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| REQUISITOS
ESCOLARIDAD

TITULO Y CEDU'LA PROFESIONAL EN CUALQUIERA DE LAS AREAS ECONOMICAS ADMINISTRATIVAS COMO:,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES PUBLICAS, CONTADURIA,ECONOMIA Y
ECONOMIA FINANCIERA.

EXPERIENCIA

EN AREAS ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR SALUD O ADMINISTRACION PUBLICA (MINIMO TRES ANOS).

I FUNCIONES GENERALES

CONOCER, INTERPRETAR, CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EMANADOS DE
LLAS AUTORIDADES NORMATIVAS DEL IMSS, RELATIVOS A LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LOS ADMINISTRADORES DE HOSPITAL Y
EQUIPOS DE SUPERVISION REGIONAL, EN LA PRESUPUESTACION DE METAS Y GASTOS, ASI COMO EL SUYO.

SUPERVISAR, ASESORAR, EVALUAR EL DESARROLLO Y EFICIENCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS A NIVEL DELEGACIONAL, HOSPITALARIO Y/O REGIONAL, REALIZANDO LAS ACTIVIDADES
TECNICO-ADMINISTRATIVAS NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR LA INSTITUCION.

RECABAR, ANALIZAR Y VALIDAR LA INFORMACION ESTADISTICA DE LA PRODUCTIVIDAD DEL AREA ADMINISTRATIVA
Y LAS NECESIDADES DE RECURSOS GENERADAS POR LA OPERACION, DERIVANDOLA A LOS NIVELES
CORRESPONDIENTES PARA EL MEJOR DESARROLLO DEL PROGRAMA.

SUPERVISAR PERIODICAMENTE LAS UNIDADES DE SERVICIOS MEDICOS, PARA VERIFICAR QUE LOS
PROCEDIMIENTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS SE REALICEN ACORDE A LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS INSTITUCIONALES, Y EN SU CASO PROPORCIONAR LA ASESORIA QUE SE REQUIERA E INFORMAR DE LOS
RESULTADOS A LOS JEFES SUPERIORES INMEDIATOS.

PARTICIPAR EN LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE RECURSOS, GESTION Y DOTACION OPORTUNA,
SUFICIENTE Y AL MENOR COSTO.

REDACTAR INFORMES Y RECOMENDACIONES PARA LAS AUTORIDADES COMPETENTES, SOBRE MEJORAS QUE SE
PUEDAN REALIZAR EN LOS METODOS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.

APOYAR Y PARTICIPAR EN LOS CURSOS DE FORMACION PARA EL PERSONAL.

SUPERVISAR Y EVALUAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO A LOS ADMINISTRADORES DE
LOS HOSPITALES RURALES Y ASESORES AUXILIARES MEDICOS DE SU AREA DE RESPONSABILIDAD EN TODOS LOS
ASPECTOS RELACIONADOS A SU AREA.
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REQUISITOS

ESCOLARIDAD

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL EN CUALQUIERA DE LAS AREAS ECONOMICAS ADMINISTRATIVAS COMO:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES PUBLICAS, CONTADURIA,ECONOMIA Y
ECONOMIA FINANCIERA.

EXPERIENCIA

EN AREAS ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR SALUD O ADMINISTRACION PUBLICA (MINIMO TRES ANOS).

FUNCIONES GENERALES |

ANALIZAR Y EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA SUPERVISION OPERATIVA Y REALIZAR ACTIVIDADES
TENDIENTES A MEJORAR LA CALIDAD DE LA ATENCION A LA SALUD.

PARTICIPAR EN EL ANALISIS GRUPAL DE LA INFORMACION MENSUAL DE POBLACION Y SERVICIOS, PROGRAMAS
MEDICO PREVENTIVOS, EDUCACION PARA LA SALUD, ACCION COMUNITARIA Y CANALIZAR LA INFORMACION ASI
COMO PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA A LOS NIVELES CORRESPONDIENTES.

PARTICIPAR EN LA EVALUACION MENSUAL, SEMESTRAL Y ANUAL DE LOS RESULTADOS DE LA QPERACION EN LAS
UNIDADES MEDICAS, PARA SOLICITAR ANTE LA ESTRUCTURA DELEGACIONAL LA DOTACION DE RECURSOS
CONSIDERANDO LA INFORMACION PROPORCIONADA POR EL SISTEMA DE INFORMACION A POBLACION ABIERTA Y
OTROS INSTRUMENTOS DE ANALISIS Y EVALUACION.

ELABORAR EL DIAGNOSTICO Y PROGRAMA DE TRABAJO DEL AREA DE SU RESPONSABILIDAD.

PARTICIPAR EN LAS REUNIONES DE ANAL!SIS Y EVALUACION DEL PROGRAMA A NIVEL DELEGACIONAL Y REGIONAL
ASI COMO CON LOS COMITES MEDICO Y TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA ZONA DE SERVICIOS MEDICOS.

PARTICIPAR EN LAS REUNIONES CON LA REPRESENTACION SINDICAL EN LOS DIFERENTES NIVELES PARA LOGRAR
LA APLICACION DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL IMSS Y NORMAS INSTITUCIONALES.

REALIZAR TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION,
DEBERAN SER EJECUTADAS CON LA INTENSIDAD, CUIDADO Y ESMERO APROPIADO EN LA FORMA, TIEMPO Y LUGAR
INDICADO.

- LINEA DE REPORTE

} SUPERVISOR MEDICO

AUTORIZO ¥o. Bo. AREA NORMATIVA

i Il

ING. CLAUDIA gPINOLA SESENA —_—
TITULAR DE LA COORPINACION DE GESTION DE /[{\[DﬁA. GISELA J. LARA SALDANA
|__RECU HUMANOS TITULARDE LA UNIDAD DEL PROGRAMA IMSS BIENESTA

/



