DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

M2

DENOMINACION DEL
PUESTO

DIRECCION DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

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

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

UNIDAD INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: (con las funciones y el perfil del puesto.

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|

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

Apoyar a la Direccion General en la planeacién, organizacién y control de las actividades médicas o administrativas para desarrollar las acciones relacionadas con otras Instituciones del sector

publico y privado, que favorezcan a la integracion de unared interinstitucional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

11l. FUNCIONE S B -
UNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Recibir y dirigir las solicitudes de otras instituciones para proporcionar asistencia médica de tercer nivel.
s Dar seguimiento a los acuerdos tomados con el Director General y en el Consejo Técnico de Administracion Programacion y Presupuesto (COTAP) para supervisar el cumplimiento de éstos.
3 Promover y apoyar la realizacién de congresos, cursos y simposios para dar a conocer las actividades y logros institucionales.
2 Apoyar al Director General en la resolucién de los asuntos de su competencia y formular los dictAmenes que le sean solicitados, asi como expedir las copias de los documentos o
constancias que existan en los archivos a su cargo para cumplir con la autoridad competente.
5 Revisar la version final de convenios y contratos con los Instituto que participan, entidades educativas, empresas privadas o sociedades cientificas para verificar estén conforme a los
acuerdos.
6 Proponer informacién y opinién institucional sobre diversos problemas de salud publica en las areas que corresponden a las especialidades fundamentales que se cultivan en el Instituto a fin
de dar a conocer los avances médicos.
7 Vigilar el funcionamiento e integrar las labores del personal asignado a esta area para verificar el cumplimiento de las funciones.
8 Valorar el tipo de solicitudes para ver la posibilidad de resolver los problemas planteados de acuerdo con la infraestructura, saturacién y costos de esta Institucion.
9 Asistir a las reuniones periédicas, ordinarias y extraordinarias de los comités para contribuir al desarrollo y crecimiento del Instituto.
10 Emitir las minutas de las reuniones en donde funge como secretario para que quede por escrito los acuerdos tomados.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

Caracteristica de la

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

Se mantiene en comunicacién con todos los Directores y Subdirectores del Instituto asi como con autoridades del sector
publico, sociedades médicas y empresas externas.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

X . “|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR
informacion:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Apoyar al Director General en laresolucion de los asuntos de su competencia y formular los dictamenes que le sean solicitados con la finalidad de
contribuir al logro de los objetivos institucionales

Debe declarar situacién patrimonial. Si

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 DE LA SALUD ADMINISTRACION DE LA SALUD
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS DE LA SALUD MEDICINA

|||| CVRPCPDICANAIA | ADAPDAL


http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html#
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Il. CAFCIRICINUIA LADURAL . -
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

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

“ AREA GENERAL ” H AREA DE EXPERIENCIA “

CIENCIAS POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS MEDICAS MEDICINA Y SALUD PUBLICA

CIENIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: ‘ N ‘ FRECUENCIA: I;l RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

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

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.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . A B B
CApDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Avanzado Vision estratégica
=]
Avanzado Orientacion a resultados
=
- -
Avanzado Trabajo en equipo
=
LSRN
=
LSRN
OBSERVACIONES: SIEXISTE 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. Ezequiel Lépez Amor
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Lic. Maria Elena Malacara Dominguez
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
JEFE INMEDIATO

Dr. José Antonio Melo Manzanilla
DGRH o EQUIVALENTE

Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor




