto, para satisfacer las necesidades de los demas
departamentos.

° Realizaci6n de pruebas especificas para detectar errores en aplicaciones.

. Analisis, planeacion y puesta en marcha de nuevos sistemas computacionales.

e Creacién o modificacion de tablas, procedimientos, vistas, esquemas, querys, o
paquetes para la realizacion de software.

© Capacitacion a los usuarios sobre el manejo de los sistemas. Realizar todas
aquellas funciones que la autoridad le indique.

2.4.  Ubicacién en la Estructura Organica.
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Jefatura del Departamento
de Sistemas
Analista de Sistemas
3. PERFIL DEL PUESTO
e Ingenieria en Sistemas
31 Escolaridad: computacionales en Software o
' equivalente.
¢ Disefio y manejo de Bases de datos /
(ORACLE y SQL)

 Disefo de aplicaciones (lenguajes de
programacion como C#, HTML, CSSy ;
3.2. Habilidades  Profesionales y  JavaScript).
Conocimientos Complementarios: Gestién Publica.
Calidad en el Servicio.
Tecnologias de la Informacion.
Orientacién a Resultados.
* Responsable.

3.3. Experiencia: e 3 afios minimo en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 45
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e EIl personal colaborador del Instituto
para atender las necesidades de
nuevos sistemas o correccion de
errores.

e Coordinacion de sistemas del
municipio para enlaces con las bases
de datos.

4.1. Interna:

4.2. Externa:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




Administraciéon Publica Municipal 2020-2024

K- IVIPE Manual de Organizacion
i : DOC 7.1 DRH 68 gt o FECHA DE REVISION

1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar de Sistemas
1.2. Clave del Puesto: 130
1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura del Departamento de Sistemas

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Soporte operativo para la mesa de servicio, atendiendo las necesidades
informaticas de los demas usuarios.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Atender el teléfono y las solicitudes que llegan al departamento.
Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos computacionales, camaras y
la red estructurada del edificio.
Brindar soporte basico a los empleados en temas referentes de computacion.
2.3. Descripcién Especifica:
Persona encargada de responder todas las solicitudes que lleguen al
departamento de sistemas, en caso de no poder atenderla, se turnaran al
personal especializado asignado para tal tarea. {
2.3.1. Actividades Generales:
. Soporte a los usuarios.
° Mantenimiento de equipo de cémputo. (\
. Respaldo de informacién.
@ Diserios graficos.
2.3.2. Actividades Especificas:
° Atencién telefénica para resolver dudas, configuraciones menores, sobrecupos, Q}
soporte técnico, etc.
B Soporte presencial para revisar computadoras, impresoras, cambio de toner y
asesorias sobre sistemas computacionales.
. Supervisar el funcionamiento de camaras y red del IMPE.
® Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo de computo (limpieza interna y
externa).
. Respaldo de informacién de las computadoras que se formatean y de los
sistemas informaticos resguardados en el site.
o Modificaciones menores por medio de base de datos.
. Creacién de usuarios y permisos de los empleados del IMPE, previamente
autorizados por un supervisor.
© Capacitacion basica a los usuarios sobre el manejo de los equipos y sistemas.
o Disefo de carteles, reconocimientos, sellos, formatos y lonas institucionales.

INSTITUTO MENICIPAL DE PENSITONES




Administracién Publica Municipal 2020-2024
‘ M 2R
7 I AIVIPE Manual de Organizacion ,
. DOC 7.1 DRH 68 No. REV. 01 FECHS\Q%E L

° Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:
° Brindar reportes o indicadores a las demas areas dentro del instituto.

° Brindar soporte para conferencias presenciales y en linea.
24. Ubicacién en la Estructura Organica.

lefatura del Departamento

de Sistemas
Auxiliar de Sistemas /
3. PERFIL DEL PUESTO \f\
39 Escolactsd: s Car.rera técnica en Sistemas o i
equivalente. \
e Gestion Publica. \
e (Calidad en el Servicio. \
e Tecnologias de la Informacion. \
3.2. Habilidades Profesionales y e Orientacién a Resultados. 0/
Conocimientos Complementarios: e Manejo de Office.
e Mantenimiento de equipo de cémputo.
e Bases de datos y SQL-Query basico.
e Iniciativa propia.
3.3. Experiencia: e 1a2 afos en puesto similar
34. Nivel de Competencia Minima

Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL
e El personal operativo del Instituto para

41. Interna: atender las necesidades informaticas
de los usuarios.
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e Coordinacion de sistemas del
municipio para configuraciones de
Extemss correo, teléfono, soporte, etc.

* Medicos externos para resolver sus
dudas o cambio de configuraciones.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefatura de Vinculacion
1.2. Clave del Puesto: 60
1.3. Cargo Inmediato Superior: Subdireccién de Planeacion y Evaluacién

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Atencion a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios, coordinar
archivo clinico y oficina de citas. Planea, coordina y controla las actividades de
busqueda y recoleccion de informacion necesaria para las relaciones publicas del
Instituto para con los diferentes organismos publicos y privados.
Valida las altas y bajas, asi como los cambios en el padréon de los
derechohabientes.
Brinda apoyo a la atencién del area médica y coordina comunicacién social del
Instituto.
Coordina la realizacién y analisis de los estudios socioeconémicos que el Instituto
debe realizar.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

Coordinacion, control y autorizacién para la incorporacién de trabajadores y
beneficiarios para la atencion médica. Analisis y valoracion de estudios .
socioeconémicos. |
Supervisa y autoriza acciones para el 6ptimo funcionamiento de altas al padron
Comunicacién social, vinculacién, relaciones publicas del Instituto con las

para brindar los servicios médicos.

diferentes organizaciones publicas y privadas.

Responsabilidad Indirecta.

Coordinacion y supervision de las actividades propias de las areas de
Trabajo social, afiliacion, archivo, citas médicas.

2.3. Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Generales:
° Levantamiento de encuestas.
o Enlace con el Centro de Respuesta Ciudadana del Municipio.
© Realizar planeacion y apoyo de eventos del Instituto.
° Coordinar y dar soporte area de afiliacion para altas.
° Analizar y evaluar la informacion de estudios socioeconémicos para
dependencias econémicas de padres.
e Informe de avances a la Subdireccion.
° Coordina la efectiva operacion de las areas de citas, archivos e informacion.
. Verifica y da seguimiento a las tareas y a las actividades para que estas se
cumplan en cada area.
. Coordinar eventos de atencién a las personas Jubiladas y Pensionadas.
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Enlace con Comunicacién Social del Municipio.
Coordinar redes sociales y paginas web del Instituto.
Generar material de difusién de campaiia del Instituto.
Preservar y mejorar la imagen Institucional.

Actividades Especificas:

Notificar asuntos pendientes.

Recibir y enviar documentacion.

Atender personas con asuntos relacionados con el servicio.

Elaborar oficios y memorandums.

Apoyo en la coordinacion de Programas Nacionales de Salud.

