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

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO DIRECCION DE PLANEACION Y MEJORA DE LA CALIDAD

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

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 consecucion 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 DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Dirigir las estrategias organizacionales encaminadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales a través del establecimiento de los lineamientos que guien la mejora de la calidad,

la modernizacién administrativa y el proceso de planeacién, programacién y rendicién de cuentas de los programas institucionales.

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

IIl. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Establecer los procesos de planeacion estratégica para soportar el desarrollo institucional.

2 Integrar el Programa Institucional de Mediano Plazo para soportar el desarrollo de los objetivos estratégicos.

3 Conducir los programas, planes y actividades establecidas en el Programa Institucional de Mediano Plazo y en el Programa Quinquenal del Director General, a fin de cumplir con los
objetivos y metas institucionales.

4 Informar al Consejo Técnico de Administracién y Programaciéon (COTAP), Direccion General y a la Junta de Gobierno y demés autoridades que asi lo soliciten, sobre los avances en el
cumplimiento del Programa Institucional de Mediano Plazo y el Programa Quinquenal del Director General para evaluar el avance de los objetivos y metas comprometidas.

5 Determinar las politicas y los procedimientos requeridos para que el proceso de programacion se lleve a cabo en tiempo y forma.

6 Conducir la integracion del Programa Anual de Trabajo para cumplir con la normatividad establecida.

7 Supervisar la generacion del registro en cartera de inversién de los Programas y Proyectos de Inversion que requieran recursos en los Capitulos 5000 y 6000 para consolidar un programa|
de Inversion acorde a las necesidades del Instituto.

8 Participar en el Subcomité de Inversién del Instituto para que sean autorizados los Programas y Proyectos de Inversion.

9 Aplicar las herramientas de medicion establecidas por las instancias fiscalizadoras para conocer el desempefio institucional.

10 Informar a la alta Direccién General y a la H. Junta de Gobierno, sobre el cumplimiento de las metas programaticas y de los objetivos estratégicos para cumplir con la normatividad
establecida.

11 Proponer el sistema institucional de indicadores para facilitar a la Direccién General la toma de decisiones.

12 Vigilar la integracion de los informes que se presentan a la Junta de Gobierno y otras entidades para cumplir con la normatividad establecida.

13 Establecer un sistema de costos que permita contar con informacién para la evaluacion de las funciones sustantivas.

14 Evaluar la estructura orgénica y funcional para adecuarla a las necesidades institucionales

15 Proponer al Consejo Técnico de Administracién y Programacion (COTAP) los cambios requeridos a la estructura orgénica y funcional para su revisién y aprobacion.

16 Llevar a la Junta de Gobierno las propuestas de adecuacion a la estructura organica para su autorizacion.

17 Coordinar las actividades relacionadas con el registro ante las autoridades competentes, de las modificaciones a la estructura a fin de contar con la autorizacién correspondiente.

18 Participar en distintos comités en los que se analicen temas de mejora y simplificacion de procesos a fin de identificar aquellos susceptibles de andlisis.

19 Establecer los procesos que deben ser analizados para incrementar su eficiencia.
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20 Implementar acciones de mejora a los procesos derivadas de las observaciones de auditoria para el desempefio de sus funciones.

21 Establecer el Modelo de Calidad y Seguridad del paciente, asi como sus actividades para fomentar la adopcién en el personal, los pacientes y familiares de una cultura basada en la calidad
y seguridad del paciente en el Instituto

22 Coordinar el Modelo de Calidad y Seguridad del Paciente a través del Comité de Calidad y Seguridad del Paciente, asi como la implementacién de las acciones a fin de lograr las metas
comprometidas en el mismo.

23 Definir y en su caso consolidar las politicas institucionales enfocadas a la Mejora de la Calidad de la Atencién para cumplir con los objetivos del Modelo de Calidad y Seguridad del Paciente.

24 Difundir y vigilar la aplicacién de las politicas desarrolladas en el Instituto a fin de mejorar la calidad en la atencion.

25 Analizar los resultados obtenidos de las actividades de la implementacién y seguimiento del Modelo de Calidad y Seguridad del Paciente para proponer a los mandos medios y superiores
acciones de mejora continua.

26 Analizar los reportes provenientes del monitoreo de eventos adversos realizados por la Subdireccién de Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencién Médica, con la|
finalidad de proponer acciones de mejora y evitar que se presenten nuevamente.

27 Establecer el Programa Anual de Calidad apegado a la normatividad vigente a fin de mejorar la calidad de la atencién y seguridad del paciente.

28 Supervisar el desarrollo de las actividades a realizar para la correcta implementacion del Programa de Calidad y Seguridad del Paciente.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

Se mantiene comunicacién constante con Mandos Medios y Superiores del Instituto y externamente con otras dependencias.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

. - “|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Proponiendo al Director General medidas preventivas y correctivas ante desviaciones de los objetivos y funciones identificadas en materia de
investigacion, docencia, asistencia y administracién para la toma de decisiones

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 ocupacion del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Ciencias de la Salud Medicina
Ciencias de la Salud Administracién de la Salud
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

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

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA “

Administracién

Organizacion y Direccién de Empresas

Mejora de Procesos, Tramites y Servicios

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA ‘
VIAJAR:

- |

HORARIO DE TRABAJO : |

HORARIO DIURNO

FRECUENCIA: |;|

Cobom] M |
RESIDENCIA: °
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

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

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y : ] B B
AmDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Avanzado Vision estratégica
— Avanzado Liderazgo
= 1
Avanzado ri i6
Orientacién aresultados
=
=1
=
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. Raul Rivera Moscoso
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 Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor




