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OBJETIVO

Recibir, atender y canalizar a las instancias correspondientes las solicitudes presentadas por los derechohabientes
o beneficiarios, relacionadas con las prestaciones econémicas y afiliacion, a efecto de facilitar el acceso al régimen
de seguridad social del Estado de México.

FUNCIONES

e Establecer procedimientos y mecanismos que permitan a los derechohabientes el acceso a las
prestaciones que establece la ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios y demas normatividad aplicable.

e Establecer mecanismos para la realizaciéon y elaboracion de estudios socioeconomicos de los probables
beneficiarios, con la finalidad de que se efectien de manera agil y eficiente, conforme a la normatividad
aplicable.

e Estandarizar los procesos de atencién al usuario, asi como los procedimientos en las areas gque integran la
Unidad y Oficinas de atencion al Derechohabiente, a fin otorgar servicios de calidad

e Establecer comunicacion permanente con los Departamentos de Pensiones, de Créditos, de Vigencia de
Derechos, de control y Actualizacién Documental, entre otros, a fin de mantener una mejora continua en
los procedimientos relacionados con los tramites y servicios que se otorgan a los derechohabientes del
mismo.

e Comprobar el cumplimiento de los requisitos documentales establecidos de las solicitudes de tramite que
se reciban para su gestion.

e Coordinar el establecimiento de controles para la adecuada entrega de valores a los servidores publicos y
pensionados del instituto.

e Revisar y supervisar que se consulte la informacién automatizada de vigencia de derechos para el
otorgamiento de los tramites relacionados con la afiliacion, credencializacién y solicitud de pensiones.

e Supervisar que la recepcion, control y depdsito de los ingresos recaudados se lleve a acabo conforme a la
normatividad vigente en la materia.

e Supervisar el funcionamiento de las Oficinas de Atencion AL Derechohabiente, con el propésito de evaluar
y mejorar los servicios que se otorgan en estas.

e Verificar que la recepcién y entrega de los tramites por parte de las areas que integran la Unidad y
Oficinas de Atencidn al Derechohabiente, se realice de manera agil y oportuna con el propésito de otorgar
servicios de calidad.

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