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111.Dependencias: A las enlistadas como tal en el artículo 21 de la Ley Orgánica de
la Administración Pública del Estado de Baja California, Oficialía Mayor: A la
Oficialía Mayor del Estado, Unidad Administrativa de la Secretaría de Hacienda con
autonomía técnica para el ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con el

11. Comisiones a Comprobar: Es el procedimiento mediante el cual las
dependencias del Poder Ejecutivo y la Oficialia Mayor respecto de su personal,
agilizan la comprobación del ejercicio del gasto de conformidad con lo establecido
en la presente norma.

Para efectos de la presente norma se equipara a una comisión, la participación de
servidores públicos en foros, mesas de trabajo o cursos de capacitación, convocados
de carácter oficial fuera de su lugar de trabajo, ya sea como invitados o como
expositores.

l. Comisión: El Desarrollo de una tarea oficial, encomendada a un servidor público
o que éste desarrolle en función de su cargo en lugares distintos a los de su fuente
o lugar de trabajo.

SEGUNDA.- Para efecto de esta norma se entiende por:

PRIMERA.- La presente Norma Administrativa es obligatoria y de observancia
general dentro del ámbito de la Administración Pública Centralizada del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California y tiene por objeto establecer los
mecanismos de control de comisiones oficiales de servidores públicos y asignación
de recursos que de las mismas se generen.

CAPíTULO I
OBJETO Y ALCANCES

NORMA ADMINISTRATIVA QUE REGULA 'LAS COMISIONES OFICIALES,
VIÁTICOS; HOSPEDAJES y DEMÁS GAS'TOS DERIVADOS QE LAS MISMAS, EN
LA ADMINISTRACiÓN PÚBLICA CENTRALlZADA DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE 'BAJA CALIFORNIA. .. . .. ",... .

Con fundamento en lo dispuesto por los artículos 27 párrafo primero y 28 fracciones 1,
XI YXIII de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Baja California;
7 y 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja
California; 9 fracciones XXVIII, XXX, Y XXXV del Reglamento Interno de la Oficialia
Mayor de Gobierno; en relación con lo establecido por los numerales 28 fracción V y
93 fracción XVII de la Ley del Impuesto sobre la Renta; 57 del Reglamento de la Ley
del Impuesto sobre la Renta; y, 29 del Código Fiscal de la Federación; he tenido a
bien emitir la siguiente:
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CUARTA.- las dependencias y la Oficialía Mayor respecto de su personal,
únicamente podrán autorizar una comisión, cuando sea estrictamente necesaria
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, programas o las funciones
propias de cada dependencia. Asimismo, podrá autorizarse una comisión cuando se
requiera proporcionar y/o recibir capacitación o atender citatorios o convocatorias,
todos de carácter oficial en un lugar distinto a su fuente o lugar de trabajo.

TERCERA.- La Secretaría de Hacienda establecerá los montos de las tarifas para
viáticos y hospedaje de las Dependencias y la Oficialía Mayor respecto de su
personal en forma anual.

CAPíTULO 11
DISPOSICIONESGENERALES

IX. Viáticos: A las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por alimentación de
servidores públicos de la Administración Pública Estatal, en el desempeño de sus
labores con motivo del cumplimiento de una comisión oficial.

VIII. S.I.P.: Al Sistema Integral de Presupuesto, programa de carácter informático a
cargo de la Secretaría de Hacienda, utilizado para efectos de autorizar, controlar y
dar seguimiento al ejercicio del gasto público, de acuerdo a los lineamientos
estatales, asi como al Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración
Pública del Gobierno del Estado de Baja California vigentes.

VII. Secretaría de Hacienda: A la Secretaría de Hacienda del Estado de Baja
California.

VI. Oficio o memorándum de comisión: Documento quecontenqa la autorización
.y-desiqnación de un servidor.púbhco para que desarrolle una tarea oficial (comisión).

En elcual deberá establecerse éuando menos el objeto, destino y duración de la
Comisión.

. '

V. Informe de comisión: Al reporte capturado al momento de la comprobación por
el servidor público con motivo de la tarea oficia! encomendada, en el que señala las
actividades realizadas y resultado de la comisión, .

IV. Hospedaje: A las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por el albergue
temporal contratado en hoteles, por servidores públicos de la Administración Pública
Estatal, en el desempeño de sus labores con motivo del cumplimiento de una
comisión oficial.

artículo 27 de la ley Orgánica de [a Administración Pública del Estado de Baja
California.

if::~. ,
.:::,r ~·f;~ 10M
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IV. Otorgar o conceder viáticos con fines de cortesía o promoción social o
para fines no oficiales.

111. Cubrir con los recursos asignados a las partidas presupuesta les para
viáticos, complementos a las remuneraciones del personal.

11. Efectuar erogaciones con cargo a las partidas presupuestales señaladas
en la presente Norma, que no obedezcan al estricto cumplimiento de
funciones o comisiones debidamente autorizadas.

l. Autorizar el pago de viáticos para sufragar gastos de terceras personas o
de actividades o personas ajenas al servicio público.

Para los efectos de la presente Norma, queda prohibido a los servidores públicos
facultados o en quien se delegue la responsabilidad para asignar comisiones:

SEXTA.- No se autorizarán comisiones que tengan por objeto realizar tareas o
funciones que puedan ser llevadas a cabo por personal de la propia dependencia o
la Oficialia Mayor respecto de su personal, en delegaciones, representaciones u
oficinas adscritas a la misma, en otras localidades del Estado de Baja California o
fuera de éste,

En los demás casos, serán los titulares de las dependencias o de la Oficialía Mayor
respecto de su personal, o el servidor público que para tal efecto dicho titular
designe, quienes autorizarán el desempeño de comisiones a servidores públicos,

. .",

..QUINTA. - LosTltulares y subsecretarios de las.dependencias y de la Oficialía Mayor
respecto de su personal, que' requieran desempeñar una comisión fuera de la
cjrcunscripción territorial del Estado de Baja California, deberán solicitar previamente
la autorización por escrito o vísto bueno de la Coordinación General de Gabinete,

Para el caso que se requiera de mayor tiempo (dlas de comisión), se deberá obtener
autorización por escrito de la Oficialía Mayor, justificando la necesidad de la
ampliación de la comisión. Quedando bajo la responsabilidad de cada servidor
público la aplicación del artículo 263.del Re~l.amentode la.ley del lmpuesto sobre

",' la Renta. .

El titular Administrativo de cada dependencia y el de la Oficialía Mayor respecto de
su personal, será responsable de vigilar que solamente se puede otorgar el pago de
viáticos hasta por un máximo de 50 (cincuenta) días por año, continuos °
discontinuos, para cada servidor público, excepto Titulares de ramo y el Oficial
Mayor.

OFICIALíA MAYOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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11.· En todos los casos, el pago de viáticos quedará sujeto a comprobación con
facturas que reúnan los requisitos fiscales vigentes.

OCTAVA.~ Únicamente procederá la asignación de viáticos, cuando la comisión
tenga verificativo en un perímetro que rebase de 50 (cincuenta) kilómetros de
distancia en adelante, tomando como referencia el lugar de adscripción de trabajo y
que ello implique un desfase en los horarios normales laborales del trabajador

Cuando los gastos se efectúen en el extranjero. los comprobantes deberán cumplir
los requisitos que establezca el Servicio de Administración Tributaria, mediante
reglas de carácter general.

Excepto cuando el lugar de comisión se trate de una zona alejada o apartada de los
núcleos urbanos de población, en las que se dificulte la obtención de los referidos
documentos fiscales por no contar con la infraestructura requerida, en cuyo caso se
omitirá la presentación de comprobantes fiscales, atendiendo lo establecido por el
artículo 152del Reglamento de la Ley del Impuestosobre la Renta; en este supuesto
el propio oficio de comisión deberá señalar tal circunstancia.

)Conforme a lo establecido por los artículos 28 fracción V y 93 fracción XVII de la Ley
del Impuesto sobre la Renta y 57 de su Reglamento, los gastos contemplados por
dichos preceptos deberán estar amparados con un comprobante fiscal cuando se
realicen en territorio nacional o con la documentación comprobatoria respectiva.

SÉPTIMA.~ El recurso económico destinado por-la Administración Pública Estatal
Centralizada, para una cornfsión oficial por concepto de' pago de viáticos con apego

" o o ', a las tarifas .prevlstas po. la presente disposición, será Sujeto a cornprobacíón, no
. ',excElQtendode 'las tarifas éstablecldas en la disposición. Décimo Quinta. de la

presente Norrna, de-conformidad a las siguientes crsposícícnes.,

I.~Los viáticos dentro y fuera del Estadodeberán tramitarse a través de comisiones
a comprobar dentro del S.I.P., generando una cuenta' por cobrar denominada
Comisiones a Comprobar.

VII. Otorgar viáticos cuando el personal desempeñe dos o más empleos
compatibles, a menos que se obtenga licencia sin goce de sueldo en el
empleo distinto del que origine la comisión.

VI. Otorgar viáticos a servidores públicos que adeuden comprobantes ylo
reembolsos por concepto de viáticos no devengados, de comisiones
anteriores.

V. Asignar o autorízar una comisión al personal que se encuentre disfrutando
de periodo vacacional o de cualquier tipo de permiso o licencia.

OFICIALÍA MAYOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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DÉCIMA CUARTA.- En los casos de existir alguna duda sobre el tipo de puesto a
que pertenece un servidor público para efectos de la asignación de recursos

a) Titulares;
b) Mandos Directivos; y
e) Personal Operativo.

DÉCIMA SEGUNDA.- Para los efectos de [a presente Norma se entenderá por
Titulares, a los servidores públicos que ocupen el puesto según funciones que
pertenezcan al nivel de gestión 1 al 2 según la escala de gestión del Catálogo
General de Puestos Tipo emitido por la Oficialía Mayor. Asimismo, se entenderá por
Mandos Directivos, a los servidores públicos que ocupen Jos puestos según
funciones que pertenezcan a los niveles de gestión 3 al 5, del citado Catálogo.

DÉCIMA TERCERA.- Para los efectos de esta Norma se entenderá como Personal
Operativo, a los servidores públicos que no ocupen puestos según funciones,
correspondientes a Titulares y Mandos Directivos de conformidad con la presente
Norma.

DÉCIMA PRIMERA •• El establecimiento de tarifas para la asignación de recursos
por motivo de comisión, corresponderá al puesto según funciones del servidor
público comisionado y se clasificarán en:

CAPíTULO JII
CLASIFICACiÓN DE SERVIDORES PÚBLICOS PARA LA

ASIGNACiÓN DE RECURSOS CON MOTIVO
DE UNA COMISIÓN OFICIAL

NOVENA.· Podrán autorizarse vlátícos por montos inferiores a las tarifas vigentes,
tomando como criterio para ello el lugar de destino, actividades a desarrollar y la
d!-,raciónde la comisión a desempeñar.

DÉCIMA.- La Admin'istración Pública Centralizada estatal cubrirá el gasto que
.generén [os servidores·públicos. por el cumplimiento de una ccmisión, según sea el
caso dentro o fuera del' Estado, garantizando siempre el uso racional, eficaz y
eficiente deIos recursos públicoS. .

Las comisiones son de carácter extraordinario (excepcional), por lo que en los casos
en que se trate de actividades regulares y se realicen a una distancia razonable del
área urbana en que se encuentre su lugar de adscripción o cuenten con algún otro
tipo de estímulo para su realización, no procederá el pago de viáticos.

comisionado, debiendo señalar en la descripción del viático la ciudad, localidad,
poblado o población en el que se llevará a cabo la comisión.

OFICJALfA MAYOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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El personal de seguridad de la Oficina de la Gubernatura, así como de los titulares
de la de la Secretaría General de Gobierno y de la Secretaría de Hacienda, podrán

Podrá autorizarse el pago de un importe mayor a los montos referidos, s610en los
casos de comisiones a congresos, exposiciones y eventos en los cuales se tenga
predeterminado el hotel sede.

Personal Operativo Hasta $900.00
Mandos Directivos Hasta $1,200.00

TARIFA APLICABLE POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE
(POR OíA)

Las cuales se sujetarán a los trámites y requisitos a que se refiere la disposición
Séptima y demás relativas y aplicables de la presente Nonna.

OÉCIMA SEXTA.- Las tarifas diarias por concepto de pago de hospedaje a
servidores públicos, en comisión por dla dentro o fuera del Estado, pero dentro de la
República, se fijarán tomando como referencia el siguiente esquema:

Hasta $230.00 Hasta $350.00Personal
Operativo

Hasta $260.00 Hasta $450.00Mandos Directivos
Hasta $'300.00 Hasta $500.00Titulares

Nivel, .' ..... :<;ds··· ;'Alim,ntos por::iI.ia·;~eritro'Alime)i'tos':~'por'día'fu~n'adel
refere~néiá.:.. ::-:r.. o;. t~el\):s~do~'8"~).tpes~sEstad~r;:j,éro 'dentro :.:d~:.la:

'.:_:..~.;.,g.::." .. :.....;.~...~.•..:..~.... ·~;~:.>,.:.·~dk:~triiorlQ)~~·:~~~·~9Íl~.~~:::'''_"..F(epú~{ita'.,(~.npesosmqi:ieda:
'¡;;,. )t..~:~.',':~'.:: ~~{:~;.,.",,?,~:,'.:'..!~~"':;.'::. .:. riácio'ifáIJ::>~: .:: :.. ". :.~~'.'.:' '"

r • TARIFA POR CONCÉPTO DE ViÁTICOS (POR DíA)

DÉCIMA QUINTA.- Las tarifas diarias por concepto de asignación de viáticos a
servidores públicos en comisión se fijarán tornando como referencia el siguiente
esquema: . .'. .'

CAPíTULO IV
CRITERIOS PARA LA APLICACiÓN

DE TARIFAS

derivados de una comisión, será la Oficialla Mayor a través de la Dirección de
Recursos Humanos quien clasificará el puesto según funciones para tales efectos.

:~it:'OM
.~a1J IO¡::C;¡,UI<MAYOr.CE OFICIALiA MAYOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA~ fj' 1 "E'F.I<~~"':-...:/-=' v~ ..... :..J

27 de marzo de 2020.PERIÓDICO OFICIALPágina 8



DÉCIMA NOVENA.- Todo trámite de solicitud por concepto de viáticos y hospedaje
se realizará a través del S.I.P., por conducto de los responsables de las áreas
administrativas de cada dependencia o de la Oficialía Mayor respecto de su
personal, incluidos aquellos casos de comisión en el extranjero.

CAPíTULO VI
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

VIÁneos yCOMPROBACiÓN
DE GASTOS

En cuanto a hospedaje la cuota máxima diaria será de $3,850.00 rn.n, (tres mil
ochocientos cincuenta pesos 00/100moneda nacional), aplicando el tipo de cambio
correspondiente a la moneda extranjera y fecha del trámite.

DÉCIMA OCTAVA.- Cuando se trate de comisiones oficiales fuera de la República
Mexicana, en todos los casos y sin importar el puesto según funciones a que
pertenezca el servidor público, las dependencias o la Oficialía Mayor a través de sus
áreas administrativas realizarán estimaciones de gastos previo a cada comisión,
tomando en cuenta el tipo de cambio de la moneda de curso legal del país de que
se trate, para lo cual aplicarán el procedimiento de comisiones a comprobar
aplicándose, por lo que respecta a Viáticos, una cuota máxima de $1,500.00 rn.n,
(mil quinientos pesos 00/100 moneda nacional) aplicando el tipo de cambio
correspondiente a la moneda extranjera y día del trámite.

. CAPírULOV
COMISIONES DE SERVIDORES PÚBLICOS

EN EL EXTRANJERO

Por lo que .respecta a gastos por consumo de gasolina éstos serán cubiertos del
presupuesto asignado a.la .unidadadrninistratlvao vehículo oficial que corresponda.

Para el caso de hospedajes en el Estado, las tarifas de los hospedajes no deberán
rebasar los montos establecidos en ésta norma, asimilándola a la tarifa fuera del
estado, pero dentro de la República.

DÉCIMA SÉPTIMA.- Para el caso de los conceptos de pago de pasajes y casetas
de cobro las dependencias o la Oficialía Mayor respecto de su personal, deberán
solicitarse a través de comisiones a comprobar, apegándose a lo dispuesto en la
disposlciórr víqéslrna Nóvena de la presente Norma.

sujetarse a la tarifa por concepto de hospedaje asignadas a los titulares de dichas
áreas, independientemente del nivel al que correspondan.

OFICfALlA MAYOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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VIGÉSIMA TERCERA.- En el caso que el servidor público comisionado realice, por
situaciones de índole personal, cambio de lugar de hospedaje a un lugar diferente al

Únicamente los titulares de las dependencias tendrán acceso al servicio "AA" antes
referido.

Servicio "A".- Servicio de Hospedaje
Servicio UAA".~Servicio de Hospedaje, tintorería, Internet y larga distancia,
as! como alimentación.

No procederá el pago de hospedaje en hoteles considerados de lujo a servidores
públicos distintos a Titulares, secretarios particulares y escoltas asignados.

VIGÉSIMA SEGUNDA.- En el Oficio o memorándum de comisión se indicará el tipo
de servicio de hospedaje autorizado a! servidor público comisionado, pudiendo
consistir en:

Para [a procedencia del trámite de pago por serviciode hospedaje, se deberá contar
con la autorización normativa en el S.I.P. de la Direcciónde Adquisiciones, para este
caso debiendo aplicarse las tarifas tope señaladas en la disposición Décimo Sexta.

Las Dependencias y [a Oficialía Mayor (respecto de su personal) por conducto de
sus respectivos administrativos, serán responsablesde vigilar y asegurar las mejores
tarifas de hospedaje brindadas al Poder Ejecutivopor las cadenas hoteleras, siempre
y cuando no se rebasen los montos referidos en la disposición Décima Sexta.

VIGÉSIMA· PRIMERA.- La' contratación del : servicio de hospedaje en la
circunscripción territorial detEstado de ~aj¡3'California. así como el trámite para el
pago. la realizará la Dirección de Adquisiciones de la Oficialía Mayor; ia
comprobación del gasto derivado de las. comisiones oficiales, deberá realizarse
conforme a lo dispone la disposición Vigésima Novena de la presente Norma.

.'

La observancia de los plazos establecidos en los párrafos que preceden, quedará
bajo la' responsabilidad del Titular Administrativo dela dependéncia de que se trate
o de la Oficialía Mayor respecto de su personal. .

En casos excepcionales (de carácter urgente) debidamente justificados se podrán
autorizar solicitudes de viáticos sin sujetarse a lo establecido en el párrafo que
antecede, siempre y cuando el dia de inicio de la comisión se genere la solicitud de
dichos viáticos.

VIGÉSIMA.- La solicitud de viáticos por regla general deberá presentarse con 72
(setenta y dos) horas de anticipación a la fecha de inicio de la comisión y solo por
excepción previamente validada por la Secretaria de Hacienda podrán ser con 24
(veinticuatro) horas de anticipación.

OFIClALíA MAYOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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VIGÉSIMA SÉPTIMA.- Para el caso de extravío o no utilización de boletos de avión,
se deberá efectuar la devolución del importe total por cuenta del servidor público
comisionado, quien deberá solicitar el reembolso ante la aerolínea o agencia

Bajo ningún supuesto serán cubiertos con cargo al erario público, boletos de avión
que los servidores públicos comisionados adquieran por cuestiones personales.

VIGÉSIMA QUINTA.- Se deberá evitar el cambio de itinerarios durante una
comisión; sin embargo cuando por razones justificadas, el servidor público
comisionado requiera efectuar un cambio de horario o de fecha de vuelo, se deberá
gestionar la modificación requerida a través de la empresa que corresponda. En este
caso de excepción, debe de justificarse documentalmente la petición.

VIGÉSIMA SEXTA.- En el supuesto que el servidor público comisionado realice, por
situaciones de índole personal, cambio horario, fecha de vuelo, o vuelo a lugar
diferente al de la comisión autorizada inicialmente. deberá reintegrar el importe del
tramo no utilizado, debiendo solicitar bajo su responsabilidad el reembolso ante la
aerolínea o agencia autorizada.

Por lo que respecta al pago de peajes, se privilegiará el uso del sistema de prepago
en los casos en los que aplique.

Lo anterior se aplicará sin menoscabo de asegurar la mayor eficiencia en los tiempos
de traslado y la productividad del servidor público comisionado, por lo que se
buscarán vuelos directos y tiempos de reservación congruentes con la agenda de
trabajo del comisionado.

La compra de boletos de avión deberá ser con la tarifa más baja. atendiendo en todo
momento que el gasto por este concepto está sujeto a criterios de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestal. Sin embargo, para los efectos de vuelos directos
y tiempos de reservación se podrán hacer excepciones debidamente justificadas.

En el caso de la transportación aérea, ferroviaria o marítima, no procederá el pago
de los pasajes cuando sean de primera clase o su equivalente.

de la comisión autorizada inicialmente, deberá reintegrar el importe de la diferencia
generada por dicho cambio.

VIGÉSIMA CUARTA.- La comprobación de las comisiones, se realizará a más tardar
el quinto día posterior al término de la comisión, mediante la presentación de los
documentos o comprobantes correspondientes de conformidad a la disposición
Vigésima Novena.
Para ser sujeto a la autorización de subsecuentes gastos por corrusiones a
comprobar, el servidor público no deberá tener ningún adeudo de comprobación.

f}'(.~~r:. .
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Para la comprobación de viáticos, no se podrán incluir consumos de bebidas
alcohólicas, propinas, cigarros,entre otrosde índole similar; así como gastos que no
resulten indispensables para el desarrollo de (a comisión, debiendo comprobarse
con facturas de todos los días de la comisión las cuales no deberán exceder del
importe de (atarifa diaria autorizada.

Lo anterior, con el fin de estar en posibilidadesde requisitar claves y conceptos que
debe contener dicha factura.

• El archivo XML correspondiente, así como la impresión de la verificación del
CFDI·s ante el SAT, el cual el proveedor hace llegar al correo electrónico
proporcionado.

• La factura, el ticket y el voucher para comprobar [os recursos que fueron
utilizados los días establecidos a [a comisión,

De conformidad con el articulo 29 y 29-A del Código Fiscal de la Federación, se
deberán cumplir los requisitos para la emisión de facturas, asimismo se deberán
entregar y agregar:

Derivadode las manifestacionesemitidas por el ServiciodeAdministraciónTributaria
(SAT), sólo se permitirán comprobantes fiscales con la versión 3.3 o la que en su
momento se encuentre vigente.

Loanterior, tomando en consideraciónlaMisceláneaFiscalvigente, específicamente
en el tema de emisión de facturas.

Razón Social: GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

R.F.e.: GEB-490319-4H7

Domicilio Fiscal: CALZADA INDEPENDENCIA NO. 994, CENTRO cívico, MEXICALI,
BAJA CALIFORNIA C.P 21000

VIGÉSIMA OCTAVA.- Para el casode boletos con leyenda"no reembolsable",que
no sean utilizados, el servidor público que haya autorizado su adquisición será
responsable de reintegrar al erario público el importe total de estos.

VIGÉS[MA NOVENA.- la comprobación por concepto de viáticos, hospedaje y
demás gastos generados por los servidores públicos en territorio nacional, deberá
realizarse con facturación queemitael proveedorde servicios, incluyendoel Registro
Federal de Contribuyentes (R.F.C.) del Gobierno del Estado y domicilio fiscal
siguientes:

autorizada, previa presentacióndel Acta del MinisterioPublicoy documentaciónque,
según corresponda, requiera la LíneaAérea.

OF[CIALíA MAYOR DEL ESTADODE BAJA CALIFORNIA
OM
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TRIGÉSIMA SEGUNDA.- Los servidores públicos comisionados deberán rendir un
informe de comisión oficial que contenga un breve resumen de la misma, señalando
el lugar de comisión, plazo de comisión, así como las actividades realizadas y Jos
resultados obtenidos, con el fin de cumplir con las disposiciones establecidas en el
artículo 81 fracción IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública
en el Estado de Baja Califomia.

TRIGÉSIMA PRIMERA.- La asignación de vehículos oficiales para el cumplimiento
de una comisión de trabajo, se hará tomando en cuenta el tipo de funciones a realizar
por el servidor público y/o [a dificultad, urgencia o costo excesivo que representaría
el traslado en otro medio de transporte en determinada demarcación territorial.

CAPiTULO VII
OlSPOSICIONES ESPECIALES

Asimismo, deberán adjuntar la documentación comprobatoria que los ampare copia
de la documentación relativa al transporte.

V. Valor unitario consignado en número e importe total consignado en
número o letra.

IV. Los requisitos establecidos en el artículo 29-A, fracción V, primer
párrafo del CFF;

111. Clave en el RFC de la persona a favor de quien se expida o, en su
defecto, nombre, denominación o razón social de dicha persona;

11. Lugar y fecha de expedición;

1. Nombre, denominación o razón social, domicilio y, en su caso,
número de identificación fiscal, o su equivalente, de quien lo expide:

TRIGÉSIMA.- La comprobación por concepto de viáticos, hospedaje y demás gastos
generados por los servidores públicos en el extranjero, así como aquellos que se
deriven de un procedimiento de comisiones a comprobar, deberán reunir los
requisitos previstos por la regla 2.7.1.16 de la Resolución Misce[ánea Fiscal (RMF)
para el ejercicio fiscal 2020 ó la correlativa del ejercicio fiscal subsecuente de que
se trate, la cual establece que para los efectos de Jos artículos 29 y 29-A,
antepenúltimo párrafo del Código Fiscal de la Federación (CFF), que los
comprobantes emitidos por residentes en el extranjero sin establecimiento
permanente en México, se podrán utilizar siempre que contengan los siguientes
requisitos:

l;;¡~~OM
¡..-......:fti. (j;::~:.·,:.'t.?,¡.\'é,:;D~ OFICIALíA MAYOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA1;~~:~cOS:~::'~Q
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QUINTO.- En tanto el órgano constitucional autónomo denominado Fiscalía General
del Estado adquiere su plena autonomía de gestión ylo presupuestaria, deberá

CUARTO.- Las Entidades Paraestatales deberán de emitir u homologar sus
disposiciones en materia de viáticos, hospedajes y demás gastos derivados de las
comisiones de sus servidores públicos, tomando como base los criterios
establecidos en la presente norma.

TERCERO.- La Subsecretaría de Tecnología y Comunicación de la Secretaría de
Hacienda, realizará los cambios al S.I.P. para que los trámites de comisiones se
adecuen en términos de la presente disposición.

PRIMERO.- La presente Norma entrará en vigor a los sesenta días siguientes de su
publicación en el Periódico Oficial del Estado

SEGUNDO.- Las autorizaciones para el pago de viáticos y hospedajes que hayan
sido tramitados antes de la entrada en vigor de la presente norma, seguirán vigentes
hasta su total conclusión.

TRANSITORIOS

TRIGÉSIMA QUINTA.- La Secretaría de la Honestidad y la Función Pública del
Estado vigilará el cumplimiento de la presente disposición, de conformidad con las
atribuciones derivadas de la normatividad aplicable.

CAPíTULO VIII
CONTROL Y EVALUACiÓN

TRIGÉSIMA CUARTA.- las dependencias y la Oficialía Mayor respecto de su
personal, serán responsables de asegurar que las promociones o recompensas
otorgadas por las aerolíneas con motivo del uso frecuente de vuelos, se acrediten
para uso institucicnal y no en lo personal a los servidores públicos comisionados,
para ello deberán vigilar y asegurar las mejores tarifas de oferta brindadas al Poder
Ejecutivo por las aerolíneas.

TRIGÉSIMA TERCERA.- En ningún caso procederá el pago con cargo al erario
público de aquellos gastos generados en comisiones de trabajo por consumo de
tabaco, bebidas con graduación alcohólica o propinas.
Lo costos que pudieran generarse por exceso del limite de equipaje permitido en Jos
diversos medios de transporte, serán por cuenta del servidor público comisionado,
por lo que no serán con cargo al erario público; salvo que se trate de exceso del
limite antes precisado, correspondiente a documentación oficial o equipo de trabajo
necesario para desempeñar la comisión encomendada.

OFICIAlíA MAYOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
OM

27 de Marzo de 2020.PERIÓDICO OFICIALPágina 14
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Mexicali, Baja California, a 27 de marzo de 2020.

SEXTO.- En casos excepcionales debidamente justificados, la Secretaría de
Hacienda y la Oficialía Mayor del Estado, conjunta o separadamente, de acuerdo a
su ámbito competencia, a solicitud, justificación y propuesta expresa del titular de la
Dependencia correspondiente, podrán autorizar condiciones especiales para la
comprobación o tramitación de las comisiones oficiales, viáticos, hospedajes y
demás gastos derivados de las mismas, conforme a la naturaleza del ramo que
aplique.

SÉPTIMO.- Publíquese.

El personal de seguridad del titular de la misma, podrá sujetarse a la tarifa por
concepto de hospedaje asignadas a éste último, independientemente del nivel al que
correspondan.

No obstante lo anterior, para la comprobación de los tramites de viáticos, peajes y
demás gastos derivados de las comisiones, bastará válidamente con la exhibición
de los documentos relativos al informe de comisión, al oficio de comisión o de aquel
documento que acredite la realización de la comisión.

tramitar sus comisiones oficiales, viáticos, hospedajes y demás gastos derivados de
las mismas, conforme a la presente Norma administrativa.

Página 15PERIÓDICO OFICIAL27 de Marzo de 2020.



Permitiendo el ingreso de prestadores de servicios de ramas nuevas del
conocimiento científico. con experiencia en la atención de problemas sociales, que

Asimismo, esta Oficialía Mayor pretende incluir perfiles profesionales o técnicos de
ingreso al servicio público novedosos, que privilegien la solución multidisciplinaria
la problemática social y del servicio público, así como el conocimiento y la
experiencia efectiva basada en resultados, fomentando la participación de las
distintas disciplinas profesionales en el ingreso al servicio público.

Por tanto, la actual Administración estatal encabezada por el Ing. Jaime Bonilla
Valdez, Gobernador del Estado de Baja California, pretende ser incluyente con la
juventud, considerando importante fomentar progresivamente el ingreso al servicio
público de jóvenes comprometidos y capacitados en áreas afines al servicio al
público, pues es por demás evidente el dinamismo, empatía, honestidad, ideas
novedosas que imprimen en sus actividades, por lo que pudieran mejorar el
quehacer público en beneficio de la sociedad.

Asimismo, dicho Plan en su Eje Temáticos 6, referente a Política y Gobernabilidad
Democrática, Punto 6.5 Gobierno Honesto y de Resultados, plantea la estrategia
referente a contribuir a asegurar la buena calidad de la gestión pública, a través
de la implementación de mecanismos de evaluación que permitan fortalecer la
participación ciudadana, rendición de cuentas, control interno y mejora continua,
impulsando en todo momento los principios rectores de honestidad y
transparencia.

PRIMERO.- Que el Plan Estatal de Desarrollo 2020-2024 plantea en su Eje
Temático 1 de Bienestar Social (de Diagnóstico Situacional), punto 1.1 referente a
un Estado de Bienestar para la gente, establece que no obstante que de acuerdo
al índice Nacional de Participación Juvenil (INPJ) 2017-2018, del total de jóvenes
de Baja California, sólo el 30% participa en actividades cívicas y políticas, las
oportunidades son limitadas para que los jóvenes se desarrollen política,
económica y socialmente en un entorno incluyente con perspectiva de juventud
que les permita desenvolver íntegramente sus habilidades.

LUIS SALOMÓN FAZ APODACA, OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, CON FUNDAMENTO EN lO DISPUESTO
POR lOS ARTíCULOS 27 PRIMER PÁRRAFO Y 28 FRACCIONES 1, 11,IV, V Y
XXIII DE lA lEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACiÓN PÚBLICA DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, 4 DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS DE BAJA CALIFORNIA; 6 y 9 FRACCiÓN XIX DEL
REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICIALíA MAYOR DE GOBIERNO; Y,
PUNTO SÉPTIMO DEL CATÁLOGO DE PUESTOS ESPECíFICOS DE lA
OFICIAlÍA MAYOR, PUBLICADO EN EL PERiÓDICO OFICIAL DEL ESTADO
EL DíA 23 DE JUNIO DE 2017; Y CONSIDERANDO:
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TERCERO.- Que toda vez que la disposición Séptima del Catálogo de Puestos
Específicos de la Oficialía Mayor, establece la posibilidad de [a modificación del
mismo, y por ende las cédulas específicas contenidas en el mismo, previa
justificación y procedimiento correspondiente, lo cual se ha sido cumplido en el
caso concreto que nos ocupa en todas sus etapas en tiempo y forma, a través del
oficio de solicitud de modificación de las cédulas de puestos específicos, en
términos de lo contemplado en la disposición antes precisada en su fracción 1; ésta
Oficialia Mayor a fin de cumplir los. objetivos y estrategias previstos en el Plan
Estatal de Desarrollo 2020-2024, pretende ajustar aspectos de las cédulas
específicas de puesto contenidas en el Catálogo de Puestos Específicos de la
Oficialía Mayor vigente que se precisan en este documento, para permitir el
ingreso de jóvenes a puestos específicos de la Oficialía Mayor de Gobierno, así
como profesionales del conocimiento, que vendrán a fortalecer Jos perfiles
administrativos y en ciencias contables y humanas con e! que actualmente se
cuenta, así como a profesionistas experimentados en diversas ramas de la
atención al público, que vendrán a fortalecer el servicio púbhco en beneficio de la
sociedad.

Documento que contiene las cédulas específicas de puesto de la totalidad de
categorías y niveles laborales de dicha entidad gubernamental, asf como la misión
y funciones del puesto, el perfil del puesto, entre otros aspectos. Estableciéndose
las condiciones de edad mínima, experiencia para el desarrollo del trabajo y grado
de escolaridad, que la Oficialía Mayor pretende modificar para ajustar a la realidad
y capacidad profesional actual, así como para incentivar la participación de
jóvenes en la función pública, que permitan el reconocimiento del desempeño de
los servidores públicos basado en competencias o capacidades, que beneficien a
[a sociedad.

SEGUNDO.- Que la Oficialía Mayor del Estado bajo la premisa de mejorar la
calidad de las funciones administrativas a través de la gestión estratégica de sus
recursos humanos, se ha dado a la tarea de elaborar el Catálogo de Puestos
Especificas con la firme convicción de transformar de manera gradual el
comportamiento organizacional de la Oficialía Mayor y Unidades Administrativas
adscritas a la misma; de ahí que con fecha 23 de junio de 2017, se publicó en el
Periódico Oficial del Estado, el denominado Catálogo de Puestos Específicos de
la Oficialía Mayor, el cual contribuye a imprimir rumbo y transparencia al que hacer
gubernamental de la Oficialía Mayor, brindado parámetros de eficiencia y eficacia,
de calidad en su desempeño y de coordinación de acciones, alineando la misión y
funciones de cada puesto con la función sustantiva de la Unidad Administrativa de
adscripción.

vengan a producir sinergias con el personal con la plantilla con la que actualmente
se cuenta, formada en ciencias administrativas, contables, sociales y humanas,
en beneficio de nuestra comunidad.
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81 OFIC[AL MAYOR DE GOBIERNO

67 SUBSECRETARIO DE ADMINISTRAC[ÓN

2323 DELEGADO DE OFICIALlA MAYOR

450 DELEGADO DE OFICIAlÍA MAYOR

389 DELEGADO DE OFICIALÍA MAYOR

5935 SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE PROFESIONALlZACIÓN y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

455 DELEGADO DE OFICIALlA MAYOR

3440 DELEGADO DE OFICIALiA MAYOR

14437 COORDINADOR DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

14350 ASESOR DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

5933 JEFE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

9468 COORDINADOR DE REDES E INFORMACiÓN

14240 COORDINADOR DE INVITACIONES y LICITACIONES

12392 ANALISTA DE REDES E INFORMACiÓN

14429 ANALISTA ADMINISTRATIVO

14244 ANALISTA DE PROGRAMACiÓN Y PRESUPUESTO

ÚNICO.- Se modifican las cédulas específicas de puesto contenidas en el
Catálogo de Puestos Específicos de [a Oficialía Mayor vigente, en cuanto a: edad
mínima, experiencia, grado de escolaridad mínima y área de conocimiento,
relativas a los siguientes puestos específicos de la Oficialía Mayor del Estado:

MODIFICACiÓN AL CATÁLOGO DE PUESTOS ESPECíFICOS DE LA
OFICIALíA MAYOR (CÉDULAS ESPECíFICAS).

CUARTO.- Que en virtud de es necesario contar con instrumentos que redunden
en e[ logro y mejoramiento de los objetivos y metas institucionales; he tenido a
bien expedir [a siguiente:
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LUIS OMÓ .FAZAPODACA
OFICIALMAYOR GOBIERNODELESTADO

DEBAJA CALifORNIA

·En la ciudad de Mexi el mes marzo de 2020.

SEGUNDO.-La presente modificación entrará en vigor el día siguiente de su
publicación en el Periódico Oficial d I Estado.

PRIMERO.-Publíquese en el Periódico Oficial del Estado la presente modificación
a las cédulas específicas de puesto, materia del presente documento Catálogo de
Puestos Específicos de la Oficialía Mayor de Gobierno vigente.

TRANSITORIOS:

Para quedar como se indican en el Anexo 1 del presente Acuerdo, para lodos los
efectos legales a que haya lugar.
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Anexo 1
Cédulas específicas que se modifican
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B

5

4

3

2

NO. FUHCION ESPE::..:C~IF'-'I-"'CA~·'_. ..,.-_________ _ .... __
ESTABLECER Y CONTROLAR LA PoLlnCA DE LA OFICIALIA MAYOR. ASI COMO PLANEAR, COORDINAR y EVALUAR EN lOS
TeRMINOS DE LA LEGISLACiÓN APLICABLE. LAS FUNCIONES Que LECORRESPONDEN; PARATAL EFECTO PROCEDER CONFORME
A LAS POLITICAS. OBJETIVOS y PRIORIDADES QUE ESTABLEZCA EL GOBERNADOR DEL ESTADO.
CUMPLIR y HACER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES LEGALES QUE RIGEN LAS RELACIONES ENTRE EL GOBIERNO DEL ESTADO y LOS
SERVIDORES PÚBLICOS. DEACUERDO AL MARCO LEGAL VIGENTE.
ADMINISTRAR LA SELECCiÓN. CONTRATACIÓN, PROFESIONALIZACIÓN y DESARROllO DEL PERSONAL. ESTABLECIENDO LAS
NORMAS DE CONTROL Y DISCIPliNA EN LA ADMINISTRACiÓN PÚBLICA CENTRALIZADA, PROPONIENDO LOS SUELDOS y FIJANG
lAS DEMAs REMUNERACIONES QUE DEBAN PERCIBIR LOS SERVIDORES PÚBLICOS.
ADMINISTRAR lAS ADQUISICIONES Y SUMINISTRO DE BlENESy SERVICIOS QUE REQUIERA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS '
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACiÓN PÚBUCA CCNlRALIZADA Y REPRESENTAR AL GOBIERNO DEL ESTADO EN LOS COMIT S
DE COMPRAS Y VENTAS. SeGÚN LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS. 7
FIJAR LASNORMAS. POtlTlCAS y LINEAMIENTOS QUE PERMITAN LA REGULACiÓN Y CONTROL ADECUADO DE LOS BIENES DE
ACTIVO FIJO. CONSUMO y SUMINISTRO DE LOS MISMOS.MEDIANTE LA ÓPTIMA RACIONALIZACiÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS
A FIN DE ABASTECER OPORTUNAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL PODER EJeCUTIVO y MANTENER El
CONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES QUE FORMI\N PARTE DEL PATRIMONIO DE LAS DEPENDENCIAS.
ADMINISTRAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE IMPRENTA DEL PODER EJECUTIVO. AS! COMO LA EDICiÓN Y DISTRIBUCiÓN
DE PUBLICACIONES OFICIALES. PROPONIENDO LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA
MISMI\.
ESTABLECER LOS CRITERIOS QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS EN MATERIA DE ARCHIVO A FIN DE MANTENER UN COmROL ~
ADECUADO DE LA DOCUMENTACIÓN OFICIAL. ESTABLECIENDO tOS MECANISMOS QUE SE CONSIDEREN IDÓNEOS PARA LA
CONSERVACiÓN DE LA MISMA y REPRESENTAR N.. EJECUTIVO DEL eSTADO EN EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN.

Fec;ha de aprobaci6n: 27/03/2020
Pago 1 de A ;) I Centro de Prolesionalizaci6n y Desarrollo del Capital Humano

RESOLVER LOS ASUNTOS DE LA DEPENDENCIA A su CARGO, FIJANDO, DIRIGIENDO Y CONTROLANDO lOS PROGRAMAS Y PROYECTOS,
DE ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS y UNEAMlENTOS ESTABLECIDOS eN MATERIA De ADMINISTRACiÓN DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES y DE SERVICIOS, PARA LA OPTIMA UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS V EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN EL PlAN ESTATAL DE DESARROllO.

----------------_...._... -_.__ .-----MISION1 ••• _._oo.
3. MISION y FUNCIONES DEL PUESTO J

14

14350
429
9468
3440
455
2323
450
389
5935
67

__ . ~- .. - •.•• . CA!.'ITID~D.

ANALISTA AOMINISTRATlVO(A) 3
.• ASESOR(A) DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS t
. ASISTENTE EJECUTIVA 2
COORDINADOR(A) DE REDES E INFORMACIÓN
DELEGADO DE OFICIALIAMAYOR
OELEGADO oe OFICIAL lA MAYOR
OELEGAOO{A) DE OFIClAl.iA MAYOR
DELEGAOO(A) DE OFICIALlA MAYOR
DELEGADO{A) DE OflCIALIA MAYOR
SUBOIRECTOR(A) DEL CENTRO DE PROFeSlONALlZAClÓN y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACIÓN

• ·14429
. '<;~".I?: ·~~ESTO. _

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
~LAVE _ PUESTO
2516 ·G:...,.,O:::BE""RNAOQ=---.-R-D-:-·E-L-E-S-T-AD--O-O-E--BAJA---CAU---FO--R-N-IA------.,--

SUPERViSA1'I~ M~NER.( DIRECTA A:

~. TRAMO DE CONTROL

MUNICIPIO.._--- ..... ____ :.LO"'C::..:A..::L"'ID::..:A..::O'-- _
MEXJCALI MEXICALI

01
DEPENDENCIA
OFICIALIA MAYOR
~~m-?~pADMINISTRATIVA
OFICINA OEL TITULAR

OCUPANTES PORUNIDAD
ADMINISTRATIVA ... ~~~r.Q-ºÉ.~O ...,.P~N.CIA

I ESTArAL

NIVEL tlE GESTIOH

LABORAl CONFIANZAOFICIAl MAYOR DE GOBIERNO
_ .!:I,!~I.Q.!I~º.._ ...._. ._ ..' .•... .•..•.. _.R.E.v...I;=I!)N?~E_S_TOES~P~E~C~IF~IC~O~ __

OFICIAl.. Ml\YOR DE GOBIERNO

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

OfIclalla Mayor de Gobierno
Centro de Pro(esionaHzacióny Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico

~. IDENñFICACIONbEL PUESTO

~':;":'.~..,,~.f;:.,;'.~,..,.
UJA ULI~aRNlA
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F&eha de aprobación: 27/0312020

Centro de Profesionalízaci6n y O8S81'101IOdel Capital HumanoPago 2 de 4

8. COMPETENCiAs---- ..·
---_._... .. .....,_._-_

~ - .._--_ ...
CONDICIONES ~UE IMPliCAN RIESGOS ESPORÁDlcos DE ACCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PÚ8LICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.
AMBIENTE __ _
REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS. EXISTE ALGÚN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO o RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.
ESFUERZO FISICO__ • ..... .. ..
REQUIERE OE LA APLICACiÓN DE eSFUERZOS FlslCOS DE LIGEROS A MEDIOS. DURANTE PERiODOS MUY CORTOS_

RIESGO

SIEMPRE TIENE BAJO SU RE~_~.~ARoO BIeNES MUEBLES E IÑ'MÜESLES PROPIEDAi)"DEL·ESTADO. __~~--. /

17· CONDICIONES DE TRABAJO "

REQUIERE DEL MANEJO Dii FONDOS YIO VAlORES EN CANTI-OAOESIMPORTANTES CON POSIEULlDADESDE oAilo O peRDIDA. TRABAJO
SUJETO A COMPR08ACIONES DE FRECUENCIA VARIABLE.
~AoeNADEMANDO~ _
MANDOS DE ORDEN SUPERIOR: PUESTO ce DESIGNACIÓN y DE TITULARIDAD POLlTICO-ADMINISTAATIVA oe UN RAMO DE LA
ADMINISTRACiÓN PÚ8llCA ESTATAl YIO CONDUCClON y COOROINACICN ESTRATEGICA DE POLITICAS PÚBLICAS, CUYO EJERCICIO
IMPLICA INFORMAR PERiÓDICAMENTE DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN SU GESTiÓN AL GOBERNADOR DEL ESTADO O A UN TITULAR
DE RAMO SEGÚN CORRESPONDA.
¡OORSEGURIOADDEOTROS . ...
PERMANENTEMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPUCAN PONER EN RieSGO LA SEGURIDAD FlslCA YIO JURfDICA DE sus
COLASORADORes O USUARIOS AS! COMO CERTEZA JVRlolCA DE SU PATRIMONIO.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL 6
CONCENTRA y EVALÚA LA INFORMACIOf'{ ORlGINADA DE DIVERSAS FUENTES QUE INTEGRADA ES CONSIOERADA DE INTERES ESTA :ALO
DE MANEJO PRIVILEGIADO. •
POR RESGUARDO DE BIENES

ECONOMICA

p. RESPONSA81L1DAO-' -- ---.----.. . -------- !:
~.~~~~~~~ ~=h

._-_ .._--

DERECHO
I~DUSTRIAL

.. ADMINISTRACIÓN püauc).
--_ ....._--_....:......-:---- ... - ---- , ..--------'------ .._.

ADMINISTRACiÓN
CONTADURIA
ECOHOMIA
INGENIERIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARI~S DE OCUPACIOH
TITULO

GRADO DE E§.c;:.Ql:'.R.!D.AD:..,:D=:E::;,Se.,:EA=B=LE,,__.......__
REQUIERE TENER ESTUOIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECiAliDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS .

. . GRA~ DE esCOlARlDÁD MINIMA
R"iQUIERE TENER ESruOIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAl" .-

. CONCLUIDA. ~
AREA DE CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA ,. _

REOUIERE DE MAS DE 5 AAos DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES .

EOAOMINIMA
25

~EX~TE~R~N~AM~ENT~E~C~O~N~: ~_O~Y9:..
DEPENDENCIAS y ENTIDADeS DE LOS TRES OROENES DE GOBIERNO PARA LA SOLUCiÓN DE DIVERSOS ASUNTOS.
~:"PEFfFTL-BEL PUESTO--- __ o

~~~.E~N~T_O~R~N~O~O~P~E~RA~T~IV~O~ ~ ···_--_-__-_._-_-_.~~~~~~~~~ ~J
INTERNAMENTE CON: . ~QJ'.!Y9...:._... _ ...
TlnJLARES DE LAS UNIDADES ADSCRITAS A LA OFICIALIA·MA.yORD·e-- PARA ESTABLECER ACUERDOS y METODOLOGIAS DE TRABAJO.
GOBIERNO.

9

NO. _FU~f!~ESPECIFI~~; ..• • .__ ._._. •
8 ORIENTAR EN MATERIA DE ADMINISTRACIóN DE RECURSOS HUMANOS. MATERIALES y DE SERVICIOS A LAS ENTIDADES

PARAESTATALES OEL PODER EJECUTIVO. DE ACUERDO A LAS NORMAS. POLfTICAS y LINEAMIENTOS ESTABLECIDAS PARA ELLO_
REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES. ACCIONES y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURAlEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU ÓPTIMO OESEMPEÑO, COADYUVANDO AlCUMPUMIENTO DE OBJETIVOS y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION.

CENPRODE
Poder Ejecutivo .1 Gobierno del Estadode BajaCalifornia

OfIclalia Mayorde Gobierno
Centrode Profeslonallzaclóny Desarrollodel Capital Humano

Cédulade descripción del puestoespecifico

27 de marzo de 2020.PERiÓDICO OFICIALPágina 22
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._---_ ......__ ........_-_ ..~ELEMENTO
1 OETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESnONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR El CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

------- ._ .
NO~_.~~T~O~~ _

ATENCiÓN AL CIUDADANO EN EL SECTOR PÚBLICO

6. VOCACION DE ~ERVICIO
7. TRABAJO EN EQUIPO

5. ENFOQUE A LA CALIDAD
4. ENFOQUE A RESULTADOS
5. ORGANIZACION y OPTIMIZÁCION DE
RECURSOS
6. APEGO A NORMAS
7. COMUNICAClON EFECTIVA

@.3.ESTANDARDECOM""'p'"""ET=e"""'N""""C.,..,IA-,LA----=-S""""O..".RA-L-·----

. 'cRiTlco
.1. PENSAMIENTO ESTAATEGICO
2. TOMA DE DECISIONES

MUY IMPORTAIiTE
1.CAPACmAD NEGOCIADORA
2. PlANEACIOJ\I FUNCIONAL
3. ANAUSIS DE PROBLEMAS

-, IMPORTANTE
1.APTITUD DE.lIDERAZGO· .
2. DELEGACION DE AUTORIDAD

'. 3. CONTROlACMINIST'RATlVa
4. DOMINIO DÉL ESTRE.S

12.CONOCER EL SISTEMA DE ADQUISICIONES Y COMPRAS Be
13.APLICAR CONOCIMIENTOS SOBRE LA LEYOE FOMENTO A lAS ACTIVIDADES DE BIENESTAR Y OlLO SOCIAL DE B.CFA
14.CONOCER LA LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO DE eco
is. CONOCER LA L'EY OEl SERVICIO ~IV'L oe LOS TRABAJAQORES AL SERVICIO DE LOS POOERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE BC.
16. CONOCER LA lEY ORG.A:NIc;ADE'LA AoMINISTRACIÓ!'I PÚBLICA OEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA .

.~.2: DE GESTION .._._-_ ......_-_ .. -;-----

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

OficlaUa Mayor de Gobierno
Centro de Profesionalización y DesarroUo del Capital Humano

Cédula de descñpción de) puesto especifico

1. APLICAR LA LEY DE LA ADMINISTRACiÓN PUBLICA 0Et ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
2. APLICAR El REGLAMENTO DE LA OFICIAÚA MAYOR
3. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMÓN PUBLICA
4. CONOCER LA LEY DE ReSPONSABILIOAOES DE lOS SERVIOORES PÚBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO DE BC.
5. ADMINISTRAR Y DESARROLlAR PROYECTOS
S. CONOCER EL SISTEMA INTEGRAL De ReCURSOS HUMANOS BUROCRACIASIRHB
1. CONOCER EL SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.SEARH
8.CONOCER EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO.SlP
9. CONOCER LA OPERACIÓN DEL SISTEMA INTEGRAl DE ACMON VEHlCUlAR
10.CONOCER LA OPERACIÓN OEL SISTEMA DE PROGRAMAClON OPERATNA ANUAL
11. APLICAR reCNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

Página 23PERIÓDICO OFICIAL27 de marzo de 2020.
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VIVlANA OENISE GONZAlEZ RODR1GUEZ
PlHISto:
SUBDIRECTORA OEL CENTRO DE PROFESlONAUZACIÓN Y
DESARROLLO DEL CAPITAl HUMANO

VALIDÓ

D \\l\CJJJC{ ,,~D
~~ ~

2710312020a. :~_g
~'"'::rAPODACA

OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO

FECHA DE
ELABORACION

0610312006
FECHA DE

ACTUALIZACION

AUTORIZÓELABORO

CENPRODE
PoderEjecutivo del Gobierno del Estadode BajaCalifornia

OficiaDaMayor deGobierno
Centrode Profeslonallzaclón y Desarrollodel CapItalHumano

Cédula de descripción del puestoespecifico

27 de marzo de 2020.PERIÓDICO OFICIALPágina 24
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8

7

G

5

4

3

2

----:---- ----- _ .._-
DESEMPEÑARLAS FACULTADESy COMISIONESQUEEL OFICIALMAYORLE INDIQUE.REPRESENTÁNDOLOENCOMinoS. JUNTAS Y
DEMÁSORGANOSDEDIRECCIONEN LOSQUESE INCLUYEA LA OFlCIALIAMAYORE INFORMASOBREEL EJERCICIOy
DESARROLLODE LASMISMAS.
PROGRAMAR.ORGANIZARy CONTROLARA lAS UNIDADESADMINISTRATIVASADSCRITAS.ATENDIENDOLOS LINEAMIENTOS
EMITIDOSPARATAL EFECTO.
SUPERVISARDE LA ELABORACIONDELANTEPROYECTODE EG1U:SOS'PARALA OFICIAÚAMAYOR.PRESENTANDOLA
INFORMACiÓNNECESARIAPARASUAPROBACIÓN.VIGILANCIADE SU EJERCACIDy APLICACIÓN.
VERIFICARQUE lOS DIRECTORES.DELEGADOSY oEMAs RESPONSABLESDE LAS UNIDADESADMINISTRATIVASCUMPlAN CON
LAS OlSPOSICtONESQUEEL TITUlAR E~A8lEZCA AL INTERIORDE LA DEPENDENCIA
AOMlNISTRAREL DESARROlLO Y PROPOSICIÓNDEPROYECTOSDEREFORMAY MOOERNIZACIÓN.REVISANDOEl USOEFICIENTE
DERECURSOSY PROCESOSDEADMINISTRACIÓNPORCALIOADTOTAl EN LA PRESTACIONDE SERVICIOSDE LA OFICIALIA
MAYOR. /"'\
SOMETERA LAAPROBACION OElOFlCIAt MAYORLA AClUALIZACION o MODIFICACiÓNDE LA ESTRUCTURAORGANIZACIO~Y
OENOMINACIONDE LAS UNIDADESADMINISTRATIVAS.TABULADORESY SALARIOS.MANUALESADMINISTRATIVOSYOPERAT OS. •
CATÁLOGOGENERALDE PUESTOSTIPO, MÉTOOOSy OEMAs SISTeMASDECARÁCTERY DESARROLLOORGANIZACIONAL.
TOMANDOCOMOBASE LOS LINeAMIENTOSY POLiTICASEN LAMATERIA
PROMOVERLA EJECUCIÓNDE LOSESTUDIOS.PROGRAMASO PROYECTOS.ASI COMOLOS LINEAMIENTOSy CRITERIOS
RELACIONADOSCON LASFUNCIONESDEADMINISTRACIÓNY DESARROll.O DEPERSONAL,RECURSOSMATERIALES.SERVICIOS.
INVENTARIOSY PATRIMONIOINMOBILIARIODE LAADMINISTRACIONPÚBLICAESTATAL.OEACUERDOA LAS POLlnCAS
ESTABLECIDASPARAELLO.
PROPICIARLA INTEGRACION.UNIDAD,PARTICIPACIÓN.COMUNICACIÓNy COOPERACIÓNENTRE LASDIFERENTESÁREASDE LA
OFICIAlIA MAYORENAPEGOA LAS pOlITICAS ESTABLECIDASPARA ELLO.

~. ENTORNO OPERATIVO -------

NO. FUNCIONESPECIFICA:

~~~~N; .. .
DIRIGIRLA PROGRAMACIÓN.ORGAH1ZACAON.DIRECClONY EVALUACiÓNDE LASUNIDADESADMINISTRATIVASADSCRITASA LA
SUBSECRETARIADEADMINISTRACIÓN.PARAEL CUMPLMENTO DE LAS DISPOSICIONESADMINISTRATIVAS.NORMASY POLlTICASQUE
EL OFICIALMAYORESTABLEZCAAL IHTE.RIOROELA DEPENDENCIACONAPEGOA lOS LINEAMIENTOSy MARCO lEGAl
CORRESPONDIENTE.

------ -------_ ..rf MISION y FUNCIONES DEL PUESTO
9

DIRECTORDESERVICIOSGENERAlES
DIRECTOR(A)DE DESARROLLODEPROYECTOS
JEFEADMINISTRATIVO

181
5726
546

174 DIRECTORDENORMATIVIOADy POLITICASADMINISTRATIVAS
66 . DIRECTORDERECURSOSHUMANOS

420 DIRECTORDEBIENESPATRIMONIALES

....•.. _ CANTIDAD.
1

-------------_ .... _.. ---_
REPORTADEMANERADIRECTA:
CLAVE ~P~UE~S~T~O~ __
81 OF,ICLALMAYORDEGOBIERNO
SUPERVISA~ MA~ERADIRECTAA:
CLAVE :..PUES=:;.;;TO=- . _
201 .ASISTENTEEJECUTIVA •
14437 COORDINADOR(,o..) DETRANSPARENCIAy ACCESOA LA INFORMACiÓN
35 DIRECTOR DEAOOUI$1910NES

2. TRAMO DE CONTROL

OFICLALIAMAYOR
UNIDADADMINISTRATIVA
S-UBSECRETARIADEAOMINISTRACION
~UNICIPIO.• _._ "" _ !:Q.~.!-'DAD . _
MEXICAlJ MEXICALI

._... __ .._. __ ...__ ._._----------DEPENDENCIA

OCUPANTESPORUNIDAD
NIVEL DEGESnON ADMJNISTRAnYA AMBIT<;l~E~.C?~.~CI~ _

~ E~~~

RELACiÓN
lABORAL CONFIANZA

1
:....P.:;t1E:::S:..:T:,=O:..,:E=:S'=-P_",E:=_C!!.IF.,_,IC"'O'------..,,....- PUESTO!!.PJL. __
SUBSECRETARIODEADMINISTRACIÓN SUBSECRETARJO(A)

~. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Ofkialla Mayor de Gobierno'

Centro de Profeslonallzaclón y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descñpción del puesto especifico
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1. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CML DE LOS TRABAJADORES Al SERVICIO OE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICF
2. CONOCER LA lEY ORGÁNICA DE LA ADMIHISTRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.
3. APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LAOFlClALIA MAYOR
4. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO os LA ADMON PUBLICA
5. MANEJAR MEDIOS DE COMUNICACIÓN
6. APLICAR TéCNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
7. CONOCéR Y APLICAR El MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES ~
8. CONoceR y APLICAR El MARCO NORMATIVO Y PROCEDIMENTAl PARA LA PROGRAMACiÓN - PRESUPUE$TACIÓN

Fechade aprobación:27/0
Pago 2 de 3 CenLrode Profesionalización y Desarrollodel CapílalHumano

"

8.1. TECNICAS

---_ ...---_ ....
REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS. EXISTE ALGÚN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.
ESFUE.RZO FlSteO
ESFUERZO FIsICO ESPORÁDICO CON RIESGO DE COMPROMETER LA SAlUD FISICA OEL TRABAJADOR.
~. COMPETEÑciAS --.-----.... --- •. , .-- ...-- .

AMBIENTE

----- . .
CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORAoICOS DE ACCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LAVIDA DELSERVIDOR
PÚBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD OEL ESTADO. TAl ES EL CASO OEL M081L1AR10 YIO EQUIPO DE TRABAJO.
ti. CONDICIONES DE TRABAJO .------ ..

