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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO ESPECIFICO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO. o

Puest EspeaF ico: Coordladorde Recursos Humanosdel Hospltal General de ecate o

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

Relacidn Laboral: Confianza Nivel de gestion: 07

Ocupantes por Unidad Administrativa: 1 Ambito de competencia: Municipal

Entidad: ISESALUD Unidad Administrativa: Hospital General de Tecate

Municipio: Tecate Localidad: Tecate
2.- TRAMO DE'CONTROL. -

Reporta de manera dlrecta Subdlrector Admmlstratlvo deI Hospltal General de ecate

Supervisa de manera directa a:

Aucxiliar de Movimientos de Personal
Auxiliar de Pagaduria
Auxiliar de Control de Asistencia
Auxiliar de Recursos Humanos

Total
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3 MISIGN o FUNCIONES DEL PUESTO

M|S|én ManeJar adecuadamente el cllma orgamzamonal conomendo a Ios dlferentes tlpos de profesmnales que
conforman la unidad de salud, organizando, induciendo, perfilando bajo las necesidades de cada una de las
funciones especificas de cada puesto, respetando los criterios normativos que se deben contemplar para llevar
a cabo la gestion del recurso humano en la unidad de salud.

Funciones:

1. Integrar, dirigir y controlar el reclutamiento, seleccidn, contratacién y desarrollo de personal.

2. Capacitacion y desarrollo.

3. Manejo de la némina de los empleados, asegurando que los trabajadores reciban su pago con
precision y a tiempo.

4. Promover un trato equitativo para mantener el buen ambiente laboral.

5. Resolucion de conflictos con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

6. Aplicacién de las leyes laborales, garantizando la igualdad de oportunidades laborales, normas de
trabajo, beneficios y horarios de trabajo.

7. Controlar y evaluar la calidad de sus procesos con apego a la normatividad y a las politicas
institucionales.

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

9. 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.

10. 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 del
Hospital General.
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4.- ENTORNO OPERATIVO. o ~ .

Internamente con: Direccién de Adm|n|straC|on Departamento de Admmtstracnon de Recursos Humanos y
Desarrollo de Personal, Direccidén, Subdireccion Médica, Coordinaciones, Médicos, Paramédicos vy
Administrativos del Hospital General de Tecate.

Motivo: Coordinar las acciones que permitan el desarrollo adecuado a las funciones a su cargo.
Externamente con: Instituciones Publicas y Privadas.

Motivo: Mantener comunicacion para Ia eJecumon de tramltes admmlstratlvos del area de su competencna

S PERFIL DEL PUESTQ
Edad minima: 25 afios.
Grado de escolaridad mfnima: 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: Admmlstrauon Admlmstraaon Pubhca Comumcauon Derecho
6.- RESPONSABILIDAD . o », . ‘ : o
Econémlca Reqwere eI manejo de fondos y/o valores en cantldades |mportantes con p05|b|hdades de dano 0
pérdida, trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia variable.

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

Por seguridad de otros: Ocasionalmente sus decisiones o acciones implican poner en riesgo la seguridad o
juridica de sus colaboradores o usuarios, asi como certeza juridica de su patrimonio.

Por informacién confidencial: Requiere absoluta discreciéon en el manejo de informacidén estimada como
confidencial 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; evidencias emanadas de investigaciones; o bienes de usuarios derivados de
sanciones-multas. Con pos;bllldades de dano 0 perdlda de gran con5|derac:|on

7.- CONDICIONES DE TRABAIO, o ' '

Riesgo: Riesgos considerados como minimos.

Ambiente: Bueno, en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables, sin embargo, pueden existir
ligeras incomodidades o esfuerzos, pero que normalmente pasan inadvertidos.

Esfuerzo Fisico: Requnere la aphcacnon de esfuerzos f|$|cos minimos.

8- COMPETENCIAS

8.1. Técnicas.
1. Conocer el Reglamento Interno del ISESALUD.
Conocer el Marco de Actuacion del ISESALUD.
Conocer la estructura y funcionamiento de la Administracion Publica.
Aplicar el marco juridico y normativo correspondiente.
Aplicar técnicas y herramientas de mejora continua.
Aplicar conocimientos propios del drea.
Administrar y desarrollar proyectos.
Conocer y aplicar el marco normativo para la administracion de los recursos humanos.
Manejar el sistema de control de asistencia.
. Conocer vy aplicar la Ley General de Salud.
. Conocery aplicar la Ley de Salud Publica para el Estado de Baja California.
. Conocer el Plan Estatal de Desarrollo.
. Conocer la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California.
. Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California.
. Conocer y aplicar el Cédigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas de la Administracion
Publica de Baja California.
. Conocery aplicar el Cédigo de Conducta del ISESALUD.
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17. Conocer la Ley de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de BC.
18. Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

20. Conocery aplicar las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

21. Conocer y aplicar el reglamento de Escalafon.

22. Conocer y aplicar la Ley de Proteccién de Datos Personales en la Posesion de Sujetos Obligados

para el Estado de Baja California.

8.2. De gestion.

Importantes: Muy importantes: Criticas:
1. Etica Publica 1. Organizacién y Optimizacion 1. Enfoque a Resultados
2. Vocacién de Servicio de Recursos 2. Control Administrativo
3. Pensamiento Estratégico 2. Apego a Normas
4. Aptit_“‘.j de Lidera,zgo 3. Anélisis de Problemas
5. Dominio del Estrés 4. Enfoque ala Calidad
6. Trabajo « L Equipo 5. Planeacién Funcional
7. Delegacion de Autoridad 6. Toma de Decisiones
7. Comunicacion Efectiva

Elaboré

Titular de la Unidad de Desarrollo Institucional y

Transparencia

Validé
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