3000-002-006

.

\D)
IMSS

NEGURIDAD Y SOUIDARIDAD SOC1AL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS
UNIDADES DEPORTIVAS

AUTORIZACION

Y, w’\

Dr. Mauricio Hernandez Avila
Director de Prestaciones Economicads y Sociales

4

| 97~ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL ]
[@“j DIRECCION DE ADMINISTRACION {
El\v@§ VALIDADQ Y REGISTRADO !
|

| FECHA DG Ny 211 Fouo 13T

“El personal realizard sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Pablicas del
IMSS, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que

rigen el servicio publico, asi como con pleno respeto a los derechos humanos y
a la no discriminacién”.



q
@ MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS UNIDADES DEPORTIVAS

indice
Pagina
1. Introduccion 3
2. Objetivo 6
3. Marco juridico-administrativo 7
4. Atribuciones 8
5. Politicas 10
6. Organograma 12
7. Funciones sustantivas 13
7.1 Direccién 13
7.2  Administracion 17

Pagina 2 de 19

Clave: 3000-002-006




q
@ MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS UNIDADES DEPORTIVAS

1. Introduccion.

El dinamismo que caracteriza al Instituto Mexicano del Seguro Social, las modificaciones
que se han realizado a la Ley del Seguro Social, especialmente en el ramo de las
Prestaciones Sociales Institucionales, la transicion epidemioldgica, los cambios socio
demograficos, el incremento de factores de riesgo en la poblacion, asi como las
necesidades e intereses actuales de la sociedad, son factores de impacto en la operacion
de las Unidades Deportivas; es por ello, que tienen el compromiso de generar acciones que
preserven e incrementen el nivel de salud en la poblacion, a través de la practica
sistematica de la actividad fisica, promoviendo asi, una cultura del autocuidado de la salud
y de la prevencion de enfermedades, con el fin de contribuir en la formacién de nuevos
estilos de vida.

Por lo anterior, surge la necesidad de contar con un instrumento de apoyo para el
funcionamiento de las Unidades Deportivas, con el fin de otorgar servicios de alta calidad
gue impulsen el bienestar social de la poblacién derechohabiente y poblacién en general.

Las actividades deportivas en el Instituto Mexicano del Seguro Social se iniciaron a pocos
afos de su fundacién y fueron dirigidas exclusivamente para sus trabajadores, a través de
la organizacion de ligas deportivas en diversas disciplinas.

En 1956, las Casas de la Asegurada incorporan estas actividades de manera definitiva para
la poblacion en general.

En la década de los sesenta, bajo conceptos muy avanzados de urbanismo y con un
enfoque de atencidn integral, que incluye servicios médicos, sociales, deportivos, culturales
y recreativos, el Instituto construye Unidades Habitacionales y de Servicio, lo que da origen
a las Unidades Deportivas: Morelos, Cuauhtémoc e Independencia en el Valle de México y
Querétaro, en la ciudad del mismo nombre.

En el afio de 1966, se incorpora la Jefatura de Prestaciones Sociales y se establece por
primera vez la Oficina de Deporte, cuya finalidad era atender actividades Fisicas,
Deportivas y Recreativas Institucionales en el Valle de México, mientras que los Organos
de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales contribuirian, en la medida de sus
posibilidades, a incrementar el deporte en el ambito nacional. Por otro lado, se inicia el
desarrollo de actividades acuaticas gracias a la infraestructura con la que se contaba. De
esta forma se propicia que el Instituto obtenga un reconocimiento internacional por lograr
en 1968 una medalla de oro Olimpica en natacion.

Para 1979 se consider6 importante que el deporte quedara bajo el control de una sola area;
de esta forma surge el Departamento de Actividades Deportivas y se crean las Direcciones
Técnicas Deportivas del nivel Normativo, destacando en este afio el acuerdo entre
autoridades Institucionales y sindicales para otorgar plazas a profesores de educacién
fisica y entrenadores deportivos a nivel nacional, dando un gran impulso al deporte y de
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forma muy especial al de alto rendimiento.

