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I IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Departamento de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales.
Cédigo: 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 el eficiente suministro de servicios del hospital para la conservacion y mantenimiento del
mobhiliario y equipo, con apego a la normatividad aplicable vigente, a fin de satisfacer con oportunidad
las necesidades de los usuarios.

FUNCIONES

1. Participar en el Programa Anual de Contratacion de servicios durante el ejercicio presupuestal,
en coordinacion con la Subdireccion Administrativa y la Direccion de Administracion y Finanzas
del CRAE, incorporando las necesidades de las distintas areas, con el fin de programar las
gestiones de contratacién para atender de modo eﬂmente y oportuno, la prestacién de los
servicios al hospital.

2. Vigilar que los prestadores de servicios cumplan con las obligaciones estipuladas en los
convenios y contratos pactados, para otorgar servicios de atencién oportuna a las areas, v
proporcionen servicios de aita especialidad idénea a las necesidades de los usuarios.

3. Participar en las licitaciones publicas para la contratacion de servicios, con base en la
programacion y lineamienios previamente establecidos, con la finalidad de otorgar la atencién
oportuna a las areas y realicen sin contratiempo las funciones encomendadas.

4. Verificar que las adquisiciones de servicios se realicen con fundamento en las normas politicas
y lineamientos aplicables, a fin verificar que los recursos publicos se ejerzan de amanera correcta.

5. Supervisar y mantener actualizado el catalogo de proveedores de prestacion de servicios del
Hospital, a fin de contar con un padrdn vigente que contenga informacion general y detallada de
todos y cada una de los proveedores de servicios.

6. Vigilar que las facturas sean pagadas en tiempo y forma, evitando asi el retraso en el
suministro de insumos y mantenimiento de muebles e inmuebles a fin de cumplir con la
normatividad establecida y aplicar las sanciones correspondientes.

7. Coordinar los Servicios Generales, con el proposito de conservar en éptimas condiciones de
seguridad e higiene las instalaciones médicas y administrativas y mantener la operatividad vy
minimizar los riesgos de trabajo del personal.

8. Coordinar los Planes y Proyectos que se requieran para la construccion, remodelacion o
adecuacion de la infraestructura fisica, asi como las instalaciones de equipos o sistemas, con el
objetivo de proporcionar inmuebles seguros y funcionales.
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9. Colaborar con la Subdireccion de Recursos Humanos en los procesos de reclutamiento y
seleccion del personal con el fin de contratar al personal capacitado para el area.

10. Supervisar y proponer las necesidades de capacitacion del personal a la comision de
capacitacién, a fin de tener un desarrollo continuo del personal y acciones de mejora en esta

area.

11. Evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo, aprabando las propuestas que resulten
de dicha evaluacion, con el objeto de estimar el rendimiento, asi como proporcionando una
retroalimentacién adecuada para contribuir al logro de los objetivos.

12. Actualizar la ejecucion del Programa Interno de Proteccidon Civil, para salvaguardar a las
personas, la infraestructura y mantener la operatividad del Hospital, ante cualquier eventualidad o
desastre provocado por agentes naturales o humanos, en coordinacion con la Subdireccion de
Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales del CRAE.

13. 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 evaluacion permanente que
permitan la reorientacion de sus actividades.

14, Documentar a través de bitacoras los programas preventivos y correctivos para los equipos
del hospital, para lograr con ello una utilizacion dptima de los equipos y del parque vehicular.

15. Establecer el Programa Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

16. Coordinar eficientemente la gestion del parque vehicular, supervisando en todo memento el
uso y -destino de las unidades asignadas al hospital durante las jornadas de trabajo y dias de

descanso del personal responsable.

17. Mantener actualizados las pdlizas de seguros del equipamiento médico y administrativo del

hospital.

(Estas funciones son facultativas mas no exclusivas)

PRINCIPALES CONTACTOS DEL PUESTO

CONTACTO

MOTIVO

Direclivos

Gesliones administralivas y seguimiento a programas de trabajo.

Subdireclores

Seguimiento de programas de trabajo y gestiones adminisirativas

Jefes de departamento

Supervision de programas de trabajo
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lil. PERFIL GENERAL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
Secundaria Bachillerato Profesional __X__ Maestria

Especialidad Titulado: Si____ X___  No

Area de estudio deseable:
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Postgrado

Ciencias Administrativas y Exactas: Ingenieria — Mecanica
Administracion.

Sistemas y Calidad -

IDIOMAS
éSe requiere algun idioma extranjero para desempeiar el puesto?

Si No__ X

¢En qué nivel?

Basico__ - Téchnico___- Intermedio__ - Avanzado

PRACTICA LABORAL

Experiencia Previa: Si X No

Tiempo: 1 afio 2 afios 3 afios 4 afios

5 anos

AREAS DE EXPERIENCIA

Administracion

Organizacion y Direccion de Empresas

Administracion y Desarrollo de Recursos Humano

S

Administracion y avaliios de bienes nacionales

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario de trabajo: Acorde a la necesidad

Disponibilidad para viajar: Si__X No

Frecuencia: Variable
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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
E%gﬁ%‘ggﬁ?k’q COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Empatia 4
X Construye relaciones 4
X Trabajo en equipo 4
X Manejo de conflictos 4
X Liderazgo 4

COMUNICACION

!\// ot e LA COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO

X Facilitacion 4

X Escuchar 4

X Negociacion 4

X Persuasion 4

X Presentacion 4

X _Expresiép_ verbal (Brindar instrucciones, 4

informacién, etc.)
X Expresion escrita 4
ADMINISTRATIVAS

B e COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO

Planeacion y organizacion 4

Administracion de tiempos

Manejo de personal

Toma de decision

Delegacion

Analisis de problemas

Control administrativo

Establecimiento de objetivos

Juicio

Apego a normas

S B XX XXX XXX
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Creatividad / Innovacion
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Explique las COMPETENCIAS TECNICAS que se requieren para el desempeiio del puesto:

COMPETENCIA TECNICA DESCRIPGION

Planeacién, organizacion y control Seguimiento a programa de trabajo

Evaluacién, generacion y revisién de
informacién electrénica y fisica.

Manejo del paquete Office

Otras COMPETENCIAS requeridas para el desempefio del puesto:

Vision estratégica, orientacion a resultados.

PERFIL ETICO del Servidor Publico:

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

V. SEGURIDAD E HIGIENE

RIESGOS EN EL PUESTO DE TRABAJO
° ;En este puesto laboral se ven involucrados directamente pacientes?

Si No__ X

Situaciones de riesgo en espacio lahoral

Riesgos de tipos psicosociales y/o ergondmicos

Capacitacién en actos seguros

Lavado coirecto de manos

Proteccion Civil

Ubicacién de espacio fisico del puesto de trabajo

Planta Baja

» Nivel de riesgo de trabajo:

Sin riesgo Bajo__ X Medio Alto
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PROMOCION DE LA SALUD

Medidas de seguridad necesarias en el puesto

Ninguno

Equipo de proteccion personal

Uso de gafete y uso de uniforme Institucional

CONTROL DE CAMBIOS

SOLICITANTE

Lic. Daniela del Carmen
Cunjama Ruiz

REVISION | MOTIVO DE CAMBIO | FECHA DEL CAMBIO

01 Elaboracién Enero 2020

CONTROL DE EMISION
ELABORO AUTORIZO
Nombre Lic. Daniela del Carmen Cunjama Ruiz Dra. Concepcion Dominguez Gonzalez
Car Encargada d irgccion de Administracion y Directora General
go-
Puesto nanzas .
Centro Regjionhl de Alta Especialidad de Chiapas Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas
N
Firma ’q\
\\ ———
Y/
Fecha Enero 2040 Enero 2020
Vigencia
a partir Febrero 2020
de:




