DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS GENERALES
Titulo Actual del Puesto: Jefe de Departamento de Operaciones.
Titulo en Nombramiento: Jefe de Departamento.
Secretaría: Secretaria de Salud Pública y Servicios de Salud de Sonora.
Área de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos.
Reporta a: Directora de Recursos Humanos, de la Secretaria de Salud.
Puestos que le reportan: Complementos, Respaldos y Att. Ciudadana; Coordinador de Contratos, Nomina Federal, Nomina Externa Federal, Oportunidades, Soporte de documentos de Nomina Federal, Psicólogo Evaluador, Nomina de contratos, Homologación y Prima Dominical, Nombramientos Eventuales, Nomina Programas Prioritarios, Responsable de Archivo de Expedientes de Contrato, Auxiliar de Archivo de Expedientes de contrato.
OBJETIVO:
Procurar el óptimo resultado de la operación de movimientos de personal, con el fin de dar una solución adecuada a las necesidades planteadas por las unidades administrativas  y médicas así como por los  órganos desconcentrados a la Dirección de Recursos Humanos.

RESPONSABILIDADES:
1. Aplicar el catalogo de puestos y proponer a la Dirección de Recursos Humanos del Gobierno Federal, la creación o modificaciones que requieran la adecuada atención de los Servicios de Salud de Sonora.

2. Efectuar los movimientos de personal en el sistema integral de cómputo, así como dar trámite a la solicitud de cambios de adscripción o permutas a petición del propio trabajador o de la autoridad.

3. Elaborar la nomina extraordinaria y el programa de homologación para su pago oportuno.

4. Recibir, dictaminar y tramitar, las reclamaciones procedentes de pago del personal.

5. Actualizar la plantilla de personal cada quincena de acuerdo a los movimientos realizados.

6. Registrar y tramitar los nombramientos, promociones, transferencias y reubicaciones del personal informado oficial y oportunamente por  las unidades administrativas  y médicas así como por los  órganos desconcentrados a la Dirección de Recursos Humanos.

7. Realizar los movimientos por promociones, altas y bajas del personal, informado oficial y oportunamente por las áreas administrativas de las unidades administrativas  y médicas así como de los  órganos desconcentrados a la Dirección de Recursos Humanos.

8. Llevar a cabo las promociones y contrataciones de médicos residentes de acuerdo a fechas establecidas.

9. Enviar a la Secretaria de Salud del Gobierno Federal, las solicitudes de reclamación de Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC) de los trabajadores que por algún movimiento en el sistema (licencias, cheques cancelados y renuncias) no terminaron el ciclo anual de labores.

10. Coadyuvar a la modernización administrativa a través de propuestas que permitan mejorar los procedimientos de la unidad.

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

COMPETENCIAS:
1. Liderazgo.

2. Comunicación efectiva.

3. Orientación a resultados

4. Capacidad de gestión.

5. Manejo de personal.

6. Manejo efectivo de la información.

7. Conocimiento y manejo de normas, acuerdos, procedimientos y leyes que apliquen dentro de la Secretaría.
RELACIONES:
Internas: Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales, Unidades de Atención Primaria en Salud, y todas las Direcciones, Subdirecciones y Coordinaciones que conforman la Secretaria de Salud.
Con la Dirección General de Recursos Humanos, para tener la retroalimentación necesaria en el manejo del personal.

Externas: Con el publico en general para brindar el apoyo que sea requerido.
MEDIDORES DE EFICIENCIA: 
Logro en tiempo y forma de las metas establecidas para la unidad administrativa.
DATOS GENERALES DEL PERFIL:
Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Edad: Entre 30 y 60 años.

Grado de Estudios: Requerido: Licenciatura.

                               Deseable: Licenciatura.

¿El puesto requiere experiencia laboral?
Carrera: Contador Publico, Administración o Carreras afines. 

Área: Ninguna.

¿El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida: 2 años en puestos similares de Administración.

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del ingles o algún otro idioma?

Grado de dominio del idioma ingles: Ninguno.

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?

Nivel de conocimientos de computación: Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear Documentos.
¿Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas: Negocia / Convence

¿Cuál es el resultado esencial del puesto?

Actualizar la plantilla del personal/ Dirigir / Reclutar / Evaluación del personal / Promoción y Contratación de médicos residentes.
