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OBJETIVO

Coordinar y supervisar la ejecucién de los procesos aplicables a la administracion del personal del Instituto, asi
como proponer y vigilar la ejecucion de los programas de seguridad e higiene para las unidades médico-

administrativas.

FUNCIONES:

Supervisar el registro y control de altas, bajas, cambios de adscripcion, licencias y otros movimientos del
personal que labora en el Instituto, asi como la elaboracion de la nomina correspondiente.

Establecer los mecanismos que permitan integrar la bolsa de trabajo del Instituto.

Analizar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de servicios personales de las unidades médico-
administrativas del Instituto.

Proponer las politicas y lineamientos que se deberan observar para reclutar, seleccionar y contratar
personal que ocupara los puestos vacantes en el Instituto, conforme al perfil requerido.

Coordinar la integracién y proponer para la aprobacion de la Direccion de Administracién y Desarrollo de
Personal, el catalogo de puestos y tabulador de sueldos a aplicar en la contratacion de personal,
verificando que cumpla con la normatividad vigente en la materia.

Elaborar los nombramientos de personal de las unidades médico-administrativas del
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Instaurar y ejecutar los lineamientos para el reclutamiento y seleccion de personal, observando la
normatividad vigente en la materia.

Emitir informes cuando asi se requiera, sobre la estadistica del personal que labora en el Instituto.

Participar en la conformacion de lineamientos y mecanismos para la asignacion de becas a los servidores
publicos del Instituto.

Verificar que se apliquen las disposiciones normativas y procedimientos establecidos por la Coordinacion
de Administracion, en materia de personal.

Participar en la elaboracién del programa de capacitacion en materia de seguridad e higiene, con el
proposito de prevenir accidentes y enfermedades de trabajo.

Verificar que las supervisiones relativas a la seguridad e higiene en las unidades médicas se lleven a cabo
en tiempo y forma, conforme a las normas y politicas establecidas en la materia, con la finalidad de
prevenir accidentes de trabajo.

Integrar y mantener actualizado el padron de servidores publicos del Instituto sujetos a presentar
manifestacion de bienes ante la Secretaria de la Contraloria, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Proponer cursos de capacitacion en materia de seguridad e higiene en el trabajo para los servidores
publicos del Instituto, a fin de prevenir actos y condiciones inseguras que generen accidentes y
enfermedades profesionales.

Operar y coordinar los programas de servicio social y practicas profesionales en las unidades médico
administrativas del Instituto.

Resquardar los expedientes del personal que labora en el Instituto, asi como verificar que se encuentre
integrado conforme a la cédula de auto control para integracion de expedientes.

Establecer y operar los procedimientos para llevar a cabo la conciliacion contable y presupuestal con la
Subdireccion de Contabilidad y Control Presupuestal, generadas por el pago de némina.

Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competencia.
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CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

Administracion publica, politicas, normas y procedimientos, control de gestion, administracion de recursos
institucionales, técnicas de supervisién, organizacion y métodos técnicas de planeacion y organizacion del trabajo,
normas administrativas.

Planeacion, programacion y presupuestacion, administracion de proyectos, manejo de conflictos, influencia y
persuasion, gestion del cambio, planificacion y organizacion, habilidades de negociacion, técnicas de entrevista.
Politicas, Normas y Procedimientos en materia de seguridad e higiene, proteccion ambiental e higiene ocupacional.
Prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo.

Métodos de prevencion y registros de accidentes, verificaciones y otros relacionados con la seguridad e higiene.
Leyes, reglamentos y estatutos relativos al drea de seguridad e higiene.
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