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OBJETIVO:

Administrar y controlar el capital humano del Instituto, mediante la implantacion y operacion de sistemas
organizacionales y procesos administrativos que permitan su desarrollo y aprovechamiento, con estricto apego a
los lineamientos normativos y reglamentarios establecidos en la materia.

FUNCIONES:

= Planear, organizar, dirigir y evaluar la administracion de personal del Instituto mediante la aplicacion de
sistemas y procedimientos para su desarrollo.

e Coordinar las acciones que se deriven del convenio de prestaciones en materia laboral para el personal
sindicalizado, a fin de fortalecer las relaciones laborales entre los servidores publicos y el Instituto.

e Establecer politicas y mecanismos para el disefo, contenido, alcance y ejecucion de programas de capacitacion,
clima laboral, desarrollo y evaluacion del desemperio para la formacion del capital humano del Instituto.

» Definir, establecer y evaluar politicas y procedimientos para el reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal.

» Autorizar los movimientos de altas, bajas y promociones de los servidores publicos del Instituto, de
conformidad con las disposiciones legales en la materia.

e Coordinar el desarrollo y actualizacion de manuales de organizacion y reglamentos internos, a fin de normar el
funcionamiento y operacion de las unidades médico administrativas del Instituto.

» Revisar y proponer la actualizacién a las condiciones generales de trabajo, en coordinacién con la
representacion sindical del Instituto.

» Coordinar las acciones en materia de seguridad e higiene aplicables a los servidores publicos del Instituto.

» Vigilar el proceso de integracién y elaboracion de la nomina del personal del Instituto.

e Coordinar la actualizacion del catalogo de puestos y tabulador de sueldos aplicable en el Instituto, en
congruencia con las disposiciones emitidas por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Mexico.

* Promover convenios con instituciones publicas y privadas en materia de capacitacion, a fin de coadyuvar en el
desarrollo del personal.

e Coordinar las actividades culturales, deportivas y de integracion para los servidores publicos del Instituto, con
la finalidad de promover la integracion laboral y familiar.

« Supervisar la aplicacion de sanciones a servidores publicos del Instituto, dérivadas de procedimientos emitidos
por las autoridades competentes.

« Supervisar y someter a la autorizacion de la Coordinacion de Administracion, la actualizacion del padron de
servidores publicos sujetos a presentar manifestacion de bienes.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

Planeacion Estratégica
Desarrollo organizacional

Liderazgo
Administracion de Servicios de Salud
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