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Coordinador Estatal de Servicios Generales

b,

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

=

TRAMOIDE CONTROL,

Reporta de manera directa a: Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales

Supervisa de manera directa a;

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO! ‘ L i e L S e
Misién: Coordinar los procesos relativos a la gestion de servicios generales que se presten al ISESALUD en

Aucxiliar de Servicios 4
Intendentes 2
Chofer 1

Oficina Central y Almacenes, asegurando la optimizacién de los mismos de conformidad con las disposiciones
legales y normativas aplicables.

1.
2,

Funciones:

Administrar y distribuir combustible a las Unidades del ISESALUD, de conformidad con los procesos
establecidos para tal efecto.

Coordinar los pagos al personal de limpieza, asi como de servicios bdsicos para el 6ptimo funcionamiento y
operacion del Instituto.

Supervisar y autorizar pagos a proveedores de servicios generales que se gestionen, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Llevar a cabo los trdmites y acciones correspondientes para la prestacion de servicios generales del
ISESALUD, de conformidad con las disposiciones normativas establecidas.

Administrar y resguardar el fondo de operacion de caja chica del Instituto, de conformidad con las
disposiciones establecidas.

Efectuar los tramites correspondientes a los viaticos para el personal del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales y Almacén.
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4.- ENTORNO OPERATIVO! .
Internamente con: Oficina Central, Jefes Jurisdiccionales, Directore de Hospitales, Unidades Médicas
Motivo: Supervision y seguimiento a distribucién de combustible

Externamente con: Proveedores de servicios

Motive: Seguimiento a servicios generales y trdmites de pago

5.= PERFIL DEL 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,

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
adscripcién.

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 informacién confidencial: Requiere absoluta discrecién en el manejo de informacién estimada como
confidencial de gran importancia y de circulacién 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 consideracidn

7.- CONDICIONES DE TRABAI Q.

Riesgo: Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-motoras ylo
psiquicas.

Ambiente: Inmejorable: el puesto se desempefia en 6ptimas condiciones, no existe riesgos ni esfuerzos fisicos.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo.

8- COMPETENGCIAS.
8.1. Técnicas.

1. Conocer el reglamento interno de ISESALUD

2. Conocer la estructura y funcionamiento de la Administracién Publica

3. Conocer la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California
4. Conocer la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California
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5. Conocer la Ley de Responsabilidades de 105 Servidores Pu

6. Operar procedimientos administrativos de su area

7. Aplicar técnicas y herramientas de mejora continua

8. Aplicar conocimientos propios del érea

9. Administrar y controlar documentos

10. Elaborar documentos mediante procesadores de texto

8.2. De gestion.
Importantes:

1. Capacidad negociadora
2. Aptitud de liderazgo

3. Toma de decisiones

4, Planeacién funcional
5. Vocacidn de servicio

6. Trabajo en equipo

7. Comunicacion 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

Autorizoé

oty .
C.P. Carlos Gomez Valdez
Subdirector General de Administracién del ISESALUD

Enfoque a la calidad
Enfoque a resultados