Es asi que, para la década de los setenta y derivado del desarrollo poblacional y de la
demanda de servicios que en esta materia se planteaba, tuvieron su origen las Unidades
Deportivas: Benito Juarez Xalpa en el Distrito Federal, Nezahualcéyotl en el Estado de
México y Fomento a la Salud, en la ciudad de Campeche.

Bajo el enfoque de atencion integral de los afios sesenta, antes mencionado, en 1981 se
funda la Unidad Deportiva Cuernavaca de la Delegacion Morelos.

Mas adelante, la situacion econémica y politica del pais cambia, por lo cual el Instituto
aplicé medidas estrictas de racionalidad y austeridad, redirigiendo su accionar, que en
materia de deporte y cultura fisica fue enfocar sus programas hacia la actividad fisica
masiva orientada a la salud, disminuyendo sustancialmente el apoyo al alto rendimiento,
requiriendo adecuar el organigrama estructural y asi es como nace la Coordinacion de
Recreacion Fisica y Deporte, contando con una estructura organica deportiva delegacional.

Asimismo, se elaboraron documentos normativos que permitieron unificar criterios vy
procedimientos en la operacion, los cuales son la base de los actuales.

Al inicio de los afios noventa, la Confederacién de Trabajadores de México (CTM) otorga
en donacion, las instalaciones de la Unidad Deportiva Fidel Veldzquez en la Delegacion
Morelos, fortaleciendo la infraestructura deportiva del Instituto.

El Instituto cuenta en el &mbito delegacional, con un representante de Deporte y Cultura
Fisica con nivel de jefe de oficina y se continla con el desarrollo de programas de caracter
masivo, dando nuevamente apoyo al alto rendimiento.

En 1991 y con la creacion del Fideicomiso para el Desarrollo del Deporte (FIDEIMSS) como
alternativa de financiamiento para atender las necesidades del deporte en el IMSS, se inicia
lo que a la postre serviria de apoyo en el mejoramiento de la infraestructura deportiva.
Simultaneamente se desarrollan eventos magnos como: Carreras de la Salud y Super
Clases de Aerdbicos entre otros, coordinados en su origen por el &rea normativa y que en
la actualidad se desarrollan en las Unidades Deportivas a fin de promocionar la practica de
la actividad fisica y el fomento a la salud.

A partir del afio 2000, se lleva a cabo la actualizacion de diversos documentos normativos,
con la finalidad de apoyar metodolégicamente al personal docente y favorecer los
programas de cultura fisica, asi como a los coordinados con Prestaciones Meédicas y
fortalecer los dirigidos a la poblacion vulnerable.
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Actualmente se continda brindando los servicios de Cultura Fisica y Deporte bajo un
esquema integrador en favor de la salud de los usuarios y apoyando el desarrollo del
deporte como consecuencia de su propia naturaleza competitiva, a través de la
participacion de equipos que representan al Instituto en todo el pais y en particular en las
Unidades Deportivas con las que cuenta.

Derivado de lo anterior, se genera el presente “Manual de Organizacién de las Unidades
Deportivas”, cuyo propdsito es definir la estructura funcional de éstas y fundamentar su
operacion, encaminada a enfrentar sus retos, facilitando el proceso directivo vy
administrativo, haciendo mas eficiente su operacion y mejorando el otorgamiento de sus
servicios.

El presente manual se actualiza de conformidad a lo establecido en el numeral 7.2.8 de la
Norma que Establece las Disposiciones para Elaborar, Actualizar, Autorizar, Aprobar y
Registrar los Manuales de Organizacion de los Organos Administrativos, los Manuales de
Funcionamiento Especifico y los Manuales de Integracién y Funcionamiento de Comités o
Comisiones del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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2. Objetivo.

