GOBIERNO DEL Instituto de Seguridad Social del Estado de México y G

ESTADO DE MEXICO MUNICIPIOS  worrwme oo | &
Coordinacion de Administracion ©'GRANDE | ISSEMIYIM

2&
&

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS EO010826
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Control y Actualizacién Documental

TIPO TABULADOR
GENERAL [:] OPERATIVO |:| MANDOS MEDIOS -
CONFIANZA [l ENLACE Y APOYO TECNICO [ ] MANDOS SUPERIORES
' e CATEGORIA ] e -
GRUPO RAMA PUESTO NIVEL SALARIAL
E 01 08 26

OBJETIVO

Ejecutar mecanismos de control y registro para la integracion de periodos cotizados de los servidores publicos
afiliados al régimen de seguridad social del Estado de México, a fin de contar con informacién actualizada para los
tramites requeridos por las distintas areas del Instituto, asimismo para el resguardo fisico del acervo documental
de néminas y expedientes de los servidores publicos y pensionados.

FUNCIONES

° Mantener comunicacion y coordinacion con las instancias correspondientes del Instituto, para corroborar que
la informacidn sobre los periodos cotizados de los servidores publicos sea consistente e integral.

° Actualizar los registros de bases de datos y expedientes de los servidores publicos y pensionados, a través del
intercambio de informacién y documentacién con las instancias correspondientes.

° Registrar los movimientos relacionados con los pagos de cuotas, de aportaciones y de fondos de reintegro por
separacion, con el propdsito de mantener actualizados los periodos cotizados de los servidores publicos.

° Contribuir a que los servidores publicos y pensionados accedan a las prestaciones economicas, como créditos
y pensiones que otorga el Instituto, mediante el suministro de informacién sobre su histérico laboral de
cotizaciones.

° Resguardar y conservar el acervo documental relativo a las néminas de las instituciones publicas afiliadas al
régimen de seguridad social del Estado de México, asi como los expedientes personales de servidores publicos
y pensionados, a partir de su afiliacién al Instituto.

° Certificar cartas testamentarias a las Unidades y Oficinas de Atencién al Derechohabiente, para el pago de
seguro por fallecimiento, de acuerdo al procedimiento establecido.

° Proporcionar a los servidores publicos y/o familiares; asi como, en su caso, a personas autorizadas, copias
simples o constancias de los documentos resguardados en los expedientes personales de los servidores
publicos y pensionados, apegandose a la normatividad establecida en la materia.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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