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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO. peet

Puesto Especifico: Subdirector General de Administracion.

Puesto Tipo: Subdirector General Fecha de expedicién: 01 de Noviembre 2020

Relacidon: Confianza Nivel de gestion: 02 Mando superior.

Ocupantes por Entidad: 1 Ambito de competencia: Estatal.

Entidad: ISESALUD Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracion.
Municipio: Mexicali. Localidad: Mexicali.

72— IRAMO DECONTROLE: ‘
Reporta de manera directa a: Direccién General

Supervisa de manera directa a:

Director de Administracion 1
Director de Organizacién Programacién y Presupuesto 1
Secretaria. 1

3.- MISION'Y FUNCIONES DEL PUESTO.
Mision: Dirigir y coordinar las funciones desarrolladas por las unidades administrativas adscritas bajo su tramo
de control, asegurando el alcance de los resultados propuestos en sus compromisos programaticos
presupuestales, observando las politicas y lineamientos que dicte el titular de la entidad y la normativa
aplicable.

Funciones:

1. Programar, organizar y controlar a las unidades administrativas adscritas, vigilando que sus funciones se
desarrollen conforme a las normas, politicas y procedimientos que regulan las operaciones de la entidad y las
disposiciones que el Titular de la Entidad establezca.

2. Dirigir el proceso de formulacidén del anteproyecto anual de presupuesto por programas del ISESALUD,
sometiéndolo a la aprobacidn del Director general del ISESALUD.

3. Planear estudios y proyectos de modernizacién administrativa, de modificacidon a la estructura, a los
procedimientos de sueldos, salarios y los lineamientos del Instituto, conforme a las disposiciones Juridico
aplicables.

4, Revisar los proyectos de programa anual de obra plblica, de conservacién y mantenimiento, de desarrollo
informédtico, de manuales administrativos, con el propdsito de asegurar que cumplan con los criterios de
mejora continua, eficacia, racionalidad y optimizacidn de los recursos.

5. Desarrollar y proponer acciones para el programa de desarrollo de personal, promoviendo el mejoramiento
de las condiciones sociales y culturales del personal, asfi como de la seguridad e higiene en el trab%

6. Presentar al Titular de la Entidad los proyectos de Reglamento Interno, manuales Adgiipi
lineamientos, programas anuales de trabajo, estados financieros y los demas documentos admiﬁi:i
se deriven de la Administracidn, Direccién de Organizacion y Presupuesto.

INSTITUTO
S-'h‘.lt.'f.’ PUBLIC

umm;xgn;.w‘ri'e’ IROLL INSTITCIONAL
APOYI( fh’ﬂ."dd"“.lﬁh?uﬁfﬁ{\




SS

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

7. Desempefiar las facultadesv'ﬁ*ﬁ”ml lones que el titular le' Indique, y en su caso representar
y demads drganos en los que se incluyan a la Entidad, informando sobre el ejercicio y desarrollo de las mismas.
8. Establecer previa aprobacidén del Titular los criterios y lineamientos administrativos y operativos de
coordinacion para el despacho de los asuntos de la Entidad, en observacion a la normativa aplicable.

4/~ ENTORNOIOPERATIVO! |

Internamente con: Direccion General, Subdireccion General de Administracion, Subdireccién General de Salud,
Direcciones de Area, Direcciones de Hospitales y Jurisdicciones de Servicios de Salud.

Motivo: Establecer una relacion de estrecha comunicacidn con las areas que integran el ISESALUD.

Externamente con: Secretaria de Salud Federal, Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Baja
California, Gobierno Municipal, Instituciones de Salud publicos y privados, Sindicato Nacional de Trabajadores de
la Secretaria de Salud, Organos de fiscalizacién.

Motivo: Mantener reuniones para participar en temas de su competencia estableciendo acuerdos y
compromisos.

5.~ PERFIL DEL RUESTO:

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, Derecho, Administracién Publica, Contaduria o carrera a fin

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

Cadena de mando: Mandos directivos: puesto directivo de alto nivel con autoridad de coordinacién sobre
procesos de gestion especializado que generalmente tiene a su cargo la operacidon de dos o mds unidades
administrativas, cuyos ocupantes reportan a un superior jerarquico, generalmente a un Titular o Subtitular de

Dependencia.

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: Recopila o integra informacidon originada de investigaciones realizadas sobre
sucesos considerados de interés estatal o de manejo privilegiado.

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

7.- CONDICIONES|DE TRABAJO!
Riesgo: Riesgos considerados como minimos.

Ambiente: Inmejorable: el puesto se desempefia en dptimas condiciones, no existe rie§gos ni esfl

Esfuerzo Fisico: Requiere la aplicacion de esfuerzos fisicos minimos.
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8.1. Técnicas.
Conocer la estructura y funcionamiento de la Administracién Publica.

Lo N oo U A N e

Administrar inventari

Aplicar el marco juridico y normativo correspondiente.
Aplicar técnicas y herramientas de mejora continua.

Aplicar conocimientos propios del rea.

Administrar y desarrollar proyectos.

Conocer y aplicar el marco normativo para la administracién de los recursos humanos.
Conocer y aplicar el marco normativo para la administracion de los recursos materiales.

Administrar obra publica.

0s.

10. Administrar y desarrollar proyectos.

8.2. De gestiodn.
Importantes:

L
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Etica Publica.

Vocacidn de Servicio.
Comunicacion Efectiva.
Trabajo en Equipo.
Dominio del Estrés.
Enfoque a la calidad.

Muy importantes: Criticas:
1. Organizacién y Optimizacionde 1. Control Administrativo.
Recursos. 2. Planeaciodn funcional.

2. Apego a normas.

3. Liderazgo y pensamiento
estratégico.

4. Negociacion y toma de
decisiones.

5. Analisis de Problemas.

6. Enfoque aresultados.

Autorizo

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