Seguimiento a las quejas y sugerencias de los derechohabientes del Instituto.
Autorizacién de altas, bajas y cambios de derechohabientes.

Evaluar la documentacion para altas al servicio médico.

Atender personas que con asuntos relativos a afiliacién.

Coordinar Relaciones Publicas del Instituto con Dependencias y Organismos
Descentralizados

Ingresar al sistema la informacién de citas solicitadas.

Realizar las altas y bajas del padron del Instituto.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Actividades Eventuales:

Apoyar en Juntas Ordinarias y Extraordinarias.
Elaborar informes.

Ubicacién en la Estructura Organica.

Subdireccion de Planeacién
y Evaluacion

Jefatura de Vinculacion
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: e Licenciatura afin.

e  Principios y Valores Institucionales.
e Administracion Puablica.

e Integracién de Equipos Productivos.
e Calidad en el Servicio.

e Comunicacién Asertiva.

3.2.  Habilidades  Profesionales y ° L|derazgcf. By
Conocimientos Complementarios: * Tecnologias de la Informacién.
e  Orientacioén a Resultados.

* Manejo personal, optimizacién de
procedimientos para la atencién los
publicos.

» Paquetes computacionales y archivo. By

3.3. Experiencia: * 102 anos en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 60
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

* Equipo Directivo: para coordinar el
Sistema de Calidad.

e Personas Colaboradoras del Instituto: \
41. ke para coordinacién de actividades. \

e Derechohabiencia, sus beneficiarias y \
beneficiarios, para apoyo y orientacién (
de tramites.

e Dependencias Municipales y
Organismos Descentralizados para
atender politicas de afiliacion al
Instituto.

42 Edema * Instancias externas que tengan que

ver con la Funciéon administrativa del
Instituto.

e Organismos de salud para
coordinacién de eventos.
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¢ Dependencias Municipales  para

atender politicas de Afiliacién al
Instituto.
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1. DATOS GENERALES ;
| 1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado (Archivo Clinico) %
| 1.2. Clave del Puesto: 180 |
1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Vinculacién ‘

2. DESCRIPCION DE PUESTO i

2.1.  Propésito del Puesto: ;
Proporcionar los servicios de informacién, Entrega de resultados de auxiliares de
diagnéstico solicitados en unidad de transparencia, asi como turnar a archivo los
expedientes para integrarlos y mantener el archivo en orden.

. Entregar los expedientes que requieran consulta con médico especialistas.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

I Responsables de dar informacién de manera respetuosa a los pacientes que lo
soliciten, mantenimiento constante del archivo.

' 2.3.  Descripcion Especifica: .

2.3.1. Actividades Generales:
. Mantenimiento del archivo en correctas condiciones y brindar a los

derechohabientes la mejor informacién al respecto.

|

1 2.3.2. Actividades Especificas: |
e Archivo de resultados de laboratorio, altas hospitalarias, reporte de urgencias, |

comprobantes de riesgo de trabajo, expedientes.
¢ Realizar todas aquellas funciones que la autoridad le indique. |
o Dirigirse amablemente y respetuosamente con los derechohabientes. j
e Permanecer en su lugar de trabajo y contestar llamadas de los pacientes a mas |
tardar al segundo timbrado que haga el teléfono. '
e Mantener limpio y en orden su lugar de trabajo.
e Tener disponible y a la mano el material necesario para realizar su trabajo.
e Generar, preparar e identificar los expedientes clinicos de pacientes que
carezcan de éste.
e Preparar para su traslado a los consultorios, los expedientes clinicos de los i
pacientes que consultaran en el siguiente turno (los que sean solicitados).
e Trasladar a los consultorios los expedientes de los pacientes a consultar (los i
que fueron solicitados), asi como recogerlos y colocarlos en su lugar
diariamente. 1
e Tener un tiempo de respuesta adecuado desde que les es solicitado un
expediente clinico, hasta que se entrega en el consultorio.
e Anexar a los expedientes que corresponda, de manera oportuna, todo resultado
de examen, estudio o documentacion que les es entrega. ;

O MUNICIPAL DE PENSIONES
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° Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades |
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

' 2.3.3. Actividades Eventuales:
e Canalizar asuntos extraordinarios con las Coordinaciones o a la Subdireccién

Médica.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Jefatura de Vinculaciéon

Archivo Clinico

3. PERFIL DEL PUESTO
/31, Escolaridad: s

e Gestion Publica.
; o Calidad en el Servicio.
' ¢ Tecnologias de la Informacién.
¢ Orientacién a Resultados.
3.2. Habilidades Profesionales y ¢ Dominio en el manejo de paquetes
. Conocimientos Complementarios: computacionales. Conocimiento de
terminologia médica. Conocimiento de
examenes de laboratorio y de auxiliares ‘
de diagnéstico. }
e Archivo de documentos. |

3.3. Experiencia: 1 0 2 aflos en puesto similar

'34. Nivel de Competencia Minima
Aceptable:

' 4. COMUNICACION FORMAL E
| 1

| 4.1. Interna: e Jefatura de Vinculacion
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-
1

e Médicos Familiares y Pediatras para ‘

entrega de expedientes. [

e Derechohabiencia, sus beneficiarias y I

4.2, Externa: beneficiarios. {
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1. DATOS GENERALES )
i 1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado (Notas Médicas) 1
' 1.2. Clave del Puesto: 365 '
| 1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Vinculacién |

2. DESCRIPCION DE PUESTO

| 2.1.  Propésito del Puesto: ‘
Proporcionar los servicios de informacién, captura y entrega de érdenes de |
servicios subrogados, obtencién de autorizacién de servicios subrogados.

' 2.2. Responsabilidad del Puesto: i
\ Responsables de dar informacién, control y emisién de 6rdenes de servicios l
subrogados.

| 2.3. Descripcién Especifica:

' 2.3.1. Actividades Generales:
° Atencién e informacién a pacientes que concurren para solicitar servicios
subrogados brindando la mejor informacién respecto a sus solicitudes.

12.3.2. Actividades Especificas:
e Recibir y capturar en sistema las solicitudes de servicios subrogados

. Tramitar autorizacién de servicios subrogados
. Entregar a pacientes las ordenes de servicios subrogados previamente :
autorizados
. Realizar todas aquellas funciones que la autoridad le indique. '
. Dirigirse amablemente y respetuosamente con los derechohabientes. ;
. Permanecer en su lugar de trabajo y contestar llamadas de los pacientes a mas |
tardar al segundo timbrado que haga el teléfono. i
° Mantener limpio y en orden su lugar de trabajo.
° Tener disponible y a la mano el material necesario para realizar su trabajo ?
. Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

1 2.3.3. Actividades Eventuales:
° Canalizar asuntos extraordinarios con Coordinadores o Subdireccién Médica

' 2.4.  Ubicacién en la Estructura Organica.
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T e ' e

Jefatura de Vinculacién

Notas Médicas

3. PERFIL DEL PUESTO

|
31 Escolaridad: s Caremtncnca
e Gestion Publica. 0

e Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacién.