Desarrollar acciones dirigidas a preservar e incrementar el nivel de salud en la poblacion en
general, a través de la practica sistematica de la actividad fisica, promoviendo asi, una
cultura del autocuidado de la salud y de la prevencion de enfermedades, que contribuyan a
la formacién de nuevos estilos de vida, en cumplimiento a las disposiciones legales
establecidas y a la normatividad vigente.
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3. Marco juridico-administrativo.
e Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 21 de
diciembre de 1995 y sus reformas.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion del 9 de mayo de 2016 y sus reformas.

e Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero
de 1984 y sus reformas.

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 7 de junio de 2013 y sus reformas.

e Ley General de Proteccién Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de
junio de 2012 y sus reformas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015 y sus reformas.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017 y sus reformas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016 y sus reformas.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 25 de junio de 2002 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley General de Salud, en materia de Proteccion Social en Salud,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de abril de 2004 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 23 de mayo de 2014 y sus reformas.

e Manual de Organizacién de la Direccion de Prestaciones Econémicas y Sociales.
Clave 3000-002-001, vigente.

e Manual de Organizacion de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Econdmicas y Sociales. Clave 3000-002-002, vigente.

e Acuerdos del Consejo Técnico en materia de Prestaciones Sociales Institucionales.

e Contrato Colectivo de Trabajo IMSS-SNTSS, vigente.
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4. Atribuciones.

El Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social sefiala en su articulo 81:

La Direccion de Prestaciones Econdmicas y Sociales tendra las facultades siguientes:

VI.

Planear, dirigir y normar las acciones y procedimientos relacionados con el
otorgamiento de las prestaciones en dinero, servicio de guarderias, prestaciones
sociales institucionales y otros servicios y prestaciones a su cargo, conforme a lo
establecido en la Ley y sus reglamentos, comprendiendo los ingresos de dichas
prestaciones y servicios y, en su caso, evaluar sus resultados;

Dictar disposiciones, lineamientos y criterios de observancia general y obligatoria para
las instancias y unidades operativas de prestaciones economicas, guarderias,
prestaciones sociales institucionales, asi como de otros servicios y prestaciones a su
cargo, y regular la recopilaciéon, evaluacion y sistematizacion de la informacion que al
respecto se genere;

Establecer acciones de coordinacién y concertacion con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal, del Distrito Federal y
Municipal o con los sectores social y privado que hagan posible el acceso a
preferencias, prerrogativas y servicios que contribuyan al bienestar de los
derechohabientes de acuerdo con lo que establece la Ley y sus reglamentos en la
materia de su competencia;

Establecer coordinacion con los o6rganos Normativos, Colegiados, de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Operativos, para la adecuada aplicacion de la
normatividad emitida para el otorgamiento de las prestaciones en dinero, servicio de
guarderias, prestaciones sociales institucionales y otros servicios y prestaciones a su
cargo;

Establecer, en coordinacién con los Organos Normativos competentes, los programas
de mejora continua de los procesos de prestaciones en dinero, servicio de guarderias,
prestaciones sociales institucionales y otros servicios y prestaciones a su cargo, asi
como los programas de capacitacion dirigidos al personal de las areas de
prestaciones econdémicas y sociales del nivel normativo, de operacion administrativa
desconcentrada y operativo;

Establecer, en coordinacion con los 6rganos Normativos, Colegiados, de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Operativos, los programas para la construccion,
ampliacion, remodelacion y equipamiento de las unidades operativas de guarderias,
prestaciones sociales institucionales y otros servicios y prestaciones a su cargo;
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VII. Autorizar los programas orientados a la difusion de las prestaciones en dinero,
servicio de guarderias, prestaciones sociales institucionales y otros servicios y
prestaciones a su cargo;

VIIl. Establecer coordinacion con el 6rgano Normativo competente, en materia de criterios
de operacion y metodologias de vinculacién con programas de salud con enfoque de
prevencion, fomento del auto cuidado de la salud y acciones de rehabilitacion, para el
otorgamiento de los servicios de prestaciones sociales institucionales y evaluar su
impacto;

