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ACTUALIZACION:

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

14/05/2021

DENOMINACION GENERICA DEL

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION DE INTEGRACCION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
DEPARTAMENTO DE PERFILES PUESTOS Y SALARIOS

coDIGO NIVEL
PUESTO
]MO3025 | | Apoyo Administrativo Técnico en Salud Al | |mu|tifunciona|\
TRAMO DE CONTROL
< NIVEL
CODIGO REPORTA A SALARIAL
by, Soporte Administrativo n/a
Jefe de Departamento
2 NIVEL
CODIGO SUPERVISA A SALARIAL
n/a | | No Tiene n/a
FUNCIONES
GRUPO: Administrativo
" Las que se le designen acordes a su area de adscripcidén y a la necesidad
g funcional especifica de la unidad.
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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
]MO3025 | | Apoyo Administrativo Técnico en Salud Al | |mu|tifunciona|\

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir a las brigadas en |la busqueda y tratamiento de casos.

Promover y cooperar en la comunidad en obras de saneamiento, orientando y asistiendo
técnicamente a familias y grupos, para combatir plagas, purificar aguas, controlar desechos
fecales, etc. orientar en actividades tendientes a mejorar la salud del grupo social.

Realizar estudios de comunidad en las areas que se le indiquen para la vigilancia e investigacion
epidemioldgica.

Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le
demanden seguUn programas prioritarios.

CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1. ESCOLARIDAD.
Nivel Académico: Carrera(s):
Secundaria | n/a |
Grado de Avance: Documento para acreditarlo:
Terminada | Certificado |
Otros:
’n/a ‘

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD.

Destreza y habilidad en el manejo de equipo tipico de oficina y conocimientos de
trabajo comunitario.

1.3. CRITERIO E INICIATIVA.

Requiere seguir instrucciones fijas y rutinarias.
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1.4. EXPERIENCIA.
Minima.
RESPONSABILIDADES

POR LA IMPORTANCIA DE LA FUNCION.

2.1.

Su funcién no es relevante ya que es una funcidén de apoyo no sustantiva.

2.2. CADENA DE MANDO.
'Sin mando. | \
| DIRECTAS INDIRECTAS |
No. PUESTO NIVEL No. PUESTO NIVEL
Soporte Administrativo Subdirector

Jefe de Departamento

2.3. DE COORDINACION Y SUPERVISION.

No la ejerce.

2.4. ECONOMICA.
| |

'No la ejerce.

2.5. POR RELACIONES.
Las esenciales internas. | |

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS.

No requiere.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL.

Discrecién en el manejo de informacion.
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ESFUERZO

3.1. ESFUERZO MENTAL.
'Minimo. | |

3.2. ESFUERZO FisICO.

\Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador. | \

3.3. PRESION DE TIEMPO.

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto a fin de evitar gastos
adicionales, generalmente recuperables a corto plazo.

CONDICIONES
4.1. RIESGO.

Condiciones que no propician riesgo de accidentes menores sin pérdida de
facultades fisico-motoras.

4.2. AMBIENTE.

Condiciones estimadas como medianamente desfavorable, atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicidon a la intemperie o contaminacién del aire en
forma esporadica.

4.3. HORARIO.

Requiere para realizar sus actividades de un horario normal con cumplimiento de
guardias esporadicas.

COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
5. OFERTA EN EL MERCADO
Alta oferta en el mercado. | |

TOTAL[ |
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RELACION ESCALAFONARIA - CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
. cépico | . NIVEL | 'DENOMINACION|

Apoyo
M03021 Administrativo
en Salud A-5

Apoyo
M03022 Administrativo
en Salud A-4

Apoyo
M03023 Administrativo
en Salud A-3

Apoyo
M03024 Administrativo
en Salud A-2

Apoyo
M03025 Administrativo
en Salud A-1

CADENA DE MANDO
|
[ ]

Jefe de
Departamento

Soporte Administrativo

Apoyo
Administrativo  en
Salud Al
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