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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 27 parrafo primero y 28 fracciones |,
Xl'y X!ll de la Ley Organica de la Administracidn Piblica del Estado de Baja California;
7y 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 relacidn con lo establecido por los numerales 28 fraccién V y
93 fraccion XVIl de la Ley del Impuesto sobre la Renta; 57 del Reglamento de ia Ley
del Impuesto sobre la Renta; y, 29 del Codigo Fiscal de la Federacion; he tenido a
bien emitir la siguiente:

NORMA ADMINISTRATIVA QUE REGULA LAS COMISIONES OFICIALES,
" VIATICOS; HOSPEDAJES Y DEMAS GASTOS DERIVADOS DE LAS MISMAS, EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DEL PODER EJECUTIVO DEL
_ GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CAPITULO |
OBJETO Y ALCANCES

PRIMERA.- La presente Norma Administrativa es obligatoria y de observancia
general dentro del ambito de la Administracién Pdblica Centralizada del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California y tiene por objeto establecer los
mecanismos de conirol de comisiones oficiales de servidores publicos y asignacion
de recursos que de las mismas se generen.

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

l. Comision: El Desarrollo de una tarea oficial, encomendada a un servidor publico
o que éste desarrolle en funcidon de su cargo en |ugares distintos a los de su fuente
o lugar de trabajo.

Para efectos de la presente norma se equipara a una comisién, la participacion de
servidores publicos en foros, mesas de trabajo o cursos de capacitacion, convocados
de caracter oficial fuera de su lugar de trabajo, ya sea come invitados o como
expositores.

l. Comisiones a Comprobar: Es el procedimiento mediante el cual las
dependencias del Poder Ejecutivo y la Oficialia Mayor respecto de su personal,
agilizan 1a comprobacidn del ejercicio del gasto de conformidad con lo establecido
en la presente norma.

1ll. Dependencias: A las enlistadas como tal en el articulo 21 de la Ley Organica de
la Administracion Pulblica del Estado de Baja California. Oficialia Mayor: A la
Oficialia Mayor del Estado, Unidad Administrativa de la Secretaria de Hacienda con
autonomia técnica para el ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con el

~
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articulo 27 de ia Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Baja
California.

IV. Hospedaje: A las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por el albergue
temporal contratado en hoteles, por servidores publicos de la Administracién Publica
Estatal, en el desemperic de sus labores con motivo del cumplimiento de una
comision oficial.

V. Informe de comisidon: Al reporte capturado al momento de la comprobacion por
el servidor publico con motive de {a tarea oficial encomendada, en el que senala las
actividades realizadas y resultado de la comision. .

VI. Oficio o memorandum de comision: Documento que-contenga fa autorizacion
ydesignacidn de un servidor.publico para que desarrolle una tarea oficial (comision).

En el cual debera establecerse cuando menos el objeto, destino y duracién de la
Comision.

VIl, Secretaria de Hacienda: A la Secretaria de Hacienda del Estado de Baja
California.

VIll. S.I.P.: Al Sistema Integral de Presupuesto, programa de caracter informatico a
cargo de la Secretaria de Hacienda, utilizado para efectos de autorizar, controlar y
dar seguimiento al ejercicio del gasto plblico, de acuerdo a los lineamientos
estatales, asi como al Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Puablica del Gobierno del Estado de Baja California vigentes.

IX. Viaticos: A las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por alimentacion de
servidores publicos de la Administracion Plblica Estatal, en el desempefio de sus
labores con motivo del cumplimiento de una comisién oficial.

CAPITULQ lI
DISPOSICIONES GENERALES

TERCERA.- La Secretaria de Hacienda establecera los montos de las tarifas para
vidticos y hospedaje de las Dependencias y la Oficialia Mayor respectio de su
personal en forma anual.

CUARTA.- Las dependencias y la Oficialia Mayor respecto de su personal,
Unicamente podran autorizar una comisién, cuando sea estrictamente necesaria
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, programas o las funciones
propias de cada dependencia. Asimismo, podra autorizarse una comision cuando se
requiera proporcionar y/o recibir capacitacién ¢ atender citatorios ¢ convocatorias,
todos de caracter oficial en un jugar distinto a su fuente o lugar de trabajo.
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El titular Administrativo de cada dependencia y el de la Oficialia Mayor respecto de
su personal, serarespensable de vigilar que solamente se puede otorgar el pago de
viaticos hasta por un maximo de 50 (cincuenta) dias por afo, continuos o
discontinuos, para cada servidor publico, excepto Titulares de ramo y el Oficial
Mayor,

Para el caso que se requiera de mayor tiempo (dias de comisidn), se debera obtener
autorizacién por escrito de la Oficialia Mayor, justificando la necesidad de la

* ampliacion de la comision. Quedando bajo la responsabilidad de cada servidor
publico la aplicacién del articulo 263 del Reglamento de fa.Ley del Impuesto sobre
la Renta. - - . ' e

. QUINTA. - Los Titulares y subsecretarios de las dependencias y de la Oficialia Mayor
respecto de su personal, que-requieran desempenar una comision fuera de la
circunscripcidn territorial del Estado de Baja California, deberan solicitar previamente
la autorizacion por escrito o viste bueno de la Coordinacién General de Gabinete.

En los demas casos, seran los titulares de las dependencias o de la Oficialia Mayor
respecto de su personal, o el servidor publico que para tal efecto dicho titular
designe, quienes autorizaran el desempeifio de comisiones a servidores plblicos.

SEXTA.- No se autorizaran 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.

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

I Autorizar el pago de viaticos para sufragar gastos de terceras personas o
de actividades o perscnas ajenas al servicio publico.

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

. Cubrir con los recursos asignados a las partidas presupuestales para
viaticos, complementos a las remuneraciones del personal.

V. Otorgar o conceder viaticos con fines de cortesia o promocidén social o
para fines no oficiales.
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Asignar o autorizar una comision al personal que se encuentre disfrutando
de periodo vacacional o de cualquier tipo de permiso o licencia.

VI.  Otorgar viaticos a servidores plblicos que adeuden comprobantes y/o
reembolsos por concepic de vidticos no devengados, de comisiones
anteriores.

VIl.  Otorgar viaticos cuando el personal desempefie dos 0 mds empleos
compatibles, a menos que se obtenga licencia sin goce de sueldo en el
empleo dlStlntO del que origine la comision.

SEPTIMA.- El recurso econdmico destinadc por la Administracion Piblica Estatal

Centralizada, para una comisién oficial por concepto de'pago de viaticos con apego
... a las tarifas previstas por la presente disposicién, serd tujeto a comprobacion, no

" excediendo de las tarifas éstablecidas en la dispaosicion. Décimo Quinta. de la
presente Norma, de-conformidad a las siguientes disposiciones:.

l.- Los viaticos dentro y fuera del Estado deberan tramitarse a través de comisiones
a comprobar dentro del S.I.P., generando una cuenta por cobrar denominada
Comisiones a Comprobar.

Conforme a lo establecido por los articulos 28 fraccion V v 93 fraccion XVII de la Ley
del Impuesto sobre la Renia y 57 de su Reglamento, los gastos contemplados por
dichos preceptos deberan estar amparados con un comprobante fiscal cuando se
realicen en ferritorio nacional o con la documentacién comprobatoria respectiva.

Excepto cuando el lugar de comision se trate de una zona alejada o apartada de los
ntcleos urbanos de poblacion, en las que se dificulie [a obtencion de los referidos
documentos fiscales por no contar con la infraestructura requerida, en cuyo caso se
ocmitira Ia presentacion de comprebantes fiscales, atendiendo lo establecido por el
articulo 152 del Reglamento de la Ley del Impueste sobre la Renta; en este supuesto
el propic oficio de comisidn debera senalar tal circunstancia.

Cuando los gastos se efectien en el extranjero, los comprobantes deberan cumplir
los requisitos que establezca el Servicio de Administracién Tributaria, mediante
reglas de caracter general,

Il.- En todos los casos, el pago de viaticos quedara sujeto a comprobacion con
facturas que retinan los requisitos fiscales vigentes.

OCTAVA.- Unicamente procedera la asignacion de viaticos, cuando la comisién
tenga verificativo en un perimetro que rebase de 50 (cincuenta) kilbmetros de
distancia en adelante, tomando como referencia el lugar de adscripcion de trabajo y
gue ello impligue un desfase en los horarios normales laborales del trabajador

S
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comisionado, debiendo sefalar en la descripcién del vidtico la ciudad, localidad,
poblado o poblacién en el que se llevara a cabo [a comision.

Las comisiones son de caracter extraordinario {excepcional}, por lo que en los casos
en que se trate de actividades regulares y se realicen a una distancia razonable del
area urbana en que se encuentre su lugar de adscripcidn o cuenten con algdn otro
tipo de estimulo para su realizacién, no procedera el pago de viaticos,

NOVENA.- Podran autorizarse viaticos por montos inferiores a las tarifas vigentes,
tomando como criterio para ello el lugar de destlno actividades a desarrollar y la
duracion de ia comision a desempefiar.

'DECIMA La Administracién Pablica Centralizada estatal cubrira el gasto que
‘generen los servidores-plblicos, por el cumplimiento de una comision, segun sea el

caso dentro o fuera del Estado, garantlzando siempre el uso racional, eficaz y
" eficiente de Ios recursos publicos. :

‘ CAPITULO I}
CLASIFICACION DE SERVIDORES PUBLICOS PARA LA
ASIGNACION DE RECURSOS CON MOTIVO
DE UNA COMISION OFICIAL

DECIVIA PRIMERA. - El establecimiento de tarifas para la asignacion de recursos
por motivo de comisidn, correspondera al puesto segin funciones del servidor
publico comisionado y se clasificaran en:

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

DECIMA SEGUNDA.- Para los efectos de la presente Norma se entenderd por
Titulares, a los servidores puUblicos que ocupen el puesto segun funciones que
pertenezcan al nivel de gestion 1 al 2 segln la escala de gestién del Cataloge
General de Puestos Tipo emitido por [a Oficialia Mayor. Asimismo, se entendera por
Mandos Directivos, a los servidores publicos que ocupen los puestos segin
funciones que pertenezcan a los niveles de gestion 3 al 5, del citado Catalogo.

DECIMA TERCERA.- Para los efectos de esta Norma se entendera como Personal
Operativo, a los servidores publicos que no ocupen puestos segin funciones,
correspondientes a Titulares y Mandos Directivos de conformidad con la presente
Norma.

DECIMA CUARTA.- En los casos de existir alguna duda sobre el tipo de puesto a
que pertenece un servidor publico para efectos de la asignacion de recursos
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derivados de una comision, sera la Oficialfa Mayor a través de la Direccién de
Recursos Humanos quien clasificara el puesto segtn funciones para tales efectos.

CAPITULO IV
CRITERIOS PARA LA APLICACION
DE TARIFAS

DECIMA QUINTA.- Las tarifas diarias por concepto de asignacion de vidticos a
servidores publicos en comision se fijaran tomando como referencia el siguiente
esquema: a

~~ TARIFA POR CONCEPTO DE VIATICOS (POR DiA)
Nivel: . = = “de Ahmentos por_di dentro ‘Alimentos ] ‘pordia fuera del

referencia . - Estado’ pero dentro de la:
EREAT 'Republlca (en pesosm neda
spied R nacional) == - =N
Titulares Hasta $300.00 Hasta $500 00
Mandos Directivos Hasta $260.00 Hasta $450.00
Personal Hasta $230.00 Hasta $350.00

QOperativo

Las cuales se sujetardn a los tramites y requisitos a que se refiere la disposicién
Séptima y demas relativas y aplicables de la presente Normma.

DECIMA SEXTA.- Las tarifas diarias por concepto de pago de hospedaje a
servidores plblicos, en comision por dia dentro o fuera del Estado, pero dentro de [a
Republica, se fijaran tomando como referencia el siguiente esquema:

TARIFA APLICABLE POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE
{POR DiA)

0; pero dentro-d

déntro o fuera del Esta_ _
o  “Republica (en pesos' moneda nacional
Titulares Hasta $2,000.00

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

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

El personal de seguridad de la Oficina de la Gubernatura, asi como de los titulares
de la de la Secretaria General de Gobierno y de la Secretaria de Hacienda, podran
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sujetarse a la tarifa por concepto de hospedaje asignadas a los titulares de dichas
areas, independientemente del nivel al que correspondan.

Para el caso de hospedajes en el Estado, las tarifas de los hospedajes no deberan
rebasar los montos establecidos en ésta norma, asimilandola a [a tarifa fuera del
estado, pero dentro de la Republica.

DECIMA SEPTIMA.- Para el caso de los conceptos de pago de pasajes y casetas
de cobro las dependencias o la Oficialia Mayor respecto de su personal, deberan
solicitarse a través de comisiones a comprobar, apegandose a lo dispuesto en la
dlSpOSlClén Vlgésma Novena de la presente Nomma. .

Por o que ,respecta a gastos por consumo de gasoling éstos seran cubiertos del
presupuesto asignado a.la unidad administrativa'o vehiculo oficial que corresponda.

" CAPITULO YV )
COMISIONES DE SERVIDORES PUBLICOS
EN EL EXTRANJERO

DECIMA OCTAVA.- Cuando se trate de comisiones oficiales fuera de la Republica
Mexicana, en todos los casos y sin importar el puesto segln funciones a que
pertenezca el servidor plblico, las dependencias o la Oficialia Mayor a través de sus
areas administrativas realizardn estimaciones de gastos previo a cada comisidn,
tormando en cuenta el tipo de cambio de la moneda de curso legal del pais de que
se trate, para lo cual aplicaran el procedimiento de comisiones a comprobar
aplicandose, por lo que respecta a Viaticos, una cuota maxima de $1,500.00 m.n.
(mil quinientos pesos 00/100 moneda nacional) aplicando el tipo de cambio
correspondiente a la moneda extranjera y dia del tramite.

En cuanto a hospedaje la cuota maxima diaria sera de $3,850.00 m.n. {tres mil
ochocientos cincuenta pesos 00/100 moneda nacional), aplicando el tipo de cambio
correspondiente a la moneda extranjera y fecha del trémite.

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
VIATICOS Y COMPROBACION
DE GASTOS

DECIMA NOVENA.- Todo tramite de solicitud por concepto de viaticos y hospedaje
se realizara a través del S.1.P., por conducto de los responsables de las areas
administrativas de cada dependencia o de la Oficialia Mayor respecto de su
personal, incluidos aguellos casos de comision en el extraniero.
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VIGESIMA.- La solicitud de viaticos por regla general debera presentarse con 72
{setenta y dos) horas de anticipacién a la fecha de inicio de la comision y solo por
excepcidn previamente validada por la Secretaria de Hacienda podran ser con 24
(veinticuatro) horas de anticipacion.

En casos excepcionales (de caracter urgente) debidamente justificados se podran
autorizar solicitudes de viaticos sin sujetarse a lo establecido en el parrafo que
antecede, siempre y cuando el dia de inicio de la comisidn se genere la solicitud de
dichos viaticos.

La observancia de los plazos establecidos en los parrafos que preceden, quedara
bajo la responsabilidad del Titular Administrativo de’la dependencla de que se trate
o de la Oficialia Mayor respecto de su personal.
VIGESIMA PRIMERA.- La  contratacién der] servicio de hospedaje en la
_ circunscripcién territorial del Estado de Baja- California, asi como el tramite para el
pago, la réalizar4 la Direccidn de Adquisiciones de la Oficialia Mayor; fa
.comprobacién del gasto derivado de las. comisiones oficiales, debera realizarse
conforme a lo dispone la disposicion Vigésima Novena de la presente Norma.

Las Dependencias y la Oficialia Mayor (respecto de su personal) por conducto de
sus respectivos administrativos, serén responsables de vigilar y asegurar las mejores
tarifas de hospedaje brindadas al Poder Ejecutivo por las cadenas hoteleras, siempre
y cuando no se rebasen los montos referidos en la disposicion Décima Sexta.

Para [a procedencia del tramite de pago por servicio de hospedaje, se debera contar
con la autorizacion normativa en el S.1.P. de la Direccion de Adguisiciones, para este
caso debiendo aplicarse las tarifas tope sefialadas en [a disposicién Décimo Sexta.

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

VIGESIMA SEGUNDA.- En el Oficic 0 memorandum de comisién se indicara el tipo
de servicio de hospedaje autorizado al servidor publico comisionado, pudiendo
consistir en:

Servicio “A”.- Servicio de Hospedaje
Servicio “AA”.- Servicio de Hospedaje, tintoreria, Internet y larga distancia,
asl como alimentacion.

Unicamente los titulares de las dependencias tendran acceso al servicio “AA” antes
referido.

VIGESIMA TERCERA.- En el caso que el servidor publico comisionado realice, por
situaciones de indole personal, cambio de lugar de hospedaje a un lugar diferente al
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de la comisién autorizada inicialmente, debera reintegrar el importe de la diferencia
generada por dicho cambio.

VIGESIMA CUARTA.- La comprebaciéon de las comisiones, se realizara a mas tardar
el quinto dia posterior al término de [a comision, mediante |a presentacion de los
documentos ¢ comprobantes correspondientes de conformidad a la disposicién
Vigésima Novena.

Para ser sujeto a la auiorizacion de subsecuentes gastos por comisiones a
comprobar, el servidor plblico no debera tener ningin adeudo de comprobacién.

En el caso de la transportacion aérea, ferroviaria o maritima, no procedera el pago
de los pasajes cuando sean de primera clase o su equivalente.

La compra de boletos de avion debera ser con la tarifa mas baja, atendiendo en todo
momento que el gasto por este concepto estd sujeto a criterios de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestal. Sin embargo, para los efectos de vuelos directos
y tiempos de reservacion se podran hacer excepciones debidamente justificadas.

Lo anterior se aplicara sin menoscabo de asegurar la mayor eficiencia en los tiempos
de traslado y la productividad del servidor plblico comisionado, por lo que se
buscaran vuelos directos y tiempos de reservacién congruentes con la agenda de
trabajo del comisionado.

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

VIGESIMA QUINTA.- Se deberad evitar el cambio de itinerarios durante una
comision; sin embargo cuando por razones justificadas, el servidor pudblico
comisionado requiera efectuar un cambio de horario 0 de fecha de vuelo, se debera
gestionar la modificacion requerida a través de la empresa que corresponda. En este
caso de excepcion, debe de justificarse documentalmente la peticion.

VIGESIMA SEXTA.- En el supuesto que el servidor publico comisionado realice, por
situaciones de indole personal, cambio horaric, fecha de vuelo, o vuelo a lugar
diferente al de la comisién autorizada inicialmente, debera reintegrar el importe del
framo no utilizado, debiendo solicitar bajo su responsabilidad el reembolso ante la
aerolinea o agencia autorizada.

Bajo ningun supuesto seran cubiertos con cargo al erario publico, boletos de avién
que los servidores plblicos comisionados adquieran por cuesticnes personales.

VIGESIMA SEPTIMA.- Para el caso de extravio o no utilizaciéon de boletos de avion,
se deberd efectuar la devolucién del importe total por cuenta del servidor plblico
comisionado, quien deberd solicitar el reembolso anie la aerclinea ¢ agencia

L
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autorizada, previa presentacion de! Acta de! Ministerio Publico y documentacion que,
segun corresponda, requiera la Linea Aérea.

VIGESIMA OCTAVA.- Para el caso de boletos con leyenda “no reembolsable”, que
no sean utilizados, el servidor piblico que haya autorizado su adquisicidn sera
responsable de reintegrar al erario publico el importe total de estos.

VIGESIMA NOVENA.- La comprobacion por concepto de viaticos, hospedaje y
demas gastos generados por los servidores publicos en territorio nacicnal, debera
realizarse con facturacién que emita el proveedor de servicios, incluyendo el Registro
Federal de Contribuyentes (R.F.C.} del Gobiernc del Estado y domicilio fiscal
siguientes:

Razén Social: GOBIERNO DEL ESTADC DE BAJA CALIFORNIA
R.F.C.: GEB-490319-4H7

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

Lo anterior, tomando en consideracion Ia Miscelanea Fiscal vigente, especificamente
en el tema de emision de facturas.

Derivado de las manifestaciones emitidas por el Servicio de Administracién Tributaria
{SAT), sélo se permitiran comprobantes fiscales con la versién 3.3 o la que en su
momento se encuentre vigente.

De conformidad con el atticule 29 y 28-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, se
deberan cumplir los requisitos para la emision de facturas, asimismo se deberan
entregar y agregar:

+ La factura, el ticket y el voucher para comprobar los recursos que fueren
utilizados los dias establecidos a la comisidn,

» El archivo XML correspondiente, asi como la impresion de la verificacion del
CFDI's ante el SAT, el cual el proveedor hace llegar al correo electronico
proporcionado.

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

Para la comprobacion de viaticos, no se podran incluir consumos de bebidas
alcohdlicas, propinas, cigarros, entre otros de indole similar; asi como gastos que no
resulten indispensables para el desarrolio de la comision, debiendo comprobarse
con facturas de todos los dias de la comision las cuales no deberan exceder del
importe de !a tarifa diaria autorizada.
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TRIGESIMA. .- La comprobacién por concepto de viaticos, hospedaje y demas gastos
generados por los servidores publicos en el extranjero, asi como aquellos que se
deriven de un procedimiento de comisiones a comprobar, deberan reunir los
requisitos previstos por la regla 2.7.1.16 de la Resolucion Miscelanea Fiscal (RMF)
para el ejercicio fiscal 2020 o la correlativa del ejercicio fiscal subsecuente de que
se trate, la cual establece que para los efectos de los articulos 28 y 28-A,
antepeniltime parrafo del Cédigo Fiscal de la Federacion (CFF), que los
comprobantes emitidos por residenies en el extranjero sin establecimiento
permanente en México, se podran utilizar siempre que contengan los siguientes
requisitos:

. Nombre, denominaciéon o razon social, domicilio y, en su caso,
numero de identificacion fiscal, o su equivalente, de quien lo expide;

1. Lugar vy fecha de expedicibn;

Ifl. Clave en el RFC de la persona a favor de quien se expida o, en su
defecto, nombre, denominacién o razdn social de dicha persona;

IV. Los requisitos establecidos en el articulo 29-A, fraccién V, primer
parrafo def CFF,

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

Asimismo, deberan adjuntar la documentacién comprobatoria que los ampare copia
de fa documentacién relativa al transporte.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES ESPECIALES

TRIGESIMA PRIMERA.- La asignacion de vehiculos oficiales para el cumplimiento
de una comisién de trabajo, se hara tomando en cuenta el tipe de funciones a realizar
por el servidor publico yfo la dificultad, urgencia o costo excesivo que representaria
el traslado en otro medio de transporte en determinada demarcacion territorial.

TRIGESIMA SEGUNDA.- Los servidores publicos comisionados deberan rendir un
informe de comisidn oficial que contenga un breve resumen de la misma, sefiatando
el lugar de comision, plazo de comisidn, asi como las actividades realizadas y los
resultados obtenidos, con el fin de cumplir con las disposiciones establecidas en el
articulo 81 fraccién IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
en el Estado de Baja California.
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TRIGESIMA TERCERA.- En ningln caso pracedera el pago con cargo al erario
piblico de aquellos gastos generados en comisicnes de trabajo por consumo de
tabaco, bebidas con graduacién alcohdlica o propinas.

Lo costos que pudieran generarse por exceso del limite de equipaje permitido en los
diversos medios de transporte, seran por cuenta del servidor publico comisionado,
por lo que no seran con cargo al erario publico; salvo que se trate de exceso del
limite antes precisado, correspendiente a documentacion oficial o equipo de trabajo
necesario para desempefiar la comisién encomendada.

TRIGESIMA CUARTA.- Las dependencias y la Oficialia Mayor respecto de su
personal, serdn responsables de asegurar que las promociones o recompensas
otorgadas por las aerclineas con motivo del uso frecuente de vuelos, se acrediten
para uso institucicnal y no en lo personal a los servidores publicos comisicnados,
para ello deberan vigilar y asegurar las mejores tarifas de oferta brindadas al Poder
Ejecutivo por las aerolineas.

CAPITULOVII
CONTROL Y EVALUACION

TRIGESIMA QUINTA.- La Secretaria de la Honestidad y la Funcién Puablica del
Estado vigilara el cumplimiento de la presente disposicion, de conformidad con las
atribuciones derivadas de la normatividad aplicable.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- La presente Norma entrara en vigor a los sesenta dias siguientes de su
publicacion en el Periddico Oficial de!l Estado

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

TERCEROQO.- La Subsecretaria de Tecnologia y Comunicacién de |la Secretaria de
Hacienda, realizara los cambios al S.1.P. para que los tramites de comisiones se
adecuen en términos de la presente disposicion.

CUARTO.- Las Entidades Paraestatales deberdn de emitir u homologar sus
disposiciones en materia de viaticos, hospedajes y demas gastos derivados de las
ccmisiones de sus servidores puablicos, tomando como base los criterios
establecidos en la presente norma.

QUINTO.- En tanto el 6rgano constitucional auténomo denominado Fiscalia General
del Estado adquiere su plena autonomia de gestidn yfo presupuestaria, debera
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tramitar sus comisiones oficiales, viaticos, hospedajes y demas gastos derivados de
las mismas, conforme a la presente Norma administrativa.

No obstante lo anterior, para la comprobacion de los tramites de viaticos, peajes y
demas gastos derivados de las comisiones, bastard validamente con la exhibicidn
de los documentos relativos al informe de comisién, al oficio de comision o de aquel
documento que acredite la realizacion de la comision.

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

SEXTO.- En casos excepcionales debidamente justificados, la Secretaria de
Hacienda y la Oficialia Mayor de! Estado, conjunta o separadamente, de acuerdo a
su ambito competencia, a solicitud, justificacion y propuesta expresa del titular de la
Dependencia correspondiente, podran autorizar condiciones especiales para la
comprobacién o tramitacion de las comisiones oficiales, viaticos, hospedajes y
demas gastos derivados de las mismas, conforme a la naturaleza del ramo que
aplique.

SEPTIMO.- Publiquese.

Mexicali, Baja California, a 27 de marzo de 2020.
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LUIS SALOMON FAZ APODACA, OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
POR LOS ARTICULOS 27 PRIMER PARRAFO Y 28 FRACCIONES |, I, IV, VY
XXIIl DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 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 FRACCION XIX DEL
REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO; Y,
PUNTO SEPTIMO DEL CATALOGO DE PUESTOS ESPECIFICOS DE LA
OFICIALIA MAYOR, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
EL DiA 23 DE JUNIO DE 2017; Y CONSIDERANDO:

PRIMERO.- Que el Plan Estatal de Desarrollo 2020-2024 plantea en su Eje
Tematico 1 de Bienestar Social (de Diagnédstico Situacional}, punto 1.1 referente a
un Estado de Bieneslar para la gente, establece que no obstante que de acuerdo
al indice Nacional de Pariicipacion Juvenil (iNPJ} 2017-2018, de! total de jovenes
de Baja California, sélo el 30% participa en actividades civicas y politicas, las
oportunidades son limitadas para que los jovenes se desarrollen politica,
econdmica y socialmente en un entorno incluyente con perspectiva de juventud
que les permita desenvolver integramente sus habilidades.

Asimismo, dicho Plan en su Eje Tematicos 8, referente a Politica y Gobernabilidad
Democratica, Punto 6.5 Gobierno Honesto y de Resultados, plantea la estrategia
referente a contribuir a asegurar la buena calidad de la gestién publica, a través
de la implementacion de mecanismos de evaluacion que permitan fortalecer la
participacién ciudadana, rendicién de cuentas, control interno y mejora continua,
impulsando en todo momento los principios rectores de honestidad vy
fransparencia.

Por tanto, la actual Administracién estatal encabezada por el Ing. Jaime Bonilla
Valdez, Gobernador del Estado de Baja California, pretende ser incluyente ¢on la
juventud, considerando importante fomentar progresivamente el ingreso al servicio
plublico de jovenes comprometidos y capacitados en areas afines al servicio al
publico, pues es por demas evidente el dinamismo, empatia, honestidad, ideas
novedosas que imprimen en sus actividades, por lo que pudieran mejorar el
guehacer publico en beneficio de la sociedad.

Asimismo, esta Oficialia Mayor pretende incluir perfiles profesionales o técnicos de
ingreso al servicio publico novedosos, que privilegien la solucion multidisciplinaria
la problematica social y del servicio puablico, asi como el conecimiento y la
experiencia efectiva basada en resultados, fomentando la participacion de las
distintas disciplinas profesionales en el ingreso al servicio publico.

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

SEGUNDQO.- Que la Oficialia Mayor del Estado bajo la premisa de mejorar la
calidad de las funciones administrativas a través de la gestion estratégica de sus
recursos humanos, se ha dado a la tarea de elaborar el Catalogo de Puestos
Especificos con la firme conviccion de transformar de manera gradual el
comportamiento organizacional de la Oficialia Mayor y Unidades Administrativas
adscritas a la misma; de ahi que con fecha 23 de junio de 2017, se publicé en el
Periddico Oficial del Estado, el denominado Catalogo de Puestos Especificos de
la Oficialia Mayor, el cual contribuye a imprimir rumbo vy transparencia al que hacer
gubernamental de la Oficialia Mayor, brindado parametros de eficiencia y eficacia,
de calidad en su desempefio y de coordinacién de acciones, alineando la mision y
funciones de cada puesto con la funcién sustantiva de la Unidad Administrativa de
adscripcion.

Documento que contiene las cedulas especificas de puesto de Ia totalidad de
categorias y niveles laborales de dicha entidad gubernamental, asi como la misién
y funciones del puesto, el perfil del puesto, entre otros aspectos. Estableciéndose
las condiciones de edad minima, experiencia para el desarrollo del trabajo y grado
de escolaridad, que la Oficialia Mayor pretende modificar para ajustar a la realidad
y capacidad profesional actual, asi como para incentivar la participacion de
jévenes en la funcion plblica, que permitan el reconocimiento del desempefio de
los servidores publicos basado en competencias o capacidades, que beneficien a
la sociedad.

TERCERO.- Que toda vez que la dispesicion Séptima del Catalogo de Puestos
Especificos de la Oficialia Mayor, establece la posibilidad de la medificacion del
mismo, y por ende las cédulas especificas contenidas en el mismo, previa
justificacion y procedimiento correspondiente, lo cual se ha sido cumplido en el
caso concrefo que nos ocupa en todas sus etapas en tiempo y forma, a través del
oficio de solicitud de modificacion de las cédulas de puestos especificos, en
términos de io contemplado en {a disposicion antes precisada en su fraccion [; 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
especificas de puesto contenidas en el Catalogo de Puestos Especificos de la
Oficialia Mayor vigente que se precisan en este documento, para permitir el
ingreso de jovenes a puestos especificos de la Oficialia Mayor de Gobierno, asi
como profesionales del conocimiento, que vendran a fortalecer los perfiles
administrativos y en ciencias contables y humanas con el que actualmente se
cuenta, asi como a profesionistas experimentados en diversas ramas de la
atencién al publico, que vendran a fortalecer el servicio publico en beneficio de la
sociedad.

(™
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CUARTO.- Que en virtud de es necesario contar con instrumentos que redunden
en el logro y mejoramiento de los objetivos y metas institucionales; he tenido a
bien expedir la siguiente:

MODIFICACION AL CATALOGO DE PUESTOS ESPECIFICOS DE LA
OFICIALIA MAYOR (CEDULAS ESPECIFICAS).

UNICO.- Se modifican las cédulas especificas de puesto contenidas en el
Catalogo de Puestos Especificos de la Oficialia Mayor vigenie, en cuanto a: edad
minima, experiencia, grado de escolaridad minima y area de conocimiento,
relativas a los siguientes puestos especificos de la Oficialia Mayor del Estado:

81 OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO

67 SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION
2323 DELEGADQ DE OFICIALIA MAYOR
450 DELEGADQ DE OFICIALIA MAYOR

389 DELEGADO DE OFICIALIA MAYOR

5935 SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

455 DELEGADO DE OFICIALIA MAYOR

3440 DELEGADO DE OFICIALIA MAYOR

14437 COORDINADOR DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
14350 ASESOR DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

5933 JEFE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

9468 COORDINADOR DE REDES E INFORMACION

14240 COORDINADOR DE INVITACIONES Y LICITACIONES

12392 ANALISTA DE REDES E INFORMACION

14423 ANALISTA ADMINISTRATIVO

14244 ANALISTA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
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Para quedar como se indican en el Anexo 1 del presente Acuerdo, para todos los
efectos legales a que haya lugar.

TRANSITORIOS:

PRIMERO.- Publiquese en el Periédico Oficial del Estado la presente modificacion
a las cédulas especificas de puesto, materia del presente documento Catalogo de
Puestos Especificos de [a Oficialia Mayor de Gobierno vigente.

SEGUNDO.- La presente modificacion entrara en vigor el dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial dgl Estado.

. Baja Califgrnia a los 2 el mes marzo de 2020.

LUIS SALOMON FAZ APODACA
OFICIAL MAYOR DEX'GOBIERNO DEL ESTADO
' DE BAJA CALIFORNIA

‘Enia ciudagi de Mexi
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Anexo 1
Cédulas especificas que se modifican
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Poder Ejecutivo del Gobiemno def Estado de Baja California
Oficlalia Mayor de Goblermno
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
....... . Cédula de descripcldn del puesto especifico

CENPRODE

QONIEKHO DE BAJA CALIFOARIA

i1, IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO ____ PUESTO TIPOD
QFICIAL MAYOR DE GOBIERNO

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION __ ADMINISTRATIVA ___AMBIYO DE COMPETENCIA

Y 1 o ESTATAL
DEPENDENCIA

OFICIAL MAYOR DE GOBIERNG

« BELAGION

LABORAL CONFIANZA,

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA GEL TITULAR

MUNIGIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

R. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA: .
CLAVE ~ PUESTO -
2516 "GOBERNADOR DEL ESTADO DE BAJA cauronnm

SUPERwsn.'nn HANER»! DIRECTA A:
" CLAVE . PUESTO
- 44425 ANALISTA ADMINISTRATIVO(A) *

14350 - ASESOR(A)} DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
429 . ASISTENTE EJECUTIVA

9468 COCRIMNADQR(A) DE REDES E INFORMACION
3440 DELEGADO DE OFICIALIA MAYOR

455 DELEGADD DE QFICIALIA MAYOR

2323 DELEGADO(A) DE OFICIALIA MAYOR

450 DELEGADO(A} DE OFICIALIA MAYOR

389 DELEGADO{A) DE OFICIALIA MAYOR

§835 . SUBDIRECTOR(A) DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG

67 SUBSECRETARIO DE ADMINISTRAGION

CANTIDAD

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

T L 7

—_
Iy

MISIGN:

RESOLVER LOS ASUNTOS DE LA DEPENGENCIA A SU CARGD, FIJANDO CIRIGIENDO Y CONTROLANDO 105 PROGRAMAS Y PROYECTOS
DE ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES ¥ DE SERVICGIOS, PARA LA OPTIMA UTILIZACION DE LGS RECURSOS ASIGNADOS ¥ EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

ESTABLECIDCS EN EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO.
NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ESTABLECER Y CONTROLAR LA POLITICA DE LA OFICIALIA JﬁAYOR. AS| COMO PLANEAR, COORDINAR ¥ EVALUAR EN LOS

TERMINOS DE LA LEGISLACION APLIGABLE, LAS FUNCIONES QUE LE CORRESPONDEN; PARA TAL EFECTC PROCEDER CONFORME

A LAS POLITICAS, OBJETIVOS Y PRIORIDADES QUE ESTABLEZCA EL GOBERNADOR DEL ESTADO.

2 CUMPLIR ¥ HACER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES LEGALES QUE RIGEN LAS RELACIONES ENTRE EL GOBIERNO DEL ESTADRD Y LGOS

SERVIDORES PUBLICOS, DE AGUERDO AL MARCQ LEGAL VIGENTE,

3 ADMINISTRAR LA SELECCION, CONTRATACION, PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL, ESTABLECIENDO LAS

NORMAS DE CONTROL ¥ DISCIPLINA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA, PROPONIENDO LOS SUELDOS Y FIJANDO,

LAS DEMAS REMUNERACIONES QUE DEBAN PERCIBIR LOS SERVIDORES FUBLICOS.

4 ADMINISTRAR LAS ADQUISICIONES Y SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS QUE REQUIERA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA Y REPRESENTAR AL GOBIERNO DEL ESTADO EN LOS COMITES

DE COMPRAS Y VENTAS, SEGUN LOS REQUERIMIENTQS ESTABLECIDOS.

5 FIJAR LAS NORMAS, PCLITICAS ¥ LINEAMIENTOS QUE PERMITAN LA REGUIACION Y CONTRCL ADECUADO DE LOS BIENES DE

ACTIVO FIJO, CONSUMOD Y SUMINISTRO DE LOS MISMOS, MEDIANTE LA OPTIMA RACIONALIZACION 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 FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO DE LAS DEPENDENCIAS.

-] ADMINISTRAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE IMPRENTA DEL PODER EJECUTIVO, ASI COMO LA EDICION Y DISTRIBUCION

DE PUBLICACIONES OFICIALES, FROPONIENDC LOS PROCECIMIENTOS ADECUADOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA

MISMA.

7 ESTABLECER, LOS CRITERIOS QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS EN MATERIA DE ARCHIVO A FIN DE MANTENER UN CONTROL
ADECUADQ DE LA DOCUMENTACION OFICIAL ESTABLECIENDO LOS MECANISMOS QUE SE CONSIDEREN IDONEOS PARA LA
CONSERVACION DE LA MISMA Y REPRESENTAR AL EJECUTIVO DEL ESTADO EN EL ARCHIVO GENERAL DE LA NAGION.

Fecha de aprobacién: 27/02/2020

Pag. 1cdo 4 ’) f Centro de Profasionalizacidn y Desarrollo del Capital Humano

Iz
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', Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

'i:;z Oficialia Mayor de Gobiemno CENPRODE
=lag Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano $SRSANG BE Biis CaLFOENIA

Tk BALiraRuL Cédula de descripcidn del puesto especifico

NO. FUMCION ESPECIFICA; =

] ORIENTAR EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANCGS, MATERIALES Y DE SERVICIOS A LAS EN’TIDADé‘S
PARAESTATALES DEL PODER EJECUTIVO, DE ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDAS PARA ELLO.

9 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU ﬁg‘l’lMO DESEMPEND, COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTC DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPGION,

4. ENTORNO OPERATIVO ' b
INTERNAMENTE CON: . MOTIVO:

EOTULARES DE LAS UNIDADES ADSCRITAS A LA OFICIALlA M;‘F(;ﬁ)E PARA ESTABLECER ACUERDOS Y METODOLQGIAS DE TRABAJO.
BIERNQ
EXTERNAMENTE COMN: MQTIVO:

OEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO  PARA LA SdLUCION DE DI\.“ERSOS ASUNTOS.

b. PERFILDEL PUESTO |

EDAD MINIMA EXPERIENCIA B
25 iFEj?qlélsERE DE MAS DE 5 AROS DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES O
* .. GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ " GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE .
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL .
- CONCLUIDA, N _ ESPECIALIDAD DERIDAMENTE CONCLUIDOS ° .
_AREADE CONOCIMIENTO - . ] o -
ADMINISTRACION ' o - ADMINISTRACION PUBLICA )
CONTADURIA - : - ’ DERECHO
ECONOMIA ’ ' INDUSTRIAL
INGENIERIA : _
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE GCUPACION a ) o
TITULG
B. RESPONSABILIDAD  ~ T ' - e
ECONOMICA

REQUIERE CEL MANEJO DE FONDOS Y/0 VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA, TRABAJO
SUJETC A COMPROBACIONES DE FRECUENCIA VARIABLE.
CADENA DE MANDD L

MANDOS DE ORDEN SUPERICR: PUESTO DE DESIGNACION-Y DE TlTULARIDAD POLlTICO-ADMlNISTRATIVA DE UNRAMO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL Y/O CONDUCCION ¥ COORDINACION ESTRATEGICA DE POLITICAS PUBLICAS, CUYO EJERCICIO
IMPLICA INFORMAR PERIODICAMENTE DE LOS RESULTADQS QBTENIDOS EN SU GESTION AL GOBERNMADOR DEL ESTADD O A UN TITULAR

DE RAMO SEGUN CORRESPONDA.

POR SEGURIDAD DE OTROQS L . .
PERMANENTEMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABCRADORES O USUARIOS ASE COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

PORINFORMACIONGCONFIDENCIAL

COMCENTRA Y EVALUA LA INFORMACION ORIGINADA DE DIVERSAS FUENTES QUE INTEGRADA ES CDNSIDERADA DE INTERES ESTATALO

DE MANEJQ PRIVILEGIADO. :
POR RESGUARDO DE BIENES s )

SIEMPRE TIENE BAJO $U RESGUARDO BIENES MUEBLES £ INMUEBLES PROPIEDAD DEL ESTADO. /

f7. CONDICIONES DE TRABAJO i

RIESGO

GCONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES MAYCORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PUBLICO DURANTE LA JORNADA CRDINARIA,

AMBIENTE e

REGULAR: AUNGLE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODICAD, ESFUERZO O RIESGC LO SUFISIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMQ PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZQ FISICO

REQUIERE DE LA AFLICACION DE ESFUERZOS FlSlcos DE LIGEROS A MEDIOS, DUR.ANTE PERIODOS MUY CORTOS

8. COMPETENCIAS o - e — .
8.1. TECNICAS - — — 1

Fecha de aprobacién: 27/022020
Pag. 2ded Cenlre de Profesicnalizacién y Desamolio del Capital Humana
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RAJA CALIFORMIA

Poder Ejecutive del Goblerno del Estado de Baja California

Oficlalia Mayor de Goblerno

Centro de Profesionalizacion y Desarrolic del Capital Humano

o an e Cédula de descripcion del puesto especifico

1. APLIGAR LA LEY DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

2. APLICAR EL REGLAMENTO DE LA OFICIALIA MAYOR

3. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
4, CONQCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVICORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO DE BC.
5. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

&. GONOCER EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BUROCRACIA SIRHB
7. CONOCER EL SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.SEARH
8. CONOCER EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO.SIP

§. CONOCER LA OPERACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE ADMON VEHICULAR

10, CONGCER LA OPERACION DEL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL
11. APLICAR TECNICAS DE LENGLUAJE ORAL Y ESCRITO

12. CONOCER EL, SISTEMA DE ADQUISICIONES ¥ COMPRAS BC

13. APLICAR CONOCIMIENTOS SOBRE LA LEY DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES DE BIENESTAR Y DLLO SOCIAL DE 8.CFA
14. CONOCER LA LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO DE BC.
15. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS POBERES DEL ESTADC Y MUNICIPIOS DE BC.

6. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA.

CENPRODE

SORMANC DL PAZA CALIFORMIA

.'8.2. DE GESTION

e ]

‘. IMPORTANTE .
1. APTITUD DE LIDERAZGO -
2. DELEGACION DE AUTORIDAD
" 3. CONTROL ADMINISTRATIAO
4, DOMINIO DEL ESTRES
5. ENFOQUE A LA CALIDAD
& VOCACION DE SERVICID
7. TRABAJO EN EQUIPC

MUY IMPORTANTE

1. CAPACIDAD NEGOGIADORA
2. PLANEACION FUNCIONAL
3, ANALISIS DE PROBLEMAS
4. ENFOQUE A RESULTADOS

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE
RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

7. COMUNICACION EFECTIVA

_"CRITICO T
1. PENSAMIENTO ESTRATECGICO

2. TOMA DE DECISIONES

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

RO. _ ESTANDAR

1 ATENGCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

DETEGTAR LAS NECESIDADES DE SERVIGIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIQ PROPORCIONADO AL CIUDADAND.
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"HT Poder Ejecutivo dsl Gobierno del Estado de Baja California
g“.;_f Oficlalla Mayor de Gobierno
e Centro de Profeslonalizacién y Desarrolle del Capltal Humano

Rasn Ealmms Cédula de descripeién del puesto especifico

ELABORO AUTORIZO

Nombre; Nofhbre:

F ECHEA L OMON FAZ APCDACA
P ] Puagto:

JEEE : OFICIAL MAYDQR DE GOBIERNOC

VALIDO
Lol

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODR]G_UEZ
Puesto:

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO ’

CENPRODE

AORIERND DE BAJA CALIFORNIA

FECHA DE
ELABORAGION

06/0312006

FECHA DE
ACTUALIZACION

271072020
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7 3 3 Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Baja California

:,a;: Oficlalia Mayor de Gobiemo - CENPRODE
W Centro de Profeslonalizacién y Desarrollo del Capital Humano aCRIERNG DB mAA EALIFORNIA
OAIA CALORMA Céduia de descripcién del puesto especifico

[{. IDENTIFICACION DEL PUESTO ' ' |

PUESTO ESPECIFICO PUESTOTIFQ RELACION
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION SUBSECRETARIO(A) LABORAL CONFIANZA
CCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTICN __ ADMINISTRATIVA AMBITQ DE COMPETENCIA
oz 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
OFICIALIAMAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
MUNICIPIO _ LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL o Ty

REFORTA DE MANERA DIRECTA: .
CLAVE PUESTO )
3 OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A: .
CLAVE  PUESTQD - . L ¢ _ _ ____ CANTIDAD
201 "ASISTENTE EJECUTIVA -
14437 . COORDINADOR (A) DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFDRMACIéN
35 DIRECTOR DE ADQUHSICIONES
420 DIRECTOR DE BIENES PATRIMONIALES
174 DIRECTOR DE NORMATIVIDAD ¥ POLETICAS ADMINISTRATIVAS
66 . DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
181 - DIREGTOR DE SERVICIOS GENERALES
5726 DIRECTOR(A) DE DESARROLLO DE PROYECTOS
846 JEFE ADMINISTRATIVO

[T, ) T S S |

B. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO T 1

MISION:

DIRIGIR LA PROGRAMACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y EVALURCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION, PARA EL CUMPLIMIENTG OE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS, NORMAS Y POLITICAS QUE
EL OFIGIAL MAYOR ESTABLEZCA AL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS ¥ MARGCO LEGAL
CORRESPONDIENTE.

NO. FUNCION ESPECIFICA: o .

1 DESEMPERAR LAS FACULTADES Y COMISIONES QUE EL QFICIAL MAYOR LE INDIQUE, REPRESENTANDOLO EN COMITES, JUNTAS Y
DEMAS ORGANOS DE DIRECCION EN LOS QUE SE INCLUYE A LA OFICIALIA MAYOR E INFORMA SOBRE EL EJERCICIO Y
DESARROLLO DE LAS MISMAS.

2 PROGRAMAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS, ATENDIENDO LOS LINEAMIENTOS
EMITIDOS PARA TAL EFECTO. .

3 SUPERVISAR DE LA ELABORACGION DEL ANTEPROYECTO BE EGRESOS PARA LA OFICIALIA MAYOR, PRESENTANDO LA
INFORMACION NECESARIA PARA 5U APRCOBAGION, VIGILANCIA DE SU EJERCICIO Y APLICACION.

4 VERIFICAR QUE LOS DIRECTCORES, DELEGADOS Y DEMAS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CUMPFLAN CON
LAS DISPOSICIONES QUE EL TITULAR ESTABLEZCA AL INTERICR DE LA DEPENDENGIA.

5 ADMINISTRAR EL DESARROLLC Y PROPOSICION DE PROYECTOS DE REFORMA Y MODERNIZAGION, REVISANDO EL WSO EFIGIENTE
DE RECURSOS Y PROCESQS DE ADMINISTRAGION POR CALIDAD TOTAL EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE LA OFICIALIA

)

MAYOR,

6 SOMETER A LA APROBACION DEL OFICIAL MAYOR LA ACTUALIZACION O MOBIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGARIZACIO
DENOMINACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TABULADORES Y SALARIOS, MANUALES ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS,
CATALOGOD GENERAL DE PUESTOS TIPO, METODOS Y DEMAS SISTEMAS DE CARACTER Y DESARROLLO ORGANIZAGIONAL,
TOMANDO COMO BASE LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS EN LA MATERIA.

7 PROMOVER LA EJECUCIGN DE LOS ESTUDIDS, PROGRAMAS O PROYECTOS, ASI COMO LOS LINEAMIENTOS Y CRITERIOS
RELACIONADOS CON LAS FUNCICNES DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLEQ DE PERSONAL, REGURSOS MATERIALES, SERVICIOS.
INVENTARIOS Y PATRIMONIO INMOBILIARIO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL DE ACUERDO A LAS POLITICAS
ESTABLECIDAS PARA ELLO.

8 PROPICIAR LA INTEGRACION, UNIDAD, PARTICIPACION, COMUNICACION Y COOPERACION ENTRE LAS DIFERENTES AREAS DE LA
OFICIALIA MAYOR EN APEGO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS PARA ELLO

[ g

4. ENTORNQ OPERATIVO

Fecha de aprcbacién: 2¥/0
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"’:y.," Poder Ejecutivo del Gobiemno del Estado de Baja California
Oflclalla Mayor de Goblerno CENPRODE
‘:1”" Centro de Profeslonalizaclén y Desarrollo del Capital Humano SCRINRND BE BAJA CALIFORNIA

EALL CALIFORNLA

Cédula de descripcidn del puesto especifico

INTERHAMENTE CON: L MOTIVO: i,

CON LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADSCRITAS A LA OFICIALIA PARA LA OBTENCICGN DE INFORMACION iIMPORTANTE PARA EL

MAYOR DE (GOBIERNQ DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

EXTERMAMENTE CON: MOTIVO: .

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERND, PARA ATENDER Y DAR SEGUIMIENTQ ALOS ASUNTOS QUE

COMPETEN.

5. PERFIL DEL PUESTO o S U

EDAD MINIMA EXPERIENCIA o '
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

GRADOQ DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCQLARIDAD DESEABLE .

REQUIERE TEMER. ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRﬂDO A NIVEL

CONCLUIDA, ESPECIALIGAD DEBIDAMENTE CONCLUIDDS

AREA DE CONQCIMIENTO o o et

ADMINISTRACION, ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA . . . DERECHO

ECONOMIA ’ N INDUSTRIAL . .

INGENIERIA . ' h . : ' ) .

REQUERIMIENTDS COMPLEMENTMIDS DE OCUP‘ACIGN - -

TITULO ) . .

FESPDNSABILIDAD ' ) T B b

ECCHOMICA

REQUIERE DEL MANEJQ DE FONDOS Y/O VALORES CON CONSIDERABLES POSIBILIDADES OE DARO C PERDIDA. TRABAIO SUJETO A
COMPROBACIONES DE PERIODICIDAD MEDIA (HASTA TRES MESES).

CADENA DE MANDO . . : . -

MANDOS DE ORDEN SUPERIOR: PUESTO DE DESIGNACION Y DE TITULARIDAD POLITICC-ADMINISTRATIVA DE UN RAMO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL Y/O CONDUCCION Y COORDINACION ESTRATEGICA DE POLITICAS PUBLICAS, CUYD EJERCICIO
IMPLICA INFORMAR PERIODICAMENTE DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN SU GESTION AL GOBERNADOR DEL ESTADO O A UN TITULAR
DE RAMO SEGUN CORRESPONDA.

POR SEGURIDAD DE OTROS

PERMANENTEMENTE SUS DECISICNES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDJ\D FISICA ¥iO JURIDICA DE SUS
COLABORADORES D LUSUARIOS AS| COMOD CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIC.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

CONCENTRA Y EVALUA LA INFORMACION ORIGINADA DE DIVERSAS FUENTES QUE INTEGRADA ES CONSIDERADA DE INTéRéS_géfATAL Q
DE MANEJO PRIVILEGIADXD.

POR RESGUARDO DE BIEKES ) -
SIEMPRE TIENE BAIO SU RESGUARDOD BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Yo EQUIPO OE TRABA.JO

7. CONDICIONES DE TRABAJO [

RIESGO s
CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIC O TRABAJO ADECUADAS, EXIS:FE ALGUN ﬁS-F_’ECTO OE
INCOMODRIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZOQ FISICO
ESFUERZO FISICO ESPORADICO CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD FISICA DEL TRABMADOR

8. COMPETENCIAS B T [

8.1. TECNICAS ] T 3
7. CONCCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICF l
2. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. M
3. APLICAR EL REGLAMENTC INTERND DE LA OFICIALIA MAYOR
4. CONOCER LA ESTRUCTURA ¥ EUNCIONAMIENTO OF LA ADMON PUBLICA
5. MANEJAR MEDIOS DE COMUNICAGION y
6. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
7. CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSDS MATERIALES
8. CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO Y PROCEDIMENTAL PARA LA PROGRAMACION - PRESUPUESTACION
Fecha de aprobacidn: 27/0
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Poder Ejecutivo de! Goblerno del Estado de BaJa Callfornia
Oficlalia Mayor de Gobierno
2o Centro de Profesionalizacién y Desarrollo def Capltal Humano

AR CaLIFORNIA Cédula de descripcién del pueste especifico
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9. CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

10. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS
11, APLICAR CONOCIMIENTOS DE ADMINISTRACION

12. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BEC.

CENPRODE

FONIERHD PL PAJA CALIFONNIA

.2, DE GESTION

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. PLANEACION FUNCIONAL 2. TOMA DE DECISIONES

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. ANALISIS DE PROBLEMAS

4. DOMINIO DEL ESTRES 4. ENFOQUE A RESULTADOS

5. ENFOQUE A LA CALIDAD 5, ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE
6. VOCACION DE SERVICIO RECURSOS

7. TRABAJO EN EQUIFO 5. APEGO A NORMAS
. 7. COMUNICACION EFECTIVA

8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. - ESTANDAR : .
4 - KTENCION AL CIUDADANOQ EN EL SECTOR PUBLICO

NO. _ ELEMENTO

1 DETEGTAR LAS NEGESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO PCR EL CIUDADANO.
a PROCESAR LA DOCL]MENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

AUTORIZO

LUIS SALOMONSFAZ APCDACA

Pusato:;
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNQ DEL ESTADO

ELARORO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesta:

SUBDIRECTORA, DEL CENTRO DE PROFESIONALIZAGION ¥
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

FECHA DE
ELABORACION

0310372006

FECHA DE
ACTUALIZACION

2710342020

Fecha de aprobacidn: 27/03/2020
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o e Podar Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California
A Oficlalia Mayor de Gobierno CENPRODE
Y Centro de Profesionalizaclén y Desarrollo del Capital Humano SERIEENG DE HAJA CALIFORNIA

BALA :AU msm

Cédula de descripeién del puesto especifico

4. IDENTIFICACION DEL PUESTO T - !

PUESTO ESPECIFICO - PUESTO TIPO - _RELACION
DELEGADO(A) DE OFICIALIA MAYOR DELEGADO{A) T LABORAL GONFIANZA
OCUPANTES POR UNIOAD
NIVEL DE GESTION _ ADMIMISTRATIVA  ____ _ AMBIYQ OE COMPETENCIA
05 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA - L
OFICIALIA MAYOR S /0 T

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DELEGACION TLIUANA

MUNICIPIC LOCALIDAD o
TIJUANA CENTRO
2. TRAMO DE CONTROL ] T S
REPORYA DE MANERA DIRECTA: : .
CLAYE PUESTO _
&1 OFICIAL MAYOR DE GOBIERND
SUPERVISA DE-MANERA DIRECTA A:
T CLAVE __ PUESTO : e L . CANTIDAD
492 ASISTENTE EJECUTIVA 2
450 COQRDINADOR DE CAPAGCITACION. 1
. 523 JEFE DE CONTROL DE BIENES INMUEBLES YARRENDAMIENT OS 1
534 JEFE DE COMPRAS ¥ SERVICIOS 1
433 JEFE DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO 1
453 JEFE DE RECURS('S HUMANOS 1
442 JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1
5578 RECEPCIONISTA 1
9
B. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ~ ;
MISION; . - S e

REPRESENTAR A LA OFICIALIA EN LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE SU ADSCRIPCION, EJERCIENDD LAS ATRIBUCIONES DE SU
COMPETENCIA, ASI COMO EN LOS ACTOS ¥ COMISIONES QUE POR ACUERDO EXPRESO LE ENCOMIENDE EL OFICIAL MAYOR PARA
CONTRIBU!R EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA DEPENDENCIA,

NO._ FUNCION ESPECIFICA:

¢+ AGORDAR CON EL OFICIAL MAYOR Y/O SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION, LA ATENCION DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS
A LA RESPONSABILIDAD DE LA DELEGACION A SU CARGO, INFORMANDO OFPORTUNAMENTE SOBRE LOS MISMOS.

2 LLEVAREL PROGESO ADMINISTRATIVO EN LAS ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES AOMINISTRATIVAS ADSCRITAS, CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS QUE AL EFECTO SE DETERMINEN.

3 EJERGERLOS PLANES. PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS APROBADOS, APLIGANDO LAS NORMAS, POLITICAS, LINEAMIENTOS Y
DEMAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS QUE AL EFECTO SE EXPIDAN.

4 AUTORIZAR LAS ACCIONES TENDIENTES A LA CONSERVACIKON, MANTENIMIENTC Y ACONDICIONAMIENTO DE EDIFICIOS, OFICINAS,
INSTALACIONES Y EQUIPOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO EN LA DELEGAGION.

5  PROPONER LAS ACCIONES QUE TIENDAN A LOGRAR EL MEJOR FUNGIONAMIENTO 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 EJECUTIVC EN LA
DELEGACION, ANALIZANDO LOS AVANGES DE LOS PROYECTOS QUE SE ESTEN LLEVANDO A CABO.

7 VERIFICAR LA ACTUALIZACION DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL GOBIERNG DEL ESTADO EN LA DELEGACION ASIGNADO A
CADA DEPENDENGIA, SUPERVISANDC QUE SE LLEVE EL INVENTARIO DE BIENES PERIODICAMENTE.

8  VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA, MEDIANTE LA DIFUSION DE LA INFORMACIGN COMPLETA Y ACTUALIZADA QUE GENERA, OBTIENE, ADMINISTRA
O POSEA EL PERSONAL OBLIGADO ADSGRITO A LA DIRECCION A S CARGO, DE ACUERDQ A LA TABLA DE APLICABILIDAD.

9  DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE CAPACITACION, ASEGURANDO QUE LA CAPAGITACION Y FORMACION O
IMPARTE ALOS SERVIDORES PUBLICOS PARA ACQUIRIR O PERFECCIONAR CONGOCIMIENTOS, HABILIDADES, DESTRE
ACTITUDES PROMUEVAN LA COMPATIBILIDAD PERSONA -PUESTO, EN OBSERVANCIA A LOS CATALOGOS DE PUESTO ESPECIFIEO

EXISTENTES. .
4 ENTORNO OPERATIVO ’ ’ s
INTERNAMENTE CON: MOTIVO: o L /
PERSONAL DE LA RELEGACICN. PARA COORDINAR ACCIONES

Fecha de aprobacidn; 27/03/2020
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o :;: Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
f-;“f.:‘f Ofictalia Mayor de Gobierno CENPRODE

P Centro de Profesionalizacién y Dasarrollo del Capital Humano SCRIMANG B2 BAJA SALIFDRMIA
“"f‘_ff‘_"_“‘?‘"" Cédula de deseripci6n del puesto especifico
EXTERMAMENTE CON; L MOTIVO:
SUBSECRETARIC, DELEGADOS MUNICIPALES, TITULARES, DIRECTORES PARA COORDINAR ACCIONES.
Y ADMINISTRADORES DE LAS DEPENDENCIAS DE GOBIERNO DEL
ESTADO, ENTIDADES PARAESTATALES, ONG, GOBIERNOS MUNICIPAL Y
FEDERAL Y CIUDADANIA. PARA DAR SEGUIMIENTO A LA APLICACION DE LINEAMIENTOS
o o CORRESPONDIENTES,
'5. PERFIL DEL FUESTO ~ ~~ e B T oy
EDAD MINIMA EXPERIENCIA _

25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE LINA CARRERA PROFESIONAL. ggﬁgfuﬁg ;ENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
AREA DE CONOCIMIENTO - —
ADMINISTRAGION ADMINISTRACION PUBLICA
COMUNICACIGN CONTADURIA
DERECHO . INGENIERIA
MEDIGINA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION _ o e
COMPROBANTE DE ESTUDIOS
. RESPONSABILIDAD T o " ¥
ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJG DE FONDOS Y/O VALORES CON CONSIDERABLES POSIBILIDADES DE DARG O PERDIDA. TRABAJO SUJETO A
COMPROBACIONES DE PERIODICIDAD MEDIA (HASTA TRES MESES).

CADENA DE MANDO L

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINACION SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERAGION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARICS AST COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENGIAL ) . _
RECOPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGAGIONES REALIZADAS SOBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADG.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/0 EQUIPO OE TRABAJO

7. CONDICIONES BE TRABAJO o

RIESGO

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA OEL SERVIDOR
PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.

AMEBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDIGIONES DEL SERV[CiO 0 TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGIJN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZQ O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

E£SFUERZC FISICC
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICQS MlNIMOS

. COMPETENCIAS Do . |

B.1. TECNICAS y
1. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS ESPECIFICOS EN COADYUVANCLA CON LAS METAS ¥ OBJETIVOS DE LA OFICIALL AYQR.
2. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADC DE BAJA CALIFORNIA

3. CONOGER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE A
CALIFORNIA
4. APLICAR EL REGLAMENTO INTERN( DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO !

5. OPERAR EL SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQS.SEARH
6. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO. SIP

7. CONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

B. APLIGAR TECNICAS DE LENGUALE ORAL ¥ ESCRITO

Fecha de aprohacidn: 27/03/2020
Pag.2de 3 Cenlro de Profesionalizacién y Desarollo det Capital Humano
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Poder Ejecutivo de! Gobiernc del Estado de Baja Callfornia
Oficlalia Mayor de Gobiema
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcitn del puesto especifico

CENPRODE

QOBIEXMO BA BALIA CACIFAORAIA

BAJA CALIFORNIA
9. CONCCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE 8C.

10. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTC

11, ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGCIONES DE COMPUTO

12. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACICNES DE COMPUTO

13. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICID DEL ESTADO DE BC.
14. APLICACION CONCCIMIENTOS DEL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL SPOA
15. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BURGCRACIA SIRHB

B.2. DE GESTION ) b
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTQ ESTRATEGICO 1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA
2. DELEGACIQN DE AUTORIDAD 2. PLANEACION FUNCIDONAL 2. TOMA DE DECISIONES
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. ANALISIS DE PROBLEMAS
4. DOMINIO DEL ESTRES - 4. ENFOOUE A RESULTADDS
5. ENFOQUE A LA CALIDAD . 5. QRGKNIZACION Y OPTIMIZACION DE
" 6. VOCACION DE SERVICIO . - E%ngi NORMAS -
7. TRABAJOENEQUIFO: | - APEG RMA
. . 7. . T.COMUNIGAGION EFECTIVA _ )
B.2. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL . O, : r
NO. ESTANDAR . . . e . —

1 ATENGION AL CIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO - -

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL GIUDADAN, .

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROFPORCIONADO AL CIUDADANC.

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO _ELABORACION
08/08/2007
_ FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: /, ; './ mbra; " amoazez0

Fl LUIS OMONFAZ APCDACA
Puq;'m: Puosto:
MAYSR DE GOBIERNO

VALIDO

Nombra:

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Pupsto:

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacién: 27/03/2020
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r{,,:« Poder Ejecutivo del Goblermno del Estade de Baja Californla

IO Oficiatia Mayor de Goblerno CENPRODE

!.;.5 Centro de Profesionalizacién y Desarrolio del Capital Humano SDEIERMQ DR RAIA CALIFONNIA
KAlA CALIFORNU Cédula de dascripcian del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO E
PUESTO ESPECIFICO PUESTC TIPQ B RELACION i
DELEGADO(A} DE OFICIALIA MAYOR DELEGADO(A) ‘ LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR URIDAD
NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
05 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA 3 R -
OFICIALIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DELEGACION ENSENADA,
MUNICIPIO LOCALIDAD .
ENSENADA ENSENADA
2. TRAMO DE CONTROL ' !
REPORTA DE MANERA DIRECTA: . EL ’
_CLAVE _ PUESTO - -
- 81 OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO
SUPERVISA DE MANERA DlRECTA A
CLAVE _ PUESTO ' L . GANTIDAD
10035  ANALISTA JURIDICO ' 1
10034  ASISTENTE EJECUTIVA 1
14254  AUXILIAR JURIDICO 1
524 JEFE DE RECURSOS MATERIALES 1
2247 JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1
582 JEFE(A)} DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 1
. 6

£ MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO 4
MISION:

REPRESENTAR A LA OFICIALIA EN LA CIRCUNSCRIPCIGN TERRITORIAL DE SU ADSCRIPCION, EJERCIENDO LAS ATRIBUCIONES OE SU
COMPETENCIA, AS| COMO EN LOS ACTOS Y COMISIONES QUE POR ACUERDO EXPRESD LE ENCOMIENDE EL OFICIAL MAYOR PARA
CONTRIBUIR EN EL CUMPLIMIENTQ DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA DEPENDENCIA,

NO. _FUNCION ESPECIFICA;

] ACQRDAR CON EL OFICIAL MAYDR Y/O SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION LA ATENCION DE LOS ASUNTOS ENCDMENDRDOS A
LA RESPONSABILYDAD DE LA DELEGACION A SU CARGQ, INFORMANDO OPORTUNAMENTE SOBRE LOS MISMOS.

2 COORDINAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS ACTVIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS, CONFORME A
LOS LINEAMIENTOS QUE AL EFECTO SE DETERMINEN.

3 EJERCER LOS PLANES, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS APROBADCS, APLICANDD LAS NORMAS, POLITICAS, LINEAMIENTOS Y
DEMAS DISPOSICIONES LEGALES ¥ ADMINISTRATIVAS QUE AL EFECTO SE EXPIDAN,

4 AUTORIZAR LAS ACCIONES TENDIENTES A LA CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO DE EDIFICIOS, CFICINAS,
INSTALACIONES Y EQUIPOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO EN LA DELEGACION.

5 PROPONER LAS ACCIONES QUE TIENDAN A LOGRAR EL MEJOR FUNGIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SU
CARGO, MEDIANTE LA REVISION DE LAS PROPUESTAS HECHAS POR SUS COLABORADORES.

& SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES AL PERSONAL DEL PODER EJECUTIVO EN LA
DELEGACION, ANALIZANDO 1L.OS AVANCES DE LOS PROYECTQS GUE SE ESTEN LLEVANDQ A CABO.

7 VERIFICAR LA ACTUALIZACION DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA DELEGAGION ASIGNADO A
CADA DEPENDENCIA, SUPERVISANDO QUE SE LLEVE EL INVENTARIQ DE BIENES PERIODICAMENTE.

B VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTOQ DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADC DE
BAJA CALIFORNLA, MEDIANTE LA DIFUSION DE LA INFORMACION COMPLETA ¥ ACTUALIZADA QUE GENERA, OBTIENE, ADMINISTRA
O POSEA EL PERSONAL OBLIGADO ADSCRITO A LA D!RECCION A SU CARGO, DE ACUERDO A LA TABLA DE APLICABILIDAD.

4. ENTORNO OPERATIVO / f
INTERNAMENTE CON: ___ MOTWO:
OFICIAL MAYOR PARA ATENDER ASUNTOS OE SU RESPONSABILIDAD \-—----

SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION

JEFES DE gEPART AMENTO, COQRDINADORES Y EMPLEADOS DE LA PARA COORDINAR Y SUPERVISAR ACTIVIDADES.
DELEGACION.

Fecha da aprobacidn: 27/03/
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,'."-';l'-'. Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
PR Oficialia Mayor de Gobierno CENPRODE
i Centro de Profesionalizaclén y Desarrollo del Capital Humano BARILKHO DR BAJA CALIFORNIA

IAJA CALIFORMIA

- m Cédula de descripclén del puesto especifico

EXTERNAMENTE CON: WOTIVO: L o
DELEGADOS, TITULARES, DIRECTORES Y ADMINISTRADORES DE LAS PARA SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS
DEFENDENCIAS DE GOBIERNG DEL ESTADO, ENTIDADES ESTABLECIDOS,
PARAESTATALES, ONG, GOBIERNCS MUNICIPAL Y FEDERAL ¥
CIUDADANIA.
5_PERFIL DEL PUESTO T
EDAD MINIMA EXPERIENCIA . o
z25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
QMQO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADQ DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIGNAL. REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO B i )
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
COMUNICACION CONTADURIA
OERECHO . - INGENIERIA
MEDICINA ,
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OGUPACION _
COMPROBANTE DE ESTUI?IOS . , . . . -
B. RESPONSABILIDAD " o . . - T C ok
ECONOMICA . v . ' ] ' ‘ e

REQUIERE DEL MANEJO DE FONGOS Y70 VALORES CON CONSIDERABLES F‘DSIBILIDADES DE DARNO O PERDIDA. TRABAJO SUJETO A
COMPROBACIONES DE PERIODICIDAD MEDIA (HASTA TRES MESES).

CADENA DE MANDO -

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIWEL CON AUTORIDAD DE COQRD[NAC!ON SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNICADES ADMINISTRATIVAS, CUYDS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUFERIQR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGIA.

POR SEGURIDAD DE OTROS ] o _ o
REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA ¥/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES © USUARIOS AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA_E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL, MOBILIARIO Y/O EQUIF'O DE TRABAJO

(. CONDICIONES DE TRABAJO ) §

RIESGO JR—
CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRQ LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERCIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERAGIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR: AUNGUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADEGUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGRIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INAGVERTIDO,

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS Flsicos MINIMOS

B COMPETENCIAS : :

6.1, TECNICAS il ' 1

1. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS ESPECIFICOS EN COADYUVANGIA CON LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA OFICIALA
MAYOR.

2. CONCCER LA LEY DEL SERVICIQ CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADD Y MUNICIPIOS DE BAJA
CALIFORNIA

3. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

4. APLICAR EL REGLAMENTQ INTERNO DE LA OFICIALIA MAYCR DE GOBIERNG

5. OPERAR EL SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQS.SEARH
6. OPERAR EL SISTEMA, INTEGRAL DE PRESUPUESTOC.SIP

7. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

8. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

Fecha da gprobacion; 27/03/2
Pag. 2de 3 Cenlro de Profgsionalizacién y Desarrolio del Capital Humano
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Poder Ejescutive de! Gobierno del Estado de Bafa California
. Oficlalia Mayor de Goblerno
oy Centro de Profasionalizacidn y Desarrollo del Capital Humano
BASK CALIFORHIA Cédula de descripcién del puesto especifico

P8,
s L3

g &

CENPRODE

BONINEND PE WASA CALIFOMMIA

i

9. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION POBLICA PARA EL ESTADO DE 8C.
10. CONQCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES OE LOS SERVIDORES PUBLICDS AL SERVICIO DEL ESTADO DE BC.
11. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
12. ELABORAR HOWAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
13. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
14. QPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANDS BURCCRAC!A. SIRHB
15, APLICAR CONOCIMIENTOS DEL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL.SPOA
8.2. DE GESTION - ’ ’ b
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICG
1. PENSAMIENTO ESTRATEGICD 1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. CAPACIDAD NEGOCIADDRA
2, DELEGACIOMN DE AUTORIDAD 2. PLANEACION FUNCIOMAL 2. TOMA, DE DECESIONES
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. ANALISIS DE PROBLEMAS
4, DOMINIO DEL ESTRES 4. ENFOQUE A RESULTADOS
5. ENFOQUE A LA CALIDAD 5. ORGANIZACICN ¥ CPTIMIZACION DE
6. VOCACION DE SERVICIO .. RECURSOS
. 7. TRABAJO EN EQUIPO - 6. APEGO A NORMAS
. 7. COMUMICACION EFECTIVA
B.3_ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL. . . . 3

NO. _ ESTANDAR ]
1 ATENCION AL, CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO.  ELEMENTO - . .

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIC REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPCRCIONADQ AL CIUDADAND.

FECHA DE
AUTORIZO : ELABORACION

0811112006

FECHA DE
ACTUALIZACION

2710342020

ELABORO

Neinbre:

LUIS S
FPueato:
OFICIAL

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacién: 27/03/2020
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L% Poder Ejecutivo del Gobiarne del Estado de Baja Californla

'h-é Oficlalia Mayor de Gobiarno

mbr Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
BAIA CALIFORMA Cédula de descripeitn del puesto especifico

CENPRODE

AORHANG G BAJA CALIFORMIA

[i_IDENTIFICACION DEL PUESTO : o

PUESTO ESPECIFICO PUESTOTIPO RELACION
DELEGADO DE OFICIALIA MAYOR DELEGADO{A) LABORAL CONFIANZA
QCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMEITO DE COMPETENCIA__
o5 1 LOCAL
DEPENDENCIA o - e
OFICIALIA MAYOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DELEGACION SAN QUINTIN

MUNICIPIO LOCALIDAD o
ENSENADA SAN QUINTIN
R. TRAMO DE CONTROL R
REPQRTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO _ o
’ 81 - OFICIAL MAYOR DE GUBIERNO
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A: . .
CLAVE __ PUESTO ) . GANTIDAD

10775 ARALISTA DE SOPORTE TEcmco
10026 ¢ AUXILIAR DE SERVICIOS A‘DMINISTRAT]VOS
10020 INTENDENTE

P N

B MISION Y FUNGIONES DELPUESTO -~ -

MISION:
REPRESENTAR A LA QFICIALIA EN LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORLAL DE SU ADSCRIPCION, EJERCIENDO LAS ATRIBUCIONES DE SU
COMPETENCIA, AS| COMO EN LOS ACTOS ¥ COMISIONES QUE POR ACUERDD EXPRESO LE ENCOMIENDE EL OFICIAL MAYOR PARA
CONYRIBUIR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS CBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA.

NC. _ FUNCION ESPECIFICA:

1 ACORDAR CON EL OFICIAL MAYOR Y/O SUBSECRETARIC DE ADMINISTRACION LA ATENGION DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS
A LA RESPONSABILIDAD DE LA DELEGACION A SU CARGO, INFORMANDO OPORTUNAMENTE SCBRE LOS MISMOS.

2 U EVAR 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
DEMAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS QUE AL EFECTO SE EXPIDAN.

4 AUTORLZAR LAS ACCIONES TENDIENTES A LA CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO DE EDIFICIOS, OFICINAS,
INSTALACIONES Y EQUIPOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO EN LA DELEGAGION.

5 PROPONER LAS ACCIONES QUE TIENDAN A LOGRAR EL MEJOR FUNCICNAMIENTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SU
CARGO, MEDIANTE LA REVISION DE LAS PROFPUESTAS HECHAS POR SUS COLABORADORES.,

[ SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES AL PERSONAL DEL FODER EJECUTIVO EN LA
DELEGAGION, ANALIZANDD LOS AVANCES DE LOS PROYECTOS QUE SE ESTEN LLEVANDC A CABO,

7 VERIFICAR LA ACTUALIZACION DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA DELEGAGCION ASIGN,
CADA DEPENDENCIA, SUPERVISANDO QUE SE LLEVE EL INVENTARIO DE BIENES PERIODICAMENTE.

O POSEA EL PERSONAL OBLIGADO ADSCRITO A LA DIRECCION A SU CARGQ, DE ACUERDO A LA TABLA DE'APLlc:ABtLlDAD
8. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: o . MOTIVO: ] ] o
EL PERSONAL A 5U CARGO PARA ESTABLECER ACUERDOS Y LINEAMIENTOS DE TRABAJO. -
EXTERNAMENTE CON: _ MOTIVO:; .

DELEGADOS, TITULARES Y ADMINISTRADORES DE LAS DEPENDENCIAS PARA DAR SEGUIMIENTO AACC[ONES
DEL GORBIERNO, ENTIDADES PARAESTATALES, Y GOBIERNOS
MUNICIPAL Y FEDERAL ASI TAMBIEN LA CIUDADANIA,

6. PERFIL DEL PUESTO ' - B S
EDAD MINIMA EXPERJENCIA - o -
25 REIQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 3 ANDS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

Fecha de aprobacién: Z7/03/2
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e Poder Ejecutive del Goblerno dat Estade de Baja Californla
:’:« o Qficialia Mayor de Gobiemo CENPRODE
e ’,: l‘ﬂlll"‘o DE SAJA CALIFONNIA

I-IJA CALIFOANWIA

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA —
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONN.

AREA DE CONOCIMIENTO

Centro de Profesionalizacién y Dasarvollo del Capital Humano
Cédula de descripcién del pusesto especifico

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA,

ADMINISTRACION
COMUNICACION
DERECHO
MEDICINA

ADMINISTRACION PUBLICA
CONTACURIA
INGENIERIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
COMPROBANTE DE ESTUDIOS

B. RESPONSABILIDAD

L

ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJQ DE FONDOS Y/O VALORES CON CONSIDERABLES POSIBILIDADES DE DANG G PERDIDA, TRABAJO SUJETO A

COMPROBACIONES DE PERICDICIDAD MEDIA {(HASTA TRES MESES).
CADENA DE MANDO

L3

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTNb DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINAC[E).;J SCBRE UN PROCESO-DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
DCURANTES REPORTAN A UN SUFPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A LDNI TITULAR 0 SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.

" ‘POR SEGURIDAD DE-OTROS -

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN RONER EN RIESGO LA SEGURIDN) FISICA YO JURIDICA DE SUS

COLABORADQRES O USUARIOS AS[ COMO CERTEZA JURIDICA DE SU
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

PATRIMONIO.

. RECOPILA E INTEGRA INFORMAGION QRIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUCES-OS CONS(DERABBS DE INTERES

ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJQ 5U RESGUARDD BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOB!LIARIO YFO EQUIPO DE TR.ABAJO

7. CONDICIONES DE TRABAJO

o -

RIESGO

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES MAYORES GUE FONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR

FUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA,
AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADEGUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INGOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LG SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZO FISICO

REQUIERE DE LA APLIGAGION DE ESFUERZOS Flsrcos MINIMOS.

8 COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS

1. CONQCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADC DE BC.

2. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS ESPECIFICOS EN COADYUVANCIA CON LAS METAS Y QBJETIVOS DE LA OFICIALIA MAYOR
3. GONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADQ DE BAJA CALIFCRNIA

4. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE BAJA

CALIFQRNIA

5. APLICAR EL REGLAMENTG INTERNO DE LA OFICIALIA MAYOR OE GOBIERNC
6. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BUROCRAGIA SIRHE
7. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

8. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
9. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO. SIP

10. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.

11. ELABCRAR DDCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

12. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MECIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

13. ELABCRAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

14. APLICAR CONCCIMIENTOS DEL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL.SPCA

15. CONOCER EL SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SEARH

B.2. 'DE GESTION

N
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7 e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
TR Oficialia Mayor de Goblerno CENPRODE
o Centro de Profesionalizacidn y Desarrollo del Capital Humano SOMEARG D3 BAJA CALIFOEMIA
RAJA CALIFODMIA Cédula de descripelsn del puesto especifico
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. APTITUD DE LIDERAZGC 2, APEGO A NORMAS
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL
4, ENFOOUE A LA CALIDAD 4. ANALISIS DE PROBLEMAS
5. ORGANIZAGION ¥ OPTIMIZACION DE 5. DOMINIC DEL ESTRES
gE\fougfggN OE SERVIGIO 6. ENFOQUE A RESULTADOS
- 7. COMUNICACION EFECTIVA
7. TRABAJO EN EGUIPD
BB.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ' ' L
NO.  ESTANDAR . -
1 ATENCION AL CIUDADANQ EN EL SECTOR PUBLICO
NO.  ELEMENTO - ; -
A DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICID REQUERIDO POR EEL CIUDADANC,
2 - GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO, .
3 . PROCESAR LA DOCUMENTACION qEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADAND.
: . " : o FECHA DE
- ELABORO - AUTORIZO _ELABORACION
' o 02/04/2008
FECHA DE
ACTUALIZACION
27/03/2020

APODACA

OFICIAL MAYOR DE GOBIERNC

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

SUBDIRECTORA DEL. CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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Poder Ejecutive del Goblerno del Estado de Baja California
Oftclalla Mayor de Gobierno
Centro de Profesionalizacién y Desarrolle del Capital Humano
Cédula de descripeién del puesto especifico

CENPRODE

WONIERMG DR BAJL CALIFORMIA

'13‘ e,
" L
R ¢ TeEy

EAJA cnumnma

fi. IDENTIFICACION DEL PUESTO )

PUESTO ESPECIFICD PUESTO TIPO RELACION e

SUBDIRECTOR{A) DEL CENTRO DE PRO;‘_ESIONALIZACION Y SUBDIRECTOR(A) LABORAL CONFIANZA
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMAND

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA ... AMBITO DE COMPETENCIA

05 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
OFICIALIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA e
CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMAND
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL - T L

REPORTA DE MANERA DIREGTA: . .

CLAVE " PUESTO ) . . -

81 OFICIAL MAYOR DE GOBIERNQ -

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTQ . . CANTIDAD
7485 ASISTENTE EJECUTIVA ' ’
T . COORDINADDR DE CAPACITACION

334 COORDINADOR DE EVALUACION

1 COORDINADOR DE PLANEACION

6930 COORDINADOR{A)} ADMIMISTRATIVO

th|las = e o

B. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO . 1

MISION: e

ADMINISTRAR LOS PROCESOS QUE CONLLEVA LA PROFESIONALIZACION Y EL DESARRCLLO DE LOS RECURE0S HUM.RNOS !\L SERVICIO
DE LAS DEFENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA OFICINA DEL TITULAR DEL PODER EJECUTIVQ, A TRAVES DEL
DISERQ, INSTRUMENTACION Y EVALUAGION DE LOS PROGRAMAS REQUERIDOS PARA CADA PUESTO, CON LA FINALIDAD DE CAPITALIZAR
EL TALENTO HUMANC INCREMENTANDO LA PRODUCTIVIDAD ¥ GALIDAD EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS.

HO. FUNCION ESPECIFICA: R

1 REPRESENTAR AL CENPRODE. ASISTIENDO A REUNIONES DE TRABAJO PRESENTANDO AVANCES DE ACUERDO A LA
METODOLOGIA ¥ LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, ASIMISMO REALIZAR LOS TRABAJOS INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
ASIGNADOS POR LA OFICIALLA MAYOR.

2 AUTORIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS REPORTES DE INCIDENCIAS DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL CENPRODE, TALES
COMO: INASISTENGIAS, RETARDOS, VACACIONES ETC. TOMANDO COMC BASE LO ESTABLECIDD EN LA MATERIA.

3 DISENAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE PERMITAN PROMOVER LA PROFESIONALIZACION Y EL DESARROLLQ DE LOS
RECURSOS HUMANOS, MANTENIENDO EL ENLACE CON LAS DELEGACIONES DE OFICIALIA MAYOR EN EL ESTADOQ, DBSERVANDO
EL MARCO JURIDICO Y ATRIBUCIGNES DE LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA OFICINA DEL
TITULAR DEL PODER EJECUTIVO; ASEGURANDO QUE LA CAPACITACION Y FORMACGION QUE SE IMPARTEN A LOS SERVIDORES
PUBLICOS PARA ADQUIRIR O PERFECCIONAR CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, DESTREZAS O ACTITUDES PROMUEVAN LA
COMPATIBILIDAD PERSONA -RUESTO, EN OBSERVANCIA A LOS CATALOGOS DE PUESTO ESPECIFICO EXISTENTES.

4 SUPERVISAR EL TRABAJD DE LAS COORDINACIONES QUE CONFORMAN EL CENPRODE: ADMINISTRATIVA, FLANEACION,
CAPACITACION Y EVALUACION, AS] COMO AUTORIZAR Y VALIDAR LOS PROCESOS E INFORMACION GENERADA EN LAS MISMAS, DE
ACUERDQ A LAS METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL.

5 SUPERVISAR LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENOD, QUE PERMITA IDENTIFICAR A LOS
SERVIDORES PUBLICOS SUJETOS A RECONOCIMIENTOS Y PROMOCIONES DE ACUERDQ A LDS PROYECTOS Y PROGRAMAS YA
SEA DE SELECCIGN DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ANO YrO DE MIEMBROS DEL SIPRODE BC.

6 SUPERVISAR LAS ACCIONES DE IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRAL DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN BAJA CALIFDRNIA {SIPRODE BC), DANDO PUNTUAL SEGUIMIENTQ DE ACUERDO
A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL PROCESO DE OTORGAMIENTOQ DE ESTIMULOS ECONOMICOS.

7 ADMINISTRAR LOS RECURSOS ASIGNADOS PARA EL OPTIMQ FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO
AUTORIZAR LOS PAGDS A PROVEEDORES, OBSERVANDO EN TODO MOMENTD EL MARCO JURIDICO CORRESPONDIENTE .

g PROMOVER LA VINCULACION CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, CUYAS ACTIVIDADES ACADEMICAS GUARDE
RELACION CON LOS PROCESOS DE PLANEACION, CAPACITAGION ¥ EVALUACION DE LOS RECURSOS HUMANOS A TRAYES D
CELEBRACION DE CONVENIOS QUE PERMITAN FORMALIZAR DICHAS AGCIONES,

Fecha de aprobacidn: 26/03/2
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Poder Ejecutive del Goblerno del Estado de Baja California
Oficlalla Mayor de Gobiemo
Centro de Profesionalizacién y Desarrolio del Capltal Humano
Cédula de descripcidn del puesto espacifico

CENPRODE

SADRIEEND DF BAJA CALIFORMIA

g SUPERVISAR LA INFORMACION QUE SE PONDRA A DISPOSICION DEL PUBLICD Y LA ATENCION EXPEDITA DE LAS RESFUESTAS A
LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PRESENTADAS POR LA CIUDADANIA, AS| COMC DAR SEGUIMIENTO A LA AGTUALIZACION Y
PUBLICACION DENTRO DE LOS PLAZOS SENALADOS POR LA LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, DE LA INFORMACION DE OFICIO QUE SE GENERA, OBTIENE, ADMINISTRA O POSEE EN EL

CENTRO OBLIGADO POR LEY BAJO SU CARGO.

l4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CONM:

. MOTIVO:

OFICIAL MAYOR Y TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE  PARA ELABORACIGN DE TRABAJOS PROPIOS DEL AREA, ASI

OFICIALIA MAYOR,

EXTERNAMENTE CON:

COMO PARA LA COLABORACION EN AGCIONES CONJUNTAS GUE
IMPULSAN LA PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO DEL
RECURSO HUMANO Y PARA SCOLICITAR EL APOYO EN LA
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIDS REQUERIDOS PARA LA
OPERATIVIDAD DEL AREA.

MOTIVOD: e

PERSONAL DE DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL EJECU'I'.NO'

INSTITUCICNES EDUCATWAS hd ORGANIZACIONES D[-f {.A SOCI'EDAD
CIVIL:

: INSTANCMS PUBLICAS DE OTROS ORDENES DE GOBlERNO

PARA TRATAR ASPECTOS EN MATERIA DE LAS FUNCIONES

PROPIAS DEL AREA.-

PARA LA.CELEBRACION DE EONVENIOS DE COCRDINACION ¥ -

VINCULACION EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
_CONTRATOS EN MATERIA DE CAPACITACION.- ’ o
. zﬂm.EJecucm DE PROGRAMAS RELACIONADOS CON EL

. 5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINiMA EXPERIENCIA

25
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA,

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA

AREA DE COMOCIMIENTO

REQUIERE DE MAS DE 3 AﬂOS DE EXPERIENC!A EN PUESTOS SIMILARES O

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TEMER ESTUDIOS DE POSGRADD A N;VEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

ADMINISTRAGION

COMUNIGACION

INDUSTRIAL

PSICOLOGLA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

ADMINISTRACION PUBLICA
DOCENCIA
NEGOCIOS INTERNAGIONALES

TIMULOD

B. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA

EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIBADES MINIMAS ¥ DE COMPROBAGION IMMEDIATA.

CADENA DE MANDO

MANOOS DIRECTIVOS: PUESTQ DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINAGION SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OTUPANTES REPCRTAN A UN SUPERIOR, JERARQUICD, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.

POR SEGURIDAD DE QOTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y10 JURIDICA DE SUS

COLABORADORES O USUARIOS AS| COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIDNES REALIZADAS SQBRE SUCESQS CONSIDERADOS DE lNTERES

ESTATAL O DE MANE.IC PRIVILEGIADO.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE FIENE 8AJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIOQ YiO EQUIPO DE TR.AE!AJO

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

CDNDICIOhiES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA OE LA VIDA YiO DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS CDMO LA

PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.
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'_f;:;;.:\, Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
AvA Oficialia Mayor de Gobierno CENPRODE
¥ b Centro de Profeslonallzaclén y Desarrollo del Capital Humano SORILAND DX BAJA CALINURNIA

RAIR CALFORKIA Cédula de descripcitn del puesto especifico
AMBIENTE

REGULAR: ALUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPEG'I;O DE
INCOMQUIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVG COMO PARA QUE NO PASE INADVERTYIDO.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

BB. COMPETENCIAS

B.1. TECNICAS T

1. APLICAR CONOCIMIENTQS PARA LA VALUACION DE PUESTOS Y TABULADOR SALARIAL
2. CONOCER EL CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE BASE Y CONFIANZA.

3. OPERAR EL SISTEMA DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

4, OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE FRESUPUESTO SIP

5. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIC DE BAJA
CALIFORNIA.

6. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICIALIA MAYOR

7. OPERAR SISTEMA DE ESCRITOS SIGMA

8. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

9. CONOCER EL MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE CAPACITACION

10, .@PUCAR LA METODCLOGIA PARA LA EVALUACION DE COMPETENCIAS, PROMOCIONES Y ASCENSOS

11. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

12. ADMINISTRAR Y-DESARROLLAR PROYECTOS

13. APLUICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

14. CONDCER LA LEY DE RESPONSASILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO DE BC.
15. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADGRES DE TEXTO

16. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

17. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIQNES DE COMPUTO

18. CONOCER LA LEY REL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES Al SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
49. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLIGA PARA EL ESTADO DE BG.

20. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

21. CONCOCER LOS LINEAMIENTOS Y NORMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO SIPRODE BC.

]

8.2. DE GESTION }
IMPORTANTE : ] MUY IMPORTANTE CRITICO

1, CAPAGIDAD NEGOCIADORA 1. APTITUD DE LIDERAZGO 1, PENSAMIENTO ESTRATEGICO

2. DELEGACION DE AUTORIDAD ’ 2. TOMA DE DECISIONES 2. ENFOQUE A RESULTADDS

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNCIONAL

4. DOMINIO DEL ESTRES 4. ANALISIS DE PROBLEMAS

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 5. ENFOQUE A LA CALIDAD

RECURSOS 6. APEGO A NORMAS

&. VOCACION DE SERVICIO
7. TRABAJO EN EQUIPO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL B ) ' r

NC.  ESTANDAR _
1 ATENGION AL GIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO

7. COMUNICACICN EFECTIVA

NG. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANGD.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

Fecha de aprobacién: 26/0372020
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Poder Ejecutivo del Gobisrno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
RAIR CALIFORHIA Cédula de descripcion del puesto especifico

CENPRODE

AORIEANG DE BAJA CALIFORHIA

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
18/06/2010
FECHA DE
ACTUALIZACION

Netnbro 261032020

Ll SELO APQDACA

Puesto

DE GOBIERKO DEL ESTADD

' VALIDO .
Ve - | :

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODIéiGUEZ
Puesto:

SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE F'ROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMARG
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de BaJa California
Oficialia Mayor de Goblerno
Contro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
— f“,"'.'f_“" Cédula de descripcin del puesto especifico

-

ANy

PN

CENPRODE

WONIERNG DE BASA CALIFONMIA

I 1
R,
B ! ]

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ' - ' B
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO R RELAGION

DELEGADO DE OFICIALIA MAYOR DELEGADO(A) LABORAL GONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
HIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
05 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA N . ) S
OFICIALIA MAYOR

UNIDAD ACMINISTRATIVA _ B

DELEGACION TECATE o

MUNICIPIO LOCALIDAD

TECATE TECATE URBANO

P. TRAMO DE CONTROL T
REPORTA DE MANERA DIRECTA: -

CLAVE PUESTO - _
81 QFICIAL MAYOR DE GOBIERN® ,

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE . - PLESTQ - . _CANTIDAD '

3869 ANALISTA DE CAPACITACION
3033 ANALISTA DE ESCRITOS (SIGMA)
6730  ANALISTA JURIDICO :
10646 AUXILIAR DE CAPACITACION

| = o

459 AUXILIAR DE BIENES INMUEBLES

10626 AUXILIAR DE RECLURSOS HUMANOS

461 COORDINADOR ADMINISTRATIVO

B_MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ' T ;
MISION: .

REPRESENTAR A LA OFICIALIA EN LA CIRCUNSCRIPGION TERRITORIAL DE SU ADSCRIPCION, EJERGIENDO LAS ATRIBUCIONES DE SU

COMPETENGIA, ASI COMO EN LOS ACTOS Y COMISIONES QUE POR ACUERDQ EXPRESO LE ENCOMIENDE EL OFICIAL MAYOR PARA

CONTRIBUIR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA DEPENDENGIA.

NO. _ FUNCION ESPECIFICA; -

1 ACORDAR CON EL OFICIAL MAYOR Y/O SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION, LA ATENCIGN DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS
A LA RESPONSABILIDAD DE LA DELEGAGION A SU CARGO, INFORMANDO OPORTUNAMENTE SOBRE LOS MISMOS,

2 LLEVAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS ACTIVIDADES DE LAS UNIDAOES ADMINISTRATIVAS ADSGRITAS, CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS QUE AL EFECTO SE DETERMINEN.

3 EJERCERLOS PLANES, PROGRAMAS Y PRESUPLESTOS APROBADOS, APLICANDO LAS NORMAS, POLITICAS, LINEAMIENTOS Y
DEMAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS QUE AL EFECTO SE EXPIDAN.

4 AUTORIZAR LAS ACCIONES TENDIENTES A LA CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y ACONOICIONAMIENTO DE EDIFICIOS, OFICINAS,
INSTALACIONES ¥ EQUIPQS DE LAS DEPENDENGIAS DEL PODER EJECUTIVO EN LA DELEGACIGN.

5  PROPONER LAS ACCIONES QUE TIENDAN A LOGRAR EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SU
CARGO, MEDIANTE LA REVISION DE LAS PROPUESTAS HEGHAS POR SUS COLABORADORES.

6§  SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES AL PERSONAL DEL PODER EJECUTIVO EN LA
DELEGACION, ANALIZANDO LGOS AVANCES DE LOS PROYECTOS QUE SE ESTEN LLEVANDO A CABO.

7 VERIFICAR LA ACTUALIZACION DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA DELEGACION ASIGNADO A
CADA DEPENDENCIA, SUPERVISANDO QUE SE LLEVE EL INVENTARIO DE BIENES PERIODICAMENTE.

8  VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO D)
BAJA CALIFORNIA, MEDIANTE LA DIFUSION DE LA INFORMAGION COMPLETA Y ACTUALIZADA QUE GENERA, OBTIENE, ADMINIS,
O POSEA EL PERSONAL OBLIGADO ADSCRITO A LA DIREGCION A SU CARGO, DE ACUEROQ A LA TABLA DE APLICABILIDAD.

4. ENTORNO OPERATIVO i

INTERNAMENTE GON MOTIVO: 1—7

PERSONAL DE OFICIALIA MAYOR DELEGACION TECATE; PARA COORDINAR AGTIVIDADES DE LA DELEGACION.

EXTERNAMENTE CON: _MoTIvVO: ——

DEPENDENCIAS CENTRALIZADAS Y DESCENTRALIZADAS DE GOBIERNG PARA SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES Y

DEL ESTADO Y MUNICIPAL: LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS ¥ DE COMPETENGIA DE LAS ,
DIVERSAS DEPENDENCIAS,

Fecha de aprobacidn: 270
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’ivf Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de 8aja California
EAY: Oficialia Mayor de Gobierno CENPRODE
S Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano SotENS BN HAJL CALIKONNER
KA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
8. PERFIL DEL PUESTO B C T )
EDAD MINIMA EXPERIENCIA . )
25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA BE 3 ANCS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADG DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL ggggllil}g ATENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
AREA DE CONOCIMIENTO _ .
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
COMUNICACKIN CONTADURIA
DERECHO INGENIERIA
MEDICINA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION .
COMPROBANTE DE ESTUDIOS ’
B. RESPONSABILIDAD ) T _
. ECONQMICA . - '
* REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS ¥/0 VALORES CON-CONSIDERABLES POSIBILIDADES DE DARO O PERDIDA. TRABAJO SUJETO A
. COMPROBACIONES DE PERIQDICIDAD MEDIA (HASTA TRES MESESY. .. . -_ .
CADENA DE MANDO )

" MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL, CON AUFCRIDAD DE COORDINACION SCBRE UN PROCESQO DE GESTION
ESPEGIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS.0 MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYCS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE AUN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.

POR SEGURIDAD DE OTROS

- REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y10 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL ) ) .
RECOPILA E INTEGRA INFORMAGCIGN ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUCESQS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADCO,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMFRE TIENE BAJO SURESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO. TAL ES EL CASO OEL MOBILLARIO ¥/0 EQUIPO OF TRABAJO

[f. CONDICIONES DE TRABAJO T

RIESGD
CONDICICNES QUE IMFIJC.AN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.

AMEBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS ' Ty

8.1. TECNICAS F

1. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

2. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS ESPECIFICOS EN COADYUVANCIA CON LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA CFICIALIA MAYOR

g. CONOGER LA LEY DEL SERVICIO CIVII, DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE BAJA
ALIFORNIA

4. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BURCCRACIA.SIRHE

5. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO .SIP .

6, CONUGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

7. APLICAR TECHICAS DE LENGUAJE QRAL Y ESCRITO

8. CONOGER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO DE BC.

9. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BG,

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

41, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

12. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

13. APLICAR CONOCIMIENTOS DEL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL.SPOA

Fecha de aprobacidn: 27/0
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Poder Ejecutivo del Gohierno del Estado de Ba)a California
Cficlalia Mayor de Goblerno
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capltal Humano
Cédula de descripcion del puesto asspecifico

HAIA CALFORMLA

14. APLICAR EL REGLAMENTG INTERNG DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO
15. OPERAR EL SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACISN DE RECURSOS HUMANOS, SEARH,

8.2. DE GESTION

CENPRODE

SONINENG DN NAJA CALIFGRNTA

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA,
2, DELEGACION DE AUTORIDAD 2. PLANEACION FUNCIONAL 2. TOMA DE DECISIONES

3. GONTROL ADMINISTRATIVO 3. ANALISIS OE PROBLEMAS

4. DOMINIO DEL ESTRES 4. ENFOQUE A RESULTADOS

5. ENFOQUE A LA CALIDAD 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
6, VOCACGION DE SERVICIC RECURSOS

7. TRABAJO EN EQUIPO 6. APEGO A NORMAS
7. COMUNICACION EFECTIVA

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. __ ESTANDAR

H ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIGNAR EL SERVIC|O REQUERIDO POR EL CIUDADAND.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANOD.

LUIS SAL FAZ AFODACA
Puasto;
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARRQLLO DEL CAPITAL HUMANQ

FECHA DE
ELABORACION

13f1172006
FECHA DE
ACTUALIZACION

271032020

Fecha de aprobacidn: 27/03/2020
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PERIODICO OFICIAL

27 de marzo de 2020,

Poder Ejecutivo del Goblemo del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno

',—-é Centro de Profesionalizacidn y Desarrollo del Capital Humano

HAJA CALIFQRMA

Cédula de descripcidn del puesto especifice

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CENPRODE

NONIERMG PE NAJA CALIFCGENLA

PUESTO ESPECIFICO

. PUESTO TIPO

_RELACiON

DELEGADO{A) DE OFICIALIA MAYOR

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION __ ADMINISTRATIVA

DELEGADO(R)

AMBITO DE COMPETENCIA

05 1

MUNICIPAL

LABORAL CONFIANZA

DEPENDENCIA

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DELEGACION PLAYAS DE ROSARITO
MUHNICIPIO . __ LOCALIDAD
ROSARITO ROSARITO

. TRAMO DE CONTROL ) 1

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO )

81 " "OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO | . . ’ .

$UPERVISA DE MANERA DIRECTA A: : ) - , . . :

CLAVE __ PUESTQ : : _ .  CANTIDAD

443 ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1

6731 ANALISTA JURIDICO : 1

10358  COORDINADOR DE SEGUIMIENTO - ' . 1

438 COORDINADOR ADMINISTRATIVO . © 1

: 1

1
8

10620 COORDINADOR DE ALMACEN
a51 COORDINADCR DE BIENES INMUEBLES, INGENIERIA Y MANTENIMIENTO

b

5. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION: ; . o
REPRESENTAR A LA OFICIALIA EN LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE SU ADSCRIPCION, EJERCIENDQ LAS ATRIBUCIONES DE SU
COMPETENCIA, ASI COMO EN LOS AGTOS Y COMISIONES QUE PCR ACUERDO EXPRESQ LE ENCOMIENDE EL OFICIAL MAYCR PARA
CONTRIBUIR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTO DE LA DEPENDENCIA.

NC. FUNCION ESPECIFICA! e

1 ACORDAR CON EL OFICIAL MAYOR Y/0O SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION, LA ATENCION DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS
A LA RESPONSABILIDAD DE LA DELEGACION A SU CARGO, INFORMANDO DPORTUNAMENTE SOBRE LOS MISMOS.

2 LLEVAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS ACTIVIDADES DF LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS, CONFORME ALOS
LINEAMIENTOS QUE AL EFECTQ SE DETERMINEN,

3 EJERCER LOS PLANES, PROGRAMAS Y PRESUFUESTOS APROBADOS, APLICANDO LAS NORMAS, POLITICAS, LINEAMIENTOS Y
DEMAS DISPOSICIONES LEGALES ¥ ADMINISTRATIVAS QUE AL EFECTO SE EXPIDAN.

4 AUTORIZAR LAS ACCIONES TENDIENTES A LA CONSERVACION, MANTENIMIENTO ¥ 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
CARGC, MEDIANTE LA REVISION DE LAS PROPUESTAS HECHAS POR SUS COLABORADORES.

5 SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES Al PERSONAL DEL PCDER EJECUTIVO EN LA
DELEGACION, ANALIZANDO LOS AVANGES DE LOS PROYECTCS QUE SE ESTEN LLEVANDO A CABOQ.

7 VERIFICAR LA ACTUALIZACION BE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL, GOBIERNC DEL ESTADO EN LA DELEGACION ASIGNADQ A
CADA DEPENDENCIA, SUPERVISANDO QUE SE LLEVE EL INVENTARIO DE BIENES PERIODICAMENTE,

8 VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTG DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA, MEDIANTE LA DIFUSIGN DE LA INFORMACION COMPLETA Y ACTUALIZADA QUE GENERA, OBTIENE, ADMINISTRA
0 POSEA EL PERSONAL OBLIGADQ ADSCRITC A LA DIRECCION ASU CARGO DE ACUERDO A LA TABLA DE ﬂPLICABIL[DAD A

B. ENTORNO OPERATIVO

INTERRAMENTE CON: MOTIVO:
PERSONAL DE LA DELEGACICN A SU CARGO PARA CODRDINAR Y SUPERVISAR ACCIONES.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO;

DEPENDENCIAS DEL FODER EJECUTIVO PARA COORDINAR QUE LAS ACCIONES SE REALICEN EN
FUNCION DE LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

5. PERFIL DEL PUESTC ' - s

ir

Fecha de aprobacion: 27/03/202
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'{YT Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California

P Oficialia Mayor de Gobiemo CENPRODE

3 5 Centro de Profeslonalizacién y Desarrollo del Capital Humano 40uINRNG OF BAJA CALIFORNIA
Ras CALFaRA Cédula de descripcidn del puesto especifico
EDAD MINIMA__ EXPERIENCIA . .

25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 ARDS EN PUESTOS SIMILARES ©
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL. ggﬁgﬁ?&;&nea ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
AREA DE CONOCIMIENTO . e
ADMINISTRACION ADMINISTRAGION PUBLICA
COMUNICAGION CONTADURIA
DERECHO INDUSTRIAL
INGEMNIERIA MEDICINA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION L o
COMPROBANTE DE ESTUDIOS
B, RESPONSABILIDAD ' - %
ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO BE FONDOS ¥/0 VALORES CON GONSIDERABLES POSIBILIDADES DE IJAFJO O PERDIDA. TRABAJC SUJETO A
COMPROBACIONES DE PERIQDICIDAD MEDIA (HASTA TRES MESES).

CADENA DE MANOO

' " MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO'DE ALTO NIWEL CON AUTORIDAD DE COORDINACION SOBRE UN PROC-ESO OE GESTION
+ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA,

POR SEGURIDAD DE OTROS - *

REGULARMENTE 5US DECISICNES O ACCIONES lMPl.lCAN ‘PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA YiQ JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS( COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL |

RECOPILA E INTEGRA INFORMACION CRIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SbBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASODEL MOBILIARIO Y EQUIPO DE WBMO

7. CONDICIONES DE TRABAJO N

RIESGO

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PUBLICC DURANTE LA JORRADA ORDINARIA.

AMBIENTE . » i e .
REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZQ FISICO

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS

5. COMPETENCIAS ' ' 3

8.1. TECNICAS

1. CONOCER LA LE'Y DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA PARA EL ESTADO OE BC.

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE AFLICACIONES DE COMPUTO

3. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESAGCORES DE TEXTO

4. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

5. CONCCER LA LEY OE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADQ DE BAJA CALIFORNIAL

8. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS ESPECIFICOS EN COADYUVANGIA CON LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA QFICIALIA

EA?_%%?{%EE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL. DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO OE LOS PCDERES DEL ESTADC Y MUNICIPIOS DE A
8. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

3. APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERND

10. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANGCS BUROCRACIA. SIRHE

11. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO, SIP

12, APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL ¥ ESCRITO

13, APLICAR CONQCIMIENTOS DEL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL SPDA

14. OPERAR EL SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, SEARH.

=2

Fecha de aprobacion: 27/03/282
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27 de marzo de 2020.

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

.._}wt-.-‘ Y
-

iy

w3

[AIA CALIFORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico

15. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
8.2. DE GESTION T

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano

CENPRODE

AOUIERNO DE BALA CALIFORMIA

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. APTITUD BE LIDERAZGO

2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2, PLANEAGION FUNCIONAL

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. ANALISIS DE PROBLEMAS

4. DOMINIO DEL ESTRES 4, ENFOQUE A RESULTADOS

5. ENFQOQUE A LA CALIDAD 5. ORGANIZACICN Y OPTIMIZACION DE
6. VOCAGION DE SERVICIO RECURSGS

6. AFEGO A NORMAS
7. COMUNICACION EFECTIVA

8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

7. TRABAJO EN EQUIFQ

GRITIGO
1. CAPACIDAD NEGOCIADORA
2. TOMA DE DECISICNES

HO. ESTANDAR

1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. _ ELEMENTO L

1 ' DETECTAR LAS NECESIDADES DE.SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 . GESTIONAR EL SERVICID REQ'_JER|DO POR EL CIUDADANG.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

_ELABORO AUTORIZ

Homb ' i ombre:
,/'.
7 -.,.. TELLECHEA, ZLUIS SALOMONFAZ APODACA
) Puesto:
s

AT RATIVO QFICIAL OR DE GUBIERNOQ

VALIDG

N

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puosto:

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARRCLLO DEL CAPITAL HUMAND

FECHA DE
ELABORACION

131172008

FECHA OE
ACTUALIZACION

271032020

Fecha de aprobacidn: 27/03/2020
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California
Oficlalla Mayor de Goblerno

‘?x Cantro de Profesionalizaciéon y Desarrollo de! Capital Humano
BAs4 CALIFORMIA Cédula e descripcion del puesto especifico

{. IDENTIFICACION DEL PUESTO ) 5

PUESTO ESPECIFICO PUESTOTIPO j RELACION

COORDINADOR (A) DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA DIRECTOR(A) LABORAL CONFIANZA
INFORMACION

CENPRODE

SOBIEAMO DF RAJA CALIFDENHIA

i
toe
’_34. ]

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION __ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA _
as 1 ESTATAL

DEPENDEMNGIA

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD ADMIMISTRATIVA

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXIGALI MEXICALI

£. TRAMO DE CONTROL ; :

REPQRTA DE MANERA DIRECTA: e
CLAVE  ___ PUESTQ -
67  SUBSECRETARIO OE ADMINISTRACION

- 2. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION:

COCRDINAR |.OS TRABAJOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ADEMAS DE PROPONER PROCEDIMIENI’OS INTERNOS QUE
DESARRCLLEN LOS SISTEMAS INSTITUGIONALES, DE ACUERDO AL MARCO LEGAL ESTABLECIDO EN LA MATERIA, A FIN DE LOGRAR LOS
OBJETIVOS Y METAS DE LA INSTITUCION.

NO. . FUNCION ESPECIFICA:

1 COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROCESAMIENTO DE INFORMACION EN MATERIA DE TRMSPARENCIA 0E .RCUERDO ALOS
LINEAMIENTOS Y DISPOSICIONES ESTABLECIDAS, )

2 SUPERVISAR LA INFORMACION DE OFICIO PARA SU PUBLICACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTATAL Y EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, VERIFICANDO QUE ESTA CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS DE TIEMPO Y FORMA
NECESARIOS PARA SER PUBLICADA,

3 DAR SEGUIMIENTO Y VERIFICAR QUE EL MONITOREQ DE SISTEMAS PARA TURNAR SOLICITUDES DE INFORMAGION Y SOLICITUDES
DE APOYQ, CUMPLA CON LOS OBJETIVOS Y ESPECIFICACIONES CORRESPONDIENTES.

4 ELABORAR Y PRESENTAR REPORTES ESTADISTICOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, SEGUN LOS REQUERIMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES QUE PERMI'I'!RAN LA TOMA DE DECISIONES.

@ ENTORNO OPERATIVO o ) o T

INTERNAMENTE CON: .. MOTWO: L

OFICINA DEL TITULAR REALIZAR ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS EN

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION FUNCIGN A SUS ACTIVIDADES E INTERCAMBIO DE INFORMACION

DIREGCIONES DE OFICIALIA MAYOR NECESARIA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES

DELEGACIONES DE OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVAS,

UNIDADES ADMINISTRAIVAS DE OFICIALIA MAYOR

EXTERMAMENTE CON: . MOTIVO: L

SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA REALIZAR TRAMITES O PROPORCIONAR ALGUN TIPO DE

¥ OTRAS INSTITUCIONES Y CORPORACIONES DE LOS TRES NIVELES  INFORMACION, ASE COMO VERIFICAR SE CUMPLA CON LOS

DE GOBIERNO, ASI COMO A LA SOCIEDAD CIVIL. PRCOCEDIMIENTOS ESTABLECIDDS EN MATERIA ADMINISTRATIVA
Y ASUNTOS REFERENTES TRASPARENGIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

5, PERFIL DEL PUESTO ¢

EDAD MINIMA _ EXPERIENCIA N

25 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 3 ARCS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADD DE ESCOLARIDAD MINIMA . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO . . L -

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS POLICIALES COMUNICACION

DERECHO ,

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE GGUPACION

Facha de aprobacitn: 27/02/2020
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Pagina 48 PERIODICO OFICIAL 27 de marzo de 2020,
a0 e Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California
_‘_’fﬁ: 5 Oficialia Mayor de Goblerno CENPRODE
e Centro de Profesionatizacién y Desarrollo del Capltal Humano SORIERHO DE WAJA CALIFORNIA
BAIA CALIFOAML Cédula de descrlpcidn del puesto especifico
GEDULA PROFESIONAL
TITULO
6. RESPONSABILIDAD T T i
ECONOMICA R . '
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS C VALORES.
CADENA DE MANDO R -

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINACION SOBRE UN PROCESO DE GESTION

ESPECIALIZADD QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYQS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS

COLABORADORES O USUARIOS.
POR INFORMACION CONFIDEMCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSICERADOS ABSOLUTAMEN:I‘E L::ONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMFRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROF‘IEDRD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/C EOU!PD DE TR.ABA..IO

_"‘? CQNDICIONES DE TRABAJO

S ¢

RIESGD_

RIESGOS CONSIDERADOS COMO M[NIMOS.
AMBIEHTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVIGIO OTRABAJO SON FAVORABLES 5IN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS

INCOMODIDARES O ESFUERZOS PERD QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.
ESFUERZO FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZOQ.

B COMPETENCIAS'

B.1. TECNICAS

1. OPERAR EL SAIP {ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA).

2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADCRES DE TEXTD

3. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

4. CONQCER Y APLICAR LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE BC.
5. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

6. CONOCER LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE ANTICORRUPGION DE BC.

7. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

B. CONOCER LA ESTRUGCTURA Y FUNCICNAMIENTO DE LA ADMON PUSLICA

9. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADD DE B.C.
10. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LCS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE B.C.

11. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADQORES AL SERVICIO DE LCS PQDERES DEL ESTADO Y MUNIC

5.2. DE GESTION

{IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICD

1. CAPACIDAD NEGCOCIADORA t. PENSAMIENTC ESTRATEGICO 1. ENFOQUE A RESULTADOS
2. APTITUD DE LUIDERAZGO 2. PLANEACION FUNCIONAL 2. COMUNICACICON EFECTIVA
3. TOMA DE DECISIONES 3. CONTROL ADMINISTRATIVO

4. DELEGACICN DE AUTORIDAD 4. ANALISIS DE PROBLEMAS

&. DOMINIQ DEL ESTRES 5, ORGANIZACION Y QOPTIMIZACION DE

RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

7. VOCACION DE SERVICIO

6. ENFOQUE A LA CALIDAD
7. TRABAJO EN EQUIPO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

Fecha de aprobacitn: 27032020
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California

Oflclalia Mayor de Gobierno CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano AONILAHD OF NAJA CALIFORNIA
Cédula de descripcién del puesto especifico
HO.  ESTANDAR o .
1 ATENCION AL CIUDADANC EN EL SECTOR PUBLICO
KO, ELEMENTO . o
9 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIQ REQUERIBO POR EL CIUDADANG.
a PRCOCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADAND.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO _ELABORACION
0710212020
FECHA DE
ACTUALIZACION
e 27/03/2020

MANUEL ALEXANDRO MORAN FABELA
o Puesto:

SUBSECHETARIO DE ADMINISTRACION DE OFICIALIA
MAYOR -

Nombre:

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesato:

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacién: 27/0%/2020
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_g }“. Poder EJecutivo del Gobiemo de! Estado de Baja California
.ﬂé Oficlalia Mayor de Gobierno CENPRODE

e Cantro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano SOMINENG BE SAJA CALIFOENLA
BAJA CALIFORNI Cédula de descripclén del puesto especifico
(1. IDENTIFICACION DEL PLUESTO ' |
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION .
ASESOR[A) DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ASESOR(A) LABGRAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
05 1 ESTATAL

DEPENDENCIA
OFICIALIA MAYOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA DEL TITULAR

MLUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DE CONTROL ey

REPORTA DE MANERA DIRECTA!
GLAVE PUESTO

67 SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION
§ MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ’ . C ’ Ty
| MISION: - :

’ ASESORAR Y DAR SEGLIMIENTO A LA.[MF'LEMENTACION DE PROYECT 0s ESTR.ATEGICOS CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS Y
. DISPOSICIONES" E'STABI‘.EC'IDAS A FIN DECCADYUVAR FARA UNA OPTIMA TOMA DE DECISIONES. .

NO. EUNCION ESPECIFICA:

-1 COLABCRAREN LA ELABORACION DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS PARA LAS LINEAS Esmréelcas INSTITUCIONALES DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS PROGRAMAS DE LA OFICIALIA.

2 CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS EN LOS PROYECTOS DE GESTION, DEL PROGRAMA
CPERATIVO ANUAL , SEGUN LA NORMATIVIDAD GUE RIGE ESTAS ACCIONES,

3 ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN A LA OFICIALIA MAYOR EN LA APLICACION DE LA NORMATIVIOAD
QUE REGULA LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, CON QPORTUNIDAD CUANDQ SE SOLICITE, ASEGURANDO EL APEGO A LDS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA MATERIA

4 CONTROLAR TODA LA INFORMACION QUE SE GENERE EN EL AREA, SUPERVISANDO Y ESTABLECIENDO PAUTAS A SEGUIR QUE
FERMITAN UNA OPTIMA TOMA DE DECISIONES.

5 SELECCIONAR Y DESARROLLAR LA METODOLOGIA ADECUADA, PARA LA TOMA DE DECISIONES Y OBTENCION DE RESULTADOS EN
LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS, ASI COMC EFECTUAR LAS REGOMENDAGIONES PERTINENTES, Y EN'SU CASQ PROPCNER LA
{MPLEMENTACION DE LA MISMA, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE

4. ENTORNO OPERATIVO ' 3

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: B

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA OFICIALIA MAYOR PARA REVISAR, ACORDAR, Y DAR SEGUIMIENTO A LOS
PROYECTOS

EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO: o

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARAESTATALES DE LOS TRES PARA CANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO, A LAS SOLICITUDES

ORDENES DE GOBIERND: PLANTEADAS POR EL OFICIAL MAYCR, VERIFICANDO 5U
CORRECTA ATENCION )

5. PERFIL DEL PUESTO T s’

EDAD MINIMA EXPERIENCIA A

25 REQUIERE OE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADQ DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS GE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADC A NIVEL

CONCLUIDA ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONGUIMIENTO o o

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA

COMURNICACION OERECHO

RELACIONES INTERNACIONALES
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE DCUPACION
TITULG

. RESPONSABILIDAD |

Fecha de aprobacion: 27/0320
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Poder Ejecutivo del Goblarno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor de Gobierno CENPRODE
Centro de Profeslonallzacldn y Desarrollo del Capital Humang apRIKRKo bR RLLL SarImORMIA
“‘f..f’.‘.'"f.'.'"'“ Cédula da descripeion del puesto especifico
ECONOMICA
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA.
CADENA DE MANDG

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIREGTIVO DE ALTO NIVEL GON AUTORIDAD DE COORDINACION SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADG QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA QPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SCBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJQ PRIVILEGIADO.

POR RESGUARDQO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU) RESGUARDCO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADD, TAL ES EL CASO BEL MOBIL[ARIO Y0 EQUIPO DE TRABMO

7. CONDICIONES DE TRABAJO )

RIESGO v

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTABES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRD, SENTIOO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE L

REGULAR AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN SONDICIONES DEL SERVIGIO O TRABAJIQ ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
. INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUF!CIENTEMENTE SIGNIFICATI\{O GOMO PARK QUE NO PASE INADVERTIDO,

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FIsicOs MlNlMOS

B. COMPETENCIAS - - e — .

8.1. TECNICAS E k
1. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVGS DE SU AREA

3, APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCLMENTOS

6. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTQ DE LA, ADMON PUBLICA

7. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITD

8. CONDCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADQ DE BC.

9. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS

10. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

11. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO \
12, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE ARLICACIONES DE COMPUTO

13. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OM

14. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

15, CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA GALIFORNIA.

16. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADG DE BC,

17. CONCOCER ¥ APLICAR LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE BC,

18. CONGCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

15. CONGGER LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE ANTICORRUPCION DE BC.

@2. DE GESTION ¥
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRIMICO
1. CAPACIDAD NEGOGIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. ENFOQUE A RESULTADOS
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2, TOMA DE DECISIONES 2. APEGQ A NORMAS
3. DELEGACION DE AUTORIDAD 3. PLANEAGION FUNGIONAL
4. DOMINIO DEL ESTRES 4, CONTROL ADMINISTRATIVO
5. ENFOQUE A LA CALIDAD 5. ANALISIS DE PROBLEMAS
&. VQCACION DE SERVICIO &. ORGANIZACION Y CPTIMIZACION DE
7. TRABAJO EN EQUIPO RECURS0S

7. COMUNICACICN EFECTIVA

Fecha de aprobacion; 27/
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7L Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California
EACY] Ofictalia Mayor de Goblerno

i Centro da Profeslonalizacién y Desarrollo de] Capital Humano
BAIA CALIFQRWLA

i Cédula de descripcitén del puesto especifico

Sph)

-

CENPRODE

ACRINEND DE RAJA CALIFOOKIA

.

Rk,

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL 0 ;

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO

NQ. ELEMENTO [
1 DETECTAR LAS MECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO PCR EL CIUDADANQ,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDD POR EL CIUDADANO,

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVIGIC PROPORGIONADO AL CIUDADAND,

FECHA DE
AUTORIZO ELAAORACION

191122019

. FECHA DE
.. ACTUALIZAQION

ombra: 2710372020

© o Luts salom
Puorsto: - "

CFICIAL MAYQR[DE GOBIERNQ

\j\U i

Nombre:

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ ]
Puasto:

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
CESARROLLC DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacién: 27032020
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Poder Ejecutivo del Gobiemno del Estade de Baja California
Oflclalia Mayer de Goblerno
Centro de Profeslonalizacién y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcldn del puesto especiflco

CENPRODE

AORIEANG 08 BAJA CALIFGRMIA

BAJA CALIFORMLA

fi. IDENTIFICACION DEL FUESTO e

PUESTO ESPECIFICO ... PUESTOTIPO _ _ RELACION
JEFE DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO JEFE{A) DE DEPARTAMENTC LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NVELDEGESTION ADMINISTRATIVA ____ . __AMBITODE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD ADBMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICAL] MEXICALI

5. TRAMO DE CONTROL i k

REPORTA DE MANERA DIRECTA: i .
CLAVE PUESTO . .
66 - DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

. 3. MISIONY FUNCIONES DEL PUESTO . T I |
MISION: ' '

COORDINAR, SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO AL MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO, CONFORME A LA DISPOSICIONES DE LA LEY EN LA MATERIA, QUE PERMITA EL CONTROL SISTEMATICO DE LOS RIESGOS A
TRAVES DE LA PREVENCION, CON EL PROPQSITO DE FACILITAR Y UNIFICAR LOS CRITERIOS DE ACTUACION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA CENTRALIZADA ¥ DE SUS SERVIDORES PUBLICOS.

" NO. _ FUNCION ESPECIFICA: o
1 COORDINAR LA APLIGAGION DE LAS DISPOSICIONES, REGLAMENTARIAS Y NORMAS OFICIALES MEXICANAS, EN MATERIA DE
SEGURIDAD, SALUD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE EN LA PRESTACION DEL SERVICIO, ASI MISMO, A LOS COMITES DE SEGURIDAD &
HIGIENE EN LAS DEPENDENCIAS DE ADMINISTRACION POBLICA CENTRALIZADA, DE ACUEROQ A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

2 DIFUNDIR LOS FROGRAMAS Y ESTRATEGIAS TENDIENTES A MEJORAR LAS CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES, ASI COMO LA
INSTRUMENTACION DE MECANISMOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS, ATENDIENDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

3 REALIZAR LAS PROPUESTAS AL MARCO REGULATORIO APLICABLE EN MATERIA DE SEGURIDAD, SALUD, HIGIENE, ¥ MEDIQ
AMBIENTE EN EL TRABAJO, MEDIANTE LA ELABORACION DE ANTEPROYECTOS Y DISPOSICIONES JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS.

4 BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A LAS DEPENDENGIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA, PARA PROMOVER LA
FORMULACION DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD, SALUD, HIGIENE ¥ MEDIC AMBIENTE EN EL TRABAJO, AS| COMO PROPONER LA
REALIZACION DE ESTUDIOS EN ESTAS MATERIAS PARA Et DISERC DE INSTRUMENTOS TECNICOS, DE ACUERDC A LOS
LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS.

5  PROGRAMAR LA CAPACITACION EN LOS SERVIDORES PUBLICCS Y DE LOS INTEGRANTES DE LAS GOMISIONES DE SEGURIDAD E
HIGIENE PARA FORTALEGER LAS ACCIONES PREVENTIVAS, EN BASE A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

6  COORDINAR Y PROGRAMAR LA ELABORACION DE LOS FROGRAMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS EDIFICIOS DE LA
ADMINISTRAGION PUBLICA CENTRALIZADA, ASI COMO COORDINAR LA APLICACION DE DISPOSICIONES LEGALES,
REGLAMENTARIAS Y NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA DE SEGURIDAD, SALUD E HIGIENE, DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

7  ORGANIZAR Y DESARROLLAR PROGRAMAS Y CAMPARIAS DE SEGURIDAD Y SALUD PARA LA PREVENCION DE ACCIDENTES O
ENFERMEDADES DE TRABAJO, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA ELLO.

8  PROGRAMAR Y COORDINAR LA APLICACION DE EXAMENES TOXICOLOGICOS Al PERSONAL DE LAS DEPENDENCIAS DE (A
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, CON EXCEPCION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS QUE SOSTIENEN UNA RELACION LABORAL DE CARAGTER ADMINISTRATIVO, FUNCIONARIOS DE PRIMER NIVEL Y
DOCENTES O NO DOCENTES DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

§  SUPERVISAR LA INFORMAGION QUE SE PONDRA A DISPOSICION DEL PUBLICO Y LA ATENGION EXPEDITA DE LAS RESPUESTAS A
LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PRESENTADAS POR LA CIUDADANIA, ASI COMO DAR SEGUIMIENTO A LA ACTUALIZACION Y
PUBLICACION DENTRO DE LOS PLAZOS SENALADOS POR LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, DE LA INFORMACION DE OFICIO QUE SE GENERA, OBTIENE, ADMINISTRA 6 POSEE EN EL
DEPARTAMENTO OBLIGADO POR LEY BAJG $U CARGO.

¥ ENTORNO OPERATIVO .

Fecha de aprobacién: 2640372
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Poder Ejecutivo dal Gobiermo del Estado de Baja California

Oficialia Mayor de Gobierno CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo de| Capital Humano SORMRNG BE KAIA GALIFARNIA
Cédula de descripcién de! puesto especiflco
INTERNAMENTE CON: _ _ MOTIVQ: o
EL OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO Y £L SUBSECRETARIO DE PARA INFORMAR SOBRE LOS ASUNTOS QUE LE SEAN
ADMINISTRACION: ENCOMENDADOS.
EL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS, PARA RECIBIR INSTRUCGIONES DE LAS ACTIVIDADES

INHERENTES AL PUESTO PARA SOLICITAR APQYQ DE
CAPACITACION AL PERSONAL ADSCRITO AL DEPARTAMENTO,

EL SUBDIRECTOR DEL CENPRODE, PARA LA EJECUCION DE LA REALIZACION DE LOS EVENTOS DE
CAPACGITACION DIRIGIDOS AL PERSONAL QUE PARTICIPA EN EL
PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE.

DIRECTOR, DE SERVICIOS GENERALES:
PARA VER LO REFERENTE A PROTECCION CIVIL EN LOS
EDIFICIOS PUSLICOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL.

PARA LA CONSULTA DE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD

DIRECCION DE NORMATIVIDAD REFERENTE AL ASPECTO DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MECIO
AMBIENTE DENTRO DE LA ADMINISTRACION CENTRAL.

EXTERNAMENTE CON: ) X . : MOTIVQ_:._‘ L
TITULARES Y ADMINSTRATIVOS DE LAS- DEPENDENGIAS CENTRALES Y ' PARA PROPORCIONAR ASESORIA EN MATERIA DE SEGURIDAD,

PARAESTATALES, L ) HIGIENE'Y MEDIO AMBIENTE EN LA PRESTACION DEL SERVICIO.

SECRETARIA DEL TRABAJC Y PREVISION SOCIAL, PROTECCION CIVIL  PARA ATENDER LO RELACIONADO AL PROGRAMA DE

DEL ESTADO, MUNIC|PAL, ISSSTECALI E ISESALUD. SEGURICAD E HIGIENE
. PERFIL DEL PUESTO B B 3
EDAD MINIMA__ EXPERIENCIA : ..

25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 AROS EN PUESTOS SIMILARES Q

AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE e
REQUIERE TENER ESTULIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADC A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGCLUIOOS
AREA DE CCHNOCIMIENTD )
ADMINISTRACIHON PUBLICA COMUNICACION
CONTADURIA DERECHO
INDUSTRIAL PROTECCHIN CIVIL
aulMicAa
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARICS DE OCUPACION L ol
TITULD
B. RESPONSABILIDAD - 1
ECONOMICA — e - )
MO SE TIEME BAJIS SUF RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,
CADENA DE MANDD

MANDQS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS. PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCICNES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FiSICA Y/O .II;IFI|DICA DE SUS )
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMOD CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o o

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO PE BIENES i e re——

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDC BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CAS0O DEL MOBILIARIO Y{O EQUIPO DE TRABAJO,|
Fecha do aprobacisn: 26/03/¢0:

Pag. 2ce 4 Centro de Profesionalizacion y Desarcolie del Capital Humano




27 de marzo de 2020. PERIODICO OFICIAL Pigina 55

age Poder Ejecutivo del Goblemo del Estado de Baja California
R Oficialia Mayor de Goblerno CENPRODE
Cirse Centro dae Profesionalizacidn y Desarrollo del Capital Humano SammANG B EAJS CALIZGENIA

“J:.Ei'f':‘:nm Cédula do descripcién del puesto especifico

[7. CONDICIONES DE TRABAJO I /

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRC LA PERDIDA DE LA VIDA Y0 DE LAS FACULTADES F |SI(-}0MOTIOI-=2AS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDC O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE S,

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRASAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE .
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMC PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZD FISICO ;

REQUIERE DE LA APLICACIOON DE ESFUERZOS INTENSOS, EN FORMA INTERMITENTE Y ESPORADICA, DURANTE PERIODOS

EQUIVALENTES A MENDS DEL 50% DEL TIEMPO (AGUDIZAR LA VISTA, POSICIONES INCOMODAS, ESTAR DE PIE ETC).

B. COMPETENCIAS - £
B.1. TECNICAS T TTh

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. ADMINISTRAR ¥ DESARRCLLAR PROYECTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

3. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4, APLICAR CRPNOCIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE.

5. CONOCER LA'LEY DE TRANSPARENCIA Y ACGESO A LA INFORRMACION PUBLICA PARA EL ESTADC DE BC.

6. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIQ DEL ESTADO DE BG,
7. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO| DE LOS PODERES DEL ESTADQ Y MUNICF -
8. CONOCER LAESTRUCTURA Y FUNCIDNAMIENTO DE LA ADMON PUBL[CR

9. MANEJAR MEDIOS DE COMUNICACION

10. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

11. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE F'ROCESADORES DE TEXTO

12, ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPLTO

13. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICIALIA MAYOR.

14, CONOGER Y APLICAR LAS NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE.

15. CONOCER Y APLICAR LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL,

18.2. DE GESTION i
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. CAPACIOAD NEGOGIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. TOMA DE DECISIONES
2, DELEGACION DE AUTCRIDAD 2. APTITUD DE LIDERAZGOD 2. DOMINIO DEL ESTRES
3. PLANEACION FUNCIONAL 3. ANALISIS DE PROBLEMAS
4. CONTROL ADMINISTRATIVO 4, ENFCQUE A RESULTADOS
5. ENFQQUE A LA CALIDAD 5, ORGANIZACICN Y OPTIMIZACION DE
6. VOCACIGN DE SERVICIO RECURSOS

6. APEGO A NORMAS

7. TRABAJO EN EQUNPD
7. COMUNRICACICN EFECTIVA

B.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL o ' ’ 'Is_
NO., ESTANDAR . [
1 ATENGCION AL CIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO

NO. _ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES OE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADAND,

2 GESTIOMAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADAND.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADQ AL CIUDADANO.

Fecha de aprobacidn: 26/03/2
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n"_r Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de BaJa California
&‘t”‘: Oficlalia Mayor de Goblerno CENPRODE
i Centro de Profesionalizaclén y Desarrolio del Capital Humano SOSITRAKS DN BAJA CALIFORHIA
LA CALIFDRIA Cédula de descripcién dé! puesto especHico
-»
FECHA DE
ELABORO : AUTORIZO _ELABORACION
1810612010
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 26/03/2020
FRANCISCO ERIC RENE SOTO DE LEGN
Puosto: <" Puesto:
JEFE ADMINISTRATHY (,./ DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puasto;

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIIJNALIZAC!ON Y-
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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i Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ACRINANO 0N A CALIFORNIA
BAIA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
3. IDENTIFICACION DEL PUESTO ~ 1
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACIGN
COORDINADOR(A) DE REDES E INFORMAGION COORDINADOR(A) LABORAL CONFIANZA

OGUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
07 1 MUNICIPAL

DEPENDENCLA - _—
OFICIALIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA o
OFICINA DEL TITULAR
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DE CONTROL 1
REPORTA DE MANERA DIRECTA: )
CLAVE PUESTO "
81 OFICIAL MAYOR DE GOBIERND |
SUPERVISA DE MANERA DIRECTAA: .
CLAVE  PUESTO o o ' GANTIDAD
12392  ANALISTA DE REDES E INFORMACION _ L

s . : 1
B. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO T ‘ j|

MLSKON:

ADMINISTRAR Y DIFUNDIR LA INFORMACION RELATIVA J\L DESARROLLO DE ACTNIDADES PROGRAMAS CAMPAFIAS DE LA OFICIALiA

MAYOR DE GOBIERNQ DEL ESTADO, EN OBSERVANCIA A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDGS PARA ELLO, COADYUVANDO AL

CUMPLIMIENTQ DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.
NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 MANTENER EL ENLACE CORRESPONDIENTE CON LOS PROYECTOS D PEOGRAMAS QUE SE DESARROLLAN EN LA GFICIALIA
MAYOR, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS QUE REGULAN ESTAS ACCIONES.

2 ADMINISTRAR LA INTEGRAGION DE LA INFORMACION QUE SERA PROPORCIONADA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION, ADEMAS DE
TOMAR LAS FOTOS MAS RELEVANTES DE LAS ACTIMIDADES O EVENTOS QUE SE REALIZAN DENTRO DE ESTA DEPENDENCIA.

3 ELABORAR LOS BOLETINES INFORMATIVOS DE LAS ACTIVIDADES O EVENTOS QUE SE REALIZAN, MEDIANTE LA APLICACION DE
LOS PROTOCOLOS DE DISENG ¥ ESTRUCTURA DE LOS MISMOS PARA SU PUBLICACION EN LOS DISTINTOS MEDIOS DE

INFORMACION. i

4 DAR SEGUIMIENTO A LAS EXPECTATIVAS DE REACCION QUE GENEREN LAS PUBLICACIONES DE LAS ACTIVIDADES DE LA
DEPENDENGIA EN La CIUDADANIA QUE ES ATENDIDA CON ESAS ACCIONES, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

5 DIFUNDIR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES O EVENTOS REALIZADOS POR LAS DISTINTAS AREAS QUE COMPONEN A LA
OFICIALIA MAYOR, DE ACUERGO A LAS ESPECIFICACIONES ¥ MEDIANTE LOS MEDIOS DE COMUNICACION VIGENTES.
[ ADMINISTRAR LAS REDES SOCIALES DE LA DEPENDENCIA APEGADC A LOS LINEAMIENTOS QUE ESTABLECE LA DIRECCION DE

COMUNICACION SOCIAL.

7 ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A LOS EVENTOS PUBLICOS EN DONDE PARTICIPE LA OFICIAL MAYOR DE GOBIERND, SIGUIENDO EL

PROTOCOLO ¥ ESPECIFICACIONES DETERMINADAS.

8 REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS PARA SU OPTIMO
DESEMPENQ, COADYUVANDO ASI AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIFCION.

#. ENTORND OPERATIVO

1

INTERHAMENTE CON:

MOTIVO:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA OFICIALIA MAYOR

EXTERNAMENTE CON:

MANTENERSE AL PENDIENTE DE ACTIVIDADES Y EVENTOS,
RECIBIR INFORMES ACERCA DE LAS ACTIVIDADES PRQPIAS DE
CADA AREA,

MOTIVO:

MEDIOS DE COMUNICACION

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

AREAS DE COMUNICACION DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES PARAESTATALES.

PARA PROPORCIONAR INFORMACION REQUERIDA DE LA
DEPENDENCIA

PARA DIFUSIGN DE EVENTOS O ACTIVIDADES INSTITUCIONALES.

PARA LA AGENDA Y LOGISTICA DE LOS EVENTOS EN LOS QUE
INTERVIENE LA OFICIALIA MAYDR.

. PERFIL DEL PUESTO

3|

Pag. 1de 3
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9. r Poder Ejecutivo del Gobiemno del Estado de Baja California

PRy Oficialia Mayor de Gobierno CENPRODE

e Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano CORIERNG BE BAJA CALIPORNIA
BAIL CALIFORNIA Cédula de descripclén del puesto especifico
EDAD MINIMA _ EXPERIENCIA _ _

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA, __ . GRADO DE ESCOLAR|DAD DESEABLE _ m et e
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOGS
AREA DE CONOCIMIENTO . o o
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
COMUNICACION SOCICLOGIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DEOCUPACION ) o
TITULO
B. RESPONSABILIDAD ' o ' ST |
ECONOMICA L L L
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA BE MANDO

MANDOS MEDIDS: PUESTO DE JERATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIAEN LA GESTION DE. PROYECTOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCR!PCION

POR SEGURIDAD DE OTROS

5US DECISIONES © ACCICNES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD F|SICA. JURIDICA YiQ PATRIMONIAL DE sus
_COLABORABORES 0 USUARIQS.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES

POR RESGUARDO DE BIERES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDD BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TALES EL CASO DEL MOBILIARIO YO EQUIPO DE TRABAJO,

7. CONDICIONES DE TRABAJO : i

RIESGQ N . R
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE . [ —_

BUENQ: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJC SON FAVORABLES, 5IN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMQDIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISHIO . _
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS INTENSOS, EN FORMA INTERMITENTE Y ESPORADICA, DURANTE PERICDOS
EQUIVALENTES A MENQS DEL 50% DEL TIEMPO {AGUDIZAR LA VISTA, POSICIONES INCOMODAS, ESTAR DE PIE ETC).

8. COMPETENCIAS ' o - }

8.1. TECNICAS |

1. DPERAR PAQUETERIA DE DISENQ

2. MANEJAR MEDIOS DE COMUNICAGION

3. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

4. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICIALIA MAYOR

5. CONOCER LA ESTRUCTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA y

6. OPERAR EQUIPO FOTOGRAFICO '

7. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DQCUMENTOS

8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES BE COMPUTD

9, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

10. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO DE BC.
11. CONDGER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS

8.2. DE GESTION i
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICD
1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. TOMA. DE DECISIONES 2. PLANEACION FUNCIONAL 2. ENFOQUE A RESULTADOS
3. DELEGACION DE AUTCRIDAD 2. ANALISIS DE FROBLEMAS
4. CONTROL ADMINISTRATIVO 4, DOMINIO DEL ESTRES
5. APEGD A NCRMAS 5. ENFOQUE A LA CALIDAD

Fecha da aprobacidn: $20372090
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Goblerno
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcion del puesto especifico

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
6. VOCACION DE SERVICIO 6. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
7. TRABAJQ EN EQUIPO RECURSOS

7. COMUNICACION EFECTIVA

-

CENPRODE

SDMERNO O BAJA CALIFORNIA

B.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO.  ESTANDAR .
1 ATENCION AL CIUDADANQ EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADAND.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDD POR EL CIUDARAND,
3 PROGESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICID PROPORCIONADO AL CIUDADAND.

ANITADETA

Nombre,

Luls MOY FAZ APODACA
Puasto;
OFICIAL MAYQR DE GOBIERNO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puosto: 1

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG

FECHADE
ELABORACION

08122012

FECHA DE
ACTUALIZACION

02/03/2024

Facha de aprobacién; 02/03/2020
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CENPRODE

SQRIERMO DE BAJA CALIFOEHIA

H. IDENTIFICACION DEL PUESTC 4

PUESTO ESPECIFICO __PUESTO TIPO RELACION L
COCROINADOR(A) DE INVITACIONES Y LICITACIONES COORDINADDR(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
HIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA _
o7 1 ESTATAL

DEPENDENCIA o
OFICIALIA MAYOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE INVITACIONES Y LICITACIONES

MUNICIPIO LOGALIDAD

MEXICALI MEX:CALL

R. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE  * PUESTO _ : o _ L
387 - JEFE DE INVITACIONES Y LICITACIONES -

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE ~ PUESTO ‘ ] CANTIDAD
247 COMPRADOR DE INVITAGIONES Y LICITACIONES . R

“ . MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO — — P e e

MISIGN: .
COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA EJEGUGION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES ¥ SERVICIOS QUE SOLICITEN
LAS DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO, APLICANDO LAS MODALIDADES DE CONTRATAGION DE LICITACION PUBLICA E INVITACION
QUE ASEGUREN AL GOBIERNO DEL ESTADC SU ABASTECIMIENTO, A FIN DE MEJORAR LAS CONDICIONES DE PRECIO, CALIDAD Y
OPQRTUNIDAD EN SU ENTREGA,

NQ. FUNCION ESPECIFICA: L L

1 COORDINAR Y SUPERVISAR QUE LOS LICITANTES PARTICIPANTES O PROVEEDORES ENTREGUEN LA DOCUMENTACION E
INFORMACION PARA SU REGISTRO E INCORPORACION AL PADRON DE PROVEEDCORES DE GOBIERNQ DEL ESTADQ, ORGANIZANDO
SU INGRESQ BAJQ LOS REQUISITOS QUE POR LEY SE ESTABLECEN.

2 CCORDINAR Y REVISAR QUE SE MANTENGAN EN ORDEN Y ARCHIVO LOS EXPEDIENTES DE LOS PROVEDORES CON EL
RESPECTIVO NUMERO CONSECUTIVO DE REGISTRO DENTRO DE SU BASE DE DATOS ELECTRONICA Y FISICA. ASI COMOD ASIGNAR
EN EL SISTEMA DE ADQUISICIONES AL COMPRADOR DE INVITACIONES Y LICITACIONES, PREVIA REVISION DOCUMENTAL DE LA
SOLICITUD, SEGUN LOS REQUERIMIENTOS.

3 REVISAR EN FORMA CONJUNTA CCN LOS COMPRADORES LOS CUADROS COMPARATIVOS GENERADOS DE LAS DIFERENTES
SOLICITUDES DE ADQUISICION Y ASIGNAR EL MEJOR PROVEEDOR, UTILIZANDO LA INFORMACION QUE PROPORCIONA LAS
EMPRESAS QUE SON SUIETOS A SER ELEGIDOS.

4 ELABORAR REPORTES MENSUALES DE ACTIVIDADES REALIZADAS REFERENTES A LAS ADQUISICIONES QUE SE LLEVEN A CABO
EN GOBIERNO DEL ESTADO, UTILIZANDO LA INFORMACION DIRECTA TANTOC DE LAS EMPRESAS QUE DAN EL SERVICIO COMC DE
LOS EMPLEADOS LOS CUALES SON AFECTADOS.

5 COORDINAR Y CONTROLAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION A TRAVES DE LICITACION O INVITACION PARA LA ADOUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS GUE REQUIERAN LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO EN EL ESTADO, TOMANDO COMO
BASE LOS REQUERIMIENTCS Y ESPECIFICACIONES, SATISFACIENDO LAS NECESIDADES DE CONSUMOD DE BIENES Y SERVICIOS EN
EL ESTADO.

6 COORDINAR Y SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION E INVITACION REFERENTE A LA ADQUISICION DE BIENES O
SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO, OPTIMIZANDO LOS RECURSOS ASIGNADDS Y
CUMPLIENDO CON LAS NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS PARA ELLO, AS| COMO, DISENAR Y ESTABLECER MECANISMOS
ADECUADOS DE MODERNIZACION DEL PROCESC DE ADQUISICION Y SIMPLIFICACION DE TRAMITES.

7 CCORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO LA ELABORACION DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA EN LOS PROCESOS DE GONTRATACION
COMO CONVOCATORIAS, BASES, ANEXOS, Y ANALISIS QUE SE DERIVEN DE LOS PROCESQS DE INVITACION A PROVEEDORES ¥
DE LICITACION PUBLICA CONFORME A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

8 ASESORAR A LAS AREAS RESPONSABLES DE REALIZAR ADQUISICIONES EN LAS DELEGACIONES DE OFICIALIA MAYOR,
HOMCLOGANDO LOS CRITERIOS PARA LA OPERAGION DE LOS PROCESOS DE ADQUISICION QE BIENES Y SERVICIOS ORIENTANDO
A LAS ENTIDADES PARAESTATALES QUE LG SOLICITEN SOBRE LAS NORMAS, POLITICAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTAELECIDOS EN EL PROCESS DE ADQUISISCION BE BIENES Y SERVICIOS.

o COORDINAR Y SUPERVISAR QUE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION SEAN PUBLICOS EN LOS MEDIOS ELECTRANICOS
ESTABLECIDOS PARA ESE FIN, CUMPLIENDO CON LAS NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS PARA ELLO, AS| COMO, DISENAR ¥
ESTABLECER MECANISMOS ADECUADOS DE MODERNIZACION DEL PROCESO DE ADQUISICION ¥ SIMPLIFICACION DE TRAMITES.

to REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU OETIMO DESEMPEND, COALYUVANDO AL CUMPLIMIENTOQ DE O8JETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA D
ADSCRIPCION.

Fecha de aprobacion; 0340
Centro da Profesionalizacion y O llo del Capital Humano
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Cédula de descripcién del puesto especifico

4, ENTORNO OPERATIVO o i

INTERNAMERTE CON: MOTIVO: e

DIRECTOR DE ADGQUISICIONES PARA RECIBIR INDICACIONES EN CUMPLIMIENTO DE SUS
FUNCIONES.

JEFE INMEDIATO, COMPRADORES Y AUXILIARES DE COMPRAS
PARA COORDINAR TRABAJOS DEL AREA.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DELEGACIONES DE OFICIALIA MAYOR,

SUBDELEGADQS, SUBDIRECTORES, ADMINISTRATIVOS DE PARA BRINDAR ASESORIA ¥ VERIFICAR LINEAMIENTOS.
DEFPENDENCIAS DE GOBIERNQ DEL ESTADO, PROVEEDORES Y

ENTIDADES PARAESTATALES,

. PERFIL DEL PUESTO i

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA OE 2 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD HINIM;& - "GRADO DE ESCOLARIDAD DESEAELE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. - LT ESPECIALIDAD DERIDAMENTE CONCLUIDOS -

AREA DE CONOCIMIENTO - e
ADMINISTRACION - . ' ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADUR[A " o '

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

TITULO . -
B. RESPONSABILIDAD . . - - . :

ECONOMICA

EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS C VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACIGN IMMEDIATA.
CADENA DE MANDQ L
MANDOS MEBIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS L

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGC LA SEGURIDAD FISICA YiO JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACIOM CONFIDENCIAL o o
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDQ DE BIENES e o
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PRORPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASC DEL MOBILIARIO YO EQUIPC DE TRABALIO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO k

RIESGO - . . _
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMODS.

AMBIENTE

BUENQ: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO © TRABAJO SON FAVORABLES, 51N EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS‘
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QAUE NORMALMENTE PASAN INADYERTIDOS.

ESFUERZD FISICO e o B
NC REQUIERE DE ESFUERZQ.

8. COMPETENCIAS — b
B.1. TECNICAS e

1, OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO

2. OPERAR EL SISTEMA DE_COMPRAS

3. SISTEMA COMPRA_NET

4. MANEJAR EL SISTEMA INTEGRAL VEHICULAR AUTOMOTRIZ {SIVA).

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

6. CONOCER LA ESTRUCTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
7. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

§. ELABORAR HOJAS DE CALCULD MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

Fecha de aprobacién: 0303/202
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9. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE B.C.

11, CONOCER Y APLICAR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

12. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

13, CONOCER LA LEY DE RESPONSASILIDADES DE LDS SERVIDGRES PUBLICOS AL SERVICID DEL ESTADO DE BC.
14, CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO ¥ MUNIC
15. CONCCER EL REGLAMENTC INTERNO DE LA OFICIALIA MAYOR.

18. CONGCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

17. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

18. OPERAR EL SISTEMA DE ADQUISICIONES Y COMPRAS BC

19. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTQ

20. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE CONMPUTO

21. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

22. CONQCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADQ DE BG.

8.2. DE GESTION . T T _
IMPORTANTE . MUYIMPORTANTE "' +l- .. ' ."CRITIZO
1. PENSAMIENTO ESTRATECICO . . 1.CAPACIDAD NEGOCIADORA A1, ENFOQUE A RESULTADGS
2. APTITUD OE LIDERAZGO .. 2. PLANEACION FUNCIONAL - .. 2. APEGO A NORMAS I
3. TOMA DE DECISIONES 3. CONTROL ADMINISTRATIVO . '
o4 DELEGACION DE AUTORIDAD 4. ANALISIS DE PROBLEMAS . i
" 5.DOMINIO DELESTRES . 5’ORGANIZACION Y QPTIMIZACION DE
6. ENFOUUE A LA CALIDAD RECLREOS '
Y TRABAJO EN EQUIPG 8. VOCACICN DE SERVICIO
7. COMUNICACION EFECTIVA .
8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - B }
MO. ESTANDAR o ’
1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NQO. ELEMENTO

1 CONTROLAR LA RECEPCIGN Y VERIFICACION DE CONGENTRAGIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS.
2  PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO.
2 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROGESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

Fecha de aprobacién: 030 0
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9y Poder EJecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
R Oficialia Mayor de Gobiemo CENPRODE
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LRI CALIPORNIA Cédula de descripcidn del puesto especifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO _ ELABORACION
0471112019
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombrs: 03032020

VALIDO

Nombra:

= Ul

ISRAEL CLEMENYE GONZALEZ
Puesto:
DIRECTCR DE ADQUISICIONES

VIVIANA DENISE GONZALEZ R.OCIRIGUEZ

" Puesto:

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANC
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. Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
o Oficialia Mayor de Gobierno CENPRODE

Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano

BAIA CALIFQRKIA Cédula de descripcién del puesto especifico

1.{DENTIFICACION DEL PUESTO

QORIERAG Of Ritd CACARONNIA

PUESTO ESPECWKICO _PUESTO TIPO e ~___ RELACKM
ANALISTA DE REDES E INFORMACION ANALISTA ESPECIALIZADOA) LABORAL CONFIANZA
DCUPANTES FOR UNIDAD
NIVEL OE GESTION _ ADMINISTRATIVA ____ AMBITO DE COMPETENCIA
] 1 ESTATAL
DEPENDENGIA _ e e e e e e
OFICIALIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA . ... . . e e —— e
OFICINA DEL TITULAR
MunictPlo . LOCALIDAD S
MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DE CONTROL T T T T
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO . B
-0468 COORDINADORA) DE REDI’:S E INFORMA,C[ON .
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO , "-_'._" L ._-J-'_"" S o
-MISION: )

. 'ADMINISTRAﬁ Y DAR SEGUIMIENTO J'-\ LA OF'ER:\CION ‘|‘ FUNCIONALIDAD DE LOsS PORTALES INSTITUGIONALES SEE‘UN LOq
. LINEAMIENTOS ¥ ESPECIFICACIOP\ES DETFRMINADUS A FIN DE ASEGURAR LA FUNCIONALIDAD DE LOS SER\"ICIOS QUE'SE OFHECEN

“ NO.__FUNGION ESPECIFICA:

1 VERIFICAR LA OPERATIVIDAD DE LOS PORTALES INSTITUCIONALES, DIAGNOSTICAR PROBLEMAS Y EJECUTAR [AS ACCIONES
CORREGTIVAS QUE CORRESFONDAN, REALIZANDO REVISIONES PERIGDICAS, RECONFIGURACIONES, CAMBIOS DE iMAGEN,
ACTUALIZACION DE tNFORMACION, ENTRE OTROS.

2 ELABORAR GRAFICOS E INFORMES INTUITIVOS QUE SINTEYICEN TODA LA INFORMAGION, ASI COMG MANTENER Y MONITOREAR
LA INFRAESTRUCTURA DE LOS PORTALES INSTITUCIONALES DE LA OFICIALEA MAYOR DE GOBIERNG, SEGUN LA HETODOLOGIA
PREVISTA PARA ELLO.

3 ADMINISTRAR Y PROPONER MEJORAS PArA OPTIMIZAR EL SITHO WEB, ESTABLECIENDO OBJETIVOS Y DETERMINANDO SCCIONES
PARA LOGRARLO.

4 REAUZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES ¥ YAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NEGESARIAS
PARA SU QPTIMG DESEMPERC, GGACYLIVANDG AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVIOS Y METAS DE LA UNIDAD ACMINISTRAT IVA DE
ADSCRIPCION.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON:

DIRECCION DE DESARROLLO DE PROYECTOS |
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG
UNIDADES ADMINISTRAT IVAS

EXTERNAMENTECON:
SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS DEL ESTADO.

MOTIVO:

SQUICITAR LA INFORMACION NECESARIA PARA LA
ACTUALIZACION DE LOS PORTALES INSTITUCIONALES

DAR SEGUIMIENTO A LA PUBLICACION DE INFORMACION QUE
DICTE LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA,

_ MOTIVO:

PARA COORDINRCION DE 1A IMAGEN E INFORMACION

SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y MODERNIZACION TECNOLOGICA  INSTITUCIONAL.

DE LA SPF. HOMOLOGAR CRITERIOS DE PUBLICACION DE INFORMACION.
DIRECCION DE COMUNICACION SQCIAL
!5. PERFIL DEL PUESTO T T - T T T ]
EDAD MINIMA =~ EXPERIENCIA e e - I

22 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ARD EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

GRADC DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA bROFEsmNA._ o

CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION
COMUNICGACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULG

b. RESPONSABILIDAD

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

ADMINISTRACION PUBLICA
TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMAGION

Pag.1de 2
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobiemo
Centro de Profesionallizacién y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcidon del puesto especifico

CENPRODE

AORIERNG DE FAJA CALIFDANIA

BAJA CALIFGRMIA

ECONOMICA
NG SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFIC;\ REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NGO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA. JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL R . o o

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSCLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARDO DE BIENES e i - .
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO YIO EQUIPO DE TRABMO

7. CONDICIONES DE TRABAJO |

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE -

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGER.AS .
INCOMODIOADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS. ‘

ESFUERZO FISICO _
NO REQUIERE DE ESFUERZQ.

B. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS : ]

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. ADMIMISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

3. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
4. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA OMG

5. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADCRES DE TEXTO

6. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITC

7. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

8. OPERAR PROGECIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

8. APLICAR CONOQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

£.2. DE GESTION : Y

IMPORTANTE ' MUY IMPORTANTE CRITICO .

1. APERTURA AL CAMBID 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. ENFOQUE A RESULTADOS .

2. TRABAJD EN EQUIPO 2. PENSAMIENTO INNOVADOR

3. COMINIO DEL ESTRES 3. COMUNICACION EFECTIVA

4. ENFOQUE A LA CALIDAD 4. ORGANIZACION Y QPTIMIZACION DE

RECURSOS
5. VOCACICN DE SERVICIO
¢ 5. APEGO A NORMAS

B.3. ESTANDAR® DE COMPETENCIA LABORAL ¥ )
NO. _ ESTANDAR e P ——
1 ATENCION AL CIUDADAND EN EL SECTOR PUBLICO

NO. _ELEMENTO _
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR Et. CIUDADANC.

2 GESTICNAR EL SERVICIO REQUERIDQ POR EL CIUDADAND,
3

PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIC PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

Fecha de aprobacidn: C2/0/2021
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o - Poder Ejecutivo del Gebierno del Estado de Baja California
o Oficialia Mayor de Gobierno CENPRODE
e Ceantro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humane GOSIMEND RN N8 CALIFORUIA
AR CALIFORMIA Cédula de descripcién del puesto especifico
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
6, VOCACION DE SERVICIO 6. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
7. TRABAJO EN EQUIPQ RECURSOS
7. COMUNICACION EFECTIVA
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL N _ |
NO. ESTANDAR _ B . L
1 ATENCION AL CIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO
NO. _ ELEMENTO . e .
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL GIUDADANO.
2 GESTIGNAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO,
FECHA DE
ELABORACKON
061122012,
_FECHADE
ACTUALIZAGION
- 02032020

AZ APODACA,

YOR PE GOBIERNO

Gmoras

i.
VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto: v

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION ¥
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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A ’.' Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja Callfornia
é Oficlalia Mayor de Goblermno CENPRODE
Centro de Profesionalizaclién y Desarrollo dal Capital Humano SOBIEAND DE BAJA CALIFORNIA
“f:.?.‘.'fﬂ"“ Cédula de descripcién del puesto especifico
fi. IDENTIFICACION DEL PUESTO ~ t
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPQ RELACION S
ANALISTA ADMINISTRATIVO(A) ANALISTA ESPECIALIZADD{A) LABORAL CONFIANZA
QCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION __ ADMINISTRATIVA AMBITO OE COMPETENCIA
1. 1 ESTATAL
DEPENDENCIA - e et s e e e e e
OFICIALIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA —— . S
OFICINA DEL TITULAR
MUNICIPIO LOCALIDAD L
MEXICALI MEXICALI
. TRAMO DE CONTROL - )
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO : e e
281 OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO - .
" B_MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - - P _
- MISION: -

REALIZAR LAS FUNCIONES ¥ PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATNQS MEDIANTE LA APLICACION DE PROCESOS DE CONTROL ¥
SEGUIMIENTO, DE ACUERDQ A LA NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, GON EL. PROPOSITO DE LOGRAR DE METAS Y
QBJETIVOS PROGRAMADOS, COADYUWANDO AL OF’TIMO DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO

KO. FUNCION ESPECIFICA:

1 PROPORCIONAR INFORMACION, DATOS Y REPORTES A 5U SUPERIOR JERARGUICO ACERCA DE LOS PROCEDIMIENTOS. )
ADMINISTRATIVOS QUE SE LLEVAN A CABD, DANDO SEGUIMIENTO EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS PARA SU CUMPLIMIENTO .

2 RECABAR INFORMACION ACORDE A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS QUE SE TRABAJAN EN EL AREA, ASI COMO GESTIONAR
ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA EL

. CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

3 DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR EL CONTROL INTERNO DE LOS DIVERSOS TRAMITES QUE LE SON ENCOMENDADOS, SEGUN
LAS ESPECIFICACIONES NECESARIAS, PARA REPORTAR DE MANERA LOGICA Y ORDENADA.

4 CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTC A LA ACTUALIZACION DE PERIODOS VACACIONALES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA OFICIALIA
MAYOR, MEDIANTE LA OPERACION DEL SISTEMA ESTABLECIDO PARA TAL FIN.

5 ELABCRAR MANUALES ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS,

[ ASISTIR EN REPRESENTACION DEL JEFE ADMINISTRATIVO, CUANDO SE LE INSTRUYA. A LAS SESIONES QUE CONVOQUE EL
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL PODER EJECUTIVO, MEDRANTE LAS INDICACIONES

PERTINENTES.,

7 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU OPTIMO DESEMPERD; COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO _ ]
INTERNAMENTE CON: MOTIVO: — Ve )
OFICIAL MAYOR RECIBIR INSTRUCCIOMES PARA EL CUMPLIMIENTO DE SU. v

JEFE ADMINISTRATIVG

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

DIRECCION DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS:

EXTERNAMENTE CON:

FUNCIONES.

REVISION Y NOTIFICACION DE TRAMITES ADMINISTRATI
REFERENTES A VACACIONES DEL PERSONAL.

REPRESENTACION DEL JEFE ADMINISTRATIVO COMO VOCAL EN
EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
OEL FODER EJECUTIVO.

MOTIVO:

DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO Y ENTIDADES
PARAESTATALES:

PARTICIPAGION EN EL COMITE DE ADQUISICIONES.
ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL PODER EJECUTIVO,

5. PERFIL DEL PUESTO ;
EDAD MINIMA EXPERIENCIA e
23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANC EN PUESTOS SIMlLARES 0 AFINES

Pag. 1 de 3
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":gT Poder Ejecutivo del Gobierno def Estado de Baja California
;q-«é Oficialia Mayor de Gobierno CENPRODE
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AR - Cédula de descripcién del puesto especifico
GRADD DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONOGIMIENTD
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADURIA DERECHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION s o
TITULD
B. RESPONSABILIDAD }
ECONOMICA e

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

PROFESIONALES - FUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANQO.A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS. .

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGD‘LA SEGURIDAD FISI'CA, JURIDICA Y0 PATRIMONU\L DE 3US
COLABORADORES O USUARIOS. . - P

POR INFORMACION CONFIDENCIAL - . : - ' N
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIQNES REALIZADAS DE sucesos CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES . .
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ESEL CASO-DEL MOBILIARIO wo EQUIPO DE TRABAJD.

" [ CONDICIONES DE TRABAJO - - . ) X

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBSENTE e

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRASAJO SON FAVORABLES, 5IN EMBARGQ PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMOCDIDADES O ESFUERZOS PERD QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZQ FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZOQ.

B. COMPETENCIAS 3

B.1. TECNICAS i3
1. ELABORAR MANUALES ADMINISTRATIVOS

2. CONOGER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADD DE BC.

3. CONCGCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA

4. ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADDRES DE TEXTO

5. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

6. ELADORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACICNES DE COMPUTO .
7. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

8. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

9. CONOCER EL REGLAMENTCQ INTERNO DE LA QFICIALLA MAYOR

10. OPERAR EL SISTEMA DE ESCRITOS SIGMA.

11. CONDCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO DE BC,

12. OPERAR EL §ISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BUROCRACIA. SIRHB

13. OPERAR EL SISTEMA DE VACAGIONES.

14. CONOCER Y APLICAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL EST

B‘Z. DE GESTION 4
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. APERTURA AL CAMBIO 1. PENSAMIENTC INNOVADOR 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. TRABAJC EN EQUIPO
3. DOMINIO DEL ESTRES 3. ENFOQUE A RESULTADOS
4, ENFOQUE A LA CALIDAD 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
5. VOCACION DE SERVICIO RECURSOS

§. APEGO A NORMAS

Fecha de aprobacion: 180312020
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Poder Ejecutlvo del Gobilerno del Estado de Baja Californla

FAE Oficialia Mayor de Goblerno CENPRODE
55 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano SONINRNG OE BaJA CALIFAAMIA
SAsA CALIFORMIA Cédula de descripclén del pueste especiflco
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL T ]
NO.  ESTANDAR .
1 ATENCION AL CIUDADAND EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO .
b DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO PCOR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDC POR EL CIVDADANO,
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORGIONADG AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION |
3040142020
FECHA DE
. ACTUALIZACION
18/03/2020
e« LUISSAL FAZ APODACA '
' Pueato:
OFICIAL MA E GOBIERNGO

W

Nombre;

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ .
Pusato:

SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
OESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG
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. Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Calitornia oo

e Cficiatia Mayor de Gobierno *. . CENPRODE
Centro de Profestonalizacion y Desarrollo del Capital Humano S

Cédula de descripcion del puesto especifico

. CaRIEENG DU $AIA EALIFOENIA

WASA CALIFORNIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO _RELACION

ANALISTA DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO ANALISTA ESPECIALIZADO(;\] LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD

NIVELDE GESTION  ADMINISTRATIVA  _ __ AMBITODE COMPETENCA

08 k] ESTATAL
DEPENDENCIA
OF ICtALIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA —_ e, et ———— v -
DEFPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
MUNICIPID LOGALIDAD

MEXICALI MEXICALI
-Q-ﬁ:\’ﬁ—\MO—DE CONTROL — ———— e v ——— e oo A —— - — _.I

REPORTA DE MANERADIRECTA; | ,-
CLAVE ‘- RUESYO -

60 " CODRDINADOR OF PRdGRAMA(,ION ¥ pnesupues-ro

3 MISION Y FUNGIONES | DEL PUESTO .~ ., : I

MISION:
ANALIZAR Y VIGILAR ELEJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN A LA OFICIALIA, DE
ACUERDOC A LAS '-’OL[TICAS ESTABLECIDAS A FIN DE LOGRAR LOS UBJETNOS Y METRS EST&BLECIDOS EN EL PROGGRAMA OPERATIVO
ANUAL,
NO, FUNGION ESPECIFICA: :
1 ASESORAR ALAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN EL PROGESO DE PROGRAMAGION Y PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO.
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTCS ESTABLECIDOS.
2 . ELABGRAR INFORMES MENSUALES OE LOS AVANCES PRESUPUESTALES ¥ REMITIRLOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
) PROCURANDS QUE ESTOS SE LLEVEN EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.
3 CAPTURAR EN EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES PRCCEDENTES, ATENDIENDD
LAS SCLICITUDES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
4 RECOPILAR ¥ ENVIAR RECALENDARIZACIONES PRESUPUESTALES PROCEDENTES, SOLICITADAS POR LAS UNIDADES
"ADMINISTRATIVAS, DE ACUERDO AL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA ELLO.
5 VALIDAR LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS ENM LAS SOLICITUCES DE COMPRASSERVICIO DE LA DEPENDENCIA, EN LOS PLAZOS
ESTABLECIDCOS PARA SU CUMPLIMIENTO.
6 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES ¥ TAREAS QUE $E DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU OPTIMO DESEMPENO, COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO TETm T T o T oo ‘I_
INTERNAMENTECON: _ = ._.____ . .  MowvO- e
JEFE INMEDIATO PRESENTAR REPORTES, RECIBIR INSTRUCCIONES,
PERSONAL DE LA OFICIALIA MAYOR PARA SOLICITAR INFORMACION QUE LE PERMITA ATENDER LAS
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS AL PUESTO

EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO; e e e A e s
SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS PARA COORDINAR ACCIONES INHEREN‘!’ES AL PUESTO
is._P_ERFIL DEL PUESTO Lo T TorT e e T ' "]
EDAD MINIMA. _ EXPERIENCIA . . s U

23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANQ EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA — ._ GRADODEESCOLARIDADDESEABLE v
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONQOCIMIENTO - . S e . O I
ADMINISTRACION ADMINIS‘I’RACION PUBLICA
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARICS DE OCUPACION o o e )
TITULO

Fecha de aprobacion: 28/0
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Califomnia
Oficialia Mayor de Gobierno
Centro de Profesionalizacion y Desarrolio del Cagital Humano
Cedula de descripcién del puesto especifico

CENPRODE

BORIKEANG DE BAJA CALIFORANIA

RAJA CALIFOANLA

6. RESPONSAEILIDAD

ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENADEMAMOO =~

PROFESIONALES ; PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFES[ONAL ESPEC|FICA REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBCROINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES © ACGIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA ¥/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL . . o
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.
PORRESGUARDODEBIENES .
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MomLleo Y/0 EQUIPO DE TRABAJO

[7. CONDICIONES DE TRABAJO ' i

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS .

AMBIENTE -

BUENO: EN GEMERAL LAS CeNDICiONES DEL SERVICIO O TRABAJGQ SON FAVORABLES. SIN EMBARGO PUEDEN E)-(IS-TIR LIGERAS
INCOMODiDADES 0 ESFUERZQS FERO QUE NORMALM‘ENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO

5. COMPETENCIAS - T ' ST )

B.1. TECNICAS T e T T T ——= — ——

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3, ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

4. OPERAR EL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL

5. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

6. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESACORES DE TEXTO '

7. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTACIQONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

9. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADRO

10. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
11. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIFIOS
42. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

13. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO sip

B y : - ey

8.2, DE GESTION o ’ B |
IMFORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 3 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. ENFOQUE A RESULTADOS 5

2. APERTURA AL CAMBIO : 2. TRABAJO EN EQUIPOQ

3. DOMINIO DEL ESTRES 3. COMUNICACION EFECTIVA

4. ENFOQUE A LA CALIDAD 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGCION DE

5. VOCAGION DE SERVICIO RECURSOS

5. APEGO A NORMAS

B.3. ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL B i B ]
NO. _ ESTANDAR _ _ . _

b ] PROCESAMIENTO DE EFECTIVO ¥ DOCUMENTOE

NQ. ELEMENTO . .. - . e

1 CONTROLAR LA RECEPCION Y VERIFICACION DE CONCENTRAGIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOQS.
2 PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO.

Fesha de aprobacion: 2
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n_ - Poder Ejecutivo del Gobisrno del Estado de Baja California
S Oficialia Mayor de Gobierno CENPRODE
S Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano QoRIKaKD DX mArs CALIFORNIA
AL CALIFORKIA - Cédula de descripcion del puesto especifico
NO. _ ESTANDAR e e e e, ——
2 ATENCION AL CIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO
No' ELEMENTO ——— - .o a— ——— . R ——— 4
] DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADARD.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIQ PROPORCIONADC AL CIUDADANO.
3 PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO CON BASE EN RESULTADOS
NO. ELEMENTO . . . e
1 GENERAR LA HERRAMIENTA DE PLANEACION ESTRATEGICA PARA PRESUPUESTAR CON BASE EN RESULTADOS, MEDIANTE LA
METODOLOGIA DE MARCQ LOGICO.
2 DETERMINAR ACCIONES DE MEJORA PARA UN PROGRAMA PRESUPUESTARIO CON BASE EN LA INFORMAGION DE
DESEMPERO.
. ) FECHA DE
ELABORO .~ AUTORIZG [ELABORACION °
0541112010
FECHA DE
ACTUALIZACION

. 28/02/2020

VIVIANA, DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Pussto:

SUBDIRECTOR DEL CENTRQ OE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLC DEL CAPITAL HUMAND

Fecha de aprobacion: 28/02/2020
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CUOTAS
EN VIGOR QUE SE CUBRIRAN CONFORME A:

1.- SUSCRIPCIONES Y EJEMPLARES:

L SUSCHPCION ANUALL ciiririirsisrarises e ressesssssssssss st sestssat st et et st et sase st emsass cosmsnssanans .$3,243.83
2.- Ejemplar de la SemMana i st s s s $ 54.67
3.- Ejemplar atrasado del afio en cursoi....cvicccecce e d 64,89
4 .- Ejemplar de afios anteriores: e § 0 8155
5.- Ejemplar de edicién especial: Leyes, Reglamentos, et e, $ 116.77
IL.- INSERCIONES:
1.-Publicacién a Organismos Descentralizados,
Desconcentrados y Autdnomos Federales, Estatales
y Municipales, asi como a Dependenciaé Federales y . .
: Municipios, por plana temereeeneas e enrant $2,261.92

No se estara Obltgado al pago de dlcha l:uuta, tratdndose de las publlcacmnes de: Acuerdos de Cabildo, Leyes

. de Ingresos, Tablas de Valores Catastrales, Presupuestos de Egresos, Reglamentos y Estados Financieros de
los Ayuntamlentos del Estado, excepta cuando se trate de FE DE ERRATAS a las Certificaciones de Acuerdos
de Cabildo de los Ayuntamlentos del Estado.

2.-Publicacion a parti'cularés por plana:..... $3,271.39

Tarifas Autorizadas por los Articulos 17 y 28 de la Ley de Ingresos
del Estado para el Ejercicio Fiscal 2020

El Periddico Oficial se publica los dias VIERNES de cada semana. Solo seran publicados los Edictos,
Convocatorias, Avisos, Balances y demas escritos que se reciban en original y copia en la Oficialia Mayor de
Gobiernc a mas tardar 5 {cinco) dias habiles antes de |a salida del Periédico Oficial.

OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO

Delegacion de Oficialia Mayor g et - Delegacién de Oficialia Mayor
Av. Oriente No. 10252, Zona del Ric Edlféc;f’zdﬁ]ldpe%téenrd?:;:t:g’ Sg};ano Calle José Haroz Aguilar No. 2004
Tel: 624-20-00 Ext. 2313 Centro Civico. C.P. 21600 Frace. Villa Turistica C.P. 22710
Tijuana, B.C. . T Tal: 614-97-00
Tel: 558-10-00 Ext. 1632y 1711 & -
Mexicali, B.C. Playas de Rosarito, 8.C.
Delegacidn de Oficialia Mayor ME_}E:'I'eggmén dg 0‘?0[3“:1'“5}‘};_?1" 5
Carretera Transpeninsular ision Santo Domingo No.
Ensenada-La Paz No. 6500, Exejido Planta Alta Frace. Bl Descanso
Chapultepec Tel: ¢1 (665) 103-75-00 Ext. 7569
Tel: 172-30-00, Ext. 3209 Tecate, B.C.
Ensenada, Baja California. CIRECTOR

LUIS SALOMON FAZ APODACA,

SUBDIRECTOR
MARCO OCTAVIO HILTON REYES

COORDINADOR
12ZA ZUZZET LOPEZ MEZA

Consultas:
www.bajacalifornia.gob.mx

pericdicooficial@baja.gob.mx
I1zlopez@baja.gob.mx




