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DATOS GENERALES: 

 

Título del Puesto: Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

 

Dependencia: Instituto Estatal de Cancerología “Dr. Arturo Beltrán Ortega.” 

 

Puesto del Jefe Inmediato: Director Administrativo. 

 

Puestos subordinados: Departamento de Servicios Generales y Conservación y 

Mantenimiento 

 

Objetivo del Puesto: Cubrir las necesidades primordiales en medicamentos oncológicos, así 

como de bienes y servicios para que se cumplan eficazmente las obligaciones del Instituto.   

 

Conocimientos 

 

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos/Diplomado. 

Formación Académica: Licenciatura en Contabilidad/Administración y/o Economía. 

Especialización en: Administración. 

Experiencia Laboral: Administración. 

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menús de funciones. 

Habilidad Especifica Requerida: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad, veracidad, 

dedicación, madurez, esfuerzo, discreción, amabilidad, habilidad, capacidad de dirigir, organizar 

y controlar, iniciativa, compañerismo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, destreza, 

competitividad, capacidad de análisis y administración.  

Habilidad de trato con las Personas: Cortesía Normal. 
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FUNCIONES 

 

Subdirección de Materiales y Servicios Generales 

 

 Establecer los mecanismos necesarios para salvo guardar los bienes muebles e 

inmuebles del instituto estatal de cancerología 

 Determinar los lineamientos y mecanismos para la programación de las adquisiciones, 

el almacenamiento y abastecimiento oportuno a las áreas del instituto 

 Realizar el censo de los bienes muebles de la institución y la actualización 

periódicamente de los resguardos correspondientes 

 Determinar los mecanismos necesarios y periodicidad del levantamiento de inventarios 

al almacén general y farmacia de acuerdo a las normas establecidas en el interior 

 Elaborar un plan anual de mantenimiento preventivo y conservación de muebles, 

inmuebles, equipos médicos e instrumentales y vehículos propiedad del instituto 

 Cotizar y supervisar la vigencia de los seguros y fianzas que se requieran para 

salvaguardar los bienes del instituto 

 Supervisar que se de uso adecuado a los vehículos oficiales adscritos a la institución 

 Colaborar con las subdirecciones médicas y administrativas en la elaboración, 

adecuaciones y mantenimiento del cuadro básico de medicamentos. 

 Elaborar mensualmente un informe sobre las actividades de sus áreas de competencia 

y remitirlo a las áreas de contabilidad y finanzas, subdirección administrativa y dirección 

general. 

 Elaborar y vigilar el cumplimiento y vigencia de los convenios con los prestadores de 

servicios de servicios en general. 

 Establecer un calendario anual de adquisiciones. 

 Realizar la investigación de mercado necesaria a fin de obtener ventajas en costo, 

calidad y servicios. 

 Actualizar el padrón de proveedores, verificando que no se encuentren inhabilitados.   
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 Informar oportunamente a las autoridades del instituto sobre las modificaciones en 

presentaciones, medicamentos discontinuados o aparición de nuevas fórmulas que se 

encuentren dentro del cuadro básico, para su evaluación o modificación. 

 Coordinar conjuntamente con el jefe del servicio de enfermería el suministro de dietas 

diarias a pacientes hospitalizados. 

 Elaborar el plan anual de presupuesto de sus áreas de competencia. 

 Realizar y verificar mensualmente los reportes de entradas y salidas del almacén general 

inventarios. 

 Reporte mensual detallado de las operaciones realizadas de abastecimientos a las 

áreas operativas, administrativas y médicas del instituto. 

 Levantamiento físico de los activos semestralmente con que cuenta el instituto. 

 Informe de altas y bajas de los equipos a resguardo. Herramientas, instrumentos y 

equipos por el personal de mantenimiento. 

 Mantenimiento preventivo a unidades y equipos médicos con que cuenta el instituto. 

 Mantenimiento preventivo y bitácora servicio al sistema de equipos contra incendio. 

 Mantenimiento preventivo de las unidades elevadores con que cuenta este instituto. 

 Reporte mensual y bitácora servicios de seguridad. 

 Apoyar en la gestión de trámites y actualización de permisos, licencias ante el municipio 

u otras instituciones externas. 

 Participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto anual de los recursos y 

servicios del área proporcionando la información necesaria. 

 


