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SUBSECCION: Direceion de Administracién

2024, Afio de los Pueblos Yumanos, Pueblos Materiales y Servicios Generales

Originarios y de las personas Afromexicanas OFICIO NO. SGA-DA-RM- 2 '] 9 6 2094

Mexicali, Baja California, a 17 de Octubre de 2024,
Asunto: Respuesta al oficio DG-UDIT-000611-2024,

LiC. KARINA IBETH ZAPATA ARREDONDO
ENCARGADA DE DESPACHO DE LA UNIDAD

DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y TRANSPARENCIA
Presente.

Anteponiendo un cordial saludo, sirva el presente para dar respuesta a su similar DG-UDIT-000611-2024
de fecha 11 de Octubre del presente, con relacion al folio 021165524000368 que envia la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) a través de del sistema INFOMEXBC, donde se nos solicita remitir informacién que se
encuentre bajo nuestra competencia.

Con base a lo anterior y para dar cumplimiento a lo requerido se informa:

Se adjunta informacién relacionada a la descripcion de puestos de Coordinador Estatal de Abasto y la descripcion
del vehiculo.

Sin mas por el momento, quedo a sus ordenes para cualquier aclaracion.
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ENTIDAD: Instituto de Servicios de Salud Pdblica del

SECCION: Subdireccion General de Administracion

DEPARTAMENTO:  Departamento  de  Recursos
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO ESPECIFICO
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r Estatal de Abasto

cfﬁco: ordinado

 Puesto Tipo: Coordinador de Area © Fechade expedicion: Abril del 2023
Relacldn Laboral: Confianza Nivel de gestldn: 07
Ocupantes por Entidad: 1 Ambito de competencia: Estatal
Entidad: ISESALUD Unldad Administrativa: Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales
Localidad: Mexicali
FELTT

Municiplo: Mexicali
¢ 1 @ irass L

Reorra de manera directa a: Jefe de Recursos Materiales y Serviclos Generales

Supervisa de manera directa a:

Analista Administrativo 5
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Misién: Coordinar la existencia y disponibllidad de los insumos de medicamento y material de curacién, por medio
de estrategias administrativas y de comunicacién para el éptimo abasto de los almacenes y farmaclas de las
Unidades Administrativas.

. Funclones:

1. Concentrary consolidar las necesidades de las Unidades de Salud, en cuanto medicamento v material de

curacion para proyectar una calendarizacién idénea programada. :

2. Coordinary supervisar los procesos de abastecimiento de las dreas bajo su vigilancia,

3. Implementar acciones de vigilancia y mejora para las labares pertinentes a la organizacién de los procesos
operativos de abasto e inventarios.

4. Proporcionar los insumos necesarios a los almacenes de zona correspondientes para que estos, a su vez,
surtan todos los servicios y farmacias de las Unidades de primery segundo nivel para su eficiente operacién,

5. Cumplir con el abastecimiento conforme al plan anual de abasto.

6. Particlpar en la elaboracién del plan anual de abasto.

7. Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno, Polticas, Normas, Manuales de Qrganizacién y
Manuales de Procedimientos, Circulares asl como cualquier otra disposicin aplicable a su cargo o que le
sean encomendadas por su superior jerdrquico.

8. Atender con oportunidad y veracldad las solicitudes de informacién que realice la Secretarfa de la
Honestidad y la Funcién Pablica y/o el Organo Interno de Control de ISESALUD, asi como colaborar en las
investigaciones Iniciadas de oficio o derlvadas de denuncias, revisiones, auditorias, permanencias,
presencias o cualquier otra modalidad llevada a cabo por dichos entes,

9. Realizar todas aquellas funciones, acciones y tareas que se deriven de la naturaleza del puesto, necesarias
para su dptimo desempefio, coadyuvando al cumplimiento de objetivos y metas del Departamento.
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Internamente con: Subdirector General de Salud, Director de Administracldn, Jefes Jurisdiccionales, Directores de

Hospitales, Unidades Médicas.

Motivo: Supervisién y seguimiento a las compras, plan de abasto y abastecimiento a Hospitales y Farmacias,

Externamente con: Proveedores. '

o edidos o compras,

§J¥(r i A 2ol

Edad minima; 25 afios.

Grado de escolaridad minima: Requiere tener estudios de una carrera profesional concluida.

Grado de escolarldad deseable: Requiere tener estudios de posgrado a nivel especialidad debidamente concluidos.

Area de conoclmiento: Adminlstracién, Administracion Publica, Contadurfa, Dere ho o Carrera a fin.
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Econdmica: Requiere del manejo de fondos y/o valores en cantidadas importantes con posibilidades de dafio o pérdida,

trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia variable.

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

Por seguridad de otros: Regularmente sus decisiones o acciones implican poner en rlesgo la seguridad ffsica y/o jurldica
de sus colaboradores o usuarios asl como certeza Juridica de su patrimonio,

Por Informaclén confidencial: Requiere absoluta discrecién en el manejo de informacién estimada como confidenclal
de gran importancia y de circulacién restringida,

Por resguardo de bienes: Siempre tiene bajo su resguardo blenes propiedad del Estado, tal es el caso del mobiliario y
/o equipo de trabajo; o bienes de usuarios derivados de sanciones - multas, Con posibllidad de dafio o perdida de gran

consideracln.

psfquicas, :
Amblente: Inmejorable: el puesto se desempefia en oOptimas condiciones, no existe riesgos ni esfuerzos fisicos.

Esfuerzo Ffsico: No requlere de esfuerzo.

8.1. Técnlcas.

1. Conocer el Reglamento Interno del ISESALUD.

2. Conocer el Marco de Actuacidn del ISESALUD.

3. Conocer la estructura y funcionamiento de la Administracién Pablica.

4. Operar procedimientos administrativos de su drea,

5. Aplicar técnicas y herramlentas de mejora continua,

6. Aplicar conocimientos propios del drea.

7. Administrar v controlar documentos.

8. Elaborar documentos mediante procesadores de texto.

9, Conocer el Plan Estatal de Desarrollo.

10. Conecer la Ley General de Salud.

11. Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja Callfornia.

12. Conocer la Ley de Sistema Estatal Anticorrupcion de BC,

13. Conocer [a Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Piiblico y su Reglamento
14. Conocer la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California.
15. Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica. '
16. Conocer la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Baja Californla.
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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17. Conocer y aplicar el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Pablicas de la Administracion Pablica de

Baja California.
18. Conocer y aplicar el Cddigo de Conducta del ISESALUD.

- 19. Conocer la Ley de Entrega y Recepcidn de lq_s Asuntos y Recursog__Pﬂblipos para el Estado de BC,

8.2, De gestién.

Critlcas:
1. Enfoque ala Calidad
2. Enfoque a Resultados

Importantes: Muy Importantes:
1. Capacidad Negociadora 1. Pensamiento Estratégico
2. Aptitud de Liderazgo 2. Control Administrativo
3. Toma de Decisiones 3. Andlisis de Problemas
4. Planeacién Funcional 4, Dominio del Estrés
5. Vocacién de Serviclo 5. Organizacion y Optimizacién
6. Trabajo en Equipo de Recursos
7. Comunicacidn Efectiva 6. Apego a Normas

7. Delegacién de Autcridad

Elabord

Titular de la Unidad esarrollo Institucional y
Transparencia

José : Med Amarrillas

Director General del ISESALUD

Cesér S¢ Igf:gdoc o Real Mora
Subdirector Gertral deWdministracion
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