¢ Orientacién a Resultados.

e Dominio en el manejo paquetes
computacionales. Conocimiento de 1
terminologia médica. Conocimiento de
examenes de laboratorio y de auxiliares ‘

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

_ de diagnéstico. ‘

3.3. Experiencia: e 3 afos en puesto similar. |

/34, Nivel de Competencia Minima ,. |
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

Jefatura del Departamento de '
vinculacién. |
el foeama: Subdireccion de Servicios Subrogados. ‘
Coordinacién Medica. |

Secretarias de médicos especialistas |

4.2. 7 Externa: ) externos.

PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Trabajo Social |
' 1.2.  Clave del Puesto: 160
1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Vinculacién

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Realizar actividades concernientes a la elaboracién de estudios socuoeconémlcos 1
para la afiliacién al servicio médico. ‘
Coordinacién de platica de orientacién, recomendaciones médicas y
motivacionales para pacientes Jubilados y Pensionados.
Visitas de campo para realizacién de estudios socioeconémicos para valorar
procedencia de incorporacién. Coordinar talleres de manualidades para personas |
pensionadas y jubiladas.
Coordinar procedimiento de seguro de vida, supervivencia y entrega de recibos |
de némina de Personas Jubiladas y Pensionadas. , (

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Realizar visitas de campo para la realizacién de los estudios socioeconémicos |
validando su resultado para aprobacién o rechazo. ;
Atencién a derechohabientes y familiares que requieran el apoyo de la unidad. |
Pacientes con enfermedades crénicas para coordinar sesiones motivacionales.
Dependencias y Organismos Descentralizados para recabar documentos y/o |
informacién.
Subdireccién de Recursos Humanos y Oficialia del municipio para precisiones |
laborales. ‘

2.3. Descripcién Especifica:
' 2.3.1. Actividades Generales:
° Realizar estudios socioeconémicos a padres, hijas de empleados embarazadas |
menores de edad y esposos de derechohabientes que lo soliciten. :
. Coordinar platicas de orientacion con los diferentes grupos para |
recomendaciones médicas y de salud. f
. Efectuar visitas domiciliaras en el caso de pacientes recurrentes o abandonados. |
° Gestién y apoyo en tramites de Seguro de Vida de Jubilados y Pensionados. |
. Entrega de recibos de némina de Jubilados y Pensionados.
° Coordinar talleres de manualidades para Jubilados y Pensionados.

|

2.3.2. Actividades Especificas:
. Atender a empleados que soliciten afiliacion de sus padres al servicio médico en |

base a los lineamientos legales vigentes del Instituto. |
. Realizar visitas domiciliarias para llevar a cabo estudios socioeconémicos para 1
la afiliacién al servicio médico. %

INSTITI O MENICIPAE BE PENSIONES
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B Integrarfia informacién y elaborar reportes de resultados de estudios

socioeconémicos realizados y su dictamen correspondiente.

e Notificar los resultados de la solicitud de afiliacién a los empleados que los
solicitaron.

. Elaborar la integraciéon de expedientes.

® Turnar expedientes al area de afiliacién para actualizar padrén de la
derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios del servicio médico.

5 Investigar posibles causas de abandono por familiares de pacientes
hospitalizados.

o Coordinar pléticas y talleres en beneficio de la poblacién Jubilada y Pensionada. |

° Concientizar a familiares de pacientes recurrentes o abandonados, de la |
responsabilidad que deben asumir por sus familiares.

. Recabar las diferentes instancias los documentos necesarios para documentar |
las Altas o Bajas.

- Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del ‘ \

| \
Instituto. ‘ m

' 2.3.3. Actividades Eventuales:

° Consultar con superiores los casos atipicos de solicitud y afiliacion.
O Apoyo en ev Trabajo Social entos integrales del Instituto.
. Supervivencia de Pensionados y Jubilados.

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica.

Jefatura de Vinculaciéon

e ,.] -

Trabajo Social

3. PERFIL DEL PUESTO
31. Escolaridad: ¢ Licenciatura en Trabajo Social
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e Principios y Valores Institucionales. |
e Administracién Publica. |
e Integracién de Equipos Productivos.
e Calidad en el Servicio.
e Comunicacién Asertiva.
e Liderazgo.
e Tecnologias de la Informacién.
e Orientacion a Resultados.

3.2. Habilidades  Profesionales y * Preparaciony experiencia en

Conocimientos Complementarios: elaboracién de estudios.
socioeconémicos.

e Manejo de archivo.

e Organizacion de oficina y
coordinacion. de actividades de
integracion social. i

o Disefar proyectos y planes de trabajo.

e Gestion.
1 3.3.  Experiencia: e 3 afios en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima
. 55
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Direccion.
e  Subdirecciéon Médica.

! 41. Interna: e  Subdireccién Administrativa.
‘ e Subdireccion de Planeaciéon vy
Evaluacion.

e Derechohabientes y familiares. |
e Pacientes con enfermedades crénicas. |

Dependencias y Organismos
Descentralizados para recabar
4.2, Externa: documentos y/o informacion.

e Subdireccién de Recursos Humanos y
Oficialia del municipio para precisiones |
laborales. ,

T MUNIECIP AL E PENSEIEONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Personal de Afiliacién y Vigencia
| 1.2. Clave del Puesto: 170 |
1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura de Vinculacién }

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Proporcionar los servicios de atencién y recepcién a la derechohabiencia, sus
beneficiarias y beneficiarios con trato amable, recepcion de la documentacion y
archivo de esta informacién referente a los derechohabientes para afiliarse al
servicio médico, llevar la vigencia de los hijos de los trabajadores mayores de 18
anos, elaboracién de las credenciales y cartas solicitadas.
' 2.2. Responsabilidad del Puesto:

Supervisar que la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios registrados :

en el Instituto, cumplan con los disposiciones en la Ley.

Responsable en la recepciéon de la documentacion para su afiliacion y tener la |

documentacién al dia de los documentos de los derechohabientes.
2.3. Descripcién Especifica:
' 2.3.1. Actividades Generales:
. Atencién a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios respecto de la
recepcion de sus documentos para la afiliacion de estos dentro de los servicios
médicos que brinda el Instituto.

' 2.3.2. Actividades Especificas:
. Atencién a la derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios

. Alta a trabajadores y/o beneficiarios al servicio medico

° Recepcién de la documentacién de los derechohabientes.

o Archivo de los documentos

. Elaboracién de credenciales de afiliacion al Instituto.

° Depuracién del archivo de afiliacion

. Revision de las altas mensualmente

@ Toma de fotografias para afiliacion

. Elaboracién de bajas del servicio medico

. Coordinacién con otros departamentos

. Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:

|
|
|
|
|
|
|

AL DE PENSIONES
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L

s Elaborar reportes de los documentos recibidos. 4

' 2.4, Ubicacién en la Estructura Organica.

Jefatura de Vinculacion

=== ] ke

Afiliacion

3. PERFIL DEL PUESTO
31. Escolaridad: e Licenciatura afin.

e Gestion Puablica.
e (Calidad en el Servicio.
e Tecnologias de la Informacién.

Orientacién a Resultados. |
3.2. Habilidades Profesionales y : Dominio en la recepcion de la 5

Conocimientos Complementarios: e |
documentacién presentada por los '

trabajadores y/o sus dependientes.
« Conocimiento en paquetes
computacionales comerciales.

3.3. Experiencia: e De 1 a2 afios en puesto similar
'34. Nivel de Competencia Minima 45
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

_ e  Subdireccion Médica.
) e Subdireccién Administrativa
#1.  Intema; e  Asistente de Direccién.
e Departamento de Recursos Humanos |
e Derechohabiencia, sus beneficiarias y
beneficiarios.
12, Bdbina . Jefes_ Administrativos _ de los
organismos Descentralizados del |
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1. DATOS GENERALES

11
12
1.3.

Nombre del Puesto: Citas Médicas
Clave del Puesto: 180
Cargo Inmediato Superior: Jefa/e del Departamento de Vinculacion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

1.

22

2.3.
2.3.1.

2.3.3.

INSTITUTO

Propésito del Puesto:

Proporcionar informacién acerca de servicios médicos y agendar citas médicas a
derechohabientes del IMPE que lo soliciten, ya sea en ventanilla o via telefénica.
Responsabilidad del Puesto:

Dar informacién y programar las citas médicas solicitadas por derechohabientes
del IMPE con médico familiar, médico especialista o servicios médicos por via
telefénica o ventanilla.

Actividades Generales:

Dar informacion respecto a servicios médicos a derechohabientes del IMPE.
Programar citas médicas con médico familiar, médico especialista o servicios
meédicos solicitadas por derechohabientes del IMPE.

Descripcion Especifica: C} f

Actividades Especificas:

Contestar llamadas de los pacientes a mas tardar al segundo timbrado que haga
el teléfono.

Reservar las solicitudes de cita médica para los derechohabientes del IMPE.
Mantener el orden de las consultas previamente programadas y no intercalar
consultas entre los horarios asignados.

Respetar los horarios de consulta autorizados de cada médico y no reservar
alguna consulta fuera de su horario.

Solicitar y documentar, todas las cancelaciones de citas médicas realizadas por
el paciente.

Verificar que la consulta médica a reservar, es posterior a la programacién de
los examenes médicos, cuando dichos examenes se ordenan para una consulta
subsecuente.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Actividades Eventuales:
Dar aviso a los pacientes de las citas programadas.

MUNICIPAL DE PENSIONES
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24. Ubicacion en la Estructura Organica.

Departamento de
Vinculacidon

Citas Médicas

3. PERFIL DEL PUESTO
31. Escolaridad: e Carrera técnica profesional

¢ Gestién Publica. C)

e Calidad en el Servicio.

* Tecnologias de la Informacion. if

¢ Orientacién a Resultados.

» Dominio en el manejo paquetes
computacionales. Conocimiento de
terminologia médica.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

3.3. Experiencia: ¢ 10 2 afios en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 45
Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL
41. Interna: e Departamento de Vinculacién
e Derechohabientes del IMPE
42  Bxtemna sollc_ltantes de cita médica o servicios
médicos.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Coordinacion de Archivo
1.2.  Clave del Puesto: 373
1.3.  Cargo Inmediato Superior: Direccién

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:

Apoyo en actividades administrativas que contribuyan al cumplimiento y

desarrollo de los objetivos del departamento de archivo.

Disenar, proponer, desarrollar e instrumentar planes, programas y proyectos en

materia de organizacion, administracién y conservacién de archivos, asi como la

automatizacion de los archivos.
2.2. Responsabilidad del Puesto:

Cumplimiento de todas las actividades del puesto.

Responsable de promover y coordinar que las areas operativas lleven a cabo las

acciones de gestion documental y administracién de archivos segun las

normativas que aplique el Sistema Institucional de Archivos.

Manejo y control de informacion restringida y discreta en el desarrollo de sus

actividades. /
2.3. Descripcion Especifica:

Producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo

acto que derive del ejercicio de sus facultades. /
2.3.1. Actividades Generales: A

° Preservar documentos en archivos administrativos actualizados. '

B Garantizar no sustraigan, dafien o eliminen documento, archivos e informacién a
su cargo. O)

° Elaboracién de documentos (oficios, requerimientos.)

° Documentar todo acto que se derive del ejercicio de sus facultades, competencias

y funciones.
° Conformar un grupo interdisciplinario coadyuvante en la valoracién documental.
° Inscribir a sus archivos en el Registro Nacional.

° Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas.

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacioén de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos eléctricos de las areas
operativas.

. Elaborar con la colaboracién de las Unidades Administrativas, Archivo de
Concentracion, Unidad de Correspondencia los instrumentos de control y
consulta archivistica.

© Establecer los criterios especificos y recomendaciones de organizacion y
conservacion de los archivos.

INSTITUTO MUNICIPAL DF PENSIONES
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° Coordinar las actividades encaminadas a la modernizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos y gestion de documentos electrénicos.

© Coordinar con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

. Editar y publicar trabajos sobre la materia archivistica.

o Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

o Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del Instituto
sea sometida a procesos de fusion, escisién, extincién o cambio de adscripcion,
0 cualquier modificacion.

2.3.2. Actividades Especificas:
. Recibir y enviar documentacién.

B Atender a personas con asuntos relacionados con el area.

. Elaborar oficios.

. Recibir y realizar llamadas telefénicas.

e Elaboracion de reportes que se soliciten al departamento.

B Elaboracién de formatos para los inventarios documentales.

® Elaboracién de formatos para la clasificacion archivistica.

. Elaborar guia de archivo documental.

© Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

s Conformar un Grupo Interdisciplinario coadyuvante en la valoracién documental. /

® Fungir como secretaria técnica dentro del Grupo Interdisciplinario

© Programar cursos y capacitaciones sobre archivo. :

° Establecer plan de trabajo para la elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental.

. Elaborar calendario de visitas a las areas operadoras.

. Elaborar y publicar el informe anual de actividades archivisticas.

° Coordinar la administracion de documentos de los archivos de concentracién e
histérico.

® Atencion a las solicitudes de documentos de manera oportuna.

. Ajuste a los requerimientos marcados por las leyes y reglamentos.

© Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

2.3.3. Actividades Eventuales:
® Elaborar fichas informativas.

° Elaborar cursos y capacitaciones sobre archivo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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o Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos en tramite, de
concentracion, y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico
previos en la ley de archivo.

. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

° Elaborar y someter a consideracion de los titulares o a quien este designe, el
programa anual.

o Brindar asesoria técnica.

. Autorizar la unidad de archivos de tramite, concentracién y, en su caso histérico,
de acuerdo con la normatividad.

° Atender a personas con asuntos relacionados con el area.

