Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO "~~~ "~ e oo
PUESTO ESPEGCIFICO ] o - __PUESTO TIPO
8068 DELEGADOQ DELEGADO DE DEPENDENCIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION B NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 MUNICIPAL
DEPENDENCEA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DELEGACION ENSENARA
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL ' -

REPORTA DE MANERA DIRECTA: .

CLAVE PUESTO

7648 DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO L _ ____ CANTIDAD

9081 SECRETARIA 1
—_—

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o

Misién; B ] .

REPRESENTAR AL ORGANISMO EN EL AMBITO DE LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL, ASI COMO DAR TRAMITE, RESOLUGION ¥

SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS QUE SE LE ASIGNEN CONFORME A LA MATERIA DE SU COMPETENCIA APLICANDO LAS NORMAS,

POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS QUE REGLILAN SU FUNCION, EN ORSERVANCIA A LA NORMATIVIDAD POR EL ORGANISMO DE ADSCRIPCION Y

A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS POR EL TITULAR BE LA MISMA

NO. FUNCION ESPECIFICA: o -

1 REPRESENTAR AL DRGANISMO EN TODOS LOS ACTOS DE ADMINISTRACION Y DOMINIO, EN EL AMBITO QUE LE SEA REQUERIDG

2 REVISAR, ESTABLECER MECANISMOS Y HACER CUMPLIR LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD QUE RIGEN AL ORGANISMO EN EL
CUMPLIMIENTO DE SUS PROGRAMAS Y ACCIONES, DE FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA

3 COORDINAR LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y PROGRAMA DE INVERSION DE OBRA CON LA VALIDACION DE LA DIRECCION
GENERAL. MEDIANTE REUNIONES DE TRABAJO CON LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
DELEGACION,

4 REVISAR, ORDENAR Y AUTORIZAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DESARROLLADOS POR LAS SUBDIRECGIONES ¥
DEPARTAMENTOS DE LA DELEGACION, MEDIANTE MESAS DE TRABAJO CON RESPONSABLES,

5 ATENDER TODOS AQUELLOS DOCUMENTOS QUE ESTEN DENTHO DEL AMBITO DE 5U COMPETENCIA O GON LA ANUENGIA DEL
DIRECTOR GENERAL, FIRMANDOLOS OPORTUNAMENTE.,

5 COORDINAR Y SURPERVISAR LA INFORMACION QUE LE FUERA REQUERIDA POR DEPENDENGIAS, ENTIDADES Y ORGANOS DE
FISCALIZACION CON LA ANUENCIA DE LA DIRECCION CORRESPONDIENTE, DE MANERA EFICENTE Y OPORTUNA

7 ATENDER A LA GILIDADANIA QUE CONFORMAN LOS DIFERENTES ASENTAMIENTOS HUMANOS ONDE TENGA INJERENGIA EL
ORGANISMO, ASISTIENDO A REUNICNES,

B VIGILAR EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO Y FUNGIONAMIENTO DE REGLAMENTOS, NORMATIVIDADES QUE RIGEN EN L ORGANISMO .
OBSERVANDO LO ESTABLECIDO POR LA DIRECCION GENERAL.

+] LLEVAR A ACABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPCNDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMC LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERICR JERARQUICO

i3

INTERNAMENTE CON: o ~ MoTIvo: -

TODAS LAS UNIDADES ADMINSTRATIVAS DE LA DELEGACION COORDINAGION DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO ¥
PROGRAMA DE INVERSION DE OBRA DE LA DELEGACION

DIRECTOR GENERAL VALIDACION PRESUPUESTOS Y PROGRAMA DE INVERSION DE
OBRA DE LA DELEGAGION

EXTERNAMENTE CON: . R B _MoTIVO: SO

DIRECGION DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL POR COORDINACION Y SUPERVISION DE INFORMAGION
REQUERIDA

5. PERFIL DEL PUESTO 7 ¥

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA _ - ‘

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES.



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

‘-“v
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA B ... GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE )
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE GONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS /O VALORES EN VOLUMENES LIMITADOS GON POSISILIDADES BE PERDIDA DE RELATIVA
CONSIDERAGION SUETO A COMPROBACIONES TOTALES EN LAPSOS REDUCIDOS (UNA SEMANA, UN MES).

CADENADEMANDO

MANDOS DIREGTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE GOORDINAGION SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU GARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. CLUVOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGIA

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULAAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN FONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA /0 JURIDICA DE SUS
GOLABORADORES O USUARIOS AS| COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,
POR INFORMACION CONFIDENCIAL +

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUGESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.

FOR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PERDIGA.

7.CONDICIONES DE TRABAJO S

RIESGO

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACGIDENTES MAYORES QUE FONEN EN PELIGRO LA VIDA BEL SERVIDOR
PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA,

AMBIENTE

REGULAA: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVIGIO O TRABAIG ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO GOMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDG,

ESFUERZO FISICO N o ,
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,
S@OMF’ETENCIAS ) . e S

8.1, TEGNICAS

SRV I  S E  n

T

I R

1. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMAGION Y EL LUGAR DE THABAJO
2. ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROGESADCRES DE TEXTO

3. ELABORAR HOJAS DE CALCULD MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

4. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

5. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SUf AREA

6. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

7. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

8. CONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

8. APLICAR TEGNIGAS DE LENGUAJE OBAL Y ESCRITC

Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPAGIDAD NEGQCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2, APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3, PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD +

5. COMINIO DE ESTRES 5. CRGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADCS RECURSOQS

B. APEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

T



Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

ND, ESTANDAR

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

] ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO., ELEMENTO

| ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de

Formula: ) o  Autorizo: elaboracion
Nombrea: Nombre: 15/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacién
DIRECTOR GENERAL PIRECTOR GENERAL 30/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

S S 1

1- IDENTIFIGACION DEL PUESTO ' S S

PUESTO ESPECIFICO o PUESTO TIPQ
9081 SEGRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . . NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DELEGACION ENSENADA

MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 THAMODE Q_ONTRQL . ) i e - T - ‘E

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE  PUESTO
8088 DELEGADO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

Misian:

REALIZAR TQDAS LAS FUNCIONES SECRAETARIALES Y THAMITESVADMINISTRAT!VOS NECESARIOS PARA EL 81:1EN FUNCIONAMIENTO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARGHIVQ, LA CORRESPONDENGIA GIRADA Y REGIBIDA, ADEMAS DE
ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

NO. FUNCION ESPECIFICA: _ L R _ o

1 ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC, DE
AGUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLEGIDAS )

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, ASi COMO LA RECEPCION Y DISTRIBUGION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDO
RECADOS Y CANALIZANDOLCES CPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA.

3 LLEVAR EL MANEJO ¥ CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESPONDENGIA RECIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACGCICN DE 51U UNIDAD ADMINISTRATIVA :

4 PROGRAMAR CITAS,ACUERDOS Y ENTREVISTAS PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS PROPIA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4. ENTORNOC OPERATIV

EETE BT SIEEERS: BT I ORI

NIRRT

INTERNAMENTE CON: L _ MoTvo: o N
CON DELEGADO FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS, CITAS, TRAMITAR EL
DESPAGHO DE OFIGIOS
EXTERNAMENTE CON: R o ... MOTIVO: .
5. PERFILDELPUESTO e o
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA L
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA S ... GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE , o
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN 5U CASO,
ESPEGIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO S :
ADMINISTRACION COMERGIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION *
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD _
ECONOMICA

NQ SE TIENE BAJO 5L RESPONSABIL!DAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES G ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA. JURIDIGA v/0 PATRIMONIAL DE SUS.
COLABORADORES O USUARIOS,




Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

POR INFORMACION CONFIDENCIAL -
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJC DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO S8U RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LicERAs
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENGIAS o ' ' , - o

o1 TECN|CAS .......................

1. OPERAH EQUIF'O DE OFIC]NA

2. APLICAR TECNICAS DE LENGLIAJE ORAL Y ESCRITO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA s
4. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. PRESERVAR EL EQUIPQ DE COMPUTQO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

6. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

7. ELABORAR HO.AS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR F’HESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE AF‘LICACIONES DE COMPUTO

82 DE GESTION e !

]
Tt e B RLSBTORIN L R mre s e

Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJD EN EQUIFO

3. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE 3, DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGC A NORMAS
5. VOGACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAH _DE COMPETENCIA LABOHAL

NO.  ESTANDAR R S
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

T T R e T T T I T T T T

NO.  ELEMENTO S S
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: N ... Autorizé: _— elaboracién
Nambre: Nombre: 04/10/2012
ALBEATO FAUSTIND SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Pueslo: Pueste: Actualizacion
DELEGADO OIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

A el

9, fDENTlFICACION DEL E’UESTO ti
PUESTO ESPECIFICO o ~ PUESTOTIPO
808D JEFE DE OFICINA FGRANEA SUBDIRECTOR DE AREA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA __ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 0s 1 LOCAL
DEPENDENCIA R _ . _ S
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA S
OFICINA FORANEA VICENTE GUERRERO
MUNICIPIO . LocALIDAD
ENSENADA VICENTE GUERRERO
2 .TRAMO DE CONTRQL i
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
7648 DIRECTOR GENERAL
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO o  CANTIDAD
9265 ANALISTA ADMINISTRATIVO
9266 ANALISTA CONTABLE
B275 ANALISTA TECNICO
9277 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
9303 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA
81863 CAJERO
9278 NOTIFICADCR
9279 SUPERVISCR DE QBRA
280 TRABAJADOR SOCIAL

—_ e NN = = D) —

—
[~

3. MISION Y FUNCIONES DEL

i
IR TS T T LR YR D Ry e -A.‘KIT:‘SSIL'A:TLT{!:HF';‘;(1‘I!(ii!:l:iu:ﬁ:ﬁ:::‘iﬁﬁ:!!tii%

Misin: , ) .

DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INSTRUMENTACION OE PROGRAMAS, ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y TRAMITES QUE SE PRESENTEN,

DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, GOADYUVANDO AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSGRIPGION

NO. FUNCION ESPECIFICA: o o _

1 COGRDINAR EL. REGISTAC Y CONTROL DE SOLICITUDES DE LOS CONTRATANTES, EN EL PADRON UNICO DE SOLICITANTES

2 ELABORAR ESTUDIOS SOCIECONOMICCS NECESARIOS, APLIGANDOLOS A LOS SOLIGITANTES DE LOS PROGRAMAS QUE OFREGE
EL ORGANISMO

3 INTEGRAR EXPEDIENTES QUE CONTENGAN LA DOGUMENTACIGN DE LOS SOLICITANTES DE LOS BIENES Y SERVICIOS QUE
OFRECE EL ORGANISMO, REALIZANDO LAS GESTIONES ANTE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.

4 ELABORAR EN SU AMBITO DE COMPETENCIA, LOS CONTRATOS QUE SE SUSCRIBAN CON LOS BENEFICIARIOS DE CREDITOS QUE
BARINDA EL ORGANISMO, UTILIZANDO EL SOFTWARE O METODOS EXISTENTES.

5  CCORDINAA LA COBRANZA DE LOS CREDITOS OTORGADOS A BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS QUE LLEVA A CABO EL
ORGANISMO, RINDIENDO INFORMES PERIODICOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.

5  ANALIZAR NEGESIDADES DE REGULARIZACION DE SUELO Y VIVIENDA, VISITANDO LOS DISTINTOS DESARROLLOS URBANOS DEL
ORGANISMO, DENTRO DEL AMBITO DE 5U GOMPETENCIA,

7 NOTIFICAR LOS AVANGES QUE SE TIENEN DE LOS PROGRAMAS QUE LLEVA A GABD LA OFICINA FORANEA, INFORMANDO
OPORTUNAMENTE AL RESPONSABLE DE LA DELEGACION,

8 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A 5U UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA,

4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON: N o MOTIVO: -
DELEGADO INFOAMES DE COMPORTAMIENTO ¥ ESTADO QUE GUARDE EL
PROGRAMA DE TRABAJG EN LA LOCALIDAD.
EXTERNAMENTE CON: N . _MoTIvO:
5. PERFIL DEL PUESTD 5
EDAD MINIMA EXPERIENCIA e -
24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES,



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIEAE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPEGIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO
EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA :

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA R S — .
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN GANTIDADES MINIMAS ¥ DE COMPROBAGION IMMEDIATA.

CADENA DE MANDO

WMANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL GON AUTORIDAD DE COORDINAGION SOBRE UN PROGESO DE GESTION
ESPEGIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU GARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR G SUBTITULAR DE DEPENDENGIA.

POR SEGURIDADDEOTROS .

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACGIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/ JURIDIGA DE sus
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGAGIONES REALIZADAS DE SUCESOS GONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESGASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA.

7.CONDICIONESDETRABAJO =~

RIESGO _ _
RIESGOS CONSIDERADOS GOMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO. EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEAZOS FiSICOS MiNIMOS.
8. COMPETENCIAS B o
8.1. TECNICAS
. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. OPERAR PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

1

2

3. APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVC CORRESFONDIENTE
4. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
5
5]
7

T

TN L R R e

+ CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIGNAMIENTC DE LA ADMGN PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE GRAL Y ESCRITO

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS INFORMACICON Y EL LUGAR DE TRABAJIO
8. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO
10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

82 DEGESTION ) i
Importante Muy importante Critlco

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1, CAPAGIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES

2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2, VOCACION DE SERVICIO

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNCIONAL

4, ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COM

i T LT by



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

NO.  ESTANDAR ]
1 ESTABLEGIMIENTQ DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO o B N
1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: _ - __Autorizé: _elaboracion
Nombre: MNombre: 15/08/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO JOSE LUIS LEON ROMERO Fecha de
Puasto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DRECTOR GENERAL 14/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcidn del puesto especifico

PUESTO ESPECIFICO -  PUESTOTIPO
9265 ANALISTA ADMINISTRATIVO ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION o NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 08 1 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA FORANEA VICENTE GUERRERO

MUNICIPIO LOCALIDAD _
ENSENADA VIGENTE GUERRERGC
2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
8080 JEFE DE QFICINA FORANEA

], _MIS!QN v F_UNCIONES_ DEL F‘UE'ST_O . . | - .-
Mision:

ANALIZAR ¥ EMITIR OPINIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE COMPETENCIA MEDIANTE LA APLICACION DE SISTEMAS DE
CONTROL., ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE
OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO, FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LOS PROCESOS Y GESTIONES PARA MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE PREDIOS DE LA CIRNGUNSCRIPGION
TERRITORIAL PROPIEDAD DEL ORGANISMO Y LOS OTORGADOS EN COMODATO , MEDIANTE LA GAPTURA Y AGTUALIZACION DE
LOS DATOS RESPECTIVOS.

2 IDENTIFIGAR LOS LOTES SUSGEPTIBLES DE SER ASIGNADOS EN LA CIRNGUNSGRIPCION TERRITORIAL DE VICENTE
GUERRERO,PARA ATENDER LA DEMANDA CAPTADA, APLICANDO MEGANISMOS Y PROGEDIMIENTCS ESTABLEGIDOS DEL GASO.

3 APOYAR AL JEFE INMEDIATO EN ATENDER LA DEMANDA DE ACCIONES DE VIVIENDA, SUELO ¥ REGULARIZACION DE LA TENENGIA
DE LA TIERRA, GENERANDO REPORTES ESTADISTICOS

4. ENTORNG OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO: - _

JEFE DE OFICINA GOORDINACION SEGUIMIENTO A PROGRAMA DE TRABAJO.
EXTERNAMENTE CON: . momve: *

5. PERFIL DEL PUESTO

T TR T T T I R T e TR T T e R T T T S S T T

EDAD MINIMA EXPERIENCIA T

20 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARAOLLAR SU TRABAJC
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA B GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O GARRERA TECNICA GON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPEGIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO . o
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NG APLICA

6. RESPONSABILIDAD |

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS Q VALORES,

CADENA DE MANDO

TEGNICGS; PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICAGION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL S
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

st R e e e L e T T T T 4




Pader Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

FOR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PERDIDA.

7. CONDICEONES DE THABAJO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS. .

t
AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIQ O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMORIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FiSICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO

8. COMF’ETENCIAS

8 1. TECN]CAS

1. APLICAH CONOCIMIENTOS PFIOPIOS DEL AHEA

2, ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

3. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
4. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

5. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

6. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MED!ANTE AF’LICACIONES DE COMPUTO

8.2. DE GESTION

importante Muy importante Critlco

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTOQ INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA GALIDAD 3, DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACICON DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGC A NORMAS
8 3 ES}'ANDAF{ DE COMPETENCIA LABOHAL

NO. ESTANDAR o o ] ]
1 ESTABLECIMIENTQ DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

. . Fecha de
Formulé: _  Autorizé: o elaboracion
Nombre: Nombre: 2410Q/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDC OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actua}izaci_é_n

DELEGADOD DIRECTOR GENERAL 21/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripeion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO e PUESTO TIPO
9286 ANALISTA CONTABLE ANALISTA PROFESIONAL

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . NIVELDE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFJANZA 08 2 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIV)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA FORANEA VICENTE GUERRERO
MUNICIPIO LOCALIDAD e
ENSENADA VICENTE GUERRERC 13

2(THAMO DE CONTR'OL e e )

................... ¥ I - T Cth T

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o
g0sw JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o ) i
Misign:

ANALIZAR, REVISAR Y CLASIFICAR CON CRITERIO PROFESIONAL, LA INFORMAGION CONTABLE GENERADA , UTILIZANDO LAS

HERRAMIENTAS DE SISTEMAS DE REGISTRO PARA LA INTEGRACION OPORTUNA. ,

NO. FUNCION ESPECIFICA: o _ -

i APLICAR GRITERIO PROFESIONAL A LOS ASUNTOS QUE LE SON ENGOMENDADOS MEDIANTE METODOS ¥ SISTEMAS QUE
PERMITAN LA SIMPLIFICAGION Y EFIGIENTIZACION DE LOS PROCESOS QUE CONFORMAN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPGION,

2 GENERAR ORDENADAMENTE Y DE FORMA SISTEMATICA LA DIVERSA INFORMAGION GONTABLE, APLICANDO LA GLASIFIGAGION
CORRESPONDIENTE,

3 ELABORAR Y DISENAR ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO Y REALIZAGION DE LOS ESTUDIOS, PROYEGTOS Y PROGRAMAS QUE
SEAN DE IMPORTANGIA PARA LA DEPENDENCIA EN LA CUAL SE LLEVAN A CABO, ATENDIENDO LAS ESPECIFIGAGIONES. v
POLITICAS QUE INDIQUE EL JEFE INMEDIATO.

4 MANTENER ACTUALIZADQ Y DAR SEGUIMIENTO A LOS DIVERSOS SISTEMAS EMPLEADOS EN SU AREA DE TRABAJG, MEDIANTE LA
APLICACION DE LINA METODOLOGIA ADECUADA. _

5  DISENAR Y OPERAR MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMAGION RECIBIDA Y GANALIZADA DE TAL MANERA
QUE SE PERMITA GENERAR LOS REPORTES ESTADISTICOS NEGESARIOS.

4. ENTORNO OPERATIVO !

B

INTERNAMENTE CON: R __ MoTvO: o

JEFE DE QFICINA ATENDER INSTRUCGIONES PROPIAS DE SEGUIMIENTO A
PHOGRAMA DE TRABAJO DE LA UNIDAB DMINISTRATIVA

EXTERNAMENTE CON: e __MoOTIVO;

5 PERFILDELPUESTO

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA . , _

22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAK SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - , v GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o

ACQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARAERA PROFESIONAL

CONGLUIDA. CONGLUIDA. * ‘

AREA DE CONOCIMIENTO N o
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

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

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPERO TIENE A SU CARGO UNA FUNGION PROFESIONAL ESPEGIFIGA, REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUIGO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIREGTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDIGA DE 5U PATRIMONIO,




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

FPOR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANGIA ¥ DE
CIRCULACION RESTRINGIDA,

FOR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJQ SU HESGUAHDD BIENES PHOF’IEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILiAF’lIO Y0 EOUIF‘D DE THABAJO
EVIDENCIAS EMANADAS DE INVESTIGAGIONES: © BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON POSIBILIDADES DE
DANO O PERDIDA DE RELATIVA CONSIDEHACION

7. CONDICIONES DE TFIABAJOW
RIESGO . S
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVIGIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PLUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS -
a1, TECNICAS ‘ - . ‘

S 58 e -
1. CONOGER 1A ESTRUCTURA ¥ FUNCICNAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
2. APLICAR EL. MARCO JURIDICO Y NOAMATIVO CORRESPONDIENTE
3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 5U AREA
4. APLICAR CONQGIMIENTOS PROPICS DEL AREA
5. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS
8.2. DE GESTION ) N N
imporlanm Muy importante Critico
1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1, TRABAJO EN EQUIPQ 1. VOCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2. COMUNICACION EFECTIVA '
3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD
4. DOMINIO DE ESTRES 4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS
5. APEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR 'DE COMPETENGIA LABORAL - o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNICAGION CON El. USUARIO
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formuto: . oo oo Autorizé: . elaboracion
Nombre: Nombre: 24/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: AF!U?‘I_i?aCi,ﬁ,D

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFIGACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO ___ PUESTO TIPO
9276 ANALISTA TECNICO ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABQRAL DE BASE 09 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIV

UNIDAD ADMINISTRATIVA -
OFICINA FORANEA VIGENTE GUERRERD

MUNICIPIO LOCALIDAD —
ENSENADA VICENTE GUERRERQ

2 .TRAMO DE CONTROL _ S e ‘ - R
REFORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o )

8080 JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO . o
Misién:

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES TECNICAS SOBRE ESTUDIOS DEL AREA DE COMPETENGIA MEDIANTE LA APLIGAGION DE SISTEMAS DE

CONTROL, ELABORAGION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTG DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE COADYUVAR PARA EL LOGRO

DE OBJETIVOS Y METAS DE LA DEPENDENCIA.

NO. FUNCION ESPECIFICA: o . 3 o

1 DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR CONTROL INTEANO DE LOS DIVERSOS PROYEGTOS QUE LE SON ENCOMENDADOS,
PROPORCIONANDO LAS HERRAMIENTAS TECNICAS NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE LOS MISMOS.

2 PROGPORCIONAR INFORMACION, DATOS Y REPORTES DE LOS PROYEGTOS DE TRABAJO DEL AREA DE COMPETENCIA QUE ESTEN
EN PROCESOS O EN EJECUGION PROCURANDO QUE ESTOS SE LLEVEN EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS PARA SU CUMPLIMIENTO |

3 ANALIZAR 1OS ESTUDIOS Y PROYECTOS DE DIVERSA NATURALEZA QUE LE SON ENCOMENDADOS MEDIANTE LAS
JUSTIFICACIONES CORRESPONDIENTES.

4 COLABORAR EN LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS DE GARACTER INSTITUGIONAL DE AGUERDO A LAS NORMAS,
POLITICAS Y LINEAMIENTQS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO

5 DETERMINAR INDICADCRES QUE PERMITAN EVALUAR LOS PROYEGTOS DE LA DEPENDENCIA A FIN BE CONQCER LA VIALIDAD Y
EFICIENCIA DE LOS MISMOS EN LOS PROCESOS DE THABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCHA,

4 ENTORNO OPERATIVO

TR

INTERNAMENTE CON: ~ MoTIvO: o _

JEFE DE OFICINA INFORMES DEL ESTADO QUE GUARDAN ESTUDIGS Y
PROYECTOS

EXTERNAMENTE CON: o e ... MOTIVO:

5 PERFIL DEL PUESTO o
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - ____  GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE -
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON GONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD -

ECONOMICA o _
NO SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

TEGNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICAGION DE
TEGNICAS ¥ HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN S UNIDAD DE ADSCRIPGION.

ST & ftes R T T T U BT




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
-Cedula de descripcion del puesto especifico

LY

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL :
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIG Y /0 EQUIPO DE TRABAIO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7. CONDICIONES DE TRABAIO e

RIESGO )
RIESGOS GONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIA LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUEAZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO N
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS
B.?j,f..T.ECNICAS

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACICN Y EL LUGAR DE TRABAJO
- ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PAOCESADORES DE TEXTO

- ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIGNES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTG

1
2
3
4
5. OPERAR EQUIPO DE QFICINA
6
7
B

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL. AREA
- ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS
- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
5. GONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

8.2, DE GESTION . |
Importante Muy importante Critico
1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACGION EFECTIVA 2. APERTURA Al CAMBIO
3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES
4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4, ENFOQUE EN RESULTADOS
RECURSODS
5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL i
NO.  ESTANDAR _ B
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACICN CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO _ -

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

o CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formulé: . ......... Autorizé: R elaboracién
Nambre; Nombre: 260102012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Pueslo: Puesto: _A(_:!L;aiirz”aci_c'm“

DELEGADOD DIRECTOR GENERAL, 25/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPEGIFICO - o _ PUESTO TIPO
9277 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 :
DEPENDENCIA '
INDIV(

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
OFICINA FORANEA VICENTE GUERRERO

MUNICIPIO . LOCALIDAD e
ENSENADA VICENTE GUERRERO

HEPOF{TA DE MANEHA D!F!ECTA

CLAVE PUESTC -
Boso JEFE DE OFIGINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o _ o T o
Mislon

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA MATEHIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NOF!MAS POLITICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJC

NO. FUNCION ESPECIFICA: o o o i

1 REALIZAR LOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, DANDO EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE PARA EL
LOGRC DE OPTIMOS RESULTADOS

2 REUNIR INFORMACION DE DIVERSA NATURALEZA, REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE ¥ DE
ACUERDO A LAS INSTRUGCIONES RECIBIDAS POH EL SUPERIOR INMEDIATO

3 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJD

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMAGION, CUIDANDO LA VERACIDAD, LA CORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMODS

5 BRINDAR OPORTUNA ATENCION AL USUARIO, TOMANDO MECADOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, AS| COMO DAR RESF‘UESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

4. ENTC RNO OF‘ERATIVO

4, (R R PR

INTEHNAMENTE CON; - - _ __ MOTIVO;

JEFE DE OFICINA ATENCION A INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA,

EXTERNAMENTE CON: . S — MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO - '

EDAD MINIMA

18

GRADG DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

AEQUIERE TENER ESTUDIQS DE EDUGACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPEFHOF(

CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASQ,

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO e . B

ADMINISTRACION COMERCGIO

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCURACION N

NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD . - S e o

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYG REQUERIDO PARA EL DESARFOLLO DE LAS FUNCl'é'r_\JEs SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUSOHDINADO.




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACGIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGC LA SEGURIDAD FiSICA, JURIDICA Y/0 PATHIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENGIAL )
REQUIERE DISCRECION EN El MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES BSS— I

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL CAS0O DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANC O PERDIDA.

7. CONDIGIONES DE TRABAJO ] | o

AIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE *

BUENO: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAIO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO FUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZQ FISICO
NC REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS

1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPLITO
3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
8.2, DEGESTION s

G LR R R (R at SRR R

TEEMIILT B et

Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZAGION ¥ OPTIMIZACION DE 3, DOMINIO DE ESTHES
AECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4, APEGQ A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIC

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

BREIEFHE R ST

2
it
fesli

NEHAAT

Fecha' dé

Formulo: o oo . Autorizé: oo .tlaboracion
Nambre: Nombre: 26/10/2012
ALBERTO FALSTINO SILVA GALINDC OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Céduia de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACIO PUESTO o
PUESTO ESPECIFICO B - o PUESTOTIPO
9303 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES FOR UNIDAD *
RELACION NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA AMBITC DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA ) -
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
OFICINA FORANEA VICENTE GUERRERO
MUNICIPIO . .. LocALpap
ENSENADA VICENTE GUERRERO
2.TRAMO DE CONTROL .
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE FPUESTO B e

B8O JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO _ - o b
Misidn: '

AUXILIAR EN DIVERSAS ACTIVIDADES DE CAMPO ENCOMENDADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO A FIN DE CONTAIBLIR A PROGRAMAS
DE TRABAO . APLICANDO NORMAS, POLITIGAS Y LINEAMIENTOS DE CARAGTER ADMINISTRATIVO QUE FAGIL Lo EJECUCION,

NO. FUNCION ESPECIFICA: —

1 RECOLEGTAR INFORMACION EN CAMPO GORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS .
CON EL FIN DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

2 RECOPILAR DATOS COMO APQYO EN LA REALIZACION DE INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS
ENGOMENDADQS POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDO LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DEL CASO.

a REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORREGTIVO DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIFCS Y ELEMENTOS DE TRABAJQ QUE
SE UTILICEN PARA LA EJECUCION DE SUS LABORES, SEGUN LO INDIGADO EN LOS MANUALES RESPECTIVOS

A._}ENTQBNO OPERATIVO - '
INTERNAMENTE CON: L o MOTIVO:

JEFE DE OFICINA COORDINACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

EDAD MINIMA

EXPERIENCIA . .
18 NG REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARBOLLAR 5U TRABAJO kY
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ... ... .. GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE
HEQUIEBE TENER CONOGIMIENTOS DE EDUCACIC‘)N'BASFCA REQUIERE TENER ESTUDIC_)S DE EIMJCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER CONQCIMIENTOS SORRE ALGUN OFICIO. CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS -

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO S,
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NG APLICA

B.\Bﬁf@PQl}JﬂSﬂABILIDADI
ECONOMICA _ o
NO SE TIENE BAJO sU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO o

OPERATIVOS: ESJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS.
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADG.

POR SEGURIDAD DE QTROS e

FSPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACGIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARICS, ASI GOMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMON G

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES F’HOP!EDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIF’O DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEF{DIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO 7 _ ' R %

RIESGO
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR; AUNQUE LAS LABORES SE F{EALFZAN EN CONDIC]ONES DEL SEHVICIO O TRABAJO ADECUADAS EXESTE ALGUN ASF‘ECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZQ O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVEFITIDO

.

ESFUERZQ FISICO *
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISECOS DE LIGEHOS A MEDIOS DUHANTE PERIODOS MUY COHTOS

8 COMPETENC]AS

8.1, TEQNICAS

1. APLICAR C OCIMIENTOS PRGPIOS DEL AF{EA
2. APLICAR CONOCGIMIENTQOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3, APLICAR CONOCIMIENTOS bE MANTENIM!ENTO CORRECTIVO

82 DEGESTION  — ~ ' _ - ok

Importanle Muy importante

1. COMUNICAGION EFECTIVA 1, APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZACION Y OFTiMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAH DE COMF‘ETENCIA LABOHAL

NOA ESTANDAH o
i ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON E[. USUARIO

NO. ELEMENTO
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: e Autorizo: . elaboracian
Nombre: Nombre: 2910/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO CSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 268/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccien de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICAGION DEL PUESTO ~

PUESTO ESPECIFICO _ o _PUESTO TIPO
9193 CAJERO CAJERO (A)
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DEGESTION _ ADMINISTRATIVA __ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 08 2 LOCAL
DEPENDENCIA o -
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
OFICINA FORANEA VICENTE GUERRERO
MUNICIFIO . LOcALIDAD
ENSENADA VICENTE GUERRERQ

2 .TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

-1
It
\

CLAVE PUESTO _ -
8080 JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

Mision:

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE CGRBRO A USUARIOQS, UTiLIZANDD LOS METOBOS Y HERRAMIENTAS DISVI;-'ON!BLES EN EL ORGANISMO, A
FIN DE COADYUVAR EN LA RECAUDACION DE RECLURSOS MONETARIOS, ATENDIENDG A LA CIUDADANIA EN GENERAL CON CALIDAD ¥
CALIDEZ

NO.  FUNCION ESPECIFICA: ‘s

1 RECIBIR EN CAJA LOS INGRESOS DERIVADOS DE ADEUDGS POR USUARIOS GON CREDITOS EN EL ORGANISMO, APLICANDO
DILIGENTEMENTE LOS INCISOS CORRESPONDIENTES, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS,

2 VERIFICAR EN CASC DE RECIBIR PAGO CON CHEQUE, QUE SE CUMPLA CON £OS REGQUERIMIENTOS Y ESPCIFICACIONES QUE
DETERMINA EL ORGANISMO PARA SU TRAMITE. )

3 REALIZAR DIARIAMENTE CORTE DE CAJA VERIFICANDO QUE LOS CONCEPTOS POR RECIBO OFIGIAL REGISTRADO EN CAJA HAGAN
LA SUMATORIA CONTRA EL EFECTIVC Y DOCUMENTOS RECIBIDOS.

4 TURNAR A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE LOS RECIBOS POR LOS DIFERENTES CONCEPTOS REGIBIDOS,
ENTREGANDO EL CORTE DE ACUERDO A LAS ESPEGIFICACIONES Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

4.ENTORNO OPERATIVO =
INTERNAMENTE CON:

S Moweo: .
JEFE DE OFICINA ACTIVIDADES DE CONSULTA O ACLARACIONES ACERCA DE LOS
DIVERSOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES.
REFORTE DIARIO DE LOS INGRESOS RECABADOS
EXTERNAMENTE CON: o o __MoTIvo: o - -
UBUARIOS EXPEDICION DE RECIBOS POR RECAUDACION DE CUENTAS POR
GCOBRAR
5. PERFIL DEL PUESTO I
EDAD MINIMA EXPERIENCIA _ _ ——— e
20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR

CSONCLUIDA O GARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPEGIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO } . _— B

ADMINISTRACION COMERCIO

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
6. AESPONSABILIDAD ; P

ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN GANTIDADES IMPORTANTES GON POSIBILIDADES DE DARO O PERDIDA, TRABAJD
SUJETO A GOMPROBACIONES DE FREGUENGIA VARIABLE.

CADENA DE MANDO "

TECNIGOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/0 LA EJECUGION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLIGACION DE
TEGNICAS ¥ HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSGRIE I,

T e BRI T [ A R e T




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno +
Direcclon de Recursos Humanos
Cédula de descripeion del puesto especifico

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
GOLABORADORES O USUARIOS AS| COMO GERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o ,
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADG, TAL £5 EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPO DE TRABAIC: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDIGIONES DE TRABAJO
RIESGD

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA /O DE LAS FAGULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIGUICAS,

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADEGUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD. ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INAGYERTIDG,

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENCIAS
8.1, TECNIGAS

e

{4
EERLITII T s umj

1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTOQ

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

3. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

4. GPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

5. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

6. PAESERVAR EL EQUIPQ DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACICN Y EL LUGAR DE TRABAJO

82.DEGESTION | |
Importante Muy importante Critleg

1. TRARAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIQ DE ESTRES

4. GRGANIZACION Y CPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL
NO. ESTANDAR . e
1 ESTABLECIMIENTQ DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDD A LS REQUERIMIENTQS

Fecha de
Formulé: N Autorizé: o _elaboracion
Nombre: Nombre: 0s/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacién

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico

PUESTO ESPECIFICO B  PUESTO TIPO
9278 NOTIFICADOR NOTIFICADOR- EJECUTGR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMEINISTRATIVA ]

OFICINA FORANEA VICENTE GUERRERC

MUNICIPIO ) LOCALIDAD L

ENSENADA VICENTE GUERRERO

2 TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO B
JEFE DE OFICINA FORANEA

IN Y FUNCIONES DEL PUESTO

Mislon: _
REALIZAR NOTIFICACIONES, CITATORIOS Y TRAMITES DE DOCUMENTACION GIRADOS POR LA ORGANIZAGION A QUIENES DEBEN DE
RESPONDER Y PRESENTARSE A CUMPLIR CON SUS OBLIGACIONES, COADYUVANDQ ASI AL LOGRD Y METAS DE LA UNIBAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECIBIR DOGUMENTOS DE CARACTER OFICIAL QUE DETERMINA LA INSTANGIA Y/O ORGANIZACION PARA SU NOTIFICAGISN DE
ACUERDO A 1.0S REQUERIMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESTABLEGIDA

2 LLEVAR A GABO O NOTIFICACIONES A USUARIOS MOROSOS, DE CONFORMIDAD CON LA NOGMATIVIDAD, POLITICA O LINEAMIENTO
ESTABLECIDO PARA TALES EFECTOS

3 REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA REVISION, CLASIFICACION, MENSAJERIA Y ARCHIVO BE
DOCUMENTOS CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: , o MOTIVO:

JEFE DE GFICINA ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION

EXTERNAMENTE CON: S MOTIVO:

5 PERFI{L DEL PUESTO - e e ' E
18

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE QCUPACION

NQ APLICA

BRESPONSABILIDAD

ECONOMICA o B )
NG SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARAOLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS , VINGULAGAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS CRDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS |

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENGIAL DE GRAN IMPORTANGIA Y OE
CIRCULAGION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDODEBIENES .

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARID ¥ /0 EQUIPG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA,

7. CONDIGIONES DE TRABAJO

RIESGO
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SN PERDIDA DE FACULTADEE FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS,

-




Pader Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE HEAL]ZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASF‘ECTO DE
INCOMODIDAD. ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEHZOS FISICOS MINIMDS

8 COMPETENCIAS

8 1 TECN]CAS

1. AF'LICAH EL MARCO JUHID!CO Y NORMATIVO GDFIRESF‘DNDIENTE
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
3. APLICAR TECNICAS DE LENGUA.}E ORAL Y ESCRITO

8.2, DE GESTiON

Importante Muy impertante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPFTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO
83, ESTANDAF{ DE COMPETENCIALABORAL ] o o

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION GON EL USUARIO

NO. ELEMENTO _ B _
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: L Autorizé: oo . . claboracion
Nombre: Nombre: 26/10/2012
ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR OATEGA VELEZ * ' Fecha de
Puesto: Puesto: Actua"zac[én ]

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno dei Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gabierno
Direccion de Recursos Humanos “
Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO |

PUESTO ESPECIFICO . S PUESTO TIPO
8279 SUPERVISOR DE OBRA ' SUPERVISOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVELDEGESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA N
OFIGINA FORANEA VICENTE GUERRERO

MUNICIFIO LOCALIDAD o
ENSENADA VIGENTE GUERRERO
2 -TRAMO DE CONTROL _ _ _ [

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o
8080 JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO .
Mision:

SUPERVISAR GUE EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR PERSONAS EISICAS O MORALES, CUMPLAN CON LOS
ACUERDOS, ASt COMO AS POLITICAS, PLANES Y PROCEDMIENTOS ESTABLECIDOS CONTRIBUYENDO A LOS OBJETIVOS BE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE SU ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS, SISTEMAS, PROCEDIMIENTOS ¥ OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS COMPROMETIDOS
MEDIANTE LA APLICACION DE LAS DISPOSICIONES QUE SIRVEN DE PARAMETRO PARA EL TRABAJO DE SUPERVISION,

2 SUPERVISAR Y APROBAR LOS TRABAJOS EJECUTADCS POR LOS SUJETOS COMPROMETIDOS

2 ASESQORAR A LOS SUJETOS OBLIGADOS, ACERCA DE LA CORRECTA APLICACION DE LAS NORMAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
OBJETO DE LA SUPERVISION

4 IMPLEMENTAR MEGANISMOS DE CONTROL QUE PERMITAN ELABORAR REFORTES Y ESTADISTICAS DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS EN £1. DESARROLO DE LOS TRABAJOS SUPEAVISADOS.

4. ENTORNO OPERATIVO - v
INTERNAMENTE CON: S i _MoTivo: R

JEFE DE OFICINA ENTREGA DE REPORTES, ESTADISTICAS ESTIMACIONES
EXTERNAMENTE CON: o o ~ MOTIVO: ’
PERSONAS FISICAS Y MORALES SUPERVISION DE LA OBRA

PERSONAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, SEDESOL, VISITAS E INSPECCIONES DE OBRA POR AUDITORIAS
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

5. PERFIL DEL PUESTO _
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

STTTRRIIII TR IR RTRATITY T T I S T T T TR e

22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU THABAID
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDICS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPEGIALIDAD DEBIDAMENTE GONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO N o
EN FUNGION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6, AESFONSABILIDAD

CADENA DE MANDO o o N e, :

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU GARGO UNA FUNGIGN PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIREGTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS! GOMO GERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL B — , S :
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGAGIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,




Poder Ejecutiva del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U HESGUARDO BIENES PHOF’IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CAS0 DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPO DE TRABAJD O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS, CON ESCASAS PDSEBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDIGIONES DE TRABAJO - "
HIESGO

CONDICIONES QUE PROPIGIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENOHES SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MGTORAS Y/O PSfCJUICAS
AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SEHVICIO O THAEAJO SCN FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTFF! LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZQS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA AF’LICACION DE ESFUERZOS F[SICOS MINIMOS
8. COMPETENGIAS _ | _ |

8.1, TECNICAS

1. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y N MATIVO GOF\FIESPONDIENTE

2. GONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

3. FRESERVAR EL EQUIPC DE COMPUTO, INSUMOS.INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
4, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

5. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

6. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

82 DEGESTION

Importante Muy Importante Critico

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIFO 1. VOCAGION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. APERTURA AL CAMBIC 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DE ESTRES 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5, APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABOHAL

NO.  ESTANDAR S
1 "ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNICACGION GON EL, USUARIO

NO. ELEMENTO S )
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDC A LOS BEQUERIMIENTOS .
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Farmulo: R _ Autorizo: ... elaboracién
Nombre: Nombre: 2610/2012
ALBERTO FAUSTINO SiLVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion 7

DELEGADO DIREGTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcién del puesto especifico

- IDENTIFIGACION DEL PUES

PUESTO ESPECIFICO . .. PUESTOTIPO
9280 TRABAJADOR SQOCIAL ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA =~ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAI. DE BASE 08 3 MUNICIPAL
DEPENDENC_!A e
INDHVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA .
OFICINA FORANEA VICENTE GUERAERO
MUNICIPIO ..Locaupap
ENSENADA VICENTE GUERRERD
'2/.1;3_51349 DE CONTROL
REPORTA DE MANERA BIRECTA:;

CLAVE PUESTO ) e
8080 JEFE DE OFICINA FORANEA
3. MISION Y Fp'NgloNEs_DEL'PU;sz' T

Mision: o ——"

ANALIZAR ¥ EMITIR OPINIONES TECNICAS SOBAE ESTUDIOS DE DIVERSA INDOLE DEL AREA DE COMPETENGIA, MEDIANTE LA

BB DE: SISTEMAS DE CONTROL, ELABORAION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PRORRANAG TRABAJO, A EFECTO DE

COADYLIVAA AL LOGRO DE OBJETIVOS Y METAS DEL ORGANISMO, .

NO. FUNCION ESPECIFICA; S e N .

' DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR CONTROL INTERNO DE LOS DIVERSGS ESTUDIOS GUE LE SON ENCOMENDADOS,
PROPORGIONANDO LOS REPORTES NECESARIOS PARA LA TOMA DE DEGISIONES OPORTUNA.

2 ANALIZAR LOS ESTUDIOS DE DIVERSA NATURALEZA QUE LE SON ENCOMENDADOS, MEDIANTE LAS JUSTIFICACIONES
CORRESPONDIENTES,

3 REALIZAR VISITAS DOMIGILIARIAS EN ATENCION A ESTUDIOS DE DIVERSA [NDOLE GON CARACGTER INSTITUCIONAL QUE AS] LO
REQUIERAN, DE ACUERDO A LAS NOBMAS, POLITIGAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO. -

4 ENTORNOOPERATIVO  ©  ~~ ==

ST L

INTERNAMENTE CON: S - —
JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD ADMINISTRAIVA

EXTERNAMENTE CON: e . MOTIVO: e
5. PERFIL DEL PUESTO - . S S _ g
EDAD MINIMA EXPERIENCIA T

20 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS

SIMILARES O AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA : . .. ... GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECGNICO SUPEAIOR
CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTQ DE QUE SE TRATE GARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO e e e
EN FUNGION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA o B B
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO A

TEGNICOS: PUESTQ PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/0 LA EJEGUGION BE FUNGIONES QUE REQUIEREN DE LA APLIGACION DE
TECNIGAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE AGUERDO A PROGESOS DEFINIDOS EN SU UMD Lo ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS |

SUS DEGISIONES O ACGIONES NO IMPLIGAN PONER EN 'Furésed'LA's'EE"L'Jhﬂjﬁ'ﬁfsilézﬁUiﬁiijEA'”@S'FATHiMBNIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA.




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

S =
ﬁ’k@% o ' Direccian .de !—'{'ecursos Humanos .
e Cédula de descripcion del puesto especifico

POR RESGUARDO DE BIENES o , ) B - ,
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIC Y /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, CON ESGASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7CONDICIONESDETRABAJO o o S R

RIESGO B
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,
AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIA LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO _ - 3
REQUIERE DE LA APLICAGION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8 COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS
. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE GOMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

B. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

SO HOT R BT L B T

B L BT RI

~N mith oW =

Impaortante Muy importante Critide

1. TRABAJO EN EQUIPO 1, PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICICO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFORUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

RECLRSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ” ) o I
NO.  ESTANDAR o )

1 ESTABLECIMIENTO BE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTRQLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de

Formulé: B __Autorizo: - _ elaboracion
Nombre: Nombre: 26/10/2012
ALBERTC FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADC DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno de! Estado de Baja Califgrnia
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién dei puesto especifico

" DENTI»FICAC'I'C')N DEL PUESTS ™ S d . o "55

PUESTO ESPECIFICO o e _____PUESTOTIPO
8145 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTOR DE AREA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION : NIVEL DEGESTION  ADMINISTRATIVA __ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA _
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADMON Y FINANZAS ENS
MUNICIPIO  LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 TRAVO QEKCQNTROLW .. ) i e | o
REPORTA DE MANERA DIREGTA: : o

CLAVE PUESTO o
8088 DELEGADO

3, MISION Y_'EUNCI'C')'NES SELBUESTST _ -y
Mision:

DIRIGIR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS, ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y THAMITES QUE SE PRESENTEN,

DE AGUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA ARes b ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPEGIFICA: . . . R . .

1 MANTENER ESTAIGTO ¥ ADECUADO GONTROL PRESUPUESTAL, APEGADO A POLITICAS VIGENTES DEL ORGANISMO EN L
DELEGACION CORRESPONDIENTE

2 ADQUIAIRLOS INSUMOS Y ACTIVOS NECESARIOS QUE REQUIERAN LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE L
DELEGACION, OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD VIEGENTE.

3 [MPLEMENTAR PROGRAMAS DE EVALUAGION. CAPACITACIGN, DESARROLLO Y ADIESTRAMIENTO PARA EL REGURSO HUMANG DE
LA DELEGAGION. CONSIDERANDO RESULTADOS OBTENIDOS EN DIAGNOSTICOS PREVIOS.

4 MANTENER EL ADECUADO Y OPORTUNG MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUGTURA INFORYATICA DE LA DELEGAGION
CORAESPONDIENTE, ATENDIENDO LA PROGRAMACIGN PREVIAMENTE ESTABLEGIDA.

5 MANTENER LA RENTABILIDAD Y AUTOFINANCIAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DELEGACION, COORDINANDO Y
DEARROLLANDO ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS Y FINANGIERAS

8 DIRIGIR ¥ SUPERVISAR QUE EL SISTEMA DE CONTABILIDAD DE LA DELEGAGION CUMPLA GON LAS DISPOSICIONES LEGALES A
APLICABLES, MONITOREANDO SISTEMATIGAMENTE LA APLICAGION CORRECTA DE LAS VIGENTES, ASI GOMO LA INGORECEa GION
DE NUEVAS,

7 ADMINISTRAR LA CAPTACION DE RECURSOS FINANGIEROS NEGESARIOS PARA EL DESARFOLLO DE LAS OPERAGIONES DE LA
DELEGACION, VIGILANDO 1A CORREGTA APLICACION.
VALIDAR EL. FLUJO DE EFECTIVO Y CUENTAS POR PAGAR DE LA DELEGAGION, REALIZANDO ANALISIS PERIODICOS
DIIGIR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS, EGRESOS E

INVERSION, AS[ COMO EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, MEDIANTE AEUNIONES DE TRABAIO CON LOS RESPONSABLES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELEGACION

10 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESFONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMD LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA,

ENTORNOOPERATVO

Ly

INTERNAMENTE CON: T oTvo, T
DEPARTAMENTO CONTABLE FINANGIERO SUPERVISION SISTEMA DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO COORDINACION PARA ADQUSICION DE INSUMOS
DEPARTAMENTO DE INFORMATIGA COORDINAGION ACTUALIZACION, CAPAGITACION SISTEMAS
EXTEANAMENTE CON: ... mowvo: B
5. PERFIL DEL PUESTO o S —
EDAD MINIMA EXPERIENCIA e

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE GONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO _ B
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

[ T alu Vet Y FalF W oY) Uak . inl




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
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C. NCOMWINOARDILIL ALY

ECONbMICA b S

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN VOLUMENES LIMITADOS CON POSIBILIDADES DE PERDIDA DE RELATIVA
CONSIDERACION SUJETO A COMPROBACIONES TOTALES EN LAPSOS REDUGIDOS (UNA SEMANA, UN MES).

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA BE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL R P :
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PAOPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIFG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PERDIDA,

7. CONDICIONES DETRABAJO

RIESGO

CONDIGIONES QUE IMPLIGAN RIESGOS ESPORADICOS DE AGGIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA,

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADEGUADAS, EXISTE ALGUN ASPEGTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA GUE NO PASE INADVERTIDG.

ESFUERZO FISICO _
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

& COMPETENCIAS

(BEEHEEE

8.1, TECNICAS

. ADMINISTRAR Y DESAHFl»OLLAF! PROYECTOS

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

- APLICAR EL MARCC JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

- APLICAR TECMICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO *
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGCICNES DE COMPUTO

10. ELABOAAR PRESENTACIONES GRAFIGAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

=N T R N W VRN

st —

8.2, DE GESTION )
importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA OE DECISIONES

2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO

3. CONTRAL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNGIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y CPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

b, APEGC A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL

NO.  ESTANDAR R :
3 ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO - _
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A 1.0S REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
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Poder Ejecutivo del Gobierna del Estadao de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO | _
PUESTO ESPECIFICO } R PUESTO TIPO

9084 JEFE CONTABLE FINANCIERO COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE GONFIANZA 07 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA ——
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO GONTABLE FINANGIERO DE ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL o o
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO B ot e
BOBG SUBDIRECTOR DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO __ CANTIDAD
5092 ANALISTA CONTABLE ’ 2
8530 AUXILIAR DE CONTABILIDAD 2
5082 SECRETARIA 1
5

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

gz SR\ EL s oo et

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS

v PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS ¥ OBJETIVOS

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO‘ FUNC’ON ESPECIFICA: S e e R TT I pyu—— : —- e - .

1 PARTIGIPAR BN LAS ACTIVIDADES QUE SE PRESENTEN EN LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELEGACION PARA
DETERMINAR EL REGISTRO CONTABLE,ASi COMO REVISAR LAS DIVERSAS POLIZAS CONTABLES ELABORADAS RUTINARIAMENTE,
ANALIZANDOLAS SISTEMATICAMENTE.

2 ESTABLECER Y MANTENER QUE EL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL PERMITA CUMPLIR CON LAS
DISPOSICIONES LEGALES QUE RIGAN AL ORGANISMO EN LA DELEGACION GORRESPONDIENTES, DBSERVANDO LAS VIGENTES,
ASI COMO INCORPORANDO LAS NUEVAS.

3 EMITIR SISTEMATICANTE INFORMAGION SOBRE LA SITUAGION FINANCIERA DE LA DELEGAGION, ELABORANDO REPORTES
ESPECIFICOS EN CUESTION,

4 COORDINAR LA SOLVENTACION DE LAS OBSERVACIONES DE LAS AUDITORIAS EXTERNAS QUE SE FORMULEN AL ORGANISMO,
CONSOLIDANDO LO CORRESPONDIENTE Y RESUELTO POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPECTIVAS.

5 QPOYAR A LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELEGACION, EN LA FORMULAGION DE LOS PRESUPUESTOS
ANUALES DE INGRESOS DELA DELEGACION, ASI GOMO EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, A TRAVES DE MESAS DE TRABAJO
INFORMATIVAS.

6 MANTENER UN ESTRICTO CONTROL DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO EN LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA DELEGACION, REALIZANDO ANALISIS PERIODICOS

7 LLEVARAGABO EL PAGO DE CONTRIBUCIONES Y CUOTAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNIGIPALES DE LA DELEGAGION,
CUMPLIENDC OPORTUNAMENTE LAS EROGAGIONES RESPEGTIVAS. v

8  ELABORAR Y PRESENTAR A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, LOS AVANCES PROGRAMATICOS Y PRESUPUESTALES , MEDIANTE LA
CONSOLIDACION DE LA INFORMAGION REALIZADA EN CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA DELEGACION,

8 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIVISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: o _ MOTIVO: T
DIRECTOR ADMINISTRATIVO ENTREGA AVANCES PROGRAMATICOS Y PRESUFPUESTALES DE
. LA DELEGACIDN. .
CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELEGACION ORIENTACION EN LA FORMULACION PF!ESL.[PUESTDS DE
INGRESOS ¥ PROGRAMA OPERATIVOC ANUAL

EXTERNAMENTE CON: ... MOTIVO:

> PERFILDELPUESTO .
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA ) ———— "
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ARIOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES.



Poder Ejecutivo del Gabierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _.. GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONGLUIDA, ESPEGIALIDAD DEBIDAMENTE GONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO o o
ADMINISTRACION PUBLICA CONTADURIA
AEQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO ARLICA

6. RESPONSABILIDAD
NO SE TIENE BAJO SU RESFONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, GON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPGIGN

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACGIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGG.LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AST GOMO CERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGAGIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIFG DE TRASBALC: G
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIGA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO o
RIESGOS CONSIDERADCS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO

NG REQUIERE DE ESFUERZQ.

8. GCOMPETENCIAS '

8.1, TECNICAS e
1. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMGS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

3. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

4. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

5

B

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS
. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
7. APLIGAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
8. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA |
9. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTC DE LA ADMON PUBLICA
10, CONOCER Y APLICAR LA LEY DE INGRESOS ANUAL

8.2, DEGESTION ..

SEELHIE

Importante Muy importante Critico

1, PENSAMIENTG ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACGION DE AUTORIDAD 2, VOEACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4, ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFCQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS
TANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - o ey

8.3




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursas Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

NO. ESTANDAR
1 ESTABLECIMIENTC DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO ,
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTRCLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: - , ....... Autorizo: ' R elaboracién
Nombre: Nombra: 04/10/2012
ALBERTO FAUSTING SIL.VA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccian de Recursos Humanos s
Cédula de descripcion del puesto especifico

8082 ANALISTA GONTABLE ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA B
INDIV

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO CONTABLE FINANCIERO DE ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIREGTA:

CLAVE  PUESTO S
8084 JEFE CONTABLE FINANCIERO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ' o .
Mision: '

ANALIZAR, AEVISAR Y CLASIFICAIH CON CHITEFIIC PROFESIONAL, LA INFORMAGION CONTABLE GENERADA FOR LAS DISTINTAS

UNIDADES DE tA DELEGACION, UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS DE SISTEMAS DE REGISTHO PARA LA INTEGRACION OPORTUNA.

NO. FUNCIONESPECIFICA: :

1 APLICAR CRITERIO PROFESIONAL A LOS ASUNTOS QUE LE SON ENCOMENDADOS MEDIANTE METODOS Y SISTEMAS QUE
PEAMITAN LA SIMPLIFICACION Y EFICIENTIZACICN DE L.OS PROCESOS QUE CONFORMAN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION.

2 GENERAR ORDENADAMENTE Y DE FORMA SISTEMATICA LAS DIVERSAS POLIZAS CONTABLES, APLIGANDO LA GLASIFICACION
CORRESPONDIENTE,

3 ELABORAR Y DISENAR ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO Y REALIZAGION DE LOS ESTUDIOS, PROYECTOS Y PROGRAMAS QUE
SEAN DE IMPORTANCIA PARA LA DEPENDENGIA EN LA CUAL SE LLEVAN A CABC, ATENDIENDO LAS ESPECIFICACIONES Y
FOLITICAS QUE INDIQUE EL JEFE INMEDIATO.

4 MANTENEA ACTUALIZADO Y DAR SEGUIMIENTO A LOS DIVERSOS SISTEMAS EMPLEADOS EN SU AREA DE TRABAJO, MEDIANTE LA
APLICACICN DE UNA METODOLOGIA ADECUADA, s

5 DISENAR Y OPERAR MECANISMOS DE CONTRAGL Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION RECIBIDA ¥ CANALIZADA DE TAL MANERA
QUE SE PERMITA GENERAR LOS REPORTES ESTADISTICOS NECESARIOS.,

4. ENTORNO OPERATIVO .

INTERNAMENTE CON: _ ... MOTIVO: e

CON DEMAS PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OPERAGIONES DIARIAS RELACIONADAS CON ANALISIS POR
CAPTURA Y PROCESAMIENTO DE INFORMACON PRESUPUESTAL
CONTABLE.

CON PERSONAL DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO PROCESAMIENTO DE INFORMAGION POR REGURSOS DE NOMINA

GON PERSONAL DE CONTRALORIA INTERNA ATENCION Y SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DE AUDITORIAS

CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PROGESO ENTREGA RECEPCION DE EGRESOS, VIATICOS,
GASTOS POR COMPHOBAR

EXTERNAMENTE CON: _ S MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO -

EDAD MiNIntA EXPERIENCIA o

L2, NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o - _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PAOFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARAERA PROFESIONAL

CONCLUIDA, CONGLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO - o
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
AEQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE GCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA |




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccien de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : PUESTO GUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNGION PROFESIGNAL ESPECIFICA. REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORGINADOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DEGISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDIGA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS| COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENGIAL DE GRAN IMPORTANGIA Y DE
CIRCULACION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL £S EL CASO DEL MOBILIARIO. Y/O EQUIFG DE TRABAJO;
EVIDENCIAS EMANADAS DE INVESTIGAGIONES; O BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, CON POSIEILIDADES DE
DANO O PERDIDA DE RELATIVA CONSIDERAGION.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMQ MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QLIE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

:B.EQM_PETE_NCIAS )

8.1. TECNICAS o
1. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
2. APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVO CORBESPONDIENTE

3. OFERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 5U AREA
4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

82 DEGESTION

Importante
1. ANALISIS DE PROBLEMAS

TSI AT R A Ry

T BT R T R T S O R B R R i 0y

Critico
1. VOCACION DE SERVICIO

Muy importante
1. TRABAJO EN EQUIPD

2. PENSAMIENTO INNOVADOR
3. APERTURA AL GAMBIO

4. DOMINIQ DE ESTRES

5. ENFOQUE EN RESULTADOS

2. COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ORGANIZACICN Y OPTIMIZACION DE
RECURSO0S
5. APEGO A NORMAS

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

o

NO.  ESTANDAR . o
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICAC!

NO.  ELEMENTO

1 ESTABLECER LA GOMUNICACION DE ACUERDO A .OS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Formulo:

Nombre:
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO
Puesto:

DELEGADO

~ Autoriza:

Fecha de
elaboracion

Nombre:

OSCAR DATEGA VELEZ
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

04/10/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012



(Y
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Ceédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO R __PUESTOTPO
8530 AUXILIAR DE CONTABILIDAD ANALISTA TECNICO

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION ~ ADMINISTRATIVA __ AMBITO DE GOMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO CONTABLE FINANCIERO DE ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSEMNADA ENSENADA

2 . TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

Saiin™

CLAVE  PUESTO R

90B4 JEFE CONTABLE FINANCIERO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO i
Mision: ‘

REALIZAR ACTIVIDADES CONTABLES, UTILIZANDO SISTEMAS PARA REGISTRO Y CONTROL, DANDC SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE
TRABA.JO, A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE OBJETIVOS ¥ METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION.

NQ. FUNCION ESPECIFICA: o o o
1 CAPTURA DE LAS DIVERSAS POLIZAS CONTABLES, REALIZANDOLA DE FORMA CORRECTA Y PRECISA
CLASIFICAR CHEQUES, FACTURAS, COMPRAS, VERIFICANDO SU CORRECTA INCORPORACION A POLIZAS

CRGANIZAR Y GLOSAR LOS DOCUMENTOS DE GASTOS Y ELABORAR RELACIONES, CONTROLANDO EFICIENTEMENTE LA
COMPROBACION DE LOS MISMOS.
ANALIZAR Y SEPARAR DOCUMENTACION CONTABLE QUE LE TURNEN, DE MANERA EFICIENTE ¥ OPORTUNA
TRAMITAR Y PREPARAR DOCUMENTACION PARA CUMPLIMIENTO DE PAGOS DIVERSOS, PROCESANDC OPGRTUNAMENTE EL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DEL DRGANISMO,

G REALIZAR TODAS AQUELLA ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR 5U SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO,

*",ENTOB‘NQ OPERAIjvo

TR

INTERNAMENTE CON: e MOTIVO; T
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG GESTION Y TRAMITE DE SOLICTUDES PRESUPUESTALES Y
CHEQUES
CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ENTREGA DE CHEQUES POR GASTOS DE VIAJE,
COMPROBACIONES DE GASTOS
EXTERNAMENTE CON:  MoTvO:
PROVEEDORES ENTREGA DE CHEQUES
5.PERFILDELPUESTO .
EDAD MINIMA EXPERIENCIA A
20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o ~ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TEGNICA CON GONOGHMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARHERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO o -
COMERCIO CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION
NO APLIGA
8. RESPONSABILIDAD ' o Ty
ECONOMICA

EVENTUALMENTE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDQS O VALORES EN GANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBAGION IMMEDIATA.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS; EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO AEQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS Y PROGEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayocr de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

POR SEGURIDAD DE OTROS .

5US DECISIONES O AGCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDIGA Y/O PATAIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENGIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO GONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANGIA Y DE
CIRCULAGION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7.CONDICIONES DE TRABAJG oo o DA O PR
RIESGO )
RIESGOS GONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8 COM_F’ETENCIAS R e v . %g
6.1, TECNICAS = T ; - %
1. PRESERVAR EL EQUIFO DE COMPUTO, INSUMOS INFCRMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJC
2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTQ

3. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO
4. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

82 DEGESTION

Impartante Muy importante Critico

S

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICAGCION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIOQ

3. ENFOQUE A LA GALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. DRGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURS0OS

3. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL

NO.  ESTANDAR e —
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

. Fecha de
Formulo: ~Autorizé: elaboraciéon
Nombre: Nombre: 21/08/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADRD DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Pader Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recurses Humanos
Céduia de descripcién del puesto especifico

%

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO | .  PUESTOTIFO
s082 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA |
LABGRAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIV]

UNIDAD ADMINISTRATIVA .
DEPARTAMENTO CONTABLE FINANGIERC DE ENS
MUNICIFIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2, IRAMQ DE CONTROL o ——

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO _
9084 JEFE CONTABLE FINANGIERQ

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

i

T HIITI TS TR

REALIZAR TODAS LAS FLNGIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NEGESARIOS PARA EL BUEN FUNGIONAMIENTO DE

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASf COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARGHIVO, LA CORRESPONDENGIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE

ATENDER D= MANERA CORDIAL AL PUBLICC EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

NO.  FUNCION ESPECIFICA: R SR

1 ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES £70. DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICAGIONES ESTABLECIDAS

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, ASI GOMO LA RECEPGION Y DISTRIBUGION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDO
RECADOS Y CANALIZANDOLOES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA.

3 LLEVAR EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE GORRESFONDENCIA REGIBIDA Y DESPAGHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACION DE 5U UNIDAD ADMINISTRATIVA

4 PROGAAMAR CITAS ACUERDOS Y ENTREVISTAS PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS PROPIA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

INTERNAMENTECON: MOTIVO: .
GON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO CONTABLE FINANGIERO GESTIONAR SOLIGITUDES PARA RECURSOS PRESUPUESTALES
EXTERNAMENTE CON: e, MoTIve:
5. PERFIL DELPUESTO B _ . e oy
EDAD MINIMA EXPERIENCIA . S
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA N ... .. GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE ESUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONGCLUIDA O GARRERA TECNIGA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN GAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO.
ESPECIALIZADGS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO GONCLUIDA.
AREA DE CONOGIMIENTO -
ADMINISTRAGION COMERGIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD o . N oy
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS; EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYQ REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direceion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA.

POR RESGUARDO DE BIENES : o S .
SIEMPRE TIENE BAJO S5U RESGUARDO BIENES PRORIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIFPO DE TRABAJO; ©
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO "

RIESGO N
RIESGOS CONSIDERADOS COMC MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO; EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO o
NO REQUIERE DE ESFUERZO.
8. COMPETENCIAS e B S N
8.1. TECNIGAS | N - " .
1, OPERAR EQUIPO DE OFICINA

2. APLIGAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
6. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

7. ELABORAR HOJAS DE CALCULC MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION - o

TG srsed e

importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOOUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL ~
NO, ESTANDAR

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO
'+

NG.  ELEMENTO o

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS .

Fecha de

Formulo: o .. Autorizo: ... ..elaboracion
Nombre: Nombre: 04/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIREGTOR GENERAL ’ 29/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierna dei Estade de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO o B b
PUESTO ESPECIFICO S _ PUESTC TIPO
8129 JEFE ADMINESTRATIVO COORDINADOR DE ARES,
QCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNIGCIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ENS

MUNICIPIO o LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 TRAMO DE CONTROL ] ) - . :
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE  PUESTO
8086 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO S R — . . CANTIDAD
9103 ARCHIVISTA 2
o128 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3
8182 CANALIZADOR 1
9130 MENSAJERO 1
7
3, MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ' ey
Mislon: ‘

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS

Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS .

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO.  FUNCION ESPECIFICA: . R e

1 ADQUIRIR LOS INSUMOS Y ACTIVOS QUE REQUIERAN LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELAGACION, ASI COMO
SOLICITAR LOS PAGOS REALIZANDO LA PROGRAMAGION RESPECTIVA

2 DESARROLLAR UN EFIGIENTE Y ADECUADO CONTROL Y RESGUARDO DEL ALMACEN, VEHICULOS,HERRAMIENTAS ¥ CUALQUIER
OTRO BIEN PROPIEDAD DE LA DELEGACION, ESTABLECIENDO METODOS FARA LA SALVAGUARDA DE LOS MISMO.

3 TRAMITAR LOS DIFERENTES MOVIMIENTOS DE PEASONAL, TALES COMO ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES SLARIALES, ASI OCMO
LLEVAR UN ADECUADO CONTROL DE VACACIONES E INCAPAGIDADES DEL PERSONAL EN LA DELEGACION, DE MANERA EFCIENTE
Y OPORTUNA

4 ELABORAR Y VIGILAR EL PAGO DE LAS PERCEPCIONES SALARIALES DEL PERSONAL DE LA DELEGACION, REALIZANDO
REVISIONES PERIODICAS A SISTEMAS DE INFORMACIGN

5 DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPAGITAGION, DESARROLLO Y ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL DE LA DELEGACION,
REALIZANDO UN DIAGNOSTICO.

6 ADMINISTRAR £N FORMA EFICIENTE ¥ SEGURA LA SOLICITUD, EMISION Y DOTACION DE COMBUSTIBLE EN LA DELEGACION,
OBSERVANDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIBOS DEL CASO.

7 PARTICIPAR EN LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO UNA VEZ AL ANO EN LA DELEGACION, SUPERVISANDO EL
LEVANTAMIENTO DEL MISMO.

8 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMC LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

4. ENTORNG OPERATIVG

TS —— o

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO: __
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CONTROL Y SEGUIMIENTO Al. PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON:  MoTIvO:

5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA S
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADOC DE ESCOLARIDAD MINIMA - __ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE S
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL

CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGCLUIDOS
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AREA DE CONQCIMIENTO e
EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE QCUPAGION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA R —
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

MANDOS 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

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o _ _
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESQS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENGIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGOS CONSIDERADCS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCCMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO _

NO REQUIERE DE ESFUERZO.
8, COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS "
. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYEG
. APLICAR EL MARGO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HEBRAMIENTAS DE MEJORA GONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. CONOGER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRAGION DE LOS RECURSOS HUMANOS

8. CONOGER Y APLIGAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTHACION DE LOS RECURSOS MATERIALES

AT TP IR ST

b = - ¥ B R 5 I & TP

importante Muy Importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOGCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2, DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACI|ON DE SERVICIC
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFODUE A LA CALIBAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. CRGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL " o N
NQ.  ESTANDAR o -
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO e
1 ESTABLECER LA COMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
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1__.{__I\II.)7I§NTFFICA_C_‘I'9N D‘Ei:”PUE_S”T'O

PUESTO ESPECIFICO - PUESTO TIPQ
9103 ARCHIVISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LLABGRAL DE BASE 11 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRARIVA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ENS
MUNICIPIO B LOCALIDAD .
ENSENADA ENSENADA

'_2__:THAMO DE&_O:NTHQL N . i — ey

...................................................... T T ST TR T TR IS

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE  PUESTO SRR
8335 JEFE DE GESTION SCCIAL DE VIVIENDA
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - I

Misidn:
REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS EN MATERIA DE ARCHIVONOMIA, DE ACUERDO A NORMAS, POLITICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE COADYUVAR CON LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS GE TRABAJO

NO.  FUNCION ESPECIFICA: . B A .
1 RECIBIR, CLASIFICAR Y ARGHIVAR LA DOCUMENTACION, PARA LA GUARDA, CONSERVACION Y ORDEN DE LOS EXPEDIENTES DE
USUARIOS, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

2 PROFORCIONAR EXPEDRIENTES AL PERSONAL AUTORIZADO Y LLEVAR UN REGISTRO DE EXPEDIENTES PRESTADOS, PARA LLEVAR
UN CONTROL ADECUADO, DELIMITANDO CUALQUIER RESPONSABILIDAD DE LA LOCALIZACION DEL EXPEDIENTE MISMO

3 REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR EL JEFE INMEDIATO, DANDO EL
SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE ACTUANDQ GON DILIGENCIA.

4 REVISAR EXPEDIENTES O DOCUMENTOS DETERIORADQOS, AFLICANDO LA RESTAURACION PERTINENTE DEL CASD,
4, ENTORNO OPERATIVO - i

INTERNAMENTE CON: o __MoTvo; | o
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTG ADMINISTRATIVO CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE EXPEDIENTES
EXTERNAMENTE CON: S  MOTIVO:

5, PERFIL DEL PUESTO ...

EDAD MINIMA
18

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o ... GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA © GARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN GAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO S

ADMINISTRACION COMERCIO

CONTADURAIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEQIMIENTOS ORDINARIOS, NG TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECGISIONES O ACCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDIGA Y/O PATRIMONIAL BE SUS
COLABORADORES O USUARIOS. “ :

POR INFORMACION CONFIDENCIAL S
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA.
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POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA,

7.CONDICIONESDETRABAID S

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8 COMPETENCIAS N ' ]
8.1, TECNICAS o -

1. PRESERVAR EL EQUIPO Dé GDF&]FUTO. INSUMOS, INFOBMACGION Y EL LUSAR DE TRABAJO
2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

3. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

4. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

5. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

B. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

Importante Muy importante

1. COMUNICAGION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3, DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS "

5. VOCACION DE SERVICIO
8.3, ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL

.
BRI CTHLLKINE Rt PR

NO.  ESTANDAR o o _
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIO

NO. ELEMENTO B
1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: o Autorizo: _ elaboracion
Nombre: Nomiyre: 04/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SHLVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 3011/2012
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5 NDEL pUESTO

PUESTO ESPECIFICO - - _ PUESTO TIPQ ]
9128 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION B NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 3 MUNICIPAL
DEPENDENCIA _
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ENS

MUNICIPIO LOCALIDAD .
ENSENADA ENSENADA

2 TRAMO DE CONTROL e - oy
e S
CLAVE PUESTO

9129 JEFE ADMINISTRATIVO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO T T S
S e e ——————

REALIZAR ACTIVIDADES DE APQYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE AGUERDO A NORMAS POLITICAS Y

LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJQ.,

NO. FUNCION ESPECIFICA: e o :

1 REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADQS, DANDO EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE
PARA EL. LQGRO DE OPTIMOS RESULTADOS, .

2 REUNIR INFORMACGION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE
ACUERDO A LAS INSTRUGCIONES RECIBIDAS POR £L SUPERIOR INMEDIATO

3 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTQS Y CAPTURA DE INFORMAGION, CUIDANDQ LA VERAGCIDAD Y LA CORREGTA
RERACCION Y ORTCGRAFIA DE LOS MISMQOS

5 BRINDAR ATENGION CPORTUNA AL USUARIO, TOMANDG RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, AS| COMO DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

4. ENTORNO OP| S

INTERNAMENTE CON: _ e MOTIVO: . _

JEFE ADMINISTRATIVO ATENCION A INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

EXTERNAMENTE CON: o _ _ MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTC o -

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA e

18 NQO REQUIZRE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - oo . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONQCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASQ,

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA FROFESIONAL NG CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO - o

ADMINISTRACION COMERCIO .

CONTADURIA +

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORBINADO. :
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POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENGIAL o o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL £6 EL CASO DEL MOBILIARIO Y /0 £QUIFO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANOG O PERDIDA,

7. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO; EN GENERAL LAS GONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES G ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZQ.
8. COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS \ s
1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO '

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTQ

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
4. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

8:2. DE GESTION

Importante Muy importante

T T RN T

1. COMUNIGACION EFECTIVA 1. APEATURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA GALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO.  ESTANDAR o B
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO R
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: o , ... . Autorizé: ... elaboracién
Nombre: Nomkhbre: 05/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDOD QSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto; Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 21/11/2012



Poder Ejeculivo del Gobierna del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recurses Humanos
Cédula de descripeion del puesto especifico

1. IDENTIFICAGION DEL PUESTO ~

PUESTO ESPECIFICO
9182 CANALIZADOR

_ PUESTO TIPO ‘.
ORIENTADOR

OCUPANTES POR UNIDAD
AELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA
LABORAL DE BASE 10 1
DEPENDENCIA
INDIVE
UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO DE ENS
MUNICIFIO LOCALIDAD |
ENSENADA ENSENADA

REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' '
CLAVE PUESTO _

9129 JEFE ADMINISTRATIVO
. MISION ¥ FUNCIONES DEL PUESTQ o _ e E

D Ty e S A 3 e S Pareva A P s e o B P Ry et oSt et e o ittt

AMBITO DE COMPETENCIA
MUNICIPAL

Misian: B S
PROPORCIONAR LA ADECUADA INFORMAGION Y ORIENTACION AL PUBLICO EN GENERAL DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS .
ESTABLECIDOS, A EFECTO DE CANALIZARLO CORRECTAMENTE HAGIA LAS INSTANCIAS © LUGARES CORRESPONDIENTES SGUN SUS
REQUERIMIENTOS

NO. FUNCION ESPECGIFICA: e o

1 BRINDAR LINA ATENGION DE CALIDAD AL PUBLICO EN GENERAL, PROPORCIONANDO EN FORMA DILIGENTE LA ORIENTAGION A
SOLICITANTES, RECABANDO DE ESTOS TODOS LOS DATOS NECESARIOS PARA LAS ACCIONES PERTINENTES A SEGUIR

2 ESTABLECER LOS GANALES DE COMUNICAGION NECESARIOS Y PERTINENTES PARA INFORMAR AL JEFE INMEDIATS DE TODA
IAREGULARIDAD QUE SE ADVIERTA EN EL EJERCICIO DE LAS AGTIVIDADES Y SERVICIOS PRESTADOS.

3 RECABAR INFO_FIMAQIC)N NECESARIA PARA MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DEL DIRECTORIO QFICIAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA, SIGUENDO LOS METODOS PROGEDIMENTALES EFECTIVOS PARA OBTENER LA INFORMACION VERAZ Y
CONFIABLE

4 CANALIZAR AL TITULAR DE ENLACE Y SEGUIMIENTO, LOS DIVERSOS GRUPOS, QUE INTEGHAN LA SOCIEDAD QUE REQUIERAN
CONOCER YA SEA DE LAS INSTALACIONES DEL APARATO GUBERNAMENTAL O INFORMACION ESPECIFICA DE LA ORGANIZACION
YO ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ORGANISMO

COORDINACION INSTITUCGIONAL DE SEGUIMIENTO AL
PROGRAMA DE TRABAJO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

INTERNAMENTE CON:
JEFE ADMNISTRATIVO

EXTERNAMENTE CONM: _ MOTivO;

5. PERFIL DEL PUESTO |

EDAD MINIMA EXPERIENCIA o )
19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CONCLUIDA Q CARRERA TECNICA CON GONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN £l PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO _ -
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NC APLICA

6. BESPONSABILIDAD ...

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
CAHRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARAOLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINCULADAS
A RUTINAS Y PROGEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIOA. JURIDIGA /0 PATRIMONIAL DE SUS

COLABORADORES O USUARIOS.
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FOR INFORMACION CONFIDENCIAL e o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO ¥ /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESGASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO ‘ N
RIESGOS CONSIDERADOS CCMO MInNIMOS.

AMBIENTE e :

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O THABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO o
NO REQUIERE DE ESFUERZO.
8. COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS | s I
1. APLICAR EL MARGQ JURIDICO Y NORMATIVO CORAESFONDIENTE '

2. QPERAR PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

4, PRESERYAR EL EQUIPO DE COMPUTC, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
5. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROGESADORES DE TEXTO

8.2, DE GESTIO
Impaortante Muy importante Critico

1. COMUNIGACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIC 1. VOCAGION DE SERVICIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

REGURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4, APEGC A NORMAS
8.3. §§IAN'DAH DE C’QMPETENC’[A LASGRAL ' , ' -

NO. ESTANDAR S —
1 ESTABLEGIMIENTOC DE LA GCOMUNICACION CON EL USUARIO

NO' ELEMENTO . . . . e S ——
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDC A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formuld: - _Autorizo: - elaboracidn
Nombre: Nombre: * ' 08/10/2012
ALBERTO FAUSTING S|LVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Pussto: Puesto: Actualizacion

DELEGARO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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Cédula de descripcién del puesto especifico

1. IDENTIFIGACION DEL PUESTO i
PUESTO ESPECIFICO o ________F_‘!._IESTO TIRD
8130 MENSAJERO MENSAJERQ
QCUPANTES POR UNIDAD
RELACION o ] N!!_EL DE”G_I;S_]’_I_Q_N ADMINISTHATIVA AMBITO DE COMPETEN__{.‘,_IA_
[LABORAL DE BASE 13 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA ]
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 . TRAMO DE GONTROL - o 3
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO _
9129 JEFE ADMINISTRATIVO

Miston: )

ASEGURAR QUE LA CORRESPONDENGIA, EQUIPO Y/C MATERIAL DIVERSO LLEGLIE A TIEMPO Y FORMA ADECUADA A SU DESTING, DANDO
SEGUIMIENTO DESDE EL INIGIO DE LA ENTREGA DE DOCUMENTOS HASTA LA CULMINACION DE LA MISMA, APOYANDO DE ESA MANERA A
TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN EL ORGANISMO,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DISTRIBUIR LA CORREESPONDENCIA Y PAQUETERIA DE UNA MANERA CORREGTA Y OPORTUNA, YA SEA A ORGANISMOS
PUBLICOS, PRIVADOS Y CIUDADANIA EN GENERAL.

2 REVISAR LOS DIVERSOS SOBRES, PAQUETES, CAJAS Y DEMAS DOCUMENTOS QUE RECIBA PARA SU DISTRIBUGION, VERIFIGAND®
QUE SE ENCUENTREN CORRECTOS Y CUENTEN CON LAS ESPECIFICACIONES GUE SE INDIGAN,

3 VERIFICAR QUE LOS DISTINTOS LUGARES EN LOS GUALES SE ENTREGA LA GORRESPONDENGIA, SELLEN DE RECIBIDG Y
REVISASH QUE TENGA LOS SIGUIENTES DATOS: FEGHA, DIA Y HORA ENTRE OTROS, PARA TENER UN GONTROL ADECUADO DE LA
MISMA

4. ENTOR
INTERNAMENTE CON

HEIIAR

MOTIVO:
JEFE ADMINISTRATIVO ATENDER LA PROGRAMACION DE ENTREGA DE INFORMAGION
CON EL DEMAS PERSONAL DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION APOYO EN ACTIVIDADES DIARIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
EXTERNAMENTE CON: N - _MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO S |
EDAD MINIMA EXPERIENCIA = e
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . ... GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _
REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER GONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTGS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO - -
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION ‘o
NO APLIGA

6. Lo

ECONOMICA : e e
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA.

CADENA DE MANDO . e, B o .
OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O AGCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA, JURIDIGA /o PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENGIAL DE GRAN IMPORTANGIA Y DE
GIRCULAGION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL. GASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG G PERDIDA,

7. GONDICIONES DE TRABAJO ] 7 o
CONDIGIONES QLUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA OE FACULTADES FiSICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS.
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERC QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO - B ,
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.

8, COMPETENGIAS |

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

8.2 DEGESTION o v o
Importante Muy importante

1. COMUNIGACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGQO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIC

8.3 ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL

NO.  ESTANDAR o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

i

i
e |

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REGUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: S R Autorizo: . e elaboracion
Mombre:; Nombre: 05/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: _Ag__tyalizac,iép
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Califernia
Oficialia Mayor de Gebierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO o
PUESTO ESPECIFICO e PUESTO TIPO
9155 JEFE DE INFORMATICA COORDINADOR DE AREA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AR

LABORAL DE CONFIANZA 07 1 " MUNICIPAL

DEPENDENCIA
INDIV|

UNIDAD ADMINISTRATIVA B
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DE ENS
MUNICIFIO LOGALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2, TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO _ o
9145 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A: '
CLAVE PUESTO - o ) CANTIDAD

9244 AUXILIAR TECNICC 1
;
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO k
ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS AGTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTQ DE METODOS
Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS
NO. FUNCION ESPECIFICA: _ - _ S
1 PROPORCIGNAR EL ADECUADO Y OPORTUNC MANTENIMIENTC DE LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA DE LA DELEGAGION,
ESTABLECIENDO PROGRAMAS PREVENTIVOS
2 APLICAR LAS MEJORES PRACTICAS EN EL DISENO DE UNA BASE DE DATOS, APLICANDO LAS HERRAMIENTAS EXISTENTES EN LA
DELEGACION

3 DAR SOPORTE INFORMATICO Y DE EQUIPO DE COMPUTO A LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ATENDIENDO
OPGRTUNAMENTE CADA CASO EN PARTICULAR, DE MANERA EFICIENTE.

4 ESTABLECER Y SUPERVISAR LOS CONTROLES PARA PROTEGER LA INTEGRIDAD DE LOS SISTEMAS, ASI COMO SUS RDATOS EN LA
DELEGACION, ESTABLECIENDO METODOS Y AESTRICCIONES ESPECIFICAS.

5 OBTENER EL MAXIMO RENDIMIENTO RESPEGTO DEL USO DEL EQUIPO, SISTEMAS Y PAQUETERIA DIVERSA QUE SE REQUIERA
'PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CAPACITANDO AL PERSONAL DE LA DELEGACICN.

8 LLEVAR EL ADECUADO GONTROL DE DOCUMENTOS Y EN GENERAL LA CORRESPONDENCIA REGIBIDA ¥ DESPACHADA POR LA
OFICIALIA DE PARTE DE LA DELEGACION, A TRAVES DEL USO DE SISTEMA INFORMATICA., :

7 ADMINISTRAR Y OPERAR LA INFRAESTRUCTURA DE COMUNICAGION ELECTRONICA, REDES Y TELEFONIA QUE REQUIERA LA
DELEGAGION, VIGILANDO St USO ADECUADO,

4. ENTORNO OPERATIVO

T ST Fe T AR TR T ey

INTERNAMENTE CON: o o ~ momivo: -
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS ATENCION Y SEGUIMIENTO A INSTRUCGIONES DEL JEFE ,
INMEDIATO RESPECTO A TEMAS DE SISTEMAS DE [NFORMAGION
EXTERNAMENTE CON: -  wmomvo:
5. PERFIL DEL PUESTO | o ] o ——
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o ,
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . ......__ GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO )
TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

L R
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MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA ¥ SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, GON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANGIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSGRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA

DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,
POR INFORMACION CONFIDENCIAL B —
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADQS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDIC
RIESGO
RIESGOS CONSIDERADCS GOMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

- APLICAR EL MARGO JURIDICO Y NORMATIVCG CORRESPONDIENTE

- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO BE LA ADMON PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESGRITO

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR HOJAS DE GALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTD

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

L = I S

8.2. DE GESTION ‘ + ‘ :
importante Muy importante Critico
1. PENSAMIENTC ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL
4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD
5, DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

6. ENFOQUE EN RESULTADOS
6. APEGO A NORMAS

83, ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL

it

I

Fechade

Formule: . . ... Autorizo: — elaboracion
Nombre; Nombre: ' 05/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SiLVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADGC DIREGTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Califarnia
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripeion del puesto especifico .
+*

1. IDENTIFICACION DELPUESTO _ ~ ]

PUESTO ESPECIFICO U s PUESTO TIPO
8244 AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TEGNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION o NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA ]
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DE ENS

MUNICIPIO _ LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 .TRAMO DE CONTROL

CLAVE PUESTO

9155 JEFE DE INFORMATICA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO n !
Misidn:

REALIZAR TRABAJOS TECNICOS SEGUN SEAN LOS ﬁEOUEHIMIENTOS. PRESTANDOC UN SERVICIO DE CALIDAD, GARANTIZANDO EL
OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILEZADQ, COADYUVANDO AS! AL LOGRO DE OBJETIVOS DEL
AREA DE ADSCRIPCION .

NO. FUNCION ESPECIFICA: S : S —

1 APLICAR LOS CONOCGIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA DE ADSCRIPGION,
DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS PARA SU REALIZACION.

2 EJECUTAR EL PROGRAMA DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, TANTO DE SISTEMA DE INFORMACION
COMD DE LOS DIVERSQS EQUIPOS DE COMPUTO, DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECGCION DE ENSENDA,
VALIENDOSE DE INSUMOS MATERIALES Y DE CONOCIMIENTQS Y TECNICAS APLICABLES.

3 MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIFO Y MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJO SU AESGUARDO, OBSERVANDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

4 ELABORAA LOS REGISTROS DE GOMPROBACION DEL FUNCIONAMIENTO, CALIBRAGION, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y ACTIVIDADES QUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMPOS Y FORMAS ESTABLECIDOS.

4. ENTORNO OPERATIVO ’y
INTERNAMENTE CON: o 7 MOTIVO: B o
CON EL JEFE DE INFORMATICA ATENDER LAS INSTRUCCIONES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
EXTERNAMENTE CON: - _ MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA =~ ]
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - _. GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA © CARRERA TECNICA CON CONCCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASD,
ESPECIALIZADOS SEGUN El. PUESTO OF QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONGCIMIENTO _ B
EN FUNCION BE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DEOCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD i

NO SE TIENE BAJO SLt RESPONSARILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NG TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLICAN A BAJG IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA S JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

POR INFORMACION CONFIDENCIAL )
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIFO DE TRABAJD: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDIGIONES DE TRABAJO v ]
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PsiQUICAS.
AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADEGUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDG.

ESFUERZO FISICO S B
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZGS FISICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.

8. COMPETENCIAS
81.TECNICAS
1. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL

2. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

8.2 DE GESTION e

[mportante Muy Importante

PRI R TR TR I M R TR RN T T

1. GOMUNICAGION EFECTIVA 1, APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIFQ

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
AECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4, APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR B
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION GON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTHOLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

" . Fecha de
Formulo: e . Autorizé: I elaboracidn
Nombre: Nombre: 19/10/2012
ALBERTC FAUSTINO SILVA GALINDD OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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IDENTEFICACION DELPUESTO ' B oy

PUESTO ESPE o PUESTO TIPO

9248 SUBDIREGTOR JURIDIGO SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA |

LABORAL DE CONFIANZA 05 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIV]

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION JURIDICA DELEGACION ENSENADA

ENSENADA ENSENADA "

2 TRAMODECONTROL ) - ' o b
REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' '

CLAVE PUESTO
8068 DELEGADO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A
CLAVE  PUESTO e o . et CANTIDAD
9249 ANALISTA JURIDICO 2
9250 SECRETARIA _ 1

3. MISIONYFUNC!ONES DEL PUESTO H - ' ]

Mlsion

DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INSTHUMENTACION DE PROGRAMAS, ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y TRAMITES OUE SE PHESENTEN

DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGHG DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSCRIF’CION

NG.  FUNCION ESPECIFICA: S o

1 ESTABLEGER EN LA DELEGAGION LOS CRITERIOS JURIDICOS PARA LA ELABORACION DE GONTRATOS, CONVENIOS Y TITULOS BE
PROPRIEDAD, EN LOS QUE EL ORGANISMO SEA PARTE, VIGILANDO SU CONTENIDO Y CUMPLIMIENTO,

2 APOYAR AL ORGANISMO ANTE AUTORIDADES O ANTE LOS TRIBUNALES JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS O EL TRABAJO, EN TODA
CLASE DF CONTROVERSIAS EN QUE SEA PARTE LA DELEGAGION, PARTICIPANDO COMO REPRESENTANTE.

3 ELABORAR O CONTESTAR DEMANDAS, DENUNCIAS Y EN GENERAL TCGDO TIPO BE PROMOCIONES Y ESCRITOS RELACIONADQS
CON LA ACTIVIDAD CIVIL, PENAL, LABORAL, Y ADMINISTRATIVA DE LA DELEGACION, DE MANERA EFICIENTE ¥ OPORTUNA.

4 INTEGRAR EL ANALISIS ¥ SOLUCION DE LOS DIFERENTES PROBLEMAS LEGALES, RELAGIONADOQS CON EL PATRIMONIO DEL
ORGANISMO DE LA DELEGACION, COORDINANDOSE CON EL DELEGADC Y LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

5 ELABORAR Y SUPERVISAR LA CELEBRACION DE TODOS LOS CONTRATOS Y CONVENIOS EN LOS QUE EL ORGANISMO SEA PARTE,
RESPECTO DE LA DELEGAGION, OBSERVANDO t AS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

6 PRESENTAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ENTREGANDOLO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE CONSOLIDAR LA INFORMACION DE LA DELEGACION,

7 ACORDAR GON LA DELEGACION LOS ASUNTOS EN MATERIA JURIDICA PARA LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES, DE MANERA
EFICIENTE ¥ OPORTUNA

B INFORMAR A LA DELEGACION SOBRE 1.0S ASUNTOS RELACIONADOS CON SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE MANERA EFICIENTE Y
OPORTUNA

2 LLEVAR A CABG LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESFONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JEHARQU|CO DE MANERA EFICIENTE Y OPCRTUNA

4. ENTORNO OPERATIVO o o

INTERNAMENTE CON: T MOTIVO: * - ‘ _
DELEGADO INFORMAR OPORTUNAMENTE LOS ASUNTOS RELAGIONADOS
CON LA UNDAD ADMINISTRATIVA.,
EXTERNAMENTE CON: o  MOTIVO:
5, F’EHF!L DEL PUESTO o
24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA  GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONGLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONOCIMIENTO
DERECHO

REQUERIMIFNTOS COMPLEMENTARIOS DF QCLPAGION
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Cédula de descripcion del puesto especifico

ND APLICA
6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA o
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS C VALORES,

CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL GON AUTORIDAD DE CODRDINACION SOBRE UN PROGESC DE GEST!ON
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
QCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGCIA.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECiSfONES o] ACCIONES !MPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JUH'DICA
DE 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e
REPORTA SOBAE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCES0S CONSIDERADQS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES F’ROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASC DEL MOBILIARIO Y IO EOUIPO DE TRABAJQ; O
BIENES DE USUARIOS DERIVAROS DE SANGCIONES - MULTAS CDN ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO D PERDIDA

7. CONDICIONES DE THABAJO _ .
RIESGO -
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENG: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.,

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.
S:HQQMPETIENCI:IﬁS
8.1. TECNIC
ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

1.
2. OPERAR PROGCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
3. APLICAR EL MARCQ JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

5,

4. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

5. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

6. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITC

7. PRESERVAR EL EQUIPG DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
8, ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR HQJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAG]ONES DE COMPUTO

8.2. DE GESTION _ ‘, - |

lmpurtame Muy importante Critleco

1, PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPAGIDAD NEGOGCIADORA 1, TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. VOGACION DE SERVICIO
3. GONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS
8. 3. ESTANDAH DE COMPETENCIA LABORAL

TRV (ST RIS

NO.  ESTANDAR S L
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICACION GON EL USUARIC

NO. ELEMENTO
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 GONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
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- Fecha de
Formulo: _ Autorizo: 4 ... elaboracién
Nombre: Nombre: 22/10/2012
ALBERTC FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADC DIRECTOR GENERAL 30/11/2012
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PUESTO ESPECIFICO _ PUESTOTIPO
9249 ANALISTA JURIDICO ANALISTA JURIDICO
OCUFANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION JURIDICA DELEGACION ENSENADA
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL

T TR I 7 cras 7 it T R A T N T T T

HEPOHTA DE MANEHA DIRECTA

oy
i

CLAVE PUESTO
5248 SUBDIRECTOR JURIDICO
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

T T T T IR cHes e TR T

Mision:

ANALIZAR. DICTAMINAR Y EN SU CASO REPRESENTAR EN MATERIA JURIDICA LOS DIVERSCS ASUNTOS DE CARACTER LEGAL Y
ADMINISTRATIVO, REALIZANDO LAS INVESTIGACIONES Y TRAMITES PERTINENTES PARA DETEAMINAR LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN
INICIAR, VIGILAR Y CONTROLAR ACCIONES A EFECTO DE GESTIONAR LOS ASUNTOS Y RESOLUCIONES QUE LE CORRESPONDAN

NO, " FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR EL ESTUDIO Y ANALISIS CORRESPONDIENTE A LAS CONSULTAS RECIBIDAS Y DETERMINAR LOS ELEMENTOS
PROBATORIOS QUE FUNDAMENTEN LAS QUEJAS, DENUNCIAS O DEMANDAS Y EN CASO PROGEDENTE APOYAR EN LOS
PROGEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

2 ANALIZAR Y EMITIR OPINION DE LOS DIVERSOS ORDENAMIENTOS TALES COMO: CONVENIOS, AGUERDOS, CONTRATOS Y DEMAS
INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE EL ORGANISMO SUSCRIBA, EN OBSERVANCIA DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE

3 PROPORGIONAR INFORMACION Y ASESORIA RESPECTO DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS Y ASUNTOS LEGALES QUE
COMPETAN A LA UNIDAD DMINISTRATIVA, MEDIANTE EL RESGUARDO Y LA CORREGTA UTILIZACION DE LA MISMA.

4 ANALIZAR LAS QUEJAS Y DENUNCIAS PRESENTADAS, VERIFIGANDO QUE SE REUNA LA DOCUMENTACION Y DEMAS REQUISITOS
ESTABLECIDOS PARA EL INIGIO DE LAS INVESTIGAVIONES Y ESTUDIOS CORRESPONDIENTES, DE ACUERDO A LA NOMRATIVIDAD
ESTABLECIDA.

5 INTEGRAR EL ACERVO DOGUMENTAL, GOMO SON LEYES, DECRETOS , POLITICAS, LINEAMIENTOS, PROCEDIMIENTOS, CONVENIOS
Y ACLUERDOS QUE RIJA, MEDIANTE EL MARGO LEGAL DE ACTUACION DEL ORGANISMO,

4, ENTORNO OPEHATIVO

INTERNAMENTE CON: S - MOTIVO: -
CON PEASONAL DE SUBDIRECCION JURIDICA OFERACIONES DIARIAS DE LA UNIDAD
EXTERNAMENTE CON: _ , MOTIVO:
CON REGISTRO FUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE INSCRIPCION DE BIENES
SECRETARIA PARTICULAR DE GOBIERNO DEL ESTADO CERTIFICACION DE OFICIOS, CONTESTACION DE DEMANDAS
JUZGADOS CIVILES CONTESTACION DE DEMANDAS EN CONTRA DE INDIVI
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO CONTESTAGION DE OFICIOS, PRESENTAR DENUNCIAS POR
ROBO Y/O DANGS

5. PERFIL DEL PUESTO - 7 - l
EDAD MiNIMA EXPEHIENCIA e

22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADQ DE ESCOLARIDAD MINIMA S GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER £STUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NiVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONOCIMIENTO -
ADMINISTRACION PUBLICA DERECHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD - ® e
ECONOMICA

NG SE TIENE BAJO SU RESFONSARILIDAD FONDOS O VALORES,
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Cédula de descripcion del puesto especifico

CADENA DE MANDO . ) . - -
PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU GARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DEGISIONES O AGCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASi GOMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR RESGUARDO DE BIENES - o
SIEMPAE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7. CONDIGIONES DE TRABAJO |

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/ PSIQUICAS.

AMBIENTE

BUENO; EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIA LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO e
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS EISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS

ST R R O TR I AT R 14115

8.1. TECNICAS , ,

1. APLICAR EL MARCQ JURIDICC Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

2. APLICAR CONOCIMIENTOS PRCPIOS DEL AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

4. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCICNAMIENTO DE LA ADMON FUBLICA s,
5. FRESERVAR EL £QUIFO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
<]
7
8

. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

- ELABORAR HQJAS DE CALCULD MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

. ELABCRAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
9. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE OHAL Y ESCRITO

8.2, DE GESTION R ' e B

Importante Muy importante Critico

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPO 1, VOCAGION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNOVADQR 2. COMUNICACION EFECTIVA '

3. APERTURA AL CAMBIC 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DE ESTRES 4. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5. APEGC A NORMAS

5.3, ESTANDAR

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO : e :
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: I o Autorizé: . elaboracién
Nambre: Nombre: 22/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puasto: Actualizacidn_

DELEGADC DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICAGION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO '

9250 SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIREGCION JURIDICA DELEGACION ENSENADA

MUNICIPIO ... LOCALIDAD

ENSENADA ENSENADA

2 TRAMO DE CONTR ey
REPORTA DE MANERA DIREGTA: ,. T—" s
CLAVE PUESTO

0348 SUBDIRECTOR JURIDICO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o

REALIZAR TODAS LAS FUNGIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESAHIOé PARA EL BUEN FUNGIONAMIENTO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA CORRESPONDENGIA GIRADA Y RECGIBIDA, ADEMAS DE
ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SER'\_J'ICIDS PUBLICOS DE CALIDAD

1 ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, GFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC. DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLEGIDAS

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, ASI COMO LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDO
RECADQS Y CANALIZANDOLOES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORARESPONDA.

3 LLEVAR EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE GORRESPONDENCIA RECIBIDA ¥ DESPAGHADA, MANTENIENDC EN
ORDEN LA DOCUMENTACION DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA

4 PROGRAMAR CITAS, ACUERDOS Y ENTREVISTAS PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS PROPIA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4. ENTORN
INTERNAMENTECON: __MoTIVO: .
CON PERSONAL DE SUBDIREGGION JURIDICA TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
EXTERNAMENTE CON: _ MOTIVO:
5, PERFIL DEL PUESTO —————— s
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA ) .
18 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADG DE ESCOLARIDAD MINIMA o _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDBUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O GARAERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO A
ADMINISTRAGION GOMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD o SR : : )
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS . VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO. ) )

4
POR SEGURIDAD DE OTROS

5US DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA. Y/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMFORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7. CONDICIONESDETRABAIO | )

RIESGD .
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES. SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS |

8.1, TECNIGAS

. OPERAR EQUIPO DE OFICINA
. APLICAR TEGNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

- OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONQCIMIENTOS FROPIOS DEL AREA

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
- ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION

importante Muy importante

Nt B W=

!
ORI 485 L B ST e s B TS RS

1. COMUNICAGION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO -
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5, VOCACION DE SERVICIO

NO.  ESTANDAR . S
1 ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNIGAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS AEQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: ~Autorizé: elaboracion
Nombre: Nombre: 22/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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IDENTIFICACIO_N DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO . PUESTOTIPO
9251 JEFE DE LO CONTENCIOSO COORDINADOR DE AREA
QCUPANTES POR UNIDAD
RELAGION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIV

UNIDAD ADMINISTRATIVA -
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO DE ENS

MUNICIPIO LOCALIDAD

ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE GONTROL - -
F(EPOFITA DE MANERA DIRECTA:

9248 SUBDIRECTOR JURIDICC *

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO _ - , CANTIDAD

9245 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

3. MES!ON Y FUNCIONES DEL F’UESTO

Mlsicm I e e R

ORGANIZAR, INTEGRAR ¥ CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTC DE METODOS
Y PROCEDIMIENTCS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA: o B -

1 FORMULAR LOS PROYECTOS DE DENUNCIAS, QUERELLAS, DEMANDAS E INTERPONER TODO TIPO DE RECURSOS QUE SE
REQUIERAN, ASi COMO INSTRUMENTAR LOS ELEMENTOS QUE PROCEDAN PARA ESTOS, EN DEFENSA DE LOS INTERESES DEL
ORGANISMO DE LA DELEGACION, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA,

2 PROYEGTAR Y PRESENTAR LAS CONTESTACIONES DE DEMANDA, O EL SEGUIMIENTO DE GUALQUIER PROCEDIMIENTQ JUDICIAL,
ADMINISTRATIVO O DEL TRABAJO, EN EL QUE EL ORGANISMO SEA PARTE, SIEMPRE EN DEFENSA DE LOS INTEAESES DEL MISMO
EN £ A DELEGACION, DE FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA

3 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL POR PROCEDIMIENTOS JUDICIALES, POR SEGUIMIENTO A REQUERIMIENTOS DE PAGO.
COORDINAR AL FERSONAL A SU CARGO. VERIFICANDO LA CORRECTA APLICACION DE LOS PROGRAMAS Y POLITICAS INTERNAS
DE LA DELEGACION,

5  ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA SUBDIRECCION JURIDICA SOBRE DISTINTOS ASPECTOS A REALIZAR EN LA DELEGAGION,
DANDO SEGUIMIENTQ OPORTUNO.

6  LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFIGIENTE Y OPORTUNA.

4.ENTORNO OPERATIVO _ e :

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO:
SUBDIRECTOR JURIDICO COORDINAGION DE SEGUIMIENTO A PROGRAMA DE THABAJO
EXTERNAMENTE CON: N ] MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

24 AEQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES. .

GRADO 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
DERECHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NG APLICA

6 RES F‘ONSABILIDAD

eTes BT T
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ECONOMICA .
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO BE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPAHTAMENTAL o EOUIVALENTE CON LA RESPONSAEILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS ¥ PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O AGCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL . T
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADCS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJC SU RESGUAFIDO BIENES PHOPIEDAD DEL ESTADOQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE THABAJO o
BIENES DE USUARICS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESGASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDIDA

7. GCONDICIONES DE TRABAJO """
RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENG: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INGOMOBIDADES O ESFUERZOS FERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO U
NO REQUIERE DE ESFUERZO. .

8. CO’MPETENCEAS
81 TECNICAS

1. ADMINISTBAR Y DESARROLLAR PROYEGTOS ’ o

2, APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

3. APLICAR TEGNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
6.
7.
B,

CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
ELABORAR CGOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR HOJAS DE CALCLULC MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10, ELABCRAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

82 DEGESTION ... .

Impertante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTC ESTRATEGICC 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1, TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCAGION DE SERVICIC
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL
4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD
5, DOMINIQ DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

AECURSO0S

6. ENFOQUE EN RESULTADOS
: 6, APEGO A NORMAS

NG. ESTANDAR _ S , o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL. USUARIC

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
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Fecha de
Formulé: S ~Autorizé: _ elaboracion
Nombre: Nombre: 22/10/2012
ALBERTQ FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: . Actualizacién
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO o ~ PUESTOTIPO )
5245 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIWO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION  NIVELDEGESTION ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE LC CONTENGIOSO DE ENS
MUNICIPIO LOGALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 . TRAMO DE CONTROL ' _ o

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o i
9251 JEFE DE LG CONTENCIOSO

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO i ]
Misfon:

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTHATIVA, DE AGUERDQ A NORMAS PCLITICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y GBJETIVOS ESTABLECIDOS EN PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO,

NO.  FUNCION ESPECIFICA: SO , L

1 REALIZAR .O5 DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, DANDO EL SEGUIMIENTC CORRESPONDIENTE
PARA EL LOGRO DE OPTIMOS RESULTADOS,

2 AELNIR INFORMAGION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE
ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES REGCIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO

3 GESTIONAR ANTE LAS [NSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

4 AEALIZAR LA ELABORACION DE BOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERAGIDAD Y LA CORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BRINDAR ATENCICN OPORTUNA AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, ASI COMO DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO,

4. ENTORNO OPERATIVO

s

INTERNAMENTE CON: , o ~ momvo: - _
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA CONTROLES Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: o ~ momvo: . :

5. PERFIL DEL PUESTO - -

TR cb S YR T (AT

EDADMINIMA  EXPERIENCIA - _
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE -
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUGACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA © GARRERA TECNICA GON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AREADE CONOCIMIENTO
ADMINISTRAGION GOMERCIO
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD 7
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NG TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,
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Cédula de descripcion del puesto especifico

POR SEGURIDAD DE OTROS e SN
SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA ¥/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES C USUARIOS,

PORINFORMACION CONFIDENCIAL ,
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANGIA.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PERDIDA,

7. CQ‘NDICIONE%DE‘TRABAJO - _ “
RIESGO o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES © ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NG REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS
1, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALGULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2 DEGESTION ...

Importante Muy importante

1. COMUNICACIGN EFECTIVA 1. APERTURA AL GAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4, APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR S )
3 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

LT LTS T

NO. ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA COMUNIGAGION DE ACLERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUEADO A LOS REQUERIMIENTOS “
Fecha de
Formulo: S , . Autorizé: . . . elaboracion
Nambra: Nombra: 19/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Ac_:;ua_l_i_zaq_ién

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPEGIFICO o PUESTO TIPO
9256 JEFE DE TITULAGION COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA G7 1 MUNICIPAL.
DEPENDENGIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA S
DEPARTAMENTO DE TITULAGION DE ENS

MUNICIFIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 TRAMO DE CONTHOL i

F{EPORTA DE MANEHA DIHECTA

CLAVE PUESTO o

9248 SUBDIRECTOR JURIDICO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO - ] o CANTIDAD

9285 ANALISTA JURIDICO - 1

ga54 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

8253 SECRETARIA 1
3

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

Mlsian
ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTC DE METODOS

Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS ¥ POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 AUTCRIZAR Y REVISAR FOHMATOS DE CESIONES DE DEAECHO Y TITULOS DE PHOPIEDAD HESF‘ECTO DE CADA UNA DE LAS
COLONIAS INCLUIDAS EN EL PADRON DE LA DELEGACION, DE FORMA SISTEMATICA ¥ PERIODICA.

2 RESOLVER LOS PROBLEMAS DE CARACTER JURIDICO QUE SE PRESENTEN, RELAGIONADOS CON LA TITULACION O CESIONES D
DERECHOS DE LA DELEGACION, EMITIENDC JUICIOS RESOLUTIVOS

3 LLEVAR BUEN CONTROL Y FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE TITULACION, PROMOVIENDS Y GESTIONANDO LA MISMA
ANTE LAS COLONIAS QUE SE ENCUENTREN EN EL FADRON DE LA DELEGACION

4 COORDINAR AL FERSONAL A SU CARGO, VERIFICANDO LA CORRECTA APLICAGIGN DE LOS PROGRAMAS Y POLITICAS INTERNAS
DE LA DELEGACION,

5 ATENDER TODA SOLIGITUD O PETICION DE LA SUBIRECCION JURIDICA SOBRE DISTINTOS ASPECTOS A REALIZAR EN LA
DELLEGACION, DANDQ SEGUIMIENTO CPORTUNO.

[ LLEVAR A ACABC LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICAELES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERICR JERAQUICO, DE MANEHA EFICIENTE Y OPORTUNA.

4, ENTORNO OPERATIVO

HETTRT T

TRTRE ST

INTERNAMENTE CON: [ MOTIVO: I
SUBDIRECTOR JURIDICO COORDINACION SEGUIMIENTO PROGRAMA DE TRABAJC
EXTERNAMENTECON: MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

T R L R T R T R SR T B g B e T S e R TErel!

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDICS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DERIDAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONCCIMIENTO
DEREGHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RE PONSABILIDAD

QU Iy
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ECONOMICA . o
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA OE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSARILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCIGN.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJb.]MPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FiSICA O JURIDICA
DE 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS{ COMC CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENGIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES HEALiZADAS DE SUCESQOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES

POR RESGUARDQ DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL £S5 EL CASQ DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPQ DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O F’ERDIDA
7. COND!CIONES DE TF{ABAJO

F!IESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJQ SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES C ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE BE ESFUERZO.

8 COMPETENCIA?‘ - k ey

8 1. TECNICAS

. ADMiNISTRAR Y DESAF{HOLLAH F‘HOYECTOS
. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTCS

. GONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULC MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2 DEGESTION s

Importante Muy lmportame Critico

. !l
SEMTIE M T Triessen e U b e s TR T

O M~ O i & W =

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. GAPAGIDAD NEGOGIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCAGION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

& APEGD A NDRMAS
8.3. ESTANDAF{ DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAFI
1 ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNICACION CON EL USUAF(IO

NO. ELEMENTC
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUEHDO A L.OS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

IDENTIF!CACION DEL PUESTO

PUESTO ESPEGIFICO , - ~ PUESTOTIPO
9255 ANALISTA JURIDICO ANALISTA JURIDICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA o o "
DEPARTAMENTO DE TITULACION DE ENS
MUNICIPIO . LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 TRAMODECONTROL '~ o ey
F{EF‘OHTA DE MANEHA DIHECTA

CLAVE  PUESTO ]

9256 JEFE DE TITULAGION

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO T ]
Misian: ! ' '

ANALIZAR. DICTAMINAR Y EN SU CASC REPRESENTAR EN MATERIA JURIDICA LOS DIVERSOS ASUNTOS DE CARACTER LEGAL Y

ADMINISTRATIVO, REALIZANDO LAS INVESTIGACIONES Y TRAMITES PERTINENTES PARA DETERMINAR LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN

INICIAR, VIGILAR Y CONTROLAR ACCIONES A EFECTC DE GESTIONAR LOS ASUNTOS Y RESOLUCIONES QUE LLE CORRESPONDAN

NO.  FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR FORMATOS DE CESIONES DE DERECHO ¥ TITULOS DE PROPIEDAD, RESPECTO DE CADA UNA DE LAS COLONIAS
INGLUIDAS EN LA DELEGACION A LA QUE ESTE ADSCRITO.

2 APOYAR AL JEFE INMEDIATO A RESOLVER PROBLEMAS DE CARACTER JURIDICO QUE SE PRESENTEN, RELACIONARCS CON LA
TITULAGION O GESIONES DE DEREGHOS EN LA DELEGAGION

3 COLABORAR CON EL JEFE INMEDIATC EN MANTENER UN BUEN CONTROL Y FUNGIONAMEINTO BDE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
4, ENTOHNO OPERAT!VO )

.................................... ST T T

INTERNAMENTE CON: S e MOTIVO: _ B

CON PERSONAL DE SUBDIRECCION JURIDICA OPERAGIONES DIARIAS DE LA UNIDAD

EXTERNAMENTE CON: o MOTIVO;

CON REGISTRO PUBLICD DE LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE INSCRIFGION DE BIENES

SEGRETARIA PARTICULAR DE GOBIERNO DEL ESTADO CERTIFICACION DE OFICIOS, CONTESTACION DE DEMANDAS

JUZGADOS CIVILES CONTESTACION DE DEMANDAS EN CONTRA DE INDIVI

PROGURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO CONTESTAGION DE OFICIOS, PRESENTAR DENUNGIAS POR
ROBO Y/O DANOS

5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

22 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO 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 -
ADMINISTRAGION PUBLICA DERECHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6 RESPONSABILIDAD Ty
ECONOMICA ' R

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDQ

PROFESIONALES : PLUESTO CUYA GESTION ¥ DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPEGIFICA, HEF‘OHTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEFARTAMENTC O DIRECTOR, PUEDE NO TENER SUBORDINADOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

AEGULARMENTE SUS DECISIONES O ACC!ONES IMPLICAN F‘ONER EN HIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDIGA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA E INTEGRA INFORMAGION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUGESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.

POR RESGUARDODEBIENES } o . e
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPG DE TRABAJQ; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.
7. CONDICIONES DE TRABAJD e :
RIESGO e R — e
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MCTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIA LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERC QUE NORMALMENTE PASAN INADVEATIDOS,

ESFUERZOQ FISICO o o
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

A e — B
8.1, TECNICAS

O L P

- APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESFONDIENTE

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOQOS

- CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

9. APLICAR TEGNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

AR T e T

@ ~ W s LN —

Importante Muy importante Critica

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1, TRABAJO EN EQUIFO 1. VOGAGION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTQ INNOVADOR 2. COMUNICAGION EFECTIVA

3, APERTURA AL CAMBIC 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DE ESTRES 4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

8.3. ESTANDAR DE GOM

NO. ESTANDAR I
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTOQ

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDOQ A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: _ Autorizd: R elaboracién
Nombre: Nombre: 22/10/2012
ALBERTQ FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ ) ‘ Fecha de
Puesto: Puesto: * Actualizacion

DELEGADC DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos

2 ! Cédula de descripeién del puesto especifico

/
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO S PUESTO TIPO
9254 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION o NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE GOMPETENCIA
LLABORAL DE BASE " 1 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA ,
DEPARTAMENTO DE TITULAGION DE ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 .TRAMO DE CONTROIL,

REPORTA DE MANERA DIREGTA:

1
i
3
i

CLAVE PUESTO e o ‘ ¥
92356 JEFE DE TITULACION
SM_iSjor\J_ Q&CIONES DE‘L PUESTO e e e —— ;

T T TR S T A 1 T T T Y T S T T

Mision: . |

AEALIZAR ACTIVIDADES DE APCYQ RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS Y

LINEAMIENTOS, A FIN DE ALGANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO.

NO. FUNCION ESPECIFICA: N _ o

1 REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, DANDO EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE
PARA EL LOGRO DE OPTIMOS RESULTADOS.

2 RAEUNIR INFORMACION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE
ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO

3 GESTIONAR ANTE LAS INSTANGIAS GORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

4 REALIZAR LA ELABOHAG!QN DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BRINDAR ATENCION OPORTUNA AL USUARIQ, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, AS| COMO DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

4.ENTORNO OPERATIVO

TSI

INTERNAMENTE CON: S B MOTIVO: _
JEFE DE CREDITO Y GOBRANZA CONTROLES Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJC
EXTERNAMENTE CON: o o MOTIVO;

5, PERFIL DEL PUESTO

AT

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA ,

18 NG REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAIO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ) o ___ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONGLUIDA O CARRERA TEGNIGA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO GONGLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO e
ADMINISTRACION COMERCIO
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION v
NO APLIGA
6. RESPONSABILIDAD s
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS G VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS; EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYQ REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A AUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NG TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,




Oficialia Mayor de Gobierno

POR SEGURIDAD DE OTROS

Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

5US DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDIGA Y/O PATRIMONIAL DE SUS

COLABORADORES O USUARIOS.
POR INFORMAGION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFOF{MACIDN DE MEDIANA IMPOHTANG!A
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PFIOF’IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIAFHO Y /O EQUIPQ DE TRABAJO 0
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES IVIULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO a PEFIDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO

FHESGO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

BUENQC: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SEHVlCIO O THABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS

INCOMODIDADES O ESFUERZOS FERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.
ESFUERZO FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENGIAS .

8.1. TECNIC

ST L TR TR R R

1 ELABOHAH DOCUMENTDS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

2. ELABORAR HQUJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ELABCRAR FRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLlCACIONES DE COMPUTO

8.2. DE GESTION

e R II SISy

Impaortante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA
2, ENFOQUE A LA CALIDAD

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS
4, APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

1. ARERTURA AL CAMBIO

2. TRABAJO EN EQUIPO

3. DOMINIC DE ESTRES

4. ENFOQUE EN RESULTADOS

STV TR

P
sk

NO. ESTANDAR

1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICACION GON EL USUARIO

NO,  ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA GOMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Formulo:

Nombre:
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO
Puesta:

DELEGADO

Fecha de
Autorizo: elaboracién
Nombre: 22/10/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Pussto: Actualizacion

DIRECTOR GENERAL

26/11/2012



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

Direccion de Recursos Humanos M
Céduia de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO - _PUESTO TiPO
9253 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE TITULACION DE ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 ;TRAMO DE CONTROL . e S —————
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
9756 JEFE DE TITULACION

5 M_ES_IQN v FUN_CIONES DI_E;[:WPUESTO k‘ e i
Mislén: ;

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE

ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APCYANDQ EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

NO.  FUNCION ESPECIFICA: e — : C

1 ELABORAR L.OS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC. DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, AS| COMO LA RECEPCION Y BISTRIBUGION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDQO
RECADOS Y CANALIZANDOLGES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA.

3 LLEVAR EL MANEJG Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESPONDENCIA AECIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACICON DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA

4 PROGRAMAR CITAS ACUERDOS ¥ ENTREVISTAS PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS FROPIA DE LA UNIDAD

ADMINISTRATHVA s
4, ENTORNO OPERATIVO .
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
CON PERSONAL DE SUBDIREGGION JURIDICA TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
EXTERNAMENTE CON: T .. MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO

VR R LTI HENS LRI RIAS I T

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o - ‘

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA N  GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENEA ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA GON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO S ,
ADMINISTRAGION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DEOCUPACION
NO APLICA
5. RESPONSABILIDAD e ey
ECONGMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDOC

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APGYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

FOR SEGURIDAD DE OTROS

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




Pader Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobijerno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REQUIERE DISCRECION EN El MANEJC DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES "y
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL. CASO DEL MOBILIARIO ¥ /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS CONSIDERADOS GOMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS .C.ON.DECIONES f)EL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN E;.I.S”TIH LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZGS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZOQ FISICO
NO REGUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENCiAS

8.1, TECNICAS

. OPEHAH EOUIPO DE OFIGIN
. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE StJ AREA

. APLICAR CONOCGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR F'HESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8 2. DE GESTION

ST

Irnportame Muy importante

~N o RO

1. COMUNICAGION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIC

8.3. ESTANDAH DE COMF’ETENCIA LABOHAL _

NO.  ESTANDAR B *
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO , e
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUEADO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Farmulo: _ o 7 ~ Autorizo: elaboracién
Nombre: Nombre: . 2210/2012
ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIREGTOR GENERAL 29/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficlalia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

IDENTIFiCACION DEL PUESTO

co PUESTO TIPO

9190 SUBDIRECTOR TECNICO SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION B NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION TECNICA DELEGAGION ENSENADA
MUNICIPIO LocALIDAD "

ENSENADA ENSENADA
2 THAMO DE CONTROL . 7 v ) | | \
HEPOHTA DE MANEHA DIHECTA

CLAVE PUESTO
8068 DELEGADQ

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO | - .
Mlsinn

DIAIGIR ¥ DAR SEGU]MIENTO ALA INSTHUMENTACION DE PROGRAMAS ATEND]ENDO LOS ASUI\ETDS Y TRAMITES QUE SE F'HESENTEN
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSGRIPGION

1 LLEVAR A CABO EL PLANTEAMIENTO, FORMULACION Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE INVERSION DE LA DELEGACION.,
APLICANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES CORRESPONDIENTES.

2 DETERMINAR EL NIVEL DE INVERSION POR COSTOS DE SUELG Y/O VIVIENDA, ADECUADOS A LA DEMANDA EN LA DELEGAGION,
DERIVADO DE INVESTIGACIONES EN LO PARTICULAR,

3 PROMOVER EN LA DELEGAGION, DISENOS DE VIVIENDA QUE TIENDA A DISMINUIR EL MANTENIIMIENTO Y COSTC DE
CONSERVACION, REALIZANDO PROPUESTAS ESPECIFICAS.

4 SUPERVISAR Y EVALUAR LOS DESARROLLOS INMOBILIARIOS DEL ORGANISMO EN SU DELEGACION, VERIFIGANDO EL AVANGE Y
CONTROL DE ESTOS,
ALCANZAR LAS METAS DE GENERACION DE VIVIENDA DE LA DELEGACION,, PROPONIENDO PLANES ¥ PROGRAMAS DE INVERSION,

[ CONTROLAR EN LA DELEGAGCION LAS AGCIONES DE CONSTRUCCION O TRABAJOS TECNIGOS POR ENCARGO DEL ORGANISMQ,
VIGILANDO ¥ EVALUANDQ EL DESEMPENO DE LAS PERSDNAS FISICAS O MORALES QUE EJECUTEN LOS TRABAJOS.

7 DIRIGIR EN LA DELEGACION LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA, ASI COMO LA PROGRAMACGION Y
PRESUPUESTAGION DE LAS MISMAS, SUPERVISANDO DE FORMA SISTEMATIGA.

8 ANALIZAR LAS OFERTAS DE TIERRA SUSCEPTIBLES DE SER ADQUIRIDAS, INVESTIGANDO LAS BASES DE LAS CONDICIONANTES
FISICAS

9 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
/QUE LE ENCOMIENDE SU SUPEHIOH JEHARQUICO DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

4. ENTORNO OPERATIVO '

SR T R S R S T T

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: o
DELEGADO DE ENSENADA PLANTEAMIENTO DEL PROGRMA DE INVERSION PUBLICA DE LA
DELEGAGION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO.
EXTERNAMENTE CON: e ... MOTIVG:
5. PERFIL DEL PUESTO e _ .“ L
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA &
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA __ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO -
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6.RESPONSABILIDAD

ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN VOLUMENES LIMITADOS CON POSIBILIDADES DE PERDIDA DE RELATIVA
CONSIDERAGION SUJETO A COMPROBACIONES TOTALES EN LAPSOS REDUCIDOS (UNA SEMANA, UN MES},




Poder Ejecutivo del Gobierne del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direceion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTO?{IDAD DE COORDINAGION SOBRE UN PHOCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUFANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENCIA.

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES C ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGAC!ONES HEALIZADAS DE SUCES0S CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIAFIIO Y0 EOUIPO bE THABAJG o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIDNES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7 CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES MAYDHES QUE F‘ONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO 0 THABAJO ADECﬁJADAS EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO 1.0 SUFIGIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMD PARA QUE NO PASE INADVEHT!DD

ESFUERZQ FISICQ e
REQUIERE DE LA APLICAGION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMF‘ETENCIAS . e . y

8,1, TECNICAS

‘i ADMINISTRAH Y DESAHF{OLLAH PROYECTOS
2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. APLICAR EL MARCOQ JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

4, APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA GONTINUA

5. CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PLIBLICA
6. APLICAR TEGNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITC

gt ¥ e s s R e A g e

importante Muy importants Critlco

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOGIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOGACION DE SERVICIO
3. GONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNGIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA GALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. CRGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGOANOHMAS
IPETENCIA LABORAL ]

8.3. ESTANDAR DE CC

NO.  ESTANDAR R .. :
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIQ

NO. ELEMENTO _ _
1 ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CGONTROLAR LA INFORMAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formule: e _ Autorizo: ...  elaboracién
Nombre: Nombre: 09/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 301172012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

PUESTO ESPECIFICO o - PUESTO TIFO
9148 JEFE DE VIVIENDA COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITS DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA ,
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA DE ENS
MUNICIFIO e LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO _
¢80 SUBDIRECTCR TECNICO

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO - - . 4
Misi6n: o '

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS

Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA: _ _ , _

1 OBTENER ESTUDIOS Y PROYECTOS EJECUTIVOS Y TODQ TIPO DE OBRAS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE INVERSION DE LA
DELEGACION, CONTRATANDO PERSONAS FISICAS O MORALES ESPECIALISTAS EN LA MATERIA.

2 DETERMINAR LOS LIMITES TERRITORIALES DE LAS PROFIEDAD QUE VAYAN A SER AFECTADAS POR ALGUN PROGRAMA DE
INVEASION Y DE LA MISMA MANERA, ESTABLECIENDO LOS PUNTOS O VERTICES DE CONTROL

3 ANALIZAR PROYEGTOS EJECUTIVOS DE TODA GLASE DE OBRAS CIVILES Y DE URBANIZACION, INTERPRETANDO DE MANERA
CONCRETA LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS.

4 VERIFICAR QUE LOS TRABAJOS TOPOGRAFICOS QUE SE REALIZAN, SE LLEVEN DE CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD VIGENTE
COADYLIVAR CON LA SUBDIRECGION JURIDICA EN LA ELABORACION DE ANALISIS TEGNICO TOPOGRAFICO, REALIZANDO
DICTAMENES.

6 PROGRAMAR U EJECUTAR DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS VIGENTES LOS PROGRAMAS DE OBRA PUBLICA, DERIVADOS DE
LICITACIONES O CONVENIOS DE ACUERDO A LA PRESUPUESTACION APROBADA POR EL ORGANISMO.

7 LLEVAR A ACABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICAELES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA,

4. ENTORNO OPERATIVO . o
INTERNAMENTE CON: B B MOTIVO: ) o
SUBDIRECTOR TECNICO COORDINACION PROGRARIA DETRABAJO
EXTERNAMENTE CON; o _ MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO _—
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA B

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES,

GRADO 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 .
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6 RESPONSABILIDAD .

ECONOMICA o
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSARILIDAD FONDQOS O VALORES,

stz SENTH A RTAT TR




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, GON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUYANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADIGAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o - ) L
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSCLUTAMENTE CONFIDENCIALES.
FOR RESGUARDO DE BIENES

OCASIONALMENTE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO GOMO MOBILIARIC Y/O EQUIPO DE TRABAJO; BIENES
DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. IMPLIGAN POCA POSIBILIDAD DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO - ]
RIESGOS CONSIDERADOS GOMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NQ REQUIERE DE ESFUERZC,

8.1. TECNICAS

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS
+ APLIGAR EL MARCO JURIDICO Y NORMAT|VO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONQCIMIENTCS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

. OPERAR EL LOTUS NOTES

- PRESERVAR EL EQUIPD DE COMPUTQ, INSUMDS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION

Importante

O~ hh &Ny =

Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. APTITUD DE LIDERAZGC

3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. ANALISIS DE PROBLEMAS

5. DOMINIO DE ESTRES

6. ENFOQUE EN AESULTADOS

8.3. ES‘T&}I‘DAH“RE CdMPﬁIﬁNCIA LABOﬁKL”"_;

1. CAPACIDAD NEGOCIADCRA
2. DELEGACION DE AUTCRIDAD
3. PLANEAGION FUNGIONAL

4. ENFOQUE A LA GALIDAD

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

6. APEGO A NORMAS

1. TOMA DE DECISIONES
2. VOCACION DE SERVICIO

v

NO. ESTANDAR

1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNIGAGION GON EL USUARIO

NO, ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA GOMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
elaboracién

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Formule: Autorizéd:
Nombre: Nombre:
ALBERTQ FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto: Puesto:

DELEGADO

DIRECTOR GENERAL

05/10/2012
Fecha de
Actualizacion
30/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico "«

IDENTIFECACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO o N PUESTO TIPO
9189 JEFE DE CONSTRUCCION COORDINADOR DE AREA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACICN ... ... NIVELDE GESTION ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDHV

UNIDAD ADMINISTRATIVA -
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION DE ENS

MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 .TRAMO DE CONTHOL ' S

HEPDHTA DE MANEFIA DERECTA

CLAVE PUESTO .
9180 SUBDIRECTOR TEGNICO
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ' - -

Mlslon:

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS AGTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS

Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO.  FUNCION ESPECIFICA: ; . - : R

b SLFPERVISAR QUE LOS RECURSOS EJERGIDOS EN LAS OBRAS SE APLIQUEN CONFORME SE ESTABLECE EN LOS PRESUPUESTOS
AUTORIZADOS, REALIZANDO REVISIONES PERIODICAS,

2 SUPERVISAR EL PROCESO CONSTRUCTIVO DE LAS OBRAS PARA QUE CUMPLAN CON LOS TIEMPOS, CALIDAD ¥ GOSTOS
PROGRAMADOCS, DANDO SEGUIMIENTO PUNTUAL REALIZANDO VISITAS FISICAS A LOS SITIOS DE CBRA.

3 LLEVAR A ACABO VISITAS A OBRAS. DETECTANDO NECESIDADES, AVANCES, DE FORMA PERIODICA.
ANALIZAR LOS INFORMES Y CONTROLES DE OBRA DE LOS CONTRATISTAS VALIDANDO EL CUMPLIMIENTO, GONFORME A
DISPOSICIONES CONVENIDAS.

5 MANTENER COMUNICACION Y DAR SEGUIMIENTO A ACUERDOS TOMADOS EN REUNIONES DE TRABAJO GON CONTRATISTAS,
SCBRE PRCCESOS OE OBRA, OBSERVANDO LA CALENDARIZACION Y PROGRAMACION DE LQS MISMCS ‘

6 ANALIZAR LA CALIDAD DE LOS MATERIALES Y DE LA OBRA EN GENERAL, MANTENIENDO COMUNICACION CONSTANTE DE
LABORATORIOS.

7 EN GENERAL LLEVAR A ACABOQ LAS DISPOS|CIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A LA UNIDAD ADMINISTHATIVA
ASIMISMO [LAS QUE LE ENCOMIENDE SU SUF‘EHIOR JEHAF{DUICO

4, =ENT_OHNO OPEHATIVO

TR Y (BT YT Y s

SUBDIRECTOR TEGNIGO CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: S _MOTIVO:
5 PEHFIL AT TR L " o T T e L e L
EDAD MINIMA EXPERIENCIA B

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ____ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA GARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

B. HESPONSAB[LIDAD

ECONOMICA o , S
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

Teey TR R e




Poder Ejecutiva del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATUHA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE CON LA HESPONSABELIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION OE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS fo

ESPORADICAMENTE SUS QECISIONES O ACCIONES IIVIF'L[CAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGUHIDAD FISICA O JUHIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| COMC CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCGIAL e .
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGAGIONES REALIZADAS DE SUGCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

FPOR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U RESGUARDO BIENES PROF’IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASC DEL MOBILIARIOC Y IO EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DARO O PEHDIDA

7. CONDIC]ONES DE TRABAJO *:

RIESGO ' o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION 0E ESFUEF{ZOS FISICOS MINIMOS

8.COMPETENGIAS "~ _7 : : , e 5
8.1. TECNICAS T - i ;

........ HETRPRN pravm EET

1. F'HESERVAF! EL EOUIF‘O DE COMF’UTO INSUMOS, ENFDF{MACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

3. ELABORAR HOJAS DE CALCULC MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

4. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTC

5 ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

6. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVQO CORRESPONDIENTE

7.

8.

9,

1

APLICAR TEGNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
0. GONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCEONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

8.2 DE GESTiON e - - | . | ey

Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPAGCIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACICN DE AUTORIDAD 2, VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD A

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURS0S

6. APEGO A NOHMAS )
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL B T

NO.  ESTANDAR e - -
3 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NQ.  ELEMENTO

: ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulé: Autorizs: | __elaboracién
Nombre: Nombre: 09/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actualizacion

DELEGADC DIRECTCR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripeion del puesto especifico

IDENTIFICACION DEL F’UESTO . i . - ,

PUESTO ESPECIFICO . PUESTOTIPO _
9134 JEFE DE CONTROL DE OBRA COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIV!

UNIDAD ADMINISTRATIVA -
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA DE ENS
MUNICIPIO  LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 TRAMO DE CONTROL ) &

HEPORTA DE MANEHA DIRECTA:

CLAVE PUESTO i
9190 SUBDIRECTOR TECNICO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO . e ) . CANTIDAD
9133 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
9132 AUXILIAR TECNICO 1

+ ' P
3. MISION Y. FUNCIONES DEL PUESTO _ |

Mismn. ..... Y T T T

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLEGIMIENTO DE METODOS

¥ PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO.  FUNCION ESPECIFICA: _ S

1 ANALIZAR INFORMES POR RECURSOS EJERCIDOS DE OBRAS, VERIFICANDO CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDG EN
PRESUPUESTO AUTORIZADO.,

2 ANALIZAR EL PROCESO CONSTRUCTIVO DE LAS OBAAS, PROMOVIENDO EL CUMPLIMIENTO DE TIEMPOS, GALIDAD Y COSTOS
PROGRAMADOCS,

3 ANALIZAR REFORTES RECIRIDOS POR CONTROLES OBRAS EN PROCESO, OBSERVANDO EL CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN
PRESUPUESTO AUTORIZADC.

4 ASEGLURAR LA CALIDAD DE TRABAJO EN EL. RUBRO DE INFRAESTRUCTURA, LUZ, AGUA, DRENA.E, TERRACERIA Y
MANTENIMIENTO, OBSERVANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.,

5 ESTABLECER VINCULACION ESTHRECHA CON EIl. DEPARTAMENTO DE CONSTRUGGION Y DEPARTAMENTO DE VIVIVENDA, DANDO
SEGUIMIENTO A LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE OBRAS.

6 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES tEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SLI SUPERIOR JERAROU?GO DE MANEHA EFICIENTE ¥ OPORTUNA

4. ENTORNO OFERATIVO

INTERNAMENTE GON: o ... MOTO: e
SUBDIRECTOR TEGNICO COCRDINACION DE SEGUIMIENTO A PROGRAMA DE TRABAJO
JEFE DE VIVIENDA Y JEFE DE CONSTRUCCION SEGUIMIENTO A PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE OBRAS
EXTERNAMENTE CON; e MOTIVO:

5. F’EHFIL DEL PUESTO

........................ S B e P T R P Y e P s o

EDAD MINIMA EXPERENCIA o mmmmmmm— ]
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO 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 )
INGENIERIA .
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION v
NO APLICA

6 RESPONSABILIDAD S




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Califbrnia
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU AESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA.

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION BE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPGION, -

POR SEGURIDAD BE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA.
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASi GOMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL _ _
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES S B _ _
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPC DE TRABAJQ; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENCRES, SIN PEADIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/C PSIQUICAS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS GONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIA LIGERAS
INCOMODIDADES G ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN (NADVERTIDOS.

ESFUERZO FIsicO e
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8 COMPETENCIAS ———
8.1 TECNICAS s =

. PRESERVAR EL EQUIFD DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION ¥ EL LUGAR DE TRABAIG e
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE GOMPLUTO
ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLIGAR TEGNIGAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

82 DEGESTION e e

Importante Muy importante Critico -

pe sy

1. PENSAMIENTQ ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONE

2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA GALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZAGION Y OFTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURS0S

6. APEGO A NORMAS

NO, ESTANDAR _ ) .
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gabierno
Direcclan de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

. Fecha de
Formulé: - Autorizo: * , elaboracion
Nombra: Nombre: 05/M10/2012
ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR OHTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



1,IDENTIFICACION DEL PUESTO o

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanes
Cédula de descripcion del puesto especifico

1FIC o PUESTO TIPO
9133 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION .~ NIVELDE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
{.ABORAL DE BASE Al 1 MUNIGIFAL
DEPENDENCIA - _ , ) ‘*
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO OF CONTROL DE OBRA DE ENS

MUNICIPIO o LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE GONTROL

REPOF{TA DE MANEHA DIRECTA:
CLAVE PUESTO

9134

JEFE DE CONTROL DOE OBRA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ L ' """ 

Mlslon

REALIZAR ACTIVIDADRES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJC.

NO.
1

2

3

4

5

4, ENTORNG OPEHAT]VO

REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, DANDO EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE
PARA EL LOGRO DE OFTIMOS RESULTADOS.

REUNIR INFORMACICN DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE
ACUERDO A LAS iINSTRUCCIONES RECIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO

GESTIONAR ANTE LAS INSTANGIAS CORABESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE AREQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y GAPTURA DE INFORMACION, GUIDANDO LA VERAGIDAD Y LA COARECTA
REDACCION Y ORTOGHAF(A DE LOS MISMOS

BRINDAR ATENCION OPORTUNA AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPCNDA, ASI COMO DAR HESF‘UESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

R R P O MELEEHE O TN T S R e

INTERNAMENTE CON: o MOTIVO: -

JEFE DE CONTROL DE OBRAS ATENCION A INSTRUCGIONES DIREGTAS DEL JEFE INMEDIATC
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNISAD
ADMINISTRATIVA.

EXTEANAMENTE CON: e MIOTIVO:

5 PERFILDELPUESTO 7

EDAD MINIMA EXPEFNENCIA 5

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ GRADO DE ESCOLARIDAD PESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUF‘EHIOH REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASD,

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO .. . .

ADMINISTRACION COMERCIO

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NC APLICA

6. RESPONSABILIDAD

NG SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJEGUTAN AGTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A AUTINAS Y PROGEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

i Ty
\x@-ﬂh‘.;’/ﬁg
POR SEGURIDAD DE OTROS

5US DECISIONES O ACCIONES NO |MPL|CANWF’ONEH EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATHIMONIAL DE SUS
COLABORADCRES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANGIA,

FOR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUARDO BIENES PHOF’IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBIUAHIO Y/ EOU[PO DE TRABAJD; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADCS DE SANG]ONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O F‘EHDIDA

7. GONDICIONES DE THABAJO

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENGC: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SEHVICID DTRABAJO SDN FAVORABLES, SIN EMBAF?GO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO -
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMF’ETENCIA?H
8.1. TECNICAS

ETH I T HERETE gkl S TR e T s e o

1. ELABOF{AR DOCUMENTOS MEDIANTE PHOCESADOHES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE AF‘LICACIONES DE COMPUTC

8.2 DEGESTION ..

VRN I s : ST i ST T S L S T

Importante Muy Importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIC

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJQ EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIC DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4, APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL )

NO.  ESTANDAR e , :
3 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIQ

NO. ELEMENTO o )
1 ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 GONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: o Autorizé: o elaboracion
Nombre: Nombre: 05/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDQ OSCAR ORTEGA VELEZ * ' Fecha de
Puesto: Fuesto: Actualizacién

DELEGADRO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

Tl

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO o o PUESTO TIPO
5132 AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA - By
INDIVI ,

UNIDAD ADMINISTRATIVA , -
DEPARTAMENTO DE GONTROL. DE OBRA DE ENS
MUNICIPIC S _LocALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL ,. I

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO e

9134 JEFE DE CONTROL DE OBRA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO , ) - - e
Mision: '

REALIZAR TRABAJOS TECNICOS, SEGUN SEAN LOS REQUERIMIENTOS, PRESTANDO UN SERVICIO DE CALIDAD, GARANTIZANDO EL

OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS Y MATERIAL UTILIZADO, COADYUVANDO AS! AL .OGRC DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

NO. FUNCION ESPECIFICA: o

1 APLICAR LOS CONOCIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE SU ADSCRIPCION, DE AGUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU REALIZACION.

2 MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIPO Y MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJO SU AESGUARDO, CBSERVANDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO

3 ELABORAA LOS REGISTROS DE COMPROBAGIGN DEL FUNGIONAMIENTO, GALIBRAGION, CONSERVAGION Y MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y ACTIVIDADES QUE LES CORRESPONDAN EN LOS TIEMPOS Y FORMAS ESTABLECIDOS.

4. ENTORNO OPERATIVO "

1

INTERNAMENTE CON: _ _ , MOTIVO: o
CON EL JEFE DE CONTROL DE OBRAS ATENDER LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION .
EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA _ _
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADQ DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA REQUIERE TENER ESTUBIOS DE EDUGACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO, GONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTCS
ESPECIALIZADOS SEGUN E4PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO B
EN FUNGION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6. RE: SPONSABILIDAD

i TR TR 18 B T R

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NG TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS GOLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.

i




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPO DE TRABAIO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA,

7. CONDIGIONES DE TRABAJO g
CONDICIONES QUE PROPIGIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQLIGAS.

AMBIENTE

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

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.

8, COMPETENGIAS
8.1. TECNICAS

1. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA *
2, APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3. APLICAR CONQTIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORREGTIVO
8.2 DE GESTION T
Importante Muy importante
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJC EN EQUIPQ
3, OAGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NOFRMAS
5. VOCACION DE SERVICIO
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL N
NO.  ESTANDAR
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO o N

1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formulé: N ... Autorizéd: .. _elaboracion
Nombre: Nombre: 05/10/2012
ALBERTC FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Ac{uahzac]on
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico

PUESTO TIPO v
COORDINADOR DE AREA

OCUPANTES PCR UNIDAD

RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LLABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE SUELO DE ENS
MUNICIFIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 .TRAMO DE CONTROL ) i

HEPORTA DE MANEF{A DIHECTA

CLAVE PUESTO

8190 SUBDIREGTOR TECNICO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO . i e e CANTIDAD

9187 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA 2

9159 AUXILIAR TECNICO 1

0240 SECRETARIA 2

5252 TOPOGRAFG 1
6

3 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o | 7 o h

Mision: e e N

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METOHOS

Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y FOR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y ORJETIVOS

ESTABLECIDOS EN LOS PRCGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA: B e

1 COORDINAR LA ADQUISICION PREDIOS QUE SIRVAN DE RESERVA TERRITORIAL EN LA DELEGACION, OBSERVANDC LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

2 ENTREGAR INFOAME DE AVANCE PROGRAMATICO Y PRESUPUESTAL AL DELEGADO Y DIRECTOR GENERAL, DE MANERA
EFICIENTE Y OPORTUNA.

3 PROMOVER LA ADQUISICION DE SUELO APTQ PARA VIVIENDA EN LA DELEGACION, PARTICIMANDO Y COLABORANDO CON LOS
SECTORES SCCIALES Y PRIVADOS.

4 PROCURAR CONTAR CON DESARRCLLOS ECONOMICOS SUSTENTABLES EN LA DELEGACION, PROPONIENDO A LOS
AYUNTAMIENTOS LA CREACION DE INFRAESTRUCTURA.

5 PROMOVER EN LA DELEGACGION UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION, TANTO EN LAS COMUNIDADES URBANAS COMO
RURALES, DONDE TENGA INJERENCIA EL ORGANISMO, PROPONIENDO ESQUEMAS O MODELOS QUE ARDYEN EL DESARROLLO DE
LA COMUNIDAD

6 PROMOVER LA ATENGION A REZAGOS EXISTENTES EN MATERIA DE SUSTENTABILIDAD EN LA DELEGACION, COLABOAANDO CON
LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO ¥ LOS SECTORES SOCIAL Y PRIVADO,

7 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE SU SUPERIOR JERARQUICO LES ENCOMIENDE DE MANEHA EF!CIENTE Y OF’ORTUNA

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: T Tomvos
SUBDIREGTOR TEGNICO CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: o MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA .. GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE _
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO _
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE

BTATICOIMIEMTAC AORMDE CMEMTADIAT NE NCHIBAPIAR




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

(b A R L LI I R R S LT o IUSRT YR WPl TAWRC s ) MU Al .

NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD |

ECONOMICA o
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, GON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCHA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD BE ADSGRIPCION. -

T T A R t

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL £S EL CASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPO DE TRABAJD: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DETRABAJO S

FIIESGD _
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES. SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZQ FISICO )
NO REQUIERE DE ESFUERZO.
8. COMPETENCIAS

8.1, TECNICAS S
. PRESERVAR EL IPO DE COMPUTE)\. INSUMQS,INFORMAC]DN Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABGRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIQNES DE COMPUTO

- ADMINISTRAR ¥ DESARRCLLAR PROYECTOS

- APLIGAR EL MARCC JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

9. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

10. GCONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

82.DEGESTION

M~ O bh W =

o

Importante Muy importante Crillc;

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. VOCAGION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

&. ENFOQUE EN RESULTADOS RECUASOS

6, APEGO A NORMAS

NO. ESTANDAR Tr—— :
: ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO B
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS




Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California
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Fecha de
Formulo: - Autorizo: ] - elaboracion
Nombre: Nombre: 09/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Aptgaﬂ_l_i__zac_:_i_(_‘)nr
DELEGADO DIRECTCR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO —— —

PUESTO ESPECIFICO . PUESTOTIPO
o197 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDEVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SUELO DE ENS
MUNICIFIO ) LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 TRAMODECONTROL 7

REPORTA DE MANERA DIRECTA: o

CLAVE PUESTO
9198 JEFE DE SUELD
Migidn:

AUXILIAR EN DIVERSAS ACTNIDADES DE CAMPO ENCOMENDADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO A FIN DE CDNTRIBUIH A PROGRAMAS
DE TRABAJO , APLIGANDO NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER ABMINISTRATIVO QUE FAGILITEN SU EJECUCION,
NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECOLECTAR INFORMAGION EN CAMPO CORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS |
CON EL FIN DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

2 RBECOPILAR DATOS COMO APOYO EN LA REALIZACION DE INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS
ENCOMENDADOS POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDO LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DEL CASO.

3 REALIZAR EL MANTENIMIENTG PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO QUE
SE UTILICEN PARA LA EJECUCION DE SUS LABORES, SEGUN LO INDICADO EN LOS MANUALES RESPECTIVOS -

4. ENTORNO OPERATIVO o )
INTERNAMENTE CON: o MOTIVO:

TOPOGRAFO DE LA UNIDAD ADNISTRATIVA COORDINACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: o MOTIVO:

5. PERFILDEL PUESTO e
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARAOLLAR SU TRABAID
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ... .. GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE )
REQUIERE TENER CONGCIMIENTOS DE EDUGACION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONCLUIDA O GARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREADE CONOCIMIENTO . y
EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6 RESPONSABILIDAD . " R A
ECONOMICA _
NO SE TIENE BAJO SU AESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINCULADAS
A RUTINAS Y PROGEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O ACGIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN AIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficlalia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Cédula de descripcidén del puesto especifico

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPG DE TRABAIO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS, CON ESGASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDIGIONES DE TRABAJO |
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE AGCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS L ABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADEGUADAS, EXISTE ALGUN ASPEGTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.,

ESFUERZO FISICO N . ) . .
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS DE LIGERGS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.
5. COMPETENCIAS | S | oy
8.1 TECNchS M B .. - Ny B o IR R e e e R
. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

2. APLICAR CONQCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3. APLICAR CONCGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

8.2, DE GESTION N

Importante Muy Importante

1. COMUNIGACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOOUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIFO
3, DRGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS ‘s

4, APEGO A NORMAS
5. VOCAGION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR. DE COMPETENGIA LABORAL

NO.  ESTANDAR T —
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

T IS T L TR S S

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLARA LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTQS
Fecha de

Formulé: _Autorizd: o elaboracién
Nombre: Nombre: 08/10/2012
ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDO GOSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADC DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclan de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

1 fDEI\_I_T'IFiCACIO'N BEL PUESTO e ” . 1

PUESTO ESPECIFICO , PUESTG TIFO
9199 AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TECNICO
- OCUPANTES POR UNIDAD
AELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SUELO DE ENS

MUNICIPIO  LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTF{OL i
HEPDRTA DE MANEF!A D]FIECTA

p

CLAVE PUESTG
9198 JEFE DE SUELC

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - | - ]
Mision:

REALIZAR TRABAJOS TECNICOS SEGUN SEAN LOS HEQUEHIM!ENTOS PRESTANDO UN SERVICIO DE CALIDAD, GAHANTIZANDO EL
OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, COADYUVANDO AS| AL LOGRO DE OBJETIVOS DEL
AREA DE ADSCRIPCION ,

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 APLICAR LOS CONOCIMEENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA SOLVENTAR LOS HEQUEHIMIENT’OS DEL AREA DE ADSCRIPCION,
DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIRDOS PARA 5U REALIZACION,

2 AUXILIAR EN LA REALIZACION DEL INVENTARIO Y CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIAL Y EQUIPOS NECESARIOS FARA
CUMPLIR CON LOS TRABAJOS QUE SE REQUIERAN, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS OBJETIVOS Y METAS DEL AREA..

3 MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIPQ Y MATERIAL QUE SE ENGUENTRA BAJO SU RESGUARDO, OBSERVANDO LOS
LINEAMIENTQS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

4 ELABORAR LOS REGISTROS DE COMPROBACION DEL FUNCIONAMIENTO, CALIBRACION, GOT‘!SERVACION Y MANTENIMIENTD
PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS EDUIF’OS Y ACTIVIDADES OUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMF’OS Y FDF\MAS ESTABLECIDOS

4 ENTORNO OPERATIVO ] b

T

INTERNAMENTE GON: MOTIVO:
CON EL JEFE DE SUELD ATENDER LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
EXTERNAMENTE CON: e moTIVO:
5.PERFILDELPUESTO = e s
EDAD MINIMA EXPERIENCIA _ B , '
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADOQ DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS bE EDUCAC[ON E!ASICA
CONGLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO,

AREA DE CONOGIMIENTO o
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

8. HESF’ONSAB?LIDAD

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EUECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO HEOUEH!DO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS VENCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES © AGCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN FUESGO LA SEGUR!DAD FiS!CA O JUR[DICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.
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POR RESGUARDOQ DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJC SU RESGUAF{DO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL M ILIAﬁIO Y .’O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESGASAS POS[EILIDADES DED NO O F'EHDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO '

FIIESGO } ' —
CONDIGIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIGUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICC
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEHZOS FISICOS DE LlGEHOS A MEDICS, DUF{ANTE PERIODOS MUY COHTOS

8. COMPETENCIAS

8 'I _TECNICAS

i AP%_ICAR CDNOCIMEENTOS DE MANTENIMIENTO PHEVENTIVO
2. APLICAR CONQCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVQ
3. APLICAR CONOCIMIENTOS PFROPIOS DEL AREA

Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. THABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4, APEGO A NCRMAS

5. VOCACGION DE SERVIGIO

8.3, ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL
NQ. ESTANDAR o o ]
1 ESTABLECIMIENTG DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS "
Fecha de
Formulo: o o Autorizg: . elaboracién
Nombre: Noembre: 08/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacién

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 30/11/2012
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E @H il Cédula de descripcion del puesto especifico

oz -

2= .
1. _I_QENT_IVEICACIOI\AJ‘ DEL PUESTO .
PUESTQ ESPECIFICO ... PUESTOTIPO
8240 SECRETARIA SEGRETARIA

OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA .. AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA ]
DEFARTAMENTO DE SUELO DE ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

TR I T T T AT

CLAVE PUESTO
9198 JEFE DE SUELD

Misién:

AEALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, AS| COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARGHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y REGIBIDA, ADEMAS DE

ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE GALIDAD

NO. FUNCION ESPECIFICA: - ” “ N .

3 ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETG, DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, AS| COMO LA RECEPGION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDO
RECADOS Y CANALIZANDOLOES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA, :

3 LLEVAR EL MANEJQ Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACICN DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA

4 PROGHAMAR CITAS,ACUERDOS Y ENTREVISTAS PARA INTEGRAH LA AGENDA DE COMPROMISOS PROPIA DE LA UNIDAD
ARMINISTRATIVA

4. ENTORNO OPERATIVO

........................................................

INTERNAMENTE CON: _ - MOTIVO:
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE SUELO TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO CONTABLE FINANGIERD GESTIONAR SOLICITUDES PARA RECURSOS PRESUPUESTALES
EXTERNAMENTE CON: e e MIOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO s . —
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA _ e .
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAIO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TEGNIGA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN SU CASO.
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO , e
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACGION
NO APLICA
6. AESPONSABILIDAD e § ey
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS CRDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DEGISIONES O AGGIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA ¥/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.
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Cédula de descripcion del puesto especifico

POR INFORMACION CONFIDENCIAL,
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES S S

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANOD O PERDIDA,

7, CONDIGIONES DE TRABAJO ‘ N

RIESGQ
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENG: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIO O THABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIA LIGERAS
INGOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICC
NO REQUIERE DE ESFUERZOD,

8 COMPETENCIAS e

8.1, TECNICAS e
. OPERAR EQUIPOC DE OFICINA
. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. FRESERVAR EL EQUIPC DE COMPUTO, INSUMOS INFORMAGION Y EL LUGAR DE THABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOUJAS DE CALGULQ MEDIANTE APLICACIONE S DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGICNES DE COMPUTO

8.2, DEGESTION |

Importante Muy importante

b B =5 IS 4 S - 5 B Y

EEH BRI BHEH & TR R T R R

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIPO v
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL !
NO.  ESTANDAR _
1 -ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO -

1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LCS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formulo: _ - Autorizé: ] _ elaboracién
Nombre: Nambre; 1841072012
ALBERTQ FAUSTINO SILVA GALINDO DSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesio: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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Cédula de descripcién del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO B . e o .
PUESTO ESPECIFICO o - _ PUESTO TIPO
9252 TOPOGRAFQ ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SUELO DE ENS

MUNICIPIO N LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2.TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

res e

TETIRTT st T 5 = % RIS kS G L M e byt searigvard

CLAVE PUESTO

9108 JEFE DE SUELO

3.MISION Y FUNCIONES DELPUESTO "~ N
Mision:

CCORDINAR E IMPLEMENTAR LOS PHOYECTOS FROGRAMADQCS A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS,
APLICANDO LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTCS DE CARACTER ADMINISTRATIVO QUE FAC]LJ_TEN Sl EJECUCIGN.

ND. FUNCION ESPECIFICA; o . —

1 PROGRAMAR Y COORDINAR LA OPERACION Y FUNGIONAMIENTO DE L.OS PROGRAMAS ENCOMENDADOS SOMETIENOOLOSA
CONSIDERACION Y AUTORIZACION DEL SUPERIOR INMEDIATO

2 INTEGRAR INFORMACION CORRESPONDIENTE A LOS PHOGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS SOMETIENDOLOS A
CONSIDERAGION Y AUTORIZACION DEL SUPERIOR INMEDIATO

3 REALIZAR INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS ENCOMENDADOS A FIN DE QUE SE DETERMINE EL
RESULTADO FINAL DE LOS LOGROS ALCANZADOS, MISMOS QUE DEBERA ELABORAR EN OBSERVANGIA A LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS DEL ORGANISMO, APLICANDO LOS CRITERIOS TECNICOS PROCEDENTES.

4 PROPONER MODIFICACIONES A PROGRAMAS ENCOMENDADOS REALIZANDOC AJUSTES QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS
MEDIANTE LA VALIDACION RESPECTIVA,

5 LLEVAR CONTROLES DE LA INFORMACION QUE LE ES ENCOMENDADA Y GUE SE TIENE BAJO SU RESPONSARILIDAD 4 EIN DE
PROPORCIONARLA EN EL. MOMENTO QUE LE SEA REQUERIDA POR EL SUPERICR INMEDIATO, OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD

APLICABLE.
4. ENTORNO OPERATIVO R
o e e T B
JEFE DE SUELD CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: _ ) __ MoTIVO:
5. PERFIL DEL e—————
EDAD MiNIM EXPERIENCIA S , o

22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDGS

AREA DE CONOCIMIENTO S N
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6. AESPONSABILIDAD

NG SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
PROFESICNALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU GARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A

UN SUPERICR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SURORDINADOS.,
POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS| COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE iNFOHMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPOHTANCIA Y DE
CIRCULACION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PRO?IEDAD DEL ESTADD TAL ES EL CASQO DEL MOBILIARIO Y /O EQUI?O DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS ?OSIBILIDADES DE DANO O F'ERDIDA

7. CONDICIONES OE THABAJO )

RIESGO o
RIESGOS GONSIDERADOS COMG MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SEF{VICEO O THABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXIST!H LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NOARMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO S
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

5. COMF’ETENCIAS - | | - e .. | . - ,

8.1. TECNICAS

. OPERAF! PHDCEDIMIENTDS ADMINISTHATIVOS DE SU AREA

- APLICAR EL MARCQ JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

B. ELABORAR F‘HESENTACIONES GHAFIGAS MEDEANTE AF’LICACIDNES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION o

....... A R e et Rt R R G e R R

=~ O M W =

!mportante Muy importante Crftic:

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPQ 1. VOCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4, DOMINIO DE ESTRES 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8 3, ESTANDAH DE COMPETENCIA LABOHAL

NO.  ESTANDAR o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

-
g
T 10 S AR T s el

NO.  ELEMENTO _
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE AGUERDO A 1.OS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formuié: oo . .. Autorizo: elaboracion
Nambia: Nombre: 22/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SiLVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacian

DELEGADO DIAECTOR GENERAL 26/11/2012
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PUESTO ESPECIFICO - _  PUESTOTIPO
9144 SUBDIRECTOR COMERCIAL SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMFETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA i
SUBDIRECCICN COMERCIAL DELEGAGION ENSENADA
MUNICIPIQ LOCALIDAD

ENSENADA ENSENADA

2 TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

8068 DELEGADO

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO oo
Mision;

DIRIGIR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS DE COMERGCIALIZAGION, ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y TRAMITES

QUE SE PRESENTEN, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA

AREA DE ADSCRIPCICN

NO. FUNCION ESPECIFICA: . . e

1 PROMOVER LA CAPACITACION CONTINUA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, PROPONIENDO LA CREAGION DE PROTOCOLOS DE
ATENCION AL PUBLICO.

2 ESTABLECER PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA IDENTIFICAR PREDIOS SUSCEPTIBLES DE SER ASIGNADOS O REGULARIZADOS
EN LA DELEGACION, OBSERVANDO LAS DISPOCIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES.

3 INSTRUMENTAR EN LA DELEGACION, AGCIONES DE FORMACION TEGNICA Y CULTURAL, PROMOVIENDOLAS ENTRE LA POBLACION
DE LOS DIFERENTES ASENTAMIENTOS HUMANOS QUE ATIENDE EL GRGANISMO.

4 PROMOVER EN LA DELEGAGION , PROGRAMAS Y SERVICIOS QUE OFRECE EL ORGANISMO, CODRDINANDC ACCIONES DE
PUBLICIPAD A DIFUNDIRSE EN MEDIOS DE COMUNICAGION.

5 SUPERVISAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LA DEMANDA DEL PADRON UNICO DE SOLICITANTES, ANALIZANDO LA INFORMACIGN.
6 COCRDINAR EN LA DELEGACGION, LA PARTICIPAGION DE LA COMUNIDAD EN DESARROLLOS QUE PROMUEVA EL ORGANISMO,
ATENDIENDO EL PROGRAMA DE TRABAJO RESPECTIVO.

7 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIBRAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMC LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO

4. ENTORNO OPERATIVO ) " o
INTERNAMENTE CON: S MOTIVO; _ o .
DELEGADO COOHADINACION DE SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJIC

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
EXTERNAMENTE CON: o _ _ MOTIVO;
5, PERFIL DEL PUESTO

1A

EDAD MINIMA  EXPERIEN DR
24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ... GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE GONGLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO o e
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
HEQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE CCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABI

ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/Q VALORES EN VOLUMENES LIMITADOS GON POSIBILIDADES DE PERDIDA DE RELATIVA
CONSIDERAGION SUJETO A COMPROBAGIONES TOTALES EN LAPSOS REDUGIDOS {UNA SEMANA, UN MES).
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CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTD N!VEL CON AUTORIDAD DE COOF{DINACION SOBRE UN PﬂDCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU GARGO LA DPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR © SUBTITULAR DE DEPENDENGIA,

POR SEGURIDAD DE OTROS

QOCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIDNES IMF’L]CAN F’ONEF! EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL S -
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGLIARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO ¥ /O EQUIPC DE TRABAJO: G
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,
7. COND]CFONES DE THABAJO

HEESGO _ .
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACGIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE HEALIZAN EN GONDIGIONES DEL SEHVICIO O TRABAJO ADECUADAS EXISTE ALGUN ASPEGTO BE
INGCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZO FISICO -
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMF‘ETENCIAS
8.1. TECNICAS

1, ADMINISTHAH Y DESAHHOLLAH PHOYECTOS

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
4. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

TR ot

5, GONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

8. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

7. FRESERVAR EL EQUIFO BE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
8. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GFIAFICAS MEDIANTE AF'LICACIONES DE COMPUTO

82 DEGESTION , ommm——

YT et

Importante Muy Impurtante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCAGICN DE SERVICIO
3, CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL .

4. ANALISIS DJE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD *

5. DCMINIC DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

RECURSOS
8, APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ' _ 1

1 ESTABLEGIMIENTC DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

6. ENFOQUE EN RESULTADOS

NO.  ELEMENTO e ‘
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: .. Autorizé: ... . elaboracién
Nombre: Nombre: 05/10/2012
ALBERT(C FAUSTIND SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesio: Puesto: Actuaii;_a_c__i_én _

DELEGADD DURECTOR GENERAL ‘ 26/11/2012
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PUESTO ES CIFIco ) ) . PUESTOTIPQ
9143 JEFE DE ATENCION AL PUBLICO COGCRDINADOR DE AREA
QCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA o7 1 INTERMUNICGIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO ENS “
MUNICIPIO _ LOCALIDAD )
ENSENADA ENSENADA
2 .TRAMO DE CONTROL ?__ :
FIEF‘OFITA DE MANEHA DIRECTA
CLAVE PUESTO )
G144 SUBDIRECTCR COMERCIAL
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO e CANTIDAD
9188 OPERADCR DE VENTANILLA MULTIFUNCIONAL ’ 5

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO

CRGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLEGIMIENTC DE METODOS

Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS

ESTABLECIDOS £N LOS PROGRAMAS

NO. FUNGION ESPECIFICA: e -

] SUPERVISAR ¥ COORDINAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE REALIZAN EL SERVICIO A USUARIOS, YALORANDO LA ATENGION
EFICAZ Y EFICIENTE,

2 ORIENTAR A USUARIOS CUANDO TENGAN NECESIDAD DE REALIZAR UN TRAMITE, CANALIZANDOLG ADECUADAMENTE GON LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.,

3 ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE EN LA DELEGACION LAS PETICIONES DE LA COMUNIDAD, CAPTANDO LA DEMANDA EN MATERIA DE
SUELO Y VIVIENDA, REGULARIZACION DE LA TENENGIA DE LA TIERRA Y SERVICIOS,

4 ASEGURAR EN LA DELEGAGION, EL CORRECTO FUNGIONAMIENTO DEL PADRON DE SOLICITANTES, MATENIENOGLO ACTUALIZADO
¥ BIEN JDENTIFICADD.

5 GENERAR INFORMACION ESTADISTICA DE LA DELEGAGION, ELABORANDO REPORTES DE USUARIOS ATENDIDOS EN EL
ORGANISMO POR UNIDADAD ADMINISTRATIVA

8 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRASTIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE 8U SUPEF\IDR JEHAHOUICO DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.

4. ENTORNO OPERATIVO

o S SR FHETT pr— TR L G AT IR R

INTERNAMENTE CON; S MOTIVO: o ,
SUBDIRECTOR GOMERGIAL CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: . momvo:

5. PERFIL DEL PUESTO N e , e

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA
24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES Q
AFINES.
GRADO 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

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. F%ESF’ON AB

ECONOMICA ,
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
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CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIQS: PUESTO DE JEFATUF{A Y SUBJEFATUHA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL C EQUIVALENTE CON LA RESF‘ONSAB!LIDAD DE
COADYUVANGIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIFPGION,

FOR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE 5US DECISIONES O ACCIONES iMF‘LICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JUFUD!CA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASi COMQ CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJQ 5U HESGUARDO EIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIF’O DE TRABAJO o
BIENES DE USUARIOS BERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO — o —

AIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE N ‘>

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FiSICO
NO REQUIERE DE ESFUEFIZO

6. COMPETENCIAS |

.................................

. PF{ESEHVAR EL EQUIPO DE COMF‘UTO ENSUMOS |NFOF|MACION Y EL LUGAR DE TRABAJOQ
. ELABORAR DQCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
- ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAH PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLIGACIONES BE COMPUTO

~N MmN =

Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO t, CAPACIDAD NEGOGCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD BE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

RECURSOS
6. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ) o

..... BRI ¢ EHCTHE E L

NO.  ESTANDAR .
1 ESTABLEGIMIENTC DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

6. ENFOQUE EN RESULTADOS

NO. ELEMENTO -
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDC A LOS REQUERIMIENTOS +
Fecha de
Formule: , , ... Autorizé: .. _elaboracién
Nombre: Nombre: 05/10/2012
ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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IDENTiFICACION DEL PUESTO o

PUESTO ESPECIFICO _ PUESTO TIPO
9188 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNGIONAL ORIENTADOR

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ~_ NIVELDEGESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 5 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVH

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DERARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO ENS
MUNICIFIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL

TR EH R A B L pa (g e T R s

REPORTA DE MANERA DIHECTA

CLAVE  PUESTO
9143 JEFE DE ATENC|UN AL PUBUCO

QM|§JON Y FUNCIONES DEL PUESTO o - )
Mision: - ' )

BRINDAR ATENCION PERSONALIZADA | VEH!FICANDO GESTIONANDD Y PHOCESANDO LOS SEHV!CIOS DFEHTADOS EN EL ORGANISMO

DE MANERA EFICIENTE A FIN DE ATENDEH OPORTUNAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE LA CIUDADANIA EN GENERAL

NO, FUNCION ESPECIFICA:

1 DETECTAR LAS NEGESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO OBTENIENDO ¥ CONFIRMANDO EL REOUEFIIMIENTO ESPEGEFICO
DIRIGIENDOSE AL CIUDADANQ CON LENGUAJE CLARO, PRECISO Y FLUIDO,

2 GESTIONAR EL SERVICI) REQUERIDO , COTEJANDQ LA INFORMACION Y DOCUMENTACION PRESENTADA POR EL CIUDADAND,
MEDIANTE LA OBSERVANGIA DILIGENTE DE CRITERIOS VY POLITICAS ESTABLECIDOS PARA TALES EFECTOS.

3 PROCESAR EL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANG, RESGUARDANDQ, CLASIFICANDO Y DISTRIBUYENDO DILIGENTEMENTE
LA DOCUMENTACION DETENIDA

4. ENTORNO OPERATIVO

T YHTEIE R r R R

INTERNAMENTE CON: e . MOTIVO: ST
JEFE DE ATENGION AL PUBLICO ' COORDINACION EN ATENCION A LA GIUDADANIA QUE ACUDE AL
ORGANISMO
EXTERNAMENTE CON: S e MOTIVO:
5. PERFIL DEL BUESTO R e
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADQ DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPEHIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON GONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIQ EN CAMPOS ESPECIALIZADDS O EN SU CASO,
CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO o ,
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE )
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

B RESPONSABILIDAE)

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE AF’OYO HEOUEFIIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS VINCULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDRIMIENTOS QRDINARICS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADG,

POR SEGURIDAD DE OTROS

5US DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN HIESGO LA SEGUHIDAD FESECA JUFﬁDICA Yi0 F’ATHIMONIAL DE SUS
COLABOHRADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL R
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJC DE INFOAMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

L semr T




(Y
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POR RESGUARDO DE BIENES e

RIEmPHE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL BSTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARID ¥ &
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MuL T e CON ESCASAS PO

Y 10 EQUIFO DE TRABAJO: O
E DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO S
G I ——— T .
RIESGOS CONSIDERADOS COMG MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZ0S PERD QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.
8. COMPETENGIAS
8.1. TECNICAS . —
- APLIGAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
2 OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS
4. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMGCS, INFORMAGION ¥ Et LUGAR DE TRABAJO

6. ELABORAR HOJAS DE CALCULD MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION B . B , o e
Importante Muy Importanta

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIFQ

3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES )

RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS *

4. APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE Comp ETENGIA LABORAL ~— ~ = —— —— e R
NO.  ESTANDAR o e ——

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO L : e e
1 ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE AGUERDG A LOS BEQUERIMIENTO
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formule: - Autorize: S elaboracion
Nombre: Nembre: 0s10/2012
ALBERTO FAUSTIND SiLvA GALINDO GSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacién
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 30/11/2012
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! IDENTIFICAGION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO e PUESTOTIPO
a152 JEFE OE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION iy, - NVELDEGESTION  ADMINISTRATIVA ——————  AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNIGIPAL
o e ——
INDIWVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA _
DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD

ENSENADA ENSENADA
2.TRAMO NRoL
REPORTA DE MANERA DIRECTA-
CLAVE PUESTO o
9144 SUBDIRECTOR COMERGIAL
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO : S ~——o._ _.._ _ CANTIDAD
9154 INSPECTOR 1
9153 SEGRETARIA

LT i > mTmT T TR ITE

3. MISION Y FUNCIONE DELPUESTO
s ——

SRCANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS AGTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS
¥ PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA AEALIZACION oo LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS M Ae o OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO.  FUNCION ESPECIFicA: o S e :
1 CUMPLIR CON LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO PATRIMONIAL DE LA DELEGACION, SUPERVISANDO LA REALIZACION DEL
MO.

2 SERVIR DE ENLACE ENTRE AUTORIDADES HACENDARIAS Y EL ORGANISMO PARA PAGO DE GRAVAMENES DE PAEDIOS Y BIENES
INMUEBLES PRCPIEDAD DEL ORGANISMO O ESTEN EN COMODATOEN LA DELEGACION, OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES
LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES.

3 PROMOVER LA GENERACION DE PREDICS SUSGEPTIBLES DE ASIGNACION DE ACUERDD A LA DEMANDA DE LA COMUNIDAD DE La,
DELEGACION, IMPLEMENTANDO ESTRATEGIAS DE IDENTIFICAGION,

4 INSTRUIR EN LA DELEGAGION, LA REALIZACION DEI. INVENTARIO DE PREDIOS Y BIENES INMUEBLES PROPIEDAD DEL ORGANISMO,
ASI COMO sU VALUACION, CONSIDERANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES HA QUE DE LUGAR,

5 ELABORAR UN PROGRAMA DE INSPECCIONES FISICAS DE PREDIOS Y BIENES INMUEBLES DEL ORGANISMO EN sU DELEGACION,
SUPERVISANDO LA EJECUCION DE 1L.OS TRABAJOS ASI COMO LA ACTUALIZAGION DEL PADRON,

DELEGACION, INSTRUMENDANDO ACCIONES DE DIFUSION,

8 DETECTAR ¥ DISMINUIR PREDIOS INVADIDOS PROPIEDAD DEL ORGANISMO EN LA DELEGACION, GESTIONANDO LA
REGULARIZACION DEL HABITANTE.

g LLEVAR A ACABOD |AS DfSF‘OSICIQNES LEGALES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS QUE LE
ENGCOMIENDE 5U SUPERIOR JERARQUICD, DE MANERA EFIGIENTE Y OFORTUNA,

- e e . S

4+ ENTORNO OPERATIVO = ¢ y
INTERNAMENTE CON: o Comee e MOWVO: o
SUBDIRECTOR COMERCIAL CORDINACION SEGUIMIENTD AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: —.Momvo:
o _ o e
5. PERFIL DEL PUESTO i . !
EDAD MiNIMA EXPERIENGIA Lo e ‘
24 REQUIERE bE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O ‘
AFINES. . .
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ - GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTURIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL

CONGCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDOS
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AREA DE CONOCIMIENTO )

EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD -
ECONOMICA _ e N
NO SE TIENE BAJO SU HESF’ONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

DS MEDIOR SUESTO D PRt v e e — -

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y'"SUB"JEFATUEABEDNTDREEEFEE:TAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIGAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYEGTOS. PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD BE ADSGRIPCIGN,

sy

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPQ DE TRABAJO; O
PIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - Mk Tae CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEADILA

- CONDICIONES OE TRA T e T TR TR DANU O PE

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

SR

ESFUERZO Fisico
NO REQUIERE De ESFUERZO,

8. COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS

- ADMINISTRAR ¥ DESARROLLAR PROYEGTGS ™"
2 APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

LTI

3. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR CONOCIMIENTGS FROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR v CONTROLAR BOCUMENTOS

E. CONCCER LA ESTRUCTURA v FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
7. PRESERVAR EL EQUIPG DE CaOMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
8. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE FPROCESADORES DE TEXTO

& ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

82 DEGESTION ~ — — T ;
importante Muy Importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPAGIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES

2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTOQRIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO BE ESTRES 5. ORGANIZACION ¥ CPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGD A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

BAJO, .
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Formulé: _ Autorizé:
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1. IDENTIFICACION DEL PU

P Ly fitae il

PUESTO ESPECIFICO . oo PUESTOTIPO
9154 INSPECTOR INSPECTOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA . AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNICIFAL
DEPENDENCIA ——
INDIV|

UNIDAD ADMINISTRATIVA L
DEPARTAMENTO DE GESTION SOGIAL DE VIVIENDA ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD

ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o o -
B335 JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA -

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO I — e
Mision:

NO. FUNCION ESPECIFICA: e e S R

1 REALIZAR DILIGENCIAS DE NOTIFICACION RELACIONADAS A LA PRACTICA DE INSPECCIONES CUANDD PROCEDA, ELABORANDO
CITATORIOS PARA SOLICITAR INFORMACION
PROGRAMAR LAS ACCIONES DE INSPECCION Y NOTIFICACION A FIN BE ALCANZAR LOS OBJETIVOS EN TIEMPO Y FORMA

3 NOTIFICAR O PRACTICAR VISITAS DOMIGILIARIAS A PEASONAS FISICAS O MORALES EN GUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES
LEGALES APLICABLES EN EL AMBITO DE COMPETENGCIA DEL ORGANISMO.

4 ELABORAR LOS DICTAMENES CORRESPONDIENTES COMO RESULTADO DE LA INSPEGCION Y QUE DEBERAN CARACTERIZARSE
POR SER CLARDS ¥ PRECISOS,

4 ENTOBNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: o e _MOTVO: T
JEFE DE GESTION S0CIAL DE VIVIENDA COORDINACION PROGRAMA DE INSPECCIONES

EXTERNAMENTE CON: . . MOTIVO

> PERFILDELPUESTO
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 AROS EN PUESTOS SIMILARES &
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINMA e 9559&955?%!2&25?15&5&?, ...... L
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONGLUIDA O CARRERA TEGNICA CON CONOCIMIEN T0S UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADGS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLLIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO _ o
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL REALIZADAS DE SUGEam e
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES,
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7. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FAGULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIGNES PSIGUIGAS.

AMBIENTE

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZQS FISICOS MINIMOS.
3 _.CQMP[;'TENV_CIAS . e
8.1. TECNICAS
OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 5U AREA
- APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

1.

2

3

4. AFLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
<]
7
8

o

- CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLIGA
. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJIO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

82 DEGESTION

Importante Muy Importante Critico

T IR S b

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTQ INNOVAGOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES o

4. ORGANIZAGION ¥ OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
3:#’_3-_.,'5_8_?.‘5‘,7".05':‘_ DE QO‘MPETENC{A"LABQHAL""" T e B

NO. ESTANDAR T mm—
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARID

NO‘ ELEMENTO . . TR - e
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A L0S REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: - Auorige: elaboracion
Nombre: Nombre: C5/10/2012
ALBERTC FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actua__[_izac“isjn

BELEGADC DIREGTOR GENERAL 26/11/2012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO . e e _PUESTO TiPO _

9153 SECRETARIA o SECRETARIA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA e
DEPARTAMENTO DE GESTION SOGIAL DE VIVIENDA ENS ‘.
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2..]RAMO DE CONTROL _ - S——
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO

9152 JEFE DE GESTION SQCIAL DE VIVIENDA
3. MISION Y FUNCIONES

Mision:

NO. FUNCION ESPECIEICA:

' ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, GFIGIOS, MEMORANDUNMS, REPORTES ETC. DE
AGUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFIGAGIONES ESTABLECIDAS

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, ASI COMO LA REGEPGION v DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDO
AECADOS Y CANALIZANDOLOES OFORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA,

3 LLEVAR EL MANEJO ¥ CONTROL DE ARCHIVO INTERNO BE CORRESPONDENCIA RECIBIDA ¥ DESPACHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACION DE 5U UNIDAD ADMINISTRATIVA

4 PROGRAMAR CITAS,ACUERDOS Y ENTREVISTAS PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS PROPIA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4. ENTORNO OPEHA.TIVQ -
INTERNAMENTE CON:

MERTTRRT Tt

) NTO ADMIN TR g ——— MOTNMe:

CON PEASONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO TAAMITAR EL DESPAGHO DE OFicIoS
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO CONTABLE FINANCIERD GESTIONAR SOLIGITUDES PARA RECURS0S PRESUPUESTALES
EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO: —
5. PERFIL DEL PUESTO - T _—
EDAD MINIMA EXPERIENCIA T e

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARRCLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA poooee oo GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _ _
RECUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCGLUIDA © CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS‘ © EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NCFCONGLUDA.
AREA DE CONOCIMIENTO _ e
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION e
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD T )
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.,

CpEEMaNDO —

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDG PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,

POR SEGURIDAD DE OTROS —

SUS DECISIONES D AGGIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIGS,
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACIGN

POR RESGUARDO DE BIENES S IEDAD DEL ESTADD, o Bop s o e
STEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES » MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA,

IONESDETRABAJO = o o :

DE MEDIANA IMPORTANGIA,

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,
AMBIENTE

ESFUERZOC FIsICO

NO REQUIERE BE ESFUERZOQ.
8. COMPETENCIAS
8.1 TECNICAS
1. OPERAR EQUIPO DE QOFICINA
2. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL ¥ ESCRITC

3. OPERAR PRCCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE sU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS FROPIOS DEL AREA

5. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS.INFDHMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
8. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROGESADCRES DE TEXTO

7. ELABORAR HOUAS DE CALCULD MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION |

Importante Muy Importante

P S O e s g e i 5 HETRI L

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA GALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACGICN DE SERVICIO

8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

T

NO. ESTANDAR e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO S e
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDG A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formule: ©. ... Autorize: —— elaboracion
Nombre; Nombre: 05/10/2012
ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Act_ua_lizac;_idn__
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 25/11/2012
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UESTO,,

ST (REHE S

R _PUESTOMPO
5141 -EFE DE DESARROLLO COMUNITARIO COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION S _NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE GONFIANZA 07 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA . ——
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA S
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO ENG

MUNICIPIO - LocAupap o
ENSENADA ENSENADA
" THAMODECONTROL B ey
REPORTA DE MANERA DIREGTA, ™" e
CLAVE PUBSTO e
9144 SUBDIRECTOR COMERGIAL - T
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A: s
CLAVE  PUESTO e e ... CANTIDAD
9142 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
a140 INSPECTOR 1
9212 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNGIONAL 1
9213 TRABAJADOR S0GIAL 1
5
5 oY F'UN"Q_iQ_NE'S HEL PUESTS ....... e 5 -

ORGANIZAR. INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS
Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE 16 TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS ¥ OBJETvos
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NC.  FUNCION ESPECIFICA;

' Gy EORAR DIGTAMENES RESPECTO DE ACCIONES GUE SE LLEVAN A GABO RELACIONADOS GON LA ATENCION DE SUELOG,
YIVIENDA ¥ REGULARIZACION Y TENENCIA DE LA TIERRA DE L1 DELEGACION, CONSIDERANDO BASE PARA ELLO ESTUDIOR
SOCIOECONOMICOS REALIZADOS.

? DELEGauIR A LA POBLACION, EL MEJORAMIENTO DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS DONDE TENGA INJERENGIA LA
DELEGACION, APGRTANDO MECANISMOS INHIBIDORES DE GONDU Gy s ANTISOCIALES

3 BELEMENTAR PROGRAMAS SOCIALES EN MATERIA DE SUELD, VIVIENDA Y REGULARIZAGION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA,
CONSOLIDANDC INFORMAGION RECABADA DE LAS DIFERENT S5 SUBDIRECGIONES DEL ORGANISMO EN LA DELEGAGION

4 DIENDIR ENTRE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS QUE ATIENDE EL QRGANISMO EN LA DELEGACION, LO RELATIVO A FORMAGION
CIUDADANA TEGNICA Y CULTURAL, REALIZANDO GAMPARAS Di CONCIENTIZACION,

§  LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLIGARL ES GORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARGUICO, DE MANERA LRIt s OPORTUNA,

4. ENTORNO OPERATIVO T

INTERNAMENTE CON: T Moo T
SUBDIRECTOR COMERCIAL DE LA DELEGACION CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: : e MOTIVO:

> PERAFIL DEL PU

EDADMINIMA  EXPERENGIS .
24 HEQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANGS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES. “
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA e - GRADO DEESCOLARIDAD DESEABLE -
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARAERA PROFESIGNAL REQUIERE TENEA ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONGLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIM!ENTQ )

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
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A
CADENA DE MANDO ] e

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON La RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANGIA EN LA GESTION DE PROYEGTOS, PROGRAMAS + PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL - o G
REPGRTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERANOS ABSOLUTAMENT

POR RESGUARDO DE BIENES

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

ESFUERZO Fisico
NQ REQUIERE DE ESFUERZD.

. COMPETENCIAS
8.1 TECNICAS

TR ibtmt Uitizerin

1. ADMINISTRAR ¥ DESARROLLAR PH.DYE(‘STOS

2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

3. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

8. CONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

7. FRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
8. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTAGIONES RAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

6. QEGESTION U wo TR AT —_— N

Importante Muy importante Critico

IR R B e T T e e e

1. PENSAMIENTO ESTRATEGIGO 1. CAPAGIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD BE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNGIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A |.A CALIDAD "

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

8. APEGO A NORMAS
8.3 ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL ~

vl

— Fechade

Formule: . o oo Adtorize: S elaboracion
Nombre: Nombre; 20/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto; Puesto; " Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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i IDENTIFICAGION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO N . woeceoeenoo.  PUESTOMPO 0
9142 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OCUPANTES POR UNIDAD . :
RELACION NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA B!’E[TQF!E.COME?TENC'A
LABORAL DE BASE 11 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA R
INDIVI

UNIBAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO ENS

MUNICIPIC oo .. ... LOCALDAD _ e

ENSENADA ENSENADA

‘2__,.TR£\MQDE CONTREL. e S
AEEBH'TA‘u"‘é"muEﬁ&"ﬁiﬁé‘&?&f‘“'”"”'"'“""""""""‘""” N S
CLAVE PUESTO ] ) e

9141 JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIC

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ) e [

REALIZAR AGTIVIDADES DE APOYO RELAGIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE AGUERDO A NORMAS POLITICAS Y

LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLEGIDOS en 5 PROGRAMAS Y PROYECTGS DE TRABAJO.

NO.  FUNCION ESPECIFICA: ) e N _ N

1 REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, DANDQ EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE
PARA EL LOGRO DE OPTIMOS RESULTADOS,

2 REUNIR INFORMACION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFIGIENTE DE
ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS FOR EL SUPERIOR INMEDIATO

3 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

4 REALIZAR LA ELABDRACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMAGION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BRINDAR ATENCION OPORTUNA AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, ASI COMO DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO,

4, _gfgjﬁgﬁ'ﬁgﬂgﬂzﬂATlvq """"" T

SIS HERL T ET SN

INTERNAMENTE CON: L e MOTVO: L

JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO ATENGION A INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL JEFE INVIEDIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

EXTERNAMENTE CON: - - S MOTIVO: S A .

5. PERFIL DEL PUESTO . B - B B . . l

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA . b .

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDADMINIMA w..... GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE .

AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMFOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASQ,

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIBA,

AREA DE CONOCIMIENTO _ o

ADMINISTRAGION COMERCIOQ

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION - ~

NO ABLICA

6. RESPONSABILIDAD ) e e — )

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

T e o

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SURORDINADO.



Foder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanes
Céduia de descripcion del puesto especifico

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O AGCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA JURIDICA Y/0 PATRIMONIAL DE 5US
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION
POR RESGUARDO DE BIENES

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.,

8 COMPETENGIAS
8.1. TECNIGAS

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
4. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
5. ELABORAR FRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

S e . . . \

82 DEGESTION

IR (g e s e e b R R s s st g

Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMEIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPD

3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGC A NORMAS
5. VOGACION DE SERVICIO

3;?:. §§T{§f:.{pAB D‘E COMPETENCIA LABORAL =~ ™

NO- ESTANpar T e S
1 ESTABLECGIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIS

NO.  ELEMENTO Coe L ——— e
1 ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A ( 0s REQUERIMIENTOS

. . Fecha de
Formulo: . Autorige: R elaboracion
Nombre: Nombra: 05/10/2012
ALBERTOC FAUSTINO SILVA GALINDO OS5CAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actuaﬁzacidn“

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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=

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO " T RS TO TIRO

9140 INSPECTOR INSPECTOR

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ _ NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA_

LABORAL DE BASE 08 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDiVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA - o o
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO ENS
MUNICIPIC N LOCALIDAD

ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL _ “
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o o o
9149 JEFE DE DESARROLLO COMUNITARID .
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ' ' o "

(CHEN PRI i

Mision: . S S

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE TRABAJO DE INSPECGION IMPLEMENTADOS EN LA LINIDAD ADMINISTRATIVA, DE

ACUERDQ A LINEAMIENTOS ¥ NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA, ASEGURANDO EL CORRECTQ CUMPLIMIENTO DE LAS MISMAS,

NO. FUNCION ESPECIFICA: . , . S S . o ..

1 REALIZAR DILIGENCIAS DE NOTIFICACION HELACIONADAS A LA PRACTICA DE INSPECCIONES CUANDO PROCEDA, ELABORANDO
CITATORIOS PARA SOLICITAR INFQRMACGION

2 FHOGRAMAR LAS ACCIONES DE INSPECCION Y NOTIFICACION A FIN DE ALCANZAR LOS ORJETIVOS EN TIEMPD ¥ FORMA
NOTIFICAR O PRAGCTICAR VISITAS DOMICILIARIAS A PERSONAS FISICAS O MORALES EN CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES
LEGALES APLICABLES EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DEL ORGANISMO.

4 ELABORAR LOS DICTAMENES CORRESPONDIENTES COMO RESULTADO DE LA INSPECCION Y QLIE DEBERAN CARACTERIZARSE

POR SER CLARQOS Y PRECISOS,
N_TOBNO OF’ERATIVO

INTERNAMENTE CON: LT eV,

JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO N INFORMES PROGRAMA DE TRABAJO POR NOTIFICACIONES
EXTERNAMENTE CON: L e wmoyivo: =
5 PERFILDELPUESTO ) e e é{
EDAD MINIMA EXPERIENGIA o o B

20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES.

GRADO DE ESGOLARIDAD MINIMA B ... GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE _
AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERION REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON GONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NG CONCLLIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO B
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

6. RESPONSABILIDAD

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/0 LA EJECUGION DE FUNGIONES GUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
TECNIGAS ¥ HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROGESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD BE ADSGRIE G

PORSEGURDADDEOTROS o

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ Q USUARIOS, ASI COMG GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIG. :

POR INFORMACION CONFIDENGIAL o e N
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCES0S CONSIDERADOS ABSCLUTAMENTE CONFIDENGIALES.




Pader Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

o

Muy imponante

Critico

1. PENSAMIENTO INNOVADOR
2. APERTURA AL CAMBIO
3. DOMINIO DE ESTRES

RIESGO -
REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVIGIS 6 TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPEGTO DE
REQUIERE DE LA APLICACION DE S
1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Do AREA
4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
22DEGESTION
2. COMUNICAGION EFECTIVA
4. ENFOQUE EN RESULTADOS
AEGURSOS

CONDICIONES QUE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA A LARGO PLAZO DE LAg | FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/0 PSIQUICAS.
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTENMELIE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO FASE INADYERTID,
8.COMPETENGIAS - o oo MiNmOs, o

2 APLIGAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOGUMENTOS .

Importante

3. ENFOQUE A LA GALIDAD

5. APEGO A NORMAS

1. VOCACION DE SERVICIO

- CONDICIONESDETRABAJO ~ ~
e ——
ESFUERZO FISICO
ENGIAS
8.1. TECNICAS
3. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
6. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNQIONAMIENTO DE LA ADMON FUBLICA
1. TRABAJO EN EQUIPO
4. CRGANIZACION ¥ CPTIMIZACION DE
.3, ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL

NO.  ESTANDAR o e — _
] ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO . e

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDD A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formuio: Awtorizé: elaboracion
Nombre: Nombre: 05/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDD OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puasto; Acfuahzac]gn
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 30/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierne del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcién del puesto especifico

% :
1, IDENTIFICAGION DEL PUESTO - e ——— o ey
PUESTO ESPECIFICO TGN - -PUESTOTIPO
g212 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNGIONAL ORIENTADOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA —-—w——.—  AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA S ———
INDIVI .
UNIDAD ADMINISTRATIVA COMUNITARIG B ™ e
DEPARTAMENTO DE DESARAOLLO COMUNITARIG ENG
MUNICIPIO -~ . . bocaupsp o
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA-
CLAVE PUESTO o
9141 JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO

3. MISION

Misién:

T

4 ENTORNO WIIVo
INTERNAMENTE CON:

.. MOTIVO:

JEFE DE ATENCION AL PUBLICO COORDINACION EN ATENGION A LA CIUDADANIA QUE AGUDE AL
ORGANISMO
FTEANAMENTECON: . MOTIVO: —
5, PERFIL DEL PUESTO 7 s ) T T
EDAD MiNtmA EXPERIENCIA oo
19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE .
AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN 5U CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN El. PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESICNAL NO CONCLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO S L
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION e R
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD — B — e
feonomea T e —————

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDC -

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DEéKthILBEéﬂi{é"EUNCIONEs SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A BUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENER PERSONAL SUBORDINADO,

POR SEGURIDAD DE NS N MFLICA PO e i e -

SUS DECISIONES O ACGIONES NO IMPLIGAN PONER En AIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/ PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES Q USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL B i
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Calitornia
Oficialia Mayor de Gobierno
Direceion de Recursos Humanos
Céduja de descripcion del puesto especifico

7-CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS

1. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTG, NSUMOS, INFORMAGION v LUGAR DE TRABAJD %
2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
3. ELABORAR HOJAS DE CALCULG MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
4. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
S- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
6. OPERAR PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
8.2, DE GESTION e e L oy
importante Muy importante
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS
5. VOGACION DE SERVICIO
8.3, E,STP‘%_NQA,E{ ,PF_,SQQMPETENQ'A LA@QRAL B e | _ "y
NO.  ESTANDAR GION GO S e
1 ESTABLEGIMIENTO DE (LA COMUNIGAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO e ———

1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formuie: C e . Autorizé: Te—————— . elaboracion
Nombre; Nombre: 1110/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacié_n
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion dej puesto especifico

- IDENTIFICACION DEL PUESTO

T M

PUESTO ESPECIFICO T PUEsTOTIPO "
9213 © TRABAJADOR S0CIAL ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR LUNIDAD
AELACION NIVEL DE GESTION ADMINISTHA’_{IVA_ e gﬂﬁ[!'q__DE_C__:_OMP__ETE_NC!A_
LABORAL DF BASE 2] 1 MUNICIPAL
DEPENDENC]A e S
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA L
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO ENS
MUNICiPIO .. . Locaupap
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTHOL
REPORTA DE MANERA DIRE

CLAVE PURSYO o
9141 JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO

‘C?T:_MME.'O[\,' Y F"'LIVJN‘CION'ES‘D'EL"P_UE”STO

Mision:

COADYUVAR AL LOGRO BE OBJETIVOS ¥ METAS DE]. ORGANISMO.

NO.  FUNCION ESPECIFICA: e e

1 DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR CONTROL INTERNO DE LOS DIVERSOS ESTUDIOS QUE Lg SON ENCOMENDADOS,
P .

2 ANALIZAR LOS ESTUDIOS DE DIVERSA NATURALEZA QUE LE SON ENCOMENDADOS, MEDIANFE Las JUSTIFICACIONES

3

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: L — Momvo, T o

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
LINIDAD ADMINISTRAIVA

EXTERNAMENTE CON: ~—.MOTNVO:

> PERFIL DEL PUESTO e ———— I i

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o e o

20 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS
SIMILARES Q AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o @_BBQQ,QE_E§E9M_F5|D&9__QE§EABLE, o _

REQUIERE TENER ESTUDIQS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNIGO SUPERIOR

CONCLUIDA Q GARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN 5U CASD,

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO L et
EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RES PONSABILIDAD S
EGoNomica S

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDGS

CADENA DE MANDO . DE TITULARES DE Ratm S e e . .
TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/G LA EJECUCION DE FUNGIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIBAD DE ADSCRIPGION,

POR SEGURIDAD DE OTHOS

SUS DECISIONES D ACGIONES NO IMPLICAN PONER EN HIESGO'LA's"é'GulifD}?\'i:'i"'F'!fSiEK,ﬂJquIchA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL R e B
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGCIA, *

S — T T e e - e S

O VALORES.



Poder Ejecutivo dea| Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Ceduia de descripcién del puesto especifico -,

POR RESGUARDO DE BIENES | e N

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD PEEESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - Myt 4 ne- CON ESGASAS POSIBILIDADES BE DAND O PERDIDA

7. CONDICIONES DE THABAJO
RIESGO

ESFUERZO FISICO - ) e
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS Fisicos MINIMOS,

8 COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS |

1 EL AREA

2. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

3. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL ¥ ESCRITO

4. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
5. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
5}

7. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

Importante

H tres

FRABR T e e s e

Muy importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIFO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO

2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIC DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OFTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS

8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL  ~—~ ~ ~ = == - .
No- ESTANDAH . - - . - . - . - e e ST

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON £L UsuaRrio

NO.  ELEMENTO CAGION s o e e
1 ESTABLECER La COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Fermulé: o . Aatorige: ~eeme ... elaboracién
Nombre: Noembre: 11/10/2012
ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDG OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacién

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 30/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobjerno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

7. IDENTIFICAGIC .

PUESTO ESPECIFICO ' T — PUESTO TIPO
o138 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

OGUPANTES POR UNIDAD
RELACION - NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA

LABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNICIPAL

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CREDITO ¥ COBRANZA ENS
MUNICIFIO .. LOCALDAD
ENSENADA ENSENADA

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO e

9144 SUBDIRECTOR COMERGIAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO S .. CANTIDAD

9135 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

9137 CAJERO 1

9139 NOTIFICADOR 2
4

2 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

PR T e

Mision: L

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS

Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA: CION EN PROGESD BE EEa i e

1 ANALIZAR CUENTAS DE LA DELEGACION EN PRQCESO DE EJECUCION DE CREDITO Y COBRANZA, EVALUANDO LA MOROSIDAD,

2 EVALUAR LA COBRANZA AL CiERRE DE OPERACIONES DIARIAS, SUPERVISANDO DILIGENTEMENTE EL CORTE DE CAJA DE LA
DELEGAGION,

3 ELABORAK UN PROGRAMA DE TRABAJO DE ENTREGA DE NOTIFICACIONES A USUARIOS CON ADEUDOS VENCIDOS, POR
CREDITOS OBTENIDOS EN LA DELEGACION, DEFINIENDO ORDEN DE IMPORTANCIA ENTRE MONTOS DE ADEUDO ¥ VENGIMIENTOS
DE TEMPORALIDAD.

4 ATENDER EL PROGRAMA DE NOTIFICACIGNES, SUPERVISANDO Y EVALUANDQ LAS ACCIONES EMPRENDIDAS POR LOS
NOTIFICADQRES,

5 INSTRUMENTAR ESTRATEGIAS, CONTROLES ADMINISTRATIVOS ¥ POLITICAS QUE ATIENDAN EL REZAGO DE CARTERA VENCIDA,
APLICANDOLAS EN ATENGCION A DISPOSICIONES LEGALES PREVIAMENTE AUTORIZADAS,

& LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES |LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMG LAS
QUE LE ENCOMIENDE s SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE ¥ OPORTUNA. % '

4. ENTORNO OPERATIV o B o . - a ey
INTERNAMENTE CON: ’

e - o
SUBDIRECTOR COMERCIAL SEGUIMIENTO PROGRAMA DE TRABAJO ’
JEFE DE GREDITO ¥ COBRANZA ESTATAL INFOHMES_PEHIDDiCOS POR LA GESTION DE COBRANZA ENLA

DELEGACION
EXTERNAMENTECON: _Momvo:
"Em:_:w_PERFIL DEL PUESTO _ T e
EDADMINMIMA  EXPERIENGIA e
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADODEESEO_LAEIQAQ EE?,EAELE o
REQUIERE TENER ESTURIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS bE POSGRADD A NIVEL
CONGCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO o
EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanas
Cedula de descripcion del puesto especiiico

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIGAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE-
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYEGTOS, PROGRANAS PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORARICAMENTE SUS DECISIONES O ACGIONES IMPLIGAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIBAG FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ D USUARIOS, AS| COMO GERTEZA JURIDICA be n) PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUGESOS GONSID

POR RESGUARDO DE BIENES

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE e —

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVIGIO TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEGEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENGIA

R DR e s e

81.TECNICAS
1. ADMINISTRAR Y DESARR

2. APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NOAMATIVO CORRESPONDIENTE
3. APLICAR TECNICAS v HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR CONCCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
6
7
8

- CONOGER LA ESTRUGTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION ¥ EL LUGAR DE TRABAJO
- ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR HOJAS DBE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

BRI E Ry ]

Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS .
%3, ESTANDAR DE COMPETENGIALABORAL ~~ — — ————— "

NO.  ESTANDAR T .
1 ESTABLECIMIENTO DE LA GCOMUNICACION CON EL USUARIO

NO. FLEMENTO e
1 ESTABLECER LA COMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUEADO A LOS REQUERIMIENTOS



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
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Formulta: o . Auorige:
Nombre: Nombre:

ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO GSCAR ORTEGA VELEZ

Puesto: Puesto:

DELEGADO DIRECTOR GENERAL

Fecha de
elaboracion
05/10/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTI

FICAGION DEL P
PUESTO E

SPECIFICO . PUESTOTIPO -
9135 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA e
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA N
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA
2 .TRAMO DE CONTROL N
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO B )
9138 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

Mision: e

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS Y
LINEAMIENTCS, A FIN OE ALCANZAR LAS METAS Y QBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJQ.

NO. FUNCIONEsPECIFICA: e .

1 REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS CQUE LE SEAN ENCOMENDADOS, DANDO EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE
FARA EL LOGRC DE OPTIMOS RESULTADOS,

2 REUNIR INFORMACION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE
ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO ;

3 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA

EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

BRINDAR ATENCION OPORTUNA AL USUARIQ, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS O
CORRESPONDA, ASI COMO DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO,

4. ENTORNO OPERATIVO AR e

U L S T | e s ey

4 DE INFORMAGION, CUIDANDO LA VERAGIDAD Y LA CORAECTA

5 PORTUNAMENTE A QUIEN

INTERNAMENTE CON: e MOTWOQ: A

JEFE DE CREDITO Y COBRANZA ATENCION A INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO
PARA ATENDER AGTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA,

EXTERNAMENTE CON:

Momvo:

3. PERFIL DEL PUESTO

R ETTIW ITET T

EDAD MiNIMA " EXPERIENCIA |
18

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIM A

REQUIERE TENER ESTUDIOS D
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA GON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRAGION

CONTABURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAID

E EDUCACION MEDIA SUPERIOR

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
CARRERA PROFESIONAL NO GONGLUIDA.

~ COMERCIC

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARI

APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUS
0S. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINAD

TANTIVAS , VINGULADAS
0.
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA. JURIDICA Y/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABGRADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENGIAL - S
REQUIERE DISCREGION EN FL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJG: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESGASAS FOSIBILIDADES DE DAND O PEADIDA

7. CONDICIONES oE TF#ABAJO"'""' TNES - ML TAS, -
RIESGO _
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAIO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO o
NO REQUIERE DE ESFUERZO.
8 COMPETENCIAS =
8.1. TECNICAS

1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES B TEwee
2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. OPERAR FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA -
4. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
8.2, DE GESTION . A N
Importante Muy importante
1. COMUNICACICN EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIFO
3. CRGANIZACION Y QFTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL m—— , L
NO. _ ESTANDAR i
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNIGACION GON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO . . . e

1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formulé: e ... Autorizé: elaboracion
Nombre: Nombre: 05/10/2012
ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actu_afizacié__l:!_
CELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanes
Cédula de descripcion del puesto especifico

;1:_.‘_!)|§?§NT!_EICACI"C3N DEL PUESTO ey
PUESTO ESPECIFICO _PUESTO TIFO

JE— S — B

9137 CAJERO GAJERO (a)

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION (MVELDESESTION  ADMINSTRATNA _ _  awpiro peco
LABORAL DE BASE 0o 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD _ e '$
ENSENADA ENSENADA

2 .THAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA;

CLAVE  pugsTo
9138 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

GMIQOMWNESDELPUESTO T .._*_..,,‘__m_*‘_,*_rﬁ_... R — S | ‘%

Mislan:

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE COBRC A USUARIOS, UTILIZANDO LOS METODDS;HEHRAMIENTAS blSPONIBLES ENEL ORGANISMO, A
FIN DE COADYUVAR EN LA RECAUDAGION DE RECURS0S MONETARIGS, ATENDIENDO A LA CIUDADANIA EN GENERAL CON CALIDAD Y
CALIDEZ

NO.  FUNCION ESPECIFICA: e T
1 RECIBIR EN GAJA LOS INGRESOS DERIVADOS BE ADEUDOS POR USUARIOS CON CREDITOS EN EL ORGANISMO, APLIGANDO

2 VERIFICAR EN CASO DE RECIBIR PAGO CON CHEQUE, QUE SE CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS Y ESPCIFICACIONES QUE

3 REALIZAR DIARIAMENTE CORTE DE CAJA VERIFICANDO QUE LOS CONCEFTOS POR RECIBO OFICIAL REGISTRADO EN CAJA HAGAN
LA BUMATORIA CONTRA EL EFECTIVO Y DOCUMENTGS RECIBIDOS,

4 TURNAR A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE LOS RECIBOS POR LOS DIFERENTES CONCEP

4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON:
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

. momvo: o

ACTIVIDADES DE GCONSULTA O AGLARAGIONES ACERCA DE LO8
DIVERSOS PROGRAMAS INSTITUGIONALES.
AEPORTE DIARIO DE LOS INGRESOS REGABADOS

EXTERNAMENTE CON: e coee o Momwve: L .
USUARIOS EXPEDICION DE RECIBOS POR REGAUDAGION DE GUENTAS POR

EDADMINIMA  EXPERIENGIA

20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 AROS £ PUESTOS SIMILARES &~
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . R . Gﬁ.AEQ_EE.E§EQ_.LAB_IQAR.!LE§EA§LE —
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIGR
CONGLUIDA O GARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOG LNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O £N s CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO GONCLUID .
AREA DE CONOCIMIENTO o . e
ADMINISTRAGION COMERCIO
CONTADURIA

HEQUERIMII%_NTOS COMPLEMED!IABI_OS CE OCUPACION_

ECONOMICA . . S EN CANTIDADES firsm g e e — L ‘ :
SEQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/0 VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANO O PERBIDA, TRABAJO
SUJETO A COMPROBAGIONES DE FRECUENGIA VARIABLE. j
CADENA DE MANDO i

TEnic0s: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO /o LA EJECUCION DE FUNGIONES GUE FEQUIEREN DE LA APLICAGION DE
TECNIGAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE AGUEHG A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSGRIPGIAN.




Poder Ejecutivo de] Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Cédula de descripcién def puesto especifico

POR INFORMACION CONFIDENCIAL ] L e e
REQUIERE DISCRECION EN Et MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA.

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO [}-\'PEHBEK&E?A_VIEWJDETAE&EGET'ABESWHSlcij—Mc'J'ToHAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERAGION En PSIQUICAS.
AMBIENTE

ESFUERZO Fisico R : : SR
NO REQUIERE DE ESFUERZO. "

8. COMPETENCIAS

8.). TECNICAS
1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE FPROCESADQRES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJUAS DE CALGULD MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOGIMIENTOS PROFIOS DEL AREA

5. AFLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL ¥ ESCRITO

6. PRESERVAR EL EQUIFO DE COMPUTQ, INSUMOS, INFORMACION ¥ EL LUGAR DE TRABAJO

8.2 DE@: STION — T

TR

T GGRE R T ¥ T T IR e ey g

Impaortante Muy importante Critlco

1. TRABAJO EN £EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VGCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFEGTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURS0OS

5. APEGO A NORMAS

8.3, ESTANDA
NO.  ESTANDAR R
1 ESTABLECIMIENTG RE LA COCMUNICACION CON EL USUARIO

COMPETENCIA LABORAL ~

ST S T s AT e gy

NO.  ELEMENTO DE ACUERES aTfe e
1 ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: L _ Autorizé: T ————— .. elaboracion
Nombre: Nommbre; 05/10/2012
ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL ‘e 26/11/2012



Pader Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

B e

PUESTO ESPECIFICO .. .. ... PUESTOTIPO :
9139 NOTIFICADOR NOTIFICADOR- EJECUTOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 2 MUNICIPAL
DEPENDENGIA
(NDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA ENS
MUNICIPIO _ LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL 7

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

Sonsge

CLAVE PUESTO

9138 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO )
Mision: .

REALIZAR NOTIFICACIONES, CITATORIOS Y TRAMITES DE DOCUMENTAGION GIRADOS POR LA ORGANIZAGION A QUIENES DEBEN DE
RESPONDER Y PRESENTARSE A CUMPLIR CON SUS OBLIGACIONES, GOADYUVANDQ ASI AL LOGRO Y METAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECIBIA DOCUMENTOS DE CARACTER OFIGIAL QUE DETERMINA LA INSTANGIA Y/O ORGANIZAGION PARA SU NOTIFICAGION DE
ACUEADO A LOS REQUERIMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDA

2 LLEVAR A CABO O NOTIFICACIONES A USUARIOS MOROSOS, DE GONFORMIDAD GON LA NORMATIVIDAD, POLITICA O LINEAMIENTO
ESTABLEGCIDO PARA TALES EFECTOS

3 REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA REVISION, CLASIFICACION, MENSAJERIA Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SR d T

INTERNAMENTE CON: o ~ MoTvo:

JEFE DE CREDITO ¥ COBBANZA ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAO PARA
NOTIFICACIONES DE LUSUARIOS MOROSOS

EXTERNAMENTE CON: o MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO ' o "
G

18
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

5, RESPONSABILIDAD o - | - y
ECONOMICA T — :

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS; EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARFOLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SURORDINADO.

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

REQUIERE ABSOLUTA DISGRECION EN EL MANE.O DE INFORMAGION ESTIMADA GOMO CONFIDENGIAL DE GRAN IMPORTANGIA ¥ DE
CIRCULAGION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO i
CONDIGIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PsiQUICAS.




Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDIGIONES DEL SERVIGIO O TRABAJO ADECUADAS, EXIST
INCOMODIDAD. ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMEN L SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVER

HEQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FisICOS MiNIMOS,

Poder Ejecutivo del Gabierno dei Estado de Baja California

E ALGUN ASPEGTO DE

8. COMPETENCIAS _
81 TECNICAS

1. APLICAR EL MARCO JURIDIGG v NORMATIVO CORRESPONDISNTE s
2. APLICAR CONDGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
3. APLIGAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

8.2, DE GESTION _

Importante Muy Impertante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
AECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGC A NORMAS
5. VOGACION DE SERVICIO

3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LASORAL

NQ. - ESTANDAR _ o
1 ESTABLECIMIENTS DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO S e e —
1 ESTABLECER LA COMUNIGAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Formuio: coeee o Auterige: o
Nombre: Nombre:

ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ

Puesta: Puesto:

DELEGADO DIRECTOR GENERAL

Fecha de
elaboracion
0510/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Ofictalia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanes
Cédula de descripcidn del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO o . PUESTOTIPO
5147 SUBDIRECTOR DE REGULARIZAGION SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA )
SUBDIRECCION DE REGULARIZACION DELEGACION ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MAN|

CLAVE PUESTO
8068 DELEGADO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO - , o CANTIDAD
9281 SEGRETARIA 1

1

3. MISVION_ Y F_LQNCIQ‘N“ES‘_DE_L Fgﬁ'ST'Q.I _

AGMINISTRAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ENGOMENDADOS A LOS AESPONSABLES QUE INTREGRAN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A SU CARGO, APLICANDO EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENGIA A
EFECTO DE CUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 COADYUVAR EN FORMULACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL PARA LA REALIZACION DE TRABAJOS TEGNICOS DE GAMPO ¥
GABINETE EN LOS PROYECTOS GEOMETRICOS EJECUTIVOS, ATENDIENDO LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS SUSCEPTIBLES DE
REGULARIZAR EN LA DELEGAGION.

2 FOMENTAR LA REGULARIZAGION DE TERRENOS EN LOS QUE EXISTAN ASENTAMIENTOS HUMANOS, COGRDINANDO LA
ELABORAGIGN DE DICTAMENES DE FACTIBILIDAD TECNICA, :

3 PAOPICIAR EN LA DELEGACION LA GESTION DE INFORMAGION DE ASENTAMIENTOS HUMANOS, COORDINANDO LA APLIGACION DE
ENCUESTAS SOCIECONOMICAS © CEDULAS A POSESIONARIOS

4 CONTROLAR A CONTRATISTAS EXTERNOS CUANDO LES SEAN SOLICITADOS TRABAJOS DE TOPOGRAFIA EN LA DELEGAGION,
DANDO SEGUIMIENTO AL GUMPLIMIENTO DE LO PACTADO.

5  DESAHOGAR LAS SOLICITUDES DE LA SUBDIREGCION JURIDICA SOBRE DISITINTOS ASPECTOS A REALIZAR EN LA DELEGAGION,
ATENDIENDO Y DANDO SEGUIMIENTO EFICIENTE Y OPORTUNG A CADA UNA DE ESTAS.

INTERVENIR EN CONVENIOS Y TITULOS DE PROPIEDAD EMITIDOS EN LA DELEGAGION, VALIDANDOLOS OPORTUNAMENTE,
INFORMAR SOBRE LA SITUACION QUE GUARDAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SU CARGO, A LA DIRECCION DE SUELO ¥

VIVIENDA, SUBDIRECCICN DE REGULARIZACION ESTATAL, Y DELEGACION, PROPORCIONANDO LOS DATOS NEGESARIOS PARA
REDACCION DEL INFORME EJECUTIVO

B LLEVAR A CABO |LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, SIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: " . momvo: o
DELEGADOQ COORDINACION PROGRARA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: o _ MOTIVO:

g;ggﬁFfL DEL E'Ufj:“_s_,jo

EDADMINIMA  EXPERIENCIA
24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES Q
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ... . GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE ,
REQUIERE TENER ESTUDRIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADC A NIVEL
CONGLUIDA. ESPECIALIDAD DERIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD - e .

ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN VOLUMENES LIMITADOS GON POSIBILIDADES DE PERDIDA DE RELATIVA
CONSIDERAGION SUJETO A COMPROBAGIONES TOTALES EN LAPSOS REDUCIDOS (UNA SEMANA, UN MES).

CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE GOORDINACION SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU GARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OGUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGIA,

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDIGA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL - - ‘ o
REPQRTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARBDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIGC ¥ /O EQUIPC DE TRABAJD; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADQS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHD!DA

7. CONDICIONES DE TRABAJO

HIESGO

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPOHADIGOS DE ACCIDENTES.MAYOFIES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SEHVIbOH
PUBLICO 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 LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO GOMO PARA QUE NO PASE INADYERTIDG.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLIGACION DE ESFUEHZOS FjSICOS MiNIMOS

8, COMPETENCIAS

8.1, TECNICAS

1. OPEHAFI FHOCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. APLICAR EL MARGO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
3. APLIGAR TEGNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
3
B,

gy

SRR TR

. GONOCEH LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
APLICAR TEGNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
7. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
8. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
10. ELABORAR PHESENTACIONES GF{AFICAS MED!ANTE AFLICACIONES DE COMPUTO

8.2. DE GESTION

VLTSI T NIRRT B R

Gt

Impnname Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOQCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNGIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

8. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NOFWIAS

8. ESTANDAH DE COMPETENG!A LABOF{AL 7
NO.  ESTANDAR . e L : A
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO e
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTCS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS




Formuld:

Nombre:
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO
Puesto:

DELEGADO

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

Autorizo:

Nombre:

OSCAR OATEGA VELEZ
Puesto:

DIRECTCR GENERAL

Fecha de
_elaboracion
05/10/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

W iy

\":9_‘:_“'71_;{“!‘%;; '

——a]
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO ~ PUESTO TIPO
9281 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LLABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL

DEPENDENGIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA B o .
SUBDIRECGION DE REGULARIZACION DELEGAGION ENS
MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL — " e —
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO e -

9147 SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ;
Mision:

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNGIONAMIENTO DE
LA LINIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE
ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE GALIDAD

NO. 'FUNCION ESPECIFICA: o o

i ELABORAR LOS DOCUMENTCS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC. DE
AGUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, ASi COMO LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDO
RECADOS Y CANALIZANDOLOES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA.

3 LLEVAR EL MANEJO ¥ CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENOO EN
ORDEN LA DOCUMENTACION DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA .

4 FROGRAMAR CITAS,ACUERDOS Y ENTREVISTAS PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS PROPIA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4. ENTORNO OPERATIVO - 5

J— QEUES LS TR s

INTERNAMENTE CON: | _ moTvo: o )
SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION ATENDER LAS ACTIVIDADES DIARIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO. ' N
EDAD MINIMA EXPERIENCIA L
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO L
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o ___ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE YENER ESTUDIOS DE EDUGACIGN MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA © CARRERA TECGNICA CON CONOCIMIENTQS UNIVERSITARIO EN CAMPOSWESPECIALIZADOS O EN SU CASQ,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PLESTO DE QUE SE TRATE GARRERA PROFES|ONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO o
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION |
NO APLICA
6 HESPONS_ABILIDAD e - I y
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO N

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADG,

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierna
Direcclon de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

POR INFORMACION CONFIDENGIAL B
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U HESGUAF&DD BIENES .i.’.HOPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EOUIPO DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGiONES MULTAS CDN ESCASAS POSIBILIDADES DE DANQ O PEHDIDA

7. GONDICIONES DE TRABAJO _ - o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: N GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZOQ FISICO
NO AEQUIERE DE ESFUERZQ.

8. COMPETENCIAS o 4

8.1. TECNICAS

1. OPEHAH EOUIPO DE OFIC!NA

2. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
4. AFLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
5
6
7.

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
- ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
8. ELABCRAR PRESENTAGIONES GHAFICAS MEDIANTE APLICAC!ONES RE COMPUTC

8.2. DE GESTION N y -

Importame Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMEIQ

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECUASOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL
NO.  ESTANDAR o
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA GOMUNICACION CON EL USUARIO

.NO.  ELEMENTO .
1 ESTABLECER LA COMUNECACIDN DE ACUEF\DO A LOS REQUERIMIENTOS
3 CONTROLAR LA INFCRMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: _ “Autorjzo: o . elaboracion
Nombre: Nombre: 26/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actualizacidn

DELEGADO DIRECTOR GENERAL ‘s ) 26/11/2012
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IDENTIFICACION DEL F’UESTO

PUESTO ESPECIFICO - T PuEstoTIPO
9254 JEFE TECNICO COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES FOR UNIDAD
RELACION . NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PEPARTAMENTO TECNICO ENS

MUNICIRIO ~LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 . TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

---------

CLAVE PUESTQ . e

9147 SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION %

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

9282 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA t
9263 AUXILIAR TECNICO

3 M!SION Y FUNCIONES DEL PUESTO T T o 4 ;

Mlsion

ORGANIZAR, INTEGRAR ¥ CONTROLAR LAS AGTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS

Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LLOGRO DE LAS METAS Y ORJETIVOS

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPEGIFICA:; o o

1 COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS TRABAJOS TECNICOS EN LA DELEGACION, ATENDIENDO LA PROGRAMAGION DE
ACCCIONES PLASMADAS EN EL PROGRAMA OPERATIVC ANUAL
ORIENTAR AL USUARIO CON DUDAS TECNICAS SOBRE PREDIOS DE LA DELAGAGION, ATENDIENDOLE CON GALIDAD Y CALIDEZ.
REVISAR LOS PROYECTOS GEOMETRICOS DE LA DELEGACION, OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES
CORRESPONDIENTES.

4 OBTENER DICTAMENES DE FACTIBILIDAD NECESARIOS PARA ELABORAR PROYECTOS EJECUTIVOS EN LA DELEGAGION,
COORDINANDO ACCIONES CON L.OS DIFERENTES GRDENES DE GORIERNO

5  ELABORAR INFORMES Y DOCUMENTOS TECNICOS, BRINDANDO SOPORTE Y APOYO A LA SUBDIRECCION DE REGULARIZAGION DE
LA DELEGACION,

6  COMPARAR Y DAR SEGUIMIENTO AL AVANCE TECNICO MENSUAL DE LA REGULARIZACION DE LA DELEGAGION, ATENDIENDO LA
PROGRAMACION ESTABLEGIDA.

7 VERIFIGAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMATIVIDAD, SUPERVISANDO OPORTUNAMENTE TRABAJOS ACORDADOS CON.
CONTRATISTAS EXTERNGS = STVRIUNANENTE TRABAJOS ACORD/

8 DIRIGIR EN LA DELEGACION |.AS ACCIONES PARA QUE LOS ASENTAMIENTOS REGULARIZADOS SEAN ENTREGADOS AL
AYUNTAMIENTO DE MANERA EFICIENTE ¥ OPORTUNA,

9 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLIGABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE 5U SUPEH]OH JERARQUICO, DE MANEHA EFIGIENTE Y OPORTUNA.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: T MOTIVO: -
SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION COORDINACION SEGUIMIENTO PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:
. 'Y
5. PERFIL PUESTC s ———
EDAD MINIMA EXPEHIENCEA
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ‘oo .. GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE _
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL |
CONCLUIDA. ESPEGIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO o
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA OUE REALICE

DEAIICRIRAICRMTAS CAR EMEMTADIAD RE EalatREcy Fallaly]
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NQ APLICA “

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA . e
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIOAD DE
GOADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPLIESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACGIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL . e
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

OCASIONALMENTE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADG GOMO MOBILIARIC Y/O EQUIPO DE TRABAJO; BIENES
DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. IMPLICAN POCA POSIBILIDAD DE DANO O PERDIDA,

7. CONDICIONES HABAJO

RIESGO o
RIESGOS CONSIDERADCS COMG MINIMOS.

AMBIENTE

BUENC: EN GENERAL LAS GONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCGMODIDADES O ESFLERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEHZOS FfSICOS MINIMOS

8, COMPETENCIAS

8 1. TECNICAS

. ADMINISTHAH Y DES LLAR PROYECTOS
- AFLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

- APLICAR TECNICAS Y HERAAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

- APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

- CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

- PRESERVAR EIL EQUIPC DE COMPUTO, INSUMOS INFORMACION Y EL |LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROGESADORES DE TEXTO

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GHAF!CAS MEDIANTE APLIGAC!GNES DE COMPUTO

8. 2. DE GESTION

Impurlame Muy importante Critico

D LT TP T SEELSTITTHL I D S R U T

G~ ot B I A —

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVC 3. PLANEACION FUNCIONAL
4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD
5. DOMINIO DE ESTRES 5, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

RECURSOS

6. ENFOQUE EN RESULTADOS
6. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL i

NO. ESTANDAH B - ]
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO : R : S
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS *
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor de Gobierno *
Direcclen de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico
Fecha de
Formulo: — . ... Autorizg: .. . elaboracion
Nombre: Nombre: 24/10/2012
ALBERTO FAUSTINO SILVA GALINDG OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: . Actualizacién
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 30/11/2012
‘v



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno .
Direccion de Recurses Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

(Y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO o — PUESTO TIPO
9262 AUXILIAR DE TOPCGRAFIA AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ... NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO TECNICO ENS

MUNICIPIO LOCALIDAD )
ENSENADA ENSENADA
2 .TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
9264 JEFE TECNICO

3. MISION Y FUN
AUXILIAR EN DIVERSAS AGTIVIDADES DE CAMPO ENCOMENDADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO A FIN DE CONTRIBUIR A PROGRAMAS
DE TRABAJO , APLICANDC NOHRMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN SU EJECUCION.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECOLEGTAR INFORMACION EN CAMPO CORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS
CON EL FIN DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA LINIDAD ADMINISTRATIVA,

2 RECOFPILAR DATOS COMO APOYO EN LA REALIZACION DE INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS
ENCOMENBDADOS POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDO LAS POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS DEL. CASO.

3 REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS ¥ ELEMENTOS DE TRABAJO QUE
SE UTILICEN PARA LA EJECUGION DE 5US LABORES, SEGUN LO INDICADD EN LOS MANUALES RESPECTIVOS

4. ENTORNO OPERATIVO

¥
4

HES 431 3 i MR R B R O S T L T e ey
Ly

INTERNAMENTE CON: _ ~ moTvo: .
JEFE DE LA UNIDAD ADNISTRATIVA COORDINACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: N -  moTvo:

EDADMINIMA  EXPERENCIA -

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA v . ... GHADODEESCOLARIDAD DESEABLE N
REQUIERE TENER CONOGIMIENTOS DE EDUCAGION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR . . .
CONCLUIDA O TENER CONCCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFIGIO, * CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO
EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABIL|

ECONOMICA o o
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS © VALORES,

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYQ REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDADBEOTROS

ESPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO FONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASf COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATEIMONIO.

FPOR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.

T TS s TAETRIS TN I e
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SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPO DE TRABAIO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7.CONDICIONESDETRABAJO
CONDICIONES QUE PROPIGIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENQORES, 8N PERDIDA DE FACULTADES FSICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVIGIO O THABAIG ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD. ESFUERZO O RIESGO LO SUFIGIENTEMENTE SIGNIFIGATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDG.

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.

8. COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS R ‘
1. APLICAR CONOGIMI PROPIOS DEL AREA

2. APLICAR CONQCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

8.2, DE GESTION

importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOGUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIFO
3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE 3, DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
§. VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL I
NO.  ESTANDAR _ o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO N S _
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 GONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

‘. ' Fecha de
Formulé: .. Autorize: elaboracién
Nombre: Nombre: 24190/212

ALBERTO FAUSTING SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto; . L . o - Puesto: - ' - . Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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PUESTO ESPECIFICO - - ~ PUESTO TIFO
9263 AUXILIAR TECNICD AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE RASE 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA -
DEPARTAMENTO TECNICO ENS

MUNICIPIO B LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE GONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA.

CLAVE PUESTO

9264 JEFE TECNICO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO e o o
Mision:

REALIZAR TRABAJOS TECNICOS SEGUN SEAN LOS REQUERIMIENTOS, PRESTANDO UN SERVICIO E%E CALIDAD, GARANTIZANDO EL

OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, COADYUVANDO ABI AL LOGRO DE OBJETIVOS DEL

AREA DE ADSCRIPCION .

NO. FUNCION ESPECIFICA: N o o _

1 APLICAR LOS CONOCIMIENTOS Y TEGNICAS NECESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA DE ADSCRIPCION,
DE ACUERDC A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU REALIZACION.

2 AUXILIAR EN LA REALIZAGION DEL INVENTARIO Y CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIAL ¥ EQUIPOS NECESARIOS PARA
CUMPLIR CON LOS TRABAJOS QUE SE REQUIERAN, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS OBJETIVOS ¥ METAS DEL AREA.,

3 MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIPO ¥ MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJO SU RESGUARDO, OBSERVANDC LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO,

4 ELABORAR LOS REGISTROS DE COMPROBACION DEL FUNGIONAMIENTO, CALIBRACION, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS, EQUIPCS Y ACTIVIDADES QUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMPQS Y FORMAS ESTABLEGIDOS.

4 ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON:

i

T FRIRTERITT e

... MOoTIVO: .
CON EL JEFE DE INFORMATICA ATENDER LAS INSTRUCCIONES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
EXTERNAMENTE CON: N MOTIVO:
5 PERFILDELPUESTO e ———————— | o
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA - o '
18 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO L
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MED!A SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE 8E TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOGIMIENTO e .
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMAGION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6 RESPONSABILIDAD _
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FURBIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD Fisica o JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFOHMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

FPOR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EGUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES BE DAND O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
CONDICIGNES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICC-MOTORAS Y/O PSIQUICAS,

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE .HE“ALIZAN EN CDNDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASF‘ECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZC O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVEHTIDO

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEHZDS FJSICOS DE LIGEHOS A MEDIOS, DURANTE PERiODDS MUY COHTOS

8. COMF’ETENCIAS

8.1. TECNIGAS

1, APL]CAR GDNOCIM!ENTOS F’FIOF'IOS DEL AREA
2. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTDS DE MANTENIMIENTD COFIRECT‘IVD

8.2 DE GESTION ——

Impcrtante Muy importante

1. GCOMUNIGACION EFEGTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS "

4, APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8, 3. ESTANDAH DE COMPETENCIA LABORAL

TR T ety ats

NO.  ESTANDAR e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACICON DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: . ... Autorizo: elaboracion
CNombre: - - T e T T . sinomotn
ALBERTQ FAUSTINO SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcidn del puesto especifico

1.IDENTIFICACION DELPUESTO

PUESTO ESPECIFICO o . PUESTOTIPO
9261 JEFE OPERATIVO COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA ___ AMBITO DE COMPETENCIA
LLABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO OPERATIVO ENS

MUNICIPIO LOCALIDAD
ENSENADA ENSENADA

2 .TRAMO DE CONTROL | , o

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO e

BB78 SUBDIRECTCOR DE REGULARIZACION

3. MISIQN Y FUNCIONES DEL PUESTO o b
Mision:

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS
Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA AEALIZAGION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGHRO DE LAS METAS ¥ OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA: R S :

1 ATENDER A POSESIONARIOS DE ASENTAMIENTOS IRBEGULARES DE LA DELEGACION, PARTICPANDO EN REUNIONES
INFORMATIVAS,

4 CONVENIR EL PAGO DE TRABAJOS TECNICOS ¥/Q REGULARIZAGION DE TERRENDS EN LA D.ELEGACION. APLICANDO LAS
DISPOSICIONES LEGALES CORRESPONDIENTES,

3 REGULAR EN LA DEL.EGACION, EL PADRON DE FREDIOS SIN REGULARIZAR, ACTUALIZANDQ PERIODICAMENTE EL INVENTARIO
CORRESFONDIENTE, ]

4 ATENDER £EN LA DELEGACION EL REZAGO DE POSESIONARIOS MORDSOS, REQUIRIENDO SISTEMATICAMENTE EL PAGO DELOS
ADEUDOS,

5 IMPLEMENTAR ACCICNES DE PROMOCION PARA LA EXPEDICION DE TITULOS DE PROPIEDAD EN LA DELEGACGION, ASEGURANDO
CON ELLO ALCANZAR CBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS

[ MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR, REALIZANDO PERIODICAMENTE ACTIVIDADES DE ANALISIS ¥
DEPURACION,

7 PROPONER A LA SUBDIRECCION DE REGULARIZAGION EN LA DELEGACION, POLITICAS DE CONTRATACGION Y COMERGIALIZAGION,
ESTABLEGIENDO ACCIONES QUE APORTEN A LA CONSEGUCION DE METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS. ’

8 INFORMAR A LA DIRECCION DE CATASTRO, DIRECCION DE GONTROL URBANO DEL MUNIGIFIO POR PREDIOS REGULARIZADOS EN
LA DELEGACION, GIRANDOLES ESCRITOS FORMALES,

g LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES AP|ICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.,

4. ENTORNO OPERATIVO - -

RIS

T PPATTTRCE I EN

ST TH PR

INTERNAMENTE CON: o _ MOTIVO:
EXTERNAMENTE CON: R B MOTIVO:
5. PERFIL _ ’
EDADMINIMA  EXPERIENCIA |

24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA eewee. . GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO o .
EN FUNCIGN DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

ity TRt rery e Tt




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recurscs Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

ECONOMICA o o
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SUt RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS ¥ DE COMPROBACION IMMEDIATA,

CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMF’END TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECEFIGA REPGHTANDD A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

FOR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O AGC!ONES IMF‘LIGAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FisicA O JUF{iDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI GOMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIC,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPCRTA SOBRE LAS INVESTIGAC[ONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADCS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES F'HOF'EEDAD DEL ESTADO TAL. ES EL CASO DEL MOBILIAHIO Y /O EOU[PO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANQ O PERDIDA

7. COND]CIONES DE TBABAJO o R ) ' I
RIESGO e s
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FiSICO
NO REQUIERE DE ESFUERZQ,
8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS ‘
1. ADMINEST ARY ESARHOLLAF{ F’FIOYECTOS
2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
3. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4, APLICAR CONOGIMIENTOS PROFIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

6. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

7. PRESERVAR EL £QUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJC ¢
B. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACICNES GHAF]CAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8 2. DE GESTION

Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICG 1. CAPAGIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES

2. APTITUD DELIDERAZGO .. .. .. . . 2. DELEGACION DE AUTORIDAD .. . - .. .. 2 VOCACION DE SERVICIO - - -
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNGIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL

NO.  ESTANDAR e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNIGAGION CON EL USUARIO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
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