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e A/DATOS GENERALES .
CAODIGO DEL PUESTO 12-NGH-1-CFM0023-000217-E.L-V -
DENOMINACION DEL,
PUESTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL L - DE LIBRE DESIGNAC!C_)N

NO]?:E‘?‘REL?;&S Secrelarfa de Salud ) I

RAMA DE GARGO] - Direceln

NOKBRAMIENTO CONFIANZA J TIPO DE FUNCICNES .“\DM‘N]STRATNAS
Rl i DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATCA INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENGMICA

Repressnta In finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta def por qué ese pueslo existe y cudl es el resultado o impacte que aporta para,

“lila consecucién de la mislén y objetives institusionales, Debe ser especifico para ef puesto, medible, alcanzable, realisla y congruente con fas
funciones y ef perfil del puesio,

VERBO DE ACCION + [NDICABOR DE BESEMPERO + SUJETO DE AGCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Administrar los fecursos humanos, materiales y finantieros asignados af Instituto e implementar tos métodos que permilan el &plime aprovechamiento de los mismos, asimisme, eslablecer los
sistenas administrativos netesasios, a fin de que se provean oportunamente los insumos requaridoes por las ciferentes dreas.

BESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ¢Para qué lo hace? .
Cada funcién inlegra un conjunie de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTARO

fvidad vigente, prepiciando un uso

1 Adminlslear 10§ recursos humanos, materiales y financieros del Instituto y propofcionar fos servicios generales que se requieran, conforme afa
racional y Optimo de 10§ recursos.

2 Dirigr la elaboracibon ¢ infegracidn dal Programa Anuzl Operativo del Insiilulo, ot servando os ineamientos ganerales y especlficos que difundan las Areas normativas y secloriales.

3 Establecer el controf presupuestal v vigitar que se realicen opartunamante fas afeclaciones conlables y presupuestales del Instifulo.

4 Autorizar la Implementzcién de los procesos de rechiamiento, iény 16n def p {y eslablecer of progrema de capacilacitn y desarrolto del personal det Insfiluta.

5 Estublecer o ejercicio del presupuesio regularizable de servicios personales; asimismo, viglar el olorgamiento de prestaciones y remungraciones al personal, conforms Iz nommatvidad
emitda.

6 Autorizar 2 némina ge) Instiuto y verificar Ie actuafizacion oporiuna del inventario de plazas o plantila de parsonal.

7 Didgir los programas anuales de adquisiclones, amendamiantos y de obra piblica y servicios relacionados con las mismas, y paicipar en fa Inlegraclén del programa snual de desarrolio de
tecnologlas de informackén def InsGtulo.

8 Implementar los programas da conservacién y mantenimiento ds los bienes muckles e inmuebles y de servicios gensrales ¥ efeciusr of seguimlents & los mismos.

9 Establecer el sislema dz control de Invenlarios en los aimacanes de bienes de consume y de active fio propledad de ja Insltucién y coordinar la reafizacién de Inventarios periddicos.

10 Pardicipar y, en su caso presidit los comilés instituclonales, en el dmbito de su competentia.

1 Aplicar el efercicio da los poderes y facutades que e sean conferidos dentro del dmbito de su compelencia; ¥ expedir y cerlificar |2s copias de los documentos ¢ conslancas que existan 8n fos:
archives a 5w cargo, cuande procada o a peticion de auleridad compelonte.

12 Presentar el informa de actividades de Ja adminlsiracién de recursos del Institulo y proporcionar informacién y apoyo {écnics a las dreas que lo soficilen.

TIPO DE RELAcléN:] i AMBAS I
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Explicar brevements con que dreas ¢ prestos tene refacldn y ¢ para qué?.

COMO CON PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

RELACIONES INTERNAS CON LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO 3
RELACIONES EXTERNAS CON DIFERENTES DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL, AS

Elij= en ddnde tiene impacto Ia Informacién que manefa ¢f puesto :

informacién:

Caracteristica de Ia[LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACHA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA l

ASPECTOS RELEVANTES DELPUESTO.

] Presupuesto bajo su responsabilidad, f

| |
| |

Explicar bravemente la eleccltn de fos aspectos,

|
| |
| |

FANEJC DEL PRESUPUESTO ASIGHNABO AL INSTITUTC NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Debe declarar sifuacidn patimonial, 81

NEVEL ACADEMICO

L

CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SbCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

GIENGIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

INGEMIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERLA Y TECNOLCGIA

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIA POLITICA,

LICENCIATURA 0 PROFESIONAL
GRADC DE,
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genéri¢a requeridas para la ocupacién del presto. Catélogos

ADMINISTRACION

CONYADURIA

ECONOMIA

FINANZAS

MERCADOTEGNIA Y COMERCIO

ADMINISTRAGION

COMPUTACICN E INFORMATICA

ADWINISTRACION DE LA SALUD

ADMINISTRACION PUBLICA
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Il
ii

MINIMO DE AROS DE EXPERIENGLA: l;l

Catdlogos

L AGENERAL & ﬁ AREA DE EXPERIENCIA

! CIENCFQS FOLITICAS ’ ADMINSITRACION PUBLICA J
I GIEWGIAS ECONOMICAS r ORGANEZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES |
l CIENGIAS ECONOMICAS ' ADMINISTRACION DE PROYECYOS DE INVERSION Y RIESGD l
! CIENCIAS ECONOMICAS j ADMINISTRACION i
f GCIENCIAS ECONOMICAS l CONTABILIDAD I
‘ CIENCIAS ECONOMICAS ' POLITICA FISCAL Y HACGIENDA PUBLICA NACIQNALES ]
i ! |
i L |
l | )
l ! |
I | |
| l |
l i |
[ | l
| | |

il,REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS !

En caso de que el puesto requlera condiclones especiales de trabajo Hene ef sigulente apartado,

DISPONIBILIDAD PARA _ GAMBIO DE
l o I FREC“E”CM'M RESIDENGIA:

VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNG F PERIODOS ESPECIALES BE TRABAJO:

il

CONDICIONES ESPECIFICAS
CE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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= “Nivelde dominia . i

T COMPETENGIAS

fas cap

corresponderin a:

que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

Nivel de dominio

Nombre de fa Capacidad Profesfonal

CALIDAD
Intermedio TRABAJO EN EQUIPC
Intermedio LIDERAZGO
Intermedio ViSION ESTRATEGICA
Intermedio PLANIFICACION Y ORGANIZACION

| SIEXISTE ALGUN QTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IIMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE O ESTE CONSIDERADQ EN EL FORMATO,
JANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

JUAN CARLCS AYALA RESENDIZ

QCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONQCIMIENTO)

1LC. PABLO MORALES GUEVARA

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

diaimesfaito.

DR. FRANCISCO XAVIER SOBERGH MAINERO
JEFE INMEDIATO

MTRO. JOSE GENARD MONTIEL RANGEL
DGRH o EQUIVALENTE

Firma: CGOVG

Firma: Oficial Mayor




