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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO ESPECIFICO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Puesto Especifico: Coordinador de Ensefianza e Investigacion de la Jurisdiccion de Servicios de Salud en Vicente

Guerrero

Puesto Tipo: Coordinador de Area Fecha de expedicion: Abril del 2023

Relacién Laboral: Confianza Nivel de gestion: 07

Ocupantes por Unidad Administrativa: 1 Ambito de competencia: Municipal

Entidad: ISESALUD Unidad Administrativa: Jurisdiccién de Servicios de Salud en
Vicente Guerrero

Municipio: San Quintin Localidad: Vicente Guerrero

2.- TRAMO DE CONTROL.
Reporta de manera directa a: Subjefe Médico de la Jurisdiccidn de Servicios de Salud en Vicente Guerrero

Supervisa de manera directa a: No aplica.

3.- MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO.

Misién: Coordinar la elaboracién, operacidn y control de las actividades de ensefianza, a través de los programas de
servicio social, capacitacién e investigacién con enfoque en salud; con la finalidad de cumplir con el desarrollo
laboral del personal de las ramas médicas y paramédicas, en base a los lineamientos establecidos en Instituto.

Funciones:

1. Coordinar el programa de capacitacion continua del personal de la rama médica y paramédica.

2. Coordinar y elaborar las acciones de identificacion de necesidades de capacitacién y la integracion del
programa anual de capacitacion.

3. Vigilar el cumplimiento del programa anual de capacitacién, asfi como elaboracién de informes que
validen el mismo.

4. Elaborar constancias de ponentes, acreditados y asistentes del personal que acude a las capacitaciones
realizadas en nuestra jurisdiccion.

5. Vigilar la validez oficial de las constancias entregadas al personal que asiste a capacitaciones.

6. Vigilar el correcto registro de las capacitaciones a realizarse en la jurisdicciéon, como también vigilar que
las mismas cumplan con lo establecido en los lineamientos de capacitacion.

7. Coordinar y vigilar con las instancias del sector salud e Instituciones educativas, la asignacion y ocupacion
de plazas del servicio social de las carreras de medicina, odontologia, enfermeria y nutricién, de acuerdo
a las necesidades jurisdiccionales.

8. Vigilar que el servicio social en nuestras unidades de salud se realice de acuerdo a lo establecido en las
Normas oficiales mexicanas y Lineamientos estatales y federales.

9. Llevar a cabo la recepcion vy liberacion de Personal becario de las diferentes disciplinas basado en los
lineamientos estatales, federales y Normas Oficiales Mexicanas.

10. Promover la celebracion de Convenios entre las instituciones educativas e ISESALUD en materia de
Ensefianza e Investigacion.

11. Realizar la recepcion y andlisis de los expedientes de aspirantes a becas de fortalecimiento de educacidn
en salud, otorgadas a los trabajadores.
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12. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por parte de aquellos trabajadores acreedores
de becas.

13. Promocionar y realizar la difusion del programa Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de
Salud (Convocatoria, Bases, Reglamento y Calendario)

14. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos de aquellos trabajadores aspirantes al programa
Estimulos a la calidad del desempefio.

15. Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno, Politicas, Normas, Manuales de Organizacién y
Manuales de Procedimientos, Circulares asi como cualquier otra disposicion aplicable a su cargo o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

16. Atender con oportunidad y veracidad las solicitudes de informacién que realice la Secretaria de la
Honestidad y la Funcién Publica y/o el Organo Interno de Control de ISESALUD, asi como colaborar en las
investigaciones iniciadas de oficio o derivadas de denuncias, revisiones, auditorias, permanencias,
presencias o cualquier otra modalidad llevada a cabo por dichos entes.

17. 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 Jurisdiccion de
Servicios de Salud.

.- ENTORNO OPERATIVO.

Internamente con: Departamento de Ensenanza e Investlgauon Jefe Jurlsdlccmnal Subjefe Medlco Responsable
de Programas, Responsables de Centros de Salud.

Motivo: Establecer canales de comunicacion para el intercambio de informacidn relacionada con las funciones del
puesto.

Externamente con: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud, Coordinacién de Servicio Social de
UABC campus Ensenada, Tijuana, Valle de las Palmas, Mexicali; de las carreras de Medicina, Enfermeria y
Odontologia, Coordinacién de Servicio Social de CEUX Campus Ensenada, Tijuana, Mexicali, Coordinacién de
Servicio social CONALEP Ensenada, Coordinacién de Servicio social de CUT Carrera de Nutricién, Coordinacién de
Servicio social de Universidad de Durango carrera de Nutricidn, Departamento de Ensefianza e Investigacion de las
diferentes Instituciones Educativas y de Salud, Personal Becario.

Motivo: Realizar las gestiones administrativas necesarias para la creacion y/o continuacién de plazas de servicio
social en nuestra jurisdiccion y la relacién de las gestiones administrativas y operativas necesarias para la
realizacion de capacitaciones al personal de salud.
5.- PERFIL DEL PUESTO.
Edad minima: 25.
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, Medicina, Enfermeria, Odontologia, Docencia.

6.- RESPONSABILIDAD.
Econdmica: No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Cadena de mando: Profesionales: Puesto de coordinacion, cuya gestion y desempefio requieren de la aplicacién de
conocimientos y/o experiencia de una carrera profesional.

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

Por informacién confidencial: Reporta sobre las investigaciones realizadas de sucesos considerados absolutamente
confidenciales.

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 a usuarios derivados de sanciones-multas con escasas posibilidades de dafio o
pérdida.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO.

Riesgo: Riesgos considerados como minimos.
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Ambiente: Bueno.
Esfuerzo Fisico: Requiere la aplicacion de esfuerzos fisicos minimos.
8.- COMPETENCIAS.

8.1. Técnicas.
1. Conocer el Reglamento Interno del ISESALUD.
2. Conocer el Marco de Actuacién del ISESALUD.
3. Conocer la estructura y funcionamiento de la Administracion Piblica.
4. Aplicar el marco juridico y normativo correspondiente.
5. Aplicar técnicas y herramientas de mejora continua.
6. Aplicar conocimientos propios del drea.
7. Administrar y desarrollar proyectos.
8. Conocery aplicar la Ley General de Salud.
9. Conocery aplicar el Modelo de Atencién Integral de Salud.
10. Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California.
11. Conocer la Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de BC.
12. Conocer y aplicar el Cédigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas de la Administracion
Publica de Baja California.
13. Conocer y aplicar el Cédigo de Conducta del ISESALUD.
14. Conocer y aplicar la Ley de Proteccién de Datos Personales en la Posesién de Sujetos Obligados

para el Estado de Baja California.

8.2. De gestidn.

Importantes: Muy importantes: Criticas:

1. Capacidad Conciliatoria Comunicacioén Efectiva 1. Enfoque a Resultados
Toma de Decisiones Pensamiento Estratégico 2. Organizacién y Optimizacién de
Enfoque de Calidad Enfoque a la Calidad Recursos
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Titular de la Unidad de Desarrollo Institucional y
Transparencia

Andlisis de Problemas
Trabajo en Equipo
Vocacién de Servicio
Etica Publica

Apego a Normas
Inteligencia Emocional
Manejo del Estrés
Aptitud de Liderazgo
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