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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO ESPECIFICO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Puesto Especifico: Coordinador Estatal de Analisis y Proyectos Legales de Recursos Humanos

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

Relacién Laboral: Confianza Nivel de gestién: 07

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.- TRAMO DE CONTROL.

Reporta de manera directa a: Jefe de Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal

Supervisa de manera directa a:

Analista Juridico 4
Total 4

3.- MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO.

Misién: Coordinar la resolucion y respuesta de los distintos requerimientos formulados al Departamento de
Administracién de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal del Instituto de Servicios de Salud Publica del
Estado de Baja California.

Funciones:

1. Atender informes laborales formulados por la Unidad de Asuntos Juridicos de ISESALUD.

2. Atender los requerimientos formulados por la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje que sean dirigidos
al Departamento de Administracién de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal.

3. Atender requerimientos formulados por el Organo Interno de Control y/o distintos entes fiscalizadores
en materia de responsabilidades administrativas.

4. Dar traslado a la Coordinacion de Movimientos de Personal o Coordinacién de Personal Eventual seguin
corresponda de los tramites correspondientes pensién alimenticia y/o embargos mercantiles.

5. Atender requerimientos que sean de su competencia formulados por trabajadores del ISESALUD,
dirigidos al Jefe del Departamento de Administracidén de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal.

6. Realizar la elaboracion de consultas juridicas para la interpretaciéon de los distintos ordenamientos en
materia de recursos humanos aplicables para el personal de ISESALUD.

7. Realizar el levantamiento de actas de hechos y/o actas administrativas en los casos de competencia del
Departamento de Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal.

8. Realizar la asesoria juridica que corresponda a las distintas coordinaciones del Departamento de
Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal para la debida realizacion de los tramites
internos.

9. Atender en el dmbito de su competencia los informes en materia de amparo formulados al Jefe del
Departamento de Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal.

10. Coordinarse con la Unidad de Asuntos Juridicos de ISESALUD, con la finalidad de homogeneizar criterios
de aplicacion en normas de caracter laboral para el personal del Instituto.
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11. Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno, Politicas, Normas, Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos, Circulares asi como cualquier otra disposicion aplicable a su cargo o que
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

12. 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.

13. Realizar todas aquellas funciones, acciones y tareas que se deriven de la naturaleza del puesto,
necesarias para su o6ptimo desempefio, coadyuvando al cumplimiento de objetivos y metas del
Departamento.

4.- ENTORNO OPERATIVO.

Internamente con: Director de Administracion, Direccién de Finanzas, Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento, Jefe del
Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones y Coordinaciones de Recursos Humanos de las
distintas Unidades Administrativas de ISESALUD.

Motivo: Derivado de los distintos requerimientos formulados a ISESALUD, en los cuales se requiere la
coordinacion interna de las distintas unidades administrativas, esto con la finalidad de atender de manera
oportuna dichos requerimientos.

Externamente con: Diferentes Juzgados del Tribunal de Justicia del Estado de Baja California, Distintos Organos
Fiscalizadores, ISSSTE, diversas Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados.

Motivo: Atencidn de requerimientos de solicitud de informacion.

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, Administracion Publica, Derecho.
6.- RESPONSABILIDAD.

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

Cadena de mando: Profesionales: Puesto de coordinacién, cuya gestion y desempefio requieren de la aplicaciéon
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 informacion confidencial: Requiere alta confidencialidad en manejo de informacion estimada 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 escasas posibilidades
de dafio o pérdida.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO.

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.

1. Conocer el Reglamento Interno del ISESALUD.
2. Conocer el Marco de Actuacion del ISESALUD.
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Conocer la estructura y funcionamiento de la Administracion Publica.

Administrar y desarrollar proyectos.

Aplicar conocimientos propios del area.

Operar el sistema estructural de administracion de recursos humanos.

Administrar y controlar documentos.

Operar equipos de oficina.

Aplicar técnicas de lenguaje oral y escrito.

Conocer y aplicar el Marco Normativo para Administracion de los Recursos Humanos.

Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California.

Conocer la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de BC.

Conocer y aplicar el Cédigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas de la Administracion
Publicas de Baja California.

Conocer y aplicar el Codigo de Conducta del ISESALUD.

Conocer la Ley de Entrega y Recepcidn de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de BC.
Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Conocer la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de BC.

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 gestion.

Importantes: Muy importantes: Critico:
1. Pensamiento Innovador 1. Enfoque a la Calidad 1. Control Administrativo
2. Organizacién y optimizacion de 2. Enfoque a Resultados 2. Apego aNormas
recursos. 3. Comunicacién Afectiva
3. Aptitud de Liderazgo 4. Planeacion Funcional
4. Etica Publica 5. Trabajo en Equipo
5. Negociacién y Toma de Decisiones 6. Analisis de Problemas
6. Vocacidon de Servicio 7. Pensamiento Estratégico
7. Dominio del Estrés
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