. Organizar, describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria
documental del Instituto.

s Proponer a la Direccién, programas de capacitacion en materia archivistica,
para el desarrollo profesional del personal que se dedique al desempefio de las
funciones de archivo.

. Promover espacios fisicos, recursos humanos y tecnolégicos que reunan las
condiciones normativas de seguridad y funcionalidad para garantizar la /
conservacion de los documentos.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Direccién

Coordinacion de Archivo

3. PERFIL DEL PUESTO
e Nivel Superior.

31. Escolaridad: e Medio superior con conocimientos
archivisticos.
3.2. Habilidades Profesionales y e Principios y Valores
Conocimientos Complementarios: Institucionales.

INSTITUTO MUNICIPAL DE-PENSIONES —
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e  Administracion Publica.

¢ Integracién de Equipos Productivos.

e Calidad en el Servicio.

e Comunicacién Asertiva.

e Liderazgo.

e Tecnologias de la Informacion.

e  Orientacién a Resultados.

* Manejo de office (Word, Excel, Power
Point).

e Trabajo en equipo.

e Adaptable a los cambios.

» Capacidad para seguir instrucciones.

e Trabajo bajo presion.

e Actitud de servicio y amabilidad.

e Confiable.

* Conocimientos sobre la ley de

archivo.
3.3. Experiencia: e 2a 3 anos en puesto similar. /
3.4. Nivel de Competencia Minima 60 (
Aceptable:
4. COMUNICACION FORMAL
e Jefatura de departamentos. CJ
e Direccion

e Subdirecciones

e Coordinaciones.

e Personal y Enlaces de Archivo de las
areas.

* Dependencias Municipales, Estatales
y Federales asi como solicitantes de
informacion.

4.1. Interna:

4.2. Externa:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

Personal Especializado
(Concentracion de Archivo)

1.2.  Clave del Puesto: 204

1.1. Nombre del Puesto:

1.3.  Cargo Inmediato Superior: Coordinacion de Archivo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.  Propésito del Puesto:

Responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos en tramite.
Es el area encargada de cotejar que el contenido de los inventarios de
transferencia primaria coincida con los documentos enviados, asi como la
administracién, control y resguardo de expedientes que se encuentran en la fase
semiactiva de su ciclo vital para su control y consulta.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

Manejo de informacion restringida y discreta en el desarrollo de sus actividades.
Acciones de gestion documental y administracién de los archivos.

Control y resguardo de los expedientes transferidos del Archivos de Tramite al
Archivo de Concentracién para su conservacion precautoria con documentos
Cuya consulta es esporadica y cuyos valores primarios aln no prescriben.

2.3. Descripcion Especifica: /

Producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades.
Recibir del personal de archivo de tramite la transferencia primaria con la
documentacioén semiactiva de manera ordenada, Cotejando que el contenido de
los inventarios coincida con los expedientes. Actualizar la base de datos con los
documentos enviados por el personal de archivo de tramite.

2.3.1. Actividades Generales:

s Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

° Recibir las trasferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o areas administrativas productoras de la documentacién que
resguarda;

° Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

© Colaborar con el area unidad de archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previsto en esta Ley, las leyes locales y en su disposicion
reglamentarias;

. Participar en el area unidad de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracion documental y disposicién documental.

. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y en su caso, plazos

J
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de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de elaboracion.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales, e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o
equivalente en las entidades federativas, segun corresponda, y las que
establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables. /

Actividades Especificas:

Integrar los expedientes relativos a casos de su responsabilidad. :
Archivar. !‘\
Cumplir con los requerimientos y normatividad en archivos, asi como la
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales
le indique.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién que le sea requerida por la
Unidad de Archivos, en términos de las disposiciones juridicas en materia de
acceso a la informacion y de datos personales que genere, obtenga, adquiera,
transforme o conserve por cualquier causa.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

Actividades Eventuales:
Redaccién de oficios.

Ubicacion en la Estructura Organica.
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Coordinacién de Archivo

I

Personal Especializado
(Concentracién de Archivo)

3. PERFIL DEL PUESTO

» Secretariado Ejecutivo.
3.1.  Escolaridad: * Nivel Medio Superior o Superior.

* Gestion Publica.

e Calidad en el Servicio.

* Tecnologias de la Informacién.
¢ Orientacién a Resultados.

¢ Responsible.

N ) * Manejo de office (Word, Excel, Power
3.2. Habilidades Profesionales y Point)

Conocimientos Complementarios:

¢ Trabajo en equipo.

¢ Adaptable a los cambios.

» Capacidad para seguir instrucciones.
» Trabajo bajo presion.

* Actitud de servicio y amabilidad.

e Conocimientos sobre la ley de archivo.

3.3. Experiencia: * 2 a3 aros en puesto similar.
34. Nivel de Competencia Minima 45
Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

e Personal designado como archivo en
tramite.

* Dependencias Municipales, Estatales
y Federales, para envio de
correspondencia.

4.1. Interna:

4.2. Externa:
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1.1. Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Planeaciéon
| 1.2. Clave del Puesto: 361

1.3. Cargo Inmediato Superior: Subdireccién de Planeacion y Evaluacion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Gestionar y administrar los procesos de calidad de la atencién clinica y calidad |
técnica, seguridad clinica y otros procesos de calidad sanitaria, asi como elaborar 1
e interpretar con fundamento técnico-médico-estadistico la informacion |
bioestadistica del Instituto. !
2.2. Responsabilidad del Puesto:
Es responsable de la gestion y el control de los procesos de calidad clinica y no
clinica y seguridad del paciente, es responsable de la unidad de
farmacovigilancia, asi como de la elaboracién, adecuacién e interpretacion de la
informacion bioestadistica que se genera en el instituto con fundamento en la |
normatividad aplicable

2.3. Descripcién Especifica:
' 2.3.1. Actividades Generales:

. Coordinacién de las distintas areas para el correcto registro y notificacion de
informacién con la finalidad de realizar la interpretacion estadistica. ‘

. Analisis bioestadistico de la informacién del instituto.

° Elaboracién de reportes de bioestadistica; disefio de infografias estadisticas.

° Atencién a solicitud de informacién bioestadistica.

. Elaboracion de reportes semanales situacionales y mensuales de incidencias en |
farmacia. ‘

© Planeacién, implementacion, seguimiento y control de las Acciones Esenciales
de la Seguridad del Paciente en el Instituto y demas disposiciones en materia de |
Calidad y Seguridad de la Atencién Clinica que sean requeridas al Instituto.

. Responsable de la Unidad de Farmacovigilancia, elaboracién de estrategias para |
el cumplimiento de las disposiciones oficiales en materia de farmacovigilancia y
observancia de las disposiciones de COESPRIS en materia de farmacovigilancia. |

° Reporte a COESPRIS las reacciones adversas a medicamentos y vacunas. |

° Elaboracién de auditorias internas y de planes de mejora continua con la finalidad |
de dar cumplimiento a las disposiciones normativas requeridas al Instituto en |
materia de salud publica, calidad y seguridad.

. Elaboracién de auditorias a los sistemas de gestion de los servicios subrogados |
del Instituto con la finalidad de garantizar la calidad y seguridad en los procesos
de atencion de los derechohabientes.
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e Colaboracion a la Jefatura de Planeacién en la implementaciéon de los procesos
_ acreditacion y certificacion que decida obtener el Instituto.
2.3.2. Actividades Especificas:
. Elaboracién de auditorias internas y de planes de mejora continua con la
finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones normativas requeridas al
Instituto en materia de salud publica, calidad y seguridad. .
. Elaboracién de auditorias a los sistemas de gestién de los servicios subrogados |
del Instituto con la finalidad de garantizar la calidad y seguridad en los procesos {
de atencion de los derechohabientes. ]
o Colaboracién a la Jefatura de Planeacién en la implementacién de los procesos
acreditacion y certificacion que decida obtener el Instituto. )
° Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.

1 2.3.3. Actividades Eventuales: |
e Capacitacion al personal del instituto en temas solicitados o de relevancia sobre |

calidad, normatividad en salud y salud publica.

: 24. Ubicacién en la Estructura Organica.

Subdireccion de Planeacién
y Evaluacion

|

Jefatura del Departamento
de Planeacién

3. PERFIL DEL PUESTO i
Licenciatura en Salud Publica

3.1. Escolaridad:

e Gestion Publica.
e Calidad en el Servicio.
3.2, Habilidades  Profesionales y ¢ Tecnologias de la Informacién.
' Conocimientos Complementarios: e Orientacién a Resultados.
e Conocimiento de procesos y
lineamientos de calidad de la atencién ‘
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clinica nacionales e internacionales;
conocimiento de los procesos de
acreditacion y certificacion en calidad
en salud.

e Conocimiento técnico médico,
patologia, farmacologia y ciencias
médicas.

e Habilidad para el manejo de
programas informaticos estadisticos
(Excel, Epinfo, SPSS)

e Habilidad para el manejo de
programas de disefio grafico

e Conocimiento de estadistica
avanzada

e Debe ser profesional de la salud

e Conocimiento de metodologia de la
investigacion en salud

e Conocimiento avanzado de idioma

‘ inglés

' 3.3. Experiencia: e 102 afios en puesto similar. .

'34. Nivel de Competencia Minima i

; . 60 ,
Aceptable: i

4. COMUNICACION FORMAL

e Todas las 4areas para solicitar |
informacién  estadistca y para |
implementar y revisar los procesos de
calidad.

e Solicitantes de informacién estadistica,
COESPRIS, Secretaria de Salud y sus

42. Externa: Instituciones, Farmacovigilancia

Estatal y Federal

41. |Interna:

INSTITUTO MUNEIECIPAELE BE PENSIFONES
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1. DATOS GENERALES

y % i
1.2
1.3.

' 2. DESCRIPCION DE PUESTO

21

22

—_—— — — ——

|

Nombre del Puesto: Auxiliar (Planeacién)
Clave del Puesto: 370
Cargo Inmediato Superior: Jefatura del Departamento de Planeacién

Propésito del Puesto:
Apoyar a la planificacién, organizacion, control y mejoramiento de las diferentes |
areas del Instituto ‘

Responsabilidad del Puesto: '
Revisar y evaluar los indicadores del Instituto buscando oportunidades de mejora. |

Descripcién Especifica: '
|
|

. Actividades Generales:

Asistir a las actividades administrativas del departamento de planeacién

Llevar a cabo los procesos de compra de medicamentos faltantes y en desabasto |
Controlar las cartas de faltante y en desabasto |
Procesar las recetas generadas en los consultorios externos (sur, norte y centro) |
Trabajar coordinadamente con supervisor de farmacia subrogada para asegurar |
una atencién oportuna y eficiente a los derechohabientes »
Atender las solicitudes de transparencia del Departamento de Planeacion
Atender los reportes estadisticos del Departamento de Planeacién

Dar seguimiento a las necesidades y solicitudes de los derechohabientes al
Departamento de Planeacién

Realizar los proyectos que le sean asignados por la Jefatura de Planeacién

. Actividades Especificas:

Recabar informacién para las sesiones de consejo municipal, asi como la
realizacién de la presentacion.
Realizar reportes de indicadores para el Personal Directivo.

Actividades Eventuales: '
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actuvndades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion deI
Instituto.

Ubicacién en la Estructura Organica.

FrO MUNICIPAL DE PENSIEONES
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Jefatura del Departamento
de Planeacién

Auxiliar (Planeacién)

3. PERFIL DEL PUESTO
31. Escolaridad: s Depeuseasin |

e Gestion Publica.

e Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacién.

e Orientacién a Resultados.

e Microsoft office intermedio
(preferente).

e Aptitudes para redactar informes.

e Habilidad para la estadistica.

e Habilidad para los numeros.

e Habilidades comunicativas.

e Habilidades interpersonales.

e Metddico.

e Observador.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

3.3. Experiencia: e 102 afios en puesto similar.
'34. Nivel de Competencia Minima 45
Aceptable: 3
4. COMUNICACION FORMAL |
' 41. Interna: e Todas las areas del Instituto i
42 Exdarma: e Proveedurias.
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1. DATOS GENERALES

I 1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

' 1.2.  Clave del Puesto: 371

1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura del Departamento de Planeacion
| |

' 2. DESCRIPCION DE PUESTO |

'2.1.  Propésito del Puesto:
Apoyar en atenciéon a derechohabiente, farmacia. Coordinacién de las tareas |
asignadas por el jefe de planeacion ‘

2.2. Responsabilidad del Puesto: 1
Apoyar en el area de planeacion y farmacia. Coordinacion de las tareas asngnadas
por la jefatura de planeacion.

1 2.3.  Descripcién Especifica:

} 2.3.1. Actividades Generales:

. Realizar los pedidos de medicamento oncolégico y de alta especialidad
requeridos

. Realizar el proceso de recepcién de los pedidos de medicamentos oncolégicos y |
de alta especialidad, fuera de cuadro basico y comprados por faltante/desabasto |
con apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacién institucionales |

. Realiza coordinadamente con el dispensador de farmacia propia, un inventario
semanal de los medicamentos correspondientes a farmacia propia ‘

o Llevar a cabo el control de los medicamentos caducados en farmacia propia con |

i apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacion institucionales

. Detectar, preparar y solicitar a su jefe inmediato las penas convencionales

! derivadas del incumplimiento en la entrega de los bienes por parte de los ‘

proveedores. |
- Llevar a cabo el control normativo de los medicamentos controlados y antibiéticos |
de farmacia propia.
E . Realizar las actividades de farmacovigilancia del Instituto.
e Asegurar que la operacién de la farmacia propia cumpla con la nonnatnvndad
aplicable.

o Realizar los proyectos que le sean asignados por la jefatura de planeacion

| 2.3.2. Actividades Especificas:
. Supervisar que se cuente con las condiciones adecuadas para el
almacenamiento de medicamento.
| o Pedido de medicamento faltante en farmacia subrogada.
. Pedido de medicamento para area de urgencias.

