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I. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Subdireccion Administrativa

Cédigo: CFA156468

Ubicacién dentro de la Entidad:

1. Direccion General del Centro Regional de Alta Especialidad.

2. Direccion General del Hospital Regional de Alta Especialidad Ciudad Salud.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

OBJETIVO

Administrar de manera eficiente y eficaz los recursos humanos, materiales, financieros y los servicios
basicos y de apoyo mediante el desarrollo de los modelos de evaluacién y priorizando gastos, asi
como esquemas de planeacién que permitan satisfacer las necesidades de cada una de las areas, a

fin de dar cumplimiento a los lineamientos juridicos vigentes y al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Coordinar el proceso de aplicacion de los recursos en los diferentes servicios mediante el
control de las erogaciones realizadas y que estén sujetas a los presupuestos autorizados y bajos
los lineamientos hacendarios y de ejecucion del gasto vigente para el ejercicio racional y austero
de los recursos autorizados. "

2. Planear la blsqueda de diferentes fuentes de financiamiento mejorando su capacidad de
respuesta y trabajo, en competencia y complementariedad con el sector publico y privado para la
obtencidén de fuentes de financiamiento externos.

3. Establecer y difundir, en coordinacién con la Direccién de Planeacion, Ensefianza e
Investigacion, los programas de capacitacion y desarrollo del personal acorde a las necesidades
operativas de cada una de las areas, con el propdsito de mejorar su desempefio laboral.

4. Participar en la contratacion a terceros basados en la normatividad laboral, fiscal y
presupuestal vigente, para no infringir leyes y regulaciones aplicables en las relaciones de trabajo
que den origen a problematicas que afecten el patrimaonio del Centro Regional de Alta
Especialidad de Chiapas.

5. Establecer un sistema de control interno eficiente para la salvaguarda de los activos, la
autorizacion de todas las transacciones que se efectian en la institucion e integrar
adecuadamente la informacion que en materia de transparencia y acceso a la informacion.

6. Administrar los recursos materiales asignados al organismo atendiendo las leyes, reglamentos
y norimas aplicables, para verificar la suficiencia presupuestal v en base a ello, solicitar los
materiales requeridos.

7. Administrar los recursos materiales asignados al organismo atendiendo las leyes, reglamentos
vy normas aplicables, para verificar la suficiencia presupuestal y en base a ello, solicitar los
materiales requeridos.
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8. Participar con la Direccidn de Administracion y Finanzas en la integracion del Programa de
Trabajo para fortalecer el control interno de las transacciones efectuadas, evitando duplicidad de
funciones.

9. Participar en la integracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
para cubrir las necesidades de abastecimiento de insumos médicos y materiales que requieran
las areas sustantivas y adminisirativas en estricto apego a la normatividad respectiva y la
disponibilidad presupuestal.

10. Colahorar en el procesc de adquisicidn y arrendamiento de mobiliario y equipo médico, de
investigacion médica y administrativo que requieran las areas respectivas, para el desarrollo de
sus funciones, con estricto .apego a la normalividad vigente y en funcién de los recursos
presupuestales autorizados.

11. Participar en coordinacién con la Direccidon de Operaciones en el establecimiento de
mecanismos de supervision y vigilancia del almacenamiento de medicamentos, recursos
materiales, médicos, de oficina y ofros bienes adquiridos por el Hospital, a fin de abastecer
oportunamente a las areas usuarias.

12, Autorizar y vigilar la contratacidon de los mantenimientos preventivos y correctivos de
mobiliario y equipo médico y de investigacion médica, conforme a los requerimientos de la
Direccidon de Operaciones y con base en el programa anual de mantenimiento.

13. Autorizar y vigilar la contratacion de los mantenimientos preventivos y correctivos del equipo
de tecnologia de informacion y telecomunicaciones, conforme a los requerimientos de la Direccion
de Planeacion, Ensefianza e Investigacion.

14. Vigilar gue se lleve a cabo el otorgamiento de estimulos por productividad y la evaluacién
correspondiente, de acuerdo a la normatividad emitida por las instancias globalizadoras, a fin de
motivar el desempefio laboral.

15. Determinar y coordinar con el Sindicato, las Condiciones Generales de Trabajo para concretar
acciones con la representacion sindical, a fin de mantener un clima organizacicnal acorde a los
objetivos, misidn y visién de la institucién.

16. Verificar que el personal a su cargo, supervise eficientemente el cumplimiento de los horarios
de trabajo, funciones, actividades, perfiles de puesto, permanencia, permisos, licencias médicas,
inasistencias, vacaciones, del personal de base y de confianza.

17. Coordinar el desempefio laboral del personal el Hospital y aprobar las propuestas de mejora
que resulten de dicha evaluacion, con el objeto de estimar el rendimiento, proporcionar una
retroalimentacién adecuada, asi como tomar decisiones efectivas.

18. Cooerdinar las encuestas de satisfaccidn para dar seguimiento a la respuesta brindada por el
hospital a las expectativas y necesidades de atencion a la salud de los pacientes con el fin de
evaluar la calidad del servicio otargado.

19. Coordinar la integracién del Programa Anual de Trabajo, en relacién al cumplimiento de las
metas programadas de la institucion para la evaluacidon permanente que permitan la reorientacién
de sus actividades.

Blzd. 88 an Pakblg II REzg. Bls



SALUD HEN

PERFIL DE PUESTO DE TRABAJO

ALTA ESPECLALLIDAL

CRAE-HRAECS-PPT-SA
HOJA3 DE7

20. Emitir con oportunidad a Ia Direccion de Administracion y Finanzas del Centro, informacion
suficiente y relevante sobre las operaciones realizadas a través de las areas bajo su cargo, de
acuerdo a la normatividad aplicable vigente, a fin de tomar las decisiones pertinentes.

