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

IDENT[FICACEON DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO ~ PUESTOTIPO
7648 DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DE RAMO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 01 1 ESTATAL
DEPENDENCIA ~
INDIV)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

MUNICIPIO ... EGCALIDAD
MEXICALL MEXICALI

2 THAMO DE CONTHOL

REPOHTA DE MANERA DIRECTA

CLAVE PUESTO _ 7

2342 SECRETARIO DE INFRAESTRUGTLIRA Y DESARROLLO URBANO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO CANTIDAD

BOBS ASESOR DE ENLACE Y SEGUIMIENTO 1

8072 ENCARGADO DE OFICINA 1

8446 SECRETARIA 1
3

3MISIONYFUNCIONESDELPUESTO - Ty

{
........... B R B T R A R S R R R e e

Mision:

RESOLVER LOS ASUNTOS DEL ORGANISMO A SU CARGO, FIJANDO, DIFiIGIENDO Y CONTROLANDO LAS POLITICAS CORRESPONDIENTES
CONFORME A LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES Y LAS DIRECTRICES QUE INDIQUE El. GOBERNADOR DEL ESTADO PARA EL
CUMPLIMIENTO DE 1.OS OBJETIVOS DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REPRESENTAR LEGALMENTE AL ORGANISMO EN TODOS LOS ACTOS IE ADMINISTRACION Y DOMINIO, EN ACTOS Y EVENTOS
REQUERIDOS PARA TAL CASC

2 PLANEAR,ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS ACITIVDADES DEL ORGANISMO EN SUS DIFERENTES NIVELES. DELEGACIONES Y UNIDAD
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS DEL MISMO, MEDIANTE REUNIONES DE TRABAJO.

3 COORDINAR Y VALIDAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES, OFERATIVOS ANUALES ASI.COMD LOS
PRESUPUESTOS DEL ORGANISMO MEDIANTE REUNIONES DE TRABAJO CON LOS RESPONSABLES AESPECTIVOS DE LAS
DIRECCIONES DEL ORGANISMO,

4 FORMULAR Y SOMETER PARA SU APROBACION A LA JUNTA DIRECTIVA EL REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANISMO, CONFORME A
LAS DISPOSCIONES LEGALES APLICABLES.

5 EXPEDIA LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, NORMAS Y POLITICAS QUE PERAMITAN EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS
RECURSOS, LA MEJOR ORGANIZAGION, CONDUCCIGN, FUNCIONAMIENTO DE LOS RECURSOS Y QUE GARANTIGEN LA
CONTINUIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

) FROPONER A LA JUNTA DIRECTIVA, EL NOMBRAMIENTO Y REMOCION EN SU CASO,DE LOS FUNCIONARIOS DEL ORGANISMQ,
MEDIANTE LA EXPEDICION DE DOCUMENTO OFICIAL

7 PRESENTAR PERIODICAMENTE EL INFORME DE DESEMPENO DE ACTIVIDADES, EL EJERCICIO DE PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS, L.OS ESTADOS FINANGIEROS, AS) COMO DE CUALQUIER OTRO INFORME EN RELACION CON LA FUNCION DEL
OF(GANISMO CON LAS FORMALIDADES QUE AL RESPECTO SENALE LA JUNTA DIRECTIVA

B CUMPLIR Y HAGER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES Y ACUERDOS QUE ESTABLEZCA LA JUNTA DIRECTIVA, MEDIANTE EL
SEGUIMIENTO OPORTUNC DE CADA ASUNTO EN PARTICULAR.

] ESTABLECER MECANISMOS DE CONTROL, ESTADISTICA Y EVALUACION NEGESARIOS PARA ALCANZARLAS METAS ESTABLECIDAS
Y QUE DESTAQUEN LA EFICIENGCIA Y EFICACIA DEL DESEMPENO DEL GRGANISMO, MEDIANTE INDICADORES DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

10 EMITIR, AVALAR, Y NEGOGIAR TITULOS DE CREDITQ, GESTIONANDD ANTE DIVERSAS INSTITUCIONES LO CONDUCENTE, DENTRO
DEL AMBITO DE SUS ATRIBUCICNES,

11 CONVENIR Y SUSCRIBIR EN SU CASO LOS CONTRATOS COLECTIVOS E INDIVIDUALES QUE REGULE LAS AELACIONES LABORALES
DEL ORGANISMO CON SUS TRABAJADCGRES, MEDIANTE ACUERDOS FORMALES,

12 EJERCER DE CONFORMIDAD A SU OBJETO Y A LA NORMATIVIDAD VIGENTE LAS FACULTADES DE DOMINIO, ADMINISTRACION,
PLEITOS Y COBRANZA, AUN AQUELLAS QUE REQUIERAN DE AUTORIZACION ESPECIAL, APLICANDO EL MARCO NORMATIVO
VIGENTE

13 LLEVAR A ACABO ACCIONES DE COORDINACION CON FUNCIONARIOS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES Y EL SECTOR
PRIVADQ. MEDIANTE HEUNIONES DE THABAJO

4. ENTORNO OF’EHATIVO ' _
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INFERNAMENTE CON: ) i ___MOTIVO: A -
ENCARGADO DE GFICINA COORDINAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,,

DELEGADC ENSENADA PRESUPUESTOS, PROGRAMA DE TRABAJAQ DE CADA
DELEGADOC TIJUANA DELEGACION

SECRETARIA

EXTERNAMENTE CON: s e MOTIVO:

SIDUE JUNTAS DIRECTIVAS

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS AUTORIZACIONES PRESPUESTOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS

+
5.PERFILDELPUESTO I

EDAD MINIMA  EXPERIENCIA _ B
25 REQUIERE DE MAS DE 3 ANOS DE EXPERIENGIA EN FUESTOS 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 S o
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD - -
REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/0 VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA, TRABAJO
SUJETO A COMPROBACIONES DE FRECUENCIA VARIABLE.

CADENA DE MANDO

MANDOS DE ORDEN SUPERICR: PUESTO DE DESIGNACION Y DE TITULARIDAD POLITICO-ADMINISTRATIVA DE UN RAMO BE LA
ADBMINISTRAGION PUBLICA ESTATAL Y/O CONDUGCION Y COORDINACION ESTRATEGICA DE POLITICAS PUBLICAS, CUYO EJERCICIO
IMPLICA INFORMAR PERIODICAMENTE DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN SU GESTION AL GOBERNADOR DEL ESTADO O A UN TITULAR
DE RAMO SEGUN CORRESPONDA,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENGIAL

CONCENTRA Y EVALUA LA INFORMACICN ORIGINADA DE DIVERSAS FUENTES QUE INTEGRADA ES GONSIDERADA DE INTERES ESTATAL O
DE MANEJO PRIVILEGIADO.

POR RESGUARDO DE BIENES SR : e
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDC 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. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

GONDICIONES QUE IMPLIGAN RIESGOS ESPORADICOS DE AGCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN'PELIGRO LA ViDA DEL SERVIOOR
PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA,

AMBIENTE

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

ESFUEHZO FISICO ...... s

ESFUERZO FiSICO ESPORADICO CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD FiSICA DEL TRABAJADOR,
8. COMPETENCIAS N o
8.1. TECNICAS

. ADMINISTRAR Y DESAHROL TOS
. APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESPCONDIENTE

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCICNAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. MANEJAR MEDIOS BDE COMUNICACION

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

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

8.2, DE GESTION
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Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2, APTITUD DE LIDERAZGO 2, PELEGACION DE AUTCRIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4, ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

3. DOMINIO QE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. AFEGO A NORMAS
8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL o

NO.  ESTANDAR o
1 ESTABLECIMIENTQ DE LA COMUNICACION CON EL USUARIC

1 ESTABLEGER |LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulé: o ~Autorizé: _ , elaboracjén
Nombre: Nombre: 08/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ GSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIAECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL . 28/11/2013
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1. rDENpFchCiON DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO B _ PUESTO TIPO
BOBS ASESOR DE ENLACE Y SEGUIMIENTO ASESOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION o NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INDIV]

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL

MUNICIPIQ ... LocaLlIDAD
MEXICALI MEXICAL}

2.TRAMO DE CONTROL :
REPORTA DE MANERA DIRECTA;

CLAVE PUESTO
7648 DIRECTOR GENERAL
Mision;

GESTIONAR Y EMITIR OPINION SOBRE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS ESTRATEGICOS DEL AREA QUE CORRESPONDA, EN OBESERVANCIA

A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS A EFECTO DE COADYUVAR EN LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES DE LOS TITULARES DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA.

NO.  FUNCION ESPECIFICA: e e : L

1 ASESORAR Y ASISTIR AL DIRECTOR GENERAL EN MATERIA DE COORDINACION GON LOS DIRECTORES ESTATALES Y DELEGADOS
MUNICIPALES DEL ORGANISMO

2 PROPONER PROYECTOS DE DIVERSA INDOLE Y DARLE SEGUIMIENTO OPORTUNG,

3 CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE HERRAMIENTAS DE GESTION ASISTIENDO EN LA IMPLANTACION Y EVALUACION DE LAS
MISMAS.

4 REALIZAR TAREAS DE ANALISIS, EVALUACIONES E INFORMES, QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR LA DIRECCION GENERAL.

5 COLABORAR CON LA ELABORACION DE NORMAS ESPECIFICAS DEL AREA DE sU GOMPETENCIA
4. ENTORNO OPEHATWO e _

INTERNAMENTE CON; o . MOTIVO: ¥ o )

DIRECTORES ESTATALES Y DELEGADQS GOORDINARSE CON MOTIVO DEL SEGUIMIENTO Y ENLAGE DE
L.OS PROGRAMAS DE TRABAJO POR CADA UNA DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO.

EXTERNAMENTE CON: - _ MOTIVO:

5, PERFIL DEL PUESTO e

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA e

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o . 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 FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION
NG APLICA

6. RESPONSABILIDAD = ~

ECQNQN"CA " " T T S e
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDCG

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIREGTIVO DE ALTO NIVEL GON AUTORIDAD DE GOORDINAGION SOBRE UN PROGESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERAGION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR O DEPENDENGIA.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.
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POR INFORMACION CONFIDENGIAL o ] o
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U RESGUARDO BIENES F‘HDPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIF‘O DE THABAJO o]
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESGASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DETRABAJO ' - o

Rles¢éo
RIESGOS CONSIDEHADDS COMO MINIMOS

ANMBIENTE

BUENO: EN GENEHAL LAS CONDIGIONES DEL SEHVICIO o] THABAJO SON FAVORABLES, SiN EMBARGO F‘UEDEN EXISTIR LIGERAS
INGOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUEHZO

8. COMPETENCIAS

8.1, TECNICAS

. ADMINISTF’(AR Y DESAHHOLLAH PROYECTDS

- APLICAR EL. MARCO JURIDICG Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. APLICAR TEGNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

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

9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PHESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE AFLECACIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION

Imporiante Muy importante Critico

TR IR (A T

0~ ®mth & W =

-
i

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION 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. ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSOS
6. APEGO A NORMAS
8 3 ESTANDAH DE COMPETENCIA LABORAL ‘" ﬁ

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formulo: o o _Autorize: o elaboracion
Nombre; Nombre; 15/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ GSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL 27/11/2012
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1. iDENTIFlCACION DEL F’UESTO

PUESTO ESPECIFICO e e . PUESTOTIPO
8072 ENCARGADC DE OFICINA DELEGADO DE DEPENDENCIA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ) _NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABCRAL DE CONFIANZA 05 1 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2 TRAMO DE CONTHOL

HEPOHTA DE MANEHA DIFIECTA

CLAVE PUESTO ) - "
7648 DIRECTOR GENERAL
3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO o [

Mlsicm

REPAESENTAR AL OHGANISMO EN EL AMBITO DE LA CIRCUNSCRIPGION TERRITORIAL, AS] COMO DAR TRAMITE, RESDLUGEON Y
SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS QUE SE LE ASIGNEN CONFORME A LA MATERIA DE SU COMPETENCIA APLICANDO LAS NORMAS,
FOLITICAS Y LINEAMIENTOS QUE REGULAN SU FUNCION, EN OBSERVANCIA A LA NORMATIVIDAD POR EL ORGANISMO DE ADSCRIPCION ¥
A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS POR EL TITULAR DE LA MISMA

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 EJERCER EN SU AMBITO TEHFIITOHIAL LA HEPRESENTACION DEL ORGANISMO RESPECTO A LAS ATRIBUCIONES QUE LE
COMPETEN A LA MISMA, CUMPLIENDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

2 ACORDAR CON EL INMEDIATO SUPERIOR LA ATENGION DE LOS ASUNTOS ENCAMINADOS A SU RESPONABILIDAD EN LOS TIEMPOS
Y FORMAS ESTABLECIDQOS PARA ELLO, CUMPLIENDO CON LOS LINEAMIENTOS PARA TALES EFECTOS

3 COORDINAR EL SEGUIMIENTO A LA ATENGION DE PETICIONES EXTERNAS DEL SERVICIO BRINDADO POR EL ORGANISMO, A
TRAVES DE LOS MECANISMOS DISENADOS PARA TALES EFECTOS.

4 COORDINAR CON LOS DIRECTORES EN LA APLICAGION DE LINEAMIENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DEL AREA QUE CORRESPONDA
SUPERVISAR QUE SE CUMPLA CON LAS LEYES Y LAS DISPOSICIONES APLICABLES EN LOS ASUNTOS ENCOMENDADQS

& EJERCER LOS PLANES , PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS APROBADOS EN EL ORGANISMO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS,
LINEAMIENTOS Y NORMAS TECNICAS, CIACULARES, ORDENES Y DEMAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS
APLICABLES PARA TALES FECTOS.

7 FORMULAR DICTAMENES E INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS, POR EL TITULAR Y SUSCRIBIR LOS DEMAS DOCUMENTOS
RELATIVOS AL EJERCICIO DE SUS ATHIBUC]ONES Y FACULTADES EN RAZON DE LA MATERIA DE SU COMPETENCIA

4. ENTOHNO OPERATIVC}

Gk et S T L TR T T T S L e S L T Tpn——

-,

3 im:.‘m:n:r:fn':‘l

INTERNAMENTE CON: , N B MOTIVO: o
DIRECTORES DEL ORGANISMO COORDINAR LA APLICACION DE LINEAMIENTOS TECNIGOS PARA
EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.
EXTERNAMENTECON: - - MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO. s ee—————
EDAD MINIMA EXPERIENCIA e
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
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO
EN FUNCION 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
CONSIDERACION SUJETO A COMPROBACIONES TOTALES EN LAPSOS REDUGIDOS {UNA SEMANA, UN MES),

iy
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CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVQ DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINAGION SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGD LA OPERAGION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OGUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A LIN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGIA,

POR SEGURIDAD DE CTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASi COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATHIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR RESGUARDO DE BIENES B - e
SIEMPHE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOEILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJIO; ©
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANC O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO |

RIESGO

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

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO -
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS,

8. COMPETENGIAS o "
8,1. TECNICAS TR

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA S
. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO GORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. CONOGER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. PRESERVAR EL EQUIRO DE COMPUTO, INSUMOS.INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABCRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

9. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION

TR P T R T Tl 171 e Y S

(=< B B« 2 N ¥ TS A % BN\ ©- )

Importante Muy impertante Critieo

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. APTITUD DE LIDERAZGO

3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. ANALISIS DE PROBLEMAS

5, DOMINIO DE ESTRES

6. ENFOQUE EN RESULTADOCS

5.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO.  ESTANDAR

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA
2. DELEGACION DE AUTORIDAD
3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSO0S
6. APEGO A NORMAS

1. TOMA DE DECISIONES
2. VOCACICN DE SERVICIO

1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO.,  ELEMENTO

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

Formulo:

Nambre:
OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

Fecha de
Autorizé: _ elaboracion
Nombre: “ . 15/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

Actualizacidgn
27n1/2012
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=1t
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO - o PUESTO TIPO
8445 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION __ ADMINISTRATIVA __ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVY

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL

MUNICIPIO _LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2 TRAMO DE GONTHOL

=)

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

7648 CIRECTOR GENERAL %
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - ; T o E
Mision: -

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SEGRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, AS| COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE

ATENDEA DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

ND. FUNCION ESPECIFICA: o _

1 ELABORAR LOS 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, ASi COMO LA RECEPCION Y DISTRIBUGION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDC
RECADOS Y CANALIZANDOLOES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA,

] LLEVAR EL MANEJO ¥ CONTROL DE ARCHIVO INTERNG DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPAGHADA, MANTENIENDO 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 ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON; o ) __ MOTIVO: ,

CON LA DIRECCION GENERAL FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS, CITAS

{CON PEFSONAL DEL DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS

CON PEASONAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y GESTIONAR SOLICITUDES PARA REGURSOS PRESUPUESTALES
PRESUPUESTOS

EXTERNAMENTE CON; - MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

A 18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA  GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE

AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN GAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN SU GASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO o - _

ADMINISTRACION COMERCIO

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA "

5. FESPON A e

ECONOMICA o N
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O YALORES.
CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

$US DECISIONES O ACCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA. JURIDICA Y/O PATRIMONIAL BE SUS
COLABORADORES O USUARIOS. .
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL R )
REQUIERE DISGRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

POR RESGUARDO DE BIENES
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. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO
F!EESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMEIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SEHVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIF{ LIGEHAS
INCOMODRIDADES Q ESFUERZOS PERC QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUEHZO

8. COMPETENCIAS o

8 1. TECNICAS

. AF‘LICAF{ CONDDIMIENTOS PROPIOS DEL AHEA

. OPERAR EQUIPO DE GFICINA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESGRITO

OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

- PRESERVAR EL EQUIPG DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

- ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADQRES DE TEXTO s
. ELABORAR HOJAS DE CALCULC MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PHESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE APLICACIONES BE COMPUTO

8.2 DEGESTION | e

N m G RN e

s+

Im;:nrtame Muy importante

1. APERTURA AL CAMBIO 1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION EFECTIVA 2. ENFOQUE A LA CALIDAD

3. DOMINIO DE ESTRES 3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

4. ENFOQUE EN RESULTADOS
5. AFEGD A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO.  ESTANDAR _
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

4, VOCACION DE SERVICIO

NO. ELEMENTO o -
1 ESTABLECER LA GOMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formuls: L ... Autorizo: __elaboracion__
Mombre: Nombre: 20/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puasto: Puesto: Actualizacién

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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1, IDENTIFICACION DEL PUESTO -

PUESTO ESPECIFICO S * PUESTO TIPO
8064 TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _  NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 04 1 ESTATAL

DEPENDENCIA
INDHVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

MUNICIPIC LOCALIDAD
MEXICALI MEXICAL

2 .TRAWO DE CONTROL E— _ R

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO _

7548 DIRECTOR GENERAL
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO R . . GANTIDAD
8433 ANALISTA JURIDICO :
9181 AUXILIAR ARDMINISTRATIVC
8440 AUXILIAR JURIDICO

8488 SECRETARIA

N W s o

15

TR 7 R I T T R T TR

Mision: o . |
ESTABLECER, COORDINAR, Y PROMOVER LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON EL AMBITO JURIDICO A SU CARGO, MEDIANTE LAS

DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES, EN APEGO A LAS INSTRUCCIONES DEL TITULAR DE LA ENTIDAD, A EFECTO DE CUMPLIE CON EL
PLAN ESTATAL DE DESARROLLO,

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 ASESORAR AL ORGANISMO EN LO RELATIVO A LOS ASUNTOS JURIDICOS, INTERPRETANDO Y DIFUNDIENDO MEDIANTE CRITERIOS

" GUE NORMEN 5U FUNCIONAMIENTO.

2 COORDINARORGANIZAR Y DIRIGIR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LAS SUBDIRECGIONES JURIDICAS,

* CONCILIANDO CON EL PROGRAMA ANUAL RESPEGTIVO, N

3 VALIDAR Y EVALUAR LOS PROCESOS INTERNOS, LA GESTION DE LA UNIDAD JURIDICA Y LAS SUBDIRECCIONES JURIDICAS
DENTRO OE LAS DELEGACIONES SE LLEVEN A GABO DENTRO DEL MABCO NORMATIVO A MEDIANTE EL GUMPLIMIENTO DE LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES

4 ELABORAR CONJUNTAMENTE GON LAS SUBDIREGCIONES JURIDICAS DE LAS DELEGACIONES EL PROGRAMA ANUAL DE

" AGTIVIDADES CORRESPONDIENTES A LA UNIDAD, EN REUNIGN DE TRABAJO.

5  ELABORAR CONJUNTAMENTE CON LAS SUBDIRECGIONES JURIDICAS DE LAS DELEGACIONES EL PROGRAMA ANUAL DE

_ ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A LA UNIDAD, EN REUNION DE TRABAJO.,

6  PROMOVER, ESTABLECER ENTRE LA UNIDAD JURIDIGA Y LAS SUBDIRECCIONES JURIDICAS LO RELATIVO A NORAMAS, POLITICAS Y

' LINEAMIENTOS DE CARACTER JURIDICO QUE REGULEN LA OPERACION DEL ORGANISMO ASI COMO LAS REFORMAS DE LA
LEGISLACION APLICABLE, MEDIANTE LA DIFUSION DE LAS MISMAS.

7 ACUDIR ANTE LAS AUTCRIDADES Y LOS TRIBUNALES JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS, LABORALES EN TODA CLASE DE
CONTROVERSIAS EN LAS QUE SEA PARTE, REPRESENTANDO CONJUNTAMENTE CON LOS SUBDIRECTORES JURIDICOS.

8 COLABORAR EN LAS ACCIONES LEGALES EMPRENDIDAS POR EL ORGANISMO CLANDO SE TRATE DEL PATRIMONIO DEL

" ORGANISMO, PARTICIPANDO EN EL CONTROL Y SEGUIMENTO DE CADA CASO EN PARTICULAR.

5 PARTICIPAR EN COCROINACION CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO PARA LA ELABORACION DE LOS

© GONTRATOS Y CONVENIOS DE COLABORACION, INVERSION, OBRA PUBLICA, INTERSECTORIAL, DE PRESTACION DE SERVICIOS, O
DE GUALQUIER OTRC ACTO JURIDICO, DICTAMINANDO LOS LINEAMIENTOS APLICABLES EN MATERIA JURIDIGA,

10 LLEVAR A ACABO ACCIONES OPERATIVAS DE TITULACION, CONTENGIOSAS, REQUERIMIENTOS, GESTIONES, RESCISIONES DE
CONTRATOS, AS| COMD LA RECUPERACION PATRIMONIAL EN EL MUNICIPIO DE MEXICALI Y LAS GFICINAS FORANEAS EN SAN

. FELIPE Y GUADALUPE VICTORIA,, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

1. ESTABLEGER Y DICTAMINAR LOS LINEAMIENTOS APLICABLES PARA LA ELABORAGION DE LOS CONVENIOS DE TITULOS DE

" PROPIEDAD ASI COMO PARA CUALQUIER ACTO JURIDICG, COORDINANDOSE CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

~ ORGANISMO

2 COORDINAR LA INSCRIFCION DE LOS TITULOS DE PROPIEDAD, 1.A VALIDACION DE LAS MEMORIAS DESCRIPTIVAS DE LOS PREDIOS
QUE SE VAYAN A TITULAR, ANTE EL REGISTRO PUBLIGO DE LA PROFIEDAD

13 RECOPILAR INFORMACION CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA DICTAMINAR, EN SU GASO,
LA FACTIRILIDAD DE REGULARIZACION DE LA TENENGIA DE LA TIERRA EN LOS DESARAOLLOS HABITACIONALES IRREGULARES,
MEDIANTE INVESTIGAGIONES, CONSULTAS, REUNIONES GON LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS DE LOS GOBIERNOS FEDERAL
ESTATAL Y MUNICIPAL
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NO. FUNCION ESPECIFICA:
14 REPRESENTAR AL DIRECTOR GENEF{AL EN LOS ACTOS QUE SE ENGOMIENDEN, PARTICIPANDO EN REUNIONES, JUNTAS, CITAS
COMISIONES DE TRABAJO.

15 LLEVAR A CABO LAS DISPOCIONES LEGALES APLICABLES CORAESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA DE MANERA
EFICIENTE ¥ OFPORTUNA, ASIMISMO LAS QUE LE ENGOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICG, APLICANDO Y RESFETANDO EN TODO
MOMENTO LA NORMATIVIDAD.

4, ENTORNO OPERATIVO

,,,,,,,,,, ¥

INTERNAMENTE CON: , . MOTIVO; + _
DIRECTOR GENERAL EN ATENCIDN A LAS INSTRUCCICNES GIRADAS POR EL MISMO
SUBDIRECCIONES JURIDICAS COORDINAGION PARA ELABORAGION DEL PROGRAMA
CPERATIVO ANUAL
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO: e
TRIBUNALES JUDIGIALES, ADMINISTRATIVOS, LABORALES ATENDER TODA CLASE DE CONTROVEHRSIAS COMO
REPRESENTANTE DEL CRGANISMO
5. PERFIL DEL PUESTO I
EDAD MINIMA  EXPERIENCIA I
25 REQUIERE DE MAS DE 3 ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA -  GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONOCIMIENTC
DERECHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION
NO APLICA
6, RESPONSABILIDAD - I !
ECONOMICA

NG SE TIENE BAJO SU HESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO D|HEGTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTOF{IDAD DE COOHDINAC!ON SOBRE UN PFIOCESO DE GESTIDN
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGIA,

PORSEGURIDADDEOTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMF‘LICAN PONEH EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA E INTEGRA ENFOHMACION ORIGINADA DE INVESTIGACiONES HEALIZADAS SOBRE SUCESOS CONSJDEHADC}S DE INTEHES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPHE TIENE BAJO SU HESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TALES El. CASO DEL MO'BILIAHIO Yi0 EQUIPO DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PEHDEDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO i

TR AT BT Rt s
RIESGO . e e .
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SEHVICIO O TRABAJIQ SON FAVORABLES, SiN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS,

8 COMPETENGIAS s

8.1. TECN!CAS

N ADMINISTRAR v DESAF(ROLLAH PHGYECTOS

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

- APLICAR £L. MARCQ JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
CADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

* CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTQ DE LA ADMON PUBLICA

@ N b D
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7. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITC

8. PRESEAVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
9, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTQ

0. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

11, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION
I_rﬁportante Muy importante Critico

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

2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOGACION 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 .

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSQS *

6. APEGO A NOHMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LAORAL _— B

NO. ESTAND;AH o )
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUN|CACION £E ACUERDO A |.OS REQUERIMIENTOS

2 GCONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
. Fecha de
Formulo: Autorizo: ~ elaboracion
Nombre: Nombre: 15/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Ac__[ua_li_;a_c__i_én

DIRECTOR GENERAL DIREGTOR GENERAL 96/11/2012
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1. IDENTIFICAC ( 'k
PUESTO ESPECIFICO ) PUESTO TIPQ
8433 ANALISTA JURIDICO ANALISTA JURIDICO
COCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABCRAL DE CONFIANZA [8}:] B MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI .

UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD JURIDICA

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXIGALI MEXICALLI

2 .TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE  PUESTO — _
8064 TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
Mision: '

ANALIZAR, DICTAMINAR Y EN SU CASO REPRESENTAR EN MATERIA JURIDICA LOS DIVERSOS ASUNTOS DE CARACTER LEGAL Y
ADOMINISTRATIVO, REALIZANDO LAS INVESTIGACIONES Y TRAMITES PERTINENTES PARA DETERMINAR LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN
IMICIAR, VIGILAR Y CONTROLAR ACCIONES A EFECTO DE GESTIONAR LOS ASUNTOS Y AESOLUCICNES QUE LE CORRESPONDAN

NO, FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR EL ESTUDIO Y ANALISIS GORRESPONDIENTE A LAS GONSULTAS RECIBIDAS Y DETERMINAR LOS ELEMENTOS
PROBATORIOS QUE FUNDAMENTEN LAS QUEJAS, DENUNCIAS Q DEMANDAS Y EN CASO PROGEDENTE APOYAR EN LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLEGIDA.

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

3 PROPORCIONAR INFORMAGION Y ASESCRIA RESPECTO DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS Y ASUNTOS LEGALES QUE
COMPETAN A LA UNIDAD DMINISTRATIVA, MEDIANTE EL RESGUARDO Y LA CORRECTA UTILIZACION DE LA MISMA,

4 ANALIZAR LAS QUEJAS Y DENUNGIAS PRESENTADAS, VERIFICANDO QUE SE REUNA LA DOCGUMENTACGION Y DEMAS REGUISITOS
ESTABLECIDOS PARA EL INICIO DE LAS INVESTIGACIONES Y ESTUDICS CORRESPONDIENTES, DE AGUERDO A LA NOMRATIVIDAD

ESTABLECIDA.

5 INTEGRAR EL ACERVO DOCUMENTAL, COMQ SON LEYES, DECRETOS « FOLITICAS, LINEAMIENTOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS,
CONVENIOS Y ACUERDOS QUE AIJA, MEDIANTE £ MARCO LEGAL DE ACTUACIGN DEL ORGANISMO.

4, ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON:

CON PERSONAL DE LA UNIDAD JURIDICA
CON PERSONAL DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS
CON PERSONAL DE CREDITO Y COBRANZA

CON OPERADORES DE VENTANILLA MUL TIFUNCIONAL

EXTEANAMENTE CON:

CON REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO

SECRETARIA PARTICULAR DE GOBIERNO DEL £STADO
JUZGADOS CIVILES
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTIGIA DEL ESTADO

5. PERFIL DEL PUESTO

~ MOTIVO;

OPERACIONES DIARIAS DE LA UNIDAD

POR SOLICITUD DE RECURSOS PRESUPUESTALES DIVERSQS
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CREDITOS TURNADOS A JURIDICO
CONVENIOS Y/Q ACUERDOS DE PAGO CUENTAS EN JURIDICO

MOTIVO:

SOLICITUD DE GERTIFICADOS DE INSGRIPCION DE BIENES
CERTIFICACION DE OFICIJS, CONTESTACION DE DEMANDAS
CONTESTACION DE DEMANDAS EN CONTRA DE INDIVI
CONTESTACION DE OFIGIOS, PRESENTAR DENUNCIAS POR
ROBC Y/Q DANOS

-

EDAD MiNIMA  EXPERIENCIA

22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJD

GRADO DE ESCOLARIDAD MiNIMA

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL

CONGLUIDA.,
AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION PUBLICA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

DAD ...

AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADC A NIVEL
ESPECIALIDAD DERIDAMENTE CONGLUIDOS -

* DERECHO

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
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CADENA DE MANDOQ

PROFESIONALES : PUESTO GUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPEGIFICA HEPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUIGO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. FUEDE NO TENER SUBORDINADOS,

POR SEGURIDADR DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMF‘LICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDOC BIENES F’HDF’IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIRILIDADES DE DAND O PERDIDA

7. CONDICIONES DE TF{ABAJO

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

AMBIENTE

BUENQ: EN GENEHAL LAS CONDICIONES DEL SEHVICIO 0 TRABAJO SON FAVORABLES, SIiN EMBARGO F‘UEDEN EXESTIF{ LIGEHAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERC QUE NOAMALMENTE FASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZQ FISICO
REQUIERE DE LA AF‘L!CACION DE ESFUEHZOS FISICOS MINIMCS.

8. GOMPETENCI S

8. T TECNIGAS ]
. APLICAF! EL MAHCO JUHID!CO Y NORMATIVO CDHRESF’OND?ENTE

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONQCER LA ESTRUGTURA ¥ FUNCIONAMIENTC DE LA ADMGN PUBLICA

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

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE OHAL Y ESGHITO

8.2, DE GESTION

Imponante Muy importante Critico

LMD i S A T E ey e

@~ @, s W -

0

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQLIPO 1. APEGO A NORMAS
2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2. GOMUNICAGION EFECTIVA

3. APERTURA AL CAMBIC 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4, DOMINIC DE ESTRES 4, ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5, VOCACION DE SERVICIC
8.3, fgg_TA_N’D’AR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR -
1 . ESTABLEGIMIENTO DE LA GOMUNICACION CON EL USUARIO

NG. ELEMENTO T ) .
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUEREO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formule: ... Autorizé: . ... . elaboracién
Nembre: Nombre: 2%/08/2012
RODOLFO AREVALO MENDOZA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actualizacion_

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR GENERAL 28/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direceclon de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesta especifico

IDENTIFICACIO)N DEL F’UESTO

PUESTO ESPECIFICO _ PUESTO TIPO *
9181 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 4 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2 TRAMO DE CONTHOL

HEPOHTA DE MANERA DIFIECTA

CLAVE PUESTO

8064 TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
Mision:

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS Y

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

NO. FUNCION ESPECIFICA: o ) B ,

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

2 REUNIR INFORMACION DE DIVERSA NATURALEZA HEALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE
ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS FOR EL SUPERIOR INMEDIATO

3 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORARESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTQ DE SU TRABAJC

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTDS Y CAPTURA DE INFORMACGION, CUIDANDO LA VERAGIDAD Y LA CORRECTA
REDAGCION ¥ ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BRINDAR ATENCION OPORTUNA AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
COARRESPONDA, AS| CCGMO DAFI RESPUESTA ALOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

4. ENTORNO OPERATEVO

= 3L TR

INTERNAMENTE CON: . ~ MOTIvVO: -
ANALISTAS JURIDICOS APOYO EN LABORES DE CONTROL INTERNO POR EVALUACION
DEINFORMACION JURIDICA.

EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:

5. PERFLDELPUESTO i . Ly

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA '
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

CONGLUIDA O CARRERA TECNICA GON CONCGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,

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

ADMINISTRACION COMERCIO

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLIGA

6. RESPONSABILID

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

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTEVIDADES DE APOYOQ REQUERIDO PARA EL DESARROLLC DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADQ,




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon 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/O PATAIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REGUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U RESGUARDO BIENES F‘HOF’IEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MDBILIAHID Y .’O EOUIPO DE TRABAJO; ©
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DRNO O F‘EHDIDA '

7. CONDIGIONES DE THABAJO ' ~

RIESGO o -
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENEHAL LAS CONDICIONES DEL SEHVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGD F’UEDEN EXISTIH LIGERAS
INGCOMODIDADES O £SFUERZOS PERD QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NC REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIA&_B TR, | S - 7 . N . o ﬁ

8.1. TECNICAS

1. ELABOHAR DOCUMENTOS MEDIANTE F‘HDCESADORES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE GALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTD

3. OPERAR PROQCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4, APLICAR CONOQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, DEGESTION

O d TR e T

lmpoertante Muy importante

1. COMUNICAGION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIFO

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 COIVIF’ET CIA LABOH_AL

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION GON EL USUARIO

NO. ELEMENTO 7
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS s
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: S 7 Autorizé: ) ~ elabdracién
Nombre; Nombre: 08/10/2012
ROBOLFO AREVALO MENDOQZA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesta: Actualizacion

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oiicialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripeian del puesto especifico

ONDELPUESTO

PUESTO ESPECIFICO - PUESTO TIPO
B440 AUXILIAR JURIDICO ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD =
RELACION NIVEL DE GESTION ~ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 3 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD JURIDICA

MUNICIPIO _ LOCALIDAD
MEXICAL] MEXICALI

2 TF{AMO DE CONTROL

F(EPOFITA DE MANEHA DIRECT :

CLAVE PUESTO N
BG4 TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

3. MISION Y FUNCIONES DELPUESTO _ " oo
Mision: ;

APDYAR E INTEGRAR MATERIAL EN MATERIA JUHIDIGA FOR DIVERSOS ASUNTOS DE CARACTER LEGAL Y ADMINISTRATIVO, HEALIZANDO

LA GENERACION DE DOCUMENTOS DERIVADO DE INVESTIGAGIONES Y TRAMITES PERTINENTES PARA COADYUVAR AL LOGRO DE METAS

Y OBJETIVOS COMPRENDIDOS EN PROGRAMAS DE TRABAJQ,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 APOYAR EN LA ELABORACION DE ESTUDIOS Y ANALISIS CORRESPONDIENTES A CONSULTAS F{ECIBIDAS GENEFIANDO .08
REPORTES Y DOCUMENTOS ENCOMENDADOS POR EL JEFE INMEDIATC

2 DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR CONTROL INTERNO EN LOS BIVERSOS F'ROYECTOS QUE LE SON ENCOMENDADQS,
PROPORCIONANADO LAS HERRAMIENTAS TECNICAS NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE LOS MISMOS

3 DETERMINAR Y UBICAR FUENTES DE INFORMACION QUE APORTEN MATERIAL PARA EVALUAR PROYECTOS DE TRABAJO , A FIN DE
COADYUVAR A LA VIABILIDAD Y EFICIENCIA DE PHOYECTOS DE TRABAJO.

4, ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: S  MOTIVO: N
ANALISTA JURIDICO APGYO EN LAS AGTIVIDADES DE INTEGRACION DE

. INFORMAGION JURIDICA
EXTERNAMENTE CON: _ MOTIVO:
5, PERFIL DEL PUESTO e , ) )
EDADMINIMA  EXPERIENCIA ] o .

20 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EQUGAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNIGA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO
DEREGHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD »

ECONOMICA e
NO SE TIENE BAJO SU AESPONSABILIDAD FONBOS O VALDRES.

CADENA DE MANDO

TECNICCS: PUESTO PARA EL AF‘OYO DE TITULAFIES DE RAMO Y/O LA EJECUC[ON DE FUNCIONES QUE REOUIEHEN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBRFROFESIONAL DE ACUERDO A PROGESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES G ACCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA. JURIDICA Y/O PATAIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

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




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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL £8 EL GASO DEL MOBILIARIO ¥ /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG © PERDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO. | _ | e}

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

ESFUERZO FISICO
NG REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETEN:

8.1, TECNICAS ‘
1. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

2. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

3. PRESERVAR EL £QUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRARAJO
4. ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

5. ELABORAR HOJAS DE GALCULQ MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

7. CONOCER LA ESTRUCTUAA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

LR B e B S s NI T T S e

Importante Muy importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR t. VOCACION DE SERVICIC
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL f f

NO.  ESTANDAR R
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIQ

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

Fecha de
Formulé: . . Autorizé: o elaboracion
Nombre: Noembre: 20/0B/2012
RODOLFO AREVALC MENDOZA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Aclualizacién
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

IDENTIFICAC!ON DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO , PUESTO TIPO
2488 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
HELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

LNIDAD JURIDICA

MUNICIFIO e e oo, ROCGALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 THAMO DE CONTHOL

HEPORTA DE MANEHA DIFIECTA

CLAVE PUESTO
B0G4 TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO }

Mision: +

REALIZAR TODAS LAS FUNGIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL

AREA, ASI COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE ATENDER DE MANERA

CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, GOADYUVANDC EN LA PRESTACION DE SEAVICIOS PUELICOS DE GALIDAD.

NO. FUNCION ESPECIFICA: , S

1 ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL AREA TALES COMO: OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC. DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPEGIFICACIONES ESTABLECIDAS,

2 ATENDER AL PUBL|CC EN GENERAL, ASI COMO LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS TCMANDO
RECADOS Y CANALIZANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN GORRESPONDA,

3 LLEVAR EL MANEJCO Y CONTRCOL DE ARCHIVO INTERNC DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENDO EN
OFDEN LA DOCUMENTACION DE SU AREA DE THABAJD

4, ENTORNO OPERATIVO
!NTEHNAMENTE CON: MOTIVO:

CON PERSCGNAL DE LA UNIDAD JURIDICA FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS, CITAS
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y GESTIONAR SOLICITUDES PARA RECURSOS PRESUPUESTALES
PRESUPUESTOS
EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:
5 PERFIL DEL PUESTO S
EDAD MiNIMA EXPERIENGIA
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA  GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONGCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO - -
ADMINISTRAGION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. AESPONSABILIDAD e L ey
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: FJECUTAN ACTIVIDADES DE AF’DYD HEQUEHIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS VINCULADAS
A AUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO iMPLICAN PONEFt EN HIESGO LA SEGURIDAB FISICA, JURIDICA Y/O PATREMONIAL DE 8US
COLABORADORES O USUARIOS,

F‘_DR INFORMACION CONFIDENCIAL
AEAQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCGIA.

LS




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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES F’HOPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO RE THABAJO 0]
BIENES DE USUARIOS DERIVADGS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE THABAJO

RIESGO -
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO _
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8 _COMPETENCIAS

8 1, TECNICAS
i. OF‘EHAH PRDCEDIMIENTOS ADMINiSTF{ATIVOS DE SU AFIEA
2. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

4, OPERAR EQUIPO DE OFICINA

5. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE OHAL Y ESCRITO

8.2, DE GESTION

Imporlante Muy importante

1. COMUNICAGION EFEGTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

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

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIC

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

HO.  ESTANDAR S
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

st

NO. ELEMENTO

A ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REGUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

. Fecha de
Formuls: . . . Autorizo: ... . elaboracién
Hombre; Nombre: 21/08/2012
RODOLFO AREVALO MENDOZA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actual_i._;_acién,

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO i
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO
8063 JEFE DE CONTRALORIA INTERNA DIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION .. NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 04 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA

MUNICIFIO ~ LOCALIDAD e o
MEXICALI MEX|CALI .

2 TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO e e

7648 DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTOQ , o _ _ CANTIDAD
B434 AUDITOR 4
8525 ENCARGADO DE RESPONSABILIDADES

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

INSPECCIONAR, SUPERVISAR Y VIGILAR EL QUEHAGER DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EVALUACIONES PERIODICAS,

CONFORME A LAS DIRECTRICES LEGALES APLICABLES PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LCS OBJETIVOS ¥ PROGRAMAS DEL.
PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

NO.
1

2

13

14

FUNCION ESPECIFICA:

REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS DE MANERA ALEATORIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO. APLICANDO LAS
NORMAS Y POLITICAS APLICABLES,

COMUNICAR AL TITULAR DEL ORGANSMO EL AVANGE DEL PROGRAMA DE AUDTORIA, LOS RESULTADOS DE LAS MISMAS, ¥ LAS
ACCIONES CORREGTIVAS Y PREVENTIVAS, MEDIANTE INFORME ESCRITO.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES NOAMATIVAS, CONTABLES Y FINANGIERAS EMITIDAS POR EL ORGANISMO, AS!
COMO LAS QUE RIGEN A LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, MEDIANTE REVISIONES SISTEMATICAS,

VIGILAR QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO IMPLEMENTEN DE MANERA EFICIENTE Y EFIGAZ LOS SISTEMAS Y
PROGEDIMIENTOS EXISTENTES EN EL ORGANISMO, MEDIANTE REVISIONES SISTEMATICAS.

ELABORAR RECOMENDAGIONES Y SUGERENCIAS AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTATIVA CORRESPONDIENTE, COMO
RESULTADO DE AUDITORIAS INTERNAS O EXTERNAS

SUPERVISAR QUE LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS FEALICEN LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
NECESARIAS PARA SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES DE LAS AUDITORIAS, MEDIANTE OBERVACION Y SEGUIMIENTO PUNTUAL DE
CADA CASO EN PARTICULAR,

PROPORCIONAR ELEMENTOS DE JUICIO, ASI COMO LA DOGUMENTACION NECESARIA, AL DIREGTOR DE RESPONSABILIDADES Y
SITUACION PATRIMONIAL DE LA DIRECCION DE CONTROL Y EVALUAGION GUBERNAMENTAL, CUANDO SE FRESUMA LA GOMISION
DE ILICITOS O BIEN INCUMPLIMIENTOS POR OBLIGAGIONES DE LEY POR PARTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL
ORGANISMO, CONSIDERANDG EN TODO MOMENTO L OS ORDENAMIENTOS LEGALES APLIGABLES,

AECOPILAR INFORMACION A EFECTO DE SIMPLIFICAR LAS LABORES DE PLANEAGION Y EJECUCION DE AUDITORIAS,
GOMPARTIENDOLA CON AUDITORES EXTERNOS Y CONTRALORES INTERANAS CON LA AUTORIZAGION DEL TITULAR DE LA
DIREGCION DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL " :

ANALIZAR Y COMPARAR LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, DE AGUERDQ A LOS OBJETIVOS PREVIAMENTE
ESTABLECIDOS POR EL ORGANISMO.

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS A PRACTICARSE A LAS DIFERENTES UINIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL ORGANISMO, PARA LA APROBAGION CORRESPONDIENTE DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE CONTAOL ¥ EVALUAGION
GUBERNAMENTAL, MEDIANTE ESCRITO FORMAL.

ELABORAR EL PROYECTO DE PRESUPUESTO POR PROGRAMA DE LA UNIDAD PARA SU ANALISIS Y VALIDAGION, PRESENTADOLO
DE MANERA OPORTUNA ANTE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GORRESPONDIENTE

REPRESENTAR AL TITULAR DE LA DIRECCION DE GONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL PARA LA EJEGUCION Y AGTOS DE
ENTREGA RECEPCION DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS TY SERVICIOS DEL ORGANISMO, ASISTIENDO A
LAS REUNIONES QUE SE LLEVEN A ACABO PARA TAL EFECTO

PAESENTAR UN INFORME TRIMIESTRAL DE ACTIVIDADES AL TITULAR DE LA DIRECGION DE CONTROL Y EVALUAGION
GUBERNAMENTAL, AS| COMO INFORMES TRIMESTRALES Y ANUALES A LA JUNTA DIRECTIVA DEL ORGANISMO ANTES DEL CIERFE
DEL EJERCICIO FISCAL DARA A GONOGER SU OPINION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EL CIERRE PROGRAMATIGO
PRESUPUESTAL

RECIBIR Y TURNAR A LA DIRECCION DE FISCALIZACION Y EVALUAGION DE LA INVERSION IMPUGNAGIONES QUE PAESENTEN
INTERESADOS, SOBRE CUALQUIER ACTO QUE CONTRAVENGA LAS DISPOSGIONES LEGALES VIGENTES DEL SUBCOMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ORGANISO, ENTREGANDO ESCAITO GIRADO POR LA PARTE INTERESADA
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NO.  FUNCION ESPECIFICA:

15 ATENDER LOS HEC}UEHIMIENTOS CJL}E LE FORMULE EL TITULAR DE LA DIRECCION DE CONTROL Y EVALUAGION GUEERNAMENTAL
Y EL TITULAR DEL ORGANISMO EN EL AMBITO DE SUS COMPETENCIAS, DE FORMA OPORTLINA Y DILIGENTEMENTE.

186 LLEVAR A CABO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE DE ACUERDO A LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADQ COMPETAN, DEBIENDO RENDIR INFORMES, PRUEBAS Y DEMAS DATOS SOBRE LOS ACTOS Y OMISIONES A
CARGO DE LOS SERVIORES PUBLICOS,

17 IMPLEMENTAR POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE AUDITORIA, PREVIA AUTORIZAGION DEL TITULAR DEL ORGANISMO

18 PROPONER VERIFICACIONES O INNOVACIONES QUE SEAN NECESARIAS CON LA FINALIDAD DE MEJORAR PERMANENTEMENTE LA
FUNCIONALIDAD DE LOS SISTEMA Y PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTADOS EN EL. ORGANISMO, REALIZANDO RECOMENDACIONES
ESCRITAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

19 EVALUAR LOS AVANCES DE LOS PROYECTOS DE LA UNIDAD, BECABANDO PERIODICAMENTE INFORMES DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR SUS COLABORADORES

20 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, AS! COMO LAS
CQUE LE ENCOMIENDE SU SUPEHEOH JERAHOUICO DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

4, ENTORNG OPEHATIVO

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO: o

OFICINA CENTRAL Y DELEGACIONES OPINIONES Y OBSERVACIONES DIVERSAS A PROGRAMAS,
CONTROLES INTEANOS,POLITICAS Y LINEAMIENTOS

EXTERNAMENTE CON: S motwo:

CON T{TULAR DE LA DIRECCION DE CONTROL Y EVALUACION INFORMES PERIODICOS 0E TRABAJOS RELACIONADOS CON

GUBERNAMENTAL AUDITORIAS, CONTROLESYNTERNOS

ORGANC DE FISCALIZACION
5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD IVIfNIMA EXPEHIENCIA

VLT i

25 REQUIERE DE EXPEHIENCIA MINIMA DE3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAL MINIMA o GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE S
REQUIERE TENER ESTUDRIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIRAMENTE CONCLUIDCS
AREA DE CONOCIMIENTO o , _
ADMINISTRACION ADMINISTRAGION PUBLICA
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILID

ECONOMICA
REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/Q VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA, TRABAJO
SUJETC A COMPROBACIONES DE FRECUENGIA VARIABLE.

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS B
REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENGIAL . .

CONCENTRA Y EVALUA LA INFORMAGICN ORIGINADA DE DIVERSAS FUENTES QUE INTEGRADA ES CONSIDEAADA DE INTERES ESTATAL O
DE MANEJO PRIVILEGIADO.

POR RESGUARDO DE BIENES

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

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

AMBIENTE

BUENC: EN GENERAL LAS DONDIC]ONES DEL SERVICIO O TRABAJD S0ON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGEFIAS .
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERC QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,
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ESFUERZO FISICO ) S o
REQUIERE DE LA APLICAGION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMPETENGIAS
8.1, TECNICAS
1. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTE, INSUMOS.IN ON Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

_ELABORAR HOJAS DE CALCULD MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE GOMPUTO

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TEGNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLIGAR CONGCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

9. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

10. CONOCER LA ESTRUGTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

11. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

8.2 DEGESTION .

Importante Muy importante Critico

1B I« I ¥ R SO % A% )

ATTRITTT: FETTRT AR R R R RN TR TR

FE e e

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. APEGO A NOAMAS

3. TOMA DE DECISIONES 3. PLANEACION FUNCIONAL

4, CONTROL ADMINISTRATIVO 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5, CRGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

5. ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSOS ‘s

5. VOCACION DE S5EBVICIO
E}ig;_Tg_g&T.é;}{QﬂﬂTDE COMPETENCIA LABORAL '

NO. ESTANDAR , .
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

] ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de

Formula: _ Autorizé: o elaboracién
Nombre: Noembre: 15/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacjdn
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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!DENTIFICACION DEL PUESTO

F‘UESTO ESPECIFICO 7 PUESTO TIPO
ga34 AUDITOR AUDITOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ~  NIVELDEGESTION _ ADMINISTRATIVA _ AMBITQ DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 5 MUN]GleL
DEPENDENCIA
INDIVE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTEANA

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2 THAMO DE GONTROL

HEPOHTA DE MANEHA DIRECTA

CLAVE PUESTO
B0G3 JEFE DE CONTRALORIA INTERNA
3, MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - o i
s : e e

PLANER Y EJECUTAR L AS AUDITORIAS QUE PERMITAN COMPROBAR LA ADECUADA OPERACION DE LA ENTIDAD, VERFICANDO LA

EJECUCION DE LOS PROCESOS CUMPLAN CON LAS POLITICAS ESTABLECIDAS Y LA NORMATIVIDAD CORRESPONDIENTE

NO. FUNCION ESPECIFICA: o

1 REALIZAR AUDITORIAS O REVISIONES QUE SE REQUIERAN CON EL PROPCSITO DE VERIFICAR, EFICACIA, ECONOMIA Y EFICIENCIA
DE LAS OPERACIONES DEL ORGANISMO, ,
SOLICITAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS INFORMAGION DOCUMENTAL COMO RESPALDO A IRREGULARIDADES DETECTADAS
EVALUAR EL CONTROL INTERNO DEL ORGANISMO, APLICANDO PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS DE AUCDITORIA.
PRESENTAR RESULTADOS DE LA AUDITORIA INTEGRAL O PARCIAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO,
ELABORANDQ UN REFORTE EJECUTIVO,

5 VERIFICAR EL DESARROLLO LEGAL Y TRANSPARENTE DE LOS PROGESOS DE CONTRATAGION DE ADQUISIGIONES,
ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, ¥ DE OBRA PUBLICA, APOYANDO AL JEFE INMEDIATO EN REUNIONES DE SUBCOMITE.

4 ENTOHNO OF‘ERATIVO ” | !

INTERNAMENTE CON: - _ MOTIVO: e '

JEFE DE CONTRALORIA INTERNA ATENBDER LAS INSTRUCCIONES DEL JEFE INMEDRIATO
TENDIENTES A CUMPLIR GON REFORTES, ANALISIES,
RIGTAMENES DERIVADQ DE SEGUIMIENTO Y CONTROL POR
AUDITORIAS EN PROCESQO O CONCLUIDAS.

EXTERNAMENTE CON: e e Momve:
5, PERFIL DEL PUESTO - o
EDAD MINIMA EXF’EHEENCIA e

22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE ]
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CAHHEHA PFIOFES[ONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADC A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO.
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

8. RESFONSABILIDAD

ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO _— I e
PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENG TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA, REFORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULAAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASi GOMO CERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMONIO.
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POR INFORMACION CONFIDENGIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUGESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

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. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CON Dj._C_}_I.QNES DE TRABAJO _ i

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
HEOUIERE DE LA APL]CACIDN DE ESFUEHZDS Fisicos MENlMOs

MPET ENCIAS

8 1. TECNICAS

1. ELABORAR HDJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

2. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO
3. APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVC CORRESPONDIENTE

4, ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTCS

5, CONDOCER LA ESTRUGCTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

5]

7

8

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
. PRESERVAR EL. £QUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MECHANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

82, DE GESTION N

Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. APEGO A NORMAS
2. DOMINIQ DE ESTRES 2, TRABAJO EN EQUIPO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. COMUNICACION EFECTIVA

4. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5, VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ' o

e T s s sl
NO, ESTANDAR o ——
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 GONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

. Fecha de
Formuld:  Autorizo: * . elabaracién
Nombre: Nombre: 20/08/2012
HELIA TORRES SAMANC OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesta: Actualizacién

JEFE DE CONTRALORIA INTERNA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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1, IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO . PUESTOTIPO

8525 ENGARGADO DE RESPONSABILIDADES AUDITOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE GOMPETENGIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA e
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPIO . _LOCALIDAD
MEXICALI MEXIGALI

2 TRAMO DE CONTROL ,
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO B

BOB3 JEFE DE CONTRALORIA INTERNA

N MISIQN v FUNCIONES HEL BUEST . s 7 S . | . | !
Mistop: i K S ‘

INGIAR PROCEDIVIENTOS DE INVESTIGAGION DERIVADOS DE ATENGION DE GUEJAS, DENUNGIAS Y RESULTADOS DE AUDITORIA,

E-ABORANDO PROYEGTOS DE ACUERDO PARA SER TURNADOS A LA ENTIDAD COMPETENTE EN CONTROL v EvAL LG

GUBERNAMENTAL

NO. FUNCION ESPECIFICA: e e L .

' REVARAGABO COMO APOYO DEL DESAHAGO DE PRUEBAS DONDE SE DETERMINE LA RESPONSABILIDAD A QUE HUBIERE LUGAR
POR PARTE DEL SERVIDOR PUBLICO APOYANDOSE EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS SAGA T EFECTO.

2 ATENDER QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS QUE SE RECIBAN EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DANDO SEGUIMIENTO
GPORTUNC,

3 RECOPILAR, ANALIZAR E INVESTIGAR INFORMAGION, INTEGRANDO EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

4 ELABCRAR PROYECTOS DE CITATORIOS SEAN PARA DESAHCGO DE DILIGENCIAS ADMINISTRATIVAS O PARA AUDIENCIAS DE LEY,
OBSERVANDO LA NORMATIVAD APLICABLE PARA TAL EFECTO.

[ ELABORAR PROYEGTOS DE RESOLUCICONES QUE IMPLIQUEN O NO IMPOSICION DE SANCICNES, APLICANDO LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA PARA TALES EFECTOS

4. ENTORNO OPERATIVO " S o Ty

INTERNAMENTE CON: _Momivo;

JEFE DE CONTRALORIA INTERNA ~ AUTORIZACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
INVESTIGAGION O DESAHOGO DE PRUEBAS.

AUTORIZACION DE PROYECTOS DE ACUERDOCS, CITATORIOS.
EXTERNAMENTE CON: o - e MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

25 REQUIERE DE MAS DE 3 ANOS DE EXPERIENGIA EN FUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL  REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONGLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO
DERECHO

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. AESPONSABILIDAD |
ECONOMICA ; - e
NQ SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENADEMANDO -

PROFESIONALES ; PUESTO GUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU GARGO UNA FUNGION PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
WM SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIREGTOR. PUEDE NO TENER SUBORSINA Lo

LTI s

St
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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

AECOPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUGESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO S5U RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEROIDA.

7. CONDIGIONES DE TRABAJO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO U
NO REQUIERE DE ESFUERZO,
8. COMPETENCIAS
8.1. TEGNICAS
- APLICAR EL MARCQ JURIDICO Y
. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS
- CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

1
2
3
4. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

5, APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO &
5]

7

8

RMATIVO CORRESPONDIENTE

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LLIGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
. ELABORAR HOJAS DE CALGULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

9. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTC

8.2. DE GESTION

Importante Muy impertante Critico

TS L A S w2

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. VOCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTQ INNOVADOR 2. COMUNICACION EFECTIVA

3, APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINID DE ESTRES 4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

RECURSOS
5, AFEGO A NORMAS

83, ESTANDAR DE COVPETENGIALABORAL I

5. ENFOQUE EN RESULTADCS

Fecha de
Formulo: ~ Autorizo: o elaboracion
Nombre: Nombre: 21/08/2012
HELIA TORRES SAMANC OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesiao: Puesto: Actualizacién
JEFE DE CONTRALORIA INTERNA DIRECTOR GENERAL 27/11/2012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO - - b
PUESTO ESPECIFICO o e . PUESTO TIPO * :
BO73 JEFE BE QFICINA FORANEA SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACICN ~NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA -
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 LOGCAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA FORANEA GPE. VIGTORIA
MUNICIPIO LOCALIDAD S
MEXICALI DELEGACION GUADALUPE VICTORIA

2 TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

7648 BIRECTOR GENERAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A;

CLAVE  PUESTO e __ . CANTIDAD
89319 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
9320 NOTIFICADOR ‘ 1

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO
DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS, ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y TRAMITES QUE & PRESENTEN,
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECGIDA, COADYUVANDO AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSCRIPGION
NO. FUNCION ESPECIFICA: R
COGRDINAR EL REGISTRO Y CONTROL DE SOLICITUDES DE LOS CONTRATANTES, EN EL PADRON UNICO DE SOLICITANTES

2 ELABORAR ESTUDIOS SOCIECONOMICOS NECESARIOS, ARPLICANDOLGS A LOS SOLICITANTES DE LOS PROGRAMAS QUE OFREGE
EL ORGANISMO

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

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

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

6 ANALIZAR NECESIDADES DE REGULARIZACION DE SUELO Y VIVIENDA, VISITANDQ LOS DISTINTOS DESARROLLOS URBANOS DEL
ORGANISMO, DENTRO DEL AMBITG DE SU COMPETENCIA.

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

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

4, ENTORNO OPERATIVO

. AT BT R R T

INTERNAMENTE CON: S “MOTIVO: - -
DIRECTOR GENERAL INFORMA COMPORTAMIENTO DE LA OFICINA
EXTERNAMENTE GON: - _ moTIvo:

PR St R S S T RS EF Y R ET R S e B S e

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 AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE FOSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOGIMIENTO S
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLIGA

S - —
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AR PP L P P VI TN Y o, Y )
ST s i

ECONOMICA

RAEQUIERE 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 MANDC

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL GON AUTORIDAD DE COORDINACIGN SOBRE UN PROGESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGC LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGIA.

POR SEGURIDAD DE OTROS s )

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACGIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
GOLABORADORES © USUARIOS AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATAIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL. "
AEFORTA S0BRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESQS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.,

POR RESGUARDO DE BIENES : - O
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.

DE TRABAJO

PO TR TR R B T S L e TR ZaH) =35}

RIESGO
CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR

PUBLICO DURANTE LA JORNADA DRDINARIA,
AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO S
AEQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS,

8; GOMPETENCIAS e
8.1. TECNICAS

HESTIHITEES

1. NISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

3. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA GONTINUA

4, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5, GONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
6

7

B

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
. PRESERVAR EL EQUIPC DE COMPUTD, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABGRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2. DE GESTION ' ' e o

Importanie Muy importante Critigo

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. PLANEACION FUNGIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

8. APEGO A NORMAS

NO.  ESTANDAR - ,
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NQ.  ELEMENTO )
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDGC A LOS REQUERIMIENTOS
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PUESTO ESPECIFICO S _ PUESTO TIPO
9319 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ___ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 LOCAL
DEPENDENGIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA FORANEA GPE. VICTORIA
MUNICIPIO LOCALIDAD e
MEXICALI DELEGACION GUADALUPE VICTORIA

2 TRAMO DE GONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA: |

8073 JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES 4DEL PUESTO

Mlslon

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELAGIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS ¥

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

NO.  FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LOS DIVEHSDS THAMITES Y ASUNTOS QUE L.E SEAN ENCOMENDADOS, DANDO EL SEGUIMIENTO GOHRESPONDIENTE
PARA EL LOGRO DE OPTIMOS RESULTADOS,

2 REUNIA INFORMAGION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD BE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE
ACUERDO A LAS INSTRUCGIONES RECIBIDAS PCR EL SUPERIOR INMEDIATO

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

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOGUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMAGION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA
REDAGCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BRINDAR ATENCION OPORTUNA AL USUARIO, TOMANDC RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPOHTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, AS| CDMO DAR F{ESPUESTA A LOs HEQUEH?MIENTOS DEL MISMO.

4. ENTORNO OPERATIVO R

%
ESIREATER P S S T T R T IR

INTERNAMENTE CON: - - ~ MOTIVO:

JEFE DE OFICINA ATENCION A INSTRUCCIONES DIREGTAS DEL JEFE INMEDIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

EXTERNAMENTECON: . MOTIVO: ,

5 F_’ERF!L DEL PUESTO , “

£DAD MINIMA EXPEFIIENCIA , - N

18 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN SU CASO,

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PLIESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.,

AREA DE CONOGIMIENTO )

ADMINISTRACION COMERCIO

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD o . SO | o

- .

T

ECDNOMICA

AEQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANO O F’EFIDIDA TRABAJO
SUJETO A COMPROBACIONES BE FRECUENCIA VARIABLE,

CADENA DE MANDO

CPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE AF’OYO HEOUEHIDO PARA EL DESARROLLQO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS VINGULADAS
A RUTINAS Y PRCCEDIMIENTOS ORDINARIOS, NQ TIENEN PERSONAL SLUBORDINADC.
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POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL “
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES F‘ROF'IEDAD DEL ESTABDO, TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y /O EDUIPO DE TRABAJO; o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO © PERDIDA.

7. CONDECIONES DE THABAJO

RIESGO ,
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICiO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIH LIGEF{AS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8 COMPETENCIAS e
8.1, TECNICAS

:::::::::

MEDIA CESADORES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE ARLICACIONES DE COMPUTO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOQCIMIENTOS PROPIOS DEE AREA

5. ELABCRAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

6.2. DE GESTION p, ey
[mpurlante Muy impartante

1. GOMUNICACION 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

TANDAF.{( DE GO ETENCIA LABOF{AL

i

1 ESTASLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIC

NO. ELEMENTO ] , N
3 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: Autorizo: ... .. elaboracién
Nombre: Nombre: 3110/2012
JOSE LUIS LEON ROMERC OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

CIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL 28/11/2012
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IDENTIFICACION DEL_F’UESTO

PUESTO ESPEC[FICO ) PUESTO TIPOQ
9320 NOTIFICADOR NOTIFICADOR- EJECUTOR
OCUPANTES PCR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
L ABORAL DE BASE 11 1 MUNICIRPAL
ODEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA FORANEA GPE. VICTORIA
MUNICIPIO _ LOCALIDAD -
MEXICALI DELEGACION GUADALUPE VICTORIA
2 THAMO DE CONTHOL

REPOHTA DE MANERA D]F!ECTA

TS

CLAVE PUESTO

B0O73 JEFE DE OFIGINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ _ _
Mision - - - - *

REALIZAR NOTIFICACIONES, CITATORIOS Y TRAMITES DE DOCUMENTACION GIRADOS POR LA ORGANIZACION A QUIENES DEBEN DE
RESPONDER Y PRESENTARSE A CUMPLIR CON SUS CBLIGACIONES, COADYUVANDO ASI AL LOGRO Y METAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECIBIR DOCUMENTQS DE GAHADTER OFICIAL QUE DETEHMINA LA INSTANGIA Y/O ORGANIZACION PARA SU NOTIFICAC]ON DE

' ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS ¥ NORMATIVIDAD ESTABLECIDA

2 LLEVAR A CABC O NOT(FICACIONES A USUARIOS MOROSOS, DE CONFORMIDAD CON LA NOAMATIVIDAD, POLITICA C LINEAMIENTO
ESTABLECIDO PARA TALES EFECTQOS

3 REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTHATIVAS RELACIONADRAS CON LA REVISION, CLASIFICACION, MENSAJERIA Y ARGHIVO DE
DOCUMENTOS CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL JEFE INMEDRIATO SUF‘EFHOR .

4 ENTORNO OF‘EF{ATIVO 4

““““““““ stz suy it

INTERNAMENTE CON: ~ MOTIVO: _ -
JEFE DE OFICINA COGRDINACION POR PROGRAMA DE TRABAJO DE
. NOTIFICACION DE ADEUDOS CLIENTES MOROSOS
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO. e ] B oy

conn i
18

REGQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6 HESF’ONSABIL!DAD

ECONOMECA ) o ) o
NO SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDQOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE AFOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS CROINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE ENFDRMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCEAL DE GRAN lMPOHTANCIA Y DE
CiHCULAGION RESTRINGIDA.

F’DH RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO BIENES PF(OPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /O EQUIF’D DE THAEAJO D
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES MULTAS CON ESCASAS FOSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

CONDICIONES DE THABAJO

HIESGO
CONDICICNES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FiSICO-MOTORAS /O PSIQUICAS.
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AMBIENTE

AEGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE HEALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIC O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO L.O SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS F|s|cos BE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS,
8 COMPETENCIAS

8 1. TECNICAS

1. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
2. APLICAR GONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESGRITO

82 DE GESTION . - - ——— ig

lmporlaﬂte Muy importante

1. COMUNIGAGION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA GALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIFD

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

4, APEGO A NORMAS
5. VOGAGION DE SERVICIC

8 3. ESTANDAF{ DE COMF’ETENCI

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIC

BoRAL

NG.  ELEMENTO S *

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

o CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: e Autorizé: ____elaboracid
Nombre: Nombre: 31/10/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ QSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR GENERAL DIRECCION GENERAL _ 26/11/2012
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i [DENTIFIGACION DELPUESTO "~ . I

PUESTO ESPECIFICO _ . PUESTOTIPO
8075 JEFE DE OFICINA FORANEA SUBDIREGTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 LOCAL
DEPENDENCIA o
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA )

OFICINA FORANEA SAN FELIPE

MUNICIPIO . ... LOCALIDAD
MEXICALI SAN FELIPE

2 .TRAMO DE CONTROL ] 5 g

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
7648 DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO _ i, . e, e ... CANTIDAD
8486 AUXILIAR ADMINISTRATIVO + ' 2

5. MISION Y FUNCIONES DELPUESTO e o

¥ TR I et ki ot

Miélc’m: e — e et o . .

DIRIGIA Y DAR SEGUIMIENTO A LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS, ATENDIENDO LL.OS ASUNTOS Y TRAMITES QUE SE PRESENTEN,

DE ACUERDQ A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDOC AL L.OGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA: e .

1 COORDINAR EL REGISTRO Y CONTROL DE SOLIGITU

2 ELABORAR ESTUDIOS SOCIEGCONOMICOS NECESARIOS, APLICANDOLOS A L.OS SOLICITANTES DE LOS PROGRAMAS QUE OFRECE
EL ORGANISMO

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

4 ELABCRAR EN SU AMBITO DE COMPETENGIA, LOS CONTRATOS QUE SE SUSCRIBAN CON LOS BENEFICIARIOS DE CREDITOS QUE
BRINDA EL ORGANISMO, UTILIZANDO EL SOFTWARE O METODOS EXISTENTES.

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

8 ANALIZAR NECESIDADES DE REGULARIZACION DE SUELO Y VIVIENDA, VISITANDC LOS DISTINTOS DESARROLLOS URBANOCS DEL
ORGANISMO, DENTRO DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

7 NOTIFICAR LOS AVANCES QUE SE TIENEN DE LOS PROGRAMAS QUE LLEVA A CABO LA OFICINA FORANEA, INFORMANDO

OPORTUNAMENTE AL RESPONSABLE DE LA DELEGACION.

B8 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.

INTERNAMENTE Con: e MOTWO: R
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUPERVISION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE

LA LOCALIDAD
EXTERNAMENTE CON: ~ MoTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO | o | ok
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o 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 CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO _ o -
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA :
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ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA, TRABAJO
SUJETO A COMPROBACIONES DE FRECUENGIA VARIABLE, -

CADENADEMANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL GON AUTORIDAD DE COORDINAGION SOBAE UN PROCESO DE GESTION
B PAMLIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SUGARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINIS TRAT I AS. Gl o
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAN DE DEPENDEN A,

PORSEGURIDADDEOTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACGIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FiSICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| GOMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONID.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e T
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,
CoWPTCOUARDODEBIENES . . ...

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL £9 EL GASO BEL MOBILIARIO ¥ /O EQUIPG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDILA

HIESGO PR — S A S p— e e e e R T T . . FETT,
CONBICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE AGCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSiQUICAS.
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.

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.

8. COMPETENGIAS s :
2.1 TECNIGAS e -

1. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

2. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

3. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCICNAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

6. APLICAR TEGCNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

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

9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

82 DEGESTION .

Importante Muy importante Critico

1, PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVIGIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNGIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECUASOS

6. APEGO A NORMAS

SQESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL SR o | y

NO. ESTANDAR S
3 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO . , e —
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTAOLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
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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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO ) o . PUESTOTIPO
B486 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE " 2 LOCAL ‘
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFIGINA FORANEA SAN FELIPE

MUNICIPIO _ LOCALIDAD
MEXICALI SAN FELIPE

2 TRAMODECONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO - S e e = - L s
8075 JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION v FUNCIONES DEL PUESTO _
Mision:

PEALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS, POLITICAS v

LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYEGTOS DE TRARAJO

NO. FUNCION ESPECIFICA: e e .

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

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

3 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA

EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMAGION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA
REDAGCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS .

‘e
5 BRINDAR OPORTUNA ATENCION AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y GOMUNICANDOLOS QFORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, AS| COMO DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

4 ENTORNO OPERATIVO "~

ikt

PN NI O R s iy

INTERNAMENTE CON: o e MOTIVO: R .
JEFE DE OFICINA SAN FELIPE ATENDER DIVERSAS AGTIVIDADES ENCOMENDADAS POR EL
JEFESUPERIOR INMEDIATO
EXTERNAMENTE CON; e MOWVGG:
5. PERFIL DEL PUESTO e — o
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o S
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJC
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - o ~ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUGAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS Q EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN El. PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO S ,
ADMINISTRACION COMERGIO
CONTADLRIA
REGUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD B j
ECONOMICA .

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

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO AEQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS

A BUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.



POR SEGURIDAD DE OTROS

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

$US DECISIONES O AGGIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA. JURIDIGA Y/0 PATRIMONIAL DE SUS

COLABORADORES O USUARIQS,
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

AEQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANGIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADG, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPG DE TRABAJO: ©

BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANC O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJC SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS

INCOMOBIDADES O ESFUERZOS PEAO QUE NORMALMENTE PASAN INADVEATIDOS.
ESFUERZO FSICO

NG REQUIERE DE ESFUERZO,

RS URE e R

8.1. TECNICAS _

1. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 5U AREA

3. ELABORAR BOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTC

4, ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION

SR EEIECE.

R TR TR T

Importante Muy importante

1. COMUNICAGION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA GALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZAGION 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

’ ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUEHDO ALOS REOUEH]MIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
Formulé: _ Autorizo:
Nombre: Nombre:
JOSE LUIS LEON ROMERO O3CAR ORTEGA VELEZ
Puesto: Puesto:
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL

T

i
i1

BRI s e

Fecha de
elaboracién
21/08/2012
Fecha de
Actualizacion
27/11/2012



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 e | R N
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO i

8062 DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ___NIVELDE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 04 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
IND#VE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE SUELO Y VIVIENDA
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 .TAAMO DE CONTROL . - n

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

7648 DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO _ __ GANTIDAD

9108 ANALISTA TECNICO 1

8485 SECRETARIA 1
2

Miélﬁn; . .

CONTROLAR Y DIRIGIR LOS ASUNTOS RELACIONADOS GON LAS GESTIONES DEL AMBITO TECNICO, ACORDANDO Y COORDINANDO LAS
POLITICAS EN LA MATERIA, DE AGUERDO A LAS DISPOSICICNES LEGALES APLICABLES, EN APEGO A LAS DIREGTRICES QUE INDIGQUE EL
TITULAR DE LA ENTIDAD, PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 PLANEAR, DIRIGIR, EVALUAR Y DICTAMINAR LA ADQUISICION Y/O CONSTITUCION DE BIENES INMUEBLES POR GUALGUIER TITULO'
EN EL ESTADO, COMO RESULTADO DE DIAGNOSTICOS REGIBIDOS EN PARTICULAR,

2 PROMOVER Y GESTIONAR PROGRAVAS DE FINANGIAMIENTO DE INVERSION ENTRE LOS SEGTORES PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO
PARA PROGRAMAS DE CONSTRUCCION DE VIVIENDA, MEDIANTE LA GELEBRACION DE GONVENIOS DE GOLABORAGION

3 PROPONER LA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR GUALQUIER TITULO, AS| GOMO LOS QUE EL EJECUTIVO DEL ESTADO LE
ASIGNE EN PATRIMONIO O DE LOS SECTORES SOCIAL Y PRIVADO QUE SE CONVENGA, ELABORANDO REPORTE FORMAL.

4 PLANEAR Y PROMOVER LA URBANIZACION DE LAS RESERVAS TERRITORIALES QUE FORMEN PARTE DEL PATRIMONIC DEL
ORGANISMO DE CONFORMIDAD A LAS DISPOSICIONES LEGALES DE LA MATERIA, COORDINANDOSE CON ENTES DEL SEGTOR
PUBLIGC COMO DE LA INICIATIVA PRIVADA

5  INTERVENIA EN EL PROGRAMA ANUAL Y LA DETERMINACION DE LOS REQUERIMIENTOS ECONOMICOS, COORDINANDO ¥
EVALUANDO LAS PROPUESTAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS GORRESPONDIENTES.

B GENERAR Y PROMOVER MECANISMOS DE INVERSION PARA LA CONSTRUGCION Y URBANIZAGION DE DESARROLLOS
HABITAGIONALES, INDUSTRIALES O COMERCIALES EN EL ESTADO, MEDIANTE ACUERDOS CON LOS SECTORES PUBLICOS Y
PRIVADOS DEL SECTOR FINANGIERO. A

7 PROMOVER Y GESTIONAR LA GONSTRUGCION, CONSERVAGION Y REHABILITACION DE CAMINOS Y AGCESO A COLONIAS
POPULARES, CAMINOS VECINALES, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO URBANG, ATENDIENDO LO ESTABLEGIDG EN LOS
PROYECTOS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL

8 DISPONER Y ORGANIZAR LOS MEDIOS NECESARIOS PARA LLEVAR A GABO LAS POLITICAS INTERNAS PARA LA CREAGIGN DE
DESARROLLOS URBANOS HABITACIONALES, CELEBRANDO LOS CONTRATOS RESPECTIVOS DE CONFORMIDAD GOM LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES ATENDIENDO LA NATURALEZA Y FUENTE DE LOS RECURSOS FINANGIEROS.

¢  REALIZAR GESTIONES QUE FERMITAN LA REGULARIZACION CUANDO EL ASENTAMIENTO SE UBIQUE EN PREDIOS DE PROPIEDAD
PRIVADA O DEL DOMINIO PUUBLICO ESTATAL © FEDERAL DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES A PLIGARLES,
MEDIANTE NEGOCIACIONES EN REUNIONES DE TRABAJO, HA QUE DE LUGAR CADA CASO EN PARTIGULAR.

10 PROPONER EN COORDINACION GON LA LNIDAD JURIDICA PROYECTO DE DESINGORPORACION DEL DOMINIO PUBLIGO DE UNA
SUPERFICIE DE TERRENC Y SE INCORPORE AL DOMINIO PRIVADO DEL MISMO, ASI COMO LA AUTORIZAGIGN A FAVOR DEL
ORGANISMO PARA ENAJENAR A TITULO ONEROS O GRATUITO LA SUPERFICIE A REGULARIZAR, MEDIANTE INICIATIVA DE DEGRETO
SUGERIDA AL EJECUTIVO DEL ESTADO

11 COORDINAR E IMPULSAR LA INVESTIGACION Y DESARROLLO DE NUEVAS TEGNOLOGIAS EN EL DISENO Y GONSTRUCCION DE LA
VIVIENDA Y EL ENTORNO INMOBILIARIO, PARTICIPANDO EN SEMINARIOS, TALLERES, CAPACITACIONES QUE GUARDEN RELACION
CON EL TEMA.

12 APOYAR EN LA INSTRUMENTAGION DE LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA REALIZACION DE LOS PROYECTOS GEOMETRIGOS DE
REGULARIZAGION DE TERRENOS EN LOS QUE EXISTAN ASENTAMIENTOS HUMANOS, CONGILIANDO POR MEDIO D REUINIONES DE
TRABAJO CON LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EJECUTORA DE LAS AGCIONES DEL PROYEGTO EN CUESTION.

12 PROMOVER LA CREACION DE DESARROLLOS URBANOS SUSTENTABLES, DISENANDO Y ESTABLEGIENDO ESTRATEGIAS DE
OPERACION INTERNAS

14 OBSERVAR CONCERTAGIONES QUE SE REALICEN EN OPERACIONES DE COMRA-VENTA O CUALQUIER OTHA NATURALEZA SOBRE
BIENES INMUEBLES DEL ORGANISMO, VIGILANDO LA INTEGRACION DE LAS BASES TEGNICAS




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

NO.  FUNCION ESPECIFICA: . : e S

15 DIRIGIR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTQ BE LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE GARACTER TECNICO Y ADMINISTRATIVO
QUE REGULEN LA DPERAGION INTERNA, EN MATERIA DE DESARROLLO URBANG, VIVIENDA, ESTUDIOS, PROYECTOS, TOPOGRAFIA,
REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA, PLANEACION EJECUGCICN DE OBRA PUBLICA, CONVENIOS DE COLABORACION
DE INVERSION Y DE GASTO CORRIENTE A CARGO DE LOS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION
DE SUELO Y VIVIENDA, EFECTUANDO REVISIONES SISTEMATICAS, hd

16 REALIZAR OBRAS A QUE SE REFIERE LA LEY DE URBANIZACION DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, DE MANERA DIRECTA O POR
ENCOMIENDA DE SIDUE,

17 LLEVAR A ACABOC LAS DISPOCIONES LEGALES ARLICABLES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMOD LAS OUE LE ENCOMIENDE
SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.,

4 ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DIRECTOR GENERAL COORDINACION PROGRAMAS INSTITUCIONALES
DELEGADO TIJUANA SEGUIMIENTO A PROGRAMA OPERATIVO E INVERSION
DELEGADO ENSENADA SEGUIMIENTO A PROGRAMA OPERATIVO E INVERSION
JEFE DE VIVIENDA ESTATAL SEGUIMIENTO A PROGRAMA OPERATIVO E INVERSION
JEFE DE PLANEACION Y PROYECTOS SEGUIMIENTO A PROGRAMA OPERATIVQ E INVERSION
JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO A PROGRAMA OPERATIVO £ INVERSION
JEFE DE URBANISMO Y GESTION DE SUELO SEGUIMIENTO A PROGRAMA OPERATIVO E INVERSION
EXTERNAMENTE CON; . e _MoTIvO: _ N L
SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS AUTORIZAGION PROGRAMA DE INVERSION DEL ORGANISMO
5 PERFIL DEL PUESTO @ . |
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o

25 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA B S - . .
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA GARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
GONGLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO o o

EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE BEALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN GANTIDADES IMPORTANTES GON POSIBILIDADES DE DAND O PERDIDA, TRABAJO |
SUJETO A COMPROBACIONES DE FRECUENGIA VARIABLE.

CADENA DE MANDO

MANDOS DIREGTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL GON AUTORIDAD DE GOORDINAGION SOBRE UN PROGES® bE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERAGION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. GUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUIGO, GENERALMENTE A UN TITULAR © SUBTITULAR DE DEPENDENGIA

POR SEGURIDAD DE OTROS

AEGULARMENTE SUS DECISIONES O AGGIONES IMPLICAN FONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y0 JURIDIGA DE SUS
GOLABORADORES O USUARIOS AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REGOPILA E INTEGAA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGAGIONES REALIZADAS SOBHE SUGESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO,

POR RESGUARDO DE BIENES . . R S
SIEMPRE TIENE BAJC S RESGUARDO BIENES PROPIEBAD DEL ESTADOQ, TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO _ e
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MiNIMOS.
8.COMPETENCIAS .
8.1, TECNICAS i i e

ST s at Tty REiE

AL
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- ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

- APLICAR EL MARCO SURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLIGAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

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

- ELABCRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTOD

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMJENTO DE LA ADMON PUBLICA

82DEGESTION =~ =

fmpurtante Muy |mportante Critico

o~ Mt & p -

[4a]

% ' ﬁ:
TR

T N R T T T T

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOGAGION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NOHMAS
8.3, ESTANDAF{ DE COMF’ETENCIA LABORAL N

Fechade

Formula: . Autorizé: e elaboracion
Nombre: Nombre: 15/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Fuesta: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL 27/11/2012



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

El

; ()
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO e

PUESTO ESPECIFICO _ S PUESTO TIPO
9108 ANALISTA TECNICO ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE SUELO Y VIVIENDA
MUNICIPIO o LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2.TRAMODECONTROL e ._ I
REPORTA DE MANERA DIRECTA: '

CLAVE PUESTO _ )
8062 DIAECTOR DE SUELO Y VIVIENDA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO | ’ 4 I
Mision: ‘ '

ANALIZAR ¥ EMITIR OPINIONES TECNICAS SOBRE ESTUDIOS DEL AREA DE COMPETENGIA MEDIANTE LA APLICACION DE SISTEMAS DE
GONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE
OBJETIVOS Y METAS DE LLA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO.  FUNCION ESPECIFICA; S RO

3. LLEVAR CONTROLES INTERNOS DE APOYQ AL SEGUIMIENTO DEL. AVANCE FISICO FINANCIERO DEL PROGRAMA DE INVERSION,
MENIANTE EL DISENO DE FORMATOS Y CAPTURA DE DATOS.

2 - CONSOLIDAR E INTEGRAR INFORMACION, DATOS Y REPORTES RESPECTO DE LAS OBRAS, SERVICIOS Y ADQUISICIONES QUE
ESTEN EN FROCESOC C EN EJECUCION PROCURANDO QUE ESTOS SE LLEVEN EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS

3 AFOYAR AL JEFE INMEDIATO EN LOS TRAMITES PARA MOVIMIENTOS PRESUFPUESTALES DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADCS
A PROGRAMAS DE INVERSION, CONSIGUIENDO OPORTUNAMENTE SEA LA AUTORIZACION, APROBACION, TRANSFERENGIA,
TRASPASO, AMPLIAGION, REDUCCION O BIEN EN 5U CASO, LA CANCELACION CORRBESPONDIENTE

4 COLABOHRAR EN LA ELABCRACION DE LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS [IE CARAGTER INSTITUCIONAL DE ACUERDO A LAS NORMAS,
POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO

5 DETERMINAR INDICADORES QUE PERMITAN EVALUAR LOS PROYEGTOS DE LA DEPENDENGIA A FIN DE CONOGER LA VIALIDAD Y
EFICIENCIA DE LOS MISMOS EN LOS PRCCESOS DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA.

4, ENTORNO OPERATIVO o]
INTERNAMENTE CON; _ o MOTIVO: '

DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA OPERACICNES DIARIAS, EN ATENGION A INSTRUGCIONES DEL
SUPERIOR IMEDIATO

EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO )
EDAD MINIMA EXPERIENCIA o

20 REQUIERE DE EXFERIENCIA MINIMA DE 2 ANCS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTURIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONGLUIDA C CARRERA TECNICA CON CONQCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASQ,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.,

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

NO APLICA

6.RESPONSABIOAD . I

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS Q VALORES.

CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUGION DE FUNCIONES QUE REGUIEREN DE LA APLIGAGION DE
TEGNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROGESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSGRIPGION.




Oficialia Mayor de Gobierno

POR SEGURIDAD DE OTROS

Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

SUS DECISIONES G ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD EISICA, JURIDIGA Y/O PATRIMONIAL DE SUS

COLABORADORES O USUARIOS.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

FOR RESGUARDO DE BIENES

*

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO BIENES F‘ROPEEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EOUIF‘O DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CDN ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

TR

RIZSGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS

INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERC QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,
ESFUERZO FISICO

NC REQUIERE DE ESFUERZO.

L

8.1. TECNICAS

.
2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE F‘ROCESADDHES DE TEXTC

3. ELABORAR HOJAS DE CALGULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

4. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTG
5. AFLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

G, ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

7. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

8. CONQOCER LA ESTHUCTUHA Y FUNC]ONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

8 2, DE GESTION

g

L AT TR R ] futrper ety

1. VOCACION DE SERVICIO

P B

Importante Muy importante Critlco
1. TRABAJO EN EQUIPC 1, PENSAMIENTO INNOVADOR

2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AlL CAMBIC

3. ENFCQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4, ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSCS

5, APEGO A NORMAS

8.3 ESTANDAR DE CO BORAL
NO.  ESTANDAR - v
1 ESTABLECIMIENTC DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
elaboracion

Formulo: . Autorizé:

Nombre: Nombre:

RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto: Puesto:

DIRECTCR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL

04/10/2012
Fecha de
Actualizacion
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. IDENTIFICAGION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO o _ PUESTO TIPO
8485 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION } NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA_
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA _
DIRECCICN DE SUELO Y VIVIENDA

MUNICIPIO v .. . LOCALIDAD —

MEXICALI MEXICALI

5 TRAMO DE GONTROL e : ey
REPORTA DE MANERA DIRECTA: | ' e .
CLAVE  PUESTO S—

8062 DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUES 7‘:

Mision: o N o

REALIZAR TODAS LAS FLNCIONES SECRETARIALES Y THAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL

AREA, AS! COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y HECIBIDA, ADEMAS DE ATENDER DE MANERA

COREIAL AL PUBLICO EN GENERAL, COADYUVANDO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD.,

NO. FUNGION ESPECIFICA: e S R

1 ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL AREA TALES COMO: OFICIOS, MEMORANBUMS, REPORTES ETG.DE

ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS.

ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, AS| COMO LA REGEPGION Y DISTRIBUGION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS TOMANDO

RECADOS Y CANALIZANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA.

3 LLEVAR EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESPONDENGIA RECIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACGION DE 5U AREA DE TRABAJO,

4. ENTORNO OPERATIVO

T T T R N § AT

I

INTERNAMENTE CON: - Moo ) _ B
DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS, GITAS
BIENES Y SERVICIOS TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS GESTIONAR SOLIGITUDES PARA RECURSOS PRESUPUESTALES
EXTERNAMENTE CON: } MOTIVO:
5, B 3;
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA S
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE S
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS CONCLUIDA O GARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO S o
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
MO APLICA
6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENADEMANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A BUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NQ TIENEN PERSONAL SUBORDINADO., " :

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENGIAL




%

+

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 RESGUAﬁB-a.éI.ENES PHOPIEDAD DEL. ESTADO, TAL ES EL CAS0 DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPO DE THABAJD D
BI&NES DE USUARIQS DERIVADOS DE SANCFONES MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O F‘EHDIDA

7.CONDIOIONES DETRABAIO e

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SEAVICIO 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 ' _ o o b

8.1, TECNICAS '

1 OPERAH PHDCEDIMIENTDS ADMINISTHATIVOS DE SU AREA
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. OPERAR EQUIPQO DE OFICINA

5. APLICAR TECNIGAS DE LENGUAJE DRAL Y ESCHETO

n

o,

T MR T e e T

Impc:rtame Muy impertante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPQ

3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

HECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS ,
4. APEGO A NORMAS s

5. VOCACION OE 5ERVIGIO
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

i ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION GON EL USUARIO

NO., ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
3 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formuld: _ - _Autorizo: .. elaboracién
Nombre: Nombre: 21/08/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Ac_;t_uauzaci@n_m

DIRECTOR DE SUELOD Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPEGIFICO PUESTO TIPQ
80BS SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INDIVI

SUBDIRECCION ESTATAL DE REGULARIZACION
MEXICALE MEXICALI
2 TF{AMO DE CONTF{OL

HEPOHTA DE MANEHA D]RECTA

S

CLAVE PUESTO
8052 DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

8348 COORDINADOR EJEGUTIVO 1

3. MESION Y FUNC!ONES DEL PUESTO

Mlsicm

DHRIGIR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LA INSTHUMENTACION DE PROGHAMAS ATENDIENDC LOS ASUNTOS ¥ THAMITES DUE SE PHESENTEN
OE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGRC DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSCRIPCION

MO. FUNCION ESPECIFICA:
1" PARTICIPAR EN LA SOLUGION DE PROBLEMAS GENERADOS POR TERRENOS DONDE EXISTAN ASENTAMIENTOS IREGULARES, AS|
, COMO ACCIONES TENDIENTES A EVITAR ESTABLECMIENTO DE NUEVOS NUCLEOS IRREGULARES, GOORDINANDOSE GON LOS
DIVERSOS NIVELES DE GOBIERNO Y SECTORES DE LA SOGIEDAD GIVIL
ACORDAR CON LOS DELEGADGS, LOS ASUNTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE SUS RESPECTIVAS AQDSCRIPCIONES,
EN MESA DE TRABAJO.
3 ESTABLECER LOS CRITEAIOS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE DEBEN REGIR EN LAS DIFERENTES UNIDADES

. ADMINISTRATIVAS COMPRENDIDAS EN ESTA SUBDIRECCION, APLICANDO LAS DISPOSICIONGS NORMATIVAS APLICABLES.

4 ATENDER COMISIONES ENCOMENDADAS POR EL DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA Y REPRESENTAR AL ORGANISMO EN AGTOS

_ QUE DETERMINE EL DIRECTOR GENERAL, ASISTIENDO OPORTUNAMENTE A GADA GITA EN PARTICULAR,

5 PROPONER ESTUDIOS Y PROYECTOS QUE SE ELABOREN EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE SU RESPONSABILIDAD,

~ SOMETIENDOLC A LA APROBACION DEL DIREGTOR GENERAL

&  PROPORCIONAR INFORMACION QUE LE SEA REQUERIDA INTEANAMENTE, MEDIANTE LA OBSERVANCIA DE LAS POLTICAS

. ESTABLECIDAS EN EL ORGANISMO

7 REMITIR AL TITULAR DEL ORGANISMO LA PROGRAMACION Y AVANCES DE ACCIONES TECNIGAS Y OPERATIVAS, PRESENTANDOLE

REPQRTES EJECUTIVOS.

8  LLEVAR A ACABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORREPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS

© -+ OUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

4 ENTORNO OPERATIVO

RE

INTERNAMENTE CON: . e MOTIVO: N
BIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA SEGUIMIENTO A PROGRAMA DE REGULARIZACION ESTATAL
JEFE TECNICO ESTATAL SEGUIMIENTO A PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
JEFE OPERATIVO ESTATAL SEGUIMIENTO A PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
EXTERNAMENTECON: . _MOTIVO:
5 PERFIL DEL PUESTO ST )
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o o

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 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

NG APLICA

Cédula de descripcion del puesto especifico

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

+

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES o ACCIONES IMF‘LICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JUHIDICA DE sUs

COLABORADORES O USUARIOS ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REFORTA SOBRE LAS INVESTIGACEONES HEALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES

7. CONDICFONES DE TRABAJO

HIESGD

T T T AN TR T T

GONDICIONES QUE IMPLIGAN RIESGOS ESPORADICOS DE AGGIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRS LA VIDA DEL SERVIDOR

PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.

8 1 TECNICAS

. ADMINISTHAH Y DESARHOLLAR PF(OYECTOS
. GPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

- APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. CONGCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON FUBLICA
- APLICAR TEGNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

00~ Rt L) Py -

- ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
ELABORAR HQJAS DE GALGULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
10. ELABORAR F‘HESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

[=%

- PRESERVAR EL EQLIPO DE COMPUTQ, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

6 2 DE GESTEON ........... -

fmpnriante Muy importante

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. APTITUD DE LIDERAZGO

8. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. ANALISIS DE PROBLEMAS

5. DOMINIO DE ESTRES

6. ENFOOUE &N RESULTADOS

1, CAPACIDAD NEGOCIADORA

. 2. DELEGACION DE AUTORIDAD

3. PLANEACION FUNGIONAL
4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

6. APEGO A NORMAS

Critico
1. TOMA DE DECISIONES
2. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAF{ DE COMPETENCiA LABORAL

RHD D

NO. ESTANDAR

1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUEHDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Formulé:

Haombre:

RAFAEL DELGADO MARTINEZ
Euesto:

DIREGTOR COMERCIAL

Autorizo:

Fecha de
elaboracion

Nombre:

OSCAR ORTEGA VELEZ
F'LJEStO:

DIRECTOR GENERAL

15/08/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012



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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO R - -y
PUESTO ESPECIFICO R o __PUESTO TIPO
8348 COORDINADCR EJECUTIVO COORDINADOR EJECUTIVO
QCUPANTES POR UNIDAD
RELACION o NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENCEA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA - o
SUBDIAECCION ESTATAL DE REGULARIZAGION
MUNICIPIO ~ LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALLI
2, TRAMO DE CONTROL _
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
8089 SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION “
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
Mision:

COORDINAR E IMPLEMENTAR LGS PROYEGTOS PROGRAMADOS A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y ME+A5 ESTABLECIDOS,
APLICANDO LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARAGTER ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN SU EJECUGION,

NO. FUNCION ESPECIFICA: o S

1 PROGRAMAR Y COORDINAR LA OPERAGION Y FUNCIONAMIENTQ DE LOS PROGRAMAS ENGOMENDADOS SOMETIENDOLOES A
CONSIDERAGION Y AUTORIZACION DEL SUPERIOR INMEDIATO

2 INTEGRAR INFORMACION CORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS SCMETIENDOLOS A
CONSIDERACION 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 OBSERVANCIA A CRITERIOS
ESTABLECIDOS DEL ORGANISMO

4 PROPONEA MODIFICACIONES A PROGRAMAS ENCOMENDADOS REALIZANDO AJUSTES QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS
MEDIANTE VALIDACION RESPECTIVA,

5  LLEVAR CONTROLES DE LA INFORMACION QUE LE ES ENCOMENDADA Y QUE SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD A FiN DE
PROPORCIONARLA EN EL MOMENTO QUE LE SEA REQUERIDA POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD

APLICABLE.
\
SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION ESTATAL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO EN
EL ESTADO RELATIVOS A LA REGULARIZACION
EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:
5. PERFIL DEL FUESTO o - Co ey
EDAD MINIMA EXPERIENCIA .
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA S _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

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

6. RESPONSABILIDAD - — e

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

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANGIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPLUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSGRIPGIGN.

ST R e e s




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

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS] GCOMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR RESGUARDO DE BIENES

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO . , e —

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.

8.1, TECNICAS ‘ ——
1. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS o
2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

3. APLICAR TECNICAS Y HERAAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4, APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
B

7

B8

. PRESERVAR EL EQUIPC DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO *

. ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
- ELABORAR HOJAS DE CALGULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
9. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION _ ererem——

Importante Muy importante Crltico

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

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA GALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

&. ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSOS

G. APEGO A NDRMAS

NO.  ESTANDAR S —
1 ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNICAGION CON &L USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFCRMALCION DE ACLIERDC A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de

Formuié: o . Autorizo; elaboracién
Nombre: Nombre: 17/08/2012
MAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto; Actualizacion
DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

PUESTO ESPECIFICO - PUESTO TIPO
8346 JEFE TECNICO JEFE DE DEFARTAMENTO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA '
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO TECNICO

MUNICIFIO LOCALIDAD _
MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL S . ;’;

REF‘OHTA DE MANEHA DIRECTA

8088 SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION "

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO - o CANTIDAD
9317 ANALISTA TECNICO

9318 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

8418 TOPOGRAFQ

Al = pa.oma

MESION Y FUNCIONES DEL PUESTO S e e | e !

Mlslon B
ADMINISTRAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LOS RESPONSABLES 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 ADSCRIPCION

1 FORMULAR El. PROGRAMA OPERATIVO ANUAL PARA LA REALIZAGION DE LOS TRABAJOS TEGNICOS DE GAMPO Y DE GABINETE EN
LOS PROYECTOS GEOMETRICOS EJECUTIVOS PARA LA REGULARIZACION DE LOS TERRENOS EN LO QUE EXISTAN
ASENTAMIENTOS HUMANDS ESTABLECIDOS, APLICANDO LA NORMATIVIDAD APLICABLE

2 PROMOVER LA REGULARIZACION DE TERRENOS EN LOS QUE EXISTAN ASENTAMIENTOS HUMANOS, ELABORANDO DICTAMENES
DE FACTIBILIDAD TECNICA.

3 GOORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EFECTUAR EL LEVANTAMIENTO DE DATOS TEGNICOS DE CAMPO, SOBRE EL AREA
A REGULARIZAR Y LOS TRABAJOS DE GABINETE DE ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS GEOMETRICOS DEFINITIVOS,
CONCRETANDOLOS EN PLANOS Y MEMORIAS DESCRIPTIVAS, AS| COMO SU DIGITALIZAGION EN PROGRAMAS DE DIBUJO

4 INTEGRAR LOS DOCUMENTOS REFERENTES A LOS EXPEDIENTES TEGNICOS DE LOS PROYECTOS QUE DESARROLLE LA
SUBDIRECCION DE REGULARIZACION, RECABANDOLOS ANTE LAS INSTANGIAS CORRESPONDIENTES.

s  ELABORAR REPORTES DE PROGRAMAGION Y AVANCES DE ACCIONES DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, PRESENTANDOLO A LA
SUBDIRECCION ESTATAL DE REGULARIZACION PARA VALIDAGION RESPEGTIVA

6  ASEGURAR EL DESARROLLO ADECUADO DE TRABAJOS DE TOPOGRAFIA CUANDO SEAN SOLIGITADOS A CONTRATISTAS
EXTERNOS, MEDIANTE SUPERVISION ADECUADA,

7 COORDINAR Y DIRIGIR LAS ACCIONES INTERNAS PARA QUE LOS PROYECTOS EJECUTIVOS DE LOS TERRENOS EN L.OS QUE
EXISTAN ASENTAMIENTOS HUMANOS REGULARIZADOS, SEAN ENTREGADOS A LOS AYUNTAMIENTOS RESPECTIVOS, CON BASEA
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS,

8  EFECTUAR LA ENTREGA TECNICA. FiSICA Y DOCUMENTAL DE LOS TERRENOS RESULTANTES, EQUIPAMIENTOS Y DONACIONES A
CATASTRO MUNICIPAL, ASI COMO A OFICIALIA MAYOR DEL AYUNTAMIENTO, IGUALMENTE A OFICIALIA MAYOR DEL PGDER
EJECUTIVO, TRATANDOSE DE AREAS ESCOLARES, UNA VEZ QUE HAYAN CUMPLIDO GON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

9  SELECCIONAR LOS DESARROLLOS HABITACIONALES SUJETOS A REGULARIZAR LA TENENGIA DE LA TIERRA QUE GUMPLAN LA
NORMATIVIDAD, EMITIENDO DIGTAMEN EN PARTICULAR.

10 RESOLVER TODA SOLICITUDY PETICION DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO, ATENDIENDO Y DANDO
SEGUIMIENTQ OFORTUNO.

11 LLEVAR A ACABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU untbaD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUIGO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

4 ENTORNO OPERATIVD o e ey

!NTEHNAMENTE CON ) ] o MOTIVO: e

SUBDIRECTOR DE HEGULAHIZACION COORDINACION Y SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE
REGULARIZACION Y TENENCIA DE LA TIERRA

EXTERNAMENTECON: . . Momvo:

5. PERFIL DEL PUESTO




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

EDAD MINIMA EXPERIENCIA o
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADCQ DE ESCOLARIDAD MINIMA . GRADOD 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. ﬂESF’ONSAB!LIDAD

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

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO BE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, GON LA HESF’ONSABIL?DAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O AGGIONES 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.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPOATA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDQ BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJC: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA.
7. CONDICIONES DE THABAJO ) i

RIESGOS CONSIDERADOS GOMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENEFIAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJQ SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EX!STIH LIGERAS
INCOMQDIDADES O ESFUERZQOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERT|DOS.

ESFUERZO FISICO _ _ ,
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8 COMPETENCIAS . o

8.1. TECNICAS

. ADMINISTRAH Y DESAHROLLAH F’FIDYECTOS
. OPERAR FROCEDIMIENTQS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. PRESERVAR EL EQUIFO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
9. ELARORAR DOCUMENTQS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

10, ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMRUTO

11, ELABORAR FRESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE APL!GACIONES DE GOMPUTC

8 2. DE GESTION

o~ 3O ;s LN s

TN

Imporlanle Muy importante Critlco

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. PLANEAGICN FUNCIONAL

4, ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFQQUE A LA CALIDAD .

5. COMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE *

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL o : k




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

NO. ESTANDAR , -
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO, ELEMENTO )
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDQ A LOS REQUERIMIENTOS

2 GCONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formula: Autorizo: | oo .. elaboracion
Nombre: Nombre: 17/08/2012
RAFAEL DELGADC MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Fuesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



LY

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 . PUESTOTIFO
9317 ANALISTA TECNICO ANALISTA TEGNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELAGION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE BASE 09 2 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO TECNICO

MUNICIPIO LOCALIDAD _
MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL - - _ _

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
B346 JEFE TECNICO

'3._ MISION Y FU'NQIONES' DEL PUESTO o s
Miston: ' S

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES TECNICAS SOBRE ESTUDIOS DEL AREA DE COMPETENCIA MEDIANTE LA APLICACION DE SISTEMAS DE
CONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE COADYUVAR PABA EL LOGRO
DE OBJETIVOS Y METAS DE LA DEPENDENCIA.

NO. FUNCION ESPECIFICA: S . :

1 DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR GONTROL INTERNO DE LOS DIVERSOS PROYECTOS QUE LE 50N ENCOMENDADOS,
PROPORCIONANDO LAS HERRAMIENTAS TECNICAS NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE L.OS MISMOS,

2 PROFPORCIONAR INFORMACION, DATOS Y REPORTES DE LOS PROYECTOS DE TRABAJD DEL AREA DE COMPETENCIA QUE ESTEN
EN PROCESOS Q EN ESJECUCION PROCURANDO QUE ESTOS SE LLEVEN EN 1.OS PLAZOS ESRABLECIDOS PARA SU CUMPLIMIENTO .

3 ANALIZAR LGS ESTUDICS Y PROYECTOS DE DIVERSA NATURALEZA QUE LE SON ENCOMENDADOS MEDIANTE LAS
JUSTIFICACIONES CCRAESPONDIENTES.

4. ENTORNO OPERATIVO L

,,,,,,,, T R S T TR R T R

INTERNAMENTE CON: ) o MOTIVO:
JEFE TECNICO INFORMES DEL ESTADO QUE GUARDAN ESTUDIOS ¥
PROYECTOS
EXTERNAMENTE CON: _  MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO o 7 ]
EDAD MINIMA ~ EXPERIENCIA . R B
20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - .. GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE N
AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TEGNICA CON CONOCIMIENTOS CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO o
EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLIGA

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA —
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO N R . R
TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUGION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPGION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O AGCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA ¥/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENGIAL o - _
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA.

S




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

+
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 DANG O PERDIDA,

7. CONDICIONES DETRABAYO SE—

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENG: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXIST]FI LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERC QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NG REQUIERE DE ESFUERZO.

8. 1 TEGNIGAS )
. APLICAR CONOCIMIENTOS PRDPIDS DEL AREA
- ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTQ DE LA ADMON PUBLICA

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADCRES DE TEXTO

. ELABCGRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PHESENTAGIONES GHAFICAS MEDIANTE APLIGACIONES DE COMFUTO

8.2. DE GESTION

iz

~N om0 AW A -

ssvsssnengel

Impurtanie

1. TRABAJO EN EQUIPD

2. COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

5. APEGO A NORMAS

Muy importante

1. PENSAMIENTO INNOVADOR
2. APERTURA AL CAMBIO

3. DOMINIO DE ESTRES

4. ENFOQUE EN RESULTADOS

Critico
1. VOCACION DE SERVICIO

8.3. gﬁ'l_’%ﬂ?ﬁ.ﬁ DE COMPETENGIA l.AEa"(jh)ﬂ}(""Lw

NO.  ESTANDAR

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION CON EL USUARIO

NQ. ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDQO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: Autorizé: elaboracion
Nombre; Nombre: 30/10/2012
RAFAEL DELGADC MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR DE SUELC Y VIVIENDA

DIRECTOR GENERAL

26/11/2012



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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO e

PUESTOESPECIFICO PUESTO TIPO
9318 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO TEGNIGO
MUNICIPIO LoCALIDAD *
MEXICALI MEXICALI

LA PR R PR R P

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

TR T T T AT I

CLAVE PUESTO
8346 JEFE TECNICO
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - ' . - I

M;_g;},n: ,,,,, T e

AUXILIAR EN DIVERSAS ACTIVIDADES DE CAMPO ENCOMENDADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO A FIN DE CONTRIBUIR A PROGRAMAS

DE TRABAJO , APLICANDO NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CAHACTER ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN SU EJECUCION.

ND' FUNCION ESPEClFICA: . e e .

1 RECOLECTAR INFORMACION EN CAMPO CORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS ,
CON EL FIN DE GOADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

2 RECOPILAR DATOS COMO APOYQ 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 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS ¥ ELEMENTOS DE TRABAJO QUE
SE UTILIGEN PARA LA EJECUCION DE SUS LABORES, SEGUN LO INDICADO EN LOS MANUALES RESPECTIVOS

4. ENTORNOOPERATIVO =

LR A L

H

HHETHEAL

INTERNAMENTE CON: o o MOTIVO: _ o

TOPOGRAFO COORDINACION ¥ SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE
CAMPQ

EXTERNAMENTE CON: o MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO

T T

EDADMINIMA  EXPERIENCIA |

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA S GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
AEQUIERE TENER GONOCIMIENTOS DE EDUCAGION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIQS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONGLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGLN OFICIO, CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON GONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONCCIMIENTO e
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION ¢
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD
NO SE TIENE BAJCO SU RESPONSABILIDAD FONDOS Q VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJEGUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINGULABAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS .

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

POR INFORMACION CONFIDENGIAL
NO REQUIERE,




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
QOficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico

POR RESGUARDO DE BIENES 7 ] o ] o
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADC, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPQ DE TRABAJO; ©
BIENES DE USUARIOS DERIVADQS DE SANCIONES MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7 CONDICIONES DE TRABAJO

HIESGO
GONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE AGCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/0 PSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDIGIONES DEL SERVIGIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTC DE
INCOMOBIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMQ PARA QUE NO PASE INADVERTIDO,

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA AF‘LICACION DE ESFUERZOS FTSIGOS DE L[GEHOS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY GOHTOS

8 COMPETENCIAS
81 TECNICAS

AR PR IEMIT AL TSR AT R T e e e S e B

1, A LICAH CONOC]MIENTOS PFlC)F'IOS DEL AREA
2. APLICAR CONQGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

e

RO,

3. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO 2

5.2, DE GESTION PR VAR ; e ,5
Impurtanle Muy importante

1. GOMUNICACION 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. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL I

NO.  ESTANDAR e - -
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON Et USUARIO

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

. Fecha de
Formulo: oo o Autorize: ... .elaboracién
Nombre: Nombre: 30M10/2012
RAFAEL DELGADD MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puestn: Actualizacion

DIRECTOR DE SUELQ Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 30/11/2012



1. IDENTIFIGAGION DEL PUESTO

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Califarnia
Oficialla Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcidn del puesto especifico

PUESTO ESPEGIFICO

B418 TOPOGRAFO
RELACION _ . NIVEL DE GESTION
LABORAL DE CONFIANZA o8
DEPENDENCIA ...............

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEFARTAMENTO TECNICO
MUNICIPIO B _Locatpap
MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL

... PUESTOTIPO
ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
2 MUNICIPAL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
§346 JEFE TECNICD

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO o

Mision:

ANALIZAR Y REVISAR CON CRITERIO PROFESIONAL, NDHMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER INS}ITL“JCIDNAL QUE FAGILITEN
LA TOMA DE DECISIONES EN LA ELABORACION DE FROYECGTOS Y/O EJECUCION DE PROGRAMAS, COADYUVANDO EN EL OFTIMO

DESARROLLO DEL AREA,
NO. FUNCION ESPECIFICA:

'" APLICAR CRITERIO PROFESIONAL A LOS ASUNTOS QUE LE SON ENCOMEN DADDS MEDIANTE METODOS Y SISTEMAS QUE
PERMITAN LA SIMPLIFICACION Y EFICIENTIZACION DE LOS PROCESOS QUE CONFORMAN LA DEPENDENGIA DE ADSCRIPCION.

o

RECABAR DIVERSA INFORMACION QUE LE SEA REQUERIDA CON EL PROPCSITO DE QUE SEA TOMADA EN CUENTA PARA LA

HEALIZACION DE ESTUDIOS DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDOQ LOS ANALISIS CORRESPONDIENTES.

3 ELABORAR Y DISENAR ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO Y REALIZACION DE QS ESTUDIOS, FROYECTOS Y PROGRAMAS QUE
- SEAN DE IMPORTANGIA PARA LA DEPENDENCIA EN LA CUAL SE LLEVAN A CABO, ATENDIENDO LAS ESPECIFICACIONES Y

POLITICAS QUE INDIQUE EL JEFE INMEDIATO,

4 MANTENER AGTUALIZADO Y DAR SEGUIMIENTG A LOS DIVERSOS SISTEMAS EMPLEADOS EN SU AREA DE TRABAJO, MEDIANTE LA

METODOLOGIA ADECUADA.

5 RISENAR Y OPERAR MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA iINFORMACION RECIBIDA Y CANALIZADA DE TAL MANERA

QUE SE PEAMITA GENERAR LOS REPORTES ESTADISTICOS NECESARIOS,

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON:
JEFE TEGNICO

EXTERNAMENTE CON;

MOTIVO:

COORDINAGION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

— —_ - MOTIVO: .............
‘_5.__P_EBF|E DEL PUESTO T i o
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA . . '
22 NG REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJC
GHADO DE ESCOLAHIDAD M!NIMA_ o e GRADC DE ESCOLARIDAD DESEQ@.E o ) e
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONGLUIDA. CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE *

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
MO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

ECONCOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPERO TIENE A SU CARGO UNA FUNGION PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
U1 SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIFEGTOR, PUEDE NO TENER BUBORGN A

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN AIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
GOLABGRADORES O USUARIOS AST COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIG,
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POR INFORMACGION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISGRECION EN EL MANEJC DE INFOF{MACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANGIA ¥ DE
CIACULACION RESTRINGIDA.

POFI RESGUARDC DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADG, TAL ES EL CASO BEL MORILIARIO Y/Q EQUIPG DE THABAJO
EVIDENCIAS EMANADAS DE INVESTIGACIONES; O BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON POSIBILIDADES DE
DANOC O PERDIDA DE RELATIVA CONSIDEHACEON

7. GONDICIONES DE TRABAJO 7 o h
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 PEAO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO

8. COMPETENCIAS N
8.1, TECNIGAS o

. PHESEHVAR EL EOUIPD DE COMPUTQ, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO .
- ELABQRAR HQJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

- APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. OPERAR PROCEBIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

8.2. DEGEST

importante Muy importante Critlco

P PR =2 T 6 ¢ SR R % B\ Y

m-e

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1, TRABAJO EN EQUIPO 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 ¥ OPTIMIZACION DE

RECURSOS
5. APEGO A NOHMAS

ga. ESTANSAR _DE COMPETENCIA LABORAL -k

1 ESTABLECIMIENTO DE LA CCMUNICAGION CON EL USUARIO

5. ENFOQUE EN RESULTADOS

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECEH LA COMUNECACION DE ACUEHDD A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: .. Autorizo: o elaboracian
Nombre: Nombre: 20/08/2012
AAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto:; Puesto: _Aq_tga[__i;_a__cién

GIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 28/11/2012
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IDENTiFICACION DEL PUESTO - . o

. PUESTO ESPECIFICO _ S  PUESTOTIPO

8344 JEFE OPERATIVO JEFE DE DEPARTAMENTO
OCUPANTES POR UNIDAD

© RELACION . NIVELDEGESTION  ADMINISTRATIVA AMBITQ DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTC OPERATIVO
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICAL}

2 THAMO DE CONTHOL o . | . 7 | | TP | | J
FIEPOFITA DE MANEHA D!HECTA

CLAVE PUESTO S
8089 SUBDIREGTOR DE REGULARIZACION

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO . e e . CANTIDAD
9315 ANALISTA TECNIGO 1
93186 NOTIFICADOR 2

3
3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO 7 ) ,

T TR TR

Mlsmn

ADMINISTRAR EL DESARROLLO DE LOS F’RDGR.AM).‘\S ENCOMENDADOS A LOS RESPONSABLES QUE INTREGRAN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A SU CARGO, APLICANDC EL EJERCICIO DE SUS FUNGIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENGIA A
EFECTC DE CUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA: )

1 CONTROLAR QUE TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA REGULARIZAGION REALICEN SUS FUNGIONES,
ATENDIENDO LO DISPUESTO EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
ACTUALIZAR EL INVENTARIO DE PREDIOS PENDIENTES DE TITULAR, REVISANDO EL PADRON RESPECTIVO
ANALIZAR LAS METAS AUTORIZADAS Y PROGRAMADAS, VERIFICANDO EL COMPORTAMIENTO Y AVANGE DE LAS MISMAS
REGULAR LAS POLITICAS DE CONTRATAGION EN PREDIOS PRODUCTOS DE TERENOS EN QUE EXISTAN ASENTAMIENTOS
HUMANOS REGULARIZADOS, HOMOLOGANDOLAS EN TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS DELEGACIONES

5  DETERMINAR LAS ESTRATEGIAS DE RECUPERACION Y ABATIMIENTO DE CARTERA VENCIDA EN CADA COLONIA EN PROCESO DE
REGULARIZAGION, IMPLANTANDOLAS DE MANERA PERIODICA Y SISTEMATICA.

6  PARTICIPAR EN LA ELABORAGION DE DICTAMENES DE FACTIBILIDAD TECNICO, JERARQUIZANDO DESARROLLOS HABITACIONALES
REGULARIZADOS

7 COADYUVAR CON LA UNIDAD JURIDICA EN LA ELABORACION DE CONVENIOS DE HEGUMRIﬁC!ON Y MANDATOS, COLABORANDO
EN LA REGULARIZACION DE TERRENOS EN LOS QUE EXISTAN ASENTAMIENTOS HUMANOS

B COORDINAR EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SE PROMUEVA PROGRAMAS DE CONTRATACION Y TITULACION DENTRO DE LAS
COLONIAS DEL ORGANISMO LLEVANDO ESTRATEGIAS ESPEFICIFICAS DE DIFUSION .

9 VERIFICAR EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LOS CONCEPTOS DE INGRESCOS SE ACTUALIZAN MENSUALMENTE,
ORSERVANDO LA LEY DE INGRESCS VIGENTE,

10 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE COMIENDE SU SUF‘EHIOR JERARQUIGOD, DE MANEHA EFICIENTE OPORTUNA

4. ENTORNO OPERATIVO - ' I
INTERNAMENTE CON: o MOTIVO: ' T
SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION R }{QNFL?AF?_MES PCR SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO
EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:

5. F’EHFIL DEL F’UESTO
* EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o )
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINTMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERAA PROFESIONAL  REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL

CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
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AREA DE CONOCIMIENTO -
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

E RESPONSABILIDAD

ECDNDM[CA ...........

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

CADENA DE MANDO

MANDOS SIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINACION SOBRE UN PHOCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REFORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR © SUBTITULAR DE DEPENDENGIA,

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS| GOMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL , N )
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAFIDO BIENES PROF‘IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPQ DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDARES PE DANO O PEHDIDA

7. CONDlCIONES DE TRABAJO o . o N
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO S )
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

J—

Impartante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTCO ESTRATEGICO
2. APTITUD DE LIDERAZGO

3. CONTROL ADMINISTRATIVG
4. ANALISIS DE PROBLEMAS

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA
2. DELEGACGION DE AUTORIDAD
3. PLANEACION FUNGICNAL

4, ENFOQUE A LA CALIDAD

1. TOMA DE DECISIONES
2, VOCACION DE SERVICIO

5. DOMINIQ DE ESTRES 5, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

8. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS
B, APEGO A NORMAS
a 3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL “ R B

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIO

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

Fecha de
Formulo: Autorizé: ... .. elaboracion
Nombre: Nombre: 17/08/2012

AAFAEL DELGADO MARTINEZ (OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de

Puesto: Puesto: Actualizacién
DIRECTOR DE SUELC Y VIVIENDA DIREGTOR GENERAL 26/11/2012
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PUESTO ESPECIF _ _ PUESTO TIPO
9315 ANALISTA TECNICC ANALISTA TECNICO

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO OPERATIVO

MUNICIPIO ~ LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 THAMO DE GONTHOL ' o I _

REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' "
CLAVE PUESTO
B344 JEFE OPERATIVO

s MISEON Y FUNCIONES DEL F‘UESTO o ' - :j ‘:‘:_. ; ' I

Mislun

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES TECNICAS SOBRE ESTUDIOS DEL AREA DE COMPETENCIA MEDIANTE LA APLIGACION DE SISTEMAS DE
CONTRQL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTC DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTQ DE COADYUVAR PARA EL LOGRO
DE OBJETIVOS Y METAS DE LA DEFENDENGIA,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DISENAR FORMATOS PARA LLEVAH CONTHOL INTEHNO DE LOS DIVERSOS PROYECTOS QUE LE SGN ENGDMENDADOS
PROPORGIONANDO LAS HERRAMIENTAS TECNICAS NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE LOS MISMOS.

2 PROPORCIONAR INFORMACION, DATDS Y REPORTES DE LOS PROYECTOS DE TRABAJO DEL AREA DE COMPETENCIA QUE ESTEN
EN PROCESOS O EN EJECUCION PROCURANDO QUE ESTOS SE LLEVEN EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS PARA SU CUMPLIMIENTO |

3 ANALIZAR LOS ESTUDIOS ¥ PROYECTOS DE DIVERSA NATURALEZA QUE LE SON ENCOMENDADOS MEDIANTE LAS
JUSTIFICACIONES COHHESF‘ONDIENTES

4 ENTORNO OF‘ERATIVO

INTERNAMENTE CON: ) . MOTIVO: k

JEFE OPERATIVO GOORDINAGION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO:

5 F’EHFIL DEL PUESTO
EDAD MfNIMA EXPEHIENCIA

20 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER ESTUDIQS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENEA ESTUDIOS DE EDUGACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO | e
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

3 HESPONSAB]L;DAD e 5

ECONOMICA S [
NQ SE'TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENADEMANDO

TECNICOS: PUESTC PARA EL APOYO DE TITULAHES BE HAMD Y.’O LA EJECUCION DE FUNGIONES QUE HEOUIEHEN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROGESOS DEFINIDOS EN 8U UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA,
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7.CONDICIONESDETRABAYO

RIESGO .
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE N e

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVIGIO G TRABAIG
INCOMODIDADES O ESFUEAZOS PERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVER IDas.

ESFUERZOFIsicO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,
8. COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS
1. CONGCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE La ADMON PUBLGA
OPERAR EQUIPO DE OFICINA
APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

2.
3,
4. ADMINISTRAR Y CONTACLAR DOCUMENTOS

5. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
6.

7.

PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL l.LUGAR DE TRABAJO

ELABORAR DOCLIMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO *
8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
9. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO
8.2. DE GESTION _ T ]
Importante Muy importante Critico
1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOGACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2, APERTURA AL CAMBIO
3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS
RECURSOS
5. APEGD A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL =~ 7~ - - .
NO.  ESTANDAR N N e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO
NO.  ELEMENTO . R
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: e e AWOriRS: ... elaboracion
Nombre; Nombre; 30/10/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actualizaci_@_n_
DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 27/311/2012
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i IDENTIF]CACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO _ _ PUESTO TIPO

9316 NOTIFICADOR NOTIFICADOR- EJECUTOR
OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION  NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA

LABORAL DE BASE 1 2 MUNICIPAL

DEPENDENCIA o e

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO OPERATIVO

MUNICIFIO ~ LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL e - ey
REPORTA DE MANERA DIRECTA: '

CLAVE PUESTD
8344 JEFE ORERATIVO .

3. MISION Y FUNCIONES DELPUESTO ] T
Mislnn

REALIZAR NOTIFICACIONES, CITATORIOS ¥ TRAMITES DE DOCUMENTACION GIRADOS FOR LA ORGANIZACION A QUIENES DEREN DE

RESPONDER Y PRESENTARSE A CUMPLIR CON SUS OBLIGACIONES, COADYUVANDO ASI AL LOGRO Y METAS DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

1 RECIEIR DOCUMENTCS DE CARAGTER OFIGIAL QUE DETERMINA LA INSTANCGIA Y/O ORGANIZACION PARA SU NOTIFICACION DE
ACUERDO A 1.OS REQUERIMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDA

o LLEVAR A CABO O NOTIFICACIONES A USUARIOS MOROSOS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD, FOLITICA © LINEAMIENTO

: ESTABLECIDOC PARA TALES EFECTOS

3 REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA REVISION, GLASIFICACION, MENSAJERIA Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS CONFORME A l_OS L!NEAMEENTOS ESTABLECIDOS PCR ELJEFE INMEDIATO SUPERIOR

a. ENTORNO_QPERATIVO o i

TN

INFTERNAMENTECON: MOTIVO: . _
JEFE DE OFICINA ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAO DE LA

; UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCHIPCION
EXTERNAMENTECON: N MOTIVO:

5 PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINIMA

18
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6 RESF’ONSABILIDAD

NO SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUT.AN ACTIVIDADES DE APOYO HEQUERIDO PARA EL DESAAROLLO BE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS VENCULADAS .
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBCRDINADO.

FOR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PF!OPIEDAD DEL ESTADOD, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /O EOUIPO DE TRABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O F’ERDIDA

7, CONDICIONESDETRABAJO ' ‘

FIIESGO ..............
GONDICIONES QUE PROPIGIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS,

L
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AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN GONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO BE
INGOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS,

1. APLICAR EL MARCD JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
3. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

Importanie Muy importante .

1. GCOMUNIGACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO v
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIFQ

3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIC DE ESTRES

RECURSODS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4, APFEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
8.3, ESTANDAR DE
NO, ESTANDAR o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIOQ

MPETENGIA LABORAL 7 ' oy

NQ. ELEMENTO

" ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

T Fecha de
Formulo: oo Autorizé; elaboracion
Nombre: Nombre: 30/10/2012
'F'__iAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: ' Puesto: Actualizacion
DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIREGTOR GENERAL 26/11/2012



1. IDENTIFIGACION DEL PUESTO

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

PUESTO ESFECIFICO _ ~ PUESTO TIPO
B339 JEFE DE PLANEAGION Y PROYECTOS JEFE DE DEPARTAMENTO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA . AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA ]
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS
MUNICIPIO - ... LOCALIDAD

MEXICAL) MEXICALE

ﬁg‘:T'RAMO DE CONTROL

o

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o ,

8062 DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO N ... CANTIDAD

9224 ANALISTA TECNICO 1
B

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO e '

ADMINISTRAR EL DESARROLLO DE LOS PROGHAMAS ENCOMENDADéS A LOS RESPONSABLES OUE Ihi;t;hEéHAN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A SU CARGO, APLICANDO EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA A
EFECTO DE CUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

NO,
1

2

11

12

4 ENTORINO OPERATIVO .

FUNCIONESPECIFICA:

COORDINAR LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LOS PROYECTOS DE INVERSIGN DE DESARROLLO URGANG Y VIVIENDA QUE LLEVE
A CABOEL ORGANISMO EN EL ESTADO, CON LA PARTICIPAGION DE LOS SECTORES PRODUCTORES DE LA VIVIENDA

INTEGRAR LOS EXPEDIENTES TECNICOS Y PRESUPUESTALES DE CADA UNA DE LAS ACCIONES DE DESARROLLO URBANC Y
VIVIENDA QUE SE PLANEE EN LAS DELEGACIONES DEL ORGANISMO, BASANDOSE EN COSTOS, ESTUDIOS, INDICES ¥ DEMAS
INFORMACION QUE SE APLIQUEN DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD

EVALUAR E INTEGRAR EXPEDIENTES TECNICOS EN LAS PROPUESTAS DE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES PARA EL
BESARROLLO DE FRACGIONAMIENTOS, AS| COMO EL APROVECHAMIENTO DE AQUELLOS DEL DOMINIO PRIVADQ QUE EL
EJECUTIVO DEL ESTADO LE ASIGNE EN PATRIMONIO O EN ADMINISTRACION ¥ DE LOS SEGTORES SOGIAL Y PRIVADO QUE SE
CONVENGAN, OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES,

COORDINAR LAS ACCIONES DE INTEGRAGION DE INVERSION ENTRE LOS SECTORES PUBLICD, SOCIAL Y PRIVADC PARA LA
DOTACGION DE INFRAESTRUCTURA DE CABAGERA HAGIA ZONAS DE CRECIMIENTO QUE DESARROLLE EL ORGANISMO,
ATENDIENDO £L PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

IMPULSAR LA ACTUALIZACION DEL VALOR DE LAS CARGAS FISCALES DE EXENCION DE PAGOS QUE EL GOBIERNQ DEL ESTADO Y
LOS AYUNTAMIENTOS OTROGAN AL DESGRAVAR A FAVOR DE LA PRODUCGION DE VIVIENDA ECONOMICA, FOMENTANDO SU
APLICACION A FAMILIAS DE BAJOS INGRESOS ECONOMICOS QUE DESARROLLE EL ORGANISMO

FACILITAR EL ACCESQ A UNA VIVIENDA A BAJO COSTO A LA POBLACIQN CON MENORES INGRESOS, ESTABLEGIENDO
MECANIEMOS DE CONTAROL Y EVALUACION DEL COSTC DE REGULAGION DEL SUELO URBANO.

APOYARLA INTRODUCCION DE NUEVAS TECNOLOGIAS, INFRAESTRUCTURA URBANA Y DE VIVIENDA, QUE DESARROLLE EL
ORGANISMO ¥ SE APLIQUEN EN EL ESTADO, INSTRUMENTANDO MODELOS DE VINCULACION DE FUENTES DE INVERSION
EXTRANJERA Y NACIONAL.

CONDUCIR QUE SE PRORICIE LA ELABORACION DE DIAGNOSTICOS Y EL DISENO DE ESTRATEGIAS Y PLANES, AS] COMO LA
CORRECTA APLICACION DE LOS RECURSOS, COORDRINANDO LA NSTRUMENTACION Y OPERACION DE SISTEMAS DE
INFORMAGCION, INDICADORES Y ESTADISTICA RELATIVA SULO Y VIVIENDA

RECOPILAR DATOS RELATIVOS A ESTUDIOS, CONVENIOS Y CGOORDINACION DE DERRAMA DE INVEASION EN MATERIA DE
VIVIENDA, ACCIONES DE URBANIZACION, OBRAS DE CABEZA, SUBSIDIOS, DESGRAVACIONES, EXENCIONES DE PAGO POR PARTE

DEL GOEIERNO DEL ESTADQ, ELABORANDC SISTEMAS E INDICES DE INFORMAGION
REUNIA DOCUMENTOS TENDIENTES A LA INTEGRACION DE PROPUESTAS Y EXPEDIENTES DE INVERSION NECESARIC PARA LA
ASIGNACION DE RECLIRSOS DE INVERSION PARA EL MANTENIMIENTO, CONSTRUCCION, AMPLIACION Y REHABILITACION DE
CAMINGS, YECINALES Y ACCESOS A COLONIAS POPULARES, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO URBANO,

COLABORAR CON DEPENDENCIAS Y ENTIDADES FEDERALES, ESTATALES, MUNICIPALES, DEL. SECTOR SOCIAL O PRIVADO, A FIN
DE LLEVAR A CABO ACCIONES RELAGIONADAS CON EL OBJETO DEL ORGANISMO, INTEGRANDO Y RECOPILANDO INFORMAGION
TECNICOLEGAL QUE SIRVA DE SUSTENTO PARA LA CELEBARACION DE CONVENIOS DE CUALQUIER INDOLE,

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

*

INTERNAMENTE CON: _ ~ MoTIvo:

DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA CONTROL Y SEGUIMIENTO A PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO:

5. PEAFIL DELPUESTO I i

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA - o
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o . GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONGLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO e
EN FLINCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS GOMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLIGA

6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA . -
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALCRES.

CADENA DE MANDG

MANDOS MEDICS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANGIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPGION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL _ ) _
REFORTA SOBRE LAS INVESTIGAGIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADGS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDC DE BIENES

SEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAIG: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,
7. CONDICIONES BE TRABAJO

Y ST T R AT R BT T S T T B B T L
RIESGO

CONDIGIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE AGCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/0 PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO e , -
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS,

8 COMPETENCIAS : " e

INISTRAR ¥ DESARROLLAR PROYECTOS

2. APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

3. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

6. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS.INFORMAGION ¥ EL LUGAR DE TRABAJO
7. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

9. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION

importante Muy impartante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. GAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2, APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2, VOCACICN DE SERVICIO

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Cailifornia
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Ceédula de descripcién del puesto especifico

Importante Muy importante
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

................ — e T RV . . . "

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL
NC.  ESTANDAR e e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

f—— ]

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

Fecha de
Formulé: . Autorize: .. elabaoracion
Nombre: Nombre; 17/08/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DIRECTOR DE SUELQO Y VIVIENDA 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

IDENTIFICACiON DEL PU‘ESTO . S i

FUESTO ESPECIFICO e ) PUESTO TIPO
G224 ANALISTA TECNICCO ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ... NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE GOMPETENCIA
LABORAL DE BASE 03 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS
MUNICIPIO ciio LOCALIDAD
MEXICAL) MEXICALL

2 -TRAMO DE CONTHOL R 3

REPOFITA DE MANEHA DIRECTA

CLAVE PUESTC -

8339 JEFE DE PLANEACION Y PHOYECTOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO h v &
Mi5|9n__

ANALIZAR Y EMITIR CPINIONES TECNICAS SOBRE ESTUDIOS 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 D

OBJETIVOS Y METAS DE LLA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO.  FUNCION ESPECIFICA: v : - :

1 RECOPILAR DATOS PARA PROYEGTOS DE INVERSION DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA INTEGRANDC LA DOCUMENTACION
GENERADA POR LOS PARTICIPANTES.

2 APOYAR AL JEFE INMEDIATC A CONFORMAR PROPUESTAS DE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES DOCUMENTANDO LOS
EXPEDIENTES TECNICOS RESPECTIVOS

3 COLABORAR CON EL JEFE INMEDIATO EN LA ELABORACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE CARACTER INSTITUCIONAL DE
ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECEDOS PARA TAL EFECTO

4 ENTOF{NO OPEHATIVO

INTERNAMENTE CON: . _  MOTIVO:

JEFE DE PLANEACION Y PROYECTOS OPERACIONES DIARIAS, EN ATENCION A INSTRUGCIONES DEL
SUPERIOR IMEDIATO

EXTERNAMENTE CON; - _ _MOTIVO:

5 PEHF]L DEL F’UESTO | S '7 e s - .

T T TR R T vl

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
20 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA .. GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE N
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
GONCLUIDA O CARRERA TECNICA GON GONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.

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

NO APLICA
5. RESPONSABILIDAD

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

TECNICOS: PUESTO F‘AHA EL APOYO DE TITULAFIES DE RAMO Y/O LA EJEGUCION DE FUNCIONES QUE HEQUIEHEN DE LA APLIDAC!ON DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROGESCS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O AGCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA. JURIDIGA. /0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISGRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

TR RS R L B s T R
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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 ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERCIDL

7. CONDICIONES DE TRABAIO | T
RIESGO

RIESGOS CONSIDERADOS GOMO MINIMOS.

AMBIENTE L

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,

8.1 TgCNlEA}?_” .

1. PRESERVAR EL EQUIPO RE COMPUTQ, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
2, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

3. ELABORAR HOJUAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

4. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. APLICAR CONCCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

6. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

7. GCONOCER LA ESTAUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON FUBLICA

8.2. DE GES

Importante Muy Importante Crltlcg

1. TRABAJO EN EQUIPC 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2, COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSCS

5. APEGQ & NORMAS
5. TANDARDE COMPETENCiA LABOF{AL_ e e S

No. ESTANDAR e
H ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO' ELEMENTO . . . [ e e,
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: . o ... Adtorizé: i S elaboracion
Nombre: Nombra: 18/10/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

‘{,{__ﬁ% e itf Cedula de descripcion del puesto especifico
51__.__71D'ENTIFICACIC’)N DEL PUESTO o e m ey
PUESTO ESPECIFICO N . PUESTOTIPO L
8341 JEFE DE URBANISMO Y GESTION DE SUELO JEFE DE DEPARTAMENTC
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION o . NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA i
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA _
DEPARTAMENTO DE URBANISMO Y GESTION DE SUELG
MUNICIPIO _ LOCALIDAD
MEXIGALI MEXICAL|
2THAMODE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIREGTA:

CLAVE PUESTO ...............

8062 DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA

S.MISIONY FUNGIONESDELPUESTO  ~~
Mision

ADMINISTRAR EL DESAFIF{DLLO DE LOS PROGRAMAS EN“COMENDADOS A LOS RESPONSABLES QUE INTFIEGF;AN 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 ADSCRIFCION

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO ANUAL CORRESPONDIENTE A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, INTEGRANDO LOS PROGRAMAS A
REALIZAR POR EL ORGANISMO.

2 PARTICIPAREN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS SEGTORIALES EN GONCORDANCIA CON EL PLAN NAGIONAL DE DESARROLLO Y
EL PLAN ESTATAL OE DESARROLLO , PARTICIPANDO EN REUNIONES DE TRABAJO GON DEPENDENCIAS GUBERNAMENTAL ES
INVOLUGRADAS.

3 COLABORAR CON LA FEDERAGION, ESTADO Y LOS AYUNTAMIENTOS DE LA ENTIDAD, ATENDIENDO LOS REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION Y AGTUALIZACION DEL SISTEMA ESTATAL DE INDICADORES RESPECTO A LOS TEMAS DE SUELG ¥ VIVIENDA.

4 INSTRUMENTAR PROCEDIMIENTOS LEGALES RESPEGTO A LA OGUPACION DE LOS BALDIOS Y APROVECHAMIENTO DE
INFRAESTRUGTURA PARA TENER UNA MAYOR DE CALIDAD DE VIDA, GOORDINANDOSE CON LA UNIDAD JURIDICA.

5  IMPLEMENTAR PROGRAMAS TENDIENTES A INCREMENTAR LA DISPONIBILIDAD DE SUELO APTO PARA LA CONSTRUCGION DE
VIVIENDA, DE AGUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, COLABORANDO EN GONJUNTO CON LA DIREGCION GENERAL ¥ DE LA
DIRECICON DE SUELO Y VIVIENDA.

6 PROPICIAR PARA OUE A TRAVES DE LA OFERTA ¥ DE LA DEMANDA SE INCIDA EN LA REGULACION DEL COSTO DE SUELG
DESTINADO A USO HABITACIONAL, AMINORANDO LA ESPEGULACION DEL MISMO, PARTIGIPANDO EN LA CREAGION BE
DESARROLLOS URBANOS OBSERVANDO LOS PROCEDIMIENTOS Y TRAMITES ESTABLECIDO® POR LOS AYUNTAMIENTOS ¥ LA
LEGISLACION APLICABLE.

7 PARTICIPAR EN LA REDENSIFICACION DE LAS MANCHAS URBANAS DE LOS GENTROS DE POBLACION Y BE AGUELLOS
EXTENSIONES DE GRANDES BALDIOS, CON LA FINALIDAD DE APROVECHAR LA INFRAESTRUGTURA ACTUAL, PROPONIENDO LA
CREACION DE ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION EN LOS PLANES DE DESARROLLO DE LOS MUNICIPIOS. CON EL FIN BE EVITAR
LA EXPANSION URBANA INNECESARIA.

8 OPINAR SOBRE LOS DESARROLLOS HABITACIONALES, INDUSTRIALES O COMERGIALES CUANDO ESTA LE SEA SOLICITADA,
REPRESENTANDO AL ORGANISMO ANTE EL GOBIERNO DEL ESTADO Y CAMARAS EMPRESARIALES,

9 OBTENER ACUERDOS DE AUTORIZACIONES DE DESARROLLOS URBANQS, ANTES LOS TRES ORDENES DE GOBIERNC Y EN
COORDINACION CON LA UNIDAD JURIDICA, REALIZANDC TRAMITES NECESARIOS FARA RECABAR LAS APROBACIONES
OPORTUNAS DE LOS PROYECTOS EJECUTIVAS,

10 LLEVAR A CABQ LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTATIVA, ASIMISMO LAS

QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE OPORTUNA.
4. ENTORNO OPERATIV N . e

I T S S A S AT ST TS TS e S R R T AL rirgre g R

INTERNAMENTE CON: . — o MOTIVO: . e
DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA COORDINACION DE SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJC
EXTERNAMENTE CON: . e ... MOTIVO: . B .
CON AUTORIDADES PUBLICAS DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNG, COLABORACION EN SISTEMA ESTATAL DE INDICARORES,
FEDERAL, ESTATAL ¥ MUNICIPAL DESARROLLO PROGRAMAS SECTORIALES
5. PERFIL DEL PUESTO _, ) )
EDAD MINIMA  EXPERIENCIA - ' '

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

AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ GRADO DE ESCOLARIDAD BESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONGLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDOS
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AREA DE CONOCIMIENTO o
EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE QCUPACION

NG APLICA
5. RESPONSABILIBAD _— _ o oy
ECONOMICA - T
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN GANTIDADES MINIMAS Y DE GOMPROBACION IMMEDIATA.
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

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

CONGENTRA ¥ EVALUA LA INFORMACION ORIGINADA DE DIVERSAS FUENTES QUE INTEGRADA ES GONSIDERADA DE INTERES ESTATAL &
DE MANEJG PRIVILEGIADO.

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
RIESGO '
RIESGOS CONSIDERADCS COMO 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 - _
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENGIAS '

IR UICLE] BB EHTEINIT L W vz ASERHR T

;oo
=

am

0y
=4
o
=
[¥2;
e

1. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. APLICAR EL MARCO JURIDIGO Y NORMATIVC CORRESPONDIENTE

4. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJCRA CONTINUA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

6. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

7. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE DRAL Y ESCAITO

8. PRESERVAR EL EQUIFO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
8. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO ‘e
10. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDRIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

11. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

BRDECESTON |\ e
Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOGIADORA 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 GALIDAD

5. DOMINIC DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSOS

8. APEGO A NOAMAS

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL _ ~ " I




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oticialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcidn del puesto especifico

=g
NO.  ESTANDAR S e .
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: . o . Autorizge: e elaboracion
Nombre: Nombre: 17/08/2012
AAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesta: Actualizacidn
DIRECTOR DE SUELC Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO : SO i PUESTO TIPO N
8342 JEFE DE VIVIENDA JEFE DE DEPARTAMENTO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA e
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

MUNICIPIO B o LOC}_\_L_I_QAD B e
MEXICAL? MEXICALI
2.TRAMO DE CONTROL )
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO _ o o .
Bo&2 DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO ) . e ) - e ... CANTIDAD
8432 ANALISTA TECNICO 2
89179 AUXILIAR ADMINISTRATIVO t
8451 AUXILIAR DE TOPQGRAFIA 3
9180 AUXILIAR TECNICO “ 2
B416 TOPOGRAFO 2
10
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO -
Mision:

ADMINISTRAR EL DESARROLLQ DE LOS PROGHAMAS ENCOMENbADOS A LOS RESPONSABLES OUEimTF{EGFVl;.N.LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A SU CARGO, APLICANDO EL EJERGCICIO 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 ADSCRIPCION

NO.  FUNCION ESPECIFICA: . : L . -

1 COORDINAR, PLANEAR Y SUPERVISAR LA CONSTRUCCION ¥ REHABILITACION DE VIVIENDA DE LOS PROGRAMAS DEL ORGANISMG,
APLICANDO LINEAMIENTOS CORRESPONDIENTES.

p CCLABORAR CON LAS ENTIDADES DE GORIERNO CORRESPONDIENTES, COORDINANDO, PLANEANDO Y SUPERVISIANDO LAS
OBRAS DE URBANIZACION COMO AGUA POTABLE. ELEGTRIFICACION, DRENAJE PLUVIAL Y SANITARIO, ALUMBRADO PUBLICO Y
BANQUETAS

3 PROMOVER EL USQ EFICIENTE DE ENERGIA Y RECURSOS RENOVABLES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIVIENDA EN
ARMONIA CON EL MEDIC AMBIENTE DE CADA REGION, IMPULSANDO, INVESTIGANDO Y PROMOVIENDO NUEVAS TECNCLOGIAS EN
EL DISENQ, MATERIALES Y TECNICAS DE CONSTRUCCION DE VIVIENDA.

4 COORDINAR Y PROMOVER ACCIONES DE VIVIENDA Y SUELO, COLABORANDO CON LOS TRES SECTCRES PUBLICO, SOCIAL Y
PRIVADO,

5 IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE VINCULAGION Y COORDINACION ACADEMICA, APOYANDOSE EN ESTUDIOS E INVESTIGACION DE
SUELC Y VIVIENDA .

6 ESTABLEGER LOS PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES QUE OTORGUEN UNA VISION INTEGRAL DE LOS PROYECTOS QUE
LLEVE A ACABO EL ORGANIMO, APLICANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA SU EJECUCION

7 ELABORAR O CONTRATAR ESTUDIOS Y PROYECTOS EJECUTIVOS DE VIVIENDA, ATENDIENDO EL FROGRAMA DE INVERSION DEL
ORGANISMO

8 PROMOVER LA RECUPERACION Y PRESERVACION DEL PATRIMONIO, ELABORARANDO ANALSIS TECNJCQ-TDPOGHAFICOS EN
APQYC A LA UNIDAD JURIDICA EN MEXICALL, ASIMISMO COCRDINAR Y VALIDAR LO PROPIO EN LAS DEMAS DELEGACIONES DEL
ORGANISMO,

9 EMITIR OPINION GUANDQ LO SOLICITEN LOS INTERESADOS O CUANDO EL GOBIERNO LO ENCOMIENDE, RINDIENDQ INFORME
RESPECTO A LAS VIVIENDAS EN |LAS ZONAS UFRBANAS Y RURALES QUE REALICEN LAS ENTIDADES GUBERNAMENTALES,
SOCIALES Y/O PRIVARDS

10 PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PROGRAMAS Y POLITICAS SECTORIALES DE VIVIENDA EN EL ESTADO, AFORTANDO
PROPUESTAS RESPECTO DE SU AMBITO DE APLICACION

11 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDADAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO
LAS QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OFRTUNA

4. ENTORNO OPERATIVO




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

Cédula de descripcién del puesto especifico

INTERNAMENTE CON: B ___ MOTIVO:

DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA | CONTROL Y SEGUIMIENTO A PROGRMA OPERATIVO ANUAL ¥
PROGRAMA DE INVERSION PUBLICA
JEFE DE VIVENDA DE TIJUANA Y ENSENADA COORDINACION Y SEGUIMIENTO PROGRAMAS DE TRABAJO

EXTERNAMENTE CON: e - e, MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTG : | o T . -y
EDAD MINIMA EXPERIENCIA _ . ‘
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ .. ... GRADODEESCOLARIDADDESEABLE
REQUIERE TENER ESTLIDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONGCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIM_IENTO

ARQUITECTURA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD T o ' i
ECONOMICA T o

EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE GOMPROBACION IMMEDIATA.

CADENA DE MANBO

MANDOS MEDIOS: PUESTC DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTANMENTAL © EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYEGTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA E INTEGAA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUGESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJQ PRIVILEGIADO. v

POR RESGUARDO DEBIENES e : .
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /O EQUIPO BE TRABAJO; O

BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.
7. CONDICIONES DE TRABAJO ,

RIESGO . S
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
NG REQUIERE DE ESFUEAZO.
8. COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS )
. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLIGAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. ADMINISTBAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. OPERAR PAQUETERIA DE DISENO

. CONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLIGA

. OPERAR EL DECLARANET

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJQ
9. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

10. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

11. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE GOMPUTO

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

Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTOQRIDAD 2. VOBACION 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. ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS

NO.  ESTANDAR : . B
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 LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de

Formulo: _ . Autorizo: e ~ elaboracién
Nombre: Nombre: 17/08/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto; Puesto: ' ACtUHl!ZECiOﬂ
DIRECTOR DE SUELO ¥ VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 20/11/2012



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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO
B432 ANALISTA TECNICO

RELACION
LABORAL DE BASE
DEPENDENCIA

INDIV(

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA
MUNICIPIO

MEXICALI

2, TBAMO DE CONTROL

NIVEL

LOCALIDAD
MEXICAL

Cédula de descripcion del puesto especifico

_ PUESTO TIPO

ANALISTA TECNICO

OCUPANTES POR

DE GESTION  ADMINISTRATIVA

UNIDAD
AMBITO DE COMPETENCIA

09

MUNICIPAL

REPORTA DE MANERA DIREGTA:
CLAVE  PUESTO
8342 JEFE DE VIVIENDA

3 MISION Y FU

NCIONES DEL PUESTO

[ M

Mision:

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES TECNICAS SOBRE ESTUDIOS DE
CONTROL, ELABORACIGN DE ESTADISTICAS ¥ SEGUIMIENTO DE PROGH
ENCIA,

DE OBJETIVOS Y METAS DE LA DEPEND
NO.  FUNCION ESPECIFICA:

1 DISENAR FORMATOS PARA LLEVA
PROPORCIONANDO LAS HERRAM)

........ 1T

L AREA DE

R CONTROL INTERNO DE LOS DIVE

ENTAS TECNICAS NEGESARIAS PA

2

PROPORCIONAR INFORMACION, DATO!

5 Y REPORTES DE LOS PROYEG

EN PROCESOS O EN EJECUCION PRO

CURANDO QUE ESTOS SE LLEVE

COMPETENCIA MEDIANTE LA APLIGACION DE SISTEMAS DE

AMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE COADYUVAR PARA EL LOGHO

RSOS PROYECTOS QUE LE SON ENCOMENDADOS,
RA LA EJECUCION DE LOS MISMOS,

TOS DE TRABAJO DEL AREA DE COMPETENCIA QUE ESTEN
N EN LOS PLAZOS ESTABLEGIDOS PARA SU CUMPLIMIENTO .

ANALIZAR LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS DE DIVERS
JUSTIFICACICNES CORRESPONDIENTES,

CCLABORAR EN LA ELABCRAGION DE LOS ESTUDIOS
POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS ESTABL
DETERMINAR INDICADORES QUE PERM
EFICIENCIA DE LOS MISMOS EN LOS

4. ENTORNG OPERATIV

3

4

5

A NATURALEZA QUE LE SON ENCOMENDADOS MEDIANTE L.AS

Y PROYECTOQS DE CARACTER INSTITUCIONAL DE ACUERDO A LAS NORMAS,

ECIDOS PARA TAL EFECTO.

ITAN EVALUAR LLOS PROYECTOS D
PROCESOS DE TRABAJO DE LAS UN]

E LA DEFENDENCIA A FIN DE CONOCER LA VIALIDAD Y
TIVAS DE LA DEPENDENCIA.

DADES ADMINISTRA

e

INFERNAMENTE CON:
JEFE DE VIVIENDA

EXTERNAMENTE CON:
5. PERFIL DEL PUESTO

BB ST

MOTIVO:

OPERACIONES DIARIAS, EN AT
SUPERIOR IMEDIATO

MOoTIVO:

ENCION A INSTRUCGIONES DEL

gL

EDAD MiNIMA

EXPERIENCIA o
20 REQUIERE DE EXFERIENGIA MINIMA DE
AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTG

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN SU GASO,
CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

TECNICCS: PUESTO PARA EL APD
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVE

YO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJE
L SUBPROFESIONAL DE AGUERDO A PR

CUCION DE FUNCIONES QU
OCESOS DEFINIDOS EN SU

JE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
UNIDAD DE ADSCRIPCION.



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 ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA. JURIDIGA ¥io PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,

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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPAE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /O EQUIPO DE TRABAJO; G
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDILA.

7. CONDIGIONES DE TRABAJO . s —

RIESGO B
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE .

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

ESFUERZO FISICO _
NO REQUIERE DE ESFUERZQ,

8.COMPETENCIAS .
8.1, TECNICAS

. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA "

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

- CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTQ DE LA ADMGN PUBLICA )
- ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTQ

- PRESERVAR El. EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE GOMPUTO

8. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

N AW -

Gt R M T R R R R 59

Importante Muy importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VQCACION DE SERVICIO
2. COMUNICAGION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESLLTADOS

RECURSCS

5. APEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR

NO. ESTANDAR ) e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGACION CON EL USUARIO

AL

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: o . Autorizd: ... ..¢elaboracién
Nombre: Nombre: 20/08/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR OATEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 27/11/2042



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

PUESTO ESPECIFICO o S PUESTO TIPO
9179 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ _ NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA _ N . o e
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA
MUNICIPIO N LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI . _
2 .TRAMO DE CONTROL _ e

REPORTA DE MANERA DIRECTA;

CLAVE PUESTO e e

B342 JEFE DE VIVIENDA

3..M'y'!SiC’JN_Y_FUN_CIONES D’ELZ’ﬁUEST’O - o ok
Mision: ’ )

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYQ RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS Y

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

NO.  FUNCION ESPECIFICA: - . _ e e

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

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

3 GESTIONAR ANTE LAS INSTANGIAS CORRESPONDIENTES LOS5 DIVERSDS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO BE SU TRABAJG

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERAGIDAD Y LA CORRECTA
REDACCICN ¥ ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

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

—_— e e e 1

4. ENTORNO OPERATIVO ,
INTERNAMENTE CON: e e — mowo: S
JEFE DE VIVIENDA ATENCION A INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO
POR ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EXTERNAMENTE CON: . B _ MOTIVO: e e .
5 PEBH_,L_P?L,P‘U:ESTO - . i N | o -
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA e L

18 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - ... .. GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS D TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TEGNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS C EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRAGION
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6, ﬁESF‘_QN,SABJHQAD . - U . N - ey
NO SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDOS © VALORES.
CADENA DE MANDO o

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADG.
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

SUS DECISIONES © ACGIONES NG IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA. JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL S N
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 CASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPC DE TRABAJG: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA,

7 IONESDE TRABAJO 7
RIESGO e
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZOFISICO e - *
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS ) 7 ,‘ _ _
51 TEONIAAG ; : A i i

TR TR T e PG s R i R e

1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADDORES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. OPFERAR FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 5U AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ELABORAR FRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

%

8.2, DE GE
Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOGUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 4, ENFOQUE EN AESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL N T ' ey

T T A | e N SN SR e TErmR) ZREEAR T e s s

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

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

Fecha de
Formulé: . o _ Autorizd: , ~elaboracién
Nombre: Nombre: 08/10/20t2
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacién

DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL ‘s ’ 26/11/2012
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‘1‘.'I"I!]‘g_N_TiFICAC[Q&?EL PUESTO _

PUESTO ESPECIFICO R PUESTO TIPO
B451 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA AUXILIAR TEGNIGO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 3 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

MUNICIPIO ... KOCALDAD v

MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL e -
e e : S
CLAVE PUESTO

B342 JEFE DE VIVIENDA
3. MISION Y FUNCIONES Di
AUXILIAR EN DIVERSAS ACTIVIDADES DE CAMPO ENCOMENDADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO A FIN DE CONTRIBUIR A PROGRAMAS
DE TRABAJC , APLICANDO NQRMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARAGCTER ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN SU EJECUCION.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

i RECOLEGTAR INFORMAGION EN GAMPO GORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENGOMENDADOS |
CON EL FI DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

2 RECOPILAR DATOS COMO APOYO EN LA REALIZACION DE INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDICS
ENCOMENDADOS POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDQ LAS POLITIGAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DEL CASO.,

3 REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/Q CORRECTIVO DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS ¥ ELEMENTOS DE TRABAJO QUE
SE UTILICEN PARA LA EJECUCION DE SUS LABORES, SEGUN LO INDICAN LOS MANUALES RESPECTIVOS

4. ENTORNO OPERATIVO .

TG st e

PUESTO

INTERNAMENTE CON: . __ __ MoTvo: _ , N
TOPOGRAFO DE LA UNIDAD ADNISTRATIVA COORDINACGION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO:

5. PERFILDELPUESTO y

[EEE AR T T R I R T SR

EDAD MINIMA  EXPERIENGIA

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE -
REQUIERE TENER CONOGIMIENTOS DE EDUCAGION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONCLUIDA O CARRERA TECNIGA GON CONOGIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO _ _ -
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTAR|OS DE OCUPACION *
NO APLICA
15-__.BE?%PQNSAEI‘H?&P»
ECONOMICA o
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 PROGEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUSORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.

tamne: ; T T e
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Cficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

POR RESGUARDO DE BIENES

S|IEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO B!ENES F’ROF“IEDAD DEL ESTADD TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPO BE THABAJD O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDlDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO o 0
HIESGO
CONDIGIONES QUE PROPIGIAN RIESGOS DE AGCIDENTE MENORES, SIN FEADIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/ PSiQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICD S
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEHZOS FISIGOS DE LIGEROS A MEDIGCS, DURANTE PEH[ODOS MUY COHTOS.
8. GOMPETENCIAS B

8.1. TECNICAS

1, AF‘LICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
2. APLICAR CONQCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO 1-

8.2. DE GESTION . " N B
Importame Muy importante

1. GCOMUNICACION EFECTIVA 1, APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIRO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4, APEGD A NORMAS
%. VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTAN DE COMPETENCIA LABORAL
NO. ESTANDAH B -
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIC

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

Fecha de
Formule: e Autorizo: o . elaboracién
Nombre: Nombre; 20/0B/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR DE SUELO ¥ VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO
9180 AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

MUNICIPIG - LOCALIDAD S
MEXICALI MEXICALI .
2 .TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA-

CLAVE PUESTO

8342 JEFE DE VIVIENDA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - 1
Mlsmn

REALIZAR TRABAJOS TECNICOS SEGUN SEAN LOS REQUERIMIENTOS, PRESTANDO UN SERVICIO DE CALEDAD GAHANTIZANDO EL

OPTIMO FUNGIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, COADYUVANDO AS{ AL LOGRO DE OBJETIVDS DEL

AREA DE ADSCRIPCION .

NQ.  FUNCION ESPECIFICA:

1 APLICAR LOS CONOCIMIENTOS Y TECNICAS NEGESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AF{EA DE ADSCRIPCION,
DE ACUERDO A LGS LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS PARA SU REALIZACGION,

2 AUXILIAR EN LA REALIZACION DEL INVENTARIO Y CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIAL Y EQUIPOS NECESARIOS PARA
CUMPLIR CON LOS TRABAJOS QUE SE REQUIERAN, DE AGUERDQC A LOS LINEAMIENTOS OBJETIVOS Y METAS DEL AREA..

3 MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIFO Y MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJC SU RESGUARDO, OBSERVANDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTOQ.

4 ELABORAR LOS REGISTROS DE COMPROBAGION DEL FUNCIONAMIENTQ, CALIBRACION, GONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y ACTIVIDADES QUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMPOS Y FORMAS ESTABLECIDOS,

4, ENTORNO OPERAT]VO

[REEEER B WIS TN R T

INTERNAMENTE CON: e MOTIVO: S
CON EL JEFE DE VIVIENDA ESTATAL ATENDER LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:
5 PEHFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA - )
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER CONOGIMIENTOS DE EDUCAGION BASIGA
CONGLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO.

AREA DE CONOGIMIENTO
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIGS DE OCUPACION
NO APLICA

6 RESPONSABILIDAD

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 , VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NG TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE 5US DEGISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN H[ESGO LA SEGURIDAD FISICA O JUHIDIGA N
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIC.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NG REQUIERE.
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POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIQ Y /O EQUIPQ DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO N
RIESGO ) .
CONDIGIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FiSICO-MOTORAS Y/O PSiQUICAS.

AMBIENTE

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

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.
8. COMPETENCIAS L -

8.1. TECNICAS A
1. APLICAR CONGCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

8.2. DE GESTION ' B Ty
Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIFO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURS0S 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. VOCACICN DE SERVICIO
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

TH TR i

NO.  ESTANDAR —
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARID

NO.  ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de

Formulé: . . Autorizé: . elaboracién
Nombre: Nombre: 08/10/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ ' Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DIRECTOR DE SUELQ Y VIVIENDA DIREGTOR GEMRAL 96/11/2012
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO e - PUESTO TIPO

bate TOPCGRAFO ANALISTA PROFESIONAL®

' OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION ~eew. .o ... NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LLABORAL DE CONFIANZA 08 2 MUNIGIPAL

DEPENDENCIA

INDIV)

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA
MUNICIPIO L.OCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 TF{AMO DE CONTHOL

HEPORTA DE MANEHA DIHECTA

CLAVE PUESTO )

8342 JEFE DE VIVIENDA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ | _ - o
Mlsion o

COORDINAR E IMPLEMENTAR LOS PROYECTOS PROGRAMADOS A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS ¥ METAS ESTABLECIDOS,
APLICANDOQ LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN SU EJECUCION.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 PRAOGRAMAR Y CODRDINAR LA GPERAGION Y FUNGIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS SOMETIENDOLOSA-
CONSIDERACION Y AUTORIZAGION DEL SUPERICR INMEDIATO

2 INTEGRAR INFORMAGION CORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS SOMETIENDOLOS A

. CONSIDERACION Y AUTORIZACION DEL SUPERIOR INMEDIATO

3 REALIZAR INFORMES EJEGUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS ENCOMENDADOS A FIN DE QUE SE DETERMINE EL

< RESULTADO FINAL DE LOS L OGROS ALCANZADOS, MISMOS QUE DEBERA ELABORAR EN OBSERVANCIA A LOS CRITERIOS

© ESTABLECIDOS DEL ORGANISMO, APLICANDO 1.OS CRITERIOS TECNICGS PROGEDENTES.

4  PROPONER MODIFICACIONES A PROGRAMAS ENCOMENDADOS REALIZANDO AJUSTES QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS

__ MEDIANTE LA VALIDACION RESPECTIVA.

5  LLEVAR CONTROLES DE LA INFORMACION QUE LE ES ENCOMENDADA Y QUE SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD A FIN DE

. PRQPORCIONARLA EN EL MOMENTO QUE LE SEA REQUERIDA POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDO LA NGRMATIVIDAD

APLICABLE,
\ etomoorerAve. ey
INTERNAMENTE CON: T MOTIVO: " .
JEFE DE VIVIENDA ESTATAL CONTROLY SEGUlMlENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO

EXTERNAMENTE CON: e e MOTIVO:

5, PERFIL DEL PUESTO |

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA i

' 22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA ROLLAR SU TRABAJO

GRADD DE ESCOLARIDAD MINIMA __ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE L
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL

CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDGS

AREA DE CONOCIMIENTO

EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA OUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA T
NO SE TIENE BAJO SU HESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : F‘UESTO CUYA GESTION Y DESEMPEND TIENE A 8U CARGO UNA FUNCIGN PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTQ O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACG!ONES IMPLICAN F‘('J'NEH EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARICS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE St PATRIMONIO,
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

POA 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 CONDICIONES DE TF{ABAJO _ ‘ ‘ i

HIESGO - ) )
RIESGOS CONSIDERADOS COMC MINIMOS,

AMBIENTE

BUEND: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVIGIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIA LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO o
NG REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIA%M

8.1. TECNICAS ) o q
. DFERAH PROCEDIMIENTOS ADMINISTHATIVOS DE s5u AREA )
L APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESFONDIENTE

. APLICAR CONCCIMIENTQS PROPIOS DEL AREA

S ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTCS

CPRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADCORES DE TEXTO

. ELABQRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

B. ELABORAR PRESENTAUIONES GRAFICAS MEDEANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8 2. DE GESTION

IR S G R T v T S

L e O s

~ m

lmportame

1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. PENSAMIENTO INNOVADOR
3, APERTURA AL GAMBIO

4. DOMINIO DE ESTAES

5 ENFOOUE EN RESULTADOS

Muy importante

1. TRABAJO EN EQUIPD

2, COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4, ORGANIZACION Y OFTIMIZACION DE

RECURSOS
5, APEGO A NORMAS

Critico
1. VOCACION DE SERVICIO

8 3. ESTANDAF{ DE COMPETENC[A LABORAL

R 1 IV R

NO. ESTANDAR

iR I b

i - ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

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

Formulé:

Nombra:
RAFAEL DELGADO MARTINEZ
Puesto:

DIRECTOR DE SUELQ Y VIVIENDA

_ Autorizo:

Fecha de
elaboracién

Nombre:
OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

20/08/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012



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

IDENTEFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO o PUESTO TIPO
8320 JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO JEFE DE DEPARTAMENTO

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INDLV

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
MUNICIPIC : LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 .TRAMO DE CQNTHOL

TR

A

REPORTA DE MANERA

CLAVE PUESTO

BOGZ DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTQ s et oo _ GANTIDAD

9043 ANALISTA TECNICO 1

9044 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

8452 AUXILIAR TECNICO 1

8480 SECRETARIA 1

8436 SUPEAVISOR DE OBRA 5
g

3.MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO -

Mismn. B *

ADMINISTRAR EL RESARROLLO DE LGS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LOS RESPONSABLES QUE INTRVEGHIV\N LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A SU CARGO, APLICANDO EL EJERCICIO DE SUS FUNGIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENGEIA A
EFECTO DE GUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDABAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA: , , e

1 COORDINAR, PLANEAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION DE LOS PRESUPUESTOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION DEL
ORGANISMO, INTEGRANDO LAS PROPLIESTAS DE LAS DIVERSAS UNIDADES PARTICIPANTES DEL ORGANISMO.

2 GCOORDINAR, PLANEAR Y VIGILAR LA ELABORACION Y EJECUCION DEL AVANCE FISICO-FINANCIERO DEL PROGRAMA DE
INVERSION A FIN DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS, INTEGRANDO LAS PROFUESTAS DE LAS DIVERSAS UNIDADES
PARTICIPANTES DEL ORGANISMO

3 PROGRAMAR, COORDINAR Y VIGILAR EL. PROCESQ DE LICITAGION DE LAS OBRAS, SERVIGIOS Y ADQUISICIONES APROBADAS AL
ORGANISMO, TANTO LAS CONVOCATORIAS SIMPLIFIGADAS, PUBLICA, PROYECTADAS A TRAVES DE LA PARTICIPACION DE LOS
SECTORES PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO E INVITACIONES, APLICANDO LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DEL CASO EN
PARTICULAR,

4 PARTICIPAR EN LA SOLVENTACION DE OBSERVACIONES DE LOS ORGANCS DE FISCALIZACION RELATIVOS A LOS PROGRAMAS DE
INVERSION, COORDINANDOSE CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION DE SUELD Y VIVIENDA

5 APLICAR LA NORMATIVIDAD APLICAELE EN CADA UNO DE LOS ACTOS DE INVEASION QUE SE LLEVEN A CABD EN LAS
DELEGAGIONES PARA LA PRODUCCION DE DESARROLLOS URBANOS DE VIVIENDA, VIGILANDO EL CUMPLIMIENTO,
COORDINANDOSE CON LA UNIDAD JURIDICA,

8 REVISAR Y EVALUAR LA INTEGRACION DE BASES DE LICITACION PARA OBRA PUBLICA, LOS PLIEGOS DE REQUISITOS DE LOS
AGTOS QUE SE PRESIDAN, CALIFICAR A LOS ASPIRANTES ¥ SUPERVISAR LA REVISION A DETALLE DE LAS PROPUESTAS
ACEPTADAS, MEDIANTE ANALISIS SISTEMATICOS.

7 VALIDAR ANEXOS, PRESUPUESTOS Y PROGRAMAS, PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE APROBACION DE RECURSOS ANTE LAS
INSTANGIAS CORRESPONDIENTES, INTEGRANDO EXPEDIENTES TECNICOS

8 DEPURAR LOS RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A PROGHRAMAS DE INVERSION, RELATIVOS A AUTORIZACION, APROBACION,
TRANSFERENGIAS, TRASPASOS, AMPLIACIONES, REDUGCION Y EN SU CASO LA CANCELACION CORRESPONDIENTE,
GESTIONANDO ¥ SUPERVISANDO LOS MOVIMIENTOS PRESPUESTALES HA QUE DE LUGAR.

] ELABORAR INFORMES CORRESPONDIENTES A LOS AVANCES QUE PRESENTE EL PRHOGRAMA DE INVERSION EN 55 DIFERENTES
MODALIDADES, DIFUNDIENDOLOS PERIODICAMENTE.

10 PARTICIPAR EN LA PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION CONJUNTAMENTE CON ORGANIMOS REPRESENTATIVOS DE LOS
SECTORES PUBLICOS, SOCIAL Y PRIVADO DE LA INVERSION QUE SE REALICE EN EL ESTADO, A CARGO DEL ORGANISMO,
APLIGANDO LA NORMATIVIDAD RELATIVA,

11 PREPARAR LA TRAMITOLOGIA DE PAGCS DESTINADOS AL PROGRAMA DE INVERSION, REALIZANDO LAS GESTIONES ANTE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA,

12 COORDINAR LA INSTRUMENTAGION, ACTUALIZACION Y OPERAGION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION ¥ CONTROL DE
INVERSION QUE SE APLIQUE POR EL ORGANISMO, VIGILANDO EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS MISMOS

13 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENGOMIENDE SU SUPERICR JERARQUICO, DE MANERA EFIGIENTE Y OFORTUNA,
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'NTEHNAMENTE con: S , MOTIVO:
DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA CONTROL Y SEGUIMIENTO A PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y
PROGRAMA DE INVERSION PUBLICA )
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OBRA DE TIJUANA Y ENSENADA COORDINACION Y SEGUIMIENTO PROGRAMAS DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: e e MOTIVO: e .
5 PERFILDELPUESTO v . e
EDAD MiNIMA  EXPERIENGIA S . '
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 POSGRADG A NIVEL
CONGLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE GONCLUIDOS
AREA DE CONOCIMIENTO
INGENIERIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION
NO APLICA
ResPoNSMLDMD

ECONOMICA : T : e e
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD 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 DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPLIESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCAIPGION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLIGAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMGNIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o _ N
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDC 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 SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA. -

7 CONDFCIONES DE TRABAJO

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

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVIGIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO FUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMQDIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZQ.

8. COMPETENCIAS |

o
_|

1M
o

=
@]
-

TR T ST A T TR A

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS
. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. OPERAR EL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FLUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. OPERAR EL SISTEMA COMPRA_NET

. ADMINISTRAR OBRA PUBLICA

9. FRESERVAR EL EQUIPO DE COMPLUTO, INSUMOS,INFORMAGION ¥ EL LUGAR DE TRABAJO
i0. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

11. ELABORAR HOJAS DE CALCULC MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

12, ELABORAR PRESENTACIONES GHAF!CAS MEDIANTE APLICAC!ONES CE COMPUTO

8 2 DE GESTION . e e

m-\lmmnmm—-_




Impartanie

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. APTITUD DE LIDERAZGO

3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. ANALISIS DE PROBLEMAS

5 DOMINIO DE ESTRES

6. ENFOOUE EN RESULTADOS

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

Poder Efecutivo del Gobierno det Estada de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Ceédula de descripcion del puesto especifico

Muy impaortante Critico
1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2, VOCACION DE SERVICIO

3. PLANEACION FUNCIONAL
4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS v

6. APEGO A NORMAS

Ty

Formule:

Nombre:
RAFAEL DELGADO MARTINEZ
Puesto:

DIRECTOR COMERICAL

: Fechade

Autorizo:

Nombre:
OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto:

DIRECTCOR GENERAL

elaboracion
17/08/2012
Fecha de

Actualizacion
26/11/2012
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(Y

9043 ANALISTA TECNICO ANALISTA TECNIGO

OCUPANTES FOR UNIDAD
RELACION B ... NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNICIPAL ,
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA - o
DEPARTAMENTC DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 .TRAMO DE CONTROL o " ]

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO T L T S,
8329 JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES TECNICAS SCBRE ESTUDIOS DEL AREA DE COMPETENCIA MEDIANTE LA APLICACION DE 5ISTEMAS DE

CONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAIQ, A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE

OBJETIVOS ¥ METAS DEL ORGANISMO

NO. FUNCION ESPECIFICA: - : — S R

1 LLEVAR CONTROLES INTERNGS DE APOYO AL SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO FINANCIERO DEL PROGRAMA DE INVERSION,
MEDIANTE EL DISENO DE FORMATOS Y CAPTURA DE DATOS,

2 CONSOLIDAR E INTEGRAR INFORMACION, DATOS Y REFORTES RESPEGCTO DE LICITAGION DE LAS OBRAS, SERVICIOS Y
ADQUISICIONES QUE ESTEN EN PROCESO O EN EJECUCION PROCURANDO QUE ESTOS SE LLEVEN EN LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS

3 APGYAR AL JEFE INMEDIATO EN LOS TRAMITES PARA MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS
A PROGRAMAS DE INVERSION, CONSIGUIENDO OPORTUNAMENTE SEA LA AUTORIZACION, APROBAGION, TRANSFERENCIA,
TRABPASO, AMPLIACION, REDUCCION O BIEN EN SU CASO, LA CANCELACION CORRESPONIRENTE )

4 COLABORAR EN LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS DE CARAGCTER INSTITUCIONAL DE ACUERDO A LAS NORMAS,
POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

5 CETERMINAR INDICADORES QUE PERMITAN EVALUAR LOS PROYECTOS DE LA DEPENDENCIA A FIN DE CONOGER LA VIALIDAD ¥
EFICIENGIA DE LOS MISMOS EN LOS PROCESOS DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DERENDENGIA."

4. ENTORNO OPERATIVO 7w =

HHUUETH T

INTERNAMENTECON: T _ MOTVO: S y

JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO OPERACIONES DIARIAS, EN ATENCION A INSTRUCCIONES DEL
SUPERIOR IMEDIATO

EXTERNAMENTE CON: e - — .. MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO

........

EDADMINIMA  EXPERIENCIA o
20 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA .. ... GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _
REQUIERE TENER ESTUDICS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON GONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO GONGLUIDA,

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

NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD — - . o §
ECONOMICA “ o
NQ SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO -

TECNICOS; PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNGIONES QUE REGUIEREN BE LA APLICACION DE
TECNIGAS ¥ HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSGRIPGION,
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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 CONFIDENGIAL

L3

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOD _
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 INAOVERTIDOS.

ESFUERZQ FiSICO )
NO REQUIERE DE ESFUERZQ.

8. COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS

1. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS INFORMAGION ¥ EL LUGAR BE TRABATS S
. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
. ELABORAR HOJAS DE GALCULO MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

2

3

4. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
5

B

7

- APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIQS DEL AREA
. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS
. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
8. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON RUBLICA

8.2. DE GESTION

Impartante Muy importante Critico

frane RS

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

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4, ENFOQUE EN AESULTADOS

AECURSOCS .

5. APEGO A NORMAS

NO.  ESTANDAR _ -
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formulé: Autorizé: B elaboracion
Nombre; Nombre: 02/10/2012
RAFAEL DELGADC MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL o6/11/2012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO S
9044 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PUESTC TIFO
AUXILIAR ADMINISTHATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA
LABORAL DE BASE 11 1
DEPENDENGIA
INDIVI
UNIDAD ADMIMISTRATIVA _
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXIGALI
2 .TRAMO DE CONTROL ' s
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO -
8320 JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO N )

TV T 2 ) T e qrwoya it s H T P Erp s st aa s

AMBITO DE COMPETENCIA_
MUNICIPAL

Mision: o )

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS ¥

LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYEGTOS DE TRABAJO,

NO.  FUNCION ESPEGIFICA: N _ . s -

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

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

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

4 REALIZAR LA ELABOF{ACIQN DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFOHMACION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE 1.OS MISMOS

5 BARINDAR ATENCICON OPORTUNA AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, AS| COMO DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

4. ENTORNO OPERATIVO '

INTERNAMENTE CON:

JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

SEATH TR T R BT R TR

IR T e

MOTIVO: . U
ATENCION A INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL JEFE iINMERIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS BE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DEMAS PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE APOYQ AL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LAS

ENCUENTRA ADSCRITO. LABORES SUSTANTIVAS PROPIAS.
EXTERNAMENTE CON; . MOTIVO: ) e
5. PERFIL DEL PUESTO . o . - , PR )
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA GON CONOCIMIENTOS
ESPEGIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOSYESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
GARRERA PROFESIONAL NO GONGLUIDA.

ADMINISTRACION
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS GOMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

COMERCIO

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 OF LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS ,VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NG TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.
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POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA /O PATRIVONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIQS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL B
AEQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INEFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO e a—

RlEsGo :
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FiSICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8, COMPE _ .
o1, TEONIGAS - s I

TS T

1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDiP[NTE PROCESADORES DE TEXTO

2. ELABCRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
3. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

4. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

5. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

6. OPERAR EL SISTEMA DE GESTORIA

8.2, DE GESTION

IR T

TrasT T T A ik £ T £t

Impartante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

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

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIC

8.3, ESTA co

NO.  ESTANDAR _ - ,
. ESTABLECIMIENTO DE LA GCOMUNICACION GON EL USUARIO

NO, ELEMENTO e ]
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS
2 GONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS AEQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: o ... Autorige: . .. ..elaboracion
Nombre: Nombre: 02/10/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR DE SUELC Y VIVIENDA DIRECGTOR GENERAL 27111/2012
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i DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO T PUESTO TIPO
8452 AUXILIAR TECNIGO AUXILIAR TECNICO

OCUPANTES POR UNIDAD :
RELACION ~ NIVELDEGESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA e
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA §
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 -TRAMO DE GONTROL e — - oy
AEPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO _
8329 JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
3. MISIC

REALIZAR TRABAJOS TECNICOS SEGUN SEAN LOS REQUERIMIENTOS, PRESTANDO UN SERVICIO DE CALIDAD, GARANTIZANDO EL
OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, COADYUVANDO ASI AL LOGRO DE OBJETIVOS DEL
AREA DE ADSCRIPCION

NO.  FUNCION ESPECIFICA: . S I .
1 ABLICAR LOS CONOCIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA OF ADSCRIPCION,

DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU REALIZAGION.

2 AUXILIAR EN LA REALIZACION DEL INVENTARIO Y CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIAL Y EQUIPQS NECESARIOS PARA
CUMPLIR GON LOS TRABAJOS QUE SE REQUIERAN, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS OBJETIVOS Y METAS DEL AREA..

3 MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIPO Y MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJO SU RESGLIARDO, OBSERVANDO 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 CORAESPONDAN, EN LOS TIEMPOS Y £EORMAS ESTABLECIDOS.

4ENTOF{NO OPERATVO  ~ e T D T T T LALAT, BN LUS TEME

T T R T S T R AR T,

....... . S

INTERNAMENTE CON- o MOTIVO: o B
CON EL JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO ATENDER LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
EXTERNAMENTE CON: - e __MOTIvVO:
5. PERFIL DEL PUESTO e ol
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA _
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA
CONCLUIDA G TENER CONOGIMIENTOS SOBRE ALGUN OFIGIO,

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

6.RESPONSABILIDAD

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

SODRNADEMANDO o

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

POR SEGURIDAD DE OTROS -

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

POR INFORMACION CONFIDENGIAL ]
NO REQUIERE.
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POR RESGUARDO DE BIENES

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

7.CONDICIONES DE TRABAJO 77 " o g
CONDICICNES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FiSICO-MOTOFlAS Y0 F‘SJ'QUICAS.
AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN GCONDIGIONES DEL SERVICIO O THABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD. ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFIGATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTING.

ESFUERZO FISICO - _— e — .
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEAZOS FISICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.
SLEQMPETENCIAS S [

8.1 TECNICAS s .
1. APLICAR CONOCIMIENTQS DE MANTENIMIE ENTIVO
2. APLICAR CONGCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

82 DEGESTION

Imporiante Muy importante

1. COMUNIGACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOOUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIFO
3. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE GOMPETENCIA LABORAL

NO.  ESTANDAR ; B S
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO : R
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTQOS ¢
Fecha de
Formule: e ... Autorizé: ... . elaboracién
Nombre: Nombre: 20/08/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Ac_t_ua!izaciérjl_

DIRECTOR DE SUELD Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 28/11/2012
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T

1. IDENTIFICACION BEL PUESTS T - —
PUESTO ESPECIFICO o .. PUESTOTIPO
B480 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DEGESTION ~ ADMINISTRATIVA __ AMBITO DE COMPETENCIA |
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA i
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTC DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

MUNICIPIO . Localipan . S
MEXICALL MEXICALI

2 TRAMO DECONTROL I
REFORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE  PUESTO o P

8329 JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ _ |
Mision:

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTQ DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, AS| COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARGHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE
ATENDER DE MANERA GORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SERVIGIOS PUBLIGOS DE CALIDAD
NO. FUNCION ESPECIFICA: S el e
1 ELABORAR LOS DOGUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFICIOS, MEMORANDUMS. REPORTES ETC. DE

' ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLEGIDAS

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, ASI COMQ LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONIGAS, TOMANDO
RECADOS Y CANALIZANDOLOES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA,

3 LLEVAR EL MANEJQ Y CONTROL DE ARGHIVO INTERNO DE CORAESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACION DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA

4 PROGRAMAR GITAS,ACUERDOS Y ENTREVISTAS PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS PROP!A DE LA UNIDAD -

ADMINISTRATIVA

4. ENTORNG OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: T _ o MOTIVO:

CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO  FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS, CITAS

CON PERSCNAL DEL DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS

CON PERSCNAL DEL DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD Y GESTIONAR SOLICITUDES PARA RECURSOS PRESUFUESTALES
PRESUPUESTOS

EXTERNAMENTE CON: . MoOTIVO: - _ N
5. PERFIL DEL PUESTO _ N N
EDAD MINIMA EXPERIENCIA _ o

: 18 NO RECQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE -

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNIGO SUPERIOR

CONGLUIDA O CARRERA TEGNIGA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN 5U CASO,
ESPECIALIZADOS SEGLUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE GCARRERA PROFESIONAL NO GONGLUIDA.

AREA DE CONCCIMIENTO e e
ADMINISTRACION COMERCIO

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACICN

NO APLICA

6. RES P_Q[}{S{}.BILIDAD . e N e
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJC SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
# RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADG,

POR SEGURIDAD DE OTROS |

SUS DECISIONES O AGCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA. JURIDIGA. Yi0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O LUSUARIOS. “ -
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; ‘s
POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPAE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL £S EL GAS® DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DARO O PEADIDA.

FIESGO _ N
AIESGOS 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 .

81, TECNICAS .

- APLICAR CONOGIMIENTO
- OPERAR EQUIPQO DE OFICINA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y EBCRITO

. OPERAR PROCEDIMIENTDS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

- PRESERVAR EL EQUIPQ BE COMPUTO, INSBLIMOS,INFORMACION ¥ EL LUGAR DE TRABAJO
- ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

- ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

&. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2. DEGESTION . .

a
S0 31 ST S A P TR O

I0S DEL AREA

~NOOF R WO

Importante Muy Impertante

1. COMUNICACION EFEGTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA GALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSDS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS )
4. APEGO A NORMAS .

5. VOGACION DE SERVICIO

NO.  ESTANDAR O -
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formulo: _ . Autorizo: e elaboracion
Nombre; Nombre: 21/08/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actualizacion

DIREGTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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PUESTO ESPECIFICO N o ~ PUESTO TIPO
F436 SUPERVISOR DE OBRA SUPERVISOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION - _NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 4 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

MUNICIPIO LOCALIDAD. e .
MEXICALI MEXICALI

2 .TRAMO DE CONTROL -
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO B e ,,
8329 JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
'3,_,'_M15|‘9N Y FUNCIONES DEL PUESTO " - ” "‘j‘_j;;

Misien: —

SUPERVISAR QUE EL DESEMPENO DE |LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR PERSONAS FISICAS O MORALES, CUMPLAN CON LOS
ACUERDOS, A 51 COMO LAS POLITICAS, PLANES Y PROCEDMIENTOS ESTABLECIDOS CONTRIBUYENDO A LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA BE 5U ADSCRIPCION

NO.  FUNCION ESPECIFICA: . e S . .
1 SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTC DE NORMAS, SISTEMAS, PROCEDIMIENTOS Y 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 EJECUTADOS POR LOS SUJETOS COMPROMETIDOS

3 ASESCRAR A LOS SUJETOS OBLIGADOS, ACERCA DE LA CORRECTA APLICACION DE LAS NORMAS, SISTEMAS Y PROGEDIMIENTOS
: OBJETO DE LA SUPERVISION

d IMPLEMENTAR MECANISMOS DE CONTROL QUE PERMITAN ELABORAR RESPORTES Y ESTADISTICAS DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS EN EL DESARROLO DE L.OS THRABAJOS SUPERVISADOS.

- — — S JRp— P R ,

4. ENTORNO OPERATIVO ' —

AAAAA T T

INTERNAMENTE CON: . MOTIVO: S .
CON EL JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO ENTREGA DE REPORTES, ESTADISTICAS,ESTIMAGIONES
SECRETARIA APOYO PARA LA GENERAGION DE ESCRITOS
EXTERNAMENTE CON: R - . MoTIvO:

PEASONAS 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_-_!,3.__,5.\!3':,”- DEL FUESTO ™ — ‘ | S -y
EDAD MINIMA EXPERIENCIA B

' 22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABALO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o ... GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE )

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

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMEN'};E CONCLUIDOS

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

NO APLICA

ST L 1 UEIHSATRI R T

CADENA DE MANDO -

PROFESIONALES : PUESTO GUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO LINA FUNGION PROFESIONAL ESPECIFICA, REFORTANDO A
LN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER BUBOROIA e

POR SEGURIDAD DE otfpes . -

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGUR
DE SUS GOLABORADOAES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONID.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e e el
REFORTA SOBRE LAS INVESTIGAGIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

BERRAR A

e

DAD FiSICA O JURIDICA
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POR RESGUARDO DE BIENES

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

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

ESFUERZOFISICO . e :
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.

........... 5T 4 S R R T PR R S00

UMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJD

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

- ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO .
. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- APLICAR EL MARCD JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

6 CONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

82 DEGESTION

impurtanie Muy Importante Critico
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1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. VOGCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNCVADOR 2, GCOMUNIGAGION EFEGTIVA

3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DE ESTRES 4. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

5, ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5. APEGO A NORMAS

TR E = ST LT (R R

8.3, ESTANDAR DE C
NO.  ESTANDAR o
i ESTABLECIMIENTC DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

. NO. ELEMENTO

T ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Ca GONTROLAR LA iINFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: . R ___ Autorizé: elaboracién
Nombre: Nombre: 20/08/2012
RAFAEL DELGADQ MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesta: Actualizacién
DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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1 .Arlggm_TlF|CACIONV DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO - . PUESTO TIPO
805 DIRECTCR COMERCIAL DIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE CONFIANZA 04 1 ESTATAL
DEPENDENGIA
INDIV

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION COMERCIAL

MUNICIPIO Lecatpap ;
MEXICALI MEXICALI
2 .THAMO DE CONTROL -

CLAVE PUESTO

7648 DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO - ) _ CANTIDAD
8482 SECAETARIA

PROMOVER ¥ DECIDIR SOBRE ASUNTOS RELAGIONADDS CON LAS GESTIONES DE COMERCIALIZACION A SU CARGO, PLANEANDO Y

DETERMINANDO CONFORME A LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES, EN APEGO A LAS DIRECTRICES QUE INDIQUE £L TITULAR DE
LA ENTIDAD, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS EN EL PLAN ESTATAL DEL DESARROLLO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

i COORDINAR LA ADQUISIGION, ADMINISTRAGION Y ENAJENAGION DE BIENES INMUEBLES POR GUALGUIER TITULO v EL
APROVECHAMIENTO DE AQUELLOS DEL DOMINIO PRIVADO DEL ESTADO QUE EL EJEGUTIVO ASIGNE EN PATRIMONIO, ASI COMO
LA COBRANZA Y RECUPERACION DE LA CARTERA PROPIEDAD DEL ORGANISMO Y LAS QUE LE HAYAN SIDO ENCOMENDADAS POR
GUALQUIER INSTRUMENTO LEGAL, OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

2 COADYUVAREN LA ELABORACION DE PROGAAMAS, ESTRATEGIAS Y ACCIONES PARA LA VENTA O ARRENDAMIENTO DE
TERRENOS, DESARROLLOS HABITAGIONALES, INDUSTRIALES Y COMERCIALES QUE FORMEN PARTE DEL ORGANISMO. EN
COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ESTA DIRECCION

3 PROMOVER CON DEPENDENCIAS Y ENTIDADES FEDERALES, ESTATALES O MUNIGIPALES, CONVENIOS DE GOLABORAGION Y
COORDINAGION A FIN DE CUMPLIR CON EL OBJETIVG DEL ORGANISMO, MANTENIENDO ESTRECHA COMUNICAGION CON -
REPRESENTANTES DE LAS INSTITUCIONES RESPEGTIVAS.

4 COORDINARLAS AGCIONES Y ESTRATEGIAS DE PROMOCION DE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS QUE OFREGE EL ORGANISMO A
TRAVES DE .OS MEDIOS DE GOMUNICACION Y PUBLICIDAD, DE GADA UNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS INTERNAS.

5 SUPERVISARY VIGILAR LA ADEGUADA APLIGACION DE LA NORMATIVIDAB, ESPECIFICACIONES, PRESUPLUESTOS Y DEMAS
DISPOSICIONES QUE REGULEN LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE LA DIRECGION COMERGIAL. REALIZANDO ANALISIS
SISTEMATICOS.

&  ACORDAR CON LA DIREGCION GENERAL LOS ASUNTOS EN MATERIA DE COMERCIALIZACION, PROMOGION Y DESARROLLO
COMUNITARIO PARA LA ADEGUADA TOMA DE DECISIONES, EN REUNICNES DE TRABAJO.

7 VALIDAR Y COORDINAR LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO, GASTO CORRIENTE, Y METAS PROGRAMATICAS COLABORANDO
CON LAS UNIDADES ADMINISTATIVAS DEL AMBITO DE SU GOMPETENGIA

8  ESTABLEGEA LINEAMIENTOS INTERNOS QUE FORTALEZCAN LAS ACCIONES ENCAMINADAS A LA INSTRUMENTAGION DE FOROS v
EVENTOS SOCIALES INFORMATIVOS, HACIENDOLOS DEL GONOCIMIENTO DEL PUBLICO RESPEGTO DE LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS POR EL GRGANISMO

9 COADYUVAR CON LA DIRECCION GENERAL PARA CONCAETAR GONVENIOS DE CUALQUIER INDOLE CON LAS DEPENDENNGIAS DE
LOS TRES NIVELES DE GOBIERNG, AS| COMO LOS ORGANISMOS DEL. SECTOR PRIVADO O SOCIAL, GENERANDO FACTIBILIDARES
DE FINANGIAMIENTO A PROGRAMAS Y AGCIONES TENDIENTES A CUMPLIR CON EL OBJETO DEL ORGANISMO

10 COORDINAR LOS PROGRAMAS DE CRACTER SOCIAL DEL ORGANISMO, COLABORANDO CON LAS DEMAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

11 GENERAR INFORMACION RELACIONADA CON EL TEMA DE LA VIVIENDA Y EL ENTORNO INMOBILARIO, ASI COMO LA SITUAGION DE
LA VIVIENDA QUE PREVALEGE EN LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DIFUNDIENDO ESTADISTICA ¥ REALIZANDO ESTUDIOS E
INVESTIGAGIONES DE OFERTA Y DEMANDA,

12 IMPULSAR Y PROMOVER PROGRAMAS DE VIVIENDA ACORDES A LAS NECESIDADES DE LOS GIUDADANOS EN EL ESTADO,
ATENDIENDO PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS

13 ADMINISTRAR EL INVENTARIO DE TERRENOS Y ACCIONES DE VIVIENDA DISPONIBLES PARA SU COMERCIALIZAGION, ASI COMO
MANTENER ACTUALIZADOQ EL INVENTARIO DE SUELO, VIVIENDA Y SERVICIOS DEL ORGANISMO EN LOS MUNIGIPIOS DEL ESTADO,
VIGILANDO EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS.

14 LLEVAR A GABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
OUE LE ENGOMIENDE SU SUPERICR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.

4. ENTORNO QPERATIVQ ' o
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R

INTERNAMENTE CON

. G MOTNVG: .
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA COORDINAR LA ADMINISTRACION DE LA COBRANZA
JEFE DE GESTION INTERSECTORIAL COORDINAGION PARA GELEBRAGION DE GONVENIOS
JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA COORDINACIORSE PARA ELABORACION DE PROGRAMAS,
ESTRATEGIAS Y ACCIONES PARA LA VENTA-
EXTERNAMENTE CON: W MoTiVO:

DEPENDENCIAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNIC!PALE$ |
5, PERFIL DEL PUESTO

T

EDADMINIMA  EXPERIENGIA -
25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
SUADODEESCOLARIDADMINMA . GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A MNIVEL
CONCLUIDA,. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO _ . o
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION ————
NO APLICA

6. AESPONSABILIDAD

ECONOMICA

REQUIERE DEL MANE.Q DE FONDOS Y/Q VALORES EN GANTIDADES I
SUJETO A COMPROBACIONES DE FRECUENGIA VARIABLE.

CADENA DE MANDO —

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL GON AUTORIDAD DE COORDINAGION SOBRE UN PROGESO DE GESTION
S2PECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UMIDADeD ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR © SUBTH L AR o DEPENDENCIA,

POR SEGURIDAD DE OTROS . .

AEGULARMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO GERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMONIG,

POR lNFORMACID_N__CONFI_DENCIAI: e

RECOPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGAGIONES REALIZADAS SOBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.

POR RESGUARDO DE BIENES e

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASG DEL MOBILIARIO Y /0 EQ
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS FOSIBILIDADES D DARG b otris

7.CONDICIONES DETRABAJO -

HIESGO . PR FErT. - T T e - R — "
RIESGOS CONSIDERADCS COMO MINIMOS,

AMBIENTE .

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

ESFUEHZO Flslco e e+ S ST, B S
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMO'S,
SCONMPE_ENCIAS e

8.1. TECNICAS

1. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS ‘j
2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NOAMATIVO CORRESPONDIENTE

3. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROFIOS DEL AREA

5. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

B.

7.

B,

RTANTES CON POSIBILIDADES DE DARIO © PERDIDA, TRABAG.

UIPQ DE THABAJO: O

APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
PRESERVAR EL EQUIPD DE COMPLUITG, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTC

9. ELABORAR HOJUAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8:2,DE GESTION
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Cédula de descripeién del puesto especifico

lmportante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPAGIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE ALUTORIDAD 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 OPTIMIZAGION DE

6. ENFORUE EN RESULTADOS RECUASOS

6. APEGO A NORMAS

i
TR T TR T

" . Fecha de
Formulo: _ _ . .. Autorize: 7 .. elaboracion
Nombre; Nombre: 15/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actualizacion
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL 28/11/2012



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

PUESTO ESPECIFICO - PUESTO TIPO
8482 SEGRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION COMERCIAL

MUNICIPID ) LOCALIDA_D
MEXICALI MEXICALE

2 TRAMO DE CONTROL _ 7 _ i
HEPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
8061 DIRECTOR COMERCIAL
Mision:

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEfV\IV FUNCIONAMIENTO DEL

AREA, AS| COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE ATENDER DE MANERA

CORDIAL AL PUBLICCO EN GENERAL, COADYUVANDO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD.

NO. FUNCIONESPECIFICA: = S

1 ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL AREA TALES COMO: OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC. DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLECGIDAS,

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, AS| COMO LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS TOMANDO
REGADOS Y CANALIZANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA,

3 LLEVAR EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESFONDENGIA RECIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENDO EN
GRDEN LA DOCUMENTACION DE SU) AREA DE TRABAJO,

e P S TEHT BRI I T s et st

INTERNAMENTE CON: _ S _ " MoTIVO: ‘v -
DIRECTOR COMERCIAL FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS, CITAS
BIENES ¥ SERVICIOS TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTCS GESTIONAR SOLICITUDES PARA RECURSQS PRESUPUESTALES
EXTERNAMENTE CON: ) ) o __ MOTIvVO: )
5. PERFILDELPUESTO ~ | e ——
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA e _

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GHRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ o GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o -
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EQUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS CONCLUIDA O CARRERA TEGNICA CON CONOGIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO _ o
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION |
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA ) . »
NO SE TIENE BAJO Sl 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.,

PORSEGUADADDEOTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATAIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USLARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REQUIERE DISGRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANGIA.

[



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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDOD E!IENES PHOF‘IEDAD DE?. ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y IO EOUIPO DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANG!ONES MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDlDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO 3 7 -
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO o
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

b.COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS _
1. OF’EF!AFI F’HOCEDIMIENTOS ADMINISTF{ATIVOS DE SU AREA
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
E ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
4, OPERAR EQUIPC DE OFICINA

5. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

82.DEGESTION %

SEE R e T ISR T R AT T

lmportante 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
REGURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NOAMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8. 3. ESTANDAH DE COMPETENCIA LABOF{AL

NO. ESTANDAR
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAC[ON CON EL USUAHIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTGS
‘g CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS "
‘ Fecha de
Formulé: . R oo Autorizé: i elaboracion
tiombre: Nombre: 21/08/2012
CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ OSGAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: AC_I.u_a.li_zaci,én

DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

'f{ - _ . Direccion de Recursos Humanos

NED D Cédula de descripcién del puesto especifico

= o AR

1. IDENTEF]CAGIQN DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO _ _ ~__ PUEsTO TIPO

B335 JEFE DE GESTION SOGIAL DE VIVIENDA JEFE DE DEPARTAMENTO

OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITQ DE COMPETENCIA

LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA e

DEPARTAMENTO DE GESTION SOGIAL DE VIVIENDA

MUNICIPIO - LocaLIDAD

MEXICALI MEXICALI

2 .TRAMO DE CONTHOL 4

REPORTA DE MANERA DIRECTA: :

CLAVE PUESTO o

8051 DIRECTOR COMERCIAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO o CANTIDAD

9168 ANALISTA ADMINISTRATIVO 5

#8448 ARCHIVISTA 2

9350 AUXILIAR TECNICO 1

8442 INSPECTOR 5

B445 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNCIONAL . 10

8481 SECRETARIA 3

Bda TRABAJADOR SOCIAL 3
29

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
ADMINISTRAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LOS RESPONSABLES QUE INTREGRAN LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA A SU CARGO, APLICANDO EL EJERGICIO DE SUS FUNGIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA A
EFECTO DE CUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 LLEVAR A GABO LA COMERGIALIZACION Y CONTRATAGION DE ACCIONES DE VIVIENDA PARA USO HABITACIONAL. COMERGIAL O
INDUSTRIAL EN MEXICALI, ASI GOMO COORDINAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LO ANTERIOR EN LAS DIVERSAS
DELEGAGIONES DEL ORGANISMO, DANDO CONTROL Y SEGUIMIENTO A OBJETIVOS TRAZADOS EN PROGRAMAS.

2 ADMINISTRAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL YALOR E INVENTARIO DE PREDIOS PROPIEDAD DEL ORGASNIMO. O QUE LE SEAN
OTORGADOS EN COMODATO EN MEXICALI, ASI COMO CODRDINAR Y VIGILAR EL. CUMPLIMIENTO DE LO ANTERIOR EN LAS DEMAS
DELEGAGIONES DEL ORGANISMO, DANDO CONTROL Y SEGUIMIENTO A OBJETIVOS TRAZADOS EN PROGRAMAS,

3 IDENTIFICAR LOS PREDIOS SUSCEPTIBLES DE SER ASIGNADOS PARA ATENDER DEMANDA CAPTADA EN MEXICALI ASI COMO
CCORDINAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LO ANTERIOR EN LAS DIVERSAS DELEGAGIONES DEL ORGANISMO,
DESARROLLANDO MEGANISMOS Y PROGEDIMIENTOS.

4 GUMPLIR CON LOS GRAVAMENES DE LOS PREDIOS Y BIENES INMUEBLES DE MEXICALY, AS| COMO COORDINAR Y VIGILAR EL
CUMPLIMIENTO DE LO ANTERIOR EN LAS DEMAS DELEGACIONES DEL ORGANISMO, GESTIONANDO LOS PAGOS EN MEXICALI Y
DANDO SEGUIMIENTO A LAS DELEGACIONES.

5 LLEVAR A CABO INSPECCIONES FISICAS DE PREDIOS Y BIENES INMUEBLES EN MEXIGALI, ASi COMO INFORMAR A LA UNIDAD
JURIDIDA RESPECTO A PREDIOS QUE HAYAN SIDO OBJETO DE POSESION ILEGAL, ASI COMO COORDINAR ¥ VIGILAR EL
CUMPLIMIENTO DE LO ANTERIOR EN LAS DEMAS ELEGACIONES DEL ORGANSMO, INSTRUYENDO AL PERSONAL RESFONSABLE DE
REALIZAR VISITAS,

6 LLEVAR A CABO LA CONTRATAGION DE REGULARIZAGION DE PREDIOS EN RESERVA PROPIEDAD DEL ORGANISMO GUE HAYAN
SIDO OBJETO DE UNA POSESION EN MEXICALI, ASI GOMO COORDINAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LO ANTERIOR EN LAS
DEMAS DELEGACIONES DEL ORGASNIMO, DANDO CONTROL Y SEGUIMIENTO A PROGRAMAS ESTABLEGIDOS.

7 DIGNIFIGAR AREAS MARGINADAS Y ESPACIOS COMUNITARIOS, INCIDIENDO POSITIVAMENTE EN AQUELLOS PROBLEMAS SOGIALES
QUE AFECTAN LA SEGURIDAD EN LAS DIVERSAS DELEGACIONES DEL ORGANISMO, ESTABLEGIENDO PROGRAMAS O
ESTRATEGIAS.

8  ATENDER LA DEMANDA SQCIAL DE ACCIONES MEDIANTE PROGRAMAS DE SUELO, VIVIENDA Y REGULARIZACION DE LA TENENGIA
DE LA TIERRA EN LAS DIVERSAS DELEGAGIONES DEL ORGANISMO, ANALIZANDO Y APLICANDO LOS DATOS ESTADISTICOS
OBTENIDOS EN DIAGNOSTICOS DE VIVIENDA

o PLANEAR Y COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EL RESCATE DE BARRIOS, FAVORECIENDO EL ORDEN, LA
CONVIVENGIA QUE INHIBA LA CONDUCTA ANTISOCIAL, INSTRUMENTANDO ACCIONES DE FORMACION CIUDADANA TEGNICA Y
CULTURAL.

10 LLEVAR A CABO LAS DISPOSIGIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIBAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
OUE LE ENGOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUCIO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

4, ENTORNQ OPERATIVO ' R

AN
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T e T T T e L T T T R TR o

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: o

JEFES DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA DE TIJUANA Y ENSENADA CONTHOL Y SEGUIMIENTO PROGRAMAS DE TRABAJO DE LAS
DELEGACIONES

DIRECTOR COMERCIAL GONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
DE LA UNIDBAD ADMINISTRATIVA

EXTERNAMENTE CON: . . _MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO _ o T

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA ) - e

24 AEQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . .. ... GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE .

AEQUIERE TENE# ESTURIOS DE UNA CARRERA PRCFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO N o
EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA o
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU
PORSEGURIDADDEOTROS :

ESPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O AGCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO FONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENGIAL - SR R -
MEPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

7.CONDIGIONESDETRABAJD ~ ~—

HIESGO R R AN [ES— —_— — o o — . .
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADE§ FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBFENTE . - P e ———
BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O THABAJO SO
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERD QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDGS.
ESFUERZO FISICO e e e
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIVIAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA.

8..-1:..IECN.‘Q@,,K..M .
1. APLICAR TEGNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA GONTINUA

2. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

3. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

4. CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

5. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
B

7

8

- ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE FROCESADORES DE TEXTO

- ELABORAR HOJAS DE CALGULD MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
8. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DEGISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. VOGACION 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 AECURSOS

6. APEGO A NORMAS
8.3, _E.STAN“QABWDEEOMP‘E_%TENQI'A LABQ'H’AL T .
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NO.  ESTANDAR - , T
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO - o B — S
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Formuld: _ . ... Autorizé: B
Nombre: Nombrea:

CARLOS ALBERTO URD MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ

Puesto: Puesto:

DIRECTOR COMERGIAL DIAECTOR GENERAL

Fecha de
elaboracién
17/08/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direceion de Recursos Humanos

Cédulade d

e

escripcion del puesto especifico

]

\\\\.' Y [T . S
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO e PUESTO TIPO
9168 ANALISTA ADMINISTRATIVO ANALISTA TEGNICO

OCUPANTES PCR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
|LABORAL DE BASE 5 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA
MUNICIFIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 .THAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO -
8335 JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA

M TR ..................
ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES TECNICO-ADM

CONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEG
OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. FUNCION ESPECIFICA:

INISTRATIV

B

AS DEL AREA DE COMPETENCIA MEDIANTE LA APLICACION DE SISTEMAS DE

UIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE

1 REALIZAR LOS PROGESOS Y GESTIONES PARA M
ORGANISMO Y LOS OTORGADOS EN COMODATO
IDENTIFICAR LOS LOTES SUSCEPTIBLES DE SER
ATENDER LA DEMANDA CAPTADA, APLIGANDO M

A
2 A

3

4. ENTORNO OPERATIVO

APOYAR AL JEFE INMEDIATO EN ATENDER LA DEMAND
DE LA TIERRA, GENEARANDQ REFORTES ESTADISTICOS

NTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE PREDIOS PROPIEDAD DEL

- MEDIANTE LA CAPTURA Y AGTUALIZACION DE LOS DATOS BESPECTIVOS,

SIGNADOS EN LA CIRNCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE MEXICALI, PARA

ECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DEL GASO,

A DE AGCIONES DE VIVIENDA, SUELO Y REGULARIZACION DE LA TENENCIA

INTERNAMENTE GON:
JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA

EXTERNAMENTE CON:

SR Sl

_ MOTIVO:

OPERAGIONES DIARIAS, BN ATENGION A INSTRUGGIONES DEL
SUPERIOR IMEDIATO

_ MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA
20

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJG

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR

CONCLUIDA O GARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGLUIN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO

EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILID

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASO,

CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.,

T AN R

ECONCMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSAHILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

TEGNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES D
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL

POR SEGURIDAD DE OTROS

DE

E RAMO Y/0 LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE

FRRITR T

REQUIEREN DE LA APLIGACION DE

ACUERDO A PROCESCS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIFCION.

SUS DEGISIONES O ACCIONES NO IMPLIGAN PONE
COLABORADORES G USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

R EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/0 PATRIMONIAL DE SUS

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANGIA.



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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL £5 EL GASG DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIPO DE TRABAJO: ©
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS, CON ESCASAS POSIBILIDADES Db o PERDIDA.

"-CONDICIONESDETAABAJS T -

RIESGO T e
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MIN!MDS.
AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO _ _
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENCIA
8.1, JECN :
1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

2. APLICAR CONCCIMIENTOS PROPICS DEL AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

4. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTG, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
5. ELABCRAR HOJUAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTC

§. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICGACIONES DE COMPUTO

8.2.DEGESTION S —

Importante Muy Importante Critlco

1. TRABAJO EN EQUIPC 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3, DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION ¥ QPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADQS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR 'DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR o B
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIC

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

Fecha de
Formule: e e PMMOre: .elaboracion
Nombre: Nembre: 08/10/2012
CARLOS ALBERTO URQ MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacian

DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL 28/11/2012



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

1, VI:Qt__EMN“i_'_'{F'I'CACiC)NMDEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO e eme . PUESTOTIPO
8529 ARCHIVISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION : . NVELDEGESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA : . e et
INDIVI ‘“

UNIDAD ADMINISTRATIVA

MUNICIPIO ... LOCALIDAD
MEXIGALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL B — o ey
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE  PUESTO e
B335 JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTS e S —— N o
Mision: T -
PEALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS EN MATERIA DE ARCHIVGNOMIA, DE AGUERDO A NORMAS, POLITICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE COADYUVAR CON LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLEGIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABA.JO
NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REGIBIR, CLASIFICAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION, PARA LA
USUARIOS, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

2 PROPORCIONAR EXPEDIENTES AL PERSONAL AUTORIZADO Y LLEVAR UN REGISTRO DE EXPEDIENTES PRESTADOS, PARA LLEVAR
UN GONTROL ADECUADO, DELIMITANDD CUALQUIER RESPONSABILIDAD DE LA LOCALIZAGION DEL EXPEDIENTE MISMC

3 REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR EL JEFE INMEDIATO, DANDOQ EL
SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE ACTUANDO CON DILIGENCIA,

4 REVISAR EXPEDIENTES O DOCUMENTCS DETERICRADOS, APLICANDO LA RESTAURACION PERTINENETE DEL CASO.

4. ENTORNO OPERATIVO 7~ T " Y

INTERNAMENTECON:
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE

. MOTIVO: ——
VIVIENDA CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE EXPEDIENTES

EXTERNAMENTE CON: e e MOTIVO:
: F__E_BFI,L .plg‘_I:PUESTO | . o T
EDAD MiNIMA

18
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . o GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE .
REQUIERE TENER ESTLIDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOSYESPECIALIZADOS  EN SU GASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO . S I e
ADMINISTRACION COMERCIO
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION ) B
NO APLICA
6 RESPONSABILIDAD e _ .

CADENADEMANDO R o

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA E DESARROLLO DE LAS FUNGIGNES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS Y PROGEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADG.

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 CONFIDENGIAL ) o et
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANGIA,



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

POR RESGUARDO bE BIENES e

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTABO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPO DE TRABAJO: O
PIENES DE LISUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG 6 St Hais

7. CONDICIONES DE TRABAJO __ ol
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE e

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8 COMPETENCIAS
ey _ e

1. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMAGION ¥ EL LUGAR DE TRARAJO
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 CONOGIMIENTOS PROPICS DEL AREA
B. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

Importante Muy impartante

1. COMUNIGACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOOUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS

5. VOCACICN DE SERVICIC

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

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

NO.  ELEMENTO - S e
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: e Autorize: - o elaboracién
Nombre: Nombre: 21/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja Califprnia
T . +
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

8350 AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES PCR UNIDAD
RELACION . _ NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA ~~ AMBITODE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 MUNICIPAL
PEPENDENCIA S _
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA . o
DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA
MUNICIPIO .. LocaLipap
MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL _

REFORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO . - - ; _

B335 JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA _
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO 7 Ty
Mision:

REALIZAR TRABAJOS TECNICOS SEGUN SEAN LOS REQUERIMIENTOS, PRESTANDO LN SERVICIO DE CALIDAD, GARANTIZANDO EL

OPTIMC FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, COADYUVANDO AS! AL LOGRO DE OBJETIVOS DEL

AREA DE ADSGRIPCION ,

NO. . FUNCION ESPECIFICA: : B

1 APLICAR LOS CONOGIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA DE ADSCRIPCION,
D& AGUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU REALIZACION,

2 AUXILIAR EN LA REALIZACION DEL INVENTARIO Y CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIAL Y EQUIPOS NEGESARIOS PARA
CUMPLIR GON LOS TRABAJOS QUE SE REQUIERAN, DE ACUERDQ A LOS LINEAMIENTOS OBJETIVOS Y METAS DEL AREA..

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

4 ELABORAR LOS REGISTROS DE COMPROBACION DEL FUNGIONAMIENTO, CALIBRAGION, COI"I’SEHVACIGN Y MANTENIMIENTO
PREVENTIVC DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y ACTIVIDADES QUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMPOS Y FORMAS ESTABLECIDOS.

4. ENTORNO OPERATIVO B
INTERNAMENTE CON: o R _ MOTIVO:
CON EL JEFE DE GONTROL Y SEGUIMIENTO

ATENDER LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSGRIPCION

EXTERNAMENTE CON: S e MoTIvo:

5 PERFLDELPUESTO '~ s ————— i,
EDADMINIMA  EXPERIENCIA_ ) : S
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAIO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA
GONCLUIDA O TENER CONOGIMIENTOS SOBRE ALGUN OFIGIO,

AREA DE CONOCIMIENTO . e
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
HEQUERIMJENTOS CDMPLEML_—‘._NTAF!IQS__Q!__E OCUPACION
NQ APLICA

6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA e e L
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, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS S

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACGIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FiSICA O JURIDIGA
DE SUS GOLABORADORES Y/ © USUARIOS, AST GOMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONID.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.




Poder Ejecutivo 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 o R

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL éis—eia"sFDEL'Mo%lKﬁioy /O EQUIPG DE TRABAJD: O
PIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESGASAS POSTBILIDADES Dt b e PERDIDA.

T CONDICIONESDETRABAJO  ~ = = e e

R’ESGO - F— - e — ) - e . . .
CONDICIONES QUE FROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FI5ICC-MOTORAS Y/C PSIOUICAS.
AMBIENTE

8. COMPETENCIAS

B TECNICAS
1. APLICAR CONGQCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVC
3. APLICAR CONOQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

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

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

7. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE AFLICACIONES DE COMPUTO

TR b

TR T

Importante Muy importante

1. GOMUNICACION EFECTIVA 1. APEATURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIPO

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

4, APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABOF
NO. ESTANDAR

i ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIC
Y
NO.  ELEMENTO L e -
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: o Autorize: e ... elaboracién
Nembre: Nombre: 1411/2012
RAFAEL DELGADO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: - Actualizacién

DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL 28/11/2012



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

e

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFJCO__ - - . - ~_PUESTO TIPO
Bad2 INSPECTOR INSPECTOR

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 5 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA S

DEPARTAMENTC DE GESTION SQGIAL DE VIVIENDA

MUNIGIRIO B LOCALIDAD

MEXICALI MEXICAL}

2 .TRAMO DE CONTROL | ' ' j

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE  PUESTO . R —

8335 JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO i

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJC DE INSPEGCION IMPLEMENTADOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE

ACLIERDO A LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA, ASEGURANDO EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LAS MISMAS.,

NO. FUNCION ESPECIFICA: ] o R e

1 REALIZAR DILIGENCIAS DE NOTIFICACION RELACIONADAS A LA FRACTICA DE INSPECCIONES CUANDO PROCEDA, ELABORANDO
CITATORIOS PARA SOLICITAR INFORMACION

2 PROGRAMAR LAS ACCIONES DE INSPECCION Y NOTIFICACION A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS EN TIEMPQO Y FORMA

3 NOTIFICAR O FRAGTIGAR VISITAS DOMICILIARIAS A PERSONAS FISICAS O MORALES EN CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES
LEGALES APLICABLES EN EL AMBITO DE COMPETENGIA DEL ORGANISMO.

4 ELABORAR LOS DICTAMENES CORRESPONDIENTES COMD RESULTADO DE LA INSPECCION Y QUE DEBERAN CARACTERIZARSE
POR SER CLARCS Y PRECISOS.

;tl.‘ENTOHNO OPEHATIVQ' . o : e )

............................. TR P T T TR et

INTERNAMENTE CON: _ T MOTIVO: _
JEFE DEGESTION SOCIAL DE VIVIENDA ATENDER PROGRAMA DE TRABAJO2020
EXTERNAMENTE CON: i L . ... MOTIVO;

5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MiNIMA EXPER

A N
20 REQUIEARE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o .. ... GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGIGN MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUFERIOR
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 o ——
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE

NO APLICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION OE FUNGIONES OUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE AGUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSGRIPGION

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLIGAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGSLA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS GOLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o e L
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES,




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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDOQ BIENES PROP[EDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPQ DE THABAJO O
BIENES DE USUARICS DERIVADOS DE SANCIDNES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO , .

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES BSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR: AUNOUE LAS LABOHES SE HEALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPEGTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZQ FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS

a. COMPETENCIAS o o N

8. 1. TECN!CAS

1. OPEHAH PHDCEDIMIENTOS ADMINISTHATIVOS DE SU AREA

APLICAR EL. MARCC JURIDICO Y NORMATIVO CORRESFONDIENTE

APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA *
ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

6. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON FUBLICA

82.DEGESTION B -

Importante

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION BE
RECURSOS
5, AFEGO A NORMAS

8 3. ESTANDAR .DE COMPETENCIA LABORAL

Muy Emportante

1. PENSAMIENTO INNOVADOR
2. APERTURA AL CAMBIO

3. DOMINIO DE ESTRES

4. ENFOQUE EN RESULTADOS

Critico
1. VGCACION DE SERVICIO

NO.  ESTANDAR

; ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION GON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABRLECER LA COMUNICACION DE ACUEFID.O A LOS HEOUE.HIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTQS

Formulé:

Nombre:
CARLOS ALBERTO URQ MARTINEZ
Puesto:

DIRECTGR GOMERCIAL

izl

Fecha de
_ Autorizé: _elaboracién
Nombre: 20/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Actualizacion

DIRECTOR GENERAL

26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Califgrnia
Oficlalia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Céduia de descripcion del puesto especifico

. IDENTIFICAGION DELPUESTO ' o)

PUESTOESPECIFICO o PUESTO TIPO

B445 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNCIONAL ORIENTADOR

, OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION ) _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA ___ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 10 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o o
DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 .TRAMO DE CONTROL 7
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

8335 JEFE DE GESTION SOC!Al. DE VIVIENDA
5. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO '
Mision: .

BRINDAR ATENCION PERSONALIZADA | VERIFICANDO, GESTIONANDO Y PROCESANDO LOS SERVICIOS OFEATADOS EN EL ORGANISMO,

DE MANERA EFICIENTE A FIN DE ATENDER QFORTUNAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE LA GIUDADANIA EN GENERAL

NO. FUNCION ESPECIFICA: e

¥ DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO RECQUERIDO, OBTENIENDO Y CONFIRMANDO EL REQUERIMIENTO ESPECIFICO,
DIRIGIENDOSE AL CIUDADANC CON LENGUAJE CLARO, PRECISC Y FELUIDO,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDG , COTEJANDO LA INFORMAGION Y DOCUMENTACGION PRESENTADA POR EL CIUDADANO,
MEDIANTE LA OBSERVANCIA DILIGENTE DE CRITERIOS ¥ POLITICAS ESTABLECIDOS PARA TALES EFECTOS,

3 PROCESAR EL SERVICIO PROPCRGICNADO AL GIUDADANO, RESGUARDANDO, CLASIFICANDO Y DISTRIBUYENDO DILIGENTEMENTE
LA DOCUMENTACION OBTENIDA.

4 ENTORNO

NO OPERATIVO — ' * w
INTERNAMENTE CON: e B __Momvo: DU .
JEFE INMEDIATO SUPERIOR GOORBINAGION EN ATENCION A LA CIUDADANIA QUE ACUDE AL

ORGANISMO :

EXTERNAMENTE CON: _ MOTIVO: )
5. PERFIL DEL PUESTO o sy
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA =~

19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANQ EN PUESTOS SIMILARES O AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - ... GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER ESTUDIQS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUFERION
CONCLUIDA O GARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESFECIALIZADOS O EN SU CASD,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO GONCLUIDA.

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

MO APLICA

§. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA .
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 , 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. JURIDIGA v/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL ,
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANGIA.

TRk sy T B R S e
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F'DFI RESGUARDO DE BIENES

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO ol
RIESGO o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVIGIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR Ligeras
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
WO REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENCIAS e

8.1, TECN]CAS

1. APLICAH CONOCIMIENTOS PHOF‘EOS DEL AF{EA
2. OPERAR PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
4
g,

R R IO T

- PRESERVAR EL £QUIPO DE COMPUTQ, INSUMCS, INFORMACION Y EL LUGAH DE TRABAJQ
. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
& ELABCRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APUGACIONES DE COMPUTO

8.2. DE GESTION

Importama Muy Importante

1. TRABAJC EN EQUIPO 1. APERTURA AL CAMBIO

2. COMUNICACION EFECTIVA 2. DOMINIC DE ESTRES

& ENFOQUE A LA CALIDAD 3, ENFCQUE EN RESULTADOS
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. VOCACION DE SERVICIO
RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL Ty

LT 1 rS LR T (EHETE I N S I R

NO.  ESTANDAR : S »
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO

3 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS _
Fecha de
Formulé: . oo Autorizé: ... elaboracion
Nombre: Nombre: 20/08/2012
CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ OSCAR OHTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesta: Ac_;_u_a“z_aci@n

DIRECTOR GOMERGIAL 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

IDENTIFICACION DEL. PUESTO -

PUESTO ESPECIFICO S PUESTO TIPO
8481 SECRETARIA SECRETARIA

: OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITG DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 3 MUNIGIPAL

DEPENDENCIA

INDHYI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTICN SOCIAL BE VIVIENDA
MUNICIPIO LocaLIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL o N i

FIEPDHTA DE MANEHA DIRECTA e

CLAVE PUESTO S
8335 JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO ' ‘ - 0
Mlsiun

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNGIONAMIENTC DEL
AREA, ASI COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA CORRESFONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE ATENDER DE MANERA
CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, COADYUVANDO EN LA PRESTAGION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD,

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 ELABORAR LOS DDCUMENTOS OUE SE GENERAN EN EL AHEA TALES COMO: OFICIOS, MEMORANDUMS, HEPOHTES ETC. DE
. ACUERDC A LOS LINEAMIENTOS ¥ ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS.

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, AS| COMO |LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS TOMANDO
: RECADOS Y CANALIZANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA.

j-] LLEVAR EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESPONDENGIA RECIBIDA Y DESFACHADA, MANTENIENDO EN
QORDEN LA DOCUMENTAGION DE SU AHEA DE TRABAJO

4 ENTORNO OPEF{AT]VO o

........ T T A S T TR TR L T

INTEHNAMENTE CON: MOTIVO:

CON PERSONAL DEL DEPAHTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS GITAS

CDN PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS

;ON PERSONAL DEL DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD Y TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
FRESUPUESTOS GESTIONAR SOLICITUDES PARA RECURSOS PRESUPUESTALES
EXTERNAMENTECON: | . MOTIVO: .
5. PERFIL bELPUESTO B - T ey
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAH SUTRABAJO
GHADO DE ESCOLARIDAD MINIMA e GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREADECONOCIMIENTO . ...
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
MO APLICA
8. RESPONSABILIDAD : )
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYQ REOUEFIIDO PARA EL DESARHOLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS VINCULADAS .
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,

FOR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN HIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O F‘ATF!IMONIAL DE SUS
C‘OLABOHADOHES QO LUSUARIOS.
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Cédula de descripcion del puesto especifico

POR INFORMACION CONFIDENCIAL _
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJQ DE INFORMAGION DE MEDIANA [MPORTANGIA.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL £6 EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /0 EQUIFO DE TRABAJD; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO © 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 LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO )
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS "
8.1, TEGNICAS o
1. OPERAR FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTQS

4. OPERAR EQUIPC DE QFICINA
5, APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

8.2, DE GESTION

Importante Muy importante

T T TN T

T

1. COMUNICAGION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOOUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZAGION ¥ 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
i ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formule: e ... Autorizé: . ... . elaboracién
Nombre: Nombre: 21/08/2012
CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ } Fecha de
Puesto: Puesta: - Actualizacion

DIRECTOR COMERGIAL DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO

____ PUESTO TIPO

B441 TRABAJADOR SOCIAL

ANALISTA TEGNICO

OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION

_ ADMINISTRATIVA

AMBITO DE COMPETENGIA

LABORAL DE BASE

DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o o
DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL

MUNICIPAL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO e
B335 JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA
% MISION Y FUNGIONES DELPUESTO —

Mision:

ANALIZAR Y EMITIA OPINIONES TECNICAS
APLICACION DE SISTEMAS DE CONTROL,
COADYUVAR AL LOGRO DE OBJETIVOS Y

NGO, FUNCION ESPECIFICA:

SOBRE ESTUDIOS DE
METAS DEL ORGANISKM

1 DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR GONTROL INTERNG DE LOS DIVERSQS ESTUDIOS QUE LE
NECESARIOS PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNA.

NATURALEZA QUE LE SON ENCOMENDADOS, MEDIANTE LAS JUSTIFICACIONES

PROPORCIONANDC LQS REPORTES

b ANALIZAR LOS ESTUDIOS DE DIVERSA
CORRESPONDIENTES.

3 REALIZAR VISITAS DOMICILIARIAS EN

ELABORAGION DE ESTADISTICA

ATENCION A ESTUDIOS DE DIVE

DIVERSA INDOLE DELVAHEA DE COMPETENCIA, MEDIANTE LA
0.

4, ENTORNO OPERATIVO

Y RSA INDOLE CON GARACTER INSTITUCIONAL QUE ASI LD
REQUIERAN, DE ACUERDO A LAS NORMAS, POLTICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFEGTO.

§ Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE

e

INTERNAMENTE CON:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

AT O 9200

_ MOTIVO:

ATENCION Y SEGUIMIENTO AL
UNIDAD ADMINISTHAIVA

PROGRAMA DE TRABAJO DE LA

ExTERNAME_N_TE CON; 3 momvo.
5, PERFIL DEL PUESTO 7 o o -
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA - e

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

SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGLN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO - e
EN FUNCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE

6. RESPONSABILIDAD ~

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _

AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASO.
CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.

*

1T ENT
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTQ PARA EL APOYO
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUER

FPOR SEGURIDAD DE OTROS

DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUGION DE FUNGIONES

DO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION.

SUS DEGISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA, JURIDIGA V70 PATRIMONIAL DE SUS

COLABORADORES O USUARIOS.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

 QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
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POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASG DEL MOBILIARIO Y /O EQUIFO DE TRABAJO;: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIL.

7.CONDICIONESDETRABAJD

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE B

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJG SON FAVORABLES, 5IN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDGS.

ESFUERZO Fisico _ e
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.

8.COMPETENGIAS | Ty
. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS +
. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL ¥ ESCRITO

. PRESERVAR EL EQUIPQ DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABCRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

7. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE ARPLICA

82 DEGESTION ~  ~— s

I R

m

i

i

importante Muy importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTC INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBICO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y QPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS
5. APEGO A NORMAS

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORA

No. ESTANDAR e e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

i

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

Fecha de
Formulé: e ... Autorige: ... elaboracién
Nombre: Nombra: 20/08/2012
GARLOS ALBERTO URO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Pueslo: Actualizacion

DIRECTOR COMERCIAL® DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

i ) ] Cedula de descripcion del puesto especifico
#._J_DENT}I‘FIQACIC)N DELPUESTO 7 o ‘
PUESTO ESPECIFICO . e e o PUESTOTIPO
8334 JEFE DE GESTION INTEASECTORIAL JEFE DE DEPARTAMENTO
OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION . NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA e
INDIVI
UNiDAD ADMINISTRATIVA e
DEPARTAMENTO DE GESTION INTERSECTORIAL
MUNICIPIO . o LOCALIDAD e
MEXICALI MEXICALI )
2 .TRAMO DE CONTROL | .
AEPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO _ i e
8061 DIRECTOR COMERCIAL
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO . . e S e 'CANTIDAD
9173 ANALISTA ADMINISTHATIVO 3
9174 ANALISTA TECNICO 1
9175 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

5

3 MISION Y FUNCIONES DEL P
Mision: .

t ANALIZAR REGLAS DE OPERACION DE PROGRAMAS DE FINANCIAMIENTO Y SUBSIDIO, PUBLIGOS PRIVADOS, EN MATERIA DE
DIRESCIAIVIENDA, IMPLEMENTANDQ Y DANDO SEGUIMIENTO EN COORDINAGION o | UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
DIRECGION DE SUELO Y VIVIENDA

4 ANALIZAR Y EVALUAR LA FUENTE DE RECURSOS O PROGRAMAS OBTENIDOS, DANDO SEGUIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL
OBJETO DEL ORGANISMO

DENTRO DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA,

5} VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LO ESTIPULADO EN CONVENIGS CELEBRADOS CON 50C|0S QESARHOLLADORES, EVALUANDO ¥
DANDO SEGUIMIENTO A LOS MISMOS,

7 GONTAR CON DATOS, INFORMAGION ESTADISTICA E INDICADORES RELATIVOS A LAS POLITICAS, REGLAS DE CPERACION,
PROGRAMAS DE FUENTES DE FINANCIAMIENTO, SUBSIDIOS PUBLICOS Y PRIVADOS EN MATERIA DE SUELO Y VIVIENDA,
DISENANDO SISTEMAS DE INFORMAGION, .

8 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LLE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO

4. ENTORNO OPERATIVO )

INTERNAMENTE CON: e MOTVO: T
DIRECTOR COMERCIAL CONTROL ¥ SEGUIMIENTO AL PROGRAMA COPERATIVO ANUAL
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

"""  GESTIONES PARA IMPULSAR O FINANGIAR PROGRAMAS DE
DVERSA INOOLE

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

04 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS £N PUESTOS SIMILARES 6
AFINES.
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GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o N
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDOS

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

NO APLICA

6. RESPONSAB

ECONOMICA o e
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDADR FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS ¥ DE COMPROBACION IMMEDIATA.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL - — e
REPORTA SOBAE LAS INVESTIGAGIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMEBNTE CONFIDENGIALES,

POR RESGUARDO DE BIENES , R . . -
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROF|EDAD DEL. ESTADQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIC Y /O EQUIPO DE TRABAJO: 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 AGCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS,

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 B o o
REQUIERE DE LA AFLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,
.8~__CQMP_?T§N_?! 5 .. o e
8.1. TECNICAS
. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYEGTOS

- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

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

- ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO
8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

T

~N Do s N e

Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. GAPACIDAD NEGOGIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVIGIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL
4, ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD
5. DOMINIO DE ESTRES 5, ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

RECURSOS

6. ENFOQUE EN RESULTADOS
6. APEGO A NORMAS

DE COMPETENCIA LABORAL

e

8.3, ESTANDAR

NO.  ESTANDAR o — ,
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

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




Formula:

Nombre:
CARLOS ALBERTO URQ MARTINEZ
Puesto:

DIRECTOR COMERCIAL

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

Autorizé:
Nombre:

OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

Fecha de
elaboracion
17/08/2012
Fecha de
Actualizacién
26/11/2012
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LIDENTIFICACIONDELPURSTD e

PUESTO ESPECIFICO ) o PUESTO TIPO o N
9173 ANALISTA ADMINISTRATIVO ANALISTA TECNICO
QCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 3] 3 MUNICIPAL
DEPENDENCIA e
INDIV]

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE GESTION INTERSEGTORIAL

MUNICIPIO _ LOCALIDAD o o

MEXICALI MEXICALI

2.TRAMODECONTROL  — e N
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO N - e

8334 JEFE DE GESTION INTERSECTORIAL

3 MISIQN Y FUNCIONES DEL PUESTO - 7_ﬁ—ﬁ_j - ' . i ’i
Mision:

CONTADL. L Amon CPINIONES TEGNIGAS SOBRE ESTUDIOS DEL AREA DE COMPETENCIA MEDIANTE LA APLIGAGION DE SISTEMAS DE
DE OBJE TGOS 3 e CION DE ESTADISTICAS ¥ SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFEGTO DE GOADYINAR pame o O
DE OBJETIVOS Y METAS DE LA DEPENDENGIA.

NO.  FUNCION ESPECIFICA: ‘“

1 DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR CONTROL INTERNG DE LOS DIVERSOS PROYECTOS QUE LE SON ENGOMENDADOS,
PROPORGIONANDO LAS HERRAMIENTAS TECNICAS NEGESARIAS PARA LA EJECUCION DE LOS MISMOS.

2 PROPORCIONAR INFORMACION, DATQS Y REPCRTES DE LOS PROYECTOS DE TRABAJO DEL AREA DE COMPETENCIA QUE ESTEN
EN PROCES0S O EN EJECUCION PROCURANDO QUE ESTOS BE LLEVEN EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS PARA SU CUMPLIMIENTO ,

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

4 COLABORAR EN LA ELABORACION DE L.OS ESTUDIOS Y PROYEGTOS DE GARACTER INSTITUCIONAL DE ACUERDO A LAS NORMAS,
FOLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DENTRO DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO.

5 DETERMINAR INDICADORES QUE PERMITAN EVALUAR LOS PROYECTOS DE LA DEPENDENGIA A FIN DE CONOCER LA VIALIDAD Y
EFICIENGIA DE LOS MISMOS EN LOS PROCESOS OE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS D&z LA DEPENDENGIA.

4 ENTORNOOPERATIVO =~~~ = = = T

BT L it T L g sy

INTERNAMENTE CON: b . .motwo: s
JEFE DE GESTION INTERSEGTORIAL OPERACIONES DIARIAS, EN ATENCION A INSTRUGGIONES DEL
SUPERIOR IMEDIATO

EXTERNAMENTE CON: . . e .. MOTWVO:
5. PERFIL DEL PUESTO - —
EDAD MINIMA EXPERIENCIA e

20 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 AROS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o - ... GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE e -
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS CONCLUIDA © CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO BE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLIGA

S RESPONSABILIDAD e

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

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJEGUCION DE FUNGIONES BUE REQUIEREN DE LA APLIGAGION DE
TECGNIGAS ¥ HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE AGUERDO A PROGESOS DEFINIDOS EN SU U as o ADSCRIPCION.
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POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O AGCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA /0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES — e -

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 SANGIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES Bt Dot PERDIDA.

7. CONDI BABAO e
b e —
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZQ.

el S T st

ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLIGA
2. OPERAR EQUIPO DE OFICINA

3. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

4. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

5. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

Trervonata S e T s e s

importante Muy importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIPQ 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO

2. GCOMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO - '

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS

8.3, ESTA AR DE COMPETENCIA LABORAL ~ ‘

NO. e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO : s T
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: Autorize: elaboracion
Nombre: Nombre: 08/10/2012
CARLOS ALBERTO URD MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actualizacién

DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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1. IDENTIFICAGION DEL PUESTO'
FPUESTO ESPECIFIC _ N e __PUESTOTIPO =
89174 ANALISTA TECNICO ANALISTA TEGNICO
CCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . v .. NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNISIPAL
DEPENDENCIA _
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA e _ e _
DEPARTAMENTO DE GESTION INTERSECTORIAL
MUNICIFIO LOCALIDAD o
MEXICALI MEXICALI
2 .TRAMO DE CONTROL - o B
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO . e "
8062 DIRECTCR DE SUELO Y VIVIENDA
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ' - 7 i
Misicn: T '

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES TECNICAS SOBRE ESTUDIOS DEL AREA DE COMPETENGIA MEDIANTE LA APLICACION DE SISTEMAS DE
CONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS ¥ SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE
OBJETIVOS ¥ METAS DE LLA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. FUNCION ESpecikcaA:

1 REALIZAR REPORTES INFORMATIVOS GENERADORES DE ESTADISTIOAS £ INDIGADORES RELATIVOS A LAS POLITICAS DE.
Qe A, PROGRAMAS DE FUENTES DE FINANGIAMIENTO SUBSIDIOS, PUBLICOS Y PRIVADOS MEDIANTE LA LTIL AGION DE
SISTEMAS DE INFORMACION INSTITUIDOS PARA TAL EFEGTO, '

2 CONBOLIDAR E INTEGRAR INFORMACION, REALIZANDO REPORTES DE AVANGE Y SEGUIMIENTO RESPECTC DE PROGRAMAS QUE
ESTEN EN PROGESO O EN EJECUGION PROCURANDO QUE ESTOS SEAN CLAROS Y PRECISOS.

3 COLABORAR CON EL JEFE INMEDIATO EN LA ELABORAGION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE CARACTER INSTITUCIONAL DE
ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO,

4. ENTORNO OPERATIVO )

INTERNAMENTE CON: _
JEFE DE GESTION INTERSECTORIAL

MOTIVO:

OPERACIONES DIARIAS, EN ATENCION A INSTRUGGIONES DEL
SUPERIOR IMEDIATO

EXTERNAMENTE CON: ) o - MOTIVO:
5, PERFIL DEL PUESTO T
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA R e
20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES ©Q
AFINES,

_____ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TEGNIGA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE GARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA,

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

NO APLICA

6. RESPONS
ECONOMICA e e
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO —— .

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y0 LA EJEGUCION DE FUNGIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE.
TECNIGAS ¥ HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROGESOS DEFINIDOS EN SU UNIGAD i ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACGIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL N o } e
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDODE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /O EQUIPO DE TRABAJO: ©
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG 0 PERBILA '

7.CONDICIONES DE TRABAJO oy

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO ]
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8.1, TECNICAS
- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMAGION Y EL
- ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

- ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA .
- ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

8. CONCCER LA ESTRUGCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLIGA

~N O s W =

i
A S L T 8 Ty b HLEHARH IR T s s

Importante Muy importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIPQ 1. PENSAMIENTO INNGVADOR 1. VOCACION DE SERVICIQ
2, COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIC DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y CPTIMIZACION DE 4, ENFOQUE EN AESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS

NO.  ESTANDAR : S
1 ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNICACION CON EL USUARIO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTGS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDOC A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: L .. Autorizé: .. elaboracién
Nombre: Nombre: 0g/10/2012
CARLOS ALBERTO URQ MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DIRECTOR COMERGIAL DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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1. IDENTIFICAGION DEL PUESTO

........

PUESTO ESPECIFICO e o e __....PUESTOTIPO _
9175 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA . AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA o .
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION INFERSECTORIAL

MUNICIPIO - .. LOCALIDAD e

MEXICALI MEXICALI

5 TRAMO DE GONTROL "~ == e : Sy
CLAVE  PUESTO o e

8334 JEFE DE GESTICN INTERSECTORIAL

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO -

FEALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE AGUERDO A NORMAS POLITICAS Y

LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS ¥ OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGHAMAG Y PROYECTOS DE TRABAJO.

NO. ' FUNGION ESPECIFICA: N e . _

1 REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENGOMENDADOS, DANDS EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE
PARA EL LOGRO DE OPTIMOS RESULTADOS,

2 REUNIR INFORMAGION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DIGHA ACTIVIDAD DE MANERA ADEGUADA EFICIENTE DE
AGUERDO A LAS INSTRUGCIONES RECIBIDAS FOR EL SUPERIOR INMEDIATO :

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

4 REALIZARLA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERAGIDAD Y LA CORRECTA
REDACGION 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. ENTORNO OPERATIVO e —

(CERN £ets t TEMH mN

INTERNAMENTE CON: e MOWO:
JEFE DE GESTION INTERSECTORIAL ATENCION A INSTRUCCIONES DIREGTAS DEL JEFE INMEDIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA,

EXTERNAMENTE CON: N e MOTIVO: e
5. PERFIL DEL PUESTO b G S ——— )
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o e I
18 NO REQUIERE DF EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE E_SCOLAHID_AD MINIMA_ ) — o GRADO DE ESCOLARIDAD DESE_@\:B_!__E% _______
REOUIEHE TENER ESTUDNGS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA © CARF{EH}\ TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASQO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA,
AREADE CONOCIMIENTG e .
ADMINISTRACION COMERCIO
CONTADURIA,
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE QocupacioN R
NO APLICA
8. RESPONSABILIDAD _ - T
ECONOMICA

NO SE TIENE 8AJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENADEMANDO _

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAG FUNCICNES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADG)
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POR SEGURIDADDEOTROS

SUS DECISIONES O AGGIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDIGA Y/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENGIAL

POR RESGUARDO DE BIENES

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

7.CONDICIONES DETRABAIO e ———

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE .

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

ESFUERZO FisICQ

NGO REQUIERE DE ESFUERZO.
8. COMPETENCIAS '
8.1, TECNIGAS s s

1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO '
2. ELABORAR HQJAS DE CALCULO 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

(RS RRTRES

LB P EITHTISUELPTe

Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1, APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIFQ

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

4. APEGC A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL )

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

NO.  ELEMENTO T
1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: _ ... Autorizé: .. €laboracion
Nombre: Nombre: , ) 0B/10/2012
CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ ¥ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacién

DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL 27/11/2012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ™

PUESTO ESPECIFICO L PUESTO TIPO o
331 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA JEFE DE DEPARTAMENTO
OCUPANTES POR UNJDAD
RELACION o ... . NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 17 1 ESTATAL
DEPENDENCIA i e . _
INDITYI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA
MUNICIPIO N LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 .TRAMO DE CONTROL _ o !
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
8061 DIRECTOR COMERGIAL
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO e —— ... CANTIDAD
5438 ANALISTA DE INGRESOS 1
055 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3
B444 CAJERO 1
B450 NOTIFICADOR 5

10

TR S T T A T T

ADMINISTRAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LAS CODRDINACIONES QUE INTEGRAN EL DEPARTAMENTO A

SU CARGO, APLICANDO EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA, A EFEGTO DE
CUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUGIONES ENCOMENDADRAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSGCRIPCION.

NO. FUNCION ESPECIFICA: e e .

1 PROGRAMAR Y ORGANIZAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ENGOMENDADOS A LAS UNIDADES QUE INTEGRAN 5US
RESPECTIVAS AREAS, DE CONFORMIDAD CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS.

2 PARTICIPAREN LA ELABORACION, COORDINAGION Y SUPERVISION DEL PROGAAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A REALIZAR, ASI
COMO PROPONER LOS OBJETIVOS Y POLITIGAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL MISMO.

&  ELABORAR Y PROPONER LOS PRESUPUESTOS DE NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DEL
DEPARTAMENTO A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

4 DISENAR, INTEGRAR Y PROPONER LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS QUE REGULEN LA EJECUCION DE ACCIONES APLICABLES EN
LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN LO QUE EL DEFARTAMENTO INTERVENGA, EN OBSERVANGIA A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE. ) ‘

5 PROPORCIONAR LA INFORMAGION, Y EN SU CASO, LA ASESORIA TECNIGA EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA, QUE LE S2A
REQUERIDA POR LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENGIA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ESTABLECIDAS AL RESPECTO,

€ AFLICAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL DESARROLLO DE

- PROYECTOS Y/O PROGRAMAS ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS AGTIVIDADES ENGOMENDADAS.

7..  DISENAR, PROPONER Y APLICAR LAS POLITICAS INTERNAS DE CARAGTER COMPLEMENTARIO DE CONFORMIDAD CON LAS

.. NEGESIDADES DEL SERVICIQ.

4. ENTORNO CGPERATIVO

e AR R i . T LM A

BT

o

INTERNAMENTE CON: | T B
DIRECTOR COMERCIAL SEGUIMIENTOC AL PROGRAMA OF’ERAT]\{O ANLUAL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO REPCRTE DE RESULTADOS POR GESTION DE COBRANZA
UNIDAD JURIDICA TURNAR EXPEDIENTES DE CLIENTES CON ALTO NIVEL DE
MORCSIDAD
EXTERNAMENTE CON; _ . o e, MOTVO:
5. PERFIL DEL PUESTO - e —
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 UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA. CONCLUIDA.
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AREA DE CONOCIMIENTO o
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLIGA
6. RESPOI
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y OE COMPROBACION IMMEDIATA.

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 ADSCRIPCION,

+*

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES Q AGGIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL : S
AEPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADQOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

EIZMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILARIO /0 EGUIPG BE TRABAJO:
EVIDENCIAS EMANADAS DE INVESTIGAGIONES; O BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON POSIBILIDADES DE
DANG O PERDIDA DE RELATIVA CONSIDERAGION.

*. CONDIGIONES DE TRABAJO

RIESGO _
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE v S P
BUENQ: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBAAGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NOBMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO )
MO REQUIERE DE ESFUERZC.

8.1. TECNICAS h
1. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMCS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO o a o
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
. ELABORAR HOJAS DE CALCULOC MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO
. ELABORAR PRESENTAGIONES GHAFIGAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTQ DE LA ABMON PUBLICA
- APLICAR EL MARCO JURIDIGO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
9. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYEGTOS
0. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

et R0 =2 B N (U B N R

[22]

8,2. DE GESTION -
Importante Muy importante Critice

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

2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. VOGACION DE SERVICIO

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL




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

NO.  ESTANDAR | . |
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formulé: L e Autorizé: .. elaboracion
Nombre: Nombre: 17/08/2012
CARLOS ALBEATO URQ MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: ___A_c_;_ma"zaciq_n )

DIRECTCR COMERCIAL 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 e PUESTO TIPO
8438 ANALISTA DE INGRESOS ANALISTA TECNIGO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION __NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA )
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA
MUNICIFIO - . LOCALIDAD +
MEXICALI MEXICALI

2 .TRAMO DECONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o
8331 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA
Misidn;

ANALIZAR Y REVISAR GON CRITERIQ PROFESIONAL LA GESTION DE INFORMAGION Y DOGUMENTACION DE RECURSOS MONETARIOS,
APLIGANDO Y DBSERVANDQ POLITICAS Y LINEAMIENTOS, PARA FACILITAR LA INTERPRETACION DE LA INFORMAGION . COADYUYANDO
AL OPTIMO DESARROLLO DE LA UNIDAD ABMINISTRATIVA
NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 REALIZAR ANALISIS DE BENEFICIARIOS DE GREDITO, ACUERDOS Y CONVENIOS QUE PRESENTEN REZAGOS, HASTA AGOTAR LOS
RECURSOS DE GOBRANZA, Y EN TODO GASO TURNARLOS A LA UNIDAD JURIDICA, APLICANDO POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

2 ELABORAR REQUERIMIENTOS PARA NOTIFICAR ADEUDCS A USUARIOS MOROSOS, REALIZANDOLOS DE FORMA PERIODICA, EN
ATENCION A LA PLANEACION INSTITUIDA POR EL SUPERIOR JERARGQUICO.

3 APOYAR EN LA ELABORACION DE INFORMES SOBRE RESULTADOS DE GESTION DE COBRANZA, MEDIANTE UTILIZAGION DE
HERRAMIENTAS DE CALGULO Y PROCESAMIENTOS DE DATOS.

4 EJEGUTAR OPERACIONES DE CIERRE DE COBRANZA, AFLICANDO RESPALDOS, ACTUALIZACION DE |NDIGADORES FINANCIEROS £
INTERESES, DE FORMA PERIODICA Y SISTEMATICA.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: -
CON PERSONAL DE GREDITO Y COBRANZA

MOTIVO:

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE NOTIFICACIONES,
ESTADOS DE CUENTA, ANALISIS DE INFORMAGION

CON EL JEFE DEL DEFARTAMENTO DE CREDITC Y COBRANZA REPORTES Y SEGUIMIENTO RELAGIONADOS CON LGS
INGRESOS
EXTERNAMENTE CON: e _MOoTIVO: R o o
5. PERFIL DEL PU_ESTb A . L !
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA _ )
20 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR. REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TEGNICA GON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN 5U CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO GONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO o -
COMERGIO CONTADURIA
REQUERIMIENTOS GCOMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6, RESPONSABILIDAD - e _ oy
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

TEGNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNGIONES QUE AEQUIEREN DE LA APLICACION DE
TEGNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE AGUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSGRIPGION.




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

POR SEGURIDAD DE OTRQOS

5US DECISIONES O ACCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANGIA.
POR RESGUARDO DE BJENES

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

7.CONDICIONES DE TRABAJO .
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, 5IN EMBARGO PUEDEN EXISTiH LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS FERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICD o
MO REQUIERE DE ESFUERZO,

8, _COMPETENCIAS ' h

8.1, TECNICAS o
1. ADMINISTHAR Y CONTHOLAR DOCUMENTOS
2, PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
3. ELABOCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

4. ELABORAR HOJAS DE CALCULD MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO
5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLiGAClDNES DE COMPUTO

8.2.DE GESTION

fmpartante Muy Importanle Critico

i TR TR U i U

IR LT T TR L T L P I e

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTQ INNOVADOR 1. APEGO A NORMAS
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3, ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIC DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTA AR DE COMPETENCIA LABORAL

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION GON EL USUARIO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: . Autorizdé: . o elaboracion
Nombre: Mombre: 20/08/2012
CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Aq_tuali_zaci,én

DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL : 26/11/2012



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

1. IDENTIFIGACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO o o _ PUESTO TIPO
9055 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 3 MUNICIPAL
DEPENDENGA o
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GREDITO Y GOBRANZA -F
MUNICIPIO ... LOCALIDAD L
MEXICALI MEXICALI

RIS

2 TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO e ~
8331 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

3, MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO

Mision:

REALIZAR ACTIVIDADES DE APQYO RELACIONADAS A LA MATEHIA ADMINISTHAT!VA. DE ACUERDO A NOHMAS POLITICAS Y

LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS ¥ FROYECTOS DE TRABAJO,

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

2 REUNIR INFORMACICN DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE
ACUERDOC A LAS INSTRUGCIONES RECIBIDAS POR EL SUPERIOH INMEDIATO

3 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS GORRESPONDIENTES LLOS DIVERSCS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTQS Y CAPTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA
REDAGCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

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

4. ENTORNO OPERATIVO N '

¥

INTERNAMENTE CON: - MOTIVO: - -

JEFE DE CREDITO Y COBRANZA ATENGION A INSTRUCGIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

EXTERNAMENTE CON: . . e MOTIVO; i _

6. PERFIL DELPUESTS - e - o

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA S GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE .

RECUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECGNICO SUPERIOR

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN SU CASO,

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

AREA DE CONOCIMIENTO . N

ADMINISTRACION COMERGIO

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION

NO APLICA

. IESPONSABILIDAD - _ e , = _ -

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 , VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.,




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

g
POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA /o PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
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 ¥ /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES OE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7.CONDICIONES DETAABAID S

RIESGO -
RIESGOS CONSIDERADOS GOMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO FUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES G ESFUEAZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS

1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROGESADORES BE S B
2. ELABCRAR HOJAS DE GALGULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO
3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONGCCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
8.2, DE GESTION , o . ; N

[mportante Muy importante

T T T I T T T TR T T,

1. COMUNIGACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOOUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINJO DE ESTRES
RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

4, APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO.  ESTANDAR - - ]
1 ESTABLECIMIENTC DE LA COMUNICACION CON EL USUARIC

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

Fecha de
Formuté: _ _Autorizé: o - elaboracién
Nombre: Nombra: 0310/2012
CARLOS ALBERTO URO MARTINE? OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL 30/11/2012



Pader Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Cedula de descripcidn del puesto especifico

1.IDENTIFICACION DELPUESTO .

PUESTO ESPECIFICO o _ PUESTO TIPO
g444 CAJERO CAJERO (A)
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION  NIVELDE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIV]

UNIDAD ADMINISTRATIVA e
DEPARTAMENTO DE GREDITO Y COBRANZA
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2 TRAMO DE CONTROL |
REPORTA DE MANERA DIREGTA:

CLAVE PUESTO

ON Y FUNCIONES DEL PUESTO . ey

...... e T T S A T T I T O NN TR IR R

Mlslon: . - . L - : .. -

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE COBRO A USUARIOS, UTILIZANDO LOS METODOS Y HERRAMIENTAS DISPONIBLES EN EL. ORGANISMO, A

FIN DE COADYUVAR EN LA RECAUDACION DE RECURSOS MONETARIOS, ATENDIENDC A LA CIUDADANIA EN GENERAL CON GALIDAD Y

CALIDEZ

NO. FUNCION ESPECIFICA: o _ _ o

1 HECIBIR EN CAJA LOS INGRESOS DERIVADOS DE ADEUDOS POR USUARIOS CON CREDITOS EN EL ORGANISMO, APLIGANDO
DILIGENTEMENTE LOS INCISOS CORRESPONDIENTES, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS,

2  VERIFIGAR EN CASO DE RECIBIR PAGO CON CHEQUE, QUE SE CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS Y ESPCIFICAGIONES QUE
DETEAMINA EL ORGANISMC PARA SU TRAMITE.

3 REALIZAR DIARIAMENTE CORTE DE CAJA VERIFICANDO QUE LOS CONGEPTOS POR REGIBO OFICIAL REGISTRADO EN GAJA HAGAN
LA SUMATORIA CONTRA EL EFECTIVO Y DOCUMENTOS RECIBIDOS.

4 TURNAR A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE LOS REGIBOS POR LOS DIFERENTES CONGEPTOS RECIBIDOS,
ENTREGANDO EL CORTE DE AGUERDQ A LAS ESPECIFICACIONES Y LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON; - T MoTve: o _

JEFE DE CREDITO Y GOBRANZA ACTIVIDADES DE CONSULTA O AGLARACIONES ACERCA DE LOS
DIVERSOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES.

ANALISTA DE INGRESOS REPORTE DIARIO DE LOS INGRESOS RECABADOS

USUARIOS EXPEDICION DE RECIBOS POR RECAUDACION DE CUENTAS POR
COBRAR

S.PERFILDELPUESTO
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

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

GHADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNIGO SUPERIOR
CONCLUIDA G CARRERA TEGNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN GAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASQ,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO S _
ADMINISTHAGION COMERCIO
CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION N o —
6. RESPONSABILIDAD o)
ECONOMICA

SUJETO A CCMPROBACIONES DE FRECUENCIA VARIABLE.

CADENA DE MANDO

TECNICOS; PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJEGUGION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROGESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSGRIPGION,




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especitico

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIGNES IMPLiGAN PONER EN HIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JUHfDIGA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENGIAL S
REQUIERE DISCRECICN 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 MOBILIARIO Y /0 EQUIPO DE TRASAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE F’ONEN EN PEL]GHO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/Q DE LAS FACULTADES F]SECO MOTOHAS GOMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,
8 COMPETENC]AS - .. . R~ . - - | [S— | “ . - ‘

8.1. TECNICAS o o
1. ELABORAR DDCUMENTOS MEDIANTE PFIOCESADOHE E(T"‘EXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR GONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5, APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO .
6. PRESERVAR EL EQUIPQ DE CDMPUTO INSUMDS INFOHMACIDN Y EL LI'GAR DE TRABA.IQ

8. 2 DE GESTiON

Importante Muy Importante Critlco

1
&

1. TRABAJC EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. GCOMUNICAGION EFECTIVA 2, APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO CE £ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION BE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

TEEER e

Fecha de

Formulé: Autorizo: elaboracién
Nombre: Nombre: 20/08/2012
CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ GSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: _Actualizacion_

DIRECTOR GOMERGIAL 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. DENTIFICAGION DEL PUESTO

[t

PUESTO ESPECIFICO e .. PUESTOTO "
B450 NCTIFICADOR NOTIFICADOR- EJECUTOR

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . .. NIVEL DE GESTION __ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

LABORAL DE BASE i 5 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA i
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA
MUNICIPIO . . Localibap
MEXICALI © MEXICAL

£ .TRAMO DE CONTROL . , e — |
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO - -
8331 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - - _ i

Mision: } e _

AEALIZAR NQTIFICACIONES, CITATORIOS v TRAMITES BE DOCUMENTACION GIRADOS POR LA ORGANIZAGION A QUIENES DEREN DE

RESPONDER Y PRESENTARSE A CUMPLIR CON SUS OBLIGACIONES, COADYUVANDO ASEAL LOGRO ¥ METAS DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPC|ION

NO. FUNGIONESPECIFICA: B

1 RECIBIR DOCUMENTOS DE CARACTER OFICIAL QUE DETERMINA LA INSTANCIA Y/O ORGANIZACION PARA SU NOTIFICACION DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS ¥ NORMATIVIDAD ESTABLEGCIDA

2 LLEVAR A CABQ O NOTIFICACIONES A USUARIOS MOROSOS, DE CONFORMIDAD CON LA NORAMATIVIDAD, POLITICA O LINEAMIENTO
ESTABLECIDC PARA TALES EFEGTOS

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

4. ENTORNO OPERATIVO = s |
momve: '

INTERNAMENTE CON; U
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA ATENGION Y SEGUIMIENTG AL PROGRAMA DE TRABAJG FARA
: NOTIFICAGIONES DE USUARIOS MOROSOS

EXTERNAMENTE CON; _momve:

5. PERFIL DEL PU ESTO - b

e
18

REQUERIMIENTOS CDM_PLEME_NTAFIIOS_ DE QCUPACION ___________ e A

NG APLICA o

6. RESPONSABILIDAD | — e

e ——

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES. |

CADENA DE MANDO e

OPERAT(VOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APGYO REQUERIDO PARA EL DESABROLLO DE LAS EUNGIONES
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBGRDINADD:

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O AGCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SE
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMAGION ES
CIRCULACION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES e

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADG, TAL £5 EL GASG DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIFO DE TRABAJO: O
DIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG 6 PEqmIs

7CONDICIONES DE TRABAJG e ———— T T Y TR -~ - .

RAIESGO
CONDICIONES QUE PROPIGIAN RIESGOS DE ACGIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FAGULTADES FISICO-MOTORAS Y/0 PS]OUIGAS. -
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AMBIENTE

REGULAR: AUNGUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADEGUADAS, EXISTE ALGUN ASPEGTG DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO GOMO PARA GUE NO PASE INADVERTING.

ESFUERZO FISICO

)

REQUIERE DE LA APLIGACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS. D
5. COMPETENCIAS S o
8.1. TECNICAS o ”
1. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORBESPONDIENTE
2, APLIGAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
2. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE QRAL Y ESCRITO
8.2. DE GESTION | |
Impartanie Muy importante
1. COMUNICAGION EFECTIVA 1, APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIBAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ™ _ _ g
NO.  ESTANDAR y e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO e

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUERDO A 1.OS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
v Fecha de
Formulo: . Autorizé: o elaboracion
Norbre; Nombre: 20/08/2012
CARLOS ALBERTC URD MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Eecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
BIRECTOR GOMERGIAL DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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Céduia de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFIC PUESTO
PUESTO ESPECIFICO - o _ PUESTO TIPO
7532 DIREGTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA __ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 04 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

INDIVE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO _ LOCALIDAD o
MEXICAL MEXICALI

2 .TRAMO DE GONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO _ L

7648 DIRECTOR GENERAL '+

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

8431 ANALISTA DE PLANEACION i

7543 ANALISTA ESPECIALIZADO 1
2

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
ADMINISTRAR Y DIRIGIR LOS ASUNTOS DE LA DIRECCION A SU CARGOQ, FIJANDQ Y EVALUANDO LAS POLITICAS CORRESPONDIENTES

CONFORME A LAS DISPOSCIONES LEGALES APLICABLES EN APEGO A LAS DIRECTRICES QUE INDIQUE EL TITULAR DE LA ENTIDAD A
EFECTO DE CUMPLIR GON LOS OBJETIVOS DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

NO.  FUNCION ESPECIFICA: . . : e .

1 NORMAR Y VALIDAR LAS POLITIGAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, INFORMATICOS Y FINANGIEROS, OBSERVANDO EL
MARCO NORMATIVO QUE RIGEN LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES

2 DIlIGIR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, OBSERVANDG EL PRESUPUESTO ANUAL
AUTORIZADO.

3 ADMINISTRAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL ORGANISMO Y DEMAS INFORMES ADMINISTRATIVOS, ANALIZANOOLOS,
VALIDANDOLOS E INTERFRETANDOLOS.

4 DIRIGIR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE INGRSOS, EGRESOS E
INVERSIONES DEL ORGANISMO, ASI COMO EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, MEDIANTE REUNIONES DE TRABAJO GON
RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

5 COOADINAR LA SOLVENTACION DE OBSERVACIONES DE LAS AUDITORIAS EXTERNAS QUE SE FORMULEN AL ORGANISMO,
MEDIANTE LA INTEGRACGION DE LA INFORMACION RESPECTIVA,

6 ESTUDIAR ALTERNATIVAS DE FINANGIAMIENTO QUE SE ENCUENTREN DEL SISTEMA FINANGIERO MEXICANO Y QUE OFREZCAN
LOS ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE CREACION DEL ORGANISMO,
EVALUANDO Y VALIDANDO LAS DIVERSAS FUENTES,

7 RESOLVER LAS TRANSFERENCIAS O INCREMENTO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES DE ACUERDO A LA SOLICITUDES DE LAS
DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, REVISANDOLAS Y APROBANDOLAS.

8  DIRIGIR Y SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION ESTATAL PARA EL EJERGICIO DEL PRESUPUESTO ANUAL,
CONVOGANDO A REUNIONES DE TRABAJO A LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

8 COADYUVAR JUNTO CON LA DIRECCION DE SUELO Y VIVIENDA EN LA SUPERVISION DEL GONTROL DE LOS AVANCES FINANGIERQS
DE LAS OBRAS CONTRATADAS POR EL ORGANIMSO, ATENDIENDO EL CUMPLMIENTO DE LAS DISPOSCIONES LEGALES
APLICABLES.

10 INFOAMAR AL DIREGTOR GENERAL EL COMPORTAMIENTO DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL ORGANISMO Y DEMAS INFORMES Y
DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORREGTIVAS PERTINENTES, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

11 ELABORAR LOS INFORMES ADMINISTATIVOS GONSOLIDADOS DEL ORGANISMO, AS| GCOMO LOS DEMAS ASUNTOS QUE DEBAN SER
PRESENTADOS EN LOS INFORMES DE LA GUENTA PUBLICA, DE MANERA EFICIENTE Y OOPRTUNA

12 PRAOMOVER LA MEJORA CONTINUA EN LOS PROGESOS Y EN GENERAL DEL FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO, INSTRUMENTANDO
METODOS DE TRABAJO.

13 VALIDAR ¥ PROMOVER LA IMPLEMENTACION DE LOS EQUIPOS Y SISTEMAS INFORMATICOS, REDES DE GOMUNICACION
ELECTROMGA, QUE PROPIGIEN LA MODERNIZACION Y AUTOMATIZAGION DE LOS PROCESOS INTERNOS DEL ORGANISMO, DE
MANERA EFIGIENTE Y OPORTUNA.

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

4.ENTORNO OPERATIVO -
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INTERNAMENTE CON: N _ MOTIVO: S

DIRECTOR GENERAL INFORME COMPORTAMIENTO DE LOS ESTADOS FINANGIEROS

DIREGTOR DE SUELO Y VIVIENDA COORDINACION AVANCES FINANCIEROS OBRAS CONTRATADAS

JUNTA DIRECTIVA ASISTIR A REUINIONES PERIODICAS DERIVADAS DE JUNTA
DIRECTIVA

CONTRALORIA INTERNA .
COORDINACION DE SOLVENTACION DE AUDITORIAS

EXTERNAMENTE CON: T _ . MOTivO: o o

SIDUE REUNIONES RELACIONADAS CON LA COORDINAGION DEL
SECTOR

5. PERFIL BEL PUESTO . o . ‘%

EDAD MINIMA EXPERIENGIA T

25 REQUIERE DE MAS DE 3 ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE N

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL

CONCLUIDA. CONCLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO _ o ‘

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA ECONOMIA

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION o
NO APLICA )

6. RESPONSABILIDAD

SRR I I RIS R T TSR [ S e ER U BRI THE FRTHE R

ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDQS Y/O VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA, TRABAJO
SUJETO A GOMPROBACIONES DE FRECUENCIA VARIABLE.

CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIREGTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINACION SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU GARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. CLNVOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICQ, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGIA.

PCOR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN FIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y0 JURIDIGA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI GOMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGAGIONES REALIZADAS SOBRE SUGESOS GONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL C DE MANEJO PRIVILEGIADO.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARID Vi EQUIPC DE TRABAJD:
EVIDENGIAS EMANADAS DE INVESTIGAGIONES; O BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS, GON POSIBILIDABLS bE
DANC O PERDIDA DE GRAN GONSIDERACION,

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FIsico o )
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZQS FiSICOS MINIMOS.

'8_:__§97MPETENCIAS

8.1, TECNICAS
. CONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUEBLICA

. APLICAR EL MARCC JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA *
. ADMINISTRAR Y DESARRCLLAR PROYECTOS

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION ¥ EL LUGAR DE TRABAJO

. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTQ

s

e

~N Mmoo =
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8. ELABORAR HQJAS DE CALGULC MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
8. ELABCRAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

82, DE GESTION

Impartante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPAGIDAD NEGOGIADORA 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. DOMINIC DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

8. ENFOOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL
NO.  ESTANDAR . e
j ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIO

T T

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

Formulo: _ S ~ Autorizo:

Nombre: Nombre:

OSCAR ORTEGA VELEZ QOSCAR ORTEGA VELEZ
Fuesto: Puesto:

DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL

Fecha de
elaboracion
01/08/2012
Fecha de
Actualizacion
28/11/2012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO - o PUESTO TiPO
8431 ANALISTA DE PLANEACION ANALISTA PROFESIONAL

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 ESTATAL
DEPENDENCIA -
INDIV]
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO ... LOCALIDAD
MEXICALI MEXICAL
2 TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
7532 DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO e , . e, CANTIDAD
7543 ANALISTA ESPECIALIZADO 1

1
H]
#
A

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ‘ )
ANALIZAR Y REVISAR CON CRITERIO PROFESIONAL, NORMAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER INSTITUCIONAL GUE FACILITEN

LA TOMA DE DECISIONES EN LA ELABORACION DE PROYECTOS Y/O EJECUCION DE PROGRAMAS, PARTICIPANDO EN EL OPTIMO
DESARROLLC DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

NO. FUNCION ESPECIFICA: o o B o

1 APLICAR CRITERIO PROFESIONAL A LOS ASUNTOS QUE LE SCN ENCOMENDADOS MEDIANTE METODQS Y SISTEMAS QUE
PERAMITAN LA SIMPLIFICACION Y EFIGIENTIZAGION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA QUE CONFORMA EL ORGANISMO

2 RECABAR DIVEASA INFORMACION GUE LE SEA REQUERIDA CON EL PROPOSITO DE QUE SEA TOMADA EN CUENTA PARA LA
REALIZACION DE ESTUDIOS DE DIVERSA NATURALEZA, REALIZANDO LOS ANALISIS COHRESPONDIENTES.

3 ELABORAR Y DISENAR ESTRATEGIAS PARA El DESARROLLO ¥ REALIZACION DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y ESPECIFICACIONES Y
PCLITICAS QUE INDIQUE EL JEFE INMEDIATO.

4 MANTENER ACTUALIZADO Y DAR SEGUIMIENTO A LOS DIVERSOS SISTEMAS EMPLEADOS EN SU AREA DE TRABAJQ,

5 DISENAR Y OPERAR MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTC POR INFORMAGION REGIBIDA ¥ CANALIZADA DE TAL MANERA
QUE PERMITA GENERAR REPORTES ESTADISTICOS NECESARIOS

4. ENTORNQ OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: - B MOTIVO: -

CON EL JEFE DE CONTRALORIA INTERNA CONTROL Y SEGUIMIENTO A MANUALES ADMINISTRATIVOS,
CONTROL INTERNO,

CON EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
ADMINISTRATIVA DE PROGRAMAS INSTITUGIONALES

CON EL DIRECTOR GENERAL ATENDER REUNIONES INTERINSTITUGIONALES, POR
COMISIONES ESPECIFICAS

EXTERNAMENTE CON: S e . _MaTivo: R

CON PERSONAL DE OFICIALIA MAYOR ATENCION, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZAGION DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

CON FERSONAL DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS ATENGION, SEGUIMIENTO, ACTUALIZACION DE INDICADORES.
PROGRAMAS OPERATIVOS.

CON PERSONAL DE SIDUE ATENCION, SEGUIMIENTO , AUTORIZAGIONES COMO PARTE DE
LA GOORDINACION DE SEGTOR

CON PERSONAL DE COPLADE PARTICIPACION EN PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

S, PERFIL DEL PUESTO v R ki

EDAD MINIMA EXPERIENCIA o -

22 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENGIA MINIMA EN PUESTOS

SIMILARES Q AFINES.
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GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA N _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL

CONCGLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO ) )

ADMINISTRACION PUBLIGA CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLIGA

6. RESPONSABILIDAD I !

ECONCMICA o o
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO o _ o N
PROFESIONALES : PUESTO GUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
UN SUPERICR JERARQUIGO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISGRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION ESTIMADA COMO CONFIDENGIAL DOE GRAN IMPORTANGIA Y DE
GIRCULAGION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES B e B
SIEMPRE TIENE BAJO SLI RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG G PERDIDA.

7. CONDICIONES 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 O ESFUERZOS PERD QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZOQ FISICC )
NO REQUIERE BE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS

: R T S N U e T Ty ferTrELTIEI I vtz e e

ORAR MANUALES ADMINISTRATIVOS

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. APLICAR EL MARCOC JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE
4. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPICS DEL AREA

PR R

5. ADMINISTRAR Y CONTROILAR DOQCUMENTQOS

6. CONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

7. PRESERVAR EL EQUIPC DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
8. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADOQRES DE TEXTO

9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGCIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

Importante Muy importante Critico

1. APERTURA AL CAMBIO 1, PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3, ENFOOUE EN RESULTADOS 3. COMUNICAGION EFECTIVA

4. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE 4. DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 5. APEGO A NORMAS

5, VOCACION DE SERVICIO
8.3 ESTANDAR D




NO.  ESTANDAR

1 GESTION POR RESULTADOS

NO. ELEMENTO

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

1 ASESCRAR LA EJECUCION DEL PROGESO DE PLANEACION PARA QUE LA FORMULAGION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, RESPONDA AL MODELO DE GESTION POR RESUL.TADOS,

2 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESC DE PROGRAMACION FRESUPUESTACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN
LOS SECTORES, DEPENDENGIAS Y ENTIDADES, PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELQO DE GE

3 ASESORAR t.A EJECUGION DEL PROCESO DE SEGUIMIENTQO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN LOS
SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA ASEGURAR 5U FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELQ DE GESTION P

Formulo:

Nombre:

JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA
Puasto:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Fecha de
Autorizé: R elaboracion
MNombre: 20/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Actualizacién

DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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‘.\:__:_i:{’;r

NTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO S ___PUESTO TIPO
7543 ANALISTA ESPECIALIZADO ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 .TRAMO DE GONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

1
i

CLAVE PUESTO o
8431 ANALISTA DE PLANEACION

3. MISION ¥ FUNCIONES DEL "ﬁU"E""s'fro
Mision:

ELABORAR CON CRITERIOQ PROFESIONAL, NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER INSTITUCIONAL OiLiE FACILITEN LA TOMA
DE DECISIONES EN LA GESTION DE PRQYECTOS Y/O EJECUCION DE PROGRAMAS, APOYANDO AL OPTIMO DESARROLLO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

NO. FUNCION ESPECIFICA: = S . Y : . :
1 DESARROLLAR CON CRITERIO PROFESIONAL LOS ASUNTOS QUE LE SON ENCOMENDADOS MEDIANTE METODOS Y SISTEMAS QUE
PERMITAN LA SIMPLIFICACION Y EFICIENTIZACION BE LOS PROCESOS QUE CONFORMAN EL ORGANISMO DE ADSCRIPCION.

2 INTEGRAR LA INFCRMACION QUE LE FACILITA EL JEFE INMEBIATO, GON EL FIN DE QUE SEA TOMADA EN CUENTA PARA REALIZAR
ESTUDIOS DE DIVERSA NATURALEZA, EFECTUANDO LOS ANALISIS CORRESPONDIENTES, :

3 APOYAR EN LA ELABORACION DE ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO Y REALIZACION DE ESTUDIOS, PROYECTOS, Y
PROGRAMAS QUE SEAN DE IMPORTANCIA PARA EL ORGANISMO, ATENDIENDO LAS ESPECIFICACIONES Y POLITICAS INDICADAS
FOR EL JEFE INMEDIATO.

4 EJECUTAR Y PARTICIPAR EN MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO POR INFORMAGION RECIBIDA Y CANALIZADA DE TAL
MANERA QUE SE PERMITA GENERAR LOS REPOHTES ESTADISTICOS NECESARIOS

4. ENTORNO OFERATIVO

INTERNAMENTE CON: ~ _womo o |

ANALISTA DE PLANEACION OPERAGIONES PERIODICAS DE REALIZACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES ADMINISTRATIVOS, CONTROL Y SEGUIMIENTO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

HELE

Ak s

GON LAS DEMAS LINIDADES ADMINISTRATIVAS PARA INVESTIGACION, CONSULTA, DE INFORMAGION RELATIVA
A PROCEDIMIENTOS, AGTIVIDADES, FUNCIONES.
EXTERNAMENTE CON; o _ _ MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO o
EDADMINIMA  EXPERIENCIA B 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 CONGLUIDOS
AREA DE CONOCIMIENTO - __
ADMINISTRACION ADMINISTRAGION PUBLICA
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OGUPACION
NO APLICA

5. RESPONSABILIDAD o | S

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

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A S5U CARGO UNA FUNCION PHOFESIONAL ESPECIFICA REPOHTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTC O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO GERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMONIO.

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISGRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANGIA ¥ DE
CIRCULAGION RESTRINGIDA,

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

7 CONDICIONES .D

RIESGO o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: &N GENERAL LAS CDNDIIBIOII\I.ES DEL SEF{V!CIO 0 THAEAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIF! LIGERAS
INGOMCDIDADES C ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NQO REQUIERE DE ESFUEHZD

8. COMPETENCIAS

-------- IO R G e i i s TER T fn e

8.1. TECNICAS

. ELABORAR MANUALES ADMINISTH
. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

- APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVC CORRESPONDIENTE

. APLICAR CONOCIMIENTOS FROPIOS DEL AREA

. OPERAR EL SISTEMA DE PROGRAMAGION OPERATIVA ANUAL

. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS v
- CONQGER LA ESTRLUICTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

- PRESERVAR EL EQUIFC DE GOMPUTO, INSUMOS,INFORMACION ¥ EL LUGAR DE TRABAJO

9. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADGRES DE TEXTO

10. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE GOMPUTO

11. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

12. OPERAR PAQUETERIA DE DISENO

R TTHE e 3T + + [REER BT TR

1
O

[==Ra B« I T SN 2% B 1 T

Importante Muy importante Critico .

1. TRABAJO EN EQUIPC ¥. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ANALISIS DE PHOBLEMAS
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. APERTURA Al CAMBIO

3. ENFOQUE EN RESUILTADOS 3. COMUNICACION EFECTIVA

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. DOMINIC DE ESTRES

RECURSOS 5. APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
8.3_'.’”I_E“STAV[§{QAE§: PE_”COMPETENQHI__A'LABOHAL

NO.  ESTANDAR o o
1 ESTABLECIMIENTS DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO e e .
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFCRMACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS

2 GESTION POR RESULTADODS

NO. ELEMENTO

1 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE PROGRAMACION PRESUPLESTACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN
LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, PARA ASEGURAR SU FUNGIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE GE
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NO.  ESTANDAR _
2 GESTION POR RESULTADRGS

NO. ELEMENTO .

2 ASESORAR LA EJEGUCION DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO v EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN LOS
SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL tone . o DE GESTIGN P

Fecha de

Formulé: b Autorizé: oo ... elaboracién
Narnbre: Nombre: 08/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: i Actua!i__z_acién _
DIRECTCR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 27/11/2012
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PUESTO ESPECIFICO a o - PUESTO TIPO *
8340 JEFE DE ARECURSOS HUMANOS JEFE DE DEPARTAMENTO
OCUPANTES POR UNIDAD
AELACION B .. NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENGIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALE

2 TRAMO DE CONTROL I H
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO

7532 DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO . T e GANTIDAD
9176 ANALISTA DE RECURSOS HUMANGCS ‘ 1
9177 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

2

ADMINISTRAR EL DESARROLLC DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LOS RESPONSABLES QUE INTREGRAN LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA A SU CARGO, APLIGANDO EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA A
EFEGTO DE CUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUGIONES ENCOMENDADAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSGRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 LLEVAA UN CONTROL EFICIENTE RELACIONADO GON LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL, OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD
APLICABLE

2 MANTENER UN ESTRICTO CONTROL SOBRE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD, ASI COMO DE LAS INCIDENCIAS EN QUE INGURRE EL
PERSONAL, EN REGISTROS ESTADISTICOS
DETECTAR LA NECESIDADES DE GAPAGITACION QUE EXISTEN EN EL ORGANISMO, ELABORANDO EL DIAGNOSTICO RESPECTIVO

DESARROLLAR PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, UTIHLIZANDO EL DIAGNQSTICO DE NEGESIDADES DE
CAPACITACION COMO APOYO. +
5 ACTUALIZAR LA PLANTILLA DE PEASONAL, GBSEVANDO LA NOAMATIVIDAD OFICIAL

ATENDER LA RECEPCION DE SOLIGITUDES DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL, VERIFICANDO LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL Y PROGRMAATICA, A EFECTO DE INTEGRARLOS COMO PERSONAL DE APOYO A LAS DIFERENTES UNIDABES
ADMINISTATIVAS DEL ORGANISMO

7 DIRIGIA LA ELABORAGION CATORCENAL DE LA NOMINA DEL PERSONA DEL ORGANISMO, APOYANDOSE DE LOS SISTEMAS
INFORMATICOS DISPONIBLES EN EL ORGAGNISMO

8 YERIFIGAR LA ACTUALIZAGION ENLOS SISTEMAS DE NOMINAS, LA INFORMACION Y PARAMETROS REQUERIDOS DE OPERAGION,
SUPERVISANDO AL PERSONAL ADSCRTQ A LA ACGTIVIDAD.

9 COORDINAR GON LA UNIDAD JURIDICA Y LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, LA APLICAGION DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS ¥
CORRECTIVAS A LAS QUE SE HAGAN ACREEDORES EL PERSONAL, MEDIANTE LA OBSERVANGIA DE LAS DISPOSICIONES | EGALES
APLICABLES

10 PREPARAR INFORMES GONSOLIDADOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE DEBAN SER PRESENTADOS PARA LA CUENTA
PUBLICA, ELABORANDC LOS INFORMES RESPEGTIVOS.

11 ANALIZAR, REVISAR Y ACTUALIZAR EN SU CASO LOS SISTEMAS DE NOMINA Y DEMAS PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES INTERNOS
HELACIONADOS GON LA UNDIAD ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS, COORDINANDSE CON PERSONAL DE INFORMATICA,

12 ELABORAR INDEMNIZACIONES, LIQUIDACIONES O FINIQUITOS DE LOS EMPLEADOS DEL ORGANISMO, CALGULANDO Y VALIDANDO
CADA GASO EN LO [NDIVIDUAL.

13 LLEVAR A CABO LA ELABORACION Y SUPERVISION DEL PRESUPUESTO ESTATAL DE SERVICIOS PERSONALES, AS| COMO DE LAS
ME TAS PROGRAMATICAS INCLUYENDO JUSTIFICAGIONES PARA EL REGUROS SOLIGITADO, APLICANDO LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

14 LLEVAR A GABO LAS DISPOSIGIONES LEGALES APLICABLES CORRESPODIENTES A SU UNIDAD JERARQUICA, AS| COMO LAS QUE
LE ENGOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

........... I TR T S T T T T i e I S R E e e e et e ek b v eeth
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INTERNAMENTE CON: o MOTIVO: , _ o
DIRECTOR ADMINISTRATIVO CONTROL Y SEGUIMIENTO PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO:

5, PERFIL DEL PUESTO

et

EDAD MINIMA  EXPERIENCIA

YIRS R

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O "
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE )
AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADC A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

8. 59@{??.@[&"@,&9._
ECONOMICA

EVENTUALMENTE TIENE BAIO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN GANTIDADES MINIMAS ¥ DR COMPROBACION IMMEDIATA.

CADENA DE MANDO 7 )

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 ADSGRIPCION, .

POR SEGURIDADDEOTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACGIONES IMPLIGAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e I .
REPORTA SOBAE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUGESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARDODEBIENES =~ B
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPC DE TRABAJO; ©
BIENES DE USUARICS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO ]

RIESGO ' _ )
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO - e
NO REQUIERE DE ESFUERZO. Y

8. COMPETENCIAS

1. APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVQ CORRESPONDIENTE
- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

- APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- GCONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

- PRESERVAR EL EQUIFO DE COMPUTG, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR BE TRABAJO
- ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTOD

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

9. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

8.2, DE GESTION . N o R

S e TSR R T

D~ mth & wn

Impartante Muy importante Critlco

1. PENSAMIENTQ ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGQ 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOGACION DE SERVICIO

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. FLANEAGION FUNCIONAL
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Impartante Muy importante

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. OAGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE
6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGQ A NORMAS

8.3, ESTANDAR DE GOMPETENCIA LABORAL

NO.  ESTANDAR e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

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

* Fecha de
Formulo: _ . Auterize: . elaboracién
Nombre: Nombre: 17/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DIRECTCR ADMINISTRATIVO DIRECTCH GENERAL 26/11/2012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO e e .. PUESTO TIPO
9176 ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNIGIPAL
INDIVI ‘v

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO OE RECURSOS HUMANOS
MUNICIPIC o LocaLIpaAp
MEXICALI MEXICALI

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE  PUESTO ...

8340 JEFE DE RECURSOS HUMANDS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUEST o
Mision:

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE COMPETENCIA MEDIANTE LA APLICACION DE SISTEMAS DE

GONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE

OBJETIVOS Y METAS DE LLA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. FUNCION ESPECIFICA: _ ) _

1 GENERAR CONTRCLES EFIGIENTES DE MOVIMIENTO DE PERSONAL MEDIANTE REGISTAOS DIGITALES O MANUALES.

2 RECABAR INFORMACGION DE SUSTENTQ PARA LA DETEGGCION DE NECESIDADES DE GAPACITACION, MEDIANTE LA UTILIZACION DE
TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE RECOFILACION DE DATOS.

3 PARTICIPAR EN LA ELABORAGION DE PROGRAMAS DE CAPAGITAGION Y ADIESTRAMIENTO APCYANDOSE EN EL DIAGNQOSTICO DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

4 APOYAR Al JEFE INMEDIATO EN EL PROGESOQ DE ACTUALIZACION DE PLANTILLA DE PERSONAL, OBSERVANDC LA NORMATIVIDAD

APLICABLE.
4. ENTORNO OPERATIVO - 7 I
INTERNAMENTE CON: _ MOTIVO: R
JEFE DE RECURSOS HUMANOS OFERACIONES DIARIAS, EN ATENGION A INSTRUCCIONES

PROPIAS DEL SUPERIOR IMEDIATC
EXTERNAMENTE CON: i o MOTIVO:
5. PERFILDELPUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENGIA e
22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ... GRADODE ESCOLARIDADDESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFES|ONAL REQUIERE TENER ESTUDIOY DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPEGIALIDAD DEBIDAMENTE GONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRAGION

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS Q VALORES.

CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNGIONES QUE REQUIEREN DE LA APLIGACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPGION,

POR SEGURIDAD DE OTROCS

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

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

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIEN.E”S F‘ROPIEDAD DEL ESTABOC, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPQ DE THABAJO o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O F'ERDIDA

7. CONDECIONES DE THABAJO

RIESGO R
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO _
NO AEQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS ~ ,
8.1. TECNICAS - e s -

,,,,,,,,,,,,,,, ISP R e

1. ELABOHAH DOCUMENTOS MEDIANTE PHOCESADOHES DE TEXTO

2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

4. PRESERVAR EL EQUIPQ DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
5. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

6. ELABORAR PRESENTACIONES GHAFICAS MED!ANTE APLICACIONES DE COMPUTO

82 DEGESTION oo ‘ S

Imponante Muy importante Critico

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIFG 1. VOCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTQ INNOVADOR 2. COMUNICACION EFEGTIVA

3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4, DOMINIO DE ESTRES 4, ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE

5. ENFCQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8 3, ESTANDAH DE COMF’ETENCIA LABOHAL ‘ - h !

------- BT RN P R S 3 J<‘<I

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACGION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formuio: o . Autorizé: I elaboracion
Nombre: Nombre; 08/10/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORATEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesta: Actualizacion

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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EDENTIF]CACION DEL F’UESTO

PUESTO ESPECIFICO o PUESTO TIPO
9177 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OCUPANTES POR UNIDAD )
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
L ABORAL DE BASE 11 1 ’ MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDHIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA ,
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MUNICIPIO  LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 TF{AMO DE CONTHOL

HEPOHTA DE MANEHA DIHECTA

T e e > T T R TR R

CLAVE PUESTO

8340 JEFE DE RECURSOS HUMANOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO 1£
Mlsion

REALIZAR ACTIVIDADES DE APQYQ RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS Y
LINEAMIENTOQS, A FIN DE ALGANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO,

NO.  FUNCION ESPECIFICA: R e

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

2 REUNIR INFORMAGIGN 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

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

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

4. ENTORNC VO

Hiepnii IV TN S SIS ITETY 3 i

INTERNAMENTE CON _ o MOTIVO; o

JEFE DE RECURASOS HUMANOS ATENCION A INSTRUGCIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO
POR ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO . e S

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERICR

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTQS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,

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

AREA DE CONOCIMIENTO , o

ADMINISTRACION COMERCIO

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD I e y

NO SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE ARPCYO HEOUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.
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POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DEGISIONES O AGCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA, JURIDICA /0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADCRES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL _ o ]
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

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

7.CONDICIONESDETRABASO = " ,
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 o
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

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

7. ELABORAR HOQJAS DE CALCULO 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 LS
8.2.DEGESTION =~ —— e
Importante Muy importante Critico ‘
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO 1. VOCACION DE SERVICIO
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
83 ESIANDAR DE COMPETENGIA CABGRAL e - e e %‘
NO.  ESTANDAR _ o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO o o

i ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS AEQUERIMIENTOS

Fecha de

Formuls: . . oo Autorizo: _ ... _elaboracién
Nombre: Nombre: c8/10/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: AQI_H.alizaCié!Tl__
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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IDE‘NTIFICACION BEL PUESTH S e e y

PUESTO ESPECIFICO - B PUESTO TIPO
8327 JEFE DE BIENES Y SERVICIOS JEFE DE DEPARTAMENTO
OCUPANTES POR UNIDAD :
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INDIVI
LINIDAD ADMIN!STRATWA
DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS
MUNIGIFIO - LOCALIDAD
MEXICALI MEXICAL
2 .TRAMO DE CONTROL ' . [
REPORTA DE MANERA DIRECTA: o
CLAVE PUESTO
7532 DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO - o _ CANTIDAD
B447 ALMACENISTA 3
8449 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4
8454 AUXILIAR DE SERVICIOS 1
8456 MENSAJERO 1
)
3 MISEON UNGIONES DEL PUESTO _— ‘ ]§§
Mlslon . I . -
ADMINISTRAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LOS RESPONSABLES QUE INTREGRAN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A SU CARGO, APLICANDO EL EJERGICIO DE SUS FUNCIONES LA NOAMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA A

EFECTO DE CUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION

NO.
1

2

4 ENTORNQ OPERATIVO

FUNGION ESPECIFICA:
ANALIZAR Y AEVISAR LA INFORMAGION RELATIVA LOS BIENES Y SERVICIOS DE MEXICAL] Y DE LAS DELEGAGIONES DEL
ORGANISMO, CONTROLANDO Y GONSOLIDANDOLA DE MANERA EFIGIENTE Y OPORTUNA

ADQUIRIR [NSUMOS QUE SE REQUIERA EN MEXICALI Y LAS DIVERSAS DELEGACIONES DEL ORGANISMO, ASI COMC LA GESTION DE
LOS PAGOS DE ACUERDO CON EL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, PROGRAMANDO:,
VIGILANDO Y AUTORIZANDO LA ADQUISICION DE LOS MISMOS.

IMPLEMENTAR Y VIGILAR LA APLICACION DE LAS NORMAS VIGENTES EN LO REFERENTE A LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

MANTENER ACTUALIZADOS LOS INVENTARIOS DE BIENES DE MEXICALI AS| COMO DE LAS DEMAS DELEGACIONES DEL
ORGANISMO, SUPERVISANDOLOS DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

LLEVAR A CABO LA ELABORACION Y SUPERVISION DEL PRESUPUESTO ESTATAL , CUANTIFICANDO L0 RELATIVO A LOS BIENES Y
SERVICIOS DEL ORGANISMO,

GENERAR AVANCES PROGRAMATICOS, PRESUPUESTALES, AJUSTES Y TRANSFERENCIA DE LA UNIDAD, PRESENTANDOLOS A
VALIDAGION DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

DESHOGAR LC QUE SOLICITEN LOS ORGANQS DE FISCALIZACION RELATIVOS A LA SITUACION QUE GUARDAN LOS ACTIVOS,
EDIFICIOS, ALMACEN Y CUALQUIER OTRA INDOLE RELATIVO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ATENDIENDO Y ENTREGANDO LOS
INFORMES RESPECTIVOS

SUPERVISAR LA ELABORACION MENSUAL DEL REPORTE DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMAGEN DE MANERA EFICIENTE Y
OPORTUNA

PROGRAMAR LA REALIZAGION DEL INVENTARIG DE ACTIVOS FIJOS CUANDO MENQS UNA VEZ AL ARO, SUPERVISANDO LA
EJECUCION DEL MISMO,

DESIGNAR O LICITAR EN FORMA Y APEGADO A NORMATIVIDAD VIGENTE EL PROVEEDOR DEL BIEN O SERVICIO REQUERIDO, DE
FORMA THANSPARENTE

CONTAR CON SISTEMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CONSERVACION DE AGTIVOS FIJOS, DISENANDO E IMPLEMENTANDC
SISTEMAS O METODOS EFICIENTES.

FOMENTAR LA SALVAGUARDA Y CONSERVACION DELOS BIENES DEL ORGANISMO, DISENANDO  IMPLEMENTANDO Y
SUPERVISANDO GONTROLES INTERNOS ADECUADOS.

DOTAR DE COMUBUSTIBLE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO, ADMINISTRANDO DE FORMA EFICIENTE Y
SEGURA LAS SOLICITUDES RESPECTIVAS.

LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES, ASIMISMO LAS QUE LE ENCOMIENDE EL
SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFIGIENTE Y OPORTUNA.
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INTERNAWENTE CON: o . MOTIVO:

TODAS LAS UNIDADES ADMINISTAATIVAS DEL ORGANISMO OPERAGIONES DIARIAS DE GESTIONES PARA INSUMOS
NECESARIOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CONTRALORIA INTERNA INVENTARIOS, AUDITORIAS

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO; L

DIRECGION DE CONTRALORIA Y EVALUACION GUBERNAMENTAL OBSERVACGIONES, RECOMENDACIONES POR AUDITORIAS,
INVENTARIOS

OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO DEL ESTADO OBSERVACION Y SEGUIMIENTO A LINEAMIENTOS EMITIDOS EN

o 7 MATERIA DE ADQULUSICIONES, . -
5. PERFIL DEL PUESTO - O ‘ I

EDAD MINEMA EXPEHIENCIA )
24 REQUIERE DE EXPEHIENCIA MINEM A DE 2 ANDS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o ) GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE )
AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADC A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO S
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE GCUPACION
NO APLICA

6 RESPONSABILIDAD e | - | _ _‘ g

POR SEGURIDAD DE OTROS ‘

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES 0 ACGIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD F{SIGA 0 JUF!ID]CA
DE 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS/ COMOQ CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMCNIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADCS ABSOLUTAMENTE GONFIDENCIALES

7. CONDICIONES DE TRABAJO : . ‘m

RIESGO N
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENG: EN GENERAL LAS GONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIH LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERC QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS. .

ESFUERZO FISICO _
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS

g

. PHESEHVAH EL EQUiF’O DE COMPUTO INSUMOS INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CAL.CULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGCIONES DE GOMPUTO

- ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

- APLICAR EL MARCO JURIDICC ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTQ DE LA ADMON PUBLICA

8.2 DEGESTION e

Importante Muy importante Critico

1
2
3
4
5
8
7
8

[ie]

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. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIQ DE ESTRES 5. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE

RECURSGS
6. APEGO A NDHMAS

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABOHAL ' - o

6. ENFOQUE EN RESULTADOS
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO o ~ PUESTO TIPO
8447 ALMAGENISTA ALMAGENISTA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
{ ABCRAL DE BASE 10 3 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS
MUNICIPIO , LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2TRAMO bE CONTHCL' e SR e Sy

---------- R R M s HE EEER L T R e S HH SR Bt R pt e T e 1

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO R e i e L L e b e e e 1t i+ et ee o

8327 JEFE DE BIENES Y SERVICIOS

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO - ” N
Misian: h

CONTROLAR MOVIMIENTOS DE ALMACEN MEDIANTE LA RECEPCION, SALVAGUARDA Y DISTRIBUCION DE BIENES ¥ ARTICULOS QUE
REQUIERAN LAS DIFERENTES UNIDABES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD AS| COMO MANTENER EN EXISTENGIA LA CANTIDAD Y LA
CALIDAD ADECUADA DE MERCANCIAS DE ACUERDO A NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE
REQUIERIMIENTOS PROPICS DE LA ENTIDAD.

NO. FUNCION ESPECIFICA: ; o o

1 OPERAR EL SISTEMA DE CLASIFICACION, MANEJO Y CONTROL DE L.OS BIENES CUSTODIAROS EN BODEGA, MANTENIENDO
ACTUALIZADA LA INFORMACION RESPECTIVA QUE PROCEDA.

P SURTIR VALES DE ALMACEN O SOLICITUDRES DE ADQUISICION QUE SE AUTORIZAN PARA ABASTECIMIENTO DE REQUERIMIENTOS
DE LA ENTIDAD, OBSERVANDO LINEAMIENTOS Y POLITICAS APLICABLES

3 RECIBIR Y VERIFICAR LOS MATERIALES Y EQUPOS QUE SURTEN PROVEEDORES, IDENTIFICANDO QUE CUMPLAN CON
ESPECIFICACIONES SENALADAS EN LOS REQUERIMIENTOS

4 REPORTAR AL JEFE INMEDIATO ARTICULOS DARADOS, OBSOLETOS DE LA MERCANGIA QUE MANEJA Y SE ALMACENA,
INFORMANDO OPORTUNAMENTE CUALQUIER JRREGULARIDAR DETECTADA.

5 ELABORAR REPORTE MENSUAL DE ENTRADRAS Y SALIDAS DE ALMACEN, MEDIANTE EL LLENADO DE LOS DOCUMENTOS
ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

4. ENTORNO OPERATIVO

TSNS S N AT BTy R TR WP R s

INTERNAMENTE CON: - MOTIVO: _
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS REPORTES, INVENTARIO, CONTAOLES
CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SALIDAS DE MATERIAL
EXTERNAMENTE CON: , - MOTIVO:
PROVEEDORES ENTRADA DE MATERIALES
5. PERFIL DEL PUESTO | ;
EDAD MINIMA EXPERIENCIA - ,
19 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 1 ANOQ EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUGAGION BASICA REQUIERE TENEA ESTUDIQS DE EDUGACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER CONGCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONCLUIDA O GARRERA TECNIGA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

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

NO APLIGA

6. RESPONSABILIDAD e . , . U

ECONOMICA : — e : I
NO SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYQ REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A AUTINAS ¥ PROGEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.




+
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POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O AGCIONES NO IMPLICAN F’DNER EN HIESGD LLA SEGURIDAD FiSICA, JURIDICA Y/O PATHIMONIAL DE sUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e
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 MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESGASAS POSIBILIDADES DE DANO O FERDIDA,

7. CONDICIONES DE TRABAJO ‘ - ] T

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

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEHZOS FiSICOS DE LIGEHOS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS

8.COMPETENGIAS

8 1. TECNICAS

TR R R R R TR T A T 1 P TITEO R

1, PRESEF{VAH EL EDU!PO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJC
2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

3. ELABORAR HCJUAS DE CALGULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

4. ADMINISTRAR INVENTARIOS

Importante Muy importante .

1. COMUNICACION EFECTIVA
2. ENFOQUE A LA CALIDAD

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE
RECURSOS

4. APEGC A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

1. APERTURA AL CAMBIO

2, TRABAJQ EN EQUIPQ

3. DOMINIO DE ESTRES

4. ENFOQLIE EN RESULTADOS

8 3. ESTANDAH DE COMPETENCIA LABOHAL

NO. ESTANDAFI

3 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulé: Autorizd: _elaboracion
Nambre; Nombrea: 20/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Eecha de
Puesto: Fuesto: Actualizacion

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

26/11/2012
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PUESTO ESPECIFICO S ~ PUESTOTIPO
Badg AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION o NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 4 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA I
DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVIGIOS
MUNICIPIO .. LOCALIDAD
MEXICALI MEXICAL

2 TRAMO DE CONTROL o o -

T TR R A R TR

HEPOHTA DE MANEHA D!RECTA

8327 JEFE DE BIENES Y SERVICIOS
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
Misién:

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA. DE AGUERDG' NORMAS POLITIGAS Y

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

NO. FUNCIONESPECIFICA:

i REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS RELATIVOS A LA ADQUISICION DE INSUMOS QUE REQUIEREN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, DANDO EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE PARA EL LOGRO DE OPTIMOS RESULTADOS,

2 REUNIA INFORMACION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA AGTIVIDAD DE MANERA ADEGUADA Y EFICIENTE DE
ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO

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

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

5  BAINDAR ATENGION OPORTUNA AL USUARIO INTERNO , REALIZANDO LAS AGTIVIDADES DE SOLICITUD, EMISION ¥ DOTAGION DE
COMBUSTIBLES A LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTHATIVAS

4 ENTORNO OF’EHATIVO

AU HE s e TR T (A

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO: - o

JEFE DE BIENES Y SERVICIOS ATENCION A INSTRUGCIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DEMAS PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE APOYQ AL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LAS

ENCUENTRA ADSCRITO, LABORES SUSTANTIVAS PROPIAS.

EXTERNAMENTE CON: SR ... MOTIVO: '

5. PEF{FIL DEL PUESTO o 7 %E

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA N _

18 NQ REQUIERE DE EXPERIENCIA FARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASO,

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

AREA DE CONOCIMIENTO i

ADMINISTRACION COMERCIO

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NC APLICA . .

6 RESPONSAB!L]DAD - e - L oy

ECONOMICA e S
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVEDADES DE APOYO HEDUEHIDO PARA EL DESAF{HDLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBDRDINADO.
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POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O AGGIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA. JURIDIGA ¥/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS. .

POR INFORMACION CONFIDENCIAL - o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJG DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPAE 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 ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7.CONDICIONES DETRABAJO

RIESGO B
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8.1. TECNICAS
1. ELABORAR HOJAS DE CALCLLO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTQ

3. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
4. OPERAR PROCEDIMIENTQS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
5. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

BT T O R e g sy

-
3

2

5
i
g

82 DEGESTON . o o
Impartante Muy imporiante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIFO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVIGIC
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA [ ABORAL ~ o ;

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

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
9 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDG A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de

Formule: . o .. Autorizo; - _elaboracién
Nomibre: Nombre: 20/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto; Actualizacion
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 2611172012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO s m—

PUESTOESPECIFICO __PUESTO TIPO
8454 AUXILIAR DE SERVICIOS AUXILIAR DE SERVICIOS
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION ~ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 13 1  MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA B
DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICAL

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
8327 JEFE DE BIENES Y SERVICIOS

i

i
ST R R

Misidn: : N .
DESEMPENAR LAS LABEORES DE ACONDIGIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES AREAS, CONSERVANDOLAS EN OFTIMAS CONDICIONES DE
PRAESENTACION Y FUNCIONAMIENTO, PROPICIANDO ASi EL BUEN DESARROLLO LABORAL

NO, FUNCION ESPECIFIGA:

1 PARTICIPAR EN LA REALIZACION DE INVENTARIOS DE BIENES, IDENTIFICANDOLOS, CONTROLANDOLOS Y ASIGNANDO ADEMAS
LOS RESGUARDOS INDIVIDUALES RESPECTIVOS,

2 REFORTAR DESGOMPOSTURAS, DETERIOROS O MAL FUNCIONAMIENTO SEGUN SU CASO EN LAS INSTALACIONES FISICAS, PISOS,
PUERTAS, VENTANAS, PERSIANAS, ESCALERAS, MUEBLES, EQUIPOS Y ACCESORIOS, EN INSTALACIONES ELECTRICAS, LAMPARAS
Y CONTAGTO, INSTALACIONES HIDRAULICAS Y DAENAJES, PARA QUE SE ATIENDAN EN TIEMPO Y FORMA ADEGUADQS

3 VERIFICAR QUE LOS IMPLEMENTOS DE TRABAJO QUE SE UTILIZAN EN EL SERVICIO DE LIMPIEZA, SE ENCUENTREN EN GPTIMAS
CONDCIONES Y EN EL LUGAR ADECUADO, SOLICITANDO DE MANERA OPORTUNA SU REPOSICION

4 ORGANIZAR ¥ EJECUTAR ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A INSTALACIONES FISICAS, MOBILIARID,
EQUIPOS ¥ ACCESORIOS, DE ACUERDG A LAS NECESIDADES,

INTERNAMENTE CON: o
CON EL JEFE DE BIENES Y SERVICIOS

S e WS RS s

ATENDER LAS ORDENES A ACTIVIDADES PRIORITARIAS

CON LAS DEMAS UNIADES ADMIMISTRATIVAS GESTIONAR LAS ORDENES DE SERVICIOS, MANTENIMIENTOS
EXTERNAMENTE CON: N o ~ MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO - L
EDAD MINIMA EXPERIENCIA _

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o o GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE )
RECUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONGLUIDA O TENER CONOGIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIQ. CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO - - 3
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA
NG SE TIENE BAJO 5U RESPONSARILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDG PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O AGCIONES IMPLIGAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDIGH
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASf GOMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO. % :
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FOR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASG DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG G PERDIDA

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

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAIG ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INGOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFIGIENTEMENTE SIGNIFICATIVO GOMO PARA QUE NO PASE INADVERTING,

ESFUERZO FISICO : S R
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.

8. COMPETENGIAS | |
8.1. TECNICAS ,
1. APLICAR CONGCIM PIOS DEL AREA

2. APLIGAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
5.2, DE GESTION > D MANTENIMIE?

Importante Muy importante

iy

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

4, APEGO A NORMAS
5. VOCACICN DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE

MPETENGIA LABORAL

. . '+
Formulé: . ... Autorizé: , s elaboracion
Nombre: Nombre: 20/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actualizacion

BIRECTOR ADMINISTRATIVOD DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO - -  PUESTO TIPO
8458 MENSAJERD MENSAJERO
OCUPANTES POR UNIDAD
HELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 13 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICAL! MEXICALI

EELE W Ere 7 : T R e e R PR T R R S s it

REPORTA DE MANERA DIRECTA-

CLAVE  PUESTO
8327 JEFE DE BIENES Y SERVICIOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - .
Mislon: '

ASEGURAR QUE LA COHHESF‘ONDENC!A,V EQUIPQ Y/O MATERIAL DIVERSO LLEGUE A TIEMPO Y FORMA ADECUADA A SU DESTING, DANDO
SEGUIMIENTO DESDE EL INICIO DE LA ENTREGA DE DOCUMENTOS HASTA LA CULMINAGION DE LA MISMA, APOYANDO DE ESA MANERA A
TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN EL ORGAN|ISMO. LS ’

NO. FUNCION ESPECIFICA: ]

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

2 REVISAR LOS DIVERSOS SOBRES, PAQUETGES, CAJAS Y DEMAS DOGUMENTOS QUE RECIRA PARA SU DISTRIBUGICN,
VERIFICANDO QUE SE ENCUENTREN CORRECTOS Y CUENTEN CON LAS ESPECIFICACIONES QUE SE INDICAN.,

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

MISMA
4. ENTORNO OPERATIVO N

ATz Con s e e . &
JEFE DE BIENES Y SERVICIOS ATENDER LA PROGRAMACION DE ENTREGA DE INFORMAGION
GON Et DEMAS PERSONAL DE LA UNIDAD DE ADSCRIFCION APQYO EN AGTIVIDADES DIARIAS DE LA UNIDAD

: ADMINISTRATIVA

EXTERNAMENTE CON: N - _ moTvo;
5. PERFIL DEL PUESTO . o
EDAD MINIMA ;

_ 18

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA  REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUGAGION MEDIA SUPERIOR
GONCLUIDA G TENER GONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN QFICIO, CONCLUIDA © CARRERA TECNICA GON CONOCIMIENTOS

ESPEGIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO -
EN FUNGCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NG APLICA
6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA e
NO SE TIENE BAJC SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA BEMANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADD. " ~

FOR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O AGCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA, JURIDICA ¥/0 PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.
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POR INFORMACION CONFIDENGIAL
NO HEQUIERE.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE 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 DANO O PERDIDA. -

7. CONDICIONES DE TRABAIO _ —

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

AMBIENTE

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

8. COMPETENCIA
8.1. TECNICAS

1. OPERAR PROCEDIMIENTGS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
2. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
82 DEGESTION o I

T

Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1, APERTURA AL CAMBIO
=, ENFOQUE A LA CALIBAD 2, TRABAJO EN EQUIPO

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

4, APEGO A NORMAS
&. VOCACION D& SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL
NO. - ESTANDAR - , o .
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

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

. Fecha de
Formulé; ~__Autorizo: ) elaboracién
Nombre: Nombre: 20/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 29/11/2012
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1!DENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECHFI ~ PUESTO TIPO

8328 JEFE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS JEFE DE DEPARTAMENTO
OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION . NIVELDE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

LABORAL DE CONFIANZA 08 1 ESTATAL

DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
MUNICIPIO _ LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o
7532 DIAECTOR ADMINISTRATIVO
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

8430 ANALISTA CONTABLE 1
8437 AUXILIAR DE CONTABILIDAD

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO | ]

Misién: o o o S
ADMINISTRAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LOS RESPONSABLES QUE INTREGRAN LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA A SU CARGO, APLICANDD EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA A
EFECTO OE CUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA: R . _

1 REVISAR LA GESTION CONTABLE DE MEXICALI Y DE LAS DEMAS DELEGACIONES DEL ORGANISMO, CONSOLIDANDO LA
INFORMAGION QUE SE GENERE

2 RECOPILAR LA INFORMAGION PARA FORMULAR Y EJEGUTAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS |
CONSOLIDANDO LO GENERADQ EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO

3 ASESORAR A LA DIREGCION ADMINISTRATIVA Y DELEGACIONES EN MATERIA CONTABLE Y PRESUPUESTAL, DE MANERA
EFICIENTE Y OPORTUNA ,

4 INFORMAR PERMANENTEMENTE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SITUACION GONTABLE Y PRESUPUESTAL QUE GUARDA
EL ORGANISMO, DE MANERA EFICIENTE Y GPORTUNA.

5  PROGRAMAR LA REALIZACION PERIODICA DE CONGILIACIONES CONTABLE PRESUPUESTAL DEL ORGANISMO, REALIZANDO
COMPROBAGIONES PERIODICAS Y SISTEMATICAS.

6  COMUNICAR LA EXISTENCIA DE LAS POLITICAS CONTABLES Y PRESUPUESTALES A LAS DIVERSAS DELEGAGIONES DEL
ORGANISMO, ESTABLECIENDO METODOS Y MECANISMOS DE DIFUSION Y ACTUALIZACION.

7 ASEGURAR EL DESARROLLO EFICIENTE DE LAS ACTIVIDADES CONTABLES PRESUPUESTALES, DISENANDO E IMPLEMENTANDO
CONTROLES INTERNOS ADECUADOS.

8  OBSERVAR EL DEBIDO GUMPLIMIENTO DE LAS CONTRIBUCIONES FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES, SUPERVISANDG LA
REALIZAGION DEL PAGO DE LOS MISMOS.

&  VALIDAR LAS CUENTAS CONTABLES DE LA ADMINSITRAGION ESTATAL DEL ORGANISMO CLUANDO SEA NECESARIO, REVISANDOLAS
Y DEPURANDOLAS TANTC EN MEXICALI COMO EN LAS DEMAS DELEGAGIONES DEL ORGANISMO.

10 ANALIZAR LAS SOLICITUDES DE ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS QUE PRESENTE BIENES Y SERVICIOS, VALIDANDG LA
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL PARA LA PARTIDA REQUERIDA,

11 PARTICIPAR EN LA REALIZACION DE ARQUEOS A FONDOS FIJOS € INVENTARIOS DE MATERIAL, DE FORMA PERIGDICA Y
SISTEMATICA.

12 DESAHOGAR LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIAS EXTERNAS QUE SE FORMULEN EN LAS CUESTIONES CONTABLES Y
PRESUPUESTALES DEL ORGANISMO, SOLVENTANDOLAS DE MANERA EFIGIENE Y OPORTUNA

13 ASISTIR A REUNIONES DE JUNTA DIRECTIVA O CON ORGANOS NORMATIVOS Y DE FISCALIZACION, A PETIGION DE LA DIRECGION
ADMINISTRATIVA

14 DETEAMINAR Y EMITIR LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS EN RELACION A LO
PROGERAMADC POR CADA UNIDAD ADMINISTATIVA DEL ORGANISMO, ATENDIENDO EL PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO
PREVIAMENTE.

15 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES, ASI COMC LAS QUE LE ENCOMIENDE SU
SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

4. ENTORNO OPERATIVO | Ty
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INTERNAMENTE CON: - L ) MOTIVO: ‘ N
DIRECTOR ADMINISTRATIVO GCONTROL Y SEGUIIENTO DE ESTADQOS FINANCIEROS
JEFE DE FINANZAS AVANGES PROGRAMATICOS Y PRESUPUESTALES
CONTRALORIA INTERNA RECOMENDAGCIONES LINEAMIENTOS, POLITICAS
EXTERNAMENTE CON: - Y _ MOTIVO:

DIRECCION DE CONTRALORIA Y EVALUACION GUBERNAMENTAL SEGUIMIENTO A AUDITORIAS

SECHETARIA DE PLANEACION ¥ FINANZAS ATENGION Y SEGUIMIENTO A SITUACION FINANCIERA

S. PERFIL DEL PUESTO .
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO 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
AREADE CONOCIMIENTO
ADMINISTRAGION PUBLICA CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION
NO APLICA
5. RESPONSABILIDAD -
ECONOMICA

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

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATUF!A Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EOUIVALENTE CON LA HESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIFCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES EMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGUH]DAD FISICA G JURfDICA
DE SUS COLABORADCRES Y/ O USUARIOS, ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE 5U PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGAGIONES REALIZADAS DE SUCESQS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.

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 SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO B

R]ESGO . . .. - S e e e o,
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENQ: EN GENERAL LAS GONDICIONES DEL SERVICIO O THABAJD SON FAVORABLES, SIN EMBARGO F’UEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NG REQUIERE DE ESFUERZOQ.

8. COMPETENGC IAS .

8 1. TECNICAS

. F‘RESEF!VAFI EL EOU]F’O DE COMPUTO INSUMOS INFOHMAC!ON 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

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTCS

- APLICAR EL MARCC JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. CONCCER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

82.DEGESTION

Importante Muy importante Critico
1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PLANEACION FUNCIONAL

&
ST H

@~ kW) =

[4a]
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Impartante Muy impartante Critico

2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2, ENFOQUE EN RESULTADOS
3. TOMA DE DECISIONES 3. ENFOQUE A LA GALIDAD

4, CONTROL ADMINISTRATIVO 4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE "

5. ANALISIS DE PROBLEMAS RECURSQS

5. APEGO A NORMAS

6. VOCAGICN DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL
NO.  ESTANDAR _— —
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGACION CON EL USUARIO

8. DOMINIO DE ESTRES

NO. ELEMENTG R .
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDQ A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formuléd: .. Auterizge: elaboracion
Nembre: Nombre: 17/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesta: Actualizacion
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIREGTOR GENERAL 26/11/2012



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

IDENTIF!CAC!ON DEL F’UESTO

PUESTO ESPECIFICO - PUESTO TIPO
8430 ANALISTA CONTABLE ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION __ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIBAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTG |
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE GONTROL T

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTG

8328 JEFE DE CONTABILIDAD ¥ PHESUPUESTOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO B R N
Misian:

ANALIZAR, REVISAR Y CLASIFICAR CON CRITERIO PROFESIONAL, LA INFORMACION GONTABLE GéNERADA POR LAS DISTINTAS
UNIDADES DEL ORGANISMO, UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS DE SISTEMAS DE REGISTRO PARA LA INTEGRACION OPORTUNA.

NO. FUNCION ESPECIFICA; o o

1 APLICAR CRITERIO PROFESIONAL A LOS ASUNTOS QUE LE SON ENCOMENDADOS MEBIANTE METODOS Y SISTEMAS QUE-
PERMITAN LA SIMPLIFICAGION Y EFICIENTIZACION DE LOS PROCESOS QUE CONFORMAN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION.

2 GENERAR ORDENADAMENTE Y DE FORMA SISTEMATICA LAS DIVERSAS POLIZAS CONTABLES, APLICANDO LA CLASIFICACION
CORRESPONDIENTE,

3 ELABORAR Y DISENAR ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO Y REALIZACION DE |.OS ESTUDIOS, PROYECTOS Y FROGRAMAS QUE
SEAN DE IMPORTANGIA PARA LA DEPENDENCIA EN LA CUAL SE LLEVAN A CABO, ATENDIENDO LAS ESPECIFICACIONES Y
FPOLITICAS QUE INDIQUE EL JEFE INMEDIATOQ.,

4 MANTENER ACTUALIZADQ ¥ DAR SEGUIMIENTC A LOS DIVERSOS SISTEMAS EMPLEADOS EN SU AREA DE TRABAJO MEDIANTE LA
APLICACION DE UNA METODOLOGIA ADECUADA,

5 DISENAR Y CFERAR MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMAGION RECIBIDA Y CANALIZADA DE TAL MANERA
QUE SE PERMITA GENERAR LOS HEF‘DFITES ESTADISTICOS NECESARIOS,

4, ENTORNG OF'E'HATIVO

...... PSRRI e e

INTERNAMENTE CON: . MOTIVO: o

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

CON PERSCNAL DE RECURS0OS HUMANOS PROCESAMIENTO DE INFORMACION POR RECURSOS DE NOMINA

CON PERSONAL DE CONTRALORIA INTERNA ATENCION Y SEGUIMIENTO A OBSERVAGIONES DE AUDITORIAS

CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PROCESO ENTREGA RECEPCION DE EGRESQS, VIATICOS,
GASTOS POR COMPROBAR

EXTERNAMENTE CON: o ~ MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTC} o o

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA S ‘

22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR St TRABAJO

GRADOC DE ESCOLARIDAD MINIMA ... GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL

CONCLUIDA. CONCLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO -
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

NO SE TIENE BAJO 5U RESPONSARILIDAD FONDOS O VALORES,

SRS ST R A RS R E T TR SR PpITS




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

CADENA DE MANDO

Cedula de descripcion del puesto especifico

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNGION 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 DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDIGA BE SUS

COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMAGION ESTIMADA GOMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANGIA Y DE

CIRCULACION RESTRINGIDA,
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO V/0 EGUIFO DE TRABAJO;
EVIDENCIAS EMANADAS DE INVESTIGACIONES; O BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS, CON POSIBILIDADES DE

DANO O PERDIDA DE RELATIVA CONSIDERAGION.

7. CONDI DE TRABAJO
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 ESFUERZO.

8. COMPETENGIAS

T

TS N R S R R T

8.1 TECNICAS

1, CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBL [CA
2. APLIGAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO GORRESPONDIENTE

3. OPERAM PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS OE 5U AREA

4, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

Muy importante

1. TRABAJO EN EQUIPO

2, COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS
5. APEGO A NORMAS

Importante

1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. PENSAMIENTO INNOVADQR
3. APERTURA AL CAMBIO

4, DOMINIO DE ESTRES

5. ENFOQUE EN RESULTADOS

Critico

1. VOCACION DE SERVICIO

83, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR

3 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

" NO. ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA COMUNIGAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUEEIMIENTOS

Fecha de
Formulé: - . Autorizé: elaboracién
Nembre: Nombre: 20/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion ]

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIREGTOR GENERAL

26/11/2012



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

PUESTO ESPECIFICO - . PUESTOTIPO
8437 AUXILIAR DE CONTABILIDAD ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA |
LABORAL DE BASE 09 3 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE GONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL « ey
REPORTA DE MANERA DIRECTA: J .

8328 JEFE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

3, MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o | - o 1
Mision:

REALIZAR ACTIVIDADES CONTABLES, UTILIZANDO SISTEMAS PARA HE.GISTHO Y GONTROL, DANDO SEGUiMIé&TO A PROGRAMAS DE
TRABAJO. A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION,

CAPTURA DE LAS DIVERSAS POLIZAS CONTABLES, REALIZANDOLA DE FORMA GORRECTA Y PRECISA
2 CLASIFICAR CHEQUES, FACTURAS, COMPRAS, VERIFICANDO SU CORRECTA INCORPORAGION A POLIZAS

ORGANIZAR Y GLOSAR LOS DOCUMENTOS DE GASTOS Y ELABORAR BELACIONES, CONTROLANDO EFICIENTEMENTE LA i
COMPROBACION DE LOS MISMOS,
ANALIZAR Y SEPARAR DOCUMENTACION CONTABLE QUE LE TURNEN, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA
TRAMITAR Y PREFARAR DOCUMENTAGION PARA CUMPLIMIENTO DE PAGOS DIVERSOS, PROCESANDO OPORTUNAMENTE EL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DEL ORGANISMO,

& REALIZAR TODAS AQUELLA ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO,

4. ENTORNO OPERATIVO '_
INTERNAMENTE CON: ) MOTIVO:

EL JEFE DE GONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS REGABANDO DOCUMENTACION FARA INTEGRACGION

SOLICITUDES DE AFECTACION PRESUPUESTAL

RO —— §

EXTERNAMENTE CON: _ . MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA S
20 AECQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o .. . {GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE ) _
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
CONCLUIDA © CARRERA TECNICA CON CONQCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS C EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO o N
ADMINISTRACION COMERGIO
CONTADURIA
REGQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION )
NO APLICA
5. RESPONSABILIDAD . - .
ECONQMICA

REQUIERE DE MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES, EN CANTIDADES MINIMAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DARO O PERDIDA.
TAABAJO SLJETO A ESTRECHA VIGILANCIA Y COMPROBAGIONES INMEDIATAS,

CADENA DE MANDO LY

TECNIGOS: 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 OE ADSCRIBCION.




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Catn‘orma
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 RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENGIAL
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PFlOF‘IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASQ DEL MDBILIAHIO Y o) EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIQOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CDN ESCASAS POSIBILIDADES DE DARO O F‘EF\DlDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO _
RIESGOS GONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDiCIONES DEL SERVICIO O TF{ABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LlGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS - B | - | e -

81 TECNIGAS : 7 T !

LR TSR BRI T TR I S55 P

1. ADMlNISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

2. FRESERVAR EL EQUIPQ DE COMPUTQ, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJQ
3. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADCRES DE TEXTO

4. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2 DEGESTION

Importante Muy Importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VQCACICN DE SERVICIO
2, COMUNICACION EFECTIVA 2, APERTURA AL CAMBIO *

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y CPTIMIZACION DE 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABOHAL

R SR LI B

Formuia: o ... Autorizé: ... claboracién
Nombre; Nombre: . 20/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: A_ctua!iz_aci_ﬁm 7

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Ca!if;rnia
Oficlalia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcidn del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO S PUESTQ TIPO
8333 JEFE DE FINANZAS JEFE DE DEPARTAMENTO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

MUNICIPIO _ LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 .TRAMO DE CONTROL - o I
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO N
7532 DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO . e _ . CANTIDAD
8058 ANALISTA CONTABLE 2

Mision:
ADMINISTRAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LOS RESPONSABLES QUE INTREGRAN LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA A SU CARGOQ. APLICANDC EL EJERCICIO DE SUS FUNGIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENGIA A
EFECTO DE CUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSGRIPCION

NO.  FUNCION ESPECIFICA: e : KY B

1 ASESORAR A LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO EN MATERIA DE OPTIMIZACIEIN DE LOS RECURS0S
FINANGIEROS, ATENDIENDGLOS DE MANERA EFICIENTE Y OPCRTUNA

2 REVISAR ¥ VALIDAF LA INFORMACION FINANGIERA DE LAS DIVERSAS DELEGACIONES MUNICIPALES, CONSOLIDANDOLA
OPORTUNAMENTE. .
INFORMAR A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, DE FORMA PERIGDICA DE LA SITUACION FINANGIERA QUE GUARDA EL ORGANISMO

4 LLEVAR A GABO EL ANALISIS E INTERPAETACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL ORGANISMO, DE MANERA EFICIENTE Y
OPQRTUNA

5 SELEGCIONAR, VIGILAR Y ANALIZAR LOS RENDIMIENTOS Y EL MANEJO DE LAS CUENTAS DE INVERSION Y CORRIENTE DEL
ORGANISMO EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS, DE FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA.

6 PRESENTAR LOS AVANGES PROGRAMATICOS Y PRESUPUESTALES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA VALIDAGION DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DIRECCION GENERAL, EN LOS TIEMPOS SERNALADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD AFPLICGABLE.

7 REVISAR ¥ EVALUAR LAS DIVERSAS OPCIONES DE FINANGIAMIENTO EN LOS SECTORES PLBLICOS Y PRIVADOS FACTIBLES DE
IMPLEMENTARSE EN EL DRGANISMO, SELECCIONANDO LA ALTERNATIVA DE MAYORES BENEFICIOS,

B MANTENER ACTUALIZADAS LAS POLITICAS FINANCIERAS EN EL ORGANISMQO, AS| COMQ LAS EMITIDAS POR LAS DEFENDENCIAS
NORMATIVAS ESTATALES, DANDC DIFUSION DE CUALQUIER CAMBIO DE LAS MISMAS,

g SUSGRIBIR AGUERDOS DE COLABORACION DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNAGIONALES EN LA OBTENCION DE RECURS0S
APLICABLES A L.OS PROGRAMAS QUE OFRECE EL ORGANISMO, REALIZANDO GESTIONES DE MANERA EFICIENTE Y QOPORTUNA

10 PROMOVER LA CELEBRAGION DE CONVENIOS GON LA INICIATIVA FRIVADA Y LAS SOCIEDADES FINANGIERAS DE OBJETO LIMITADO
PARA LA OBTENCION DE RECURSOS ECONOMICOS APLICABLES A LOS PROGRAMAS DEL ORGANISMO, REALIZANDO GESTIONES
DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.

11 EN GENERAL LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLIGABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA,
ASIMISMO LAS QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERICOR JERARQUICO

4. ENTORNO OPERATIVO e

INTERNAMENTE CON: _ e MOTIVO: o

DIRECTOR ADMINISTRATIVO INFORMES DE LA SITUAGION FINANCIERA DEL ORGANISMO

JUNTA DIREGTIVA PROPUESTAS, AUTORIZACIONES DE MOVIMIENTOS
PROGRAMATICOS Y PRESUPUESTALES

EXTERNAMENTE CON: o e moOTWO: n o L

SECRETARIA DE PLANEACION ¥ FINANZAS CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

SIDUE ) CONTHOL Y SEGUIMIENTC A PROGRAMA DE INVERSION PUBLICA

ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES E INTERNACIONALES GESTION DE RECURSOS APLICABLES A PROGRAMAS DEL
QRGANISMO

2. PERFIL DEL PUESTO e ' - B



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

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA "
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA .. GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARREAA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION
NO APLICA

6. RESPONSABILiDAD

ECONDMICA s " | -
EVENTUALMENTE TIENE BAJC SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS ¥ DE COMPROBAGION IMMEDIATA,

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATUHA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA HESPONSABILIDAD DE
COADYUVANGIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENGIAL _ _ _
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPAE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAIG: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.
7 CONDICIO(\}ES DE THABAJO

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/0 PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO .
HEOUIERE DE LA APLIGACION DE ESFUEHZOS Fismos MINIMOS

81 TECNICAS A AR ]g

UL

1. ADMINISTHAR Y DESARFIDLLAF( PROYECTOS

. OPERAR FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

- APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA GONTINUA

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. OPERAR EL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL

- CONOGER LA ESTRUCTURA ¥ FUNCIONAMIENTQ DE LA ADMON PUBLICA

. GONOGER Y APLICAR LA LEY DE INGRESOS ANUAL

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

11. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

12, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDJANTE APLICACIONES DE COMPUTO

13, OPERAR EL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL

4. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

15, APLICAR TEGNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

16. CONOCER Y APLICAR EL MAHGO NOHMATIVO Y PROCEDIMENTAL PARA LA PROGRAMACION - PHESUF‘UESTACION

8.2. DE GESTION_ - i

o~ M th bW

Impartante Muy importante Critice
1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOGIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO



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

Impartante Muy importante
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNGIONAL
4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD
5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
6. ENFOQUE EN RESLILTADOS REGURSOS
6. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - +
NO.  ESTANDAR . e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO

1 ESTABLECEF LA COMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Nombre; Nombre:
JOAGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto; Puesto:
DIREGTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

Fecha de

__elaboracién

17/08/2012
Fecha de
Actualizacién
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 ESPECIFIC N , - 'PUESTO TIPO
5058 ANALISTA CONTABLE ANALISTA PROFESIONAL

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA ___ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 2 MUNICIRAL :
DEPENDENCIA -
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
MUNICIPIO . LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 . TRAMO DE CONTROL

REPOHTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o i
8333 JEFE DE FINANZAS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
Mision:

ANALIZAR Y REVISAR GON CRITERIO PROFESIONAL LA INFORMACION Y DOCUMENTACION GONTABLE Y/0 PRESUPUESTAL QUE RECIBE
OBSERVANDO NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER INSTITUGIONAL QUE FAGILITEN LA GESTION OPORTUNA BE
ESTADOS FINANCIEROS COADYUVANDQ AL OPTIMO DESARROLLO DE LA UNIDAD ADMINISTHATIVA

NO. FUNGION ESPECIFICA:

1 APOYAR AL JEFE INMEDIATO COLABORANDO EN LA ASESORIA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO EN MATERIA DE
OPTIMIZACION DE RECURSOS

ELABORAR REPORTES DE CONSOLIDAGION DE INFORMAGION FINANCIERA DE LAS DIVERSAS DELEGACIONES MUNICIFALES
APOYAR AL JEFE INMEDIATO EN LA ELABORACION DE AVANCES PROGRAMATICOS Y PRESUPUESTALES DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

4. ENTORNO OPERATIVO . . |

INFERNAMENTE CON; e _MOTIVO: . e

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

CON PERSONAL DE REGURSQS HUMANOS PROCESAMIENTO DE INFORMACION POR RECURSOS DE NOMINA

CON PERSONAL DE CONTRALORIA INTERNA ATENCION ¥ SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DE AUDITORIAS

CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PROCESQ ENTREGA RECEPCION DE EGRESOS, VIATICOS,
GASTOS POR COMPROBAR

EXTERNAMENTE CON: - _ MOTIVO: *

5. PERFIL DEL PUESTO | .

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA ] e

22 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE £XPERIENCIA MINIMA 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

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE QCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABILDAD -

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSARILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU GARGO UNA FUNGION PROFESIONAL ESPECIFIGA. REFORTANDG A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADGS




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

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA /0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO GONFIDENGIAL DE GRAN IMPORTANGIA Y DE
CIRCULACION 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 TRABAIO SR

LT S T +

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS. "
AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVIGIO O TRABAIO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUEAZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVEATIDOS,

ESFUERZO FISICO

NO REQUIERE D& ESFUERZO,

8, COMPETENCIAS '
8.1. TECNICAS -

1. ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

2. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

J. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
4. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE GOMPUTO

82.DEGESTION

Impartante Muy importante Critico

sl

1. ANALISIS OE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. VOGACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNOVADROR 2. COMUNIGAGION EFECTIVA

3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA GALIDAD

4. DOMINIO DE ESTRES 4. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSGS

5, APEGQ A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR
1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

1 ESTABLECER L.A COMUNICAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDOC A L.OS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formuld: _ o o _Autorizo: R elaboracion
Nombra: Nombre: ) . 03/10/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 28/11/2012



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

8337 JEFE DE INFORMATICA JEFE DE DEPARTAMENTO

| OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMEBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 0s 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2 .TRAMO DE CONTROL -
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

1
B

5

CLAVE PUESTG ] S
7532 DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO , _— . CANTIDAD
8439 ANALISTA PROGRAMADOR 1
6223 AUXILIAR TECNICO i

2
2. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - . L o

ADMINISTRAR EL DESARROLLO DE LOS PROGHAMAS ENCOMENDADOS A LOS RESPONSABLES QUE INTREGRAN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A SU CARGO, APLICANDO EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA A
EFECTO DE CUMPLIA DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA: I e
1 DESARROLLAR SISTEMAS DE INFORMATICA CON EL FIN DE GUMPLIR CON LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS DIFERENTES
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO, ATENDIENDO DE FORMA OFPORTUNA LAS NEGESIDADES DE CADA CASO £N
- PARTICULAR
2 IMPLEMENTAR Y ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE COMPUTO EN LAS DIVERSAS DELEGACIONES DEL ORGANISMO, ATENDIENDO BE
- FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA LOS REQUERIMIENTQS DE CADA CASO EN PARTICULAR .
3 VALIDAR LA INSTALACICN DE EQUIPD DE COMPUTO Y SISTEMAS QUE SE REQUIERAN EN EL CRGANISMO, SUPERVISANDO QUE
) FUNCIONEN ADECUADAMENTE.
4 IDENTIFICAR Y PROPONER PROCEDIMIENTOS SUSCEPTIBLES DE AUTOMATIZAR EN EL ORGANISMO, MEDIANTE SISTEMAS DE
: INFORMACGION MODERNOS Y EFICIENTES,
OPTIMIZAR LA INFRAESTRUCTURA DE COMPUTO, ACONDICIONANDO Y REESTHUCTURANDO INSTALACIONES EXISTENTES.

OBTENER EL MEJOR PROVECHQ DEL EQUIPQ, SISTEMAS Y PAQUETERIA BIVERSA QUE SE REQUIERA PARA EL DESARAOLLO DE
LAS ACTIVIDADES DEL ORGANISMQ, CAPACITANDC AL PERSONAL.
7 OFTIMIZAR EL RENDIMIENTQ DE LOS EQUIPOS, DISENANDO POGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARA
’ EL EQUIPO DE COMPUTO, SISTEMAS Y RED,
] ASESORAR TECNICAMENTE EN LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LOS PORTALES EN INTERNET DEL ORGANISMO
’ RELATIVOS A LA INFORMACION AL PUBLICO Y THANSPARENCIA, DE FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA
9 MANTENER LN ADECUADO CONTRCL DE DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA EN EL ORGANISMO, A

TRAVES DE MEDIOS INFORMATICOS,

4 ENTORNO OPERATIVO o _ ' o
INTERNAMENTE CON: o o MOTIVO: , o
DIRECTOR ADMINISTRATIVO ATENCION ¥ SEGUIMIENTO A INSTRUCCIONES DEL JEFE .

' INMEDIATO RESPECTO A TEMAS DE SISTEMAS DE INFORMACION

EXTERNAMENTE CON: . _. MOTIVO:

L
s

MRS

EDAD MINIMA EXPERIENCIA S
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ARNOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MiNIMA ) GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE ] _
RECGUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS



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

AREA DE CONOCIMIENTO B
TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE GCUPACION
6. RESPONSABILIDAD okt gk
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 ADSGRIPGION,

Tt

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL i o
HEPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPO DE TRABAIC: G
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA,

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y
T . AR —
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS *
1. APLICAR EL MARCQO JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

2. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

3. APLICAR CONOCIMIENTQS PROPIOS DEL AREA

4. DESARROLLAR SISTEMAS COMPUTACIONALES

5. OPERAR EL LOTUS NOTES
6
7
8

. OPERAR PAQUETERIA DE DISENO
- CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
9. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
10. ELABORAR HOUAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
11. ADMINISTRAR ¥ DESARRCLLAR PROYECTOS
12, ELABORAF PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES BE COMPUTO

8.2.DEGESTION

Impaortante 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. ORGANIZACICN Y OPTIMIZACION DE

RECURSOS

B. ENFOQUE EN RESULTADOS
i 6. APEGO A NORMAS

5.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL




Formulo:

Nombre;

JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA
Puesto:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

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

Autorizo:

Nombre:
OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

Fecha de
elaboracion
17/08/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012



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

IDENT]FICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO - - 'PUESTO TIPO
8439 ANALISTA PROGRAMADOR ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ) o NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA __ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORA DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE INFORMATIGA
MUNICIPIO . LOCALIDAD e s
MEXICAL} MEXICALI

2 .TRAMO DE CON_THOL

REPORTA DE MANEHA DIRECTA

CLAVE PUESTO

8337 JEFE DE INFORMATICA

3 IVIISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
Mislon

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES EN LA CIRCUNSCFHPC[ON TEHHITOHIAL QUE LE CORRESPONDA, MEDIANTE LA APLECAGION DE
CONQGIMIENTOS ADQUIRIDOS, ELABORANDO PROPUESTAS Y MEJORAS SOBRE SISTEMAS DE INFORMACION, A EFECTO DE
COADYUVAR AL LOGRO DE OBJETIVOS ¥ METAS DEL ORGANISMO,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DISENAR MEJORAR, MODIF!CAH SISTEMAS DE INFOHMAGION PAHA MODERNIZAR EL ENTORNO DE LAS FUENTES DE
INFORMACION CON QUE CUENTA EL ORGANISMO, PROPORCIONANCO LAS HERRAMIENTAS TECNICAS NECESARIAS PARA LA
EJEGUGION DE LOS MISMOS.

2 DESARROLLAR INSTRUCTIVOS, MANUALES, FOLLETOS PARA SISTEMAS DE INFORMACION DISENADOS, MODIFICADOS O
MEJORADQOS, IMPRESQS O DIGITALES.

3 ANALIZAR ESTUDIOS ¥ PROYEGTOS DE DIVERSA NATURALEZA QUE LE SON ENCOMENDADOS MEDIANTE LAS JUSTIFICACIONES
CORRESPONDIENTES

4 COLABORAR EN LA ELABORACION DE ESTUDIOS, ACTUALIZACIONES, PGYEGTOS DE CARACTER INSTITUCIONAL DE AGUERDO A
LAS NORMAS, POLITICAS Y LiNEAMIENTOS ESTABLEGIDDS PENTRO DE LOS PROGRAMAS DE THABAJO

4, ENTORNO OPERATIVO

FNTEHNAMENTE CON: e ‘ MOTIVO: T
JEFE DE INFORMATICA., ATENGION DE LAS INSTRUCCIONES SEGUIMIENTO PROGRAMA
DE TRABAJO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

EXTERNAMENTE CON: - ) ] MOTIVO:
5. PERFIL DEL F’UESTO )
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADOQ 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 o - _ ) L

TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD - Ty

ECONOM]CA
NO SE TIENE BAJO SU HESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENADEMANDO

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMF‘ENO T]ENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA, HEPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADQOS.

PCR SEGURIDAD DE OTROS

5US DECISIONES C AGCIONES NO IMPLICAN F'ONEFl EN RIESGO LA SEGUF{IDAD FISICA, JURIDICA Y/O F‘ATHIMONIAL DE 5US
COLABORADCRES O USUARIOS,




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Hecursos Humanos
Cédula de descripeién del puesto especifico

POR INFORMACION CONFIDENCIAIL

REQUIERE ABSOLUTA DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMAGION ESTIMADA COMO CONFIDENGIAL DE GRAN IMPORTANGIA ¥ DE
CIACULACION RESTRINGIDA.

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 ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO _ ,
RIESGO . T . -
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE AGCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FiSICO-MOTORAS Y/O PSICUICAS,

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 o _
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8 COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS e .
1. OPERAR EL LOTUS NOTES
2. DESARROLLAR SISTEMAS COMPUTACIONALES

3. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
4. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVG
5. OPERAR PAQUETERIA DE DISERQ
6
7
8

et

. APLICAR CONGCIMIENTOS .NET
. APLICAR CONQCIMIENTOS DE JAVA
. APLICAR CONOCIMIENTOS DE ORACLE
9. ADMINISTRAR Y CONTROLAR INFORMAGION FISICA Y ELECTRONICA
10. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACGION Y EL LUGAR DE TRABAJIO
11, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
12. ELABORAR HOJAS DE GALCULO MEDIANTE APLICACIQONES DE COMPUTO
13. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

82 DEGESTION . .

Importante Muy importante Critico

|

1. TRABAJO EN EQUIFD 1. PENSAMIENTG INNOVADOR 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. COMUNIGACION EFECTIVA 2. APEATLIRA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZAGION Y QRTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS 5. VOCACION DE SERVICIO

5. APEGC A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO.  ESTANDAR
1 ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO e S -
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formuié: o ~Autoriza: . o . elaboracion
Nombre: Nombre: v 20/08/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Fuesto: Actualizacion

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 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. IDENTIFIGACION DEL PUESTO ey

PUESTO ESPECIFICO ) o _ PUESTO TIPQ
9223 AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TECNIGO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 MUNIGIPAL
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2 .TRAMO DE CONTROL

.............................

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o

8337 JEFE DE INFORMATICA

3. MISION Y FUNCIONES DELPUESTO —
Mision: '

AEALIZAR TRABAJCS TECNICOS SEGUN SEAN LOS REQUERIMIENTOS, PRESTANDO UN SERVICIO DE CALIDAD, GAHANTIIZANDO EL
OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE 1LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, COADYUVANDO AS| AL LOGRO DE OBJETIVOS DEL
AREA DE ADSCRIPCION .

NO. FUNCION ESPECIFICA; o ] ) -

1 APLICAR LOS CONOCIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA DE ADSCRIPCION,
DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU REALIZAGION,

2 EJECUTAR EL PROGRAMA DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORBECTIVO, TANTO DE SISTEMA DE INFORMACION
COMO DE LOS DIVERSOS EQUIPOS DE COMPUTO, DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECCION DE
MEXICALLVALIENDOSE DE INSUMOS MATERIALES ¥ DE CONQCIMIENTOS Y TECNICAS APLICABLES.

k| MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIPC Y MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJO SU AESGUARDO, OBSERVANDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTQ.

4 ELABORAR LOS REGISTRDS DE COMPROBACION DEL FUNGIONAMIENTO, CALIBRACION, CONSERVAGION Y MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS, EQUIFOS Y ACTIVIDADES QUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMPOS Y FORMAS ESTABLECIDOS.

4. .E_NTQF_ENO' QPEHATI\{O

z> RS T B H R

INTERNAMENTE CON: o | MOTIVO: o
CON EL JEFE DE INFORMATICA ATENDER LAS INSTRUCCIONES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSGRIPCION
EXTERNAMENTE CON: S o _MOTIVO:
S Rl DL P BTG oo ra—
EDAD MINIMA EXPERIENCIA 3 .
18 NC REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO .
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o __ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNIGO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TEGNICA GON CONQCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO e S
EN FUNGION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACGICN
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD . o - __;__, , : _. N
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESFONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUSORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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




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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJC DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

FOR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUARDO BIENES F‘FIDPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIAHIO Y /O EQUIPO DE TFIAEAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADCS DE SANCEONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA,

7. GONDICIONES DE TRABAJO

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

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES Sk HEALEZAN EN CONDICIONES BEL SERVICIO O TRABAJO ADEGUADAS EXISTE ALGUN ASPECTC DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO,

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS DE LIGEHOS A MEDIOS, DURANTE FEHIODQS MUY COF!TOS
8. COMPETENCIAS

8 1. TECNICAS

1. APLICAF{ CONOCIMEENTOS PROF’IOS DEL AREA

2. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3, APLICAR CONOCIMIENTOS RE MANTENIMEENTO GOF{HEC'{IVO

T
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8.2. DE GESTION | ] , ]

Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA GALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
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 COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAFI N
1 ESTABLEGIMIENTQ DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NQ.  ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 GONTROLAR LA INFCRMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: o . Auorize: . elaboracién
Nombre: Nombre: 18/10/2012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actuahzamon

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 28/11/2032



