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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO M2

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Direccion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECCION GENERAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIA MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta

para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: (con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar y evaluar las Subdirecciones de: Recursos Humanos, Recursos Financieros, Recursos Materiales y Servicios Generales y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para asegurar su
adecuado funcionamiento y el logro de sus objetivos

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢ Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Ill. FUNCIONES

Coordinar y evaluar las Subdirecciones de: Recursos Humanos, Recursos Financieros, Recursos Materiales y Servicios Generales y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, asi
como las areas de: Empleo y Remuneraciones, Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal, Relaciones Laborales, Contabilidad, Control Presupuestal, Tesoreria, Control de
1 Fondos Especiales para la Investigacion, Adquisiciones, Almacén General, Medicamentos, Conservacién y Construccion, Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria, Servicios Generales,
Mantenimiento, Ingenieria Biomédica, Informatica Médica, Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas e Informatica en Investigacion para asegurar su adecuado funcionamiento y el logro de
sus objetivos

2 Autorizar los nombramientos de los trabajadores y los movimientos de personal y resolver sobre los casos de terminacion y rescision de los efectos de un nombramiento para cumplir con las
disposiciones legales en materia laboral

3 Conducir las relaciones laborales del Instituto, conforme a los lineamientos establecidos, para lograr un desarrollo arménico de las actividades propias del Instituto;

4 Dictaminar y autorizar la afectacién presupuestal de los convenios, contratos y deméas documentos que impliquen actos de administracién en los que el Instituto sea parte para que éstos se
realicen de conformidad a las disposiciones y los lineamientos emitidos por la autoridad correspondiente

5 Supervisar el aprovechamiento de los recursos informéaticos para mejorar el desarrollo de los diferentes servicios tanto administrativos como de atencién médica que se llevan a cabo dentro
de la Institucion

6 Autorizar de acuerdo con los lineamientos y disposiciones aplicables la adquisicién de los bienes y servicios que requieran las diversas areas del Instituto para el desarrollo de sus
actividades

7 Vigilar el cumplimiento de los objetivos marcados en cuanto a servicios generales, adquisiciones y manejo de los bienes del Instituto a fin de que permitan el logro y desarrollo coordinado de

las actividades de las diversas areas del Instituto

8 Supervisar el manejo y registro adecuado de las operaciones financieras del Instituto mediante el establecimiento de sistemas de operacion eficientes para el buen desempefio de las
actividades en el &mbito de su competencia

9 Coordinar los comités técnicos del Instituto donde la normatividad correspondiente lo indique, para su adecuado funcionamiento

10 Supervisar la implementacién de los planes y programas aplicables al Instituto en materia administrativa para dar cumplimiento a los requerimientos de las diferentes instancias revisoras y
fiscalizadoras

11 Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo a fin de dar cumplimiento a las peticiones de autoridades competentes
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

Se mantiene comunicacién constante con Mandos Medios y Superiores del Instituto, de otras entidades y otras dependencias

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES

informacion:|PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autoridad especificos del puesto. | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO
LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |

|| Ciencias Sociales y Administrativas " ”

Administracion

|| Ciencias Econémicas " ” Planeacién Estratégica

|| Administracién de Instituciones de Salud " ”

Administracion
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL

|| Administracién de Instituciones de Salud

Ciencias Econémicas

Administracién Publica

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

Administracién

Organizacion y Direccién de Empresas ||

Administracién Publica

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

No

HORARIO DIURNO

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
PESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Avanzado Vision Estratégica
Avanzado Orientacion a Resultados
Avanzado Liderazgo
ER
10 [
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
Lic. Maria Elena Malacara Dominguez Dr. José Antonio Melo Manzanilla

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

|| Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilanciay Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