IX. Determinar estrategias para la expansion y orientacion de los servicios de
prestaciones sociales institucionales con base en la realizacion de estudios socio
demograficos y de transicién epidemioldgica, asi como de identificacion de grupos
prioritarios de atencion;

X. Autorizar el desarrollo e implantacion de nuevos modelos de atencion infantil en
guarderias, que respondan a las necesidades y caracteristicas de la poblacion
demandante, conforme a la capacidad del Instituto;

XI. Determinar los estudios de factibilidad para sustentar los proyectos de inversion,
expansion y modernizacion de las unidades operativas de los servicios a su cargo, y

Xll. Las demas que le sefalen la Ley, sus reglamentos y acuerdos del Consejo Técnico,
asi como las que le encomiende el Director General.
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5. Politicas.

e Establecera estrategias de optimizacion-cobertura de los recursos humanos vy
racionalizacién de recursos materiales y financieros para el desarrollo de los planes y
programas.

e Vigilard que los cursos, talleres y servicios se otorguen con oportunidad, calidad y
eficiencia y estén dirigidos al mejoramiento del nivel de vida de la poblacion.

e Establecera coordinacion con la Coordinacion de Comunicacion Social del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada por conducto de la persona titular del
Departamento de Prestaciones Sociales, a fin difundir y promover los servicios en los
medios masivos de comunicacion disponibles.

e Desarrollara programas de coparticipaciébn en materia de prestaciones sociales, a
través de concertaciones con autoridades gubernamentales, institucionales y con los
sectores: social, publico y privado a fin de extender la cobertura y eficientar los
servicios, coordinadamente con el Departamento de Prestaciones Sociales y con el
apoyo de la Jefatura de Servicios Juridicos.

e Participara en el desarrollo de programas vinculados con las areas médicas del
Instituto, conforme a la capacidad de respuesta de la propia Unidad Deportiva y con
los criterios, variables y prioridades que establezcan la coordinacion entre la Direccion
de Prestaciones Economicas y Sociales y la Direccién de Prestaciones Médicas.

e Establecera coordinacion con areas del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada, a fin de procurar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos para la
adecuada operacion de los servicios.

e Promovera la participacion a los cursos, talleres y servicios de grupos en situacion de
vulnerabilidad como: personas con discapacidad, nifios, mujeres y adultos mayores a
fin de favorecer su desarrollo e integraciéon a la sociedad, considerando los programas
federales.

e Vigilara que los programas se desarrollen con una vision integradora, que contemple
en sus contenidos actividades fisico-deportivas, de fomento a la salud, culturales y
recreativas.

e Supervisara y apoyara el desarrollo de los servicios y actividades a fin de realizar las
adecuaciones necesarias e incrementar la calidad de los servicios que brinden a la
poblacion.
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Informara de manera permanente a las autoridades del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada el desarrollo y avance de los planes y programas.

Establecera los elementos necesarios para el desarrollo de acciones y estrategias que
permitan la realizacion de actividad fisica y el deporte como medios de fomentar la
salud, prevenir enfermedades y accidentes y contribuir a la elevacion general de los
niveles de vida de la poblacion.

Aplicarad conforme a la normatividad establecida, el cobro de cuotas de recuperacion
de costos por cursos de capacitacion, ligas y clubes y uso de instalaciones de
Prestaciones Sociales de la Unidad.

Vigilara que los recursos se administren y los servicios se otorguen con oportunidad y
calidad a la poblacion usuaria.

Aplicara en el caso de alerta epidemioldgica lo que establece la “Norma que establece
las disposiciones para la aplicacion de la vigilancia epidemiolégica en el Instituto Mexi-
cano del Seguro Social”, clave 2000-001-020, asi como lo establecido por los Organos
Normativos y Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada.

Aplicard que el lenguaje empleado en el presente documento, no buscard generar
ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccibn hecha hacia un género representaran a
ambos sexos.
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6. Organograma.

