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
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PUESTO ESPECIFICO S PUESTOTIPO
8070 DELEGADO DELEGADO DE DEPENDENCIA
_ OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 INTERMUNIGIPAL

DEPENDENGIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA , S e
DELEGACION TIJUANA «
MUNICIPIO _LoCALibAD
TUANA TIUANA

'2_:]3@\:}99& CONTROL
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REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO L

7648 DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

8066 ASESOR INMOBILIARIO 1

3098 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

8496 SECRETARIA 2
4

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

Misién: | | e B
REPAESENTAR Al DRGANISMO EN EL AMBITO DE LA CIRCUNSCRIPGION TERRITORIAL, ASt COMO DAR TRAMITE, RESOLUCION ¥
SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS QUE SE LE ASIGNEN CONFORME A LA MATERIA DE SU COMPETENGIA APLICANDO LAS NORMAS,

FOLITICAS Y LINEAMIENTOS QUE REGLILAN SU FUNGION, EN OBSERYANCIA A LA NORMATIVIDAD POR EL ORGANISMO DE ADSCRIPCION Y
A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS POR EL TITULAR DE LA MISMA

NO.  FUNCION ESPECIFICA:

TRTEIFE AT R R T B T e e T e T T e T T S T T D T e T T T S e o o oy 2y e

Y REPRESENTAR AL ORGANISMO EN TODOS LOS AGTOS DE ADMINISTRACION ¥ DOMINIO, EN EL AMBITO QUE LE SEA REQUERIDG
2 REVISAR, ESTABLECER MECANISMOS Y HAGER GUMPLIR LINEAMIENTOS ¥ NORMATIVIDAD QUE RIGEN AL ORGANISMO EN EL
< CUMPLIMIENTO DE SUS PROGRAMAS Y ACCIONES, DE FORMA EFIGIENTE Y OPORTUNA

COORDINAR LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y PROGRAMA DE INVERSION DE OBRA GON LA VALIDACION DE LA DIRECCION

o

GENERALS, MEDIANTE REUNIONES DE TRABAJO CON LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
DELEGACION.

9 REVISAR, ORDENAR Y AUTORIZAR |.OS PROGRAMAS DE TRABAJO DESARROLLADOS POR LAS SUBDIRECCIONES Y
: DEPARTAMENTOS DE LA DELEGACION, MEDIANTE MESAS DE THABAJO CON RESPONSABLES,

:_»‘; ATENDER TODQS AQUELLOS DOCUMENTOS QUE ESTEN DENTRQ DEL AMBITO DE SU COMPETENGIA O GON LA ANUENCIA DEL
" DIRECTOR GENERAL, FIRMANDOLOS OPORTUNAMENTE.

8 COCRDINAR Y SUPERVISAR LA INFORMAGION QUE LE FUERA REQUERIDA POR DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y ORGANOS DE
FISCALIZACION CON LA ANUENGIA DE LA DIRECGCION CORRESPONDIENTE, DE MANERA EFICENTE ¥ OPORTUNA

7 ATENDER A LA CIUDADANIA QUE CONFORMAN LOS [HFERENTES ASENTAMIENTOS HUMANOS DONDE TENGA INJERENCIA EL
’ ORGANISMG, ASISTIENDO A REUNIONES,

] VIGILAR El. ESTRICTO CUMPLIMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DE REGLAMENTOS, NORMATIVIDKDES QUE RIGEN EN EL ORGANISMO ,
OBSERVANDO LO ESTABLECIDO POR LA DIRECCION GENERAL.

'LLEVAR A ACABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO :

4. ENTORNO OPERATIVO

P = I
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INTERNAMENTE CON: . MOTO: & o
TODAS LAS UNIDADES ADMINSITRATIVAS DE LA DELEGACION COORDINACION DE ELABORAGION DEL PRESUPUESTO Y
- PROGRAMA DE INVERSION DE OBRA DE LA DELEGACION
DIRECTOR GENERAL VALIDACION PRESUPUESTOS Y PROGRAMA DE INVERSION DE
: OBRA DE LA DELEGACION
EXTERNAMENTE CON: __Momvo: —

~ DIRECCICN DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL POR COORDINACION Y SUPERVISION DE INFORMACIGN

' REQUERIDA

s.PERFILDELPUESTO - | _
B s - o S e
‘ 24
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GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ B .. GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDI|OS DE PDSGHA.Ej.D A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO i _ -
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. HESPONSABILiDAD

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

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS . _ A

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMF‘UCAN PONEH EN H[ESGO LA SEGURIDAD FiSICA Y!O JURID!CA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS| COMQ GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFOHNEACION CONFIDENCIAL

gL} ¢ VLY MHH LT AT R R e s

POH RESGUARDQ DE BIENES

SIEMPREE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PRO.P!EDAD DE[. ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILiAHIO Y/O EQUIPO DE THABAJD D
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POS[BILIDADES DE DANO O F'EHDIDA

7. CONDIC!ONES DE TRABAJO

" RIESGO

) CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES MAYOFIES QUE PONEN EN PELIGRD LA VIDA DEL SERVIDOR
PLIBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.

AMBFENTE

HFGULAH AUMQLUE LAS L ABORES SE REALIZAN EN CONDICIDNES DEL SEHV!G!O G TRABAJO ADECUADAS EXISTE ALGUN ASFECTOQ DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMC PARA QUE NG PASE INADVEHTIDO

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISJCOS M“\HMDS

B. CDMF‘LTENCIAS

EI 1 TECNICAS R s s T R e
1. OPERAR PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATVGS OF il AR S——

2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

3. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. CONOGER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLIGA

5. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESGRITO
.
7.
8.
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CTEHUTHRE

PRESERVAR EL EQUIFD DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR PE TRABAJO
ELABORAR DOCCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APUCACIONES BDE COMPUTO

8 2 DE (JESTIDN SR L PO S " LT TR S BT L Lot 17 B2 o ety b e T e T 21 0 Bt

fmporlanie Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPAGIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2, VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL
4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD
5. DOMINIO DE ESTRES 5, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

""" 5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NOHMAS
8 3, ESTANDAR DE COMF‘ETENC!A LABOHAL )
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MO,  ESTANDAR
1 ESTABLECIMIENTO DE COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS

> SONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
; Fecha de
Formulé: Autorizd: elaboracién
Numbre: Nombre: 15/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Baskia de
Puesto: Puesto: ‘Actualizacion

DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL 15/01/2013
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-0 ENT]FiCACION DEL PUESTO
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PUESTO ESPECIFICO S PUESTO TIPO
8056 ASESOR INMOBILIARIO ASESOR
OCUPANTES POR UNIDAD *
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE GOMPETENCIA
|LABORAL DE CONFIANZA 05 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DELEGACION TIJUANA
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

TRAMODECONTROL ]
REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' '

razenl AR E A,

CLAVE PUESTO

8068 DELEGADD

3.MISION Y FUNCIONES DELPUESTO )
Mision: -

GESTIONAR Y EMITIR OPINION SCBRE PROYECTOS Y/Q PROGRAMAS INMOBILIARIOS EN LA GIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE SU
ADSCRIPCION, EN OBSERVANCIA A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS A EFECTO DE CQADYUVAR EN LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES
DE LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA.

NO. FUNCION ESPECIFICA: T

1 ANALIZAR Y EMITIR DICTAMENES DEL CONTENIDO DE LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS SOMET]DOS A SU CONSIDERAGION DE
CONFORMIDAD CON LA METOROLOGIA APLICABLE

i ORGANIZAR Y REALIZAR LAS ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS, INHERENTES A FIDEICCMISCS, COADYUVANDO AL
ASEGURAMIENTC DE LOS RESULTADOS EN OBSERVANCIA A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

3 SELECCICNAR Y DESARROLLAR LA METODOLOGIA ADEGUADA, PARA LA TOMA DE DECISIONES Y OBTENCION DE RESULTADOS EN
LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS, ASI COMO EFECTUAR LAS RECOMENDACIONES PERTINENTES, Y EN SU CASO PROFONER LA
IMPLEMENTAGION DE LA MISMA, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE,

4 ASESORAR TECNICAMENTE PARA LA RESOLUCION DE DIFERENTES ASUNTOS Y/O PROBLEMAS SUSCITADQOS EN EL DESARROLLO
E IMPLEMENTAACION DE PROYECTOS EN LOS TIEMPOS Y FORMAS ESTABLECIDOS POR SU JEFE INMEDIATO.

5 ASEGURAR LA ACORRECTA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD ESTABLEGIDA EN LA MATERIA PARA ASI ASEGURAR LA
IMPLEMENTACION DE PROYECTOS Y LOGRAR UNA MAYOR ACEPTACION Y MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LOS MISMOS.

" ENTOHNO OF’EHATIVO__ - St . e e % !

srigasn TS A R N e e s T s e gl

INTERNAMENTE CON; . o . MOTIVO: e
DELEGADO RENDICION DE INFORMES SOBRE LAS ASESORIAS
ENCOMENDADAS POR EL4EFE INMEDIATO
EXTERNAMENTE CON: S ~ MOTIVO:
5. PERFIL DEI. PUESTO_ N
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA , -
24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GHADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE -
AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA GARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONGLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE CCUPACION

NO AFLICA
6. RESPO
N0 SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,
ADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL GON AUTORIDAD DE CODRDINACION SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU GARGO LA OPERAGION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGIA.
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POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADIGAMENTE SUS DECISIONES O AGGIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA G JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL T R
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS GONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENCIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL. CAS0 DEL MOE!E_LIAHIO_\; O EQUIPQ DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS, CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANCG O PERDIDA,

7.CONDICIONESDETRABAO %%
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RIESGO S ‘s
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.
8. COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS N
. APLICAR EL MARGO JURIDIGO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE B N
| APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
CONOGER LA ESTRUGTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMGN PUBLICA
. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
_PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS.INFORMAGION ¥ EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
8. ELABORAR HOJAS DE GALGULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
10, ADMINISTRAR Y DESABROLLAR PROYECTOS

o RElE s AR —

Importante Muy impartante Critlco

......

R A

1, PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
5. APTITUD DE LIDERAZGO 5. 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. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE

6. ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSQS

B. APEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL R i

........ LR T T BT RIS CH LR

Fecha de
Formulé: Autorizé: * - "~ elaboracion
Nombre: Nembre: 15/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actua"zacién 7

DELEGADC DIRECTOR GENERAL 28/41/2012
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IDENTIFICACION DEL PUESTO ' o b
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PUESTO ESPECIFICO _ ~ PUESTO TIPO.
9098 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OCUPANTES POR UNIDAD y :
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBIT] DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 - i MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DELEGACHON TIJUANA
MUNICIFIO

TIUANA

2 .TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

LOCALIDAD
TIIUANA

(NSRS SH FHBH DR REIRA R B e bR RS g LU H EEE Rl B R ER LR EE

CLAVE PUESTO

BOGB DELEGADRO

3 MiS]ON Y FUNCIONES DEL PUESTO 7. . » 7 N . - ,!
Mislnn ' ' ' i

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYQ RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS Y
LINEAMIENTCS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PAOGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO.

NO. FUNGCION ESPECIFICA:

4+ RBEALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADQS, DANDO EL. SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE
PARA EL LOGRO DE OPTIMOS RESULTADQS.

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

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

4 REALIZAR LA ELABORAGION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMAGION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BR!INDAR ATENCION OPORTUNA AL USUARIO, TOMANDO RECADQOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, ASI COMO DAR RESPUESTA A LOS REQUEH!MIENTOS DEE MISMO,

4 ENTORNO OPERATWO o

TR T B T A F T 1 SO T I e T T BT SR arecs I R T e B M T e R B e e IR R D e

| % R

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: . .
DELEGADO ATENGION A INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA,
EXTERNAMENTE CON: _MOTIVO: .
PER]‘IL DEL PUESTQ o _ - T
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA FARA DESARROLLAR SU TRABAJO

i3

GRADOC DE ESCOLARIDAD MINIMA

FEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EIjUCAG!ON MED[A SUPEHIOR
CONGLUIDA O CARAERA TECNIGA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRAGION

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6 RESPONSABILIDAD
FCONDMICA

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPEHIOH
UNIVERSITARIO EN CAMPQOS ESFEGIALIZADOS O EN SU CASO,
CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.,

COMERGIO

SRR SRR N SO D DR L e s s inesd

HERHINT T TR HT T

- W0 8k TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

<ADENA DE MANDO

(PERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,
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POR SEGUHIDAD DE OTRQS

SUS DEGISIONES O AGCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARICS.

POR INFORMACGION GONFIDENCIAL S
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.
POR RESGUARDC DE BIENES -

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIAFHO Y !O EQUIPO DE TRABAJO; o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DARNO O PERDEDA

CON DIC!ONFS DE THABAJO

RIESGO o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZC FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZO.

2 :LABORAF{ DOCUMENTOS MEDIANTE PHOCESADORES DE TE)(TO . 7 "
. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 58U AREA

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

82,05 GEBTION. e

importanie Muy Importante

BEHLE U RS E RO B L H T BB R SE R ML o tadts Gt H) BEbizEER R R H R e H R R He L B a e B

L e T B

My (LB R T R

1. COMUNICACION EFECTIVA 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 SERVICIO

a.3. ESTANDAH D

NO. ESTANDAR o
i ESTABLECIMIENTC DE COMUNICACION CON EL USUARIO

tHEHES N B THEHUHEI BB R 1 A itHs

NO.  ELEMENTO s, Wi
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

.3

il

. . Fecha de
Formulé: . Autorizé: ¥ ... . elaboracion
Nombre: . Nombre; 04/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO ' DIRECTOR GENERAL 2711172012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ,‘
PUESTO ESPECIFICO s

PUESTQ TIPO
B496 SECHETARIA SECRETARIA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA
LABORAL DE BASE 10 1

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DELEGACION TIJUANA

MUNICIPIO ... LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

TR BLE

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
8070 DELEGADO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
Mision: o

AEALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO MANTENER EL GONTROL DEL ARGHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE
ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR LOS DOGUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC, DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS -

ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, ASI COMQ LA RECERGION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDO
RECADOS Y CANALIZANDOLOES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA.

3 LLEVAR EL MANEJQ Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESFPONDENCIA RECIBIDA Y BESPACHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACION DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

S MOTIVO:

AMBITO DE COMPETENCIA
MUNICHRAL '

T AT T P

INTERNAMENTE CON:

CON PERSCNAL DEL DEPARTAMENTO DELEGACION TIUANA
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO CONTABLE FINANCIERO

FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS, CITAS
TRAMITAR EL DESPACHOC DE OFICIOS
GESTIONAR SOLIGITUDES PARA RECURSOS PRESUPUESTALES

EXTERNAMENTE CON: _MOTIVO:
5, PERFIL DEL PUESTO - §
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA S , ‘v

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR 5U TRABAJQ

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONCGCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMENTO

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZAROS O EN SU CASO,
CARRAERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.

ADMINISTRACICN
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

B R R

COMERCIO

I I T S R B B HH P HE T B

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

'CADENA DE MANDO

>ERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NG TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

COLABORADORES O USUARIOS.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL e
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5L RESGUARDO BIENES PHOPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBiLIAHIO Yio EQUIPC DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIDNES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANC O PERDIDA.

7 CONDICIONES DE TRABAJO ) - o

FIIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS 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 FASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZQ FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

,8 COMPETEI\ECIAS

T

T T AR TR R R T TR T R

BT 11T T nrnmg T R R T T T T I I T e

HAH OUIPO DE OFICINA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 5U AREA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJQ
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDRIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCLILO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTD, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
1. ELABORAR DQCUMENTOS MEDIANTE PROCESADCRES DE TEXTO

11, ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPLUTO

12, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

82.DEGESTION o o I

TTTTIRTY E T e e e A T EP B R T R e R R

Do o B D BN g

Importante Muy importante
1. COMUNICAGION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJG EN EQUIPO
3, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4, APEGO A NOBMAS

5. VOCACGION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMF’ETENC!A LABORAL T '

3
T RSTEATETI A TR IR ram seenmje : anmmepmramIil

NO. ESTANDAR U
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGACION GON EL USUARIC

NGO, ELEMENTO ) S )
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS5 REQUERIMIENTOS ‘s
P CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: o .. Autorizd: i .. elaboracion
Nombre: Nombre: 21/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Act_ualizaqgi@n
DELEGADO MAEGTOR GENERAL 30/41/2012
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IDENTIFICACIOI\E DEL PUESTO T o

EHUEY 13814 HESNE IV LR HE AL PTG R E RN S

PUESTO ESPECIFICO _ o PUESTO TIPO
8078 JEFE DE OFICINA FORANEA SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES FOR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA ~ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 LOGAL
DEPENDENCIA ] e
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA FORANEA MATAMOROS
MUNICIPIO LOCALIDAD ¥
TIWUANA THUANA

2 .TRAMOQ DE CONTF{OL 4

REPOHTA DE MANERA DIHECTA

11T L P S LT L I T R L It IR R T

CLAVE PUESTO

3068 CELEGADO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO e CANTIDAD

9284 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

§235 | AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 1

2194 CAJERO 1

9286 PROMOQTOR 1

9287 TRABAJADOR SOCIAL 1
&

' 3 MISFON Y FUNC]ONES DEL(PUESTO
DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS, ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y TRAMITES QUE SE PRESENTEN,
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSCRIPGION
NO.  FUNCION ESPECIFICA: -

COORDINAR EL REGISTRO Y CONTROL DE SOLICITUDES DE LOS CONTRATANTES, EN EL PADRON UNICO DE SOLICITANTES

3
b ELABORAR ESTUDIOS SOCIECONOMICOS NECESARIOS, APLICANDOLOS A LOS SOLIGITANTES DE LOS PROGRAMAS QUE OFRECE
: Ei. ORGANISMO

.?2 INTEGRAR EXPEDIENTES QUE CONTENGAN LA DOCUMENTACION DE LOS SOLICITANTES DE LOS BIENES Y SERVICIOS QUE
OFRECE EL ORGANISMC, REALIZANDO LAS GESTIONES ANTE LA UNIDAD ABMINISTRATIVA GORRESPONDIENTE.

d ELABORAR EN StJ AMBITO DE COMPETENCIA, LOS GONTRATOS QUE SE SUSCRIBAN CON LOS BENEFICIARIOS DE CREDITOS QUE
E BRINDA EL ORGANISMO, UTILIZANDO EL SOFTWARE O METCDOS EXISTENTES.

g COORDINAR LA GOBRANZA DE LOS CREDITOS OTORGADOS A BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS QUE LLEVA A CABO EL
: ORGANISMO, RINDIENDO |[NFORMES PERIODICOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESFONBIENTE,

6 ANALIZAR NECESIDADES DE REGULARIZACION DE SUELO Y VIVIENDA, VISITANDQ LOS DISTINTOS DESARROLLOS URBANOS DEL
3 ORGANISMO, DENTRO DEL AMBITQ BE 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 DELEGACICN.

B LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A 8U UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
) QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JEHAHQUICO DE MANERA EFIC]ENTE Y OF’OHTUNA '$

4 ENTORNO OPERATIVO

T UETUELIT TR 1 R LR PR 1 234 O TR AL S R B S L L L L PR T R T R

BT I T R R L st T S R R M R T TR , mblile

INTERNAMENTE CON: ~ MOTIVO:
DELEGADC GOORDINACION Y SEGLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO
DE LA OFICINA
EXTERNAMENTE CON: o MOTIVO:
5 PERFIL DEL F‘UESTO
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA . e
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
_ AFINES. _
3RADO 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 FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
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REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE QCUPACION
8. RESPONSABILIDAD N

ECDNOM[CA

HEC)UIEFH' DEL MANEJO DE FONDOS YIO VALORES EN VOLUMENES LIMITADCS CON POS!BILlDADES DE PEF{DlDA DE RELATIVA
TONSIDERACION SUJETO A COMPROBACIONES TOTALES EN LAPSQOS REDUCIDOS (UNA SEMANA, UN MES),

POR SEGURIDAD DE OTROS

DCASIONALMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGC LA SEGURIDAD FiSICA Yi0 JUF{IDICA DE SUS
COLABORADOCRES O USUARIOS AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES HEALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.
7. CONDICIONES DE TRABAJD

REESGO

CONDIGIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE AGCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVICOR
PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA,

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO Q RIESGO LO SUFIGIENTEMENTE SIGNIFICATIVO GOMO FARA QUE NO PASE INADVERTIDO,

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.

S L —

T AR

e T e D e I E e G L T sy T VR TR TR ORI O TR T L LR B D R R

1R R T A

IS L e

SIS P T B TS A T T e

G i e R pe AR e et b erei e

Ty

1l

ECT
. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 5U AREA

. APLICAR EL. MARCO JURIDICQ ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITQ

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJQ
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADGRES DE TEXTO

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8 2 DE GESTiON
[mportanla

. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
. APTITUD DE LIDERAZGO

L A

[= t I A -3 IS ) RS

Muy Impurtame Critico _
1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA D& DECISIONES
2, DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO

. CONTROL ADMINISTRATIVO
. ANALISIS DE PROBLEMAS

. DOMINIO BE ESTRES

: ENFDDUE EN RESULTADOS

[ Rt IR R AT LI

3. PLANEACION FUNCIONAL
4, ENFOQUE A LA GALIDAD

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
AECURSOS

6, APEGO A NCRMAS

8 3. ESTAI\!DAR DE COMPETENCEA LABOHAL

HERHEH T

NO. ESTANDAH

TELITSHEE TSR E LT T AT L FRTRATS

bt £ TR T I B P R T e s T R TR

1 ESTABLECIMIENTO DE COMUNICACION CON EL USUARIO

NG, ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

+
2 CONTAOLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

., Fecha de

Formulé: Autorizo: elaboracion
" Wombre: Nombre: 15/08/2012

JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de

Puesio: Puesto: Actualizacién

BELEGADO DIRECTOR GENERAL 15/01/2013
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fzg ot Direccion de Recursos Humanos
‘?@w‘g&},} Cedula de descripcién del puesto especifico
=4k
. IDENTIFICAGION DEL PUESTO 7
PUESTO ESPECIFICO e oo PUESTOTIPG
9284 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES PCR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 2 LOCAL
DEPENDENGIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CFICINA FORANEA MATAMOROS

MUNICIPIO LOCALIDAD

TIJUANA TIUANA

2 .TRAMO DE CONTROL _ 7 ,
HEFOHTA DE MANERA DIHECTA .

CLAVE PUESTO L ~

8078 JEFE DE OFICINA FORANEA

3 MISION Y FUNCIONES DELPUESTO .

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS, POLITICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO
NO, FUNCION ESPECIFICA:

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

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

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

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y GAPTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERACIDAD, LA CORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

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

3
. iy : " LI TR T T s
INTERNAMENTE CON: S MOTIVO:

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

DEMAS PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE APOYC AL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A
ENCUENTRA ADSCRITO. LABORES SUSTANTIVAS,

EXTERNAMENTE CON: S MOTIVO;

5. PERFIL DEL PUESTO -

T .
18

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ' GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECN]CD SUPERIOR
CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN 5U CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONGCIMIENTO e .

ADMINISTRACION COMERGIO
CONTARURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

B, HESPONSABILIDAD

CONDMICA g o A e S L S L B B Bt R o S e e A S R
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE APOYO REQUERIDC PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARICS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

<<<<<<<<<<<<<< IR T B ITE = T AT T L
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POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES © ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO L.A SEGUHIDAD FISICA, JUR[DICA YIO PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES 0 USUARIOS,

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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PHOPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y }‘O EC}UIF’O BDE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O F‘EFIDIDA

78 CONDIGIONES DE TRABAJO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

BUENG: 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, TECNICAS

BT HRee T ISR G LT DR AT B T P T e T PN PR B I H U R SR LR Pt

1. ELABORAH DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTCG

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

4, APLICAR CONOCIMIENTCS PROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTRCLAR BOCUMENTOS

9.2, DE GESTION |

smportante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPC
3, ORGANIZACION Y CPTIMIZACICN DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADGS
4. APEGC A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
8 3. ESTANDAH DE COMPETENCEA LABORAL

65T R R s (IR R SRR B T B B LH AT ETEH IS IR MU H IR EE

AT fraiar TR T T T T T T i T T T T

T = I T T S R O T R R T T T

R S L RN LIS ET TN EERLITIS POk

Fecha de
Formulé: ~ Autorizo: elaboracion
Nomhbre: Nombre: 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO

DIRECTOR GENERAL

2s/11/2012
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lDENTIFICACION DEL PUESTO

T GG G DR L A e

PUESTO ESPECIFICO e PUESTO TIPO
5285 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 13 1 MUNIGIFAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA _

OFICINA FORANEA MATAMOROS

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTF{OL

FIEPOFITA DE MANEHA DIHECTA

R R e 3 e T L S e e e A S M N e R T

CLAVE PUESTO I

B078 JEFE DE OF|CINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ ]
Misuon.

REALIZAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS TRABAJOS GENERALES DE MANTENIMIENTO EN LAS DIVERSAS AREAS DEL
EDIFICIO, PROCURANDG QUE ESTAS SE ENCUENTREN EN BUENAS CONBICIONES DE FUNCIONALIDAD PARA PROPICIAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL ADSCRITO AL ORGANISMO,

NO. FUNCION ESPECIFICA;

}  REALIZAR LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A RECORRIDOS DE SUPERVISION DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPOS DEL EDIFICIO
VERIFICANDO SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO, AL INICIO DE LA JORNADA LABORAL, PARA EJECUTAR ACCIONES PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS.

CONTROLAR Y CUSTODIAR EL EQUIPO QUE SE UTILIZA MANTENIENDOLO EN LOS LUGARES ESTABLECIDOS PARA ELLC, AL GLIAL
S0LO TENGA ACCESO EL PERSONAL AUTORIZADO.

3 REVISAR ANCMALIAS ¥ DESPERFECTOS EN LAS INSTALAGIONES Y/O EQUIPOS, REA.IZANDO EL REPORTE CORRESPONDIENTE, AS!
COMO PROCEDER A SOLUCIONARLOS, EMPLEANDO LOS MATERIALES Y EQUIPO DE PROTECCION NECESARIOS.

4 EJECUTAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO QUE SE REQUIERAN EN EL EDIFICO, PARA LA MEJOR
PRESENTAGION Y FUNCIONALIDAD DE LOS MISMOS, . i

5 REALIZAR EL MANTENIMIENTQ PREVENTIVO Y¥/O CORRECTIVOS DE LAS HERRAMIENTAS, EQMIPOS ¥ ELEMENTOS DE TRABAJO

QUE SE UTILICEN PARA LA EJECUCION DE SUS LABORES, SEGUN LO INDICAN LOS REGLAMENTOS E INDICACIONES GENERALES
En LA MATERIA.

6
4. ENTORNO OPERATIVO ]
INTERNAMENTE CON: . MOTIVO: - .
JEFE DE OFICINA RECIBIR INSTRUCCIONES RELACIONADAS CON LAS .
ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
EXTERNAMENTECON: - ~ moTvo:
5. PERFIL DEL PUESTO B |
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ GRADD DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER CONOGIMIENTOS DE EDUCACION BASICA REQUIEHE TENER ESTUDICS DE EDUCACION MEDIA SUPEFllOFi
GCONGLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO, CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO -

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE MANTENIMIENTO

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6 RESPONSAB!LIDAD

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

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE APOYO AEQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADOC,

(T3 COEETR e (P L) Feb TR ER s L T 2
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POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O AGCIONES IMPLIGAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMONIC.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o -
NO REQUIERE. '

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U RESGUARDQ BIENES F‘F{OF'IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIFO DE THABAJO o
BIENES DE USUARIOS DERIVADQOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7, CONDICIONES DE THABAJO h

||||||| HERAIRTETNT H T HysgtHs HilH IETI IR L T N T DA I T
GONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACGIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FAGULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO ) S o ]
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.

8. COMPETENCIAS 1

CHETITIRTT 7 z iz (e e e M T T e e R g

81 TECNICAS T Y

LS S R R I T FHHE T BB THEITE I HER B GO R C TR

1. APLICAH CONOCIMIENTOS OE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
2. APLICAR CONQCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
3. OPERAR PROCEDRIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

8.2.DE GEST%ON

T T LT LR ] D TR R TR A TR 3

Impnrtanle Muy importante
" COMUNIGACION EFECTIVA 1. APERTURA AL GAMBIO
¢, ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3, ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
AFCLREOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAH DE CDMF’ETENCEA LABORAL

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

NO, ELEMENTO 5

| ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: . . Autorizé: . elaboracién
Nombre: Nombre: 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR OFTEGA VELEZ Fecha de
Pueslo: Puesto: Actualizacion_

DELEGADQ DIRECTOR GENERAL ) 27/41/2042
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ittt b e LTI L R T T O B R R

PUESTO ESPECIFICO o ~ PUESTO TIPO
9194 CAJERO GAJERO (A)
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRAT|VA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 LOCAL
DEPENDENCIA ) ) B
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA FORANEA MATAMOROS
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIIUANA TWUANA

2 .TRAMQ DE CONTROL

REPOHTA DE MANEHA DIRECTA

CLAVE PUESTO i

BOBO JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO -
Mislon

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE COBRO A USUARIOS, UTILEZANDO LOS METODOS Y HERRAMIENTAS DISPONIBLES EN EL ORGANISMO, A
FIN DE COADYUVAR EN LA RECAUDACION DE RECURSOS MONETARIOS, ATENDIENDO A LA CIUDADANIA EN GENERAL CON CALIDAD ¥
CALIDEZ

NO. FUNCION ESPECIFICA: _ . ,
1 RECIBIR EN CAJA LOS INGRESOS DERIVADOS DE ADEUDOS POR USUARIOS CON CREDITOS EN EL CRGANISMO, APLICANDO
DILIGENTEMENTE LOS INCISOS CORAESPONDIENTES, SEGUN LOS LINEAMIENTQS ESTABLECIDOS.

n VERIFICAR EN CASO DE RECIBIR PAGO CON CHEQUE, QUE SE CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS Y ESPCIFICACIONES QUE
DETERMINA EL CRGANISMO PARA SU TRAMITE,

3 REALIZAR DIARIAMENTE CORTE DE CAJA VERIFICANDG QUE LOS CONCEPTOS POR RECIBO OFICIAL REGISTRADO EN CAJA HAGAN
LA SUMATORIA CONTRA EL EFECTIVO Y DOCUMENTOS RECIBIDOS,

4 TURNAR A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE LOS REGIBOS POR LOS DIFERENTES CONCEPTOS RECIBIDOS,
ENTREGANDO EL CORTE DE ACUERDQ A LAS ESPECIFICAGIONES Y LINEAMIENTOS ESTABLECIBROS.,

4. ENTORNO OPERATIVO o )

HHIE R R L HS Bt i B ert i e H R HE R I R L R RIS e B B H

INTERNAMENTE CON: o MOTIVO:

JEFE DE OFICINA ACTIVIDADES DE CONSULTA o ACLAHACIONES ACERCA DE LDS
DIVERSOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES.
REPORTE DIARIO DE LOS INGRESOS RECABADOS

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO: _ o
USUARIOS EXPEDICION DE RECIBOS POR RECAUDACION DE GUENTAS POR
COBRAR
5. PERFIL DEL PUESTO - = i
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o R ‘
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 TEGNICO SUPERIOR
CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN GAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA, .
AREA DE CONOCIMIENTO e
ADMINISTRACION COMERCIO
CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION e _ R

------ e R TN B e AT R EHA IR H G TE) SEERIHEHEH AHTER L iF L R T IR TR B EE R BT H I‘

ECONOMICA

“"EQUIERE DEL MANEIO DE FONDOS Y/O VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANO O FERDIDA, TRABAJO
JJETO A COMPROBACIONES DE FRECUENCIA VARIABLE.

CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE HAMO WO LA EJECUC[ON DE FUNC!ONES QUE HEQUIEHEN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION.




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

POR SEGURIDAD BE OTROS

OCAS|ONALMENTE 5US DECISIONES 0 ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD Fislca /O JUH[DICA DE SuUs
GOLABORADQRES O USUARIDS ASI COMO CERTEZA JURIRICA DE SU PATRIMONIO. "

POR INFORMACION CONFIDENCIAL S
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJD DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

FOR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDD EIENES PHOPIEDAD DEL ESTADD TAI_ ES EL. CASO DEL MOEILiAHIO Y /O EQUIPQO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO ‘ _ i ' I

R}ESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE F‘DNEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISICO—MOTOHAS CDMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, S5ENTIDO O ALTERAGIONES PSIQUICAS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

s.cowPETENCIAS e s ey
8.1, TECNICAS T e

B tie SO L S E S T Rl St Hh Tt TR O T S R T L

1. ELABDFIAR HOJAS DE GALCULO MEDIANTE APLICACICNES DE COMPUTO
2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES BE TEXTO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPICS DEL AREA
4. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
5, APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE CRAL Y ESCRITO
" PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO

d2DECESTION e eorm——————

importante Muy importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNCVADOR 1. VOCACION DDE 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

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS .
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABOHAL '

B I G L e eI L EA LY T R R T ;.\\.M..(I

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

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

Fecha de
Formuls: Autorizo: elaboracion
Nombre: Nombre: 08/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto; Actualizacion

DELEGADO DIREGTOR GENERAL 06/11/2012
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|DENTEFICACION DEL PUESTO

THTEII R LTI L B T s O T T A e B R SRR F T S R T R RS TR R

PUESTO ESPECIFICO ~ PUESTOTIPO
9286 PROMOTOR PROMOTOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OF|CINA FORANEA MATAMOROS

MURNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

5 THAMO DE CONTHOL o . S : :

FIEPDF!TA DE MANERA DIRECTA

SR IR T e T I T T T IR ? TR TR T S R R R e T

CLAVE PUESTO o
BO78 JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MiSIONYFUNCIONES DEL PUESTO _ _ o o '
Mision: o '

PROMOVER, GENERAR Y DIFUNDIR LA INFOHMAC]DN CLAFIA Y F’RECISA SOBRE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS OUE BF(INDA EL
OAGANISMO, A TRAVES DE LOS MEDIOS IDONEOS DE CONFORMIDAD CON LA NATURALEZA DE 1.OS PROGRAMAS O SERVICIOS, A FIN DE
DARLA A CONOCER A LA CIUDADANIA.

NQ.  FUNCION ESPECIFICA:

1 PROMOVER LOS PROGRAMAS DE APOYQ, TENDIENTES A DESARROLLAR ASPECTOS QUE INCREMENTEN LOS BENEFICIOS DE LOS
USUARIOS Y/O GRUPOS, POR LOS CANALES INSTITUGIONALES DISENADOS PARA TALES EFECTOS

2 ASESCRAR A |.OS USUARIOS DEL SERVICIO, EN RELACION A LOS REQUISITOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA
GESTIONARLOS EN OBSERVANGIA A LA NORMATIVIDAD APLICABLE,

3 DIFUNDIR MEDIANTE DIVERS0S METODOS, LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS PARA AFOYAR ACTIVIDADES DE LOS USUARIOS,
SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS.

4 DAR SEGUIMIENTO A LA CONCLUSION EXITOSA DE LAS ACCIONES EMPRENDIDAS, ATENDIENDO CUALQUIER ASUNTO GLUE
PRESENTEN LOS USUARIOS DE ESTE SERVICIO, EN OBSERVANCIA A L.OS PROCEDIMIENTOS INSTITUIDOS PARA TALES EFECTOS.

4, ENTOANOOPERATVO = ——

Pssiny T HITHIT e TT R $ BRI IR e B R

INTERNAMENTE CON: _ MOTIVO:

JEFE DE LO CONTENCIOSO GOORDINACION POR DIFUSION DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES EN RELACION A CUENTAS EN PROCESO
JURIDICO

5 PERFIL DEL PUESTO ’7 ) - 3;

EDAD MINIMA EXFEHIENC[A , o

20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES ©
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIGS DE EDUCAGICN MEDIA SUPERIOR AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA GON CONOCIMIENTOS UNIVERS|TARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASC,

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

6. RESPONSAB]LIDAD o e e ¥

ECONOMICA e e .
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBAGION IMMEDIATA.
.CADENA DE MANDO

ZCNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE HAMO Y.’O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE RE HEOUIEHEN DE LA AF’LICACION DE
1ECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION,

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.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL S o
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJC SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DE%. ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILlAFlIO Y /0 EQUIPO DE TRABAJO; 0
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O F’ERDEDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE F‘ONEN EN PEL]GHO LA PEFIDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISIGO MUTDHAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGG LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO GOMO 2ARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZO FISICO
AEQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISIGUS DE LIGEROS A MEDIOS DUHANTE PEH]ODOS MUY COHTOS

8 COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS . R

1. APLICAQ EL MAHGC} JUHID!CO Y NOHMATIVO COHHESF’D DiENTE

. APLICAR CONQOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMIMISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

. OFPERAR EQUIPO DE TRANSFORTE

. APLICAR TEGNICAS DE LENGUAJE CRAL Y ESCRITO

. PRESERVAR EL EQUIPG DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJC
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADCRES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE GALCULO MEDIANTE AFPLICACIONES DE COMPUTO

. 2 DE GESTEON - S R A [T ; oy

!
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Importan!e Muy impartante Critlco

1. TRABAJO EN EQUIPO _ 1. PENSAMIENTO INNCVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APFERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL 7 - o
NO. ESTANDAH A ey g e

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON E. USUARIO "

NO. ELEMENTO o

1 ESTABLECER LA GOMUNICAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formulo: . Autorizo: w.... .elaboracion
Nombre: Nombre; 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ FecHa de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 59/11/2012
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HER TR IFTS 13T

PUESTO TIPO
ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA
i

IDENTIFICACION D

(Rt TR TELTE

PUESTO ESPECIFICO
9287 TRABAJADOR SOCIAL

RELACION
£ ABORAL DE BASE

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA FORANEA MATAMOROS

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIUANA

2 TRAMO DE CONTROL - B . b

TR TR T TTHTITTET T T T T T T

REPOHTA DE MANEHA DIRECTA
CLAVE PUESTO
8078 JEFE BE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

TR Hs ARG e

NIVEL DE GESTION
09

AMBITO DE COMPETENCIA
MUNICIPAL

TR T

M]smn

ANALIZAR Y EMITIR QPINIONES TECNICAS SOBRE ESTUDIQS DE DIVERSA INDOLE DEL AREA DE COMPETENCIA, MEDIANTE LA
APLICACION DE SISTEMAS DE CONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTC DE PROGRAMAS DE TRABAJQ, A EFECTO DE
COADYUVAR Al LOGRO DE OBJETIVOS Y METAS DEL CRGANISMO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

| DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR CONTROL INTERNO DE LOS DIVERSOS ESTUDIOS QUE LE SON ENCOMENDADOS,
PROPORCIONANDO LOS REPORTES NEGESARIOS PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNA.

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

REALIZAR VISITAS DOMICILIARIAS EN ATENGION A ESTUDIOS DE DIVEASA INDOLE CON CARACTER INSTITUCIONAL QUE ASi LD
REQUIERAN, DE ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

INTEF!NAM ENTE CON MOTIVO:

JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PHOGHAMAV DE TRABAJO DE LA -
UNIDAD ADMINISTRAIVA

o

3

EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO: e
5, PERFIL DEL PUESTO - o ' g
EDAD MINIMA EXPERIENCIA o '

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

CONGLUINA O CARRERA TEGNIGA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN GAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASO,
CARRERA PROFESIGNAL NO CONCLUIDA.

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

NC APLICA
:G }BES”PONSABlL_[DAD e e e . e I %3

i
TR ES2E I BT T 1 113353 B s e T ]

ECONOMICA
NO SE TIENE 8AJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

TEGNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE FAAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
_ TECNIGAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPGION,

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

SIEMPRE TIENE BAJO 5U BRESGUARDO BIENES PHOPIEDAD DEL ESTADD TAL ES EL CASO DEL MOBiLIARIO Y .’D ECJUIPO DE TRABAJO; o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO _ _ o
REQUIERE DE LA APLICACIGN DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.

8. COMPETENClf\,s.‘.,”.‘_.m..m o ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ - R ::: "zg
8,1. TECNICAS - '

R TENINTEIFE ARSI AT T L T L TR FOE I U e S

. AF‘LICAFI CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AHEA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS 5
. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS INFCRMAGION Y EL LLUGAR DE TRABAJO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADCORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCLUILO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA GONTINUA

E. CONOGER LA ESTRUCTLIRA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLIGA

PR R T iR

nasseEpnneEa

-~ th n b WP =

Emponante

" TRABAJO EN EQUIFO

_. COMUNIGAGION EFECTIVA
3. ENFOGUE A LA CALIDAD

4, OAGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSQS3

5. APEGO A NORMAS

Muy importante

1. PENSAMIENTO INNOVADOR
2. APERTURA AL CAMBIQ

3. DOMINIC DE ESTRES

4, ENFOQUE EN RESULTADOS

Critico
1. VOCACION DE SERVICIO

8 3. ESTANDAH_ DE COMF’ETENC!A LABORAL

NO. ESTANDAR

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NG. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
9 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de

Formulie: Autorizo: elaboracién
Nombre: Nombre: 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Pusalo; Actualizacion
DELEGADQ BIRECTOR GENERAL DO/ 1/e012



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

. IDENTIFICACION DEL PUESTO o o

...... MR 12 2Le2 THBLAITH T i LT E R LR BRI 4

8079 JEFE DE OFICINA FORANEA ' SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 3 LOCAL
DEPENDENCIA S
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CFICINA FORANEA ROSARITO

MUNICIPIO LOCALIDAD
ROSARITO ROSARITO
2 TRAMODECONTROL _ _ o

REF‘ORTA DE MANEFIA DIRECTA

CLAVE PUESTO } -

8068 DELEGADO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLEVE  PHESID L —" : , CANTIDAD

9288 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 5

9289 AUNILIAR DE TOPOGRAFIA 1

9185 CAJERO 1

9280 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNCIONAL 1

9291 TOPOGRAFO 1
9

Mis{éﬂé e B e e s M e e e e ek |
DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS, ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y TRAMITES QUE SE PRESENTEN,
DE ACUERDO A LA NORMAT|VIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSCRIPCION
NO. FUNGION ESPECIFIGA: *

1 COORDINAR EL REGISTRO Y CONTHOL DE SOLECITUDES DE LOS CONTRATANTES, EN EL PADRON UNECO DE SOLICITANTES

2 EEF&?F?SP{\GSESSUDDS SOCIECONOMICOS NEGESARIOS, APLIGANDOLOS A LOS SOLICITANTES DE LOS PROGRAMAS GUE OFRECE

3 INTEGRAR EXFEDIENTES QUE CONTENGAN LA DOCUMENTACION DE LOS SOLICITANTES DE LOS BIENES Y SERVICIOS QUE
OFRECE EL ORGANISMO, REALIZANDC LAS GESTIONES ANTE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.

4 ELABORAR EN SU AMBITC DE COMPETENCIA, 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 CREDITOS OTORGADOS A BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS QUE LLEVA A CABO EL
ORGANISMO, RINDIENDC INFORMES PERIODICOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.

8 ANALIZAR NECESIDADES DE REGULARIZACION DE SUELO Y VIVIENDA, VISITANDO LOS DISTINTOS DESARROLL.OS URBANOS DEL
ORGANISMOC, DENTRO DEL AMBITC DE SU COMPETENGIA.

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

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

4. ENTORNO OPERATIVO ' o oy

SHER SRR B SR RE B LR e T PO e M R R T T B I R R IR B R H

INTERNAMENTE CON: ' B - MOTIVO:
DELEGADO COORDINAGION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO

' DE LA OFICINA
EXTERNAMENTE CON: o MOTIVO:
5 PERFIL DEL PUESTO

52 131 BRAERASR HERESYS tl + T 1 i E L4iAL it et SIS SHT R PR U E
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
.RADO 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
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE




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

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NC APLIGA

6. RESPONSABILIDAD o %

SRR EEEERS A FRNTIRN ST P TR TS SEREEERT RASTREVINEI Lo TIVETI Y TSR ES RRLEISLT§E83 KA I D T S G (RER ERA R EE (R FYERS RER EBREE SERELED ENI L1 S
ECONOMICA - , M - -
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS © VALORES EN GANTIDADES MINIMAS Y DE GOMPROBACION IMMEDIATA,
POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENCIALES.
7.CONDIGIONES DE TRABAO e r—— e ———
RIESGO o )
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.
AMBIENTE

REGULAR: AUNCQUE LAS L ABORES SE REALIZAN EN GONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFLUERZC O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NG PASE INADVERTIDO.

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

8. COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS _

N B TR T B U e S PR LT e P AR I S EREM A R R R R R

1, ADMINISTHAH Y DESARHOLLAH PHOYECTOS

2, APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

3. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIQS DEL AREA

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTQ DE LA ADMON PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

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

9. ELABORAR HCJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABCRAR PRESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE APLICACiONES DE COMPUTO

ERIHTHATI R H SEER) 5 AT T

M ~ O

Imponante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1, TOYA DE DECISIONES

2, APTITUD DE LIDERAZGO 2, DELEGAGION DE AUTORIDAD 3, VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3, PLANEAGION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL T T

EESRT BT RN EHERI HITHALH RN BRI R piat el

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

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

Fecha de
Formulo: ~Autorizo: ~ elaboracién
~ ‘ombre; Nombre: 15/08/2012
JAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ : Fecha de
Puesto; Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 27/41/2012



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

!DENTIFICACION DEL PUESTO o - ' * o i

LT g TR R R T I e

PUESTO ESPECIFICO - , ~ PUESTO TIPO )
o288 AUXILIAR ADMINISTHATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA |
(ABORAL DE BASE 11 5 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
(NDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA FORANEA ROSARITO
MUNICIPIO LOCALIDAD
ROSARITO ROSARITO

2 TRAMO DE GONTROL

G G e L B e R R R
HEPOF\'TA DE MANEHA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o B
B079 JEFE DE CFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISEDﬂ

REALIZAR ACTiViDADES DE APOYO HELAC]ONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS PO%.!TICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

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

2  REUNIR INFORMAGION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE

ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO
GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

4  REALIZAR LA ELABORAGION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMAGION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

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

'NTEHNAMENTE. CON: B o e e MOTIVO: .
JEFE DE OFICINA ATENDER INSTRUGGIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO POR
AGTIVIDADES PHOPIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

5. PERFIL DEL PUESTO.

EDAD MiNIMA  EXPERIENCIA mm—— T
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _  GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,

£SPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE GARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO - i

ADMINISTRACION GOMERCIO

CONTADURIA

REGUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

5 RESPONSABILDAD e N e —

ECONOMICA

_ NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

ADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REOUEHIDO PARA EL DESARROLI.O DE LAS FUNCIONES SUSTANT]VAS VENCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS DRDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO. s




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

5US DECISIONES O ACCIONES NO iMF‘LECAN F'ONEH EN HIESGO LA SEGURIDAD FISIGA, JURIDICA Y/O F’ATRlMONlAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIQS,

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

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUAHDO BIENES PHOF‘EEDAD DEL ESTADO, TALES EL CAS0O DEL MOEILIARIO Yo EOUIF‘O DE TF!ABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O F‘EHDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO "

HIESGO B S T TR T
AIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.,

AMBIENTE

BUEND: EN GENERAL LAS CONDICIDNES OEL SEHV]CIO o THABAJD SON FAVORABLES, SIN EMBARGC F'UEDEN EXISTIH LIGERAS
INGOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FiSICO
NC REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS

3 HIRITT T ITENT  (HT IR ) SRR GRS R R R s

1. ELABDF{AH DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE AFLICACIONES DE COMPUTO

3. OFERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTGS PROPIOS DEL AREA

5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

52 DEGESTION.

T R A D A TR NP TN HEMEAT i 2 SHETEEH B EIHT S

PTG BT T T TEE A R R T

;mportante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQLUIE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIPO "
3. ORGANIZACION Y CPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURS0S

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4, APEGO A NORMAS

5. VOGACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAH DE COMPETENGIA LABORAL

ORISR

1 ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNIGAGION GON EL USUARIO

e TATHRINIEE T SR ARME NEELER FEEE B AT

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

Fecha de
Formule: . ~ Autorizé: ~ elaboracion
Nombre: Nombre: 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Fuesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL . 8/11/2012



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

:‘I IDE!\_J_TiFiCACION DEL PUESTO

FEREE N T G T A g

g aHE I B H BRI M e S e AHTICH L B

PUESTO ESPECIFICO - PUESTO TIPO

9289 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNICIFAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFIGINA FORANEA ROSARITO

MUNICIPIO _ LOGALIDAD
ROSARITO ROSARITO

2 TRAMO DE GONTHOL

RINRHT T T

FIEPOHTA DE MANEHA DIRECTA:

CLAVE PUESTO _

8079 JEFE DE OFIGINA FORANEA

3 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO | | - } ‘g
M|sion

AUKILIAR EN DIVERSAS ACTIVIDADES DE CAMPC ENCOMENDADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO A FIN ijE GbNTRIBUIH A PROGRAMAS
DE TRABAJO | APLICANDO NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO GUE FACILITEN SU EJECUCION,

NO. FUNCION ESPECIFICA: "+
1 RECