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

CODIGO DEL PUESTO 12-NCH-1-CFND022-000101-E-L-G
DENOMINAGION DEL SUBDIRECEION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
PUESTO
CARACTERISTICA 5
pdicindlyey L - DE LIBRE DESIGNACION

INSTITUCION Secratarta de Salud
RAMA DE CARGO] Planeacién -]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONEsr ADMHINISTRATIVAS
PUESTO Dﬁ'é:;\’ggmgg DIRECCION DE VINCULACION ¥ DESARROLLG INSTITUCIONAL
ADMINISTRATIE INSTITUTO NAGIONAL DE MEDICINA GENOMIGA

Representa fa finatidad o rzzén suslantiva del pueslo. Da cuenta del por qué ese puesic exisie y cuiles el resultado o impacto que aporta paza
Iz consecucién de la mislén y objetivos Instilucionales. Debe ser especifice para el puesto, medible, aleanzabis, reatista y congruente con 1as|
|ifunclopes y el pedil del puesto,

VERBO DE ACCION + INDIGADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Proporeionar asesorfa y apoyo téenlco en matedia de planeatién y organizacion a las diversas dreas, coordinar Iz elaboracién ¢ integraclén de los programias ¥ proyectos Institucionales y
gubernamentates, y supervisar la implementacldn de las acclones requeridas para el cumplimlento de fas obligaciones de transparéréia y a¢¢eso 2 J2 informacién del instituto.

DESGRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ¢Para qué fo hase?
Cada funcidn Integra un conjunte de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESHLYADO

1 Coordinar |a integraciée del Programa Anuat de Trabajo det Instiule, pr tarlo para & aprabacibn respectiva y efeciuar el seguimlento de! misme mediante ef andlisis e inlegrackin ds
Informes de actividades que presenlan las diversas unidades administrativas de la Institucién.

2 Estzsblecer [a esluclura programalica y sfectuar la planaacion operativa instiecional, con base en objetivas, metas & indicadores Institucionalas para conformar fa matiz de indicadores para
resultados del Instituie, en conjunie con pearsonel de |z Comisién Coordinadoia.

3 Parfizipar en ia elzboracién de propueslas de modificackén de fa estructura crganizacional que se realicen ¥ coordinar [a elaboyacién, acluatizacién y difusién det Manuat de Qrganizacién,
Espatifico del Inslivto y demés documenlos normatives ex materia organizacional que se realicen para o) mejoramlento administativo institucional.

3 Coordnar el curnglimianto de acciones refacionadas con la transparencia y ecceso & fa informacién plblica gubemamentsl, que permita dar a canocer a! poblico en general [2s actividades qus;
dasamolia ¢f Instiule.

5 Coordinar la implementacién del programa dé erchivos del Instivio y el establecimiento det sislema de gestién documenlal conforme 2 fa normatividad emitida para conlibulr a mejorer fa)
organizacion, clasificackdn y manejo de los documentos ¥ coadywvar al mejoramisnto del conirol de gostion dal Instituto.

s Coordinar as accionas necesarias para la implementaciin de los programas gubsmamenlales, cenfome & as dsposicionss qus se emitan para garantizar el daesarrclie de Jos planes,
suslantives de fa entidad.

7 implementar la planeacion estralépica para la Infegracion de los programas institucionales y parlicipar en 12 reatizacibn de proyeclos de dnnovacitn que se requisra para coadyuvar a
cumptimiznto de mefas y objetives de las areas def Instiuto. .

8 Parlicipar en Jos comiés y demés drganos de zpoyo en ef dmbiio de su compelencia; asi camo en [as reunionss det grupo de planeacidn de Jz Comisibn Coordinadore de las Institulos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especiafidad.

9 Elaborar el informe de aclividades de fa Subdireceion, y proporcionar asesoria y apoyo técnico £n el dmbite de s compelencia, cuando asi se fe requisra.
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TIPO DE RELACION: . AMBAS J

Explicar brevemente ¢on tue freas p puestos tiene relacidn y ypara qué?,
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Para cumplir cen el objetivo y funciones del puesto so requieren las siguisntes relaciones:

{Internas.. Cen todas [as dreas sustantivas y administrativas del Inslituto

Exlernas.- Con la Coordinadora Sectorial a través de sus diversas unidades adminisirativas, 1a Secretaria de la Funeién Piblica, ef Instituto Maclenal de Accescala
Infarmacidn, y olras Bepedencias y Entidades de Ja Adminisiraclén Poblica Federal.

Elijfa en dinds tlene impatte la Infommacion que maneja el puesto

Caracteristica de E“11.;\ INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINIGN PUBLICA l

Informacldn:

| | |
L | | ]
| | |

Explicar brevemente fa eleccidn de fos aspecios.

Se requiere un alto grado de conocimiento y experlencla para el disefio de acciones de planeacién estratéglca, el analisis do
informacién instituclonal y de estructura organizaciona), asi como la interaccidn con las distintas 4reas Internas y externas para
coadyuvar al avance en el camplimlente de metas y obJetivos institucionales.

NIVEL ACADI:ZM[CO' LICENCIATURA O PROFESIONAL l
"GRABO DE
AVANCE:I TIULARG ]
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para Ia ocupacién det pussio. ) Catdlogos

CIENCIAS NATURALES Y EX{'-\CTAS l‘ . MATEMATICAS - ACTUARIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS . ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA INGENIERIA
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" EXPERI?NCMLABORAL MINIO DE AROS DE EXPERIENCIA: @

Caphurar fag ér‘eas gen?rales-y Amae-; de eipeﬁenéia requeriéasrpara Ea ocupaclén del puesto. Catélogos
[ 7.  AREAGENERAL:: ] |
’ CIENCIA POLITICA J [ ADMINISTRACION PUBLICA J
i MATEMATICAS ] , ESTARISTICA J
I MATEMATICAS l ] EVALUACION J
l CIENCIAS ECONOMICAS ‘ I EVALUACION ]
l CIENCIAS ECONOMICAS } r ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS i
1 CIENGCIAS ECONOMICAS I I ADMINISTRACGION |
I | | ]
l ] l |

= P T
En caso de que ¢ puesto requlera condiciones especlales de trabajo llene el sigulente apariado.

DISPONIBILIOAD PARA | , l . fom ] CAMBIO DE :
VIAJAR: * FRECUE"C""M RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, No aphica
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

No aplica

Selecciona las capacidades que

coreesponderdn a: : e aieteeaiy S o ey e R e = g2k o
DESARROLLO ADRSTRATIVG ¥ Niver de dominfo Nombre de la Capacidad Profesional
Intermedio . Liderazgo
Intermedio Trabajo en equipo

Intermedio Visién estratégica

EEE®
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- . . OBSERVACIONES: - : -~ 18 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO ENEL FORMATO,
oLt e i T ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

En caso de no cubrir ¢l grade académlico la aprobacién de la Junta de Gobierno quedaré sujeta a contar con una experfencia equivalente de por lo

menos 7 afios en el desempefio de las funciones descritas en el numeral Il del apartado B "Descripcidn del puesto” def presente formafo.

ING. MARIA GUADALUPE CASSANI
EDGAR MARTIN BARRIENTCS CRUZ CARDOSO

QCUPANTE DEL PUESTQ JEFE INMEDIATO
{TOMA DE CONOCIMIENTOj

LIC. PABLO MORALES GUEVARA MYRO. JOSE GENARO MONYIEL RANGEL
ESPECIALISTA DGRH 0 EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION
dia/mesfafo.

Firma: CGOVC Firma: Cficlal Mayor