21. Autorizar las modificaciones que se realicen a la plantilla, a través de los movimientos de
estructura, para llevar el control de las plazas con que cuenta la unidad hospitalaria.

22. Aprobar la elaboracién y actualizacién de perfiles de puestos, a fin de gue los candidatos a
ocupar las plazas de estructura organizacional cumplan con los estéandares establecidos por las
disposiciones oficiales.

23. Autorizar la correcta aplicacion del Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios Personales” a
través de las afectaciones en la némina de los trabajadores del hospital, para administrar
correctamente los recursos presupuestales del Hospital.

24. Autorizar la logistica de suministros de la unidad, para proveer a los usuarios de materiales y
medicamentos de manera oportuna y eficienie, programar en forma oportuna los pedidos

aprobados por el comité de adquisiciones e integrar y verificar el Programa Anual de
Adquisiciones, conforme a las necesidades y de acuerdo al presupuesto autorizado.

(Estas funciones son facultativas mas no exclusivas)

PRINCIPALES CONTACTOS DEL PUESTO

CONTACTO MOTIVO
Direclivos Gestiones administrativas y seguimiento a programas de trabajo
Areas Adminisirativas Supervision a programas de trabajo y gestiones adminisirativas
Jefes de departamento Supervision de programas de trabajo y gestiones adminisirativas

lil. PERFIL GENERAL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

Secundaria Bachillerato Profesional __X__ Maestria Postgrado

Especialidad Titulado: Si X No

Area de estudio deseable:

Ciencias Sociales vy Administrativas: Derecho — Contaduria - Administracion.
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IDIOMAS
¢ Se requiere algun idioma extranjero para desempefiar el puesto?
Si No__ X
+En qué nivel?
Basico_ - Técnico_ - Intermedio__ - Avanzado___ -
PRACTICA LABORAL
Exper'téncia Previa: Si X No
Tiempo: Taflio__  2afles_ X_ 3afies_ 4afos___  5afios

AREAS DE EXPERIENCIA

Derecho y Legistacion Nacionales

Administracion Publica

Sociologia Politica

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario de trabajo: Acorde a la necesidad

Disponibilidad para viajar: Si__X No Frecuencia: Variable

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Valor y su equivalencia de acuerdo a necesidades del puesto:

1=Minimo dominio 2= Buen dominio 3=Muy buen dominioc .4=Total dominio de la competencia

INTERPERSONALES
ES REQUERIDA LA
COMPETENCIA COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Empatia 4
X Construye relaciones 4
X Trabajo en equipo 4
X Manejo de conflictos 4
X Liderazgo 4
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COMUNICACION
E%gﬁ%‘éﬁg,’\% ;‘A COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Facilitacion 4
X Escuchar 4
X Negociacién 4
X Persuasion 4
X Presentacion 4
X Expresién verbal (Brindar instrucciones, 4
informacion, etc.)
X Expresion escrita 4
ADMINISTRATIVAS
Eigﬁgﬁgﬁ%‘} A‘A COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Planeacién y organizacién 4
X Administracion de tiempos 4
X Manejo de personal 4
X Toma de decision 4
X Delegacion 4
X Andlisis de problemas 4
X Control administrativo 4
X Establecimiento de objetivos 4
X Juicio 4
X Apego a normas 4
X Creatividad / Innovacion 4

Explique las COMPETENCIAS TECNICAS que se requieren para el desempefio del puesto:

COMPETENCIA TECNICA DESCRIBCION

Planeacion, organizacién y control Seguimiento a protocolos

Evaluacioén, generacién y revision de
informacion electrénica vy fisica

Manejo del paquete Office

Otras COMPETENCIAS requeridas para el desempeifio del puesto:

Vision estratégica, orientacion a resultados.

PERFIL ETICO del Servidor Piiblico:

Persona con valores morales como la responsabilidad y honestidad, asi mismo
actitudes como la discrecion y disciplina

vil. 88 Juan Pablo 11 Bsqg.. B . Aatonio Parlerte Algarin S/H, Col. Castillo Tielemans. Tuxtla
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V. SEGURIDAD E HIGIENE

RIESGOS EN EL PUESTO DE TRABAJO

e, En este puesto laboral se ven involucrados directamente pacientes?

Si No__ X

Situaciones de riesgo en espacio laboral

Riesgos de tipos psicosociales y/o ergondémicos

Capacitacion en actos seguros

Lavado correcto de manos
Proteccién Civil

Ubicacion de espacio fisico del puesto de trabajo

Planta Baja (Area de Gobierno)

s Nivel de riesgo de trabajo:

U Sin riesgo Bajo__ X__ Medio Alto

PROMOCION DE LA SALUD

?

Medidas de seguridad necesarias en el puesto

Ninguno

Equipo de proteccién personal

Uso de gafete y uso de uniforme
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CONTROL DE CAMBIOS
REVISION MOTIVO DE CAMBIO | FECHA DEL CAMBIO SOLICITANTE
- Lic. Daniela del Carmen
01 Elaboracidon Enero 2020 Cunjam4 Ruiz
CONTROL DE EMISION
ELABORO AUTORIZO
Nombre Lic. E)(iela\del Carynen Cunjama Ruiz Dra. Concepcién Dominguez Gonzalez
Cargo- Encarga f ela Dlrec on de Administracion y Directora General
nzas
Puesto Centrp Reglohal de Alta Especialidad de Chiapas Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas
Firma ﬂl
.— — B
Fecha )( Enero ZOZW Enero 2020
Vigencia
a partir J / Febrero 2020
de:







