£d

Estado de Morelos DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE MANDOS SUPERIORES

= Gobierno del FORMATO Clave: FO-DGDO-SDA-06

¢ | Oficialia Mayor Revision: 0
o i REFERENCIA: PR-DGDO-SDA-01 Y IT-DGDO-SDA-01 Anexo 12 Pag.lde 4
XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Jefe de Departamento de Informatica y Estadistica 400-A

JEFE INMEDIATO:

Subdirector Administrativo

PERSONAL A SU CARGO:

Jefe de Oficina de Soporte Técnico
Procesos y redes

Proyectos y sistemas

Analista Administrativo

Supervisor de Archivo...
Secretaria-Recepcionista

Analista Especializado

NN e

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI.

VII.

VIII.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desemperio de labores del personal a su cargo y de la unidad encomendada a su
cargo;

Proponer al Subdirector Administrativo y/o al Director General las politicas
aplicables en el marco de sus actividades;

Suscribir todos los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademas de
los que delegue de manera expresa el Director del Hospital y el Subdirector
Administrativo;

Emitir, dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director
General y las Subdirecciones Médica y Administrativa, siempre y cuando sean de
su competencia;

Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las
resoluciones o acuerdos con la Direccion General y autorizar con su firma aquéllos
gue le correspondan de acuerdo a sus funciones;

Vigilar el estricto cumplimiento de las normas juridicas aplicables en el area de su
competencia,

Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales
asignados para el desempefio de sus actividades;

Acordar con el Subdirector Administrativo sobre los asuntos generales de su
servicio;

Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital;




z
£ b
= 7

I i o
R TRES

= Gobierno del
stado de Morelos

FORMATO Clave: FO-DGDO-SDA-06

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE MANDOS SUPERIORES Revision: 0
Oficialia Mayor evision:

REFERENCIA: PR-DGDO-SDA-01 Y IT-DGDO-SDA-01 Anexo 12 Pé&g.2 de 4

FUNCIONES PRINCIPALES:

X.  Formular los proyectos de Manuales Administrativos para el mejor desempefio de
sus actividades;

XI.  Supervisar en la elaboracion de procedimientos, manuales e instructivos de los
diferentes departamentos y servicios del hospital, de acuerdo a la normativa
sefalada por Gobierno;

XIl. Coordinar y supervisar las actividades de las siguientes areas que organica y
operativamente estan subordinadas a Informatica y Estadistica y que son: Procesos
y Redes y Archivo Clinico:

XIIl.  Autorizar y supervisar los programas de capacitacion en que participa su personal;

XIV. Fijar metas de productividad del personal a su cargo y en general de su
departamento;

XV. Realizar informes administrativos y estadisticos;

XVI. Realizar informes para la Secretaria de Salud (area médica y paramédica);

XVII.  Andlisis de las necesidades de informética del hospital para fijar prioridades;

XVIII. Disefo e implantacion de sistemas nuevos en diferentes departamentos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Informatica y Estadistica

RELACIONES INTERNAS:

Direcciéon General

Subdireccion Médica

Subdireccion Administrativa
Comisaria

Consulta Externa Y Hospitalizacion
Medicina Critica y Urgencias
Cirugia y Anestesia

Ensefianza e Investigacion
Servicios Auxiliares y de Diagnéstico
Enfermeria

Laboratorio Clinico

Trabajo Social

Servicios Juridicos

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales

Conservaciéon y Mantenimiento
Servicios Generales

RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de Salud

Direccion de Informacion y Evaluacion Administrativa

Modernizacion Administrativa
Servicios de Salud Morelos
Jurisdiccion Sanitaria No. 1
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Informatica y Estadistica

ESCOLARIDAD:

Ingenieria en Sistemas Computacionales o Licenciatura en Informética

EXPERIENCIA LABORAL:

Disefio y Administracién de Sistemas
Manejo de base de datos
Redes y Telecomunicaciones

CONOCIMIENTOS:

- Manejo de Software y Bases de Datos.
- Administracion de Sistemas operativos
- Bases Estadisticas

- Redes LAN, WAN

- Arquitectura de equipo de cOmputo

- Programacion

HABILIDADES:

- Toma de decisiones

- Manejo de conflictos

- Relaciones Humanas
- Capacidad de analisis
- Trabajo bajo presion

- Organizacion

- Liderazgo




