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Nombre del puesto: Director de Administracion

Area: Direccion de Administracion

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Director General

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

Subdirector de Recursos Financieros
Subdirector de Compras y Suministros
Subdirector de Recursos Humanos
Subdirector de Servicios Generales
Subdirector de Planeacién

Subdirector de Conservacién y Mantenimiento
Jefe de Proyectos Especiales

Secretaria

Objetivo del puesto:

Conducir y supervisar el cumplimiento de los procesos de administracién de los recursos financieros,
humanos, materiales, de servicios generales, planeacién, y los demas servicios de caracter administrativo
gue sean necesarios para la adecuada operacién del Instituto, cumpliendo en su &mbito operativo con la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas, la Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al ambiente, la
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y todas aquellas leyes, reglamentos y
normas federales e institucionales aplicables en el desempefio y desarrollo de sus funciones y del personal
bajo su Direccion.

Funciones del puesto:

e Coadyuvar en la planeacion, programacién, organizacién control y evaluacion del
funcionamiento del Instituto, con sujecién a los lineamientos establecidos en la Ley de los
Institutos Nacionales de Salud, Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Estatuto
Organico del Instituto Nacional de Rehabilitacién Luis Guillermo Ibarra lbarra, Decreto por el
gue se reforma la Ley de los Institutos Nacionales de Salud y demé&s ordenamientos juridicos
qgue rijan al Instituto Nacional de Rehabilitacién Luis Guillermo Ibarra Ibarra, y tomar las
acciones correspondientes para corregir las deficiencias que se detectaren.

e Conducir en coordinacién con las direcciones Médica, Quirdrgica, de Investigacién y de
Educacién en Salud la formulacion del Programa Operativo Anual del Instituto y someterlo a la
autorizacion del Director General.

Elaboré Autorizé:

Puesto

Direccion de Administracion Direccion General

Firma
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e Coordinar y supervisar el seguimiento del ejercicio presupuestal, informar periédicamente a
las instancias correspondientes sobre la aplicacion del mismo y establecer los mecanismos de
correccién sobre eventuales observaciones administrativas.

e Coordinar con las direcciones Médica, Quirlrgica, de Investigacion y de Educacién en Salud,
la formulacion, implantaciéon y actualizacidon del sistema de cuotas de recuperacion de los
servicios institucionales y asegurar su correcta administracion, conforme a la normatividad
vigente.

e Coordinar y supervisar la gestién de los recursos humanos adscritos al Instituto, asi como del
sistema de remuneraciones, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

e Promover y dirigir la formulacién e implantacion del programa para la capacitacion y desarrollo
de los recursos humanos del Instituto.

e Dirigir y coordinar los procesos de adquisicion de bienes y servicios requeridos por el Instituto
y vigilar su suministro a las unidades de trabajo.

e Planear, organizar y supervisar la implantacion de programas continuos de conservacion y
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

e Vigilar el establecimiento de sistemas de control de los inventarios de bienes de consumo y
del activo fijo propiedad de la Institucién, asi como supervisar su aplicacion.

e Participar en los comités institucionales en el ambito de su competencia.

o Ejercer los poderes y facultades que le sean conferidos dentro del ambito de su competencia
Integrar en coordinacion con las areas del Instituto, la elaboracion de manuales de
organizacion, de procedimientos y de tramites y servicios al publico de la Entidad.

e Coadyuvar en la elaboracion de los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo,
asi como los presupuestos del Instituto.

e Participar en las medidas pertinentes detectadas por el Director General a fin de que las
funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion Luis Guillermo Ibarra Ibarra, se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz.

e Integrar la informacién y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones del
Instituto para participar en la mejora de la gestién.

e Integrar los informes periédicos a la Junta de Gobierno, sobre el desempefio de las
actividades del Instituto, asi como del cumplimiento de los objetivos del sistema de control, su
funcionamiento y programas de mejoramiento, para cumplir con el Programa Nacional de
Salud, en el ambito de su competencia.

e Coadyuvar en la ejecucion de los acuerdos que dicte el Organo de Gobierno.

e Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestién de la Calidad.

e Dar cumplimiento a la documentacién del Sistema de Gestién de la Calidad, a la politica y
objetivos de calidad.

e Apoyar en la realizacion de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la
operacion y del Sistema de Gestion de la Calidad y

e Las demaés funciones que le asigne el Director General dentro del ambito de su competencia,
asi como las que competen a las unidades que se le adscriban.
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Comunicacion Interna con otras areas de la Instituciéon

Nombre del Area

¢,Para qué asunto?

Todas las Direcciones de

Gestionar y atender las necesidades de recurso financieros, recursos

Area humanos y materiales para el otorgamiento de los servicios.
Todas las areas del . - ., .
Instituto Brindar servicios de apoyo para la operacion del Instituto

Comunicacién externa al INRLGII

Nombre de la Organizacién

¢ Para qué asunto?

Secretaria de Salud
Comision Coordinadora
de Institutos Nacionales
de Salud y Hospitales
de Alta Especialidad
(CCINSHE)

Direccion General de
Programacion, y
Presupuesto (DGPyP)
Direccion General de
Recursos Humanos y
Organizacién

Direccion General de
Desarrollo de la
Infraestructura Fisica
(DGDIF)

Institutos Nacionales de
Salud

Secretaria de la Funcidn
Publica

Instituto Nacional de
Acceso a la Informacion
Auditoria Superior de la
Federacion (ASF)
Gobierno de la Ciudad
de México

Instituciones de
Educacién Superior
Publicas y Privadas,
Nacionales e
Internacionales

Atencién de las responsabilidades propias de la Direcciéon de

Administraciéon del INRLGII
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Perfil del puesto

Escolaridad requerida: Licenciatura o Maestria
Especialidad: -
Experiencia requerida: 10 afios

Conocimientos adicionales | Conocimientos amplios en materia en Recursos Humanos, Materiales

requeridos: y Financieros.
Conocimiento de la normatividad publica aplicable
Habilidades:
Género: Indistinto
Edad requerida: Indistinto

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Descripciéon del cambio Fecha
02 Cambio de nombre de la DII’eCCI.O,n de Ensefianza por la Direccion OCT 16
de Educacion en Salud
Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO
03 9001:2015 MAY 18
04 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
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