--_ ...... __ ..POR RESGUARDO DEBIENES

REaUIERE OEL MANEJO DE FONDOS VfO VALORES CON CONSIOERABLES POSIBILIDADES DE DMO O PÉRDIDA. TRABAJOSUJETO A
COMPROBACIONES DE PERIODICIDAD MEDIA (HASTA TRes MESES).
CADEHAOEMANDO._. ---:- .••. _. __ ...
MANDOS De ORDEN SUPERIOR; PUESTO DE DESIGNACiÓN '( DE TITULARIDAD POLITICO-ADMINISTRATlVA DE UNRAMO DE LA
ADMINISTRACiÓN PÚBLICA ESTATAL VIO CONDUCCIÓN Y COORDINACiÓN ESTRATÉGICA DE POLITICAS PÚBLICAS, CUYO EJERCICIO
IMPLICA INFORMAR PERIODICAMENTE DE LOS RESUlTADOS OBTCNIDOS E.NSU GESTiÓN AL GOBERNADOR DEL ESTADO oA UNTITULAR
DE RAMO SeGÚN CORRESPONDA.
POR SE_<?URIOADDE OTROS
PERMANENTEMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA YIO JURIDICA DE SUS
COLABORADORES oUSUARIOS ASJ COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.
POR INfORMACION CONFIDENCIAL .
CONCENTRA V EVALÚA LA INFORMACiÓN ORIGINADA DE DIVERSAS FUENTES QUE INTEGRADA es CONSIDERADA DE INTERES ESTATAL O
DE MANEJO PRlV1LEGlAOO.

ECONOMICA

&. RESPONSABILIDAD
----_ ..._--_ ..

-----_. .. ._.._.__ .
ADMINISTRACION PÚBLICA

. DERECHO
INDUSTRIAL

GRADO 1?~esc;Q!-AR10AD DESEABLE .... •__ ..
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGAADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

GRADO~~~99~~R~ID~A~O~M~IN~I~M~A _
REOUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAl.
CONCI.U IDA.
AREA DE CONOCIMI""ENC!.T"'O"-- _
AOMJNISTRACIÓ~
CONTADURIA
ECONOMIÁ
INGENIERlA
R~qI,lI;RJMIEHlOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION .
TITULO

EDAD MINIMA ",EXP",-,E",R1,:!E::.H~C:::IA;!..__
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MlNlMA DE 1AfIo EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

15. PERFIL DEL PUESTO
.... ..••..._-----

~.IER~Etrr~.~º!t___ ~"~9: _
DEPENDENCIAS y ENTIDADES DE LOS TRES ORDENES De GOBIERNO. PARA ATENDER y DARSEGUIMIENTO A LOSASUNTOS QUE

COMPETEN .

INTERNAMENTE CON: o •••• _. :.:;:M"",O..:..:TIC!_V-,,-O,_:__ ---,_
CON LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADSCRITAS A LA OFICIAlIA PARA LA OBTENCION DE INFORMACION IMPORTANTE PARA EL
MAYOR DEGOBIERNO DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

CENPRODE
Poder EjecutIvo del Gobierno del Estadode BajaCalifornia

OflcJaUaMayor de GobIerno
Centro de Profeslonallzaclón y Desarrollodel Capital Humano

Cédulade descrIpción del puesto especIfico

27 de marzo de 2020.PERiÓDICO OFICIALPágina 26
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VIVIANA DENISE GONZÁLEZ ROORIGUEZ
Puesto:
SUBDIRECTORA DEL CENTRO O~ PROFESIONALlZACIÓN y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

FECHA DE
ELABORACION

0310312006
FECHA DE

ACTUALlZACION

27/03/2020

;a~ó3
LUIS taN FI>Z.APODACA
Puesto:
OFICIAL MAYO DE GOBIERNO OEL ESTADO

ELABORÓ

!!"º'- ~1,.É.."!.'ªNTO
DETECTAR LAS NECESIDADES OE SERVICIO REQUERIDO POR El CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACiÓN DELSERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

._--------_..NO. ESTAI!DAR
. ATE~CION -'\1. CIUDADANO EN EL SECTOR PÜBtlCO

~8.3:ESTÁNDAR DE COMPETENCIA lABQRAL

CRITICO
1.PENSAMIENTO ESTRAlEGICO
2. TOMA DE DECISIONES

M\JY IMPORTANTE
1. CAPACIDAD NEGOCIADORA
2. PlANEACfON FUNCIONAL
3. ANALISIS DE PROBLEMAS
4. ENFOOUE A RESULTADOS
5. ORGAlIIIZACION y OPTIMIZACION DE
RECURSOS
6. APEGO A NORMAS
7. COMUNICACION EFECTIVA

IMPORTANTE
1. APTITUD DE LIDERAZGO
2. DELEGAC10N DE AlJTORIOAO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. DOMINIO DEL ESTRES
5. ENFOQUE A LA CALIDAD
6. VOCACION DE SERVICIO
7. TRABAJO EN EQUIPO

10. AOMINISTRAR y DESARROlLAR PROYECTOS
11.APLICAR CONOCIMIENTOS DEADMINISTRACIÓN
12.CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA PARA EL ESTACO DE BC.~p.DE GESTION -----_ - ..•...... _.--_. -

CENPRODE

lAJA CAU~OR)lI...

Poder EjecutIvo del Gobierno del Estado de BaJaCalifornia
Oflclalla Mayor de Gobierno

Centro de Profeslonallzaclón y Desarrollo del CapItal Humano
Cédula de descripcIón del puesto especifico

9. CONOCER Y APLICAR El MARCO NORMATIVO PARA LAAOMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

"le'
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____ M_O'TlVO'; ..
PARACOORDINARACCIONES.

NO. FlINCIONESPECIFICA: _ oo. _ •• •

ACORDARCONELOFICIALMAYORViO SUSSECRETARIODEADMINISTRACIÓN.LA ATENCIONDE LOSASUNTOSENCOMENDADOS
A LARESPONSABILIDADDE LA DElEGACIÓN A SUCARGO.INFORMANDOOPORTUNAMENTESOBRELOSMISMOS.

2 UEVAR EL PROCESOADMINISTRATIVOEN LASACTIVIDADESCE LASUNIDADESADMINISTRATIVASADSCRITAS.CONFORMEA LOS
LINEAMIENTOSQUEAL EFECTOSE OETERM1NEN.

3 EJERCERlOS PLANES.PROGRAMASY PRESUPUESTOSAPROBADOS.APLICANDOLASNORMAS.POLmCAS. LINEAMIENTOSY
DEMÁSDISPOSICIONESLEGALESy ADMINISTRATNASavE AL EFECTOSE EXPIDAN.

4 AUTORIZARLASACCJONESTENDIENTESA LA CONSERVACiÓN.MANTENIMIENTOY ACONDICIONAMIENTODEEDIFICIOS,OFICINAS.
INSTALACIONESY eQUIPOs CE lAS OEPaIDENClAS DELPODEREJECUTNO ENLA DELEGACiÓN.

5 PROPONERLASACCIONESaUE TIENDANA LOGRAREl MEJORFUNC!ONAMIENTODE LAS UNIDADESADMINISTRATIVASA SU
CARGO.MEDIANTELA REVISiÓNDE lAS PROPUESTASHECHASPORSUSCOlABORADORES.

6 SUPERVISARELCUMPLIMIENTODE LASDISPOSICIONESLEGALESAPLICABLESAL PERSONALDELPODEREJECUTNO EN LA
DELEGACiÓN.ANAliZANDO LOSAV~S DE LOSPROYECTOSQUE SEESTENLlEVANDO A CABO.

7 VERIFICARLA ACTUALIZACiÓNDEBIENESMUEBlES PROPIEDADDELGOBIERNOOELESTADO ENLAOELEGACIÓNASIGNADOA
CADADEPENDENCIA.SUPERVISANDOQUEse LlEVE EL INVENTARIODEBIENESPERIODICAMENTE.

8 VIGILAREL OEBIDOCUMPUMIENTODE LA lEY DETRANSPARENCIAy ACCESOA LA INFORMACiÓNPÚBLICAPARAELESTADODE
BAJACAliFORNIA. MEDIANTELA O!FlJSIÓNDE LA INFORMACiÓNCOMPLETAY ACTUALIZADAaUE GENERA.08TIENE, ADMINISTRA
O POSEAELPERSONALOBUGADOADSCRITOA LA DIRECCiÓNA SUCARGO.DEACUERDOA LATASLADEAPLICABILIDAD.

9 OIRIGIRY DARSEGUIM1ENTOA lAS ACCIONESoe CAPACITACI6N.ASEGURANDOQUELACAPACITACIONy FORMACiÓNQ
IMPARTEA LOSSERVIOORESPÚBUCOSPARAADQUIRIROPERFECCIONARCONOCIMIENTOS.HABILIDADES.DESTRE o
ACTTTlIOESPROMUEVANLACOMPATI8ILIOAOPERSONA·PUESTO.ENOBSERVANCIAA LOSCATÁLOGOSDEPUESTOE EclFI
EXISTENTES.

!!!!.SlO~.:
REPReSENTARA LAOFICIALIAEN LA CIRCUNSCRIPCIÓNTERRITORIALDESUADSCRIPCiÓN.EJERCIENDOLASATRIBUCIONes DE su
COMPETENCIA,ASICOMOENLOSACTOSY COMISIONESQUEPORACUERDOEXPRESOLEENCOMIENDEEL OFICIALMAYORPARA
CONTRIBUIRENELCUMPLIMIENTODE lOS PROGRAMASY PROYECTOSDE LADEPENDENCIA.

---_.--_.-
~. MiSiÓN 'Y'FUNCIONES DEL PUESTO

9

453 JEFEDERECURSOSHUMANOS
'442 JEFEDe SERVlCIOSAOMINlSTRATlVOS
5578 RECEPCIONISTA

492
460
523
534
483

____ CAN:l'IDA[)_
2

REPORTADEMANERADIRa:TA:
C.~~E__ '-P""U=ES""T"'O=-- _
81 .. 0FICIAl MAYORDEGOBIERNO
SUPERVISADE.yANERA DIRECTAA:
CLAVE._ ~UESTO

ASISTENTEEJECUTIVA
COORDINADORDECAPACITACiÓN.
JEFE DECONTROLDEBIENES INMUEBlES YARRENDAMIENTOS
JEFEDECOMPRASY SERVICIOS
JEFEDE INGENIERIAY MANTENIMIENTO

J

=O.:.EP'-'E:::!N.!!D7E~N~C~1A~ .• .•.•...... _.__. •...•__ . .. .. .
OFICIALIAMAYOR
UNIDADADMINISTRATIVA
DELEGACIONTIJUANA
M.~NICIPIO ::;lO~C::A~U=.D:!;AD=- _
TIJUANA CENTRO
2. TRAMO DE CONTROL ---------

OCUPANTESPORUHIOAD
NIYF!-.D~~e~!IOH . ~~a¡¡!HIST¡y.TlVA __ AMBrro DECOMPETENCIA

05 1 MUNICIPAL

lnDENTTFic"""'A""'C"""IO~N~D=EL"-P""""U"""E=S=-=T"""O'-------'-_•...--., ... .' -.-.-.- ..--------- r~~~~~~~~----------~----------------~----~.,PUESTOESPECIFICO PUESTOTIPO ._ ••... _ • RE~C;:!~_N_...
OELEGAOO(A)-DEOFICIALiÁ'MAYOR--'" DELEGADO(A) LABORALCONFIANZA

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estadode BajaCalifornia

Oficlalla Mayorde Gobiemo
Centro de Profeslonallzaclón y Desarrollodel Capital Humano

Cédulade descripción del puesto especifico

27 de marzo de 2020.PERIÓDICO OFICIALPágina 28



Fecha de aprobación: 27/0312020
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YOR.l. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS ESPEclACOS EN COADYWANCtA CON LAS METAS y OBJE1WOS DE LA OFICIAÚ
2, CONOCER LA LEY ORGAMCA DE LA ADMINISTRACION PÚBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
3. CONOCER LA LEY DEl. SERVICIO CML DE LOS TRABAlAOORES AL SERVICIO DE lOS PODERES DEL ESTADO Y MUNlelPI
CALIFORNIA
4. APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OFlClAllA MAYOR DE GOBIERNO
5. OPERAR El SISTEMA ESTRUCTURAl.. DE ADMINISTRACIóN DE RECURSOS HUMANOS.SEARH
6. OPERAR El SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO. SIP
7. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNC!ONAMlENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PúBLICA
8.APLICAR Tt:CNICAS DE LENGUAJE ORAl.. Y ESCRITO

;S.1.TECNICAS

ESFUERZO FIS)CO -t-r- -:- _

REQUIERE DE LA APLICACiÓN DE ESFUERZOS FislC(¡S MINIMOS.

~. COMPETE"ÑCJAS

----_.-.- __ o

AM~ENT,~E~ _

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REAlIZAN EN CONDIClONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGÚN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO o RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA OUE NO PASE INADVERTIDO.

SIEMPRE nENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPiEDAD DEL ESTADO, TAl ES EL CASO OEL MOBILIARIO YIO eQUIPO DE TRABAJO,

i.CONDICIONES DETRABAJO .--- -... 1.
RIESGO •.._ _ • ...• .. _..
CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORAotcOS DE ACCIDEmES MAYORES OUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PÚBUCO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.

-----, .._--_ .._.~_~~ RESGUARDO DE BIENES

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE Al.TO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINACiÓN SOBRE UN PROCESO DE eesnos
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACiÓN DE DOS O MAs UNIDADES ADMINI$1RATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORT:AN A UN SUPERIOR JERAROUICO. GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.

POR S~GU~I.DAD DE OTROS ... oo,."

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPlICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FlslCA YIO JURIDICA DE SUS
COLABORADORES o USUARIOS AslCOMO CERTEZA JURlDICA DE SU PATRIMONIO.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL .... .•.
RECOPILA E INTEGRA INFORMACIÓN ORlGlNADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRlII1LEGIAOO.

----_._----CADENA DE MANDO

ECO NOMICA
REQUIERE DE-L-MAN--e-JO-O-E-F-O·-N-D-O-S-Y-IO-V.-:A1;-QRE--S-CON---CO-N-S-IDERABLE~--S-'PÓS'IBIlIOADES DEoAAo O Pt:RDIDA. TRABAJO SÚJETO A"
COMPROBACIONES DE PERIODICIDAD MEDIA (HASTA TRES MESES).

--------, ...._ .._._-----

ADMINISTRAC!ÓN
COMUNICACIÓN
DeRECHO
MEDICINA

REQUERIMIENTOS COMPLE~W~~.QS Dlg.l~~'A:!:CtON=!!..._ _
CDMPRqSANTE DE ESTUDIOS .

.~( RESPONSABILIDAD .

ADMlNISTRACtóN PÚBLICA
CONTAOURiA
INGENlERIA

AREA DE CONOCIMIENTO

GRADODE ESCOLARIDAD OESEAl!~ .... _
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAl
CONCLUIDA.

G~~.~EE~C~~O~~~~~ _

REOUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARReRA PROFESIONAL.

~~ ..._. --- ._-._.-
REQUIERE DE EXPERIENCIA MIMMA DE 3 AÑOS EN PUESTOS SIMlLARÉSO-' _ ..•
AFINES.

~AOMINIMA
25

LF~

!=XTERNAMENTE EQ_N..:. MO~...:T""IV:..;:O:<..:;'__ ._._._ .

SUBSECRETARIO, DELEGADOS MUNICIPALES. TITULARES, O{RECTORES PAAA COORDINAR ACCIONES.
y ADMINISTAAOORES DE LAS DEPENDENCIAS DE GOBIERNO DEl
ESTADO, ENTIDADES PARAESTATALES, OHG, GOBIERNOS MUNICIPAL y
FEOERAl.. y CIUDADANIA PARA DAR SEGUIMIENTO A LA APLICACiÓN DE LINEAMIENTOS

CORRESPONDIENTES,rs, PERFil DECPUESTO-' ------,-- ..... ---- .. ------------.--- ...-..-...-

.~~~::.;J,CENPRODE
V.2~..~ 0 ••• AJA c:.-.".II""'."'A

Podar Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
OfIclalla Mayor de Gobierno

Centro de ProfeslonallzaelÓD y Desarrollo dal Capital Humano
Cédula de descripción del puesto especíñco

.~1~::.
~&~

7.:> ."'"
a,\JA~1A
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VIVIANA OENISE GoN2ALez ROORlouez
Puesto:
SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONAUZACIÓN Y
DESARROLLO OEL CAPITAL HUMANO

Nombre:

VALIDÓ

F

ELABORÓ
f'ECHADE

ELABORACION

08lOSl2007
FECHA DE

ACTUAUZACION

27/0312020

AUTORIZÓ

~q..._ELEMENTO
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERrOO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQU:RlDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESARLADOCUMENTACIÓN DELSERVlCIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

NO. ESTANDAR
ATENCiÓN AL CIUOADANo' EN EL SECTOR PÚBLICO'

.J

CRlTICO
1.CAPACIDAD NEGOCIADORA
2. TOMA DE DECISIONES

MUY IMPORTANTE
1.APTITUD DE LIDERAZGO
2. PLANEACION FUNCIONAL
3. ANALlSIS DEPROBLEMAS
4. ENFOQUE A RESULTADOS
5.ORGANIZACION yOPTIMIZACION DE
RECURSOS •
6.APEGO ANORMAS7. TR.f<8AJOEN EQUIPO·

'. . . 7. COMUNICAClON EFECTIVA
~.3. ESTANCAR DE COMPEreNCIALABORAL , ---------;----- .._-_ ...

IMPORTANTE
1.PENSAMIENTO eSTRATEGICO
2. DELEGACION DE AUTORIDAD
3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. DOMINIO DEL ESTRES
5. ENFOQUE A LA CALlOAD

i .: 6. V,()CAClON DE SERVICIO. . ".

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficlalla Mayor de Gobiemo
Centro da Profeslonaltzaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico

9. CONOCeR LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO Á LA INFORMACiÓN PÚBLICA PARA EL ESTADO DE eco
10. ElABORAR OOCUM¬ I'ITOSMEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
11. eu.BORAR HOJASDE CAlCUlO MEDlANTEAPLlCACIONES DE COMPUTO
12. ElABORAR PRESENTACIONES GRAFlCAS MEDIANTE APlICACIONES DE COMPUTO
13. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVlOORES PÚBUCOS AL SEfMClO OEL ESTADO DE Be.
14. APLICACiÓN CONOCIMIENTOS DEL SISTEMA DE PROGRAMI\CION OPERATIVA ANUALSPOA
15. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS 8UROCRACIASIRHB
18.2. CE GESTION .- n_" __

27 de marzo de 2020.PERIÓDICO OFICIALPágina 30
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JEFES DE OEPARTAMEI-flO. COORDINADORES '( EMPLEADOS DE LA
DElEGACION.

8

1

6

5

4

3

2

~_ [UNCION ESPECIFICA; ..
ACORCAR CON EL OFICIAL MAYOR YIO SUBSECRETAAIO DE ADMINISTRACiÓN. LA ATENCiÓN DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS A
LA RESPONSABlllDAD DE LA DELEGACiÓN A SU CARGO. INFORMANDO OPORTUNAMENTE SOBRE LOS MISMOS.
COORDINAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN lAS ACTMDADES DE lAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS. CONFORME A
LOS L1NEAMlENTOS QUE AL EFECTO SE DETERMINEN.
EJERCER LOS PlANES. PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS APROBADOS. APLICANDO LAS NORMAS. POLlTICAS. LINEAMIENTOS y
DEMAS DISPOSICIONES lEGAlES y ADMINISTRATNAS OVE AL EFECTO SE EXPIDAN.
AUTORIZAR LASACCIONES TENDIENTES A LA CONSERVACIÓN. MANTENIMIENTO y ACONDICIONAMIENTO DE EDIFICIOS. OFICINAS.
INSTAlACIONES Y EQUIPOS DE lAS DEPENDENCIAS DEl.. PODER EJECLTTIVO ENLA DELEGACIÓN.
PROPONER LAS ACCIONES QUE TIENDAN A LOGRAR El MEJOR FUNCIONAMI.E.NTO DE lAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SU
CARGO, MEOIANTE LA REVJSION DE LAS PROPUESTAS HECHAS POR SUS COLABORADORES.
SUPERV1SAR El C\JMPUMlENTO DE LAS DISPOSICIONES lEGAlES APLICABLES AL PERSONAl DEL POOER EJECUTIVO EN LA
DElEGACIóN. ANALIZANDO LOS AVANCES DE LOS PROYECTOS QUE SE ESTE N llEVANOO A CABO.
VERIFICAR LA ACTUAtlZAC1ÓN DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA DELEGACiÓN ASIGNADO A
CADA DEPENDENCIA, SUPERVISANDO QUE se UEVe EL INVENTARIO DE BIENES PERloDICAMENTE.
VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA lEY DE TRANSPAAENCIA y ACCESO A LA ItoIFORMACION PÚBLICA PARA EL ESTADO DE
BAlA CALIFORNIA. MEDIANTE LA DIFUSIÓN DE LA INFORMACIÓN COMPLETA Y ACTUALIZADA QUE GENERA. OBTIENE. ADMINISTRA

r O POSeA El PERSONAL OBLIGADO ADSC~O A LA DIREC~I.O~ A su CARGO: DE ACUERDO A ':'" T~BLA DE AP~~C~~~I~~ /.l
)4. ENTORNO OPERATIVO 7...I ~
INTERNAMENTE CON: MOTIVO: .r..._.
OFICiAl MAYOR PARA ATENDER ASUNTOS CE SU RESPONSABILIDAD '---:
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION /

PARA COORDINAR Y SUPERVISAR ACTIVIDADES.

REPRESENTARA LA 0f1~1A EN LA CIRCUNSCRIPCIÓN TERRITORIAl DE SU ADSCRIPCION. EJERCIENDO LASATRIBUCIONES DE su
COMPETENCIA. ASI COMO EN LOS ACTOS Y COMISIONES QUE POR ACUERDO EXPRESO LE ENCOMIENDE El. OFICIAL MAYOR PAAA
CONTRIBUIR EN EL CUMPUM1ENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA DEPENDENCIA.

.'!'IISION:

---- ------ ._.__ ...
p~-MisION y FUNCIONES DEl PUESTO

6

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

.CLAVE ._.~U~~S~T~O~--------- ------
. 31 OfICIAL MAYOR DE GOBI.E.RNO

~upeRVI!>A ElE MANERA DIf(ECTA A:
CLA~._ :...P;;;;.UEST:;·::;..:..;:O'-- ~

10035 ANALISTA JURIDICO
10034 ASISTENTE EJECLTTIVA
14254 AUXILIAR JURIOICO
524 JEFE DE RECURSOS MATERIALES
2247 JEFE DE SERVlCIOSADMllillSTRATIVOS
582 JEFE(A) DEADMINI$1RACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

r{2. TRAMO DE CONTROL

DELEGACiÓN ENSENADA
!!\-!WCIPIO .:.LOC=Ac=L""ID""A;::D::.,_ _
ENSENADA ENSENADA

---_._ .
MUNICIPAl

.•__ ~LA~IÓN __ ..
LABORAl CONFIANZA

PUESTO ESPECIFICO PUESTO!.~
OELEGADO(A} DE OFlCtAiJA'iAAVOR-- DElEGAOO{AJ

OCUPANTES POR llNIDAD
NIV~~-'?!LG_~~._ ADMlHIS==-"lM=.:;:nv.:..:="-,- ......:..AMBrr==.:O~~.~OMJ>ETENCIA

05

ºEPENOENCIA
OFICIAl!A MAYOR
UNIOAD ADMINISTRATIVA

;1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Poder Ejecutivo de' Goblflno del Estado de Baja Callfornra
Oflclalla Mayor de Gobierno

Centro de Profeslonalizaclón y Desarrollo dal Capital Humano
Cédula de doscripción del puesto especifico
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6. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO.SIP

7. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNClONAAlENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
8. APUCARTÉNICAS DE LENGUAJEORAL Y ESCRITO

~'.1.TECNICAS . 't
l. ADMINISTRAR Y DESARROLlAR PROYECTOS ESPECIFICOS EN COADYWANCIA CON LAS METAS YOBJETIVOS DE LA OF1CIA9LA
MAYOR.
2. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CML DE LOS TRABAlAOORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS D BAJA
CAI.IFORNIA •
3.CONOCER LALEY ORGÁNICA DE LA ADMIMSTRAClON PÚBLICA OEl ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
-4. APLICAR EL REGlAMENTO INTERNO DE LA OFIclALlA MAYOR DE GOBIERNO
5. OPERAR EL SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS.SEARH

---_ .._--- ._-ESFUERZO RSICO
REQUIERE DE LAAPltCActóN DE ESFUERZOS FlSIcos MINtMOS.
!fCOMPETENCIAS ._.--_. ...._-

---_._-_ ... ---RIE~~"'O'__ -:- _

CONDICIONES QUE EVENllJALMENTE PONEN EN PELIGRO LA ~DIOA DE LA VIDA YIO DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
Pt:RDIDA OE UN MIEMBRO. SENTIDO O ALTERACIONES psIQUICAS.

~MBIENTE . • • __ ._ .
REGULAR: AUNOUE LAS lABORES SE REALIZAN EN CO/'OCJONES OEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGÚN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO oRIESGO LO SUFIClENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PAAA QUE NO PASE INADVERTIDO.

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGuARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.if. CONDICIOÑES-OETRABAJO .---_. ----- ..---- .. - ... ---- ..

--------_.-_._--_._---POR RESGUARC)() DE BIENES

. . .... .,--_.
REGUlARMENTE SUS DECISIONES O ACCKmES IMPUCAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD ASICA YIO JURIOICA DE SUS
COlABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURlOlCA DE SU PATRIMONIO.
POR INFORMAClON CONFIDENCIAL .... _. ... __ ....

RECOPILA E INTEGRA INFORMACIÓN ORiGINADA DE INVESTIGACIONES REAliZADAS SOBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRfVl.EGIAOO. ..

ECONOM1CA .'
REoüiERE DEL MANEJO DE FONDOS YIO VALORES CON CONSIDERABLES' POSIBILIDADES DE DAÑO O P{ROIDA. TRABAJO SUJETO A
COMPROBAetON.ES DE PERIODICIDAD MEDIA (HASTA TRES MESES).
~P.!'!lADEMANDO _ _ ._.. _._. .. o

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DtRECTIVO DE AlTO NIVEL CON AUTORIDAD DE CDORDlNACION SOBRe UN PROCESO DE GESTIÓN
ESPECIALIZADO QUE GENERAlMENTE TIENE A su CARGO LAOPERACION DE DOS O MÁsUNIDADES ADMINISTRATIVAS. CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERÁRQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.

POR SEGURIDAD DE OTROS

.-----..-.._--- ...._ ......."..--.~'"--, ---COMP~EDEES~OS

p,RESP.ONSÁB~I~U~D~AU=-----·~~-----

ADMINISTRACION PÚBLICA
CONTADURIA
INGENIERIA

~EA_OE_CONOCIMIENTO. _

ADMINISTRACiÓN
COMUNICACIÓN
DERECHO
MEDICINA

~QU~MIENTOS COMPlEMENTAR!OS DE OCUP"CI9.~ _

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAl
CONCLUIDA.

GRADO DE i¡~.~QLARIDAD DESEABL~~~~.OE ESCOLARIDAD MIHIMA
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL

EXPERIENCIA

REQUIERE DE EXPERIENCIA MlNIMA DE 3AÑos EN PUESTOS SIMILARES °
AFINES.

EDADMINIMA

2S

----- -- ._---

EX",,:::,l,-,EO':R;o.N;:..A:.:,:M,,,E::..;N:.:.TE=--=C..=O.:..:N.:...= MOTIVO:

DElEGADOS. TITULARES. DIRECTORES Y AOMJN1STRA!)()RES DE LAS PARA SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO oa ESTADO. amOADES ESTA8I.EClCOS.
PAAAESTATALES. ONG, GOBIERNOS MUNICIPAL Y FEDERAL y
CIUDADANÍA

~.PERFILDELPUESTO

CENPRODE
Poder E]KutJVO del Gobierno del Estado de Baja California

Oficlalla Mayor de Gobierno
Centro de Profeslonalizaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto específlco

,~~;.::,
l'. l1li, ....~.a

'''lA CAlIFCJI"IA
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VIVlANA DENISE GONZÁLEZ ROORlGUez
Punto:
SUBDIRECTORA CEl a:NTRO DE PROFESIONAlIZACIÓN y
OESARROlLO DE\. CAPITAl.. HUMANO

VALIDÓ

~~

LUIS S

ELABORÓ
FECHA DE

ElA80RACION

0811112005
FECHA DE

ACTUALllACION

2710312020

AUTORIZÓ

~_~ ELEMENTO
1 DETECTARLAS NECESIDADESDE SERVICIO~aUERlOO POREL ClUDADANO.
2 GESTlONAR EL SERVICIO REOUERlOO POR El CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACIÓN DEl SER\IlCIO PROPORCIONADO Al CIUDADANO.

NO! __ eSTANDAR
AT"::..:e:.:::N:.:c.::;IÓ::::N:..:.AI..-C-¡-U-OAD-AN-O-EN-a-SEC-......TOR-.-PUS-:·--u-c-o-

-----_ ..._--_ ...
7. COMUNlCACION EFECTIVA

.~.3.ESTAÑDAR DE COMPETENCIA LABORAL· ---- ...,.-.

. 1.TRABAJO EN EQUIPO

CRITICO
1.CAPACIDAD NEGOCIADORA

2. TOMA DE DECISIONES

MUY IMPORTANTE
1. APTI1\JD DE LIDERAZGO
2. PLANEAClON FUNCIONAL
3. ANALISIS DE PROBLEMAS
4. ENFOOUE A RESULTADOS

S. ORGANlZAClON y OPTIMllACION OE
RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

IMPORTANTE
,. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. DElEGACION DEAllTORIDAD
3.CONTROL ADMINISTRATIVO
4. DOMINIO DEL ESTRES

5. ENFOQUE ALA CAliDAD

6. VOCACION OE SERVICIO

12. ElABORAR HOJAS DE CAlCULO MEDIANTE APUCACIONES DE COMPUTO
13. ElABORAR PRESENTACIONES GRAACAS MEDIANTE APlICACIONES DE COMPlJTO
14. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BUROCRACIA SIRKB
15. APLICAR CONOCIMIENTOS DEL SISTEMA DE PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL$POA

'8.2: DE GESTION

!/) ':;~<!'
(.~'{ CENPRODE
:b~~ ...'..•0 .,. aA-lA tAt. ... OJII.. ''''
..! :....-

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado da Baja Callfomla
OfIcfalla Mayor de Goblemo

Centro de Profeslonalización y Desarrollo del Capital Humano
Cádula de descripción del puesto especifico

9. CONOCeR LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN púaLlCA PARA EL ESTADO DE BC.
10. CONOCER LA lEY DE RESPONSASlUOACES DE lOS SERVIDORES PÚBLICOS Al.. SERVICIO DEL ESTACO DE BC.
11. ELABORAR ClOCtJMENTOSMEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
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ReaUIERE DE EXPERIENCIA MlNIMA DE 3 AÑos EN PUESTOS SIMILARES O ~
AFINES.

Fecha de aprobaci6n: 27103120
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EXPERIENCIAEDADMINIMA

25

J

_ _ .. ","omo: ._.. ..
DELEGADOS. TITULARES Y ADMINISTRADORES DE lAS DEPENDENCIAS PARA DAR SEGUIMIENTO A ACCIONES.
OEL GOBIERNO. ENTIDADES PAAAESTATALES, y GOBIERNOS
MUNICIPAL Y FEDERAL.. ASI TAMBIEN LACIUDADANIA.

~. PERFIL DEL PUESTO' ----

PARA ESTASLECER ACUERDOS y LINEAMIENTOS DE TRABAJO.

Il'tTERNA!!'lE"'NT"'E=CO.:,N:.:,::....... ._.___ MOTIVO: . . _

EL PERSONAL A SU CARGO

EXTERNAMENTE CON:

REPRESENTAR A LA OFIClALIA EN LA CIRCUNSCRIPCl6N TERRITORIAL DE SU ADSCRIPCION, EJERCIENDO LAS ATRIBUCIONES DE SU
COM?ETENCIA, ASl COMO EN LOS ACTOS Y COMISIONES aUE POR ACUERDO EX~Reso LE ENCOMIENDE EL OFICIAL MAYOR PARA
CONTRIBUIR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA.

NO,. _ FUNCION ESPECIFICA: _ ,.. .._
ACORDAR CON EL OFICIAL MAYOR VIO SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACiÓN, LA ATENCiÓN DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS
A LA RESPONSABILIOAD DE LA DELEGACIÓN A su CARGO, INFORMANDO OPORTUNAMENTE SOBRE lOS MISMOS.

2 LLEVAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN lAS ACTIVIDADES DE lAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS. CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS QUE AL EFECTO SE DETERMINEN.

3 EJERCER LOS PlANES. PROGRAMAS Y PRESUPUéSTOS APROBADOS, APLICANDO LAS NORMAS, POLITICAS. LINEAMIENTOS y
DeMÁS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATlVAS QUE AL EFECTO SE EXPIDAN.

4 AUTORIZAR LAS ACCIONES TENOIENTES A LA CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO DE EDIFICIOS. OFICINAS,
INSTALACIONES Y EQUIPOS DE lAS OEPl;NDENCIAS DEL PODER EJEClTTlVO EN LA DELEGACION,

5 PROPONER lAS ACCIONES QUEnENOAN A LOGRAR EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SU
CARGO. MEDIANTE LA REVlSION DE LASPROPUESTAS HECHAS POR SUS COlABORADORES.

6 SUPERVISAR El CUMPLIMIENTO DE lAS DIS?OSICIONES LEGALES APLICABLES AL PERSONAL OEl PODER EJECUTIVO EN LA
DELEGACiÓN, ANALIZANOO LOS AVANCES DELOS PROYECTOS Que SE ESTEN LLEVANDO A CABO.

7 VERIFICAR LA ACnJAllZACI6N De BIENES MUEBLES PROPIEDAD DeL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA DELEGACION ASIGN
CAOA DEPENDENCIA. SUPERVISANDO QUE SE LLEVE EL INVENTARIO DE BIENES PERIODICAMENTE.

8 VIGILAR EL OEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA y ACCESO A LA INFORMACI6N PÚBLICA PARA EL ESTA o DE
BAJACALIFORNIA, MEDIANTE lA DIFUSIóN DE LA INFORMACI6N COMPLETA y ACTUAlIZADA QUE GENERA, OBTIENE. ADMI STRAo POSEA EL PERSONAL OBLIGADO ADSCRITO A LA DIRECCiÓN A SU CARGO, DE ACUERDO A LA TABLA DE APLICABILIDAD .

. ENTORNO OPERATIVO ,----- ......-----. ...--_ ....

~I~Iº!'I,,-;'_------------ _

~. MI$ION y FUNCIONES DEL PUESTO t
~. ~ d3

1 •
1

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE ~PU~E~S~T~O~ -7 ___
81 • OFICIAl ~yOR DE GO'BIERNO

'SIJPERVISA DeMANERA DIRECTA A:
CLAVE .•. _ ~UESTO~ ~ _

. '10775 ANALISTA DE SOPORTE TÉCNICO
10026 : AUXILIAR DE SERVICIOS A'DMINISTRATIVOs
10020 INTENO~NTE

~. TRAMO DE CONTROL
ENSENAQA SAN QUINTlN

LOCAUDAO

OFICIALIA MAYOR
UNIDAD ADMINI STftATtVA
DELEGACiÓN SAN QUINTrÑ
MUNICIPIO

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESnOH ADMIHIS'J!V.Tl .....A AMBlTO DE C:OMP~NCIA. __ .• _

OS 1 lOCAL

DEPENDENCIA

. ~E~~I~fi •• _ ... ..
L.ABORAl CONFIANZA

PUESTO TIPCI_ .'
OELEGAOO{A)

PUESTO EspeCIFICO
OELEGADO DE OFIClAllA MAYOR

J

CENPRODE
Podar Ejecutivo del Gobierno del Estadode BajaCallfomla

Oflclalla Mayor deGobierno
Centrode Profeslonalización y Desarrollodel CapitalHumano

Cédulade descrilM=ióndel puesto especlflcc

11.IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Fecha de aprobación: 27/0
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1. CONOCERLA LEYDERESPONSABILIDADESDE lOS SERVIDORESPÚBlICOS AL SERVICIODELESTADODE BC.
2. ADMINISTRARY DESARROLlAR PROYECTOSESPEcfFlCOS ENCOADYWANCIA CON LASMETAS Y OBJETNOS DE LAOFICIALlA MAYOR
3. CONOCERLA LEYORGANICADE LA ADMINJSTAActóN PUBUCADELESTADODE BA.JA CALIFORNIA
4. CONOCERLA LEYDEl. SERVICIOCML DE lOS TRA8AJADORESAL SERVICIODE LOS PODERESDEL ESTADOYMUNICIPIOSDE 8 A
CALIFORNIA
5. APLICAREL REGl.A\\ENTO It-lTERNODE LA OFlCIALIA MAYORDEGOBIERNO
6. OPERAREL SISTEMAINTEGRAl Dé RECURSOSHUMANOSBUROCRACIA.SIRH8
7. CONOCERLA ESTRUCTURAY FUNCIONAMIENTODE LA AOMINISTRACIONPÚBLICA
8. APLICARTECNICASDE LENGUAJEORAl. Y ESCRITO
9. OPERAREL SISTEMA INTEGRALDE PRESUi'UESTO. StP
10. CONOCERLA LEYDETRANSPARENCIA 'Y ACCESOA LA INFORMACIONPÚ8L1CAPARA EL ESTADODE BC.
11. ELABORARDOCUMENTOSMEDIANTEPROCESADORESDETElCTO
12. ELABORARHOJASDECALCULOMEOIANTEAPUCACtONES DECOMPUTO
13. ELABORARPRESENTACIONESGRAFICASMEDIA..".E APlICACIONES DECOMPUTO
14.APLICARCONOCIMIENTOSDELSISTEMADE PROGRAMAClONOPERATIVA ANUALSPOA
15. CONOCERELSISTEMAESTRUCTURALDEADMlNlSTRACIÓNDERECURSOSHUMANOS.SEARH

~.i·bEGESTlON

,~f1.TECNICAS

ESFUERZOFISICO _
REQUIEREDE LAAPUCACIONDE ESFUERZOSFISlCOSMlNIMOS.

a:'có'MPETENCIAS

____ o • •••

CONOICtONESOlE IMPLICANRIESGOSESPOAAo!COS DEACCIDENTESMAYORESQUEPONEN ENPELIGROLAVIDA DELSERVIDOR
PÚBUCODURANTE LA JORNADAORDINARIA
AMBIENTE . _. ..... _.__ ..
REGULAR:AUNQUe lAS I..ABORESSE REALIZANENCONDICIONESDELSERVICIOoTRABAJOADECUADAS.EXISTEALGÚNASPECTODE
INCOMOOIOAO,ESFUERZO°RIESGOlO SUACleNTEMENTE SIGNIFICATIVOCOMOPARAQUE NO PASE INADVERTIOO.

~IESGO

---_ ...._.__ ....
. RECOPILA E Itm:GRA INFORMACiÓNORIGINADADE INVESTIGACIONESREALIZADASSOBRESUCESOSCONSIDERADOSDE INTERES
ESTATALo DE MANEJOPRIVILEGIADO.
~~R RESGUARDODE BIENE~_ . ._• •.
SIEMPRETIENE BAJOsu RESGUARDOBIENESPROPIEDAODEl. ESTADO.TAL ES ELCASODEL MOBILIARIOYIO eQUIPO DETRABAJO.
ti. CONDICIONES DE'TRABAJO o·

~9.~'!.'ACION CONFIDENCIAL

~~ºNOMICA
REQUIEREOEl MANEJODEFONDOSY/o VALORES CONCONSIDERABLES FOSlBllIOADES DED~O O p·~R·iiiOA.lRABAJOSÜJETO A
COMPROBACIONESDE PERIODICIDADMEDIA (HASTATRES MESES).
CADENADE MANDO
MANDOS DlREcnYOS: PUESTODlRECTNO OCAL.TONIVELCON AttTOIOOADDECOOROlNAClOÑSOBREUNPROCESO'DEGESTIÓ';'-

.. ESPEClAUZAOOQUEGENERALME.NTETIENE A SlJCARGO l,A OPEAACIOI';IocOOSoMAsUNIDADESADMINISTRATIVAS.CUYOS
~U~ANTES RePORTA."A UN SUi'ERIOR JERARauICO. GENEAALMENTEA UN TITULAROSUBTITULAR DE DEPENDENCIA.
'POR SEGLlRfOADDE.oTROS : '. .
REGU.l-ARMÉÑTEsus DECISIONESo ACC30NES IMPLICANPONEREN'RiéSGO LASEGuRíoiió FlslCA Y/O JURIOICAOE-SUS""
COLABORADORESO UStlARIOS ASI COMOCERTEZAJURIoICA DESU.PATRIMONIO.

.'''':.

ADMINISTRACiÓNPÚBlICA
CONTADURlA
INGENIERIA

ADMINISTRACIóN
COMUNICACIÓN
DERECHO
MEDICINA
REQUERIMIENTOSCOMPLeM'iNT~q~ .tl!;..::O:..=CUP:..=.:..::4;:::CJO=.:;H=--_
COMPROBANTEDEESTUDIOS

~.-RESPONSABILIOAD

-------------_ .AREA DE CONOCIMIENTO

REQUIERETENER ESTUDIOSDE UNACARRERAPROFESIONAL
CONCWIOA

GRADODe ESCOLARIDADDES~I!~.!L_ ..•GRADODEESCOLARlDAOMIHIMA ._ .. __
REQUIERETENERESTUDIOSDEUNA CARRERAPROFESIONAl.

Poder Ejec:uUvo del Gobierno del Estado de Baja California
Oflc~lIa Mayor de Gobierno

Centro de Profeslonalización y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripción del puesto e5pecfflco

.A~·~i~~:.
Ff-..~
~:;.~

.....,. CALlF'OJlMIA
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Fecha ee aprobacíon: 27/03/2020

Centro de Profesionalización y De53rrollo del Capital HumanoPago 3 de 3

VMANA DENISE GONZALez RODRIGUEZ
Puesto:
SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONAUZAClÓN y
DESARROllO DEL CAPITAL HUMANO

VALIDÓ (j)
~W~ -.

FECHA DE
ELABORACIOH

03/04/2008
F,ECHADE

ACTUALIZACION

27/0312020

AUTORIZÓ. ELABORÓ

NO. ELE~g~TO _

., DETECTAR LAS NEéESIDAOES DE SERVICIO REOUERlDO. POR El CIUDADANO.

2 GESTIONARELSERVICIO REQUERIDO ~ slCIUD,·,DANO.. .
3 PROCESAR LA:ÓOcUM~NTACtON Dei:~élO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

------_ ...... -_._---@_._ ESTANDAR
ATENCIÓN AL CIUDAOANO EH EL SECTOR PÜ8UCO

J~.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALAsORAL

CRITICO
1. TOMA De DECISIONES

2. APEGO A NORMAS

MUY IMPORTANTE
1. CAPACIDAD NEGOCIADORA

2. APTITUD DE LIDERAZGO
3. PlANEACION FUNCIONAl
4. ANALISlS De PROBLEMAS
5. OOMlNIO OEL ESTRES
6. ENFOOUE A RESULTADOS
7. COMUNICACION EFECTIVA

IMPORTANTE
1.PENSAMIENTO ESTRATEGICO

2. OELEGACION DE AUTORIDAD
3. CONTROL ADMINIS1'RATIVO
4. ENFOQUE A LA CALIDAD
5. ORGANIZACION y OPTIMlZAC10N DE
ReCURSOS
6. VOCACION CE SERVICIO
7. TRABAJO EN EOUIPO

CENPRODE
PoderEjecutivo ckIlGobierno del Estadode Baja CalifornIa

Oficlalla Mayor de Gobierno
Centro de ProfesionallzacJón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico

27 de marzo de 2020.PERIÓDICO OFICIALPágina 36



8

7

6

5

4

3

2

ADMINISTRAR lOS PROCesOs QUE CONllEVA LA PROFESlONALlZACIÓN y EL DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS Al SERVICIO
DE LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA OFICINA DEL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO. A TRAvES DEL
OISEf".iO, INSTRUt.lENTACIÓN y EVAlUACIÓN DE LOS PROGRAMAS REQUERIDOS PARA CADA PuESTO. CON LA FINALIDAD DE CAPITALIZAR
EL TALENTO HUMANO INCREMENTANDO LA PRODUCTIVIDAD y CAL1DAD EN LA PRESTACiÓN DE lOS SERViCIOS PÚBLICOS.
NO. _ FUNCION ESPECIFICA: .__ __.. _

REPRESENTAR Al CENPRODE. ASISTIENDO A REUNIONES DE TRABAJO, PRESENTANDO AVANCES DE ACUERDO A LA
METODOLOGIA y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS. ASIMISMO REAliZAR lOS TRABAJOS INHERENTES Al PUESTO QUE LE seAN
ASIGNADOS POR LAOFICIAlIA MAYOR.
AlITORlZAR y DAR SEGUIMIENTO A lOS REPORTES DE INCIDENCIAS DE lOS RECURSOS HUMANOS EN El CENPROOe. TALES
COMO: INASISTENCIAS. RETARDOS, VACACIONES ETC. TOMANDO COMO BASE lO ESTABLECIDO EN LA MATERIA.
DISEI'lAR y DAR SEGUIMIENTO A lAS ACCIONES QUE PERMITAN PROMOVER LA PROFESIONAlIZACIÓN y ELDESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANOS. MANTENIENDO EL ENl.ACi:CON LAS DElEGACiONES DE OFICIALlAMAYOR EN EL ESTADO. OBSERVANDO
El MARCO JURIDICO Y ATRIBUCIONES DE LAS OEPENOENCIAS y UNIDADES ADMINISTAATNAS ADSCRITAS A LA OFICINA OEL
TITULAR DEL PODER EJECUTIVO; ASEGURANDO ave LA CAPACITACIÓN Y FORMACIÓN QUE SE IMPARTEN A lOS SERVIDORES
PÚBLICOS PARA ADQUIRIR o PERFECCIONAR CONOCIMIENTOS, HABILIDADES. DESTREZAS o ACTlruDES PROMUEVAN LA
COMPATIBILIDAD PERSONA -PUESTO, EN OBSERVANCIA A t.OS CATÁLOGOS DE PUESlO ESPECiFICO EXISTENTES.
SUPERVISAR EL TRABAJO DE LAS COORDINACIONES QUE CONFORMAN EL CENPRODE: ADMINISTRATIVA. PLANEACION.
CAPACITACIÓN y EVAlUACIÓN. Asl COMO AlITORIZAR Y VALDAR LOS PROCESOS E INFORMACION GENERADA EN LAS MISMAS, DE
ACUERDO A LASMETAS ESTABLECIDAS EN El PlAN OPERATIVO ANUAl.
SUPERVISAR LA IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE ¡¡VAlUACIÓN DEl DESEMPEOO. QUE PERMITA IDENTIFICAR A lOS
SERVIDORES POSllCOS SUJETOS A RECONOCIMIENTOS y PROMOCIONES DE ACUERDO "lOS PROYECTOS Y PROGRAMAS YA
SEA DE SELECCiÓN DEL SERViDOR PÚBlICO DEl. ÑKJYIO DE MIEMBROS DEL SIPRODE BC.
SUPERViSAR LAS ACCIONES DE IMPlEMENTACIÓN Y OESARROUO DEl SISTEMA INTEGRAl DE PROFESIONAUZAClÓN y
DESARROl.l.O DE LOS SERVIDORES PÜ8L1COS EH BAJA CAlIFORNIA (SIPROOE BC). DANDO PUNTUAl SEGUIMIENTO DE ACUERDO
A lOS LJNEAMlENTOS ESTASLEClOOS PARA ElPROCESO DE OTORGAMlENTO DE ESTIMULOS ECONÓMICOS.
AOUINtSTRAR lOS RECURSOSASIGNADOS PARA ELÓPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO
AUTORIZAR lOS PAGOS A PROVEEDORf:S. OBSERVANDO EN TODO MOMENTO El MARCO JURIDICO CORRESPONDIENTE .
PROMOVER LA VINCULACION CON INSTlTUCIONCS PUaLICAS y PRIVADAS. CUYAS ACTIVIOADES ACAOt:MICAS GUARD~
RELACiÓN CON lOS PROCESOS DE PLANEACIÓN. CAPACITACiÓN y EVALUACIÓN DE lOS RECURSOS HUMANOS A TRA S o
CELEBRACIÓN ce CONVENIOS QUE PERMITAN FORMAUZAR DICHAS ACCIONES.

Fecha de aprobación: 26103IJ- _~

Pago 1 de 4 Centro de Profeslonalllací6n yDosarrollo del Capital HU~:)

MISION:

t!".-MISIONy FUNCIONESDELPUESTO
5

. COORDlNADOR DE CAPACITAClON
COORDINADOR DE EVALUACIÓN
COOROINAOOR DE J>l»lEACIÓN
COOR04NAOORtA) ADMINISTRATIVO

7
334
1
6930

____________________ ~ ~~~~~D

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
~'=!oVE PUESTO
&1 6F{C~~~MA--Y-O-R-D-E-G-O-B-IERN---O---~-----------------~--

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE PUESTO

7485 ASISTENTE EJECUTIVA

CENTRO DE PROFESIONALlZAC¡ON y CESARROUO oEL-CAPrrAl HUMANO· --~ .. " - - _'.-
MUNICIPIO t.OCALIO~.I!_. _ . . ... _.__ ..
MEXICAlI MEXICALI
~TRAMODECONTRO~l-----------------------------------------------

"'D!:.EP'-'E::!.N::.::D:=E::.:N:::C:::IA~ ._.
OFICIAlIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTATAL05

[1.IDENTIFICACIOO-DElPUESTO .,. --" -... --.-.-- .....--.----.- ....-. I

.----------------------------------------------------------------------------------------~.!~UESTO ESPECifICO !:_PUE=ST""-'O"-T_,_,I!._P""O . RE~CIÓH .... _. _
SUBOIRECTOR(A) DEL CENTRO DE PROFESIONAUZACIÓN y SUBDIRECTOR(A) LABORAL CONFIANZA
DESARROllO DEL CAPITAl HUMANO

OCUPANTES POR UNIDAD
~!VElDE GESTION ADMINISTRATIVA .__ ~Bl!9.I?~_~~!'.É~~<?I~ .. •__

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estldo de Baja California

OflclaUa Mayor deGobierno
Centro de ProfeslonaUzacTón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico
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cenee de Profe$ionall~aci6n y DesarrollodelCapital Hum:~Pago 2 de 4

~IF_S9.9._... _ .. _ .
CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PEUGRO LA PéWIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTAOES FJSICO-MOTORAS COMO LA
PI:ROIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO o AlTERACIONES PSIQulcAS,

-'--'_'-'._ .. - ---------------_[.7. CONDICIONES DE TRABAJO

RECOPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALllAOAS SOBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE lNTERES
ESTATAl ODE MANEJO PRMLEGIAOO.

POR ~~~'yAROO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPlEOAD DEL ESTADO. TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO YIO EQUIPO DE TRABAJO,

---- .- ._._-----------_._----POR INFORMACION CONFKlENCIAl

REGUlARMENTE sus DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FlslCA YIO JURIDlCA DE SUS
COlABOAAOORES O USUARIOS ASI COMO CéRTEZA JURiOICA DE SU PATRIMONIO.

ECONOMICA •. ... .__ .• __
EVENTUAlMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS o VALORES EN CANTIDADES MINIMAS y DE COMPROBACiÓN IMMEOIATA.

º"OEHA DE MANDO • •••. _ . _
MANDOS OIRECTlVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINACiÓN SOBRE UN PROCESO DE GESTIÓN
ESPECIALIZADO QUE GENERAlMENTE nENE A su CARGO LA OPERACiÓN DE DOS O MAsUNIDADES ADMINISTRATIVAS. CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARauICO. GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.
POR SEGURIDAD DE OTROS

NEGOCIOS INTERNACIONALES
DOCENCIA

._-------------- .....-.., .
ADMII>ISTRACIÓN PÚBLICA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPEClA1.IOAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAl
CONCLUIDA.

~EA DE CONOCIMI~O

ADMINISTRACiÓN
COMUNICACIÓN
INDUSTRIAL
PSICOLOOIA

REQUeRIMIENTOS COMPL¡;_~ENTARJ~S DS~OCW="-AC=I,,,OH=- _
TIT\JLO
p. RESP6'N,.....S.,-A....,B,_IL-ID~A-D----------------- -. . ... '" ..,.... -

25 REOUIERE DE MAS DE 3 Afros DE EXPERIENCIA EIII PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

º.~o DE ESCOLARIOAD _MINIMA ~~ ~ ESCOLARIDAD DESEABLE

• .. .._ .._ .. __ o_._._. .
c;;~.;.;.P.:E;.:R:..;F1~L~DE;:;,;l;;.;P..;;U;.;;E;;;S.;.;TO;;... --- ...:.. __,.,¿J_

::EXT:!.!.!E:!.R!!:N:!:A!!:!M:.::E::.:N~TE=-=C:::O::.:N~: MOTIVO: ._ ._..• _._ •. .

PERSONAL DE DEPENDENCIAS y ENTlOAOES ca EJECUT,lVO: PARA TRATAR ASPECTOS EN MATERIA OE LAS FUNCIONES
PROPIAS OEI:.ÁREA.·

_ INSTITUCIONES EDUCATIVAS y. ~IONES DÉ ÍASÓCrEDAO PARA LACELEBRACIÓN DE eONVEN10S De COORDINACiÓN v ;
CIV!L: . , . ..' . VINCULACiÓN EN MATERIA DE P~TACIÓN DE SERVICIOS DE

CONTRATOS EN MATERIA DE CAPACITACIÓN.'
:PARA.EJECUCIÓN DE PROGRAMAS I\ELACIONADOS CON EL
MEA.

OFICIAL MAYOR y TITULARES DE LAS UNIDADES ADMlNISTRATlVAS DE
OFICIALIA MAYOR.

MOTIVO:
pAAA'i;wORAC16Ñ DE TAABNos PRopios·DeLAREA.ASf
OOMO PARA LA COlABORACION EN ACCIONES CONJUNTAS QUE
IMPULSAN LA PROFESIONALIZACION y DESARROLLO DEL
RECURSO HUMANO y PARA SOLICITAR EL APOYO EN LA
ADQUISICiÓN DE BIENES y SERVICIOS REQUERIDOS PARA LA
OPERATIVIDAD DEL ÁREA

INTERNAMENTE CON:

SUPERVISAR LA INFORMACIÓN QUe SE PONDRÁ A DISPOSICIÓN DEL PÚBLICO y LA ATENCIÓN EXPEDITA DE LAS RESPUESTAS A
LAS SOLICITUDES DE INFORMACiÓN PRESENTADAS POR LA ClVDADANlA. ASI COMO DAR SEGUIMIENTO A LA ACTUALIZACIÓN Y
PUBLICACIÓN DENTRO DE lOS PLAZOS SEtiALAoos POR LA LEY DE TRANSPARENCIA y Acceso A LA INFORMACIÓN PÚBLICA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. De LA INFORMACIÓN DE OFICIO Que SE GENERA. OBTIENE. ADMINISTRA O POSEE EN EL
CENTRO OBLIGADO POR LEY BAJO SU CARGO.

~. ENTORNO OPERATIVO

FUNCION ESPECIFICA:NO.

9

CENPRODE
Poder Ejecutivo del GobIerno del Estado de 8<lJaCalifornIa

OficralIaMayor de Gobierno
Centro de Profeslonallzad6n y Desarrollo del CapItal Humano

Cédula de descñpci6n dal puesto 83p&cífico
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'-(j'~ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVlCIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESnONAR EL SERVICIO REQUERIDO POREL CIUDADANO.

~.3. ESTANDARDECOMPETENCIALABORAL ----- .. - -----. I~~~~~~~~~~~~~~~~ ~c

!iQ,__ ESTAHOAR
ATENCJ<lN AL ClUOADANO EN EL SECTOR PIÍBLIco

7. COMUNlCAClON EFECTIVA
7. TRABAJO EN EQUIPO

CRITICO
r.PENSAMIENTO ESTRATEGICO

2. ENFOQUE A RESULTADOS

MUY IMPORTANTE

t.APTITUD DE LIDERAZGO
2. TOMA OE DECISIONES

3. PLANEACION FUNCIONAL
4. ANAUSlS DE PROBLEMAS

5. ENFOQUE A LA CALIDAD
6. APEGO A NORMAS

IMPORTANTE
t. CAPACIDAD NEGOCIADORA

2. DELEGACION DE AUTORIDAD

3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. DOMINIO DEL ESTRES
5. ORGANIZACION Y opnMIZACION DE
RECURSOS
6. VOCACION DE SERVICIO

~~.~1~.T~E~C~N~IC_A~S~ ~--------------------------------------------~1
1.APLICAR CONOCIMIENTOS PAAA LA VALUACIÓN OE PUESTOS y TABULADOR SALARIAL.
2. CONOCER El CATALOGO GENERAL OE PUESTOS DE BASE y CONFIANZA.
3. OPERAR EL SISTEMA OEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
4. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO SIP
5. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL os LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIO DE BAJA
CALIFORNIA.
6. CONOCER EL REGLAM!=,NTO INTERNO DE LA OfIClAlIA MAYOR
7.OPERAR SISTEMA DE ESCRITOS SIGMA
8. CONOCER LA ESTRUCTURA y FUNCIONAMIENTO DE LAADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAl
9. COtlOCER EL MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE CAPACITACiÓN'
10. APLICAR LA METODOLOGtA PARA LA EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS. PROMOCIONES y ASCENSOS
1t. ÁPUCAR"TECNICAS y HEAA.v..ENTAs DE MEJORA CON'tlNUA • .
12'.ADMINISTRAR Y'DESARROLLAR PROYECTOS .
13. APliCAR n:CNICAS DE LENGUAJt: ORAL y EScruTO
14. CONOCER LA LEY DE RESPONSASILIDADES DE lOS SERVIDORES PÚBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO DE se.
15. ElABORAR DOCUMENTOS MEOIAÍllTE PROCESAQORES DE TEXTO
16. ElABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APUCACIONES DE COMPUTO
17. ElABORAR PRESENTACIONES GRAFlCAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
18.CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRASAJAOORES AL SERVICIO OE LOS PODERES DEL ESTADO YMUNICIPIOS
19. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PúBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
20. CONOCER LA LEY ORGÁNICA DE LAAOMINISTRACIóN PÚBLICA
21. CONOCER lOS LINEAMIENTOS Y NORMA PAAA LA IMPLEMENTACIÓN 0Et SISTEMA WTEGRAl DE PROFESIONAUZACIÓN Y
DESARROlLO SIPROOE se.
~.2. DEGESnON J

REQUIERE DE LAAPUCAClÓN DE ESFUERZOS FrStCOSMINIMOS.- --"

~. COMPETENCIAS -------------

ESFUERZO FlSlCO

REGUlAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES OEL SERVICiO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGÚN ASPECTO DE
INCOMOOIDAO. ESFUERZO O RIESGO LO SUFICtENTEtJENTE SIGNIFICATIVO COMO PAAA QUE NO PASE INADVERTIDO.

AMBIENTE

.¿l$~CENPRODE
•• J •• , ,~)t: .O.I •• NOD•• AJACALt.O."IA.".-t:...~'

Poder Ejeeutlvo del Gobierno del Estado da Baja California
OfIcia1la Mayor de Gobierno

Centro de Profeslonallzaclón y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripción del puesto específico

.?;~;~:
~~¡1
~'f:"::~

UJA tAUFQRJdA
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Fecha de aprobación: 2610312020
Centro de Pro!elllonallzación '1Desarrollo del Capital HumanoPag.4~4

VlVIANA OENISE GONZALez ROORIGUEZ
Puesto:
'SUBOIRECTOR DEL CENTRO DE PROFESIONÁUZAClÓN y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO .

'",~..~

VALIDO. .

N~~KUl(!(g,QJ(

DE GOBIERNO DEL ESTADO
Puesto;
OFICIAL

1810612010

FECHA DE
ACTUALIZACION

26/0312020

FECHA DE
ELABORACIONELABORO

CENPRODE
PoderEjecutivo de! Gobiernodel Estadode BajaCallfomla

OficialíaMayor deGobierno
Centro de Profeslonallzaeióny Desarrollo del CapitalHumano

Cédulade descñpelón del puesto especfflcoIUJ .. e..UFOIMIA
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EXTERNAMENTECON: MOTIVO:
OEPENDENCIASCENTRALIZADASy DESCENTRAUZADASDEGOBIERNO PARASUPERVISAREL CUMPLIMIENTODEDISPOSICioNES Y
OELESTADOY MUNICIPAl: UNEAMIENTOSESTABLECIDOSy DECOMPETENCIADE LAS

DIVERSASDEPENDENCIAS. ~~

Fechadeaprobaoón:27/0
Pago 1de3 CenltodeProfesionalizaelc)n y Oe~rrollodelCapitalHuman

.. !!I~TIVO: .. '. . ..
PARACOORDINARACTIVIDADESDE LA DELEGACiÓN.

INTER~AMeNTECON:
PERSONAl DEOFICIAlIA MAYOROELEGAClONTECATE:

REPRESENTARA LAOFICIAÚA EN LA CIRCUNSCRIPCIÓNTERRITORIALDEsuADSCRIPCION.EJERCIENDOLASATRIBUCIONESDEsu
COMPETENCIA,ASI COMOENLOSACTOSY COMISIONESQUE: PORACUERDOEXPRESOLE ENCOMIENDEEL OFICIALMAYORPARA
CONTRIBUIREN ELCUMPl.IMIENTODE LOSOOJETlVOSDE LA DEPENDENCIA.
NO. !;UrcCIONESPEClfJCA:

ACORDARCONEt OFICIALMAYOR YIO SUBSECRETARIODEADMINISTRACiÓN.LA ATENCIONDE LOSASUNTOSENCOMENDADOS
A LA RESPONSABILIDADDE LA DELEGACIÓNA SUCARGO.INFORMANDOOPORTUNAMENTES08RE LOSMISMOS.

2 LLEVAREL PROCESOADMINISTRATIVOEN LASACTMOAOES DE LAS UNIDAOESADMINISTRATIVASADSCRITAS.CONFORMEA LOS
LINEAMIENTOSaUE Al EFECTOSE DETERMINEN.

3 EJERCERlOS PLANES.PROGRAMASY PRESUPUESTOSAPROBADOS.APLICANDOLAS NORMAS.POLlnCAS, LINEAMIENTOSy
DEMÁSDISPOSICIONESLEGALESY ADMJI,JISTRATlVASaUE Al EFECTOse EXPIDAN.

4 AVTORlZARLASACCIOÑESTENDIENTESA LA CONSERVACIÓN.MANTENIMIENTOy ACONDICIONAMIENTODEEDIFICIOS.OFICINAS.
INSTA1.ACIONESy EQUIPOSDE LAS DEPENDENCIASDEl PODER EJECUTIVOEN LA DELEGACIÓN.

5 PROPONERLASACClONESQUE TU:1IlDANA LOGRAREL MEJORFUNCIONAMIENTODE LAS UNIDADESADMINISTRATIVASA SU
CARGO.MEDtANTELA REVlslON DE LASPROPUESTASHECHASPORSUSCOLABORADORES.

6 SUPERVISARELCUMPLIMIENTODE LAS DISPOSICIONESlEGALES APLICABLESAl PERSONAl DELPODER EJECUTIVOEN LA
DELEGACION,ANALIZANDOLOSAVANCESDE LOSPROYECTOSQUESE ESTEN llEVANDO A CABO.

7 VERIFICARLA ACTUAliZACiÓN DEBIENESMUEBLESPROPIEDADOELGOBIERNODEL ESTADOENLA DELEGACiÓN ASIGNADOA
CADA DEPENDENCIA,SUPERVISANDOQUE SE LLEVE EL INVENTARIODEBIENESPERIÓOICAMENTE.

8 VIGIlAR El DEBIDOCUMPLIMIENTODE LA lEY DETRANSPARENCIAYACCESOA LA INFORMACIONPÚBLICAPARA EL ESTADOO
BAlA CAUFORNIA,MEDIANTE LA OIFUSIÓNDE LA INFORMACIÓNCOMPlETA Y ACTUALIZADAQUEGENERA.OBTIENE.ADMINIS
O POSEAEL PERSONAL.OBLIGADOADSCRITOA LA DIRECCIÓNA suCARGO. DE ACU¬ RROOA LATABLADEAPLICABILIDAD._ .._-----~.- ...._--_ .. -_ ....

14.ENTORNO OPERATIVO

",M::;:IS::;IO::.;M",::...._ . .. ....
J

7.------- _--
~_MISION y FUNCIONES DEL P.UESTO

AUXILIARDE ~CURSOS HUMANOS
COORDINADORADMINISTRATIVO

10626
461

CANTIDAD
1

REPORTADEMANERADIRECTA;
CLAVE ~PU::;E~S~T~O~ __
81 OFIC~ MAYORceGOBlERN~ •
SUPERVISADEMANERADIRECTAA:
CLAVE .. PU\=:ES~T~O~ _
3869 ANALISTAOlí CAPACITACION
3033 ANAliSTA DEESCRITOS(SIGMA)
6~30 AMÁLISTAJURlDICO
10&46 AUXIUAR DECAPACITACiÓN
459 AUXlUAR DEBIENES INMUEBLES

12- TRAMO DE CONTROL

DELEGACiÓNTECATE
~~_N)CIPIO =.LOC=ALl=::;DA::::;D= _
TECATE TECATEURBANO

OCUPANTESPO~ UNIDAD
NIYÉ'=DEGESnON ADMINISTRATIVA ~BITO DECOMPETENCIA

05 1 MUNICIPAl
DEPEHDENCIA
OFICIALIAMAYOR
UNIOAOADMINISTRATTVA

RELACION_..
lABORAL CONFIANZA

PUES.!l?_!l'.!!P~O:!..._ ...__ _.. _
DaEGA.OO(A)

PUESTOESPECIFICO
DELEGADODEOFICIAlIA MAYOR

CENPRODE
Poder Ejecutlvo del Gobierno der Estado de SaJ.California

Oficlalia Mayor de Gobierno
Centro de ProfealonallzacJón '1Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico

~. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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t. CONO<:i:R LA LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÜ8LICA OEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
2. ADMIMSTRAR Y OESARROUAA PROYECTOS ESPEclAcos EN COADYUVANCIA CON lAS METAS y OBJETIVOS DE LA OFICIALIA MAYOR
3. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CML DE LOS TRABA.lAOORES Al SERVICIO DE lOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE BA.JA

;.~~~~~L SISTEMA INTEGRAl DE RECURSOS HUMANOS BUROCRACIA.SIRHB r;.
S. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAl DE PRESUPUESTO .SIP •
6. CONOCER LA ESTRUCTURA V FUNCIONAMIENTO DE LA AOMINISTRACION PÚBLICA
7. APLICAR TeCHICAS DE LENGUAJE ORAL V ESCRITO
6. CONOCER LA lEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS AL SERVICIO OEL ESTADO DE BC.
9. CONOCER LA lEY DE TRANSPARENCIA y ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFlCAS ~ APLICACIONES DE COMPUTO
11. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
12. EL.ABORAR HOJAS DE CAlCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO ~
13. APLICAR CONOClMJENTOS DEL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVO ANUALSPOA ~

Fecha de eproba ci6n: 27/0
Pago 2 de 3 Centro de Profesion~rlUdÓn y Oosarrollo del Capital Humano

~.1. TECNICAS

------_ ...
E~FUERZO FISICO
REQUieRE DE LA APLICACIÓN DE ESFUERZOS FlSlcos MININOS.

~. COMPETENCIAS ----

--_.. - ._-_.. o

CONOICIONES QUE IMPUCAN RIESGOS ESPORAotcos DE ACCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PÚBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.
AMBIENTE .... .. _

REGULAR: AUNQUE LAS lABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGÚN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

!UESGO

SIEMPRE TIENE SAJO su RESGUAAOO BIENES PROPIEDAD DEt. ESTADO. TAL ES ELCASO OEL MOBILIARIO y/o EQUIPO DE TRABAJO.
V. CONDICIONES DETRABAJO .- ... _-_. ..---. J

----------~~.GUAROO DE BIENES

~C.P.'!OMICA . • • . . .. ._ _...
: REQUIERE DEL ~EJO DE FONDOS VIO VALORES CON-CONSIOERAaES POSIBIliDADES DE DAÑO o P~ROIDA. TRABA.JO SUJETO A
. COMP~bNES DE PERJQ04~I~'MEDIA (HASTA TRES MESESY.·
CA~N~_DE ~DO . • . .' .. : • . . .
MANoo.S.DlREe'TIVOS: PUESTO OIRECTivo DEAlTO NlVEL CQN AUTORIDAD DE COORDINACiÓN SOBRE UNPROCESO DE GESTION
ESPEQI~IZAOO QUE GENERAlMEHTE TIENE A SU CARGO LA OPERACiÓN DE DOS. O MÁSUNIDADES AQMINISTRATIVA$. CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERÁRQUICO. GENERAlMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.

POR SEGURlDAD DE OTROS • _ _ ." _..• _
REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA YIO JURIDICA DE SUS
COlABORADORES o USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURlDICA DE SU PATRIMONIO. .

POR INF9.RMACION CONFIDENCIAL _. •
RECOPILA E INTEGRA INFORMACIÓN ORIGINADA DE INVESTIGActONES REALIZADAS SOBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL o DE MANEJO PRMLEGIADO.

-----_ ..._--
~. RESPONSABILIDAD

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
CONTADURfA
INGENIERIA

~REA DE_~.ONOCIMlEHTO

ADMINISTRACIÓN
COMUNICACIÓN
DERECHO
MEDICINA

REQUERIMI_ENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAClON
COMPROBANTE DE ESTUDIOS

GRADO DE ESCOl,ARI.Q~ DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA.

~O DE ESCOURJDAD MINI.,,,
REQUIERE TENER ESTUD!OS DE UNA CARRERA PROFESIONAL

~:'PERFllDEL PUESTO - -----...... .'
~~~~------~~----------------------~~-------------------------------------------~~~A.!!~..!_NIMA EXPERIENCIA

25 REQUIERE·=':;O:":'E-EXP-ERI-ENCIA---Ml-'-N1MA---DE31>11oS EN PUESTOS SlMlAAES-O--
AFINES.

CENPRODE
PoderEjecutivo dal Goblemo del EstadodeBajaCalifornia

Of"lClaJla Mayor de Goblemo
Centrode Profeslonalixación y Desarrollodel CapitalHumano

Cédulade descripción dal puesto especifico

:~y~-.rt4~
\::~..'?'"

lAJA (.AU JOI WLA

27 de marzo de 2020.PERiÓDICO OFICIALPágina 42



Fe<;ha de aprobaci6n: 27/0312020

(Antro da Pro(esionalíUción y Desarrollo del Capital HumanoPDg. 3de 3

VMANA DENISEGONZALEz aoosrcoez
P.... to:
SUBDIRECTORDel CENTRODE PROFESlOHAUZAClÓNY
DESARROLLODELCAPITAl. HUMANO

VALIDÓ r 1" D
~\\)Kill(~

Nomb~--'"

Pu&sIO:
OFICIAl MAYORDEGOBIERNO

13/1112006
FECHAOE

ACTUALIZACION

27/0312020

FECHADE
EL.ABORACIONELABORÓ

~El.EMENlO
t . DETECTARLASNECESIDADESDE SERVICIOREQUERIDOPOR EL CIUDADANO.
2 .GESTIONAREl SERVIC(OREQUeRIDO POR.ELCIUDADANO.
3 PROCESARLA OOCUMENTACIÓNDELSERVICIOPROPORCIONADOAL CIUDADANO.

NO-,-__ ESTANDAR
ATENCIÓNAL CIUDADANOEN ELSECTORPúBLICO

J
---_ .... __ ...7. COMUNICAClONEFECTIVA

~~.-:-3"""'.E=S=T.=AN...,.""D,...,A-=R,....-:=-D-=E-::C:c:O,...,.M-:-::P:-::E=T:::E""'Nc-=C-:-IA,....,LA,..-:-::B:-:O=-=RA~L

CRITICO
t. CAPACIDADNEGOCIADORA
2. TOMA DEDECISIONES

MUY IMPORTANTE
1. APTITUDDE UDERAZGO
2. PLANEACIONFUNCIONAL
3. ANAUSlS DE PROBLEMAS
... ENFOQUEA RESULTADOS
5. ORGANIZACIONy OPTIMIZACIONDE
RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

IMPORTANTE
1. PENSAMlENTOESTRATEGICO
2. DELEGACIONDEAUTORIDAD
3. CONTROLADMINISTRATIVO
4. DOMINIODELESTRES
5. ENFOQUEA LA CAUDAD
6. VOCACIONDESERVICIO
7. TRABAJOEN EQUIPO

t,
--_._-_ ..

CENPRODE

.AJA t.A UFQRN LA

Poder EJecutívo del Gobierno del Estado de Baja California
OfIclalla Mayor de GobIerno

Centro de Profe5lonalización y Desarroño del CapItal Humano
Cédula de descripción del puesto especifico

14.APLICAREl REGlAMENTO INTERNODE LA OFICIAlIA MAYORDEGOBIERNO
15.OPERAREL SISTEMAESTRUCTURAl DEADMINlSTRACIÓNDERECURSOSHUMANOS.SEARH.

~.2. DE GESTION

Página 43PERIÓDICO OFICIAL27 de marzo de 2020.



Pago 1 de 3

I,NTERNAMENTE CON: _. _

PERSONAL DE LA DELEGACiÓN A SU CARGO.
~XTERN~~:~N~TE~C~O~N~: • __

DEPENDENCIAS OEL POCER EJECUTIVO

____ ~Q.TIV_Q!_____. . .
PARA COORDINAR Y SUPERVISAR ACCIONES.

_ •__ MOTlV,o¡ ... ..

PARA COORDINAR QUE LAS ACCIONES SE REAliCEN EN
FUNCiÓN CE LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS._--

~_.PERFIL DEL PUESTO

MIStON: • ... .. __ ..

REPRESENTAR A LA OFICIALIA EN LA CIRCUNSCRIPCIÓN TERRITORiAl DE SU ADSCRIPCIÓN, EJERCIENDO LAS ATRIBUCIONES DE SU
COMPETENCIA, ASI COMO EN LOS ACTOS Y COMISIONES QUE POR ACUERDO EXPRESO LE ENCOMIENDE EL OFICIAL MAYOR PARA.
CONTRIBUIR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS y PROYECTO DE LA DEPENDENCIA.

NO. FUNCION ESPECIFICA:
--ACORCAR CON El OFICIAL WAYOR VIO SUBSECRETAR\O CE ADMINISTRACiÓN, LA ATENCiÓN DE lOS ASUNTÓS ENCO·MEN·CADOS­

A LA RESPONSABILIDAD DE LA DELEGACIÓN A su CARGO, INFORMANDO OPORTUNAMENTE SOBRE LOS MISMOS.
2 LLEVAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN lAS ACTIVIDADES DE lAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS. CONFORME A LOS

LINEAMIENTOS QUE AL EfECTO SE DETERMINEN.
3 EJERCER LOS PLANES, PROGRAMAS y PRESUPUESTOS APROBADOS. APLICANDO LAS NORMAS, POLITICAS. LINEAMIENTOS y

DEMÁS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS QUE AL EFECTO SE. EXPIDAN.
4 AUTORIZAR lAS ACCIONES TENDIENTES A LA CONSERVACiÓN, MANTENIMIENTO y ACONDICIONAMIENTO De EDIFICIOS, OFICINAS.

INSTALACIONES Y EQUIPOS DE LAS DEPENDENCIAS Del PODER EJECUTIVO EN LA DELEGACION.
5 PROPONER LAS ACCIONES QUE TIENDAN A lOGRAR EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SU

CARGO. MEDIANTE LA REVISION DE LAS PROPUESTAS HECHAS POR SUS COLABORADORES.
6 SUPERVISAR EL CUMPliMIENTO DE lAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES Al PERSONAL DEL PODER EJEClITlVO EN LA

DELEGACION. ANALIZANDO LOS AVANCES DE lOS PROYECTOS QUE SE ESTEN LLEVANDO A CABO.
7 VERIFICAR LA ACTUALIZACiÓN DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA DELEGACiÓN ASIGNADO A

CADA DEPENDENCIA. SUPERVlSANOO QUE SE UEVE EL INVENTARIO DE BIENES PER10DlCAMENTE,
8 VIGIlAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA y ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA PARA EL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA, MEDIANTE LA OIFUSION DE LA INFORMACiÓN COMPLETA Y ACTUAliZADA QUE GENERA, OBTIENE, ADMINISTRA
O POSEA EL PERSONAL OBLIGADO ADSCRITO A LA DIRECCiÓN A SU CARGO, DE ACUERDO A LA TABLA DE APUCABILlDAO.

gÑ'tORNOOPERATIVO-. . '----'

-----_ ..... __-_. .... _._ ....
3, MISIONy FUNCIONES DEL PUESTO

6

"

CANTIDAD

REPORTA De MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
81 .. OFICIAl MAYOR OE GOBIERNO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

~~~ __ ~PU~E~S~TO~-----------~--
443 ANAliSTA DE RECURSOS HUMANOS
6731 AblAlISTAJURIDICO
10359 . COOROINADOR oe SEGUIMIENTO .
438 COOROINADORAOMINISTRATIVO ..
10620 COORDINADOR DE ALMACÉN
451 COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES. rNGENlERIA Y MANTENIMIE)'JTO

..'

._-----_ ... ----_ ........
~. TRAMO DE CONTROL

OFICIAl(A MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DELEGACIOÑ PLAYAS Dé ROSARfTO
MUNICIPIO ._. __ ... __ :,LO:::,C"'A""U=OA""D:::._ _
ROSARITO ROSARITO

DEPENDENCIA

LABORAL CONFIANZA
:..P""UE:::S"",T",,O:...:ES~P.!:E~CI!!.F~IC~O~---;- ._ ._ .... oO.P.~ES~TC!!O~TlC!!P~o~ ..._... _ .. !!.ILLACI6N _
OELEGAOO(A) DE OfICIAlIA MAYOR OELEGADO(A)

OCUPANTES POR UNlDAD
NIVE~CEGESTIOH ~Q.",!~~.I~~~TN=A ..!AM=B::!IT.:.:O~D~EC,ºM.P.~~N.CIA,,- _

05 1 MUNICIPAl

...J

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de BajaCalifornia

Oficialia Mayor de Gobierno
Centro de Profeslonall:zacióny Desarrollodel CapitalHumano

Cédulade dest:rlpclón del puesto especffico

J. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Pago 2de 3

Fecha de eprobacíén: 27/O3/~
CenllO de Profesionatizaclón y Oessuol!o del Capital Humano

13. APLICAR CONOCtMlENTOS DEL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVO ANVALSPOA
14. OPERAR €L SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS. SEARH,

3. ElABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
4. ElABORAR PRESENTACIONES GRAFlCAS MEDIANTE A?lJCACIONES DE COMPUTO
5. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE lOS SERVIDORES PÚBLICOS OEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.
6. ADMINISTRAR Y OESARROLlAR PROYECTOS ESPECiFlCOS EN COADYlJVANCIA CON LAS METAS y OBJETIVOS DE LA OFICIALlCj
7. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CML DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE A
CALIFORNIA •
8. CONOCER LA LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PúBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
9. APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICtALIA MAYOR DE GOBIERNO .
10.OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BUROCRAClA.SIRHB
11, OPERAR EL SiSTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO. SlP
12. APliCAR TÉCNICAS DE LENGUAJE ORAl Y ESCRITO

1. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBlICA PARA El ESTADO DE BC,
2. ELABORAR HOJASDE CAlCUlO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

~.1, TECNICAS

-----_ ...._-_.
._--_._ ,._---E.~FUERZO FISICO _

REQUIERE DE LAAPLICACION DE ESFUERZOS FlslCOS MlNIMOS,

[!f.-COMPETENCIAS ---

R~I:.::E:::S.=:::G~O~__________________ .. _. _.. _.. ,
CONDICIONES QUE IMPLICAN RlE.SGOS ESPORAoICOS DE ACCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PÚBLICO DURANTE LA JORNADA ORDlNARlA.

AMB1ENTE'-"-______ _ __ ., ...... _. _ .....
REGUlAR: AUNQUE LAS lABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS. EXISTE AlGON ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

POR RESGUARDODE BIEKES ... _

SIEMPRE TIENE B.O.JOSU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DELESTADO. TAL ES El CASO DEl MOBIUAR10 '1'/0 EQUIPO DE TRABAJO.

(7. CONDICIONES DE TRABAJO

p'OR INFORMACJON CONF1DEN..;.;C::..;IA:;.;L=-___________ _
RECOPILA E II'lTCGRA INFORMACiÓN ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAl O DE MANEJO PRlVILEGIAOO,

MANDOSDiRECTIVOS: PUESTO D1RECT!VODE ALTO NIVEl CON AUl"ORIÓAo OS COORDINACIÓN SOBRE UN PROCESO OE GESTl6N
.ESPECIALIZADO QUe GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACiÓN DE DOS O MAs UNIDADES ADMINISTRATIVAS. CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERÁRQUICO. GENERAlMENTE A UN TITUlAR o SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.

POR SEGyRIDAO DEOTROS . • " ,.. ..
REGULARMENTE SUS DECISIONES o ACCIONES JMPllCAN"PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FIslCA YIO JURIDICA DE sus
COlABORADORES o USUARIOS AsI COMO CERTEZA JURlDlCA DE SU PATRIMONIO.

ECoNOMICA .
•REQUIERE DEL MANEJO OE FONDOS 1(10VAlORES CONCONSIDiRAeu:S POSIBIUD~ ÓE-omo-=--::--O-~-:-R-óiDÁ.TRABAJO 'sü"J'éTo A
COMPROBACIONES DE PERIODICIDAD MEDIA (HASTA TRES MESES).

CAOE.NA DE MANDO

INDUSTRIAl
MEDICINA

AOMINISTRACIÓN
COMUNICACIÓN
DERECHO
INGENIERIA

!;t;.llUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPA.=C""IO"'N,___ _
COMPROBANTE DE ESTUDIOS

