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I. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Departamento de Recursos Materiales

Cadigo: CFO1156469

Ubicacion dentro de la Entidad:

1. Direccion General del Centro Regional de Alta Especialidad.

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

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

OBJETIVO

Controlar eficientemente los requerimientos, adquisiciones, recepcién y suministro de insumos, equipos,
bienes y servicios del hospital, mediante la aplicacion de la normatividad vigente; a fin de satisfacer con
oportunidad los requerimientos técnicos y operativos de los servicios que presta el hospital.

FUNCIONES

1. Determinar las mejores opciones de mercado para la adquisicion de equipos, materiales y
medicamentos, para ejercer correctamente el presupuesto asignado, y tener los recursos materiales
suficientes para el optimo funcionamiento del hospital.

2. Coordinar las actividades para la recepcion, guarda y suministro de los equipos, materiales y
medicamentos para uso del hospital; y supervisar la aplicacién de los mecanismos que permitan su
reaprovechamiento y en su caso, baja y destino final

3. Elaborar y mantener actualizado el inventario de equipo e insumos, para un mejor control de los
activos y recursos.

4. Coordinar la logistica de suministros de la unidad, para proveer a los usuarios de materiales y
medicamentos de manera oportuna y eficiente, 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. U

5. Colaborar con la Subdireccion de Recursos Materiales del CRAE para que los procesos de
adquisicion se realicen conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, arrendamientos v
servicios del sector publico, y que cumplan con las mejores condiciones de calidad, precio,
financiamiento y oportunidad; a fin de ejercer mas eficientemente el presupuesto asighado para la
adquisicion de bienes muebles e insumos y asi proveer dichos recursos a las areas que asi lo
soliciten.

6. Participar activamente en las reuniones del comité de adquisiciones y supervisar el cumplimiento de
los acuerdos, asi como participar en la elaboracién de bases de licitacion y convocatorias, para
contratar con los terceros los servicios que se requieran, en coordinacion con el Departamento Juridico
y de las areas correspondientes.

7. Vigilar que los prestadores de servicios cumplan con las obligaciones contraidas en los convenios
contratados pactados y de ser el caso, aplicar las sanciones correspondientes conforme a las
disposiciones legales vigentes, informando en todo momento a la Subdireccion administrativa.
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8. Verificar conforme a la normatividad aplicable vigente, los montos de las garantias que deben
otorgar los proveedores y prestadores de servicios que resulten adjudicados derivados de los
concursos celebrados, para asi tener cubierta cualquier contingencia, en caso de incumplimiento de
cualquiera de los proveedores.

9. Gestionar las compras e implementar lo conducente para la ejecucion y surtimiento inmediato,
conforme a los términos establecidos en los contratos celebrados, a fin de contar con las existencias
necesarias para poder atender cualquier solicitud de cualquier area.

10. Elaborar y vigilar el cumplimiento de los manuales de organizacion y procedimientos de las
unidades bajo su responsabilidad, para poder cumplir en tiempo y forma las diferentes actividades del
Departamento. f

11. Publicar las disposiciones establecidas en Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios entre el
personal involucrado y su area de infiuencia con el fin de que conozcan y apliquen en tiempo y forma
los instrumentos que les permitan afrontar correctamente todos los procesos de compra.

12. Participar en coordinacién con la Subdireccion de Recursos Materiales del CRAE y el
Departamento de Asuntos Juridicos, en las licitaciones publicas, invitacion a cuando menos fres
proveedores, ofertas subsecuentes de descuento y adjudicaciones directas para la adquisicion de
bienes, con el fin de cubrir las necesidades programadas y de acuerdo al presupuesto autorizado.

13. Colaborar en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios para someter su
validacién al Comité con el fin de programar las gestiones de compras para atender de modo eficiente
y oportuno el suministro de bienes y éptimo funcionamiento del hospital.

14. Validar que las adquisiciones se realicen con fundamento en las leyes, regulaciones, normatividad,
politicas y lineamientos en materia de adquisiciones de bienes y servicios, a fin de que los recursos
publicos se ejerzan de manera correcta.

15. Mantener actualizado el catilogo de proveedores del Hospital a fin de contar con un padron
vigente que contenga informacion general y detallada para un surtimiento inmediato y poder solventar
cualquier contingencia en el Hospital. '

16. Supervisar el almacenamiento de los Recursos Materiales y Medicamentos del Hospital, para
garantizar su resguardo, registro de movimientos, identificacion y orden de los insumos gue permita el
surtimiento oportuno a las diversas areas de servicio médico y administrativo que las soliciten.

17. Vigilar la practica de inventarios fisicos en forma periddica tanto al activo fijo como de bienes de
consumo, con ohjeto de actualizar en forma permanente la informacion que permita conocer el
patrimonio con el que dispone el Hospital para su servicio.

18. Participar en la integracion del Programa Anual de Trabajo de la Direccion, en relacion al
cumplimiento de las metas programadas de la institucion para la evaluacién permanente que permitan
la reorientacion de sus actividades.

(Estas funciones son facultativas mas no exclusivas)
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PRINCIPALES CONTACTOS DEL PUESTO
CONTACTO MOTIVO
M 11 g ot
Subdirectores Seguimiento de programas de trabajo y gestiones administrativas
Jefes de departamento Supervision de programas de trabajo y gesliones adminisirativas
lll. PERFIL GENERAL DEL PUESTQ
FORMACION ACADEMICA
Secundaria Bachillerato_____ Profesional __X__ Maestria Postgrado
Especialidad Titulado: Si___ X__ No
Area de estudio deseable:
Ciencias Sociales y Administrativas: Derecho — Contaduria - Administracion. (/

IDIOMAS

¢ Se requiere algun idioma extranjero para desempefiar el puesto?

Si No__ X

¢ En qué nivel?

Basico_ - Técnico___-___ Intermedio_ -_ Avanzado___ -

PRACTICA LABORAL

Experiencia Previa: Si X No

Tiempo: 1affio_ 2afios__x 3 afios 4 afios 5 afios

AREAS DE EXPERIENCIA

Organizacion y direccion de empresas

Derecho vy legistacion

Adminisiracion publica




Crmy o REGITINAL

PERFIL DE PUESTO DE TRABAJO S shueiatinae

SALUD &>

CRAE-HRAECS-PPT-SA-DRM
HOJA4 DE7
CONDICIONES DE TRABAJO

Horario de trabajo: Acorde a la necesidad

Disponibilidad para vigjar: 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 dominio 4=Total dominio de la competencia

INTERPERSONALES
Escgﬁgléfgffcﬁ‘“ COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Empatia 4
X Construye relaciones 4
X Trabajo en équipo 4
X Manejo de conflictos 4
X Liderazgo 4
COMUNICACION
(/ S COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Facilitacion 4
X Escuchar 4
X Negociacion 4
X Persuasion 4
X Presentacion 4
X _Expresié_n_ verbal (Brindar instrucciones, 4
informacion, etc.)
/ X Expresion escrita 4
Blvd. 33 1k Lo L1 &l tla
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ADMINISTRATIVAS
e S COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Planeacién y organizacién 4
X Administracién de tiempos 4
X Manejo de personal 4
X Toma de decisidn 4
X Delegacién 4
X Analisis 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 desempenio del puesto: O
COMPETENCIA TECNICA DESCRIPCION
Planeacion, organizacién y control Seguimiento a protocolos

Evaluacion, generacion y revision de

Manejo dsl paquete Office informacién electrénica y fisica

Otras COMPETENCIAS requeridas para el desempefio del puesto:

Visién estratégica, orientacion a resultados.

PERFIL ETICO del Servidor Pablico:

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

ild. Rotonic Parienfe Algariw 5/1, Tel. Casztilleo Tielemans. Tustla



o

¥4

SaLuN

PERFIL DE PUESTO DE TRABAJO

CRAE-HRAECS-PPT-SA-DRM

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 lahoral

Riesgos de tipos psicosociales yfo ergondmicos

Capacitacion en actos seguros

Lavado correcto de manos

Proteccion Civil

Ubicacion de espacio fisico del puesto de trabajo

Planta Baja (Area de Gobierno)

e Nivel de riesgo de trabajo:

Sinriesgo____ Bajo_ X_ Medio Alto

PROMOCION DE LA SALUD

Medidas de seguridad necesarias en el puesto
("/ Ninguna '

Equipo de proteccién personal

Uso de gafete y uso de uniforme institucional.

L Castillo Tiels
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