INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL Y ORGANIZACION DIVISION DE PLANEACION DE FUERZA DE TRABAJO
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO EN UNIDAD MEDICA HOSPITALARIA "B" NIVEL SALARIAL N45 |HOJA 7.042

REGISTRO EN EL TABULADOR DE SUELDOS CLAVE DE CATEGORIA AREADE | CENTRAL |DELEG| OPERAT
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FUNCIONES

- IMPLANTAR Y SUPERVISAR LA APLICACION DE LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA EL
BUEN FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO, EMANADAS DE LOS ORGANOS NORMATIVOS CORRESPONDIENTES.

- PLANEAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE LAS AREAS A SU CARGO.

- ANALIZAR Y EVALUAR LOS RESULTADOS DE LOS METODOS Y SISTEMAS DE TRABAJO ESTABLECIDOS Y PROPONER A
LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA LAS SOLUCIONES PARA SU MEJORAMIENTO.

- ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO CON BASE EN LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

DE LAS AREAS A SU CARGO.

- PARTICIPAR EN LAS ACCIONES DE COORDINACION, ASESORIA E INTERCAMBIO TECNICO, SENALADAS POR LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD.

- INFORMAR SISTEMATICAMENTE AL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO SOBRE EL AVANCE Y RESULTADOS DE LOS
PROGRAMAS A SU CARGO, AS| COMO PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS ADICIONALES DE INFORMACION QUE LE

SEAN REQUERIDOS.

- REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
TITULO Y CEDULA PROFESIONAL EN LAS LICENCIATURAS. MINIMA DE TRES ANOS EN PUESTOS SIMILARES
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIAM RELACIONES COMER-
CIALES, CONTATURIA PUBLICA O LICENCIATURA A FIN AL AREA
ECONOMICO- ADMINISTRATIVA?
AUTQRIZO Vo. Bo. AREA NORMATIVA PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA
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DR. JUANJGARDURNO ES SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO EN

COORDINADOR DE ATEN UNIDAD MEDICA HOSPITALARIA "B"




