
PLAN DE CLASIFICAClON-YOLUMEN Z'Z

J- tOt -0

OFICINISTA DE COMPRASDE CONSULTAS

NATURALEZA DELTRABAlQ

Trabajo de oficina relacionado con el proceso de compra de consultas 0 citas
medicas en la Unidad de Compra de Consultas del Programa de Determinacion de
Incapacidad.

ASPECTOS DISTINTIVOSDELTRABA).Q

_J

EI[la] empleado[a] reafizatrabajo de moderada complejidad y responsabifidadque
conlleva programar, concertar y dar seguimiento a citas medicas y mantener controles de
la compra de consultas medicas solicitadaspor el personal tecnico y medico del Programa
y asociar la misma con el expediente de cada caso. EI trabajo incluye el uso de sistemas
computadorizados y trabajo general de oficina. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas 0 cambios en los
procedimientos establecidos por el Programa. Ejecuta su trabajo con algUn grade de
iniciativae independencia de criterio siguiendo las normas y procedimientos vigentes. La
revision se efectua a la terminacion de la tarea para verificar el cumpfimiento de las
instruccionesimpartidasy mediante informes que rinde a su supervisor[a].

mEMPLOS DE TRABAIQ

Crea a traves del terminal de computadora los archivos de mantenimiento
necesarios para IIevara cabo el proceso de compra de consultas. Incluye los expedientes
de los medicos consultores con las instrucciones especiales solicitadas por el Programa,
calendariosde citas mediCas,cartas y otros.

Clasifica las peticiones de citas medicas por especiafidad y area geografica.

Sigue las instrucciones del personal tecnico 0 medico del Programa y solicita los
examenes medicos requeridos por estos.

Determina a que medico Ie va a enviar los reclamantes a base de su experiencia en
cuanto a la prontitud en que rinden sus informes.

("'t\~

Prepara a traves del terminal las autorizaciones medicas, de viaje y las cartas de
recordatorio, cancelacion0 de cambio correspondiente a cada cita.
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Da seguimiento continuamente alas oficinas de los medicos consultores para
verificar si los pacientes han asistido a la cita y los 'cambios 0 cancelaciones a esta e
informa por escrito al personal tecnico a cargo del caso.

Recibey clasificapor unidad diariamente los informes medicos, los da de baja en el
tarjetero control y escribe el c6digo correspondiente en el terminal del sistema
computadorizado del Programa.

Atiende IIamadas telef6nicas que se reciben del personal tecnico, medicos
consultores y reclamantes relacionadascon los asuntos bajo su responsabilidad.

Prepara y envia las autorizacionesmedicas con los documentos que correspondan y
las autorizacionesde viajesy cartas de los recJamantes.

Rinde informe sobre la labor realizada asi como cualquier otro que se Ie requiera.

)
/

Utiliza los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora, maquina de
facsimil,entre otros.

Recopila datos y colabora en la preparaci6n de estudios para obtener datos
estadisticos,segUnIe sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADESY DESTREZASMiNIMAS

Conocimiento de las practicas y procedimientos aplicables al trabajo oficinesco.

Conocimiento de la operaci6n de equipo computadorizado.

AlgUn conocimiento de la reglamentaci6n y la Ley del Seguro Social Federal.

Habilidadpara entender y aplicar procedimientos e instruccionesde trabajo.

Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espaftol e ingles.

Habilidad para redactar en los idiomas espaftol e ingles.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito en los idiomas
espaftole ingles.
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Habilidadpara establecer y mantener relacionesefectivasde trabajo.

Destreza en el uso, manejo y operaci6n de equipos generales de oficina y
sistemascomputadorizados.

PREPARACIONACADEMICA Y EXPERIENCIAMiNIMA

Graduaci6n de escuela superior acreditada que incluya 0 este suplementada
por cursos 0 adiestramientosen la operaci6n de teclado "Keyboarding" 0

procesamiento de palabras 0 de informaci6n. Dos [2J anos de experiencia en
trabajo general de oficina, uno [ 1J de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza unCal Oficinista III en el Servicio de Carrera
del Departamento de la Familia.

PERioDO PROBATORIO

Cuatro [4] meses.

CONDICIONES DETRABAIQ

Ambiente de trabajo y exposici6na riesgosnormal.

Esfuerzo Fisicoliviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano
hasta 5 libras,que incluyeestar sentado[aJ la mayor parte del tiempo y estar de pie
0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposicionesde la Secci6n 6.'1[2] del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificaci6n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Cfasificaci6nde Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

CLASE DE NUEVA CREACION EFECTIVO AL .~SEP 1 62003

APROBADO: SEP 1 6 20a]

~~~L'~(~~Lj{~G~y:g~, '

EmmalindGarcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administraci6n de RecursosHumanos
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