DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION DE INTEGRACCION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES

S ﬂ LUD UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ACTUALIZACION:

DEPARTAMENTO DE PERFILES PUESTOS Y SALARIOS

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

14/05/2021

DENOMINACION GENERICA DEL

CcODIGO NIVEL
PUESTO
\CF40004 | | Soporte Administrativo A | multifuncional |
TRAMO DE CONTROL
< NIVEL
CODIGO REPORTA A SALARIAL
n/a | Jefe de Departamento | n/a
" NIVEL
CODIGO SUPERVISA A SALARIAL
| n/a | | Apoyos Administrativos)| n/a |
FUNCIONES
GRUPO: Administrativo
" Personal de confianza que da continuidad a las directrices del personal de
u mando, para que se ejecuten las funciones inherentes a través del personal
& adscrito a esa area.
w
z
w
(&)
RAMA: Afin
Profesional de Servicios Especializados Unidades
Administrativas, Hospitalarias y de Auditoria
Las actividades se desarrollan de acuerdo a las siguientes funciones :
PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, HOSPITALARIAS Y DE AUDITORIA
ﬁ Personal de confianza que elabora, coordina y supervisa el desarrollo de
E estudios y proyectos en materia técnico-administrativa, presupuestales y de
'O auditoria encaminados al logro de los objetivos basicos de la institucion.
b Coordina, controla, analiza y predictamina sobre asignaciones
i econdémicas, fondos y/o valores, recursos humanos o materiales de su rea, de

su unidad administrativa o para las dependencias o instituciones.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SA I | ' D DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION DE INTEGRACCION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES

DEPARTAMENTO DE PERFILES PUESTOS Y SALARIOS

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

ACTUALIZACION: 14/ 05/ 2021
< DENOMINACION GENERICA DEL
CODIGO PUESTO NIVEL
\CF40004 | | Soporte Administrativo A | |multifuncional |

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participa en la elaboracién de estudios especializados que coadyuven al logro de los objetivos
institucionales.

Colabora en la planeacion de los distintos programas de trabajo y en suorganizacion.

Evalia y supervisa la correcta aplicacion en administracion, de conservacién vy
mantenimiento en la unidad administrativa o unidad hospitalaria acorde a su area de
adscripcion.

Aplicar el conocimiento y habilidad en el manejo de la computadora personal y
pagueteria a fin de realizar las funciones del puesto.

Cumplir en tiempo y disponibilidad con las tareas que le asigne su superior jerarquico.

Analiza sobre asignaciones presupuestales o econdmicas, fondos y valores, recursos humanos
y materiales, para efectos de revisiones de auditoria.

CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1. ESCOLARIDAD.
Nivel Académico: Carrera(s):
. . Relacionada con el desarrollo de las
Licenciatura .
funciones
Grado de Avance: Documento para acreditarlo:
Titulado o Pasante Titulo o carta de pasante

Otros:

En su defecto se considerara la experiencia del candidato la cual serd avalada mediante
justificacion que suscriba el Director General del Area correspondiente. El trabajador que sea
objeto de promocién escalonaria a otro puesto de soporte administrativo, considerando su
desempeno, no sera necesario tramitar nuevamente la validacién del perfil.
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ACTUALIZACION: 14/ 05/ 2021
< DENOMINACION GENERICA DEL
CODIGO PUESTO NIVEL
\CF40004 | | Soporte Administrativo A | |multifuncional |

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD.

Practica en el diseno e implementacion de procedimientos administrativos, que a
través del conocimiento de paquetes de computaciéon simplifican los sistemas de
trabajo.

1.3. CRITERIO E INICIATIVA.

Comprender e interpretar con criterio individual las normas, politicas, programas y
presupuestos, con base en lo cual se toman decisiones para realizar diferentes
actividades relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad donde labora, que
si comprometen los objetivos del area.

1.4. EXPERIENCIA.

Mas de 3 anos de antiguedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
administrativos compatibles con el puesto de soporte administrativo.

RESPONSABILIDADES
2. POR LA IMPORTANCIA DE LA FUNCION.

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser sustituido de
inmediato, ya que requiere de un adiestramiento practico previo especifico de por lo
menos 6 meses, para adquirir la habilidad necesaria para la ejecucién de acuerdo a la
especializacion del drea. Su ausencia afecta el ordeny la programacion de actividades

2.2. CADENA DE MANDO.

]Puede supervisar personal con niveles de apoyo administrativo en salud.

] DIRECTAS | | INDIRECTAS

No. PUESTO NIVEL No. PUESTO

NIVEL

Director de Area
O por excepcion
Director General

Jefe de Departamento
Subdirector
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

ACTUALIZACION: 14/ 05/ 2021
< DENOMINACION GENERICA DEL
CODIGO PUESTO NIVEL
Soporte Administrativo A |multifuncional |

[CF40004 | |

2.3. DE COORDINACION Y SUPERVISION.

Coordina, supervisa y evalla las funciones técnicas y administrativas de un numero
variable de personal con nivel de apoyo administrativo en salud y en su caso de nivel

profesional para el logro de los objetivos institucionales.

2.4. ECONOMICA.

Responsabilidad del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.

Promedio $50,000.00.

2.5. POR RELACIONES.

Habilidad, tacto y poder de negociacion y/o atencién y consultoria con personal de
otras instituciones, organismos publicos en general a nivel de entidad federativa.

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS.

No requiere.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL.

Absoluta discreciéon en el manejo de informacidn estimada como confidencial de

gran importancia y de circulacion restringida.

ESFUERZO

3.1. ESFUERZO MENTAL.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se exige concentracion
intensa durante periodos de mas del 75% de una jornada de 8 horas laboradas

diariamente, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.
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DEPARTAMENTO DE PERFILES PUESTOS Y SALARIOS

’ v UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: SA I ' ' D DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

ACTUALIZACION: 14/ 05/ 2021
< DENOMINACION GENERICA DEL
CODIGO PUESTO NIVEL
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3.2. ESFUERZO FisIcoO.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3. PRESION DE TIEMPO.

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones administrativas, programaticas
o presupuestales de importancia significativa para la dependencia o entidad.

CONDICIONES
4.]. RIESGO.

Condiciones que no propician riesgos.

4.2, AMBIENTE.
[Favorable. |

4.3. HORARIO.

Requiere para realizar sus actividades de un horario discontinuo con 8 horas

laboradas diariamente a fin de cumplir con las actividades asignadas por su superior
jerarquico.

COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
5. OFERTA EN EL MERCADO
Mediana oferta en el mercado

TOTAL[ |
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7 ¥ SA I ' ' D DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
o DIRECCION DE INTEGRACCION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
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DEPARTAMENTO DE PERFILES PUESTOS Y SALARIOS

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

ACTUALIZACION: 14/ 05/ 2021
< DENOMINACION GENERICA DEL
CODIGO PUESTO NIVEL
\CF40004 ] | Soporte Administrativo A | |multifuncional

RELACION ESCALAFONARIA - CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

. cépico | . NIVEL | 'DENOMINACION|
Jefe de
Departamento
Soporte
CF40001 Administrativo
“D”
Soporte
CF40002 Administrativo
HC"
Soporte
CF40003 Administrativo
“B"
SOPORTE
CF40004 ADMINISTRATIV
O UA"
CADENA DE MANDO
Director |
Subdirec
tor
Jefe de
Departamento

Soporte Administrativo
apn
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