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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO ESPECIFICO

COORDINADOR DE
INFORMATICA DEL
HOSPITAL MATERNO INFANTIL DE
MEXICALI
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO ESPECIFICO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Puesto Especifico: Coordinador de Informatica del Hospital Materno Infantil de Mexicali

Puesto Tipo: Coordinador de Area Fecha de expedicion: Abril del 2023
Relacién Laboral: Confianza Nivel de gestion: 07
Ocupantes por Unidad Administrativo: 1 Ambito de competencia: Municipal

Entidad: ISESALUD

Unidad Administrativa: Hospital Materno Infantil de Mexicali

Municipio: Mexicali Localidad: Mexicali

2.- TRAMOIDE CONIROL
Reporta de manera directa a: Subdirector Administrativo del Hospital Materno Infantil de Mexicali

Supervisa de manera directa a:

Auxiliar de Informatica 3
Total 3

3.- MISION Y.FUNCIONES DEL RUESTO.
Misién: Planear, organizary controlar todos los procesos donde intervienen flujos de informacién, en coordinacion
con los demds departamentos, para mantener en buen funcionamiento el equipo de cémputo, incluyendo

‘comunicaciones internas y externas.

Funciones:

1.

No vk

®

10.
11.
12.

13.

Elaborar un respaldo en base de datos de todos los sistemas del Hospital que corren bajo el servidor
principal.

Operar el registro de accesos acumulados a internet, entrantes y salientes, de todas las maquinas del
Hospital, en un archivo texto con la fecha del archivo.

Revisar el correcto funcionamiento de los servidores, redes, conexiones internas y externas para corregir
cualquier problema que pudiera presentarse antes de recibir algun reporte.

Elaborar el andlisis de un problema de flujo de informacion.

Desarrollar nuevas soluciones en los procesos de informacion.

Verificar la integridad de los datos de las diversas areas del Hospital.

Asesorar a usuarios de todo el Hospital sobre el uso de equipo de cémputo y en problemas menores, de
acuerdo a sus requerimientos.

Entregar reportes de informacién de los diversos sistemas que se encuentran dentro del Hospital.
Solicitar material necesario para el correcto desempefio de las funciones (cableado, piezas de repuesto,
software, entre otros) asi como para los mantenimientos correctivos o ampliaciones de la red de
telecomunicaciones y equipo de cémputo aplicados diariamente.

Evaluar la implementacién de alguna mejora dentro del software utilizado.

Instrumentar y capacitar en el buen uso de los sistemas a personal de las dreas dentro del Hospital.
Elaborar el Programa Operativo Anual y de Trabajo correspondiente a la Coordinacién, asi como la
distribucion del presupuesto asignado y darlo a conocer al personal a su cargo.

Instalacién, configurar y dar soporte a los programas institucionales, asi como al sistema de laboratorio.
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14. Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno, Politicas, Normas, Manuales de Organizacién y
Manuales de Procedimientos, Circulares asi como cualquier otra disposicidn aplicable a su cargo o que le
sean encomendadas por su superior jerdrquico.

15. Atender con oportunidad y veracidad las solicitudes de informacidon 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.

16. 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 del Hospital Materno
Infantil.

4.- ENTORNG OPERATIVO. : _
Internamente con: Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, Personal del Hospital
Materno Infantil de Mexicali.

Motivo: Coordinar acciones que permitan el desarrollo adecuado de las funciones a su cargo.

Externamente con: Proveedores.

Motivo: Coordinar y supervisar la adquisicidon y contratacion de bienes y servicios tecnolégicos.

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: Tecnologfas-Sistemas de Informacidn.

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 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 fisica y/o
juridica de sus colaboradores o usuarios asi como certeza juridica de su patrimonio.

Por informacién confidencial: Requiere absoluta discrecién en el manejo de informacién estimada como
confidencial de gran importancia y de circulacién 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 posibilidades de dafio o pérdida de gran consideracion.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO.

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: Requiere de la aplicacion de esfuerzos fisicos de ligeros a medios, durante periodos muy cortos.
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 Administracién Publica.
Aplicar el marco juridico y normativo correspondiente.
Aplicar conocimientos propios del drea.
Administrar y desarrollar proyectos.
Aplicar técnicas y herramientas de mejora continua.
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Desarrollar sistemas computacionales.
Aplicar técnicas de lenguaje oral y escrito
Elaborar presentaciones graficas mediante aplicaciones de cémputo.
Conocer el Reglamento Interno del ISESALUD.
Conocer el Marco de Actuacién del ISESALUD.
Conocer y aplicar el marco normativo para la administracion de los recursos humanos.
Conocer y aplicar el marco normativo para la administracion de los recursos materiales.
Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de BC.
Conocer la Ley del Sistema Estatal de Anticorrupcién de BC.
Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Conocer la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de BC.
Conocer la Ley de Entrega y Recepcidn de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de BC.
Conocer y aplicar el Codigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas de la Administracidn Publica de
Baja California.
Conocer vy aplicar el Cédigo de Conducta del ISESALUD.
Conocer y aplicar la Ley de Proteccidon de Datos Personales en la Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California.

8.2. De gestidn.

Importantes: Muy importantes: Critico:
1. Etica Publica 1. Organizacidn y optimizacion 1. Enfoque a Resultados
2. Vocacién de Servicio de Recursos 2. Control Administrativo
3. Trabajo en Equipo 2. Apego a Normas
4. Comunicacion Efectiva 3. Andlisis de Problemas
5. Aptitud de Liderazgo 4. Enfoque a la Calidad
6. Pensamiento Estratégico 5. Planeacién Funcional
7. Dominio del Estrés 6. Capacidad Negociadora

7. Toma de Decisiones

Elaboré Vali

César Segigfregdo del Real Mora

Titular de la Unidad de Desarrollo Institucional y Subdirector GemMéral deAdministracion
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José Adrian
Director General del ISESALUD



