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IDENTIFICACION DEL

Puesto Esbel:l

s

fico: Jefe de Administracién de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal.

Puesto Tipo: Jefe de Departamento. Fecha de expedicion: 01 de noviembre del 2019.

Relacién: Laboral Confianza Nivel de gestion: 06

Ocupantes por Entidad: 1 Ambito de competencia: Estatal.

Entidad: ISESALUD. Unidad Administrativa: Departamento de
Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo de
Personal.

Municipio: Mexicali. Localidad: Mexicali.

2, IRAM@IDE CONIIROLE
Reporta de manera directa a: Director de Administracion.

Supervisa de manera directa a: Coordinador de Personal Eventual y Regularizado.

Coordinador de Control de Pago.
Coordinador de Sistematizacion del Pago.
Coordinacién de Relaciones Laborales.
Coordinacién de Movimientos de Personal.

Coordinacién de Capacitacién y Desarrollo de Personal.
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1
1
1
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Total: 7

Secretaria.

3= MISION'Y. FUNCIONES DEL PUESTO.

Misién: Dirigir el desarrollo de los programas de contratacion, administracién y desarrollo del personal,
aplicando los ordenamientos juridicos- administrativos en materia laboral para el cumplimiento de los
objetivos de la unidad administrativa.

Funciones:

Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas y lineamientos en materia laboral y las condiciones generales de
trabajo, asegurando el funcionamiento de acuerdo de las actividades encomendadas.

Coordinar las acciones encausadas a la administracién y desarrollo de personal de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

Proporcionar informacién relacionada a las afectaciones presupuestales y contables derivadas de la emision
de néminas, asi como también datos estadisticos referentes al personal a efecto de cu%jmcon las
gestiones administrativas requeridas por otras unidades administrativas de la entidad. * §,f‘ i
Disefiar lineamientos internos que regulen los servicios administrativos a cargo del de@ﬁ?h
observancia a la normatividad aplicable.
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Informar al superior jerdrquico sobre 1a situacion que guarda €l departamento a su calgo, a erecto
decisiones que contribuyan a la solucién de problemas y estableciendo estrategias que fortalezcan el
desarrollo de las funciones del area.

6. Elaborar el proyecto de presupuesto anual del departamento, de conformidad con las estrategias a
implementar para la operacidn adecuada del drea.

7. Coordinar acciones con la unidad de asuntos juridicos, para la resolucidn de conflictos de caracter laboral,
con el propésito de defender los intereses del ISESALUD.

8. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que le sean turnadas por la unidad de apoyo a la
transparencia del ISESALUD.

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

para su Optimo desempefio, coadyuvando al cumplimiento de objetivos y metas de la unidad administrativa
de adscripcion.

4.- ENTORNOIOPERATIV.O.
Internamente con: Direccion General, Director de Administracién, Subdirector General de Administracidn,
Subdirector General de Salud, Direccidn de Organizacién, Programacion y Presupuestos.

Motivo: Coadyuvar a que los tramites del Departamento de Administraciéon de Recursos Humanos y Desarrollo
de Personal, obtengan una rapida respuesta.

Externamente con: Representante del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Salud, Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Motivo: Participar en reuniones para tratar temas de su competencia, estableciendo acuerdos vy
compromisos que beneficien al personal. Llevar a cabo tramites administrativos del drea.

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, Contaduria, Administracién Publica.

6.- RESRONSABILIDAD:
Econdmica: Requiere de manejo de fondos y/o valores, en cantidades minimas con escasas posibilidades de

dafio o perdida. Trabajo sujeto a estrecha vigilancia y comprobaciones inmediatas

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: Esporadicamente sus decisiones o acciones implican a bajo impacto poner en riesgo la
seguridad fisica o jurfdica de sus colaboradores y/ o usuarios, asi como certeza ;urldlca;&ejﬁ patri
-~

&
Por informacién confidencial: Requiere absoluta discrecién en el manejo de informacién gsti
$ 3

confidencial de gran importancia y de circulacion restringida.




SS

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

Por resguardo de bienes: Siemb
mobiliario y /o equipo de trabajo; o bienes de usuarios derivados de sanciones - multas con escasas
posibilidades de dafio o pérdida.

7.- CONDICIONES DE TRABAIO,

Riesgo: Riesgos considerados como minimos.
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.
Conocer la estructura y funcionamiento de la Administracion Publica.

Aplicar el marco jurfdico y normativo correspondiente.
Aplicar conocimientos propios del drea.

Administrar y controlar documentos.

Operar el sistema de programacidn operativa anual.
Operar el sistema integral de presupuesto.

Conocer la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California.
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Conocer y aplicar el Cédigo de Etica de los Servidores Plblicos de la Administracion Publica del Estado de
Baja California.

9. Conocer el Reglamento Interno de ISESALUD.

8.2. De gestion.

Importantes: Muy importantes: Critico:
1. Pensamiento Estratégico. 1. Toma de decisiones. 1. Dominio del estrés.
2. Capacidad negociadora. 2. Delegacion de Autoridad.
3. Aptitud de Liderazgo. 3. Planeacidn funcional.
4. Enfoque a la calidad. 4. Control Administrativo.
5. Organizacion y optimizacionde 5. Analisis de Problemas.
recursos. 6. Apego a Normas.

6. Vocacion de servicio.
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Dr. Alonso Oscar Pérez Rico
Secretario de Salud y Director General del ISESALUD
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