INSTITUTO MUNICIPAL DE
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. Realizar cualquier otra funcién asigﬁada al buesto y'iodas aquellas actividades
‘ que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
y Instituto.

I 2.3.3. Actividades Eventuales:
| o Cargar informacién de Transparencia.

| 2.4. Ubicacién en la Estructura Organica.

Jefatura del Departamento
de Planeacion

Auxiliar Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO
134,  Escolaridad: e Licenciatura afin.

e Gestion Publica.

, e Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacién.

; ¢ Orientacién a Resultados.

e Paquetes de computo (ofimatica y
otros).

e Capacidad para transformar en
oportunidades cualquier tipo de
limitacion del entorno, con iniciativa.

e Capacidad par a identificar y
administrar situaciones de presion,
contingencia y conflictos; al mismo
tiempo crear soluciones estratégicas,
oportunas y adecuadas al marco
institucional publico.

3.2. Habilidades Profesionales y
Conocimientos Complementarios:

' 3.3.  Experiencia: e 3 afios de experiencia.

;3.4. Nivel de Competencia Minima
' Aceptable:

|
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| 4. COMUNICACION FORMAL ]
7

41. Interna: e Todas las areas del Instituto. l
e Derechohabiencia, sus beneficiarias y
beneficiarios.
' 42. Externa: e Proveedores de medicamento |
’ subrogado.

!
| |
} |
l |
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' 1. DATOS GENERALES

' 1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado (Planeacién)

' 1.2. Clave del Puesto: 330

; 1.3. Cargo Inmediato Superior: Jefatura del Departamento de Planeacion
1 2. DESCRIPCION DE PUESTO

'2.1.  Propésito del Puesto:

Atencién al derechohabiente en la solicitud y entrega de medicamento oncolégico, |
alta especialidad y fuera de cuadro, de manera agil, ordenada y apegada a la
; prescripcién indicada por el médico. '
' 2.2. Responsabilidad del Puesto: ‘
Responsable de resguardar el medicamento de acuerdo con el proceso |
especificado, hasta el momento de la entrega del medicamento al |
derechohabiente.
Dispensar de manera correcta y adecuada los medicamentos de Oncolégico y |
‘ Alta Especialidad, asi como mantener en control los refrigeradores del area y el
} acomodo correcto.

2.3. Descripcién Especifica:

' 2.3.1. Actividades Generales: |

2 Recibir y apoyar a los pacientes en el proceso de entrega de recetas de g
medicamento oncoldgico y de alta especialidad, asi como las recetas de ‘
medicamentos fuera de cuadro basico y de medicamento faltante/desabasto.

. Procesar la receta de medicamento de farmacia propia en el sistema IMPE y
realizar la conversion de los medicamentos requeridos.

o Llevar a cabo la correcta dispensacién de medicamentos de farmacia propia con ‘ 0). '

apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacion institucionales.
° Llevar a cabo el proceso de compra de medicamentos fuera de cuadro basico con |
apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacién institucionales.
° Realizar inventario semanal del medicamento correspondiente a la farmacia del |
IMPE. ‘
. Realizar registros normativos de temperatura y humedad de farmacia y solicitar |
‘ validacion de su jefe inmediato y del responsable sanitario de la farmacia. ‘
, . Solicitar al auxiliar administrativo de farmacia propia los pedidos de ‘
‘ medicamentos necesarios para garantizar un stock que cubra las necesidades | |
actuales de los pacientes. ;
° Entregar las recetas de medicamento faltante/desabasto al auxiliar de pIaneacnon
. Las demas actividades relativas solicitadas por su jefe inmediato.
2 Realizar los proyectos que le sean asignados por la jefatura de planeacién.
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2.3.2. Actividades Especificas: ]
s Deteccién y revision de medicamentos oncoldgicos, alta especialidad y fuera de |
cuadro. i
. Llevar el control y llenado de las bitacoras de medicamentos solicitados y '
entregados.
. Llevar el control y llenado de las bitacoras con registros de temperaturas tanto
de refrigeradores, como del area.
e Proporcionar reporte semanal al departamento de Planeacion. 4
@ Comunicar sucesos especificos que requieran seguimiento especial o de
urgencia.
@ Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del
Instituto.

|
t |

| 2.3.3. Actividades Eventuales:

© Realizacién de inventarios y verificacion de medicamentos que se encuentran
resguardados.

' 2.4. Ubicacién en la Estructura Organica.

Jefatura del Departamento
de Planeacion

Personal Especializado
(Planeacidn)

|
|
|
| ST37 REX SRR
|

3. PERFIL DEL PUESTO
131, Escolaridad: * Heanciatuea afin.

e Gestion Publica.

3.2. Habilidades  Profesionales y ¢ Calidad en el Servicio.
' Conocimientos Complementarios: e Tecnologias de la Informacion.

° Qientaciéniaﬂeigult’adq’s._ _,___,_j
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e Curso |mpart|do por la COESPRIS para |
el manejo y dispensacion de

‘ medicamentos.

e Capacidad para transformar en
oportunidades cualquier tipo de

' limitaciéon del entorno con iniciativa.

| e Capacidad para identificar y administrar

f situaciones de presion, contingencia y

; conflictos y, al mismo tiempo, crear

; soluciones estratégicas, oportunas y

’ adecuadas al marco institucional
publico.

e Conocimientos basicos de
medicamento.

!

' 3.3.  Experiencia: e 102 afios en puesto similar. l

34. Nivel de Competencia Minima 45 ;
Aceptable:

' 4. COMUNICACION FORMAL

e Departamento de Planeacion.

e Farmacia.

'4.1. Interna: ¢ Subdireccién Médica.

‘ e Departamento de Recursos Materiales

e Departamento de Sistemas. :
e Proveedores Subrogados de |

' medicamento  oncolégico y alta |
1 4.2. Externa: especia"dad.

»_Derechohablomts.
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1. DATOS GENERALES

1.1.
1.2
13

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1

22

23.
2.3:1.

232

Nombre del Puesto: Control de Farmacia
Clave del Puesto: 330

Cargo Inmediato Superior: Jefatura del Departamento de Planeacién

Propésito del Puesto:
Atender al derechohabiente en la entrega de medicamentos de manera agil,
ordenada, apegada a la prescripcion indicada por el médico.

Responsabilidad del Puesto:
Dispensar de manera correcta y adecuada el medicamento ademas de mantener |
el area a su resguardo ordenada y limpia.

