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Puesto Especi ico: Coordinador Estata

Puesto Tipo: Coordinador Fecha de expedicién: 01 de noviembre del 2019.
Relacién: Confianza Nivel de gestion: 07

Ocupantes por Unidad Administrativa; 1 Ambito de competencia; Estatal.

Entidad: ISESALUD Unidad Administrativa: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Municipio: Mexicali Localidad: Mexicali

2.- TRAMOIDE CONTROL ‘
Reporta de manera directa a: Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales

Supervisa de manera directa a:

Analista Administrativo 5

Total: 5

3.- MISION'Y FUNCIONES DEL PUESTO, N o
Misién: Coordinar la existencia y disponibilidad de los insumos de medicamento y curacion, por medio de
estrategias administrativas y de comunicacién para el éptimo abasto de los almacenes y farmacias de las
Unidades Administrativas.

Lo

Funciones:

2. Inspeccionar el abasto de medicamento y material de curacién de los Almacenes y Farmacias de las
Unidades Administrativas.

3. Asesorary controlar los procesos de abastecimiento de las dreas bajo su vigilancia.

4. Implementar acciones de vigilancia y mejora para las labores pertinentes a la organizacién de los procesos
operativos de abasto e inventarios.

5. Proporcionar los insumos necesarios para la adecuada operacién de los Almacenes.

6. Realizar todas aquellas funciones, acciones y tareas que se deriven de la naturaleza del puesto, necesarias

para su 6ptimo desempefio, coadyuvando al cumplimiento de objetivos y metas de la unidad administrativa

de adscripcion.

4.- ENTORNG OPERATIVO: d e A T R T R
Internamente con: Subdirector General de Salud, Director de Administracion, Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Jefes Jurisdiccionales, Directores de Hospitales, Unidades Médicas.

Motivo: Supervisién y seguimiento a las compras, plan de abasto y abastecimiento a Hospitales y Farmacias.
Externamente con: Proveedores.

Motivo: Seguimiento a pedidos y/o compras.



5.- PERFILDEL PUESTO,
Edad minima: 25 afios

Grado de escolaridad minima: Requiere tener estudios de una carrera profesional concluida.

Grado de escolaridad deseable: Requiere tener estudios de posgrado a nivel especialidad debidamente
concluidos.

Area de conocimiento: Administracién, administracién publica, contaduria, derecho.

6.- RESPONSABILIDAD, . e N ; B
Econdmica: Requiere del manejo de fondos y/o valores en cantidades importantes con posibilidades de dafio o
pérdida, trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia variable.

Cadena de mando: Mandos medios: puesto de jefatura y subjefatura de unidad departamental o equivalente,
con la responsabilidad de coadyuvancia en la gestion de proyectos, programas y presupuestos de la unidad de
adscripcion.

Por seguridad de otros: Regularmente sus decisiones o acciones implican poner en riesgo la seguridad fisica y/o
juridica de sus colaboradores o usuarios asi como certeza juridica de su patrimonio.

Por informacion confidencial: Requiere absoluta discrecion en el manejo de informacidon estimada como
confidencial de gran importancia y de circulacion restringida.

Por resguardo de bienes: Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Estado, tal es el caso del
mobiliario y /o equipo de trabajo; o bienes de usuarios derivados de sanciones - multas. Con posibilidad de dafio
o perdida de gran consideracion

7.- CONDICIONES DE TRABAIO. : ‘ b
Riesgo: Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-motoras y/o
psiquicas.

Ambiente: Inmejorable: el puesto se desempefia en dptimas condiciones, no existe riesgos ni esfuerzos fisicos.

Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo.

8.-COMPETENCIAS.,

8.1. Técnicas.
1. Conocer el reglamento interno de ISESALUD.
2. Conocer la estructura y funcionamiento de la Administracion Publica
3. Conocer la Ley General de Salud
4, Conocer la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California
5. Conocer la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California
6. Conocer la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California
7. Operar procedimientos administrativos de su drea
8. Aplicar técnicas y herramientas de mejora continua
09. Aplicar conocimientos propios del drea
10. Administrar y controlar documentos
11. Elaborar documentos mediante procesadores de texto
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8.2. De gestion.
Importantes:

1. Capacidad negociadora
2. Aptitud de liderazgo

3. Toma de decisiones

4. Planeacion funcional

5. Vocacion de servicio

6. Trabajo en equipo

7. Comunicacién efectiva

Muy importantes: Criticas:

1. Pensamiento estratégico 1.
2. Control administrativo 2.
3. Andlisis de problemas

4. Dominio del estrés

5. Organizacion y optimizacion de
recursos

6. Apego a normas
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C.P. Carlos Gomez Valdez
Subdirector General de Administracion del ISESALUD

Enfoque a la calidad
Enfoque a resultados