~. RESPONSABILIDAD

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
CONTADURIA

AREA DE CONOCIMIENTO

GRADO DE ESCOlARl~ ~~EABLE _
REQUIERE lENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAl
CONCLUIDA.

~~~ oeÉ~~9~RJOAO ~INIMA=:..:..... _
REQUlERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL

':l:~~_~!.NI~ EXPERIENCIA _ _ o

25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MlNlMA DE 3 AÑOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

CENPRODE
Poder EJeeutivo del Gobierno del Estado de Baja California

orlC~liaMayor da Gobierno
Centro de Profeslonatlzaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especlflcoLUA. CAURlIJifa
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Fecha de "probación: 2710312020
Centro de Profesionalización y Desarrollo del Capital HumanoPago 3 de 3

VlVlANA DEN1SE GONZÁLEZ RODRlauEZ
Punto:
SUBDIRECTORA OEL CENTRO DE PROFESIONAUZAClÓN y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

VALIOÓ

.~o~

FECHA DE
ELABORACION

13/1112006
FECHA DE

ACTUALlZACION

27/0312020

, ELABORÓ

3
2

NO: ~!,.EMSNJ:9 -'-- _
DETECTAR ~ NECESIDI\O.ES OE.SER\~ICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO .
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO-POR EL CIUDADANO.

PR9CESAR LA DOCUMENTACIÓN DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

.',

~ESTANOAR
.1 ATENCiÓN AL CIUDADANO EN EL SECTOR Púsuco

J
7. COMUNlCACION EFECTIVA

[3.ESTAÑDAR'-=D-=E-:::C:-:::O:-::-M-:-::P::-::E=:r=E""N:-:::C""'IA:-:LA~BORAL

CRITICO
1.CAPACIDAD NEGOCIADORA
2. TOMA DE DECISIONES

MUY IMPORTANTE
t. APTITUD DE UOERAZGO

2. PLANEACION FVNCIONAL
3.ANAlISI$ DE PROBLEMAS

4. ENFOQUE A RESULTADOS
S. ORGANIZACION y OPTrMIZACION DE
RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

IMPORTANTE
1.PENSAMIENTO ESTRATEGICO

2. OELEGACION DE AUTORIDAD
3. CONTROL ADMINISTRATIVO

4. DOMINIO DEL ESTRES
S. ENFOQUE A LA CALIDAD

6.VOCACION DE SERVICIO
7.TRAB~O EN EQUIPO

---- .... " ....,-----'=-::::-==:-0:::-:-::--------.-- --._.
8.2. DE GESTION

lAJA CALI'ORM' ...

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficlatia Mayor de Gobierno
Centro de Profeslonallzaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico

15. CONOCER LA ESTRUCTURA y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACiÓN PÚBLICA
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.' ....._--_ ... _--_ ...~
Fecha de .probac:i6n: 271031 20

Cel\tro de Profesiol\alizacl6n yDesarrollo del Capital Humano

ADMINISTRACIÓN PÚBlICA
COMUNlC.A.CIÓN

REQUIERE TENER eSTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

GRADO DE ES~.9.~RIDAD DESEABLEGRADO O!U=SCO~!DAD ..::.M:.:.:IN.:..:I.:..:;Mc:;;A'--_
REQUIERE TENER eSnJDIOS DE UNA CARRERA PROFESlONAL
CONCLUIDA.
AR~9É ..<:.º.N.QCIMIEHT:.;O=- _

ADMINISTRACiÓN
CIENCIAS POLICIALES
DERECHO

REQUERIMIENTOS COlllP!-.~.!'AENTARIOS DE o~yPl'~~IO=N _

~AD.!'!I~~I~__ Ex~E.~lEHCIA •. •.. __
2S REQUIERE DE EXPERIENCIA MÍNIMA DE 3 AÑos EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES.

---_ _-_ .
.. t[PERFIL DELPUESTO

_ . __ MOTIVO; ..
REAlIZAR TRÁWTES O PROPORCIONAR ALGON TIPO DE
INFORMACJON. AS1 COMO VERIFICAR SE CUMPLA CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN MATERIA ADMINISTRATIVA
Y ASUNTOS REFERENTES TAASPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PÚBLICA.

INTERNAMENTE CON:
OFICINA DEL TITULAR
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACiÓN
DIRECCIONES DE OFICIAl lA MAYOR
DELEGACIONES DE OFICIAlIA MAYOR
UNIDADES ADMINISTRAIVAS OE OFICIALIA MAYOR
EXneRH~~NTECON: _~ __ ~ _
SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y LA FU NCION PÜSlICA
y OTRAS INSTITUCIONES Y CORPORACIONES DE LOS &RESNIVELes
DE GOBIERNO. ASI COMO A LA SOCIEDAD CIVIL

-------- ..._---

REPORTA OE MANERA PIRECTA;

CLAVE ~EST~ .....,..---___,---
67 . SUBSECRETARIO DE AOMINlSTRAC1ÓN

·IJ.MjSION y FUNCIONES DEL PUESTO
~~lq:..::N.:....· __-'- ......••• .•.
COORDINAR LOS TRABAJOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ADEMÁS DE PROPONER PROCEDIMIENTOS INT.ERNOS QUE
DESÁRROLlEN LOS SISTEMAS INSTITUCIONAL1:S. DE ACUERDO AL MARCO LEGAL ESTABLECIDO EN LA MATERIA. A FIN DE LOGRAR LOS
OBJETIVOS Y METAS DE LA INSTITUCION.

"-.9.<. . f~NCION ESPECIFICA: .. _ . ... . ..
COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROCESAMIENTO DE INfORMACION ENMATERIA DE TRANSPARENCIA, DE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS y DISPOSICIONES ESTABLECIOAS.

2 SUPERVISAR LA INFORMACiÓN DE OFlCIO PARA SU PUBUCACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTATAL Y EN LA
PLATAFORMA NACIONAl DE TRANSPARENCIA, VERFlCN«Xl QUE ESTA CUMPLA CON lOS REQUERIMIENTOS DE TIEMPO Y FORMA
NECESARIOS PARA SER PUBLICADA.

3 DAR SEGUIMIENTO y VERIFICAR QUE El.MONlTOREO DE SISTEMAS PARA TURNAR SOUCITUDES DE INFORMAClON y SOUCITUDES
DE APOYO. CUMPLACON LOS OBJETIVOS y ESPEClfIC ....CIONES CORRESPONDIENTES.

• ELABORAR Y PRESENTAR REPORTES ESTADlsncos EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, SEGON LOS REQUERIMIENTOS Y
. ESPECIFICACIONES OUE PERMITIRAN LA TOMA DE DECISIONES.

~~EÑtORNO OPERATIVO ---- I
•...... _ MOTIVO:

REAl.IZAR ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS EN
FUNCION A SUS ACTMOADES E INTERCAMBIO DE INFORMACiÓN
NECESARIA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

OFICIALIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

~l!NICIPIO :LOC=::;:;;AU'-==DAD:.=. _
MEXICALI MEXICALI
tí.TRAMODE CONTR~O;:-;l:----------~· -.....----------

-----_._-----_ .
ESTATAL

OCUPANTES POR UNDAD
NIV.~~~GES!IOH .~~TRATN='A~ _"AM=B=:I~T::::O..::D:.::E:..:C::.:OM=P:..:E~T:.::E::.:N:.::C~IA.• _ • __

05 1
DEPENDENCIA

~.......IDioiiE...N-.T...IFoioiICioioA..C_IO_N_D_E_l_P_U_E_S_T.;;,O .._-._..•_--_.._...-_-_-:::_- __ ~-.- ..•_--_-_.._~I,
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO .. _ ....• _ .. _. RELAC1(~tL .....• _ ..
COORDINADOR lA) DE TRANSPARENCIA y ACCESO A LA DrRECTOR(A) LABORAl CONFIANZA
INFORMACIÓN

CENPRODE
PoderEjecutivo del GobIerno del Estado de Baja California

Oftclalla Mayor de Gobierno
Centro de Profeslonallzaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula"tt.descripción del puesto especifico
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FeclIa de aprObación: 27JO~C02~
C&otlO de Plore~ionarizaci6n y Oes31T011odel Capital H~~Pago 2de 3

~.3. ESTAÑOAR"O-eCOMPETENCIA LABORAL·- .----- - ------- r
__ ~ ~ _rl,

CRITICO
1. ENFOQUE A RESULTADOS
2. COMUNlCACIO"f EFECTIVA

MUY IMPORTANTE
1.PENSAMlENTD ESTRATEGICO
2. PlANEACION FUNCIONAL
3. CONTROLADMINISTRATNO
4. ANALISIS DE PROBLEMAS
5.ORGANIZACION y OPTIMIZACION DE
RECURSOS
6. APEGO A NORMAS
7. VOCACION DE SERVICIO

IMPORTANTE
1. CAPACIOAD NEGOCIADORA
2. APTITUD DE LIDERAZGO
3. TOMA DE DECISIONES
4. OELEGAC¡ON DE AUTORIDAD
S. DOMINIO DEL ESTRES
6. ENFOQUE A LA CALIDAD
7. TRABAJO EN EQUIPO

l·)lo8.2~·DEGESTION

1. DPERAR EL SAl? (ACCESO A LA INFORMACICN PúBLICA}.
2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE lEXTO
3. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE CÓMPUTO
4. CONOCER y APUCAR LA LEY DE PROTECClON DE DATOS PERSONALES DE BC.
5. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROllO
6. CONOCER LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE ANTICORRUPCION DE BC.
7. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE su MEA
B. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LAADMON PUBLICA
9. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA PARA EL ESTADO DE B.C.
10. CONOCER LA LEy DE RESPONSABIUDAOES DE lOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE B.C.
11. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRASAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO y MUNIC

J~.1. TECNICAS
.f~. COMPETENCIAS

ESFUERZO FISICO
NO REaUIERE DE ESFUERZO.

AMBIENTE:
SUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES OEL SERVICIO oTRABAJO SON FÁVORABLES. SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO aUE NORMAlMENTE PASAN INADVERTIDOS.

..__ ._---- . j
&4.' .

------_ _-----
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO. TAL ES El: CASO DEL MOBILIARIO YIO EQUIPO DE TRABAJO. :

. :r;. CQNOICIONESDE TRABAJO . .. ,oo •..

----------_ ........•....
SUS OECISIONES o ACCIONES NO IMPUCAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA. JURIDICA YIO PATRIMONIAL DE sus
COLABORADORES O USUARIOS.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL ...- .__ . .,----
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

NO SE TIENE SAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO ......•. _.... ..._. _ ...••..•.. _
MANDOS DIREcnVOS: PueSTO DIREcnvo DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINACION SOBRE UN PRoceso DE GESTICN
ESPECIALIZADO QUE GENERAlMENTE TIENE A suCARGO LA OPERACiÓN DE DOS O MÁS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO. GENERALMENTE A UN TITULAR o SUBTITULAR DE OEPENDENCIA.
POR SEGURIDAD DE OTROS

ECONOIIICA
.1,~. RESPONSABILIDAD

CÉDULA PROFESIONAL
TITULO

~·· .. :r,
j/~:.'L CENPRODE\~~.~f5..0 ...... 0 o•• AJA CALI"~ .NIA

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Califomia
0f1c1al1a Mayor de Gobierno

Centro de Profeslonalfzacl6n y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripción del puesto especifico
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Fecha de aprobación: 2710312020
CenltO de Profesiof\allucl6n y OesarroUodel Capital HumanoPago 3de 3

VIVIANA DEN!SEGONZÁlEZ ROOR!GUEZ
Puesto:
SUBDIRECTORADEL CENTRODE PROFESIONAllZAClON y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

VALIDÓ

\Jtl'W Iu~~g_
Nombre: -.

MANUEL ALEXANDRO MoRAN FABEI.A
Punto:
SUBSECRETÁRIO DEAOMINISTRACION De OFICIALIA
MAYOR

27/0312020

FECHADE
ELABORACION

07/0212020
FECHADE

ACTUALlZACION

AUTORIZÓELABORÓ

_.- _ ....._-----NO. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESnONAR EL SERVICIOREQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACiÓN DEL SERVICIO pROPORCIONAOO AL C!UDADANO.

._------_._- --'!~ ESTANOAR .,-- •.. _•.. _.. _
ATENCiÓN Al CIUDADANO EN EL SECTOR PÚBLICO

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oflclalla Mayor de Gobierno
Centro de Profesionalización y Desarrollo del Capital Humano

C~dula de descripción del puesto especifico
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. RESPONSABILIDAD

Centro de Profes,lonalizaci6n y DeS21TOllodel Capital HumanoPago 1 de 3

REqUERIMIENTOS COMPLEM~NTARlOSJ~~2CUP~cJ9t:l.
TITULO

@. PERFIL DEL PUESTO no ¿:j
eDAD MINIMA EXPERIENCIA 0''l ,.

25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA oe 2 AAOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINJMA g~ .DE ESCOLARIDAD DESEABLE __ .....
REQUIERE TENER eSTUOIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAl REQUIeRE TENER ESTUDIOS DE POSGRAOO A NIVEL
CONCLUIDA. eSPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
MEA DE CONOC1MIENTC2___ _ ...... _
ADMJN1STRACION ADMINISTRACION PÚBLICA
COMUNICACiÓN OEReCHO
RELACIONES INTERNACIONALES

PARA CANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO, A LAS SOLICITUDES
PLANTEADAS POR EL OFICIAL MAYOR. VERIFICANDO SU
CORRECTA ATENCION.

MOTIVO:~ERNAMENTE CON:
DEPENDENCIAS y ENTIDADES PARAESTATALeS DE LOS TRES
ORDENES DE GOBIERNO:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS De LA OFICIAlIA MAYOR
MOTlV_9: ..... _._ .... _
PARA REVISAR. ACORDAR, Y DAR SEGUIMIENTO A LOS
PROYECTOS

INTERNAMENTE CON:

· ASESORAR Y o~ SEGl1IMIÉm-O A'LA••IMPLEMENTAClótl DE PROYECTOS ESTRATItGICOS. CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS).
. OISPOSICIONES'E'STABtEClDAS, A FIN DE.COAOYWAA PARA UNA OPTIMA TOMA' DE DECISIONES.. '.

'.'¡ • •

NO, FUNCIOH eSPECIFICA: ...... . _
· 1 COLABORAR EN LA ELABORACION CEPROYECTOS y PRESUPUESTOS PARA LASÚNEAS E5TRATSGICAS INSTITUCIONALeS DE

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE I.OS PROGRNMS DE LAOFICIAL{A
2 CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO Á lAS ACCIONES IMPLEMENTADAS ENLOS PROYECTOS DE GESTiÓN, DEL PROGRAMA

OPERATIVO ANUAl, SEGÚN LA NORMATMOAD QUE RIGE ESTAS ACCIONES. .
3 ASESORAR A LAS UNIDADES AOMlNlSTRATNAS OUE CONFORMAN A LA OFICIAlIA MAYOR EN LAAP.LICACION DE LA NORMATIVIOAO

QUE RECULA LOS PRocesos ADMINISTRATIVOS. CON OPORTUNIDAD CUANDO SE SOLICITE, ASEGURANDO EL APEGO A lOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS ENLAMATERlA.

" CONTROLAR TODA LA INFORMAClON QUE SE GENERE EN EL ÁREA. SUPERVISANDO ,Y eSTABLECIENDO PAUTAS A SEGUIR OUE
PERMITAN UNA ÓPTIMA TOMA DE DECISIONES.

5 SELECCIONAR y DESARROLLAR LA METODOLOGIAAOECUADA. PARALA TOMA DE DECISIONES y OBTENCION DE RESULTADOS EN
LOS PROGRAMAS eSTABLECIDOS. ASI COMO EFECTUAR LAS RECOMENDACIONES PERTINENTES, Y EN'SU CASO PROPONER LA
IMPLEMENTACJON DE LA MISMA. EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

~. ENTORNO OPERATIVO

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
Cl,AVE _ PUE6TO

'67 7.S~~.B~S~E7C~~~AR~IO~O~e~AD~M~IN~IS~~~~~~-----------------------------

"IS- MISION y FUNCIONES DEL PUESTO ...._._-_.)
· MISION: "

MUNICIPIO !::LO~C:..:A""L:!!'O""AD=_ _
MEXICAlI MEXlCAll

~.tRAMO DE CONTROL

OFICINA DEL TITUlAR

OFICIALlA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

---------------------------- --_.---_.-

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION ~ºM!..~!§TRAnvA AMBrTO DE COMPETENCIA

05 1 ESTATAl
DEPENDENCIA

PUESTO ESPEC1FlCO ~~==-=-:- P:..;U:..:E~S:..:.T.:.O...:.TI.::.PO..:.... ~,ª.!~cI6N _.
ASESOR(A) De SeGUIMIENTO DE PROYECTOS ASESOR(A) lABORAl CONFIANZA

CENPRODE
PoderEjecutivo del Gobierno del Estadode BajaCalifornia

Oflcialla Mayorde Gobierno
Centrode Profea'onalizacióny Desarrollodel Capital Humano

Cédulade descripción del puesto especffico

¡1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Focha de aprobaCión; 27/~ ~
ConUO de Profeslonalización y Desarrollo del Capital ~~Pag, z ee 3

carneo
1. ENFOQUE A RESULTADOS
2. APEGO A NORMAS

MUY IMPORTANTE
1. PENSAMIENTO eSTRATEGICO
2. TOMA DEOECISlONES
3.PLANEACION FUNCIOt-lAL
4.CONTROLADMlNISTRATNO
S.ANAUSlS DE PROBLEMAS
6. ORGANIZACION y OPTIMIZACION DE
ReCURSOS
1. COMUNICACION EFECTIVA

IMPORTANTE
,. CAPACIOAD NEGOCIADORA
2. APTITUO DE LIDERAZGO
3. DELEGACION DE AUTORIDAD
4. DOMINIO DEL ESTRES
5. ENFOQUE A LA CALIDAD
6. VOCACION De SERVICIO
7. TRABAJO EN EQUIPO

@.2. DE GESTION

1. ADMINISTRAR Y DESARROLlAR PROYECTOS
2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATNOS DE su AREA
3. APLICAR TECNICAS V HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTtNUA
4. APUCAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEl. AREA
5. ADMINISTRAR V CONTROLAR DOCUMENTOS
6. CONOCER LA ESTRUCTURA y FUNCIONAMIENTO DE LA AOMON PÚBLICA
7. APUCAR Tt:CNICAS DE LENGUAJE ORAL y ESCRITO
8. CONOCER LA LEY DE RESPONSABIUDADES De LOS SERVIDORES PÚBLICOS AL SERVICIO DEl. ESTADO De BC.
9. CONOCER LA LEY OEL SERVICIO CML DE LOS TRABA.IAOORES Al SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPI02)
10.ELASORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DETEXTO
11.ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES OE COMPUTO \
12. ELASORAR PRESENTACIONes GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
13.CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA CM
14.CONOCER LA ESTRUcnJRA V FUNCIONAMIENTO DE LAADMtNlSTRACIÓN PÚBLICA
15.CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA AOMINISTRAC!ÓNPúBLICA DELESTADO DE BAJA CALIFORNIA.
16. CONOCER LA LEY De TRANSPARENCIA Y Acceso A LA INFORMACiÓN PÚBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
17. CONOCER V APLICAR LA LEY DE PROTECCiÓN DéDATOSPERSONALES DE BC,
le.CONOCER EL PLAN ESTATAL DE oeSARROUO
19. CONOCER LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE ANTICORRUPCIÓN DE BC.

@.1. TECNICAS

._._. .H ..... )

REQUIERe.DE LAAPUCACIÓN DE ESFUERZOS Fls!cos MIMIMOS.
18. COMPETENCIAS ------

------, ..__ . . -..ESFUERZO FISICO

•REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REAUZAN EN eoNOICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGÚÑ ASPECTO DE
. INC.OMODIOAO. ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATNO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

'.

SIESGO. -'o _.. .... _ ...
CONOICIONES QUE EVENTUALMIiNTE PONEN ENPELIGRO LA PÉRDIO:O:DE LA VIDA YIO DE LAS FACULTADES FISICQ.MOTORAS COMOLA
Pt:RDIDA DE UN MIEM8RO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.
AMBIENTE

SIEMPRE TiENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO. TAL ES El CASO DEL MOBILIARIO YIO EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

.._- _-------~9RRESGUARD,O:~0~E~B~le~N~ES~ __

RECOPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAl O DE MANEJO PRIVILEGIADO.

esPORAoICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPUCAA A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FIslCA O JURiDiCA-­
DE SUS COLABORADORES VIO USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIOICA DE SU PATRIMONIO.
POR INFORMACION CONFIDEHClAL.

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEl CON AUTORIDAD DE COORDIt-lACION SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGOLA OPERACiÓN DE DOS O MAs UNIDADES ADMINISTRATIVAS. CUYOS
OCUPAN1'ES REPORTAN A UN SUPERIOR JERÁRQUICO. GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.
POR SEGURIDAD DEOTROS

~CONOMICA
EVENTUAlME:-:NT=E::-T=I::EN:-::E=-=-8AJ':"":":O~S=tJ-:-R=E=S::-:P::-:O:-:-N::-:S~A::BI:-:-L::-:IOAO--:-::-::FO:::::-N::DO::S::-::O~V---A-LO::::RE::-S:-E::-N~CANT----ID-AD----E--S-M-:I---N-IMAS--"'-V--:D:-:E::-C""'O""'M-P---R-O'-SACi'óÑíMMEDIATA.

CADENA DE MANDO

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Goblemo del Estado da Baja California

Oflclalla Mayor da Gobierno
Centro eleProfeslonalizaclón y Desarrollo elelCapital Humano

Cédulade descripción de1puesto especifico
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Fechade aprobación:27/0312020
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VMANA DENISEGONZÁlEZ ROORlGuEz
Puesto:
SUBDIRECTORADELCENTRODEPROFESlONAl.IZAClÓNy
DESARROLLODELCAPfTALHUMANO

VALIDÓ

~~Nombre; •.

e •
27/0312020

1911212019
FECHADE

ACTU.A1.IZAOION

FECHADE
ElA90RACIONELABORÓ

---------------_ _._ _--------
1 DETECTARLASNECESIDADESos SERVICIOREQUERIDOPOREL CIUDADANO.
2 GESTIONARELSERVICIOREQUERIDOPOR El CIUDADANO.
3 PROCESARLAOOCUMENTAClÓNDElSERVICIOPROPORCIONADOAL CIUDADANO.

~º'--ELEMENTO

~ESTANDAR~ ~ _

ATENCIÓNAL CIUDADANOEN ELSEC"TORPÚBlICO

¡;8.3. ESTANDAR DE COMPE:TENCIA lABORAL

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficfalia Mayor de Gobierno
Centro de Profeslonalizaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico
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":"15IO_!j.:....____ .... _.• _ ....•. .. .
CooROINAR. SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO AL.,MÁNTENIMIENTO DEL PROGRAMA CE ADMINISTRACiÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO, CONFORME A LA DISPOSICIONES DE LA lEY EN LA MATERIA. QUE PERMITA EL CONTROL SISTEMATlCO DE LOS RIESGOS A
TRAVÉS DE LA PREVENCiÓN, CON El PROPósITO DEFACIUTAR y UNIFICAR LOS CRITERIOS DE ACTUACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN
PUBltCA CENTRAliZADA y DE SUS SERVIOORES PÚBLICOS .

. ~Q,_ FUNCION ESPECIFICA:
COORDINAR LA APLICACIÓN DE LAS DISPOSICIONES, REGLAMENTARIAS Y NORMAS OFICIAU:S MEXICANAS. EN MATERIA DE
SEGURIDAD. SALUD, HIGIENE Y MEOlO AMBIENTE ~ LA PRESTACIÓN DEl SERVICIO. ASI MISMO, A LOS COMITES DE SEGURIDAD E
HIGIENE EN LAS DEPENDENCIAS DE ADMINISTRACIóN POeUCA CENTRALIZADA. DE ACUEROO A lOS LINEAMIENTOS
eSTABLECIDOS.
DIFUNDIR LOS PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS TENDIENTES A MEJORAR LAS CONDICIONES FlslCAS y AMBIENTALES, ASI COMO LA
INSTRUMENTACIÓN DE MECANISMOS PARA El CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS, ATENDIENDO LOS LINEAMIENTOS ESTABlECIDOS.
REAlIZAR LAS PROPUESTAS AL MARCO REGULATORJO APLICABLE EN MATERIA DE SEGURIDAD, SALUD. HIGIENE, Y MEDIO
AMBIENTE EN El.lRABAJO. MEDIANTE LA E.l.ASORACIÓN DE ANTEPROYECTOS y DISPOSICIONES JURIDICAS y ADMINISTRATIVAS.
BRINOAR ASISTENCIA TtCNlCA A LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIÓN ?ÚBLlCA CENTRAlIZADA. PARA PROMOVER LA
FORMULACION DE PROGRAMAS DESEGURIDAD, SALUD, HIGIENE y MEDIO AMBIENTE EN EL TRABAJO, Asl COMO PROPONER LA
REAliZACIÓN DE ESTUDIOS EN ESTAS MATERIAS PARA. El Dlsetilo DE INSTRUMENTOS lECHICOS, CE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS ESTABlECIDOS.
PROGRAMAR LA CAPACITACiÓN EN LOS SERVlOORES PÚBLICOS y DE LOS INTEGRANTES DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E
HIGIENE PARA FORTALECER LAS ACCIONES PREVENTIVAS, EN BASE A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.
COORDINAR Y PROGRAMAR LA ELASORACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN lOS EDIFICIOS DE LA
ADMIN1STRAC10N PÚBLICA CENTRAliZADA, ASI COMO COORDINAR LA APLICACiÓN DE DISPOSICIONES LEGAlES,
REGlAMENTARIAS Y NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA DE SEGURIDAD. SALUD E HIGIENE, DE ACUERDO A LA
NORMATIVIOAO APLICABLE.
ORGANIZAR Y DESARROl.1.AR PROGRAMAS y CAM?~S DE SEGURIDAD y SALUD PARA LA PREVENCiÓN DE ACCIDENTES o
ENFERMEOADES DE TRABAJO. DE ACUERDOA LA NORMATMDAD ESTABLECIDA PAAA eu.o.
PROGRAMAR y COORDINAR LA APlICACIÓN DE EXÁMENES TOXICOLóGICOS Al PERSONAL DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINlS1'RAClóN PÚBLICA CENTRALIZADA. CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, CON EXCEPCiÓN DE LOS SERVlDORES
PÚBlICOS QUE SOSTIENEN UNA RELACIÓN lABORAl DE CARÁCTER ADMINISTRATIVO. FUNCIONARIOS DE PRIMER Nivel Y
DOCeNTES O NO DOCENTES OEl SISTEMA EDUCATIVO ESTATAl.
SUPERVISAR LA INFORMACIÓN QUE SE PONDRÁ A DISPOSICIÓN CEL PÚBLICO y LA ATENCiÓN EXPEDITA DE LAS RESPUESTAS A
LAS SOLICITUDES DE INFORMACIÓN PRESENTADAS POR LA CIUDAOANlA. ASI COMO DAR SEGUIMIENTO A LA ACTUALIZACIÓN Y
PUBLICACiÓN DENTRO DE LOS PLAZOS SEÑAlADOS POR LA LEY DETRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. DE LA INFORMACION DE OFICIO QUE SE GENERA. OBTIENE, ADMINISTRA O POSEE EN EL
DEPARTAMENTO OBLIGADO POR LEY BAJO su CARGO.

~_,_E_N_TO.......RN_O......O_P_E_RA_J_IV_b,;..-_- :~:_-_-_-_·. __.-_-_.. _•.::~:::_-_- ._.._.--_-_-_-_.- .,J.

"'CL.A=·.:..:V-=E:......._PUESTO
66 ' DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

13. MISION y FUNCIONES DEL PUESTO

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
.i

,",UNICIPIO •. LOCAl.IO~D _

MEXICALl MEXICAU
:2- TRAMO DE CONTROL -------------------------,-- --.-

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD y SAlUD EN EL TRABAJO
UNIDAD ADMINISTRATlVA

DEPENDENCIA
OFICiAl'IAMAYOR'---'- -_ •...... _-

OCUPANTES POR UN1DAD
t:!~ ºE GE;!T!Q~ __ ~~.ISTRAI!Y~___ __ _~B_I!C>_DE CC?~~~~f~_. __

06 1 ESTATAL

.....• PU~!C? J!!'.C?_ .. ._.
JEFE{A) DE OEPART AMENTO

______ RELACION

lABORAL CONFIANZA
!:,UESTO ESPECIFICO
JEFE DE SEGURJ:-":D~AO::=-:Y-:-SA::-:-:l-:-U-=D-:E::-N:-:e::-l-TRAB"""JUO

11, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oflclalfa Mayor de Gobierno

Centro de ProfeslonalizacJón y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descñpclón del puesto especifico.,uA CAUr:OJt......
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REPORTASOBRELAS INVESTIGACIONESREAlIZADAS DESUCESOSCONSIDERADOSABSOLUTAMENTECONFIDENCIALES.

PORRESGUARDODEBI!NES . . . . _ . '.•__ .
SIEMPRETIENEB.A.JOSU RESGUARDOBIENESPROPIEDADDELESTADO.TAL ES E.LCASODELMOBILIARIOYIO EQUIPODETRABAJO~

Fechado aprobaci6n:26/0 O
Pago 2 de " Centrode ProfQ$ionalilacl6ny Des3lfollodol capital Humano

-----_._ _ _-_ .POR INFORMAC10NCONFIDENCIAl.

MANDOSMEDIOS:pueSTO DE JEFATURAySUSJEFATURADEUNIDADDEPARTAMENTALO EQUNAlENTE. CONLA RESPONSABILIDADDE
COADYWANCIA EN LAGESTIONDEPROYECTOS.PROGRAMASY PRESUPUESTOSDELA UNIDADDEADSCRIPCiÓN.
PORSEGURIDADCEOTROS _. ......,-__
OCASIONALMENTEsus DECISIONESOACCIONeS IMPLICANPONERENRIESGOLASEGURIDADFlslCA YIO JURIOICADEsus
COLABORADORESO USUARIOSAS! COMOCERTEZAJURIoICA DESUPATRIMONIO.

NOSE TIENES.A.JOSURESPONSABILIDADFONDOSOVALORES.
CADENAOEMANDO

ECONOMICA

---_._._._ ....__._----
-----_ _----

COMUNICACIÓN
DERECHO
PROTECCiÓNCNlL

REQUIERETENERESTUDIOSDEUNACARRERAPROFESIONAl.
CONCLUIDA.
~EA DECONOCIMIENTO
ADMINISTRACiÓNPÚSUCA
CONTADURIA
INOUSTRIAL
QU!MICA
~gueRIMIENTOS COMPLEMENTARIOS~,-,OCU=<.:.PAC1=:.:::O:.:..:N,--_
TITULO

~·.RESPONSA8!L1DAO

GRADODEESCOLARIDADDESEAB~. _
REQUIERETENERESTUDIOSDEPOSGRAOOA NIVEL
ESPECIALIDADDEBIDAMENTECONCLUIOOS

GRADODE ESCOLARIDADMINIMA

EPt.0 "!!!!~_._ EXPERIENCIA ._ .._ ... _
25 REQUIEREDEEXPERIENCIAMlNIMADE 3 ~OS ENPUESTOSSIMILARESO

AFINES.

._ ..._ .._--_ ..
_J~. PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIA DELTRABAJOy PREVISIÓNSOCIAL. PROTECCiÓNCNIL PARAATENDERLORELACIONADOAL PROGRAMADE
DELESTADO.MUNICIPAL.ISSSTECAlI E lSESAlUD. SEGURIDADE HIGIENE

EXTERHAMENTECOH: . I MOJ!V9]~...._ _.. _._ _ . .:.._.__
TITULARESYAOMINSTRATlVOSDE LAS' DEPENDENCIASCEtflRALES y .PARAPROPORCIONARASESORIAEN MATERIADESEGURIDAD.
pARAESTATAlES. r ". HIGIENE'YMEDIOAM61~NTEEN LA PRESTACiÓNDELSERVICIO.

DIRECCiÓNDENORMATlVIDAO:

DIRECTORDESERVICIOSGENERALES:

El SUBOlRECTORDELCENPROOE.

PARA INFORMARSOBRELOSASUNTOSQUELE SEAN
ENCOMENDADOS.

PARARECIBIRINSlRUCC!ONESDE.lAS ACTIVIDADES
INHERENTESAL PUESTOPARASOI.lCITARAPOYO DE
CAPACITACiÓNAL PERSOt-fALADSCRITOAL DEPARTAMENTO.

PARALA EJECUCiÓNDE LA REALIZACIONDELOSEVENTOSDE
CAPACITAC!ÓNDIRIGIDOSAL PERSONALQUe PARTICIPAENEl
PROGRAMADESEGURIDADE HIGIENE.

PARAVER la REFERENTEAPROTECCIONCML EN LOS
EDIFICIOSPUBLICOSDE LAADMINISTRACIONCENTRAL.

PARALACONSULTADE LAAPLICACIONDE LA NORMATIVIDAD
REFERENTEAl ASPECTODESEGURIDAD.HIGIENEY MEDIO
AMBIENTEDENTRODE LAADMINISTRACiÓNCENTRAl..

INTE~AMENTE CO;:;.;N"': .• . ._~9~.Q:_ . _
EL OFICIALMAYORDEGOBIERNOy ELSUBSECRETARIODE
ADMINISTRACiÓN:

ELDIRECTORDERECURSOSHUMANOS.

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estadode Baja California

OficialíaMayor de Gobierno
Centro de Profesiona!lzaclóny Desarrollo del CapitalHumano

Cédulade descripelón del puesto especifico
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GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR El CIUDADANO.
PROCESAR LA DOCUMENTACION Del SERVlCKl PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

2
3

NO. ELEMENTO •
DETECTAR \.AS NECESIDADES CE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

... _ ...•. __._--------~ESTANDAR
ATENCION AL CIUDADANO EN EL SeCTOR PUBuCO

7. TRABAJO EN eQUIpo
7. COMUNICACION EFECTIVA

----------------------f.3. ESTANOAR De COMPETENCIA LABORAl

CRITICO
1. TOMA DE DECISIONES
2. DOMINIO DEL ESTRES

.MUY IMPORTANTE
1.PENSAMIENTO eSTRATEGICO
2. A?TITUD DE LIDERAZGO
3. ANALISIS DE PROBLEMAS
4. ENFOQtn;A RESULTADOS
5. ORGANlZACION y OPTIMIZACION DE
RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

IMPORTANTE
1.CAPACIOAO NEGOCIADORA
2. DELEGACION oeAUTORIDAD
3.PlANEACION FUNCIONAl.
4. CONTROL ADMINISTRATNO
5. ENFOQUE A LA CALIDAO
6. VOCACION De SERVICIO

, 4. APLICAR C(>NOCIMIENTOS EN MATE,RIA De SEGURIDAD E HIGIENE:
5. CONOCER LA'LEY DE TRAN~PARENCtA y ACCESO A LA INFORII1ACION PÚBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
6. CONOCER LA LEYDE R.ESPONSABIlIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS Al SERVICIO DEL ESTADO DE BC.
7. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CMl DE ios lRASAJADORES AL SERVICIO .DE LOS PODERES DEL ESTADO y MUNICF .
8.CONOCER 1)4. ESTRUCTUAA y FUN910NAMIENTO DE LAADMON PUBLICA .
9. MANEJ~ MEDIOS DE c:OMUNICACION .•
10. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
11. ELABORAR DOCUMENTÓS MEDIANTE PROCESADORES DE'TEXTO
12.ELABORAR HOJAS DE CALCUL.O MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
13. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA ORClALIA MAYOR.
1-4.CONOCER y APLICAR \.AS NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE.
15.CONOCER y APLICAR LA LEY GENERAL DE PROTéCCJóN CIVIL
18:2'."DE-G·ESTION-·---·- .------------------

3.'tpUCAR TECNICAS Y.HERRAMIENTAS De MEJORA CONTINUA

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE suAREA
2. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

ij.1. TECNICAS

,_,A""M"'B"'!E,,_,NC!_TE"-- . .__ .•_ ...•. .•. . •..
REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REAl.IZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGÚN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.
ESFUERZO FI$ICO • _ .
REQUIERE DE LAAPLICACiÓN DE ESFUERZOS INTENSOS. EN FORMA INTERMITENTE Y ESPORÁDICA. DURANTE PERIODOS
eQUIVALENTES A MENOS DEL 50% DEL TIEMPO (AGUDIZAR LA VISTA. POSICIONES INCOMODAS, ESTAR DE PIE ETC).

~'-C6MPETENCIAS

_----------_._--_.- ._----_ ..
CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONSN EN PEUGRO LA P~DIDA DE LA VIDA YIO DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
peRD!DA DE UN MIEMBRO. SENTIDO O ALTERAClONES psloUICAS.

RIESGO

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oflclalfa Mayor de Gobierno

Centro de Profesionalizaci6n y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripción del pueBto npe¡;ift¡;o

~V~·~C~O~N~D~I~C~IO~N~E~S~D~E_T__RA~B_AJ__O •.~=_~..J'

CENPRODE

"',1.\ UUfOR'OfA
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2610312020

\8/06/20\0
FECHADE

ACTUALlZACION

FECHADE
ElABORACIDN

CENPRODE

VMANA OENISE GoNzALeZ RODRIGUEZ
PUII$to:
SUBDIRECTORADELCENTRODEPROFeSIONALlZACICNy.
DESARROllO DEL CAPITAL HUMANO

VALIDÓ r í\ (;)

,,~~n~

Nombre:
Nombl'8:~

ERICRENESOTO OE LE N
Pu.sto:
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

AUTORIZÓELABORÓ

•

Poder EjecutIvo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficlalla Mayor de Gobierno

Centrode Profeslonaf!zaclóny Desarrollo del Capital Humano
Cédulade descrlpclón d}' puesto es~cffico

27 de marzo de 2020.PERIÓDICO OFICIALPágina 56



Fecha de a¡l(ObacJón; 0210312 O
Cen1rOde Profesionalizadóny Oesarrollo del CapitalHumanoPago 1 de3

---------_ ... '" __._-------- ..' ._-
. PERFIL DEL PUESTO

ÁREAS DE COMUNICACIÓN DE LAS DifERENTES DEPEM:lENCIAS y
ENTIDADES PARAESTATAlES.

DIRECCiÓN DE COMUNICACiÓN SOCIAL

EXTERNAMENT=E~C~O~N~; ___
MEDIOS DE COMUNICACiÓN

INTERNAMENTE CON: _ _ MOT_lY-O.,,_: __
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA OFIClALIA MAYOR MANTENERSE AL PENDIENTE DE ACTIVIDADES y EVENTOS.

RECIBIR INFORMES ACERCA DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE
CADA ÁREA.
MOTIVO:
PARA PROPORCIONAR INFORMACiÓN REQUERIDA DE LA
DE PENDENC tA

PARA DIFUSiÓN DE EveNTOS O ACTIVIDADES INSTITUCIONAlES.

PARA LAAGENOA Y LOGISTlCA DE LOS EVENTOS EN LOS QUE
INTERVIENE LA OFICIAÚAMAYOR.

8

7

6

5

4

3

2

PMNTENER EL ENlACE CORRESPONDIENTECON LOS PROYECTOS o PROGRAMASQUE SE DESARROllAN EN LA OFICIALIA
MAYOR. DE ACUERDO A lOS lINEAMIENTOS y POLIncAS ESTABLECIDAS QUE REGUlAN ESTAS ACCIONES.
ADMINISTRAR LA lmEGRACION DE LA INFORMACION QUE SERA PROPORCIONADA A LOS MEDIOS De COMUNICACiÓN, ADEMÁS DE
TOMAR LAS FOTOS MAS RELEVANTES DE lAS ACTMDADES O EVENTOS QUE SE REAlIZAN DENTRO DE ESTA DEPENDENCIA.
ELABORAR LOS BOlETINES INFORMATIVOS DE LAS ACTMDADES O EVENTOS QUE SE REALIZAN. MEDIANTE LAAPLICACiÓN DE
LOS PROTOCOLOS DE DISEÑO Y ESTRUCTURA DE LOS MISMOS PARA SU PUBLICACiÓN EN LOS DISTINTOS MEDIOS DE
INFORMACiÓN. : i
DAR SEGUIMIENTO A LAS EXPECTATIVAS DE REACCiÓN QUE GENEREN LAS PUBLICACIONES DE lAS ACTIVlDADES DE LA
DEPENDENCIA EN LA CIUDADANIA QUE ES ATENDIDA CON ESAS ACCIONES, SEGÚN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.
DIFUNDIR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS:ACTMOAOES O EVENTOS REAliZADOS POR LAS DISTINTAS ÁREAS Que COMPONEN A LA
OFIC1ALlA MAYOR. DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES Y MEDIANTE lOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN VIGENTES. .
ADMINISTRAR LAS REDES SOCIALES DE LA DEPENDENCIA APEGADO A LOS LINEAMIENTOS QUE ESTABLECE LA DIRECCIÓN DE
COMUNICACiÓN SOCIAL.
ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A lOS EVENTOS PÚBLICOS EN DONDE PARTICtPE LA OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO, SIGUIENDO El
PROTOCOLO Y ESPECIFICACIONES DETERMINADAS.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LA NATURAlEZA DEL PUESTO. NECESARIAS PARA SU ÓPTIMO
DESEMPEÑO, COADYUVANDO ASI AL CUMPUM\ENTO DE OBJETlVOS y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCIÓN.

~. ENTORNO OPERATIVO )

MISION; ~---- .. - .... _

ADMINISTRAR Y DIFUNDIR LA INFORMACION RElATIVA AL DESARROLLO OE ACTMOADES. PROGRAMAS. CAMPA~S DE LA OFICIAllA
MAYOR DE G081ERNO DEL ESTAOO. EN OBSERVANCIA A lOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO, COADYUVANOO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUOONALES.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

-------_ ..•............._-------W:MISION y FUNCION ES DEL PUESTO

REPOf_tTADE MANERADIRECTA:
CLAVE ~P~UE~S~T~O~ ~
81 OFICIAL MAYOR OEGOeIERNO .•

SUPERVISA DE MANERA OtRECTAA:
CLAVE ~P~U=es~TO~ __

12392 A'NAlISTA DE.REDES E INFO~CIÓN

12. TRAMO DECONTROL

LOCALIDAD
MEXlCALI

OFICIALIA MAYOR
UNIDAD ,,º.MINISTRATIVA
OFICINA DEL TITULAR
~UNICIPIO
MEXlCALI

AM.srrODECOMP~NOA
MUNICIPAL

PUESTO ESPECIFICO __ -r-r- ~":~.!!~~ _
COORDrNAOOR{A) DE REDES E INFORMACIÓN COORDlNADOR(A)

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL. DE GESnot:'.. ADMINISTRATIVA

07
DEPENDENCIA

~~I,!.-CI6.t!.. _
LABORAL CONFIANZA

CENPRODE

BAJACAu,aINI ...

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oflcialia Mayor de Gobierno

Centro de Profesionalizaci6n y Desarrollo del CapItal Humano
Cédulade descripción del puesto especifico

¡:¡-:'iDENTIFICACION DEL PUESTó'
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CRITICO
1, PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. ENFOQUE A RESULTADOS

MUY IMPORTANTE
1.APTITUD DE LIDERAZGO
2. PLANEAClON FUNCIONAL
3. ANAlISIS DE PROBLEMAS

4. DOMINIO DeL ESTRES

5. ENFOQUE A LA CALlDAD

IMPORTANTE
1.CAPACIDAD NEGOCIADORA

2. TOMA DE DECISIONES
3. DELEGACION DE AUTORIDAD

4. CONTROL ADMINISTRATIVO

5. APéGO A NORMAS

9. ELABORAR DOCUMENTOS MEOIANTE PROCESADORES DE TEXTO
10. CONOCER LA LEY DE RESPONSASILIOAOES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO DE ec,
11. CONOCER LA LEY OEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE lOS PODERES DEL ESTADO y MUNICIPIOS

~.2.DE GÉSTION --- h,

1. OPERAR PAQUETERIA DE DISEÑO
2. MANEJAR MEDIOS DE COMUNlCAClóN
3. APLICAR n:CNICAS DE LENGUAJE ORAl y ESCRITO
4. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OFIClAÚA MAYOR
5. CONOCER LA ESTRUCTURA y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMÓN PÚBLICA
6. OPERAR EQUIPO FOTOGRÁFICO
7, ADMINISTRAR y CONTROt.AR DOCUMENTOS
8. ELABORAR PRESENTACIONES OAAFICAS MEDIANTE APUCACIONES DE CÓMPUTO

:8.1.TECNICAS
----.REQUIERE DE LA APLICACiÓN DE ESFUERZOS INTENSOS. EN FORMA' INTERMITENTE y ESPORÁDICA, DURANTE PERioDos

EQUIVALENTES A MENOS DEL 50% OEl TIEMPO (AGUDIZAR LA VISTA. POSICIONES INCÓMODAS. ESTAR DE PIE ETC).

:S. COMPETENCIAS

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMOOIDADES O ESFUERZOS PERO aUE NORMAlMENTE PASAN INADVERTIDOS.
ESFUERZO FISICO

AMBIEN..,_TE:..::... _

RIESGO
RIESGOS COÑSIDERADOS COMO MINlMOS.

- )

MANDOS MEO}PS: PUESTO DE JEFATURA Y SU8:lEFATURA DE UNtDAD DEPARTAMENT AL O EOUIVALENTE. CON LA RESPONSABILIDAD DE
CoAQYUVANCIA EN LA GESnON DE·PROYECToS, PROGRAMAS y.pRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCiÓN,
POR SEGURIDAD OS OTROS • '. .

sus DECIStONES o ACCIONES NO IMPUCAN.PONÉR-EÑ.RIESGO LA SEGÚRIDAO FISICA.. JURIOICA YIO'PATRIMONIAL DE SÜS
cOLABORAElORES oUSUARias. • •~ºRINFORMACIOH CONFIDE.HClAL: • , .' .... _.. ._.
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES ReAuzAoAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIAlES.

POR RESGUARDO DE ~IENES _. ". . .. _

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUAROO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO YIO EQUIPO DE TRABAJO,

f[COÑDlCIONES DÉ TRABAJO

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VAlORES.

éAOENADe MÁNDO

- _-----_-_ ..ECONOMICA

...-:-J

ADMINISTRACiÓN PÚBLICA
SOCIOLOGiA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMEI'ITE CONCLUIDOS

GRADO DE ESCOlARIDAD MINIMA
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERAPROFESIONAl.
CONCLUIDA.

MEA ~E CONOCIMIENTO
ADMINISTRACiÓN
COMUNICACiÓN

f1EQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ~_~UPACION
TITULO

~. RESPONSABILIDAD

CENPRODE
1) ."~,

,1¡\i~......

" . r., ~I
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Califomia

Oficialia Mayorde Gobierno
Centro de ProfesionarlZación y Desarro110del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto específico

EOAD MINIM~_.... ~PERIENCrA
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 AÑOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES.
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Fecha de aprobación; 0210312020
Cenll'Ode PtOfesionalización y Desarrollo del Capilal HumanoPag.3de3

VIVIANA DENI$E GONZÁLEZ RODRIGUEZ
P.......o:
SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROfESIONAL1ZAClÓN y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Puasto;
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO

LUIS

0210312020

FECHA DE
ElABORAClON

06/12/2012
FECHADE

ACTUALIZACION·

-------------- ----_.__ ...•.
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR El CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACiÓN DEL SERVlCIO PROPORCIONADO Al CIUDADANO.

NO. ELEMENTO

~ ESTA!!º.AR..:.:.. _

ATENCiÓN AL CIUDADANO EN EL SECTOR PÜBUCO

)
---_ .._-_ .._-

IMPORTANtE

6. VOCACION OE SERVICIO

MUY IMPORTANTE

6. ORGANlZAC 10Ny OPTIMIZACION DE
AEctmSOS
,. COMUNICACION EFECTIVA

~_3. ESTANOAR DE COMPETENCiA LABORAL

7. TRABAJO EN EQUIPO

CENPRODE" ."Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja CalifomJa
OfIcialíaMayor de Gobierno

Centro de Profeslonalización y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripci6n del puesto especifico

" "~':,
(-;:/i
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9

8

7

6

5

4

3

2

NO. FUNCION ESPECifICA: .. ....
COORDINAR y SUPERVISAR QUE LOS L1CITANTES PARTICIPANTES O PROVEEDORES ENTREGUEN LA DOCUMENTACIÓN E
INFORMACIÓN PARA SU REGISTRO E INCORPORACIÓN AL PADRÓN DE PROVEEDORES DE GOBIERNO DEL ESTADO. ORGANIZANDO
SU INGRESO ~O lOS REQUISITOS QUE POR lEY SE ESTASlECEN.
COORDINAR y REVISAR QUE SE ~NGAN EN ORDEN Y ARCHIVO lOS EXPEDIENTES DE LOS PROVEDORES CON EL
RESPECTIVO NÚMERO CONSECUTIVO DE REGISTRO DENTRO DE SU BASE DE DATOS ELECTRONICA y FISICA. ASI COMO ASIGNAR
EN El SISTEMA. DE ADQUISICIONES AL COMPRADOR DE INVITACIONES Y LICITACIONES, PREVIA REVISiÓN DOCUMENTAl DE LA
SOUCITUD. SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS.
REVISAR EN FORMA CONJUNTA CON lOS COMPRADORES LOS CUADROS COMPARATIVOS GENERADOS DE LAS DIFERENTES
SOLICITUDES DE ADQUISICION y ASIGNAR EL MEJOR PROVEEDOR, lInllZANDO LA INFORMACiÓN QUE PROPORCIONA LAS
EMPRESAS QUE SON SUJETOS A SER elEGIDOS.
ELABORAR REPORTES MENStJALES DE ACTIVIDADES REAlIZADAS REFERENTES A LAS ADQUISICIONES QUE SE lLSVEN A CABO
EN GOBIERNO DEL ESTADO. UTlL.lZANDO LA INFORMACION DIRECTA TANTO De LAS EMPRESAS QUE DAN EL SERVICIO COMO DE
LOS EMPLEADOS LOS CUALES SON AFECTADOS.
COOROINAR y CONTROLAR LOS PROCESOS DE CONTRATACiÓN A TRAVES DE LICITACiÓN O INVITACIÓN PARA LA ADQUISICiÓN DE
BIENES Y SERVICIOS OUE REQUIERAN LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS OEL PODER EJECUTIVO EN EL ESTADO, TOMANDO COMO
BASE LOS REQUERIMIENTOS y ESPECIFICACIONES. SATISFACIENDO LAS NECESIOADES DE CONSUMO DE BIENES Y SERVICIOS EN
ELESTAOO.
COORDINAR y SUPERVISAR LOS PROCEOIMENTOS DE UCITACION E INVITACIÓN REfERENTE A LA ADQUISICION OE BIENES O
SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS DEPENDENCIAS DEL POOER EJECUTIVO, O?TlMIZANDO LOS RECURSOS ASIGNADOS y
CUMPLIENDO CON LAS NORMAS Y POlIncAS ESTABt.EClDAS PARA ElLO. AsI COMO, DISEAAR y ESTABLECER MECANISMOS
AOECUAOOS DE MOOERNIZACIÓN DEL PROCESO CE ADQUISICIÓN Y SIMPLIFICACiÓN DE TRAMITES.
COORDINAR y DAR SEGUIMIENTO LA ELABORACIÓN DE LA DOCUMENTACiÓN REQUERIDA EN LOS PROCESOS DE CONTRATACiÓN
COMO CONVOCATORIAS, BASES. ANEXOS, Y ANALIS!S QUE SE DERIVEN DE LOS PROCESOS DE INVITACIÓN A PROVEEDORES Y
DE LICITACiÓN PÚBLICA CONFORME A LA NQRMATIVIOAO EN LA MATERIA.
ASESORAR A LAS AREAS RESPONSABLES DE REAliZAR AOOUISICIONES EN LAS DELEGACIONES DE OFICIAlIA MAYOR.
HOMOLOGANDO lOS CRFTERIOS PARA LA OPERACiÓN DE lOS PROCESOS DE ADQUISICiÓN OE BIENES Y SERVICIOS ORIENTANDO
A LAS ENTIDADES PARAESTATALES OUE LO SOLICITEN SOBRE LAS NORMAS. POLlTlCAS. LINEAMIENTOS y PROCEDIMIENTOS
eSTABLECIDOS EN EL PROCESO DE ADQUISISClON DE BIENES Y SERVICIOS.
COORDINAR y SUPERVISAR QUE lOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION SEAN PÚBLICOS EN LOS MEDIOS ELECTRÓNICOS
ESTABLECIDOS PARA ESE FIN, CUMPLIENOO CON lAS NORMAS Y POLlTICAS eSTABLECIDAS PARA ELLO, ASI COMO. DISEÑAR y
ESTAE!l...Ea:R MECANISMOS ADECUADOS DE MODERNIZACIÓN OEL PROCESO DE ADQUISICION y SIMPlIFlCACIOO DE TRÁMITES.

ro REAlIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES y TAREAS OUE SE DERIVEN DE LA NATURAlEZA DEL PUESTO. NECESARIAS
PARA SU ÓPTIMO DESEMPEflo. COAOYWANOO N.CUMPLIMIENTO DE OBJETlVOS y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA o~
ADSCRIPCiÓN.

Fecha deaprobación:031()
P~. 16&4 CentrodeP¡ofesionaliUlclóny DesarrollodelCap~alHumano

MISION: ..

CooROlNAR y DAR SEGUIMIEIfTO A LA EJECUClÓN OEL"PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES '( SERVICIOS QUE SOLICITEN
LAS DEPENDENCIAS DEL POOER EJECllTlVO. APLICANDO LAS MODAUDADES OE CONTRATACIÓN DE llCITACION PÚBLICA E INVITACIÓN
QUE ASEGUREN AL GOBIERNO OEl ESTADO SU ABASTECIMIENTO, A FIN DE MEJORAR LAS CONOICIONES DE PRECIO, CALIDAD y
OPORTUNIDAD EN SU ENTREGA.

: ~, MISION y FUNCIONES OEL PUESTO

., ~.l,AvE !..P"'-U""ES"'T::.:O::...._ -~- CAN:nOAD.

347 COMPRADOR DE INVITACIONES Y LICITACIONES 9
9

.,~UPERVlSA DE MI'HERA DIREéTA A:

• PuESTO
. JEFE QE INVIt~tIONES y LICITACIONES

ClAVE
38':

REPORtA De MA)jERA DIRECTA:

¡2. TRAMO DE CONTROL

L",O"",C~A,,,U::!!O~AD=- ._._
MEJ(ICAU

~~NICIPIO
MEXICALI

OCUPANTES POR UNIDAO
NIVEL DE GESTlOH ADMINISTRATIVA AMBI'!'9 DEC~?ENC_lA

01 ESTATAl

~DE"'P~E=N~D~E~N~C~~~------------------------------------._____.
OFICIAlIAMAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE INVITACIONES Y UC1TAClONES

______ RELAClóN ._

LABORAL CONFIANZA
":-PU""E=='S"-'TO=..;E"'S,.,PE-=;:C;:.:IF..;.IC"'O"-_::-:-:-:- ,--- . __ ~\!mQ.~!'_o__
COOfUJINAOQR(A) CE INVITACIONES y LICITACIONES COOROINAOOR(A)

11.IDENTIFICACION DEL PUESTO .1

CENPRODE
Poder EJacuUYodel Gobierno del Estado da Baja Canfoml.

Oflclalla Mayor da Goblarno
Cantra da Profeslonallzaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción dal puesto especifico
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Fedla deaprobaci6n:03l03l2~ ~
Centro de Prole5ionalizaCión y Desarrollo del Capital HUn::-lPag.211e4

1.OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO
2. OPERAR EL SISTEMA DE_COMPRAS
3. SISTEMA COMPRA_NET
4. MANEJAR EL SISTEMA INTEGRAL VEHICULAR ALrrOMOTRlZ (SNA).
5. ADMINISTRAR YCONTROLAR DOCUMENTOS
6. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LAAOMON PUBLICA
7. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
S.ELABORAR HOJAS DE CAlCULO MEDIANTE APUCACIONES DE COMPUTO

~.1, TECNICAS

NO REQUIERE DE ESFUERZO.

UOMPETENCIAS

.._ _------
BUENO: EN GENERAL LASCONOICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERnDOS.
ESFUERZO FISICO

AM=B~I""E!.!NT.!!E=__ ... ..•_

!."RI~E::::.SG::::.O~ __;_ ._ .••_. _
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DESUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.
~OR RESGUARDO OE BIENES
SIEMPRE TIENE BklO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DELESTADO, TAL ES EL CASOOEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.g. CONDICIONES DE TRABAJO _._ •. -.

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICANPONER EN RIESGO LASEGURIDAD FIsICA YIO JURIDICA DE SUS
COLABORADORES o USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIOlCA DE SU PATRIMONIO.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

MANDOS MEDIOS: PUESTO OE JEFATURA y SUBJEFA1lJRA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTlON DE PROYECTOS, PROGRAMAS y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE AOSCRIPCION.
POR SEG\1RIDAD DEOTROS

CADENA DE MANDO
EVENTUALMEmE TIENE BklO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTlOADES MINIMAS Y DE COMPROBACION 1MMEDIATA.
ECONDMICA

AOMINISTRACION
CONTAOURIA
REQYI?RIMIEH •.1:Q.S Cº!lI:'!-EM_~rrrARIg_~J)E OCI!P.ACIOH _
TITULO
p~.-;;;R=-=E;-:;;:S-=PO=N:-;,S=-A:-;;B::7.IL:-;;ID=-A:-:;O:------------· o •• ---.----------

AOMINISTRACION PÚBLICA

GRADODe ESCOLARIDAD MINIMA 'GRADO DE ESCOlARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS De UNA CARRERAPROFESIONAL . REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. . ., ESPECIALIDAD DEBIOAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA
REQUIERE De EXPERIENCIA MINIMA DE 2 AÑos EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

EDAOMINIMA
24

[ PERFIL DEL PUESTO

PARA BRINDAR ASESORIA y VERIFICAR LINEAMIENTOS,
DELEGACIONES DE OFICIALIA MAYOR,
SUBDELEGADOS. SUBDIRECTORES, AOMINISTRAnvos DE
DEPENDENCIAS DE GOBieRNO DEL ESTADO. PROVEEDORES y
ENTIOADES PARAESTATALES.

PARA COORDItw'! TRABklOS DEl. MEA.
_____ .._ .._ !!!0!lvCl!.._.__ . . .. .EXTERNAMENTECON:

MOTIVO: •...•..__ .
PARA RECIBIR INDICACIONES EN CUMPLIMIENTO DE SUS
FUNCIONES.

!!H.~.Hf\ME"TE CON:
DIRECTOR DE ADQUISICIONES

JEFE INMEDIATO, COMPRADORES y AUXILIARES DE COMPRAS

_. o __ •• ._.

...J~. ENTORNO OPERATIVO

CENPRODE
PoderEjecutivo de. GobIerno del Estado de Baja California

Ofician. Mayor de Gobierno
Centro de Profaa;onalizacfón y Desarrollo dal Capital Humano

Cédula de descripcIóndel puesto especffico
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Fecha de aprobaCión: 03I~(\0
C&ntro de prore5ional~Ci(¡n '1OesarroUodel Capital~=Pago 3 de4

GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
PRoceSAR LA DOCUMENTACiÓN Da.SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

2
3

NO..... ELEMENTO
1 DETECTAR lAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

NO. ELEMENTO
CONTROlAR LA RECEPCiÓN Y VERlFICACION DE CONCENTRACIONES ESPECiFICA DE EI"ECTIVO DOCUMENTOS.

2 PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO.
2 ATENCIÓN AL CIUDADANO EN EL SECTOR PúBliCO

~ESTANDAR
PROCESAMIENTO DEEFECTIVO y DOCUMENTOS

~.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

.1. ENFOQUE A RES1)!-TADOS
2. APEGO A NORMAS

IMPORTANTe
1.PENSAM!ENTOESTRATEGICO •

• 2. APTlTUO DE LIDERAZGO
3. TOM.&.DE DECISIONES
4. OELEGACION DE AUTORIDAD
5. DOMINIO DEL ESTRES
6. ENFOaUE A LA CALIDAD
7. TRABAJO ENEaUIPO

.' . ..'MUY IMPORTANTE '., .
r. CAPA.ClDAD ÑÉGbClAOORA
2. ~EACION FUNCIONAl.. . .'
3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4.ANALISIS DE PROBLEMAS
5:ORGANlZACION Y OPTIMlZAC!ON DE
RECURSOS .
6.VÓCAClON DE SERVICIO .
7. COMUNlCACION EFECTIVA

9. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS PwlEDIANTE APLICACIONES DE COMPlITO
10. CONOCER y APUCAA LA LEY DE ADQUISICIONES. ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE B.C.
11. CONOCER y APLICAR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SER\fICIOS DEL SECTOR PÚBLICO.
12. APLICAR TECNICASDe LENGUAJE ORAl Y ESCRITO
13. CONOCER LA LEY DE RESPONSASIUDAOSS DE LOS SER\fIDORES PÚBLICOS AL SERVICIO DEL eSTADO DE Be.
14. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES OEL ESTADO Y MUNIC
15. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICIALÍA MAYOR.
16. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACiÓN PÚBLICA
17. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE su AREA
18. OPERAR EL SISTEMA DE ADQUISICIONES Y COMPRAS Be
19. ElABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
20. ElABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APUCAClONES DE COMPUTO
21. ElABORAR PRESENTACIONES GRÁFICASMEDIANTE APlfCACIONES DE COMPlITO
22. CONOCER LA LEY DE TRANSPAR.ENCIA y ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA PARA EL ESTADO DE Be.

~.2. DE GESTION

CENPAODE
PoderEjecutivo del Gobierno del Estadode BajaCalifornia

Ofk:lalia Mayor deGobierno
Centro de Profeslonalinción y Desarrollodel Capital Humano

Cédulade descripcIón del puesto especifico
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Fecha de aprobaci6n: 03/03/2020
Centro de Profllsionaliz.aci6n 'f Desarrollo del Capaal HumanoPag. 4 de 4

VlVIANA DENISE GONZALEZ ROORIGUEZ
Puesto;
SUBDIRECTORA oeL CEtflRO DE PROFESJONALlZACION y
OESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

VALIDÓ

, .: . . \h\j\fJ,MQ~
. .~ <;> Nombre:-

Puesto:
DIRECTOR DE AOQUISICIOt-lES

E GONZALEZ

0411112019
FECHA DE

ACTUALIZACrON

03/0312020

FECHADE
ElASORACIONELABORÓ

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Baja California

OfIcialla Mayor de Gobierno
Centro de Prof,slonaJizaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especfflco
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Centro de ProltlSionalizaci6n y Desarrollo dljl Cap!tal HumanoPag.1 de 3

ADMINISTRACiÓNPUBLICA
TECNOLOGIAS·SISTEMASDE INFORMACiÓN

ADMINISTRACiÓN
COMUNICACiÓN
~.~!lI,lERI~IEN.J0SC()MPL.EMeNT~~S DI: ~.I}!'~9Q"'oo ...
TITULO
~. RE~'¡POÑSABI[ibAD--_._- - .

GRADO_[?~ !;_~C..9~~~. ~!~.!"l~. . ...__._. .
REQUIERETENERESTUDIOSDE UNACARRERAPROFESIONAL
CONCLUIDA.
~~-º~.~ON.O:CJM1E.N.I9.. .....

~.~~~~fº~..:. _ _.. . . _.._.... .. . ~.9.T'Y0: d ••• _. _. __ • _ •• _. __ •• _

SECRETARIADE PlANEACIÓN y FINANZASDEL eSTADO. PARACOORDINACiÓNDElA IMAGENE INfORMACIÓN
SUBSECRETARIADE INNOVACiÓNY MO~ZACIÓN TECNOLOGICA INSTITUCIONAL.
DE LA SPF. HOMOLOGARCRITERIOSOEPUBLlCACIONDE INFORMACiÓN.
DIRECCiÓNDECOMUNICACIÓNSOCIAL .
~. PERFIL DELPliESfO-----..·..·-·...----- ......--;--.-.-..-.-- ...--- ..-..-._....-.-.-..- ..----
e0A!! NJNIM!<__ . EXPERIENCIA

22 RÉauiERE DE EXPERIENciA"MiÑiMA DE'" AÑOEN pue-STOSSIMILARES·O-AFINES.

G~()_º~.E§~º.LARIP@ ..I?~S~.I,-~ .....
REQUIERETENER.ESTUDIQSDEPOSGRAOOA NIVEL
ESPECIALIDADDEBIDAMENTECONCLUIDOS

~º.,!IV(): . ...... _ .... ..
SqUCITAR LA INFORMACiÓNNECESARIAPARALA
ACTUALlZAC10NDE LOS I>ORTAlES INSTlTUCIOf>IALES
DARSEGuiMIENTOA LAPUBLICACiÓNDE INFORMACIÓNQue
DICTELANORMATIVIDAOEN LAMATERIA.

1~~N~!.N.~.CqN: _ ._ .....
DIRECCiÓNDEDESARROLLOoe PItOYECTOS
DEPARTAMENTOADMINISTRAnvo
UNIDADESADMINISTRATIVAS

4

3

2

.MlsIO~;_._ ,._ _ _ , _ _ .. . .._.. _.,,_._ .
. 'ADMINISTRARy DARSEGUIMIENTOA lA CPERft.ClóN y FUNOIONALIDADDE LOSPORTALESINSTITUCIONALES.SEGÚN. LOS . .
. LINEAMIENTOSv ESPECIFICACIONESDE.TERMINADOS.A FINDE ASEGURARLA FtJNCIONAllOADDE LOSSERVICIOSQue 'SE.OFneCl!~. .

". NO. FUNCIOHESPECIFICA:
.,.- .. VeRIFIcAR LA-OPEitA.'T1V.OAD Di CciSPóRT~ES INSTrr~cjoNAL'¡:is: DIAGN6sTlcAR'~-R6BLl:"'-AS" 'EJECL;rAR LAS AClJIONtiS

CORRE<.;TIVASaUE COR~ESF'ONOAN,RF.AUZANOOReVISIONESPERiÓDICAS.RECONFIGURACIONES.CAMBIOSDE.iM4GEr~.
ACTUALIZACiÓNDE INFORMACION.EN!RE OTROS.
ELABORARGRÁFICOSE INFORMES!NTlJmvos QUESINTETICENTODA LA INFORMACiÓN.Asl COMOMÁ"'TENERY MONITOREAR
LA INfRAESTRUCTURA 01: LOSPORTALES IN~'TITUCIO~ALr:SDE LA OFICIALiAMAYORrJEGOBIERNO.SEGÚNLA tl.HODOLOGiA
PREVISTA,PARAELLO.
ADMINISTRARY PROPONeRMEJORASPJ>.r(AOPTIMIZAREL SITI(..1 WEB. ESTABLECIENDOOBJETIVOSy DE:Tf:ORMINANOO',CCIONES
PARA LOGRARLO.

~~I~Ro~~~~g ~~~i~':eSÑ~~~:;t~~~~~~~~~~N~g~~~~~~~~SD~ :.:e~~~~~,g;~~t~~~Tif~~;:~;S
ADSCRIPCIÓN.

.~~VE __ ~~W'Ó¡NAOOR(A)DERÉDis'É'iÑ'FORMACI~SN' ..~- .. - ~-~-._.. . .- .. - ... oo.__ o

;3:MisION'y FuÑéroÑe's DELPÚESTO-: .. -:-;-:-- . e, ~,;-'-'" • .. •• - .... -

REPORTADEMANERADIRECTA:
J

MEXlCAUMEXICALI

DEPENDENCIAOFICIALiAMAYOR .... · -...... . •.•• _.- ..• --... . ..... -.--- ......

~~~AD.~~!!'!Sl~~A .. .__ ... • ... _ .... _
OFICINADel.TlnJLAR
MU~.I~.I!,!Q___ . . ... __ ~~AUD~ ... __ .

ESTATAL

OCUPANTESPORUNlOAO
~!V~.h~G~~~ _._ ~MIHI~TRATIV~ ._. ~.BlTO DECOMPETENCIA

PUESTOESPECIFICO
ANALISTADEReOeS E INFORMACIÓ~ ...

~ELACIÓN ..
lABORAL CONFIANZA

PUESTOTIPO .• .•._ •...
ANALISTA ESPECIALIZAOO(A)

• .vA CAUPOItMIA

CENPRODE
oPoder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Ofk:ialla Mayor de Gobiemo
Centro de Profesionalizaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico
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Fecha de aprobacl6n: 02/0I9
CenlrO de Profesíonalizaci6n y Desarrollo del Capital H;"~Pago 2de 3

~o.'.._ELEMENTO
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIOO POR EL CIUDADANO.
PROCESAR LA OOCUMENTACION DEL SERVlClO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

2
3

NO._ ESTAN..=D:..;:AA:..:..___ _ ..... __ . ._ ..

ATENCiÓN AL CIUDADANO EN EL SECTOR PÚSllCO

~.3. ESTANDAR'~DE COMPETENCIA LABORAL

CRITICO
1. ENFOQUE A RESULTADOS

MUY IMPORTANTE
1.ANAlISIS DE PROBLEMAS

2. PENSAMIENTO INNOVADOR
3. COMUNlCAC10N EFECTIVA

4. ORGANlZACION y OPTlMIZACION DE
RECURSOS
5.APEGO A NORMAS

IMPORTANTE
1.APERT-URA AL CAMBIO
2. TRABAJO EN EQUIPO

3. DOMINIO DEL ESTRES

4. ENFOQUE A LA CALIDAD
5. VOCAClON DE SERVICIO

._---_ .._._-----

1.OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU ~
2. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
3. CONOCER LA ESTRUCTURA y FUNCIONAMIENTO DE LAADMÓN PUBLICA
4. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OMG
5. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
6. APLICAR TECNlCAS OE LENGUAJE ORAL YESCRITO
7. APLICAR TÉCNICAS y HERRAMIENTAS DE MEJORA. COr>lnNUA
8. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU ÁREA
9. APLICAR CONOCIMIENTOSPROPIOS DEL ~

~2. DE GESTION ------------

UTECNICAS

r-¡O REQUIERE DE ESFUERZO. .
~ ..Cm.1PET ENciAS ----_ .-.

_._._--._--- .. _._---~~~eRZO FlSICO

BlJEIIÍO: EN GÉ~ LAS CONoIClONES DEl SERViCIO O TRABAJO SON FAVORABLES. SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR UGeRAS
INCOMODlOAOES O ESFUERZOS PERO aUE NORMALMENTE PASAN INAPVERTID05.

AMBIENTE

RIESGO_________ _... . : .. _

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MiNIMOS.

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO. TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO YIO eou=o DE TRABAJO.

!T.·CONDICIONES DE TRABAJO ----.-.-- ...

-----_....... . --_._-_._ ..

. . _----_.~. .
PROFESIONALES: PUESTO CUYA GESTIÓN y DESEMPEÑO TIENE A SU CARGO UNA FUNCIÓNPROFESIONAL ESPECIFICA. REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERÁRQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO Ó DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

~R~EGURtDADDEOTR~ .•.. o ••• _ "_'._ •• _._... _._._ •••• ••••• •__ .....

SUS OECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIOAD FlslCA. JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.
POR I_N.FORMACIONCONFIDENCIAL _ ...• _ •.•• .• ..... .. __ .•__ • •.
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIOENCIALES.

CADENA DE MANDO

ECON.~.:..:IC:..:.A.:....___
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CENPRODE
" ., roPoder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor de Gobierno
Centro de Profesionallzación y Desarrollo del Capital Humano

ClMiula de descripción del puesto especificolAJA CAUl'OltlllA
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VIVlANA DENISE GONZÁLEZ RooRlGUEZ
P....sto:
SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFE$IONAl!ZACIÓN V
DESARROllO DEL CAPITAL HUMANO

VALIDÓ

~~$Wct~

0210312020

FECHA DE
eÜl.l3ORACION

osi,2i20'2 .
• FECHADE

AeTuAllZAGlON

DETECTAR lAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR El CIUDADANO.
PROCESAR LA DOCUMENTACiÓN DEl SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

1
2
3

~O. ELEMENTO

~ru~P.AR:..:..:. _
ATENCiÓN AL CIUDADANO EN EL SECTOR PÚBLICO

7. TRABAJO EN EOUIPO

6. VOCAClON DE SERVICIO 6. ORGANlZAClON y OPTIMIZACION DE
RECURSOS
7. COMUNtCACION EFECTIVA

~Ú.ESTANDAR DE·C"....O".-M--,PETc-==E.,....,N-=-CIA,...,....,..LABO-,,-~RAL

MUY IMPORTANTEIMPORTANTE

CENPRODE
., -~".. " ."Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oñelalía Mayorde Gobierno
Contro de Profesionalizaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto específico
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EDAD MINIM~ EXPERIENCIA _ •__ .__ ...._ .. _._
23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MlNlMA DE 1AfIo EN.PUESTOS SIMILARES O AFINES.

----------_ ..._.-15. PERFIL DEL PUESTO

EXTERNAMENTEC~N_: __ .__ .. _
DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO Y ENTIDADES
PARAESTATAlES:

REPRESENTACiÓN DEL JEFE ADMINISTRATIVO COMO VOCAL EN
EL COMITÉ DE ADQUISICIONES. ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
OEL POOER EJECUTIVO.
MOTIVO:
PARTICIPACiÓN EN EL COMiTé DE ADQuiSiCiONES.----· ,. -
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL PODER EJECUTIVO.

DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES. ARRENOAMIEHTOS '( SERVICIOS:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS;

OFICIAl. MAYOR

JEFE ADMINISTRATIVO

_______ ~M~O~TI~V~O~: _
RECIBIR INSTRUCCIONES PARA EL CUMPlIMIEHTO DE SU
FUNCIONES.

REVISION Y NOTIFICACIÓN DE TRÁMITES ADMINISTRATI
REFERENTES A VACACIONES DEL PERSONAL.

INTERNAMENTE CON:

7

6
5

3

2

NO. FUNCION ESPECIFICA:
PROPORCIONAR INFORMACIÓN, DATOS y REPORTES A SU SUPERIOR JERÁRQUICO ACERCA DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS QUE SE llEVAN A CABO, DANDO SEGUIMIENTO EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS PARA SU CUMPLIMIENTO.
RECABAR INFORMACiÓN ACORDE A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS QUE SE TRABAJAN EN EL ÁREA. ASI COMO GESTIONAR
ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES lOS DIVERSOS TRÁMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO, DE ACUERDO A LOS UNEAMIENTOS ESTABLECIDOS.
DISEt'lAR FORMATOS PARA llEVAR EL CONTROl. rNlERNO DE LOS DIVERSOS TRÁMITES aUE LE SON ENCOMENDADOS, SEGÚN
LAS ESPECIFICACIONES NECESARIAS, PARA REPORTAR DE MANERA LóGICA y ORDENADA.
CONTROlAR y DAR SEGUIMIEHTO A LA ACTUAUZACtON DE PERIODOS VACACIONALES DEl. PERSONAl ADSCRITO A LAOFICIALIA
MAYOR. MEDIANTE LA OPERACION DEL·SISTEMA ESTABLECIDO PARA TAL FIN.
ElABORAR MANUAlES ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO A lOS I.INEAMIEHTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS.
ASISTIR EN REPRESEHTACIÓN DEL JEFE ADMINISTRATIVO, CUANDO SE LE INSTRUYA A LAS SESIONES QUE CONVOQUE EL
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIeNTOS y SERVICIOS OEL PODER EJECUTIVO, MEDIANTE LAS INDICACIONES
PERTINENTES.
REAlIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCfONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LANATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU ÓP11MO OESEMPE~O; COADYIJVANDD Al CUMPLIMIEHTO DE OBJETIVOS y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION •

..--:=-:::=-==-:-:-~=::=-==..,."...--------------_ --_ ---------
. ENTORNO OPERATIVO

. MISION: . - (-
REALIZAR LAs FUNCIONES y PROCEDIt-Ai1:NTOS AOMINIi:miAnv--Q-S,-M-E-·D.....lANT- .....é-LA-A-P-LI-C-A-C-IO-N-D-e-.p-R-:bc-E-'S:-O-S-D-e-c-o-NT-R-O-l.-Y--····..
SEGUIMIENTO. DE ACUERDO /!( LA NORMATMOA,D y UNEAMlENTOS.ESTABLECIDOS, CON EL PROPOSITO DE LOGRAR DE METAS Y
OBJETIVOS PROGJWAAOOS, COADYIJVANDO AL ÓPTIMODCSARROLLO DEL DEPARTAMENTO ..

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO

.: 81 !..O::::;FI~C~IA~L~MA-Y-O-R;-·D-E-G-O-e-IE-R-N-O..,·,---------- ---- -.---- ..

. . ~sioN y FUNCIONES DEL PUESTO o_ .. _·_ "--'--,-, --------

~. TRAMO DE CONTROL

~M~U~HI~C~IP~IO~ =LOC~A~L~ID~AD~ _
MEXICAl.I MEXICAU

OFICINA DEL Tll1JLAR

OFIClAÚA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

____ o _. ._ •• _ ••••••• _ ••••

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTlON AOMINISJRA~ AMBITO DE COMPETENCIA

08 ESTATAL
DEPENDENCIA

,_PU~ES=T~O;_:ES==-P..::E::::;CI::..F.:.::IC~O:........ PUESTO llPO . ..RELA~16N ..... _ .._._
ANAUSTA ADMINISlRATIVO{A) ANAlISTA ESPECIAlIZADO!A) lABORAL CONFIANZA

__'_H_ -. .. t
~:'IDENT[FICACION DEL PUESTO

CENPRODE
PoderEjecutIvo del GobIerno del Estadode BajaCallfomla

OficiaDaMayor de Goblemo
Centro de ProfeslonaDzaclóny Oe$arrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico.... J... CAL.PO. N,1o
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4. ORGANIZACION y OPTlMIZACION DE
RECURSOS
5. APEGO A NORMAS

CRITICO
1. ANALISIS DE PROBLEMAS

MUY IMPORTANTE
1. PENSAMIENTO INNOVADOR

2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ENFOQUeARSSULTAOOS

IMPORTANTE
1.APERTURA AL CAMBIO
2. COMUNICACION EFECTIVA
3. DOMINIO OEL ESTRES

4. ENFOQUE A LA CALIDAD
5. VOCACION DE SERVICIO

4. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
5. ELABORAR HOJAS DE CÁLCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
6. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE CÓMPUTO
7. ADMINISTRAR y CONTROLAR DOCUMENTOS
9. OPERAR PROCEDIMIENTOS AOMINISTRAnvDS DE SU AREA
9. CONOCER El REGLAMENTO INTERNO DE LA OFIclALlA MAYOR
10. OPERAR EL SISTEMA De ESCRITOS SIGMA.
11.CONOCER LA LEY DE RESPONSABIUOAOeS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO DE BC.
12. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BUROCRACIASIRHB
13. OPERAR EL SISTEMA DE VACACIONES.
14.CONOCER yAPLICAR EL CÓDIGO DE trnCA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA ADMINISTRACiÓN PÚBLICA DEL EST

[8.2. DE GESTION - ---'-_.-' .-

1. ELABORAR MANUALES ADMlNlSTRAllVOS
2. CONOCER LA LEY DE TRANSPAReNCIA y ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
3. CONOCER LA lEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

[8.1.TECNICAS

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

ifCO""MPETENCIAS

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 Qtn: NORMAlMENTE PASAN INADVERTIDOS.

RIESGO

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAI;> DEL ESTADO. TAL ESeL CASO-OEL MOBILIARIO YIO EQUIPO DE TRABAJO.V. COND!CIONES DE TRABAJO ----._. - ...-.------- ..- , I

' •. REPORTA SOBRE ~ INVESTIGACIONES REAUZAOAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES: . - -_.

POR RESGWvtDO DE BIE~ .. '.

sus OeCISIONES O ACCIONES NO IMPUCÁN PONER EN RIESOOLA SEGURIDAD FISICA. JURIOICA YIO PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES oUSUAAII;>S.·· .

POR.INFORMACION CONFIDENCIAL •

-.

PROFESIONALES: PUESTO CUYA GESTI6N y DESEMPEÑO TIENE A SU CARGO UNA FUNCiÓN PROFESIONAL ESPECiFICA ..REPORTANQO ..A
UN SUPERIOR JeRARQUICO. GENEAAJ)dENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO Ó DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DEOTROS .

~C""O"'NC!:'0~M~I~CA~ . •••• '.'. __.•__ , •.•.__ _ '
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CAOENA DE JIIIANDO

~. RESPONSABILIDAD
TITULO

.-.._...-._. _.._,-----------
DERECHO
ADMINISTRACiÓN PÚBLICA

----------------------_._-------- .... -

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALJOAO DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

REQUIERE TENER ESTUOIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAl.
CONCI.U IDA.
~EA De CONOCIMIENTO
ADMINISTRACiÓN
CONTAOURIA

REQUERlM1E~OS COMPLEMeNTARIOS De OCUPAClON

GRACO ce ESCOLARIDAD DESEABLEGRADO DE esCOLARIDAD MINIMA

CENPRODE
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

OfIclalla Mayor de Gobierno
Centro de Profeslonalizaclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico
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VlVIANA DeNISEGONZALEZRODRIGlJEZ.
Puesto:
SUBDIRECTORADELCENTRO DE PROFESIONAllZACfON y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

VAlIOÓ' -:

~\\\iU(1k.(1&,
Nombre:

.. l ....

30/0112020
FECHA DE

ACTUALlZACION

18/0312020

FECHAOE
ELABORACION

~6~

LUISSAL :tAPODACA .
Puesto:
OFICIALMA E GOBIERNO

ELABORÓ

~ ElEM~~!!T~O;,__ .__ ._.. __

1 OETeCTARLASNECESIDADESDESERVICIOREQUERIDOPOR ELCIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIOREQUERItlD POR El CIUDADANO.
3 PROCESARLA DOCUMENTACiÓNDEl SERVICIOPROPORCIOIllADO AL CIUDADANO.

~ESTAND~
ATENCIÓNAL CIUDADANOEN El SECTORPOBUCO

CENPRODE

'Al" CAU~OQ"'A

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialla Mayor de Gobierno

Centro de Profeslonallzacl6n y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripción del puesto espeeiflco

~.3. ESTANDAR DE COM'PÉTENCIA LABORAL
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AOMtNISTRACION PÚBLICA

~EA O.EC~~_I~ .._gNTO _ _

ADMINISiRACION
CONTADURfA

~~QUE~~",IEHr~S CO~!,LE_~ENT_e.RIOS DE OCU~ION
TITULO

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE_. - ._---_ ..... -_._--_._.__ . ...... _ ....
REOUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRAOO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE. CONCLUIDOS

G~ DE ~~~~lARIDAD MINIMA
REQUIERE TENER eSTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA.

23
,ªº~_!oI~!~A._ EXPERIENCIA

REQUIERE DE EXPERIENCIA MtNlMA DE 1AÑO EN PUESTOS SIMIlARES O AFINES.

-,
JEFE INMEDIATO

PERSONAL DE LA OFICIAUA MAYOR

PREseNTAR REPORTES. RECIBIR INSTRVCCIOI'\IES.

PARA SOLICITAR INFORMACIÓN QUE LE PERMITA ATENDER LAS
AcnvlOADES ENCOMENDADAS AL PUESTO

EXTERNAMENTECOH:_---:- .•. " . !~I.IVO.:... '" ,__" _. ' _, .. .... • __._ •.•.••
SECRETARIA DEPL4NEACIÓN y FINANZAS PARA COORDINAR ACCIONES INHERENTES AL PUESTO

MOTIVO:.. _._.- .._- ._-
,.

6 REAliZAR TOOAS AQUELLAS FUNCIONES. ACCIONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURAlEZA DEL PueSTO. NECESARIAS
PARA SU ÓPTIMO DESEMPeÑO. COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCiÓN.

4.E·riiToRNoope;-RÁTlVO .- - .. ----- .... -.... - .. ----- ..._ ..

~!~lQN.:...... .. .... .... .__ ~ o ... __ • • •• _._ ... __ ._ .. , ...

ANALIZAR Y VIGILAR. EL.eJERCICIO DE\. ~TO Pl)suco DE LAS UNIOAOéS ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN A LA OFICw.IA, DE
ACUEROO A LAS !"OLlTICAS ESTABLECIDAS, A FlN DE LOGRAR LOS .C1BJET,IVOS"YMSTAS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL. • • ,

NQ,- . f'~~.<!!9t.l_E~_PE~JFICA: " _ .. ...... _ . . _ __....... .
ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN EL PROCESO DE PROGRMAACIÓN y PRESUPUESTACIÓN DEL GASTO PÚBLICO,
DE ACUEROO A LA NORMATIVIDAD y LINEAMlEIlfTOS ESTABLECIDOS.

'2. ELABORAR INFORMES MENSUAlES DE LOS AVANceS PRESVPUESTALES y R(;.MITIRLOS A lAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
PROCURANDO QUE ESTOS SE llEVEN EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

3 CAPTURAR EN El SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES PROCEDENTES. ATENDIENDO
LAS SOLICITUDES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

4 RECOPIlAR y ENVIAR RECALENOARIZAClONES PRESUPUESTALES PROCEDENTES. SOLICITADAS POR LAS UNIDADES
·ADMINISTRATIVAS. DE ACVEROOAL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA EL.i.O, .

5 VALIDAR t A OISPONIBILIDAD DE RECURSOS EN LAS SOLICITUDES DE COMPRA/SERVICIO DE LA DEPENDENCIA, EN LOS PlAZOS
ESTABLECIDOS PARA SU CUMPLIMIENTO.

MEXlCAUME::XlCALI

~y~~I.PIº- . . __"" __ LOCALID~ _
OEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OFICIALlA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA'0' __ •• • •• __ •• _

DEPENDENCIA
_"'_'" ._._------ . _.

OCUPANTES POR UNJOAD
~~ELDE C;;_ES~19~__ ADMINISTRAr!yA ~.1!1!2.D_~CO.MPETEN~IA __....... ___

00 ESTATAL

___ .__ ..~_LACI~
LASORAL CONFIANZA

PUESTOilPO-_._---- .
ANAUSTA ESPECIALIZADOIA)

PUESTO ESPECIFICO
AÑALlSTA'OÉ PROGRAMACIÓN" PRESuPlJESTO

lAJA CAU'O'XlA

<>; CENPRODE
(J...Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

OftciaHa Mayor de Gobierno
Centro de Profesionallzación y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto específico
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NO.__ElEMENTO. _... _. . _. _
1 CONTROLARLA RECEPCIÓNy VERIFICACIÓNDECONCENTRACIONESESPEdACA DEEFECTIVODOCUMENTOS.

2 PROVEERDOTACIONESDE EFECTIVO. ,~

Fed\a de aprobación:2
P89. 2 de 3 CerlI70de Profe$iQoalizaclóny DesaIl'OIIode! Capital Hum

PRoceSAMIENTO DEEFECTIVOy DOCUMENTOS
!:!~_ ESTANDAR _

---_ .... _.._-_ ..
5. VOCACIONDESERVICIO
4. ENFOQUEA LA CAUOAO

3. COMUNICACIONEFECTIVA
4. ORGANIZAClONY OPTIMIZACIONDE
RECURSOS
5. APEGO A NORMAS

mSTANDAR DECOMPETENCIALABORAl

t.ANAUSIS DE PROBLEMAS
2. 1RABAJOEN EQUIPO2. APERTURAAL CAMBIO

3. DOMINIODELESTRES

cameo
1. ENFOQUéA RESULTADOS

MUY IMPORTANTEIMPORTANTE
t. PENSAMIENTOINNOVADOR

....... --_ _-_.)
12. CONOCEREL PLANESTATALDE DESARROllO
13.OPERAREL SISTEMAINTEGRALDE PRESUPUESTO.SI?

~.2. DEGESTION

1.OPERARPROCEDIMIENTOSADMINISTRATIVOSDE su ÁREA
2. APLICARCOIIIOCIMIENTOSPROPIOSDELÁREA
3. ADMINISTRARY CONTROLARDOCUMENTOS
4.OPERAREL SISTEMA DE PROGRAMACIÓNOPERATIVAANUAL
5. CONOCERLA ESTRUCTURAY FUNCIONAMIENTODE LA AOMlN1STRACIÓNPÚBLICA
6. ElABORAR DOCtJMENTOS ME.D!ANTEPROCESADORESDETEXTO
7. ELABORARHOJAS DECÁLCUlO MEDIANTEAPLICACIONESDECÓMPUTO
8. El.ABORARPRESENTACIQNESGAAflCAS MEDIANTEAPLICACIONESDECOMPUTO
9. CONOCERy APLICARLA LEY DEPRESUPUESTOy EJERCICIODELGASTOPÚBLICODELESTADO
10. CONOCERLA lEY DE RESPONS~ILlOAOES DE lOS SERVIDORESPÚBUCOSDELESTADODEBAJACALIFORNIA
1,. CONOCERLA lEY DELSERVICIOCIVIL DE LOS TRABAJADORESAL SERVICIODE LOSPOOéRESDELESTADO y MUNICIPIOS

....)
g!.1.TECNICAS

~. COMPETENCIAS.- ..-----~- -------.------.- ...-------.-
NOREQUIEREDE ESFUERZO.

-
BUENO: EN GENERALLAS«eNOIClONES DELSERVICIOOTRABAJOSO~ FAVORASlE&. SIN EMBARGOpueDEN EXISTIRLIGERAS
1~~OMODlDADESO ESFUERZOSPEROQUE NORMALMENTEPASAN INAOveRTIDO~. .
~....!~!=RZOFlSICO _.. . _ ... . •__._..... _. __... ._ .•__ .. • .. ..

_-'- __ o .. __ --_oo.~ESGO ~.~~~ __ --~---
RIESGOSCONSIDERADOSCOMOMINIMOS.

~BIENTE .

SIEMPRETIENE BAJO SU RESGUAROO BIENESPROPIEDADDEL ESTADO.TAL ES EL CASODELMOBILIARIOYIO EQUIPODETRABAJO.
17.CONDICIONESDETRABAJO ., - _oo ... -- oo. ---.----- -.. . ..··-1

---_._-- ....._ ...._._ ....._._.!'OR RESGUARDO.!,).~_BIENES

=-I'O:::.R:.:..::Sc::Ec::G.::URIO.:.=:.:.AD=-,DE"-=-O:::.TROS.:.===-. ._----_. .- .., .•------_. • ....• _ ..._----_.- ....
sus DECISIONES°ACCIONESNO IMPLICAN PONERENRIESGOLA SEGURIOADFlslCA. JURIOICA YIO PATRIMONIALD¬ sus
COlABORADORES o USUARIOS.
I"OR INFORM~ION CONFIDENCIAl. . .. _ .. ..

REPORTASOBRE LAS INVESTIGACIONESREAliZADAS DE SUCESOSCONSIDERADOSABSOLUTAMENTECONFIDENCIALES.

PROFESIONALES: PUESTOCUYA GESTIÓNY DESEMPE~OTIENEA SUCARGOUNAFUNCIÓt-IPROFESIONALESPECIFICA,REPORTANDOA
UNSUPERIORJEAARQUICO. GENERAlMENTE A UN JEFE DEDEPARTAMENTO6DIRECTOR.PUEDENO TENERSUBORDINADOS,

CADENADE "ANDO
NO SE TIENE BAJO SURESPONSABIliDAD FONDOSoVALORES.

~. RESPONSABILlOAD

CENPRODE
Fi' :.:",

• J~ r

~~~\4~
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Bata Califomia

Oficíalia Mayor de Gobiemo
Centro de Profeslonaliuclón y Desarrollo del Capital Humano

Cédula de descripción del puesto especifico
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Fedla de aprobación: 28/0212020
cenue de Profesionalización y Desanollo del Capílal Humano ~.Pago 3 de3

VIVlANA DENISEooNZALez ROORIGUEZ
Puesto:
SUBDIRECTORDELCENTRODE ?ROFESIONAUZACIÓNy
DESARROLLOOELCAPITALHUMANO

• 2810212020

FECHADe
ACTUALIZACION

0511112019

FECHA DE
ElABORAC10NELABORÓ,'·

~o. _~~~M.ENTO . . . _.. .•
GENERARLA HERRAMIENTADEPLANEACIÓNESTRATÉGICAPARAPRESUPUESTARCONBASEENRESULTADOS,MEDIANTELA
METODOLOGIADE MARCOLÓGICO.

2 DETERMINARACCIONESDEMEJORAPARAUNPROGRAMAPRESUPUESTARIOCONBASEEN LA INFORMACIÓNDE
DESEMPEÑO.

1 DETECTARLASNECESIDADESDESERVlClOREQUERIDOPORE.LCIUDADANO.
2 GESTIONAREL SERVICIOREQUERlOOPOREL CIUDADANO.
3 PROCESARLA DOCUMENTACIóNDELSERVICIOPROPORCIONADOAL CIUDADANO.

3 PRESUPUESTACIÓNDELGASTOPÚBUCOCONBASEENRESULTADOS

NO, ELEMEN10

~--=--_ ~ST.ANI?~. .__ ..... .. .
2 ATENCIóN AL CIUDADANOEN ELSECTORPúBliCO

00.' •• "0 D...... a CAL'"O,u'.A

CENPRODE...
'.~': . ~:,
"~ !'o-- ...

f) . roPoder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno

Centro de Profesionaliuclón y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripción del puesto específico......... UU'OIlM'A
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www.bajacalifornia.gob.mx
periodicooficial@baja.gob.mx

Izlopez@baja.gob.mx

Consultas:

DelegaCiónde Oficialía Mayor
Misión Santo Domingo No. 1016
PlantaAlta Fracc. El Descanso

Tel: 01 (665) 103-75-00 ExI. 7569
Tecate, B.C.

Delegación de Oficialía Mayor
Carretera Transpeninsular

Ensenada-La Paz No. 6500, Exejido
Chapullepec

Tel: 172-30·00,Ext. 3209
Ensenada, Baja California. DIRECTOR

LUIS SALOMÓN FAZ APODACA

SUBDIRECTOR
MARCO OCTAVIOHILTON REYES

COORDINADOR
IZZAZUZZET LÓPEZ MEZA

Delegación de Oficialía Mayor
Calle José HarozAguilar No. 2004
Fracc. Villa Turlstica C.P.22710

Tel: 614-97-00
Playas de Rosarito. B.C.

Delegación de Oficialía Mayor
Av. Oriente No. 10252,Zona del Rio

Tel: 624-20-00Ex!. 2313
Tijuana, B.C.

OFICIALiA MAYORDE GOBIERNO
Edificio del Poder Ejecutivo, Sótano

CaIz. IndependenciaNo. 994
Centro Cívico. C.P.21000

Tel: 558-10-00 Ext. 1532 y 1711
Mexicali, B.C.

El Periódico Oficial se publica 105díasVIERNES de cada semana.Solo serán publicados los Edictos,
Convocatorias, Avisos, Balances y demás escritos que se reciban en original y copia en la Oficialía Mayor de
Gobierno a más tardar 5 (cinco) días hábiles antes de la salida de! Periódico Oficial.

l.-PublicaciQn a Organismos Descentralizados,
Desconcentrados y Autónomos Federales, Estatales
y Municipales, así cómo a Dependencias Federales y

. MUl')icipios, por p!ana: : $2,261.92

No se estará .obligado al pago de dicha cuota, tratándose de las publicaciones de: Acuerdos de Cabildo, Leyes
. de Ingresos, 1ab!as de yaJofes:.catastrales, Presupuestos de Egres.os, Reglamentos y Estados Financieros de
los Ayuntamientos del Estado;'excepto cuando se trate de.FE DE ERRATAS a las Certificaciones de Acuerdos
de ca.bi!do de los /,I.yuntámientos del Estado. .

2.-Publicación a parttculares por plana: $3,271.39

Tarifas Autorizadas por los Artículos 17 y 28 de la Ley de Ingresos
del Estadopara el Ejercicio Fiscal 2020

II.- INSERCIONES:

1.- SUSCRIPCIONES YEJEMPLARES:

1.- Suscripción anual: $3,243.83
2.- Ejemplar de la semana: $ 54.67
3.- Ejemplar atrasado del año en curso: $ 64.89
4.- Ejemplar de años anteriores: $ 81.55
5.- Ejemplar de edición especial: Leyes, Reglamentos, etc $ 116.77

CUOTAS
EN VIGOR QUE SE CUBRIRÁN CONFORME A:
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