Descripcion Especifica:
Actividades Generales:

Recibir y apoyar a los pacientes en el proceso de entrega de recetas de
medicamento de farmacia subrogada en la farmacia IMPE

Procesar la receta en el sistema IMPE y realizar la conversion de los
medicamentos requeridos y solicitarlos a farmacia subrogada

Llevar a cabo la correcta dispensacion de medicamentos por cada receta recibida
con apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operaci6n institucionales |
Trabajar coordinadamente con los dispensadores de farmacia subrogada para
garantizar un oportuna y eficiente atencion al derechohabiente

Asistir al usuario para la entrega a la ventanilla de farmacia propia de las recetas |
alternas de medicamentos faltantes/ en desabasto y fuera de cuadro basico

Actividades Especificas:

Procesar recetas de manera al igual que entregar a farmacia subrogado con la
firma de recepcién del derechohabiente.
Recibir las recetas del derechohabiente y realizar las conversiones de acuerdo a |
las indicaciones del médico para posteriormente pasarla al area de Farmacia
Subrogada. .
Verificar sal, nombre comercial, laboratorio, unidad de medida y condiciones del
medicamento que sean de acuerdo a lo sefialado en la receta médica antes de
entregar al paciente. |
Procesar la receta en el sistema de Surtimiento y entregar el movimiento al area |
de Farmacia Subrogada. ’
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del
Instituto.
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' 2.3.3. Actividades Eventuales:
e Entrega de medicamento Faltante.

' 2.4. Ubicacién en la Estructura Organica.

Jefatura del Departamento
de Planeacién

A—

Control de Farmacia

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

3.2. Habilidades Profesionales y

Conocimientos Complementarios:

' 3.3.  Experiencia:
!3.4. Nivel de Competencia Minima
' Aceptable:

4. COMUNICACION FORMAL

] o

MUNICIEPAI

e Carrera trunca.
Medio superior.

e Gestion Publica.

e Calidad en el Servicio.

e Tecnologias de la Informacion.

e Orientacion a Resultados.

e  Curso impartido por la COESPRIS

para el manejo y dispensacién de

medicamentos.

Capacidad para transformar en

oportunidades cualquier tipo de

limitacién del entorno con iniciativa.

e Capacidad para identificar y
administrar situaciones de presion,

contingencias y conflictos, y al mismo |

tiempo, crear soluciones estratégicas
oportunas y adecuadas al marco
institucional publico.

e 10 2afos en puesto similar
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e Depto. de Planeacion.
41. Interna: e Subdireccién Médica.
e Depto. de Sistemas.
e Derechohabiencia, sus beneficiarias y
beneficiarios.
42. Externa: e Proveedurias de medicamento
y subrogado.
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GLOSARIO

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a
realizar por un individuo, departamento o unidad. También puede
definirse como una o mds operaciones afines y sucesivas que forman
parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona © una
misma unidad administrativa.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase
de proceso.

Andilisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacién de todos los
componentes Del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones,
hasta El establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda
su ejecucion satisfactoria.

Avutoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla
con ciertos deberes. Este derecho se ve representado en los modelos
de estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea
ademds autoridad formal ya que esta permite que los subordinados
acepten ambas.

Comunicacién: Accidn y efecto de hacer a otro participe de lo que
uno tiene; descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o
conferir con otros un asunto, tomando en cuenta su opinién.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o
simbolos utilizados en los documentos controlados, con el propdsito de
estandarizar el lenguagje utilizado dentro de la institucion. Debe ser
desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o conceptos
correspondientes.

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y controlar
determinados procesos. Es el conjunto de operaciones que forman
parte de un proceso dentro de una estructura orgdnica.

Dependencia Es aguella Institucién PUblica subordinada en forma
directa al Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus
atribuciones y para el despacho de los negocios del orden
administrativo que tienen encomendados.
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Estas dependencias son: las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la
Oficialia Mayory las Direcciones de organismos Descentralizados.

Descripcién de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y
los departamentos del organismo social, es necesario definir con toda
claridad, las actividades y los deberes que habrdan de desarrollarse en
cada una de las dependencias.

Descripcién Funcional: Es la exposiciéon detallada de Ias operaciones,
conviene exponer cada una en un pdrrafo separado, de ser posible
con numeracién ordinal, debe procurarse la separacién de actividades
continuas, de las periédicas o eventuales.

Descripcién General: Explicacion del conjunto de actividades del
puesto, considerado como un todo.

Especificacion de habilidades: Es la capacidad para percibir e
influenciar en su dmbito.

a) Escolaridad: Nivel académico adquirido.

b) Conocimientos: Son los adquiridos a través de la experiencia y
escolaridad.

c) Experiencia: Es el desarrollo de la facultad, elementos de juicio
valiosos, producto del tiempo y trabagjos desempefados.

d) Capacidad: Habilidad para formular y realizar planes, programas,
actividades, operaciones u ofras medidas para cumplir con sus
propdsitos.

Direccién (Como estructura): Unidad Directiva, la cual va en la parte
superior dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura
administrativa.

Estructura: Es una actitud metodolégica, un método al cual se le recurre
para describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio
de los cuales se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en
las operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe Ias
relaciones que se establecen entre los miembros de la organizacién y
que a la vez sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades
organizacionales, con el propdsito de elevar la efectividad en las
operaciones y resultados.

| Chihuahua
y resultados
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Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias
para alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcién se
identifican las atribuciones que se confieren a un érgano y consiste en
una trascripcion textual y completa de las facultades conferidas a la
entidad o a su dependencia de acuerdo con las disposiciones juridicas
que dan base legal a sus actividades.

Manual de Organizacién: Un manual de organizacion, completa con
mas detalles la informacién que bosqueja un organigrama. Los
manuales de organizacién exponen con detalle, los objetivos, los
antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama y explican la
estructura funcional entre otros.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y
ordenadamente las actividades que sigue una persona para realizar un
trabagjo.

Organizacién: Es la estructura orgdnica planeada para establecer
patrones de relacién entre los componentes encargados de alcanzar
los objetivos.

Organigrama: Es una gréfica que muestra la estructura orgdnicainterna
de la organizacién formal de una institucidn, sus relaciones, sus niveles
de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un
tema en particular.

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y
condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e
impersonal.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y
cudlitativas que el ciudadano o el usuario requiere especificamente
para ser dotado de un producto o servicio.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periddicamente el documento controlado que le fue asignado.

Ubicacién: La ubicacién expresard la direccion, departamento y
coordinacién en que se desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo
y observario.




AUTORIZACION

Aprobado por el Director del Instituto Municipal de Pensiones el 19 de
noviembre de 2022, de conformidad con el articulo 5to y 8vo y demds
aplicables de la Ley del Instituto Municipal de Pensiones, asi como en
cumplimiento a la sesion de Consejo Directivo del Instituto Municipal de
Pensiones de fecha 22 de diciembre de 2022.

Con fundamento en lo establecido en la Ley del Instituto Municipal de
Pensiones, se actualiza el presente Manual de Organizacién acorde a
la Estructura Orgdnica, cuyo propdsito es el de presentar una guia de
funciones que sirva de consulta para el eficiente desempenio de los
Servidores PUblicos que la integran.

Autorizé Revisé
ING. JUAN ANTONIO GONZALEZ | C.P. SILVIA VALDEZ GOMEZ
VILLASENOR SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
DIRECTOR DEL INSTITUTO
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