Unidades Deportivas Tipo “A”, “B”, “C” y “D”

JEFATORADE
SERMWCIOS DE
SALUD EMEL
TRABAID,
PRESTACIOMES
ECOMNOMICAS ¥
SOCIALES

OEPARTAWMEMNT O
DE PRESTACIONES
SOCIALES

DIRECC O

ADMIMISTR ACIOM

Vigencia: 1° de noviembre de 2014.
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7. Funciones sustantivas.

7.1 Direccion.

1.

Aplicar y coordinar el cumplimiento de las normas, politicas, programas y lineamientos
que regulan la operacion de la Unidad e informar al Departamento de Prestaciones
Sociales sobre las propuestas de adecuacioén y mejora a dicha normatividad.

Realizar las acciones correspondientes para la atencion de las solicitudes de
informacion formuladas por la Jefatura de Servicios Juridicos en materia legal y
laboral, relacionadas con la Unidad.

Validar e integrar los reportes del Sistema de Informacion de Prestaciones Sociales
Institucionales (SIPSI) en el ambito de su competencia, asi como los informes
adicionales que le sean requeridos con la periodicidad establecida por los Organos
Normativos y Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada del Instituto.

Realizar propuestas de mejora al Sistema de Informacion de Prestaciones Sociales
Institucionales (SIPSI), a través del Departamento de Prestaciones Sociales.

Coordinar la elaboracién del presupuesto de ingresos de la Unidad por el cobro de
cuotas de recuperacion de costos por cursos de capacitacion, ligas y clubes, asi como
uso de instalaciones de Prestaciones Sociales y darle seguimiento para cumplir con
las metas establecidas.

Elaborar y evaluar el Programa Anual de Actividades de la Unidad, considerando la
infraestructura, demanda de atencion, necesidades e intereses de las personas del
entorno, asi como el desarrollo econémico, poblacién e informacién estadistica,
procurando que éstas sean inclusivas.

Elaborar y someter a consideracién de la persona titular del Departamento de
Prestaciones Sociales el programa anual de trabajo de la Unidad.

Integrar los requerimientos de la Unidad para mantenimiento e insumos en materia de
proteccion civil para su inclusion en el Programa Anual de Operacion (PAO), gestionar
y dar seguimiento hasta su cumplimiento.

Registrar, controlar y dar seguimiento a la informacién capturada en las herramientas
digitales que proporcione la Coordinacion de Bienestar Social, asi como a la
generacion de sus respectivos reportes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Supervisar que se realicen las conciliaciones de los ingresos obtenidos por concepto
de cuotas de recuperacién por cursos de capacitacion, ligas y clubes, asi como uso
de instalaciones de Prestaciones Sociales de la Unidad, contra los depdsitos
bancarios proporcionados por la Institucion Bancaria.

Promover y proponer concertaciones y convenios, con el apoyo del Departamento de
Prestaciones Sociales y la Jefatura de Servicios Juridicos, con instituciones del sector
publico, estatal y municipal y los sectores social y privado, asi como ejecutar los
celebrados por las autoridades de los Organos Normativos para sumar esfuerzos,
ampliar cobertura, optimizar recursos y mejorar la calidad de los servicios.

Realizar las acciones pertinentes para solventar las incidencias detectadas por parte
del Departamento de Prestaciones Sociales, derivadas de la aplicacion del programa
de supervision remota o0 en sitio, acreditando las evidencias en medios digitales o
documentales.

Verificar el avance en el cumplimiento de metas de los programas y servicios de
Prestaciones Sociales Institucionales en la Unidad, establecidas en los indicadores de
desempefio y en los Criterios Técnicos para la Programacion Anual de Actividades de
Prestaciones Sociales, para la toma de decisiones.

Establecer acciones de mejora en la organizacién y funcionamiento de la Unidad,
optimizando los recursos humanos, materiales y financieros que permitan otorgar
servicios de calidad.

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion y actualizacion del personal de la
Unidad, con base en el diagndstico de necesidades y gestionar su autorizacion, ante
la persona titular del Departamento de Prestaciones Sociales.

Proponer a la persona titular del Departamento de Prestaciones Sociales, los
proyectos de construccién, remodelacién, accesibilidad, reubicacion, mantenimiento,
conservacion y orden en general, de la Unidad en coordinacién con las areas de
conservacion y/o construccion de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada.

Coordinar permanentemente con las areas de los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada, a través del Departamento de Prestaciones Sociales,
las actividades de promocion, difusiébn y fortalecimiento del desarrollo de los
programas de cultura fisica y deporte y otros servicios otorgados en la Unidad.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Supervisar que se lleven a cabo los programas y acciones vinculadas entre la Jefatura
de Servicios de Prestaciones Médicas y la Jefatura de Servicios de Salud en el
Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales, en la Unidad y su zona de influencia.

Dirigir las acciones destinadas a la extension de los servicios de Prestaciones
Sociales Institucionales de la Unidad, en su zona de influencia para ampliar la
cobertura de atencion.

Proponer y, en su caso, aplicar metodologias de investigacién establecidas por la
Coordinacion de Bienestar Social, que permitan medir el impacto de los servicios de la
Unidad, en la salud y el bienestar de la poblacion.

Realizar las acciones correspondientes en caso de siniestros, asi como las medidas
de seguridad para la proteccion de las y los trabajadores de la Unidad, las y los
usuarios de los servicios y del patrimonio institucional.

Gestionar a través de la persona titular del Departamento de Prestaciones Sociales,
ante el Area de Conservacion y Servicios Generales del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada, que las instalaciones de la Unidad cuenten con las
medidas necesarias de accesibilidad y con un programa interno de proteccion civil
vigente y el dictamen correspondiente.

Dar cumplimiento normativo, capacitar al personal de la unidad y garantizar la
aplicacion operativa de planes, directrices, lineamientos y comunicados
correspondientes a emergencias sanitarias.

Verificar y dar seguimiento al reporte IMAMO10 “Inventario de Bienes por Unidad de
Servicio”, que sea congruente con los bienes muebles fisicos en la Unidad e informar
a la persona titular del Departamento de Prestaciones Sociales los resultados
correspondientes

Realizar acciones para la inclusion de la Unidad en programas institucionales, asi
como en modelos y sistemas de gestion relacionados con la mejora continua y
mejores practicas para elevar la calidad de los servicios.

Implementar las medidas correctivas a las observaciones detectadas en la Unidad
Deportiva por el Area de Auditoria, Quejas y Responsabilidades, Organo Interno de
Control, asi como cualquier Organo Fiscalizador, referentes al otorgamiento de los
servicios.
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27. Integrar y proporcionar la informacion para dar cumplimiento a las solicitudes
derivadas de las disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica, en el ambito de su competencia.

28. Implementar medidas y estrategias internas que favorezcan un entorno de trabajo
armonico, que disminuyan las posibilidades de generar riesgos psicosociales entre el
personal de la Unidad.

29. Propiciar la accesibilidad a los servicios de forma inclusiva e incluyente.

30. Realizar las demas que le sean sefialadas por su superior jerarquico.
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7.2 Administracion.

1.

Aplicar las normas, politicas y lineamientos establecidos para la operacion de los
programas y en su caso, hacer propuestas de mejora a dicha normatividad, para
presentarlas a la persona titular de la Direccion.

Realizar las acciones que le instruya la persona titular de la Direccion para la atencion
de las solicitudes de informacion formuladas por la Jefatura de Servicios Juridicos en
materia legal y laboral.

Llevar a cabo las acciones necesarias para la operacion y buen uso del Sistema de
Informacién de Prestaciones Sociales Institucionales (SIPSI) e integrar los informes
respectivos.

Desarrollar las acciones pertinentes para la elaboracion, seguimiento y evaluacion del
Programa Anual de Actividades y de trabajo de la Unidad.

Elaborar el presupuesto de ingresos de la Unidad por el cobro de cuotas de
recuperacion de costos por cursos de capacitacion, ligas y clubes, asi como uso de
instalaciones de Prestaciones Sociales, asi como darle seguimiento para cumplir con
las metas establecidas y para presentarlo a la persona titular de la Direccién.

Realizar de manera conjunta con el personal de conservacion y mantenimiento, el
levantamiento de requerimientos para mantenimiento e insumos en materia de
proteccion civil de la Unidad para su inclusion en el Programa Anual de Operacion
(PAO), tomando en cuenta los Criterios de Arquitectura y Accesibilidad, a fin de
garantizar la accesibilidad a todas las personas.

Realizar las conciliaciones de los ingresos obtenidos por concepto de cuotas de
recuperacion por cursos de capacitacion, ligas y clubes, asi como uso de
instalaciones de Prestaciones Sociales de la Unidad, contra los depésitos bancarios
proporcionados por la Institucién Bancaria.

Coordinar las acciones que la Unidad realice con instituciones del sector publico,
social y privado conforme a las instrucciones y politicas que la persona Titular de la
Direccion sefiale, asi como con base en los convenios de colaboracion firmados por el
Instituto.

Realizar las acciones procedentes, que permitan corregir las observaciones emitidas
por instancias de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada,
derivadas de las supervisiones realizadas a la Unidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar el diagnéstico anual de necesidades de capacitacion y actualizacion del
personal de la Unidad para presentarlo a la persona titular de la Direccion.

Integrar e informar a la persona titular de la Direccion, las necesidades de
construccion, remodelacion, reubicacién, mantenimiento y conservacion de las
instalaciones de la Unidad.

Realizar las acciones que sefiale la persona titular de la Direccion, en coordinacion
con las areas del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada, con la
finalidad de difundir, promover y fortalecer el desarrollo de los programas de deporte
y cultura fisica y otros servicios otorgados en la Unidad.

Llevar a cabo las acciones correspondientes para la operacion de los programas y
acciones vinculadas entre la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas y la
Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdémicas y Sociales.

Desarrollar las acciones necesarias que contribuyan a la extension de los servicios de
prestaciones sociales institucionales de la Unidad y su zona de influencia.

Realizar las acciones determinadas por la persona titular de la Direccion, en la
investigaciéon de mercado social, cultural y de salud, que muestren el impacto de los
servicios de Prestaciones Sociales Institucionales en la poblacion usuaria.

Analizar y dar seguimiento al reporte IMAMO010 “Inventario de Bienes por Unidad de
Servicio”, que sea congruente con los bienes fisicos en la Unidad e informar a la
persona Titular de la Direccién los resultados correspondientes.

Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones registradas en programas
institucionales, asi como en modelos y sistemas de gestion relacionados con la mejora
continua y mejores practicas para mejorar la operaciéon y la calidad de los servicios.

Realizar las actividades administrativas relacionadas con el ejercicio presupuestal,
andlisis de variaciones, control de fondo fijo, control de recursos materiales y la
administracion del personal de la Unidad.

Llevar a cabo las acciones procedentes que permitan corregir las observaciones
sefialadas por el Area de Auditoria, Quejas y Responsabilidades, Organo Interno de
Control, asi como cualquier Organo Fiscalizador, referentes al otorgamiento de los
servicios de la Unidad.
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20. Integrar y proporcionar la informacion para dar cumplimiento a las solicitudes
derivadas de las disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica, en el ambito de su competencia.

21. Realizar acciones que favorezcan un entorno de trabajo armonico que disminuyan las
posibilidades de generar riesgos psicosociales entre el personal de la Unidad.

22. Atender las disposiciones en materia de accesibilidad a los servicios de forma
inclusiva e incluyente

23. Realizar las demés que le sean asignadas por la persona titular de la Direccion.
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