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PLANEAR, ORGANIZAR, INTEGRAR, DIRIGIR, CONTROLAR, EVALUAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
PRESUPUESTARIOS ASIGNADOS PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE LOS SERVICIOS A SU CARGO, CONFORME A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

ESTABLECER LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA ADECUADA EJECUCION DE LAS NORMAS Y PROGRAMAS PARA LA
ADMINISTRACION EFICIENTE DE LOS PROCESOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS A SU CARGO.

ELABORAR Y PRESENTAR PARA SU APROBACION DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO EL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL DEL AREA
DE SU COMPETENCIA.

PRESENTAR AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD CON OPORTUNIDAD, LOS ESTUDIOS DE TENDENCIA Y
COMPORTAMIENTO DE LAS FUNCIONES, OBJETIVOS, METAS Y ACTIVIDADES QUE LE SON INHERENTES.

COORDINAR EL DESARROLLO DE PROGRAMAS ESPECIFICOS DE SU AREA, CON BASE EN LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
PROPONER ACCIONES QUE TIENDAN A MEJORAR LA APLICACION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SU AREA.

ORGANIZAR LOS EVENTOS DE CAPACITACION Y ORIENTACION QUE PERMITAN LA DIVULGACION DE NORMAS E INSTRUCTIVOS DE
SU AREA.

VIGILAR Y APLICAR LAS NORMAS Y POLITICAS INSTITUCIONALES EMITIDAS POR LA COORDINACION DE UNIDADES MEDICAS DE
ALTA ESPECIALIDAD Y COORDINACIONES NORMATIVAS.

COORDINAR CON LOS DIFERENTES SERVICIOS DE LA UNIDAD EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO CON ESTRICTO APEGO A LAS
NORMAS Y MONTOS AUTORIZADOS.

SUPERVISAR LA ADECUADA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LAS OFICINAS A SU CARGO, AS| COMO EL
DESEMPENO DEL PERSONAL QUE LAS INTEGRA.

CONTROLAR EL EFICIENTE USO DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES, QUE SON ADMINISTRADOS POR LAS OFICINAS A SU
CARGO.

CONTROLAR EL CORRECTO USO DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE LOS PROCESOS A SU CARGO AS| COMO COORDINAR
LA INTEGRACION DE TODOS LOS PRODUCTOS E INFORMES COMPROMETIDOS POR LA UNIDAD.

PROMOVER CON LA PROVEEDURIA DEL INSTITUTO LA INCORPORACION AL ESQUEMA DE PAGOS ELECTRONICOS (INTRA E
INTERBANCARIOS), AS| COMO DEL PROGRAMA DE FINANCIAMIENTO A PROVEEDORES DENOMINADO CADENAS PRODUCTIVAS
IMSS-NAFIN.

SUPERVISAR Y EVALUAR QUE EL MANEJO Y CONCILIACION DE LAS CUENTAS, LA EXPEDICION Y ENTREGA DE CHEQUES A LOS
REQUISITOS
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PROVEEDORES, SE REALICEN EN ESTRICTO APEGO A LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA.

GARANTIZAR LA ADECUADA APLICACION DE LOS CRITERIOS NORMATIVOS PARA LA CONCENTRACION, CUSTODIA Y CONTROL DE
VALORES DERIVADOS DE RECUPERACION DE GASTOS POR ATENCION MEDICA A NO DERECHOHABIENTES, RECURSOS NO
EJERCIDOS, RENDIMIENTOS DEVENGADOS EN CUENTAS PRODUCTIVAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

SUPERVISAR LA CORRECTA ATENCION A LAS CONSULTAS DE LOS PROVEEDORES CON RELACION A SUS PAGOS Y GESTIONAR
LAS SOLICITUDES DE INCORPORACION AL PAGO ELECTRONICO.

ADMINISTRAR EL FONDO FIJO, EN CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA, ASI COMO A LOS LINEAMIENTOS

DE LA DIRECCION Y JUNTA DE GOBIERNO DE LA UMAE, CON FUNDAMENTO EN LAS NECESIDADES OPERATIVAS DE LOS
SERVICIOS.

NOTA: REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION DE ACUERDO AL PERFIL
CORRESPONDIENTE.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y CONTRACTUALES

ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA: TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LAS SIGUIENTES LICENCIATURAS: ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, ACTUARIA, CONTADURIA, INFORMATICA, ECONOMIA O LICENCIATURAS AFINES AL AREA
ECONOMICA-ADMINISTRATIVA Y DOSCIENTAS HORAS O MAS EN UNO O VARIOS DIPLOMADOS EN ADMINISTRACION DE SERVICIOS
DE SALUD O SU EQUIVALENTE EN AREAS DE FINANZAS O ADMINISTRACION, TRES ANOS COMO ADMINISTRADOR DE UMF O COMO
ANALISTA COORDINADOR O ESPECIALISTA EN AREAS DE SERVICIOS DE PERSONAL O CUATRO ANOS COMO ANALISTA
RESPONSABLE EN AREA DE SERVICIOS DE PERSONAL O CINCO ANOS COMO ADMINISTRADOR DE VELATORIO O DE TIENDAS O
DE CENTROS DE SEGURIDAD SOCIAL O DE GUARDERIAS.

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

ESCOLARIDAD: TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA DE LAS SIGUIENTES LICENCIATURAS: ADMINISTRACION
CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA O AFINES A LAS AREAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS O INGENIERIA INDUSTRIAL Y DIPLOMA
O CONSTANCIA DE CURSOS DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE SALUD O SU EQUIVALENTE EN LAS AREAS DE FINANZAS,
ADMINISTRACION DE RECURSOS, PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN
UNIDADES HOSPITALARIAS IMPARTIDO EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO QUE SUMEN POR LO MENOS
DOSCIENTAS HORAS Y CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C. ASI COMO PAQUETERIA
COMPUTACIONAL IMPARTIDO EN EL IMSS O EN INSTITUCIONES DE RENOCIDO PRESTIGIO.

EXPERIENCIA: TRES ANOS COMO JEFE DE OFICINA DE ABASTECIMIENTO EN UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD O TRES
ANOS EN PUESTOS DE IGUAL O MAYOR JERARQUIA EN AREAS DE ABASTECIMIENTO DE NIVEL CENTRAL, REGIONAL ©
DELEGACIONAL © DE UNIDADES MEDICAS DE ALTA ESPECIALIDAD O CUATRO ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO EN UNIDADES MEDICAS DE SEGUNDO O TERCER NIVEL DE ATENCION MEDICA.
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS

ESCOLARIDAD: TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA DE LAS SIGUIENTES LICENCIATURAS: ADMINISTRACION,
CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA O AFINES A LAS AREAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS Y DIPLOMA O CONSTANCIA DE
CURSOS DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE SALUD O SU EQUIVALENTE EN LAS AREAS DE FINANZAS, ADMINISTRACION DE
RECURSOS, PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN UNIDADES
HOSPITALARIAS IMPARTIDO EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO QUE SUMEN POR LO MENOS DOSCIENTAS HORAS Y
CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C. AS| COMO PAQUETERIA COMPUTACIONAL
IMPARTIDO EN EL IMSS O EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO.

EXPERIENCIA: TRES ANOS COMO JEFE DE OFICINA DE FINANZAS EN UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD O TRES ANOS EN
PUESTOS DE IGUAL O MAYOR JERARQUIA EN AREAS DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y EROGACIONES DE NIVEL CENTRAL O
DELEGACIONAL O TRES ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO DE FINANZAS EN UNIDADES MEDICAS DE SEGUNDO O TERCER
NIVEL DE ATENCION MEDICA © CUATRO ANOS COMO ANALISTA EN EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
EVALUACION FINANCIERA O CINCO ANOS COMO JEFE DE OFICINA O ANALISTA EN EL DEPARTAMENTO DE FINANZAS EN
UNIDADES DE SEGUNDO O TERCER NIVEL DE ATENCION MEDICA.

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES

ESCOLARIDAD: TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA DE LAS SIGUIENTES LICENCIATURAS: INGENIERIA MECANICA

ELECTRICA, MECANICA, ELECTRICA, ELECTRONICA, INDUSTRIAL, CIVIL, SISTEMAS, NAVAL, ARQUITECTURA O AFINES AL AREA DE
INGENIERIA'Y ADMINISTRACION.

EXPERIENCIA: MINIMO UN ANO COMO JEFE DE OFICINA EN EL DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES DE
UNIDADES MEDICAS DE ALTA ESPECILAIDAD O DOS ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y CONTROL EN AREAS
RELACIONADAS DE LOS AMBITOS DELEGACIONAL, REGIONAL O NACIONAL O TRES ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO DE

CONSERVACION O DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES EN UNIDADES MEDICAS DE SEGUNDO O TERCER NIVEL DE
ATENCION MEDICA.

) ] REQUISITOS
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

NOTA EN EL CUERPO DE LA CEDULA NOTA EN EL CUERPO DE LA CEDULA

AUTORIZO

[___PUESTO(S) A QUIEN(ES) REPORTA

LIC. JESUS LAZCAN
COORDINADOR DEGEST\ON
DE RECURSOS HUMA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO UNIDAD
MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD

27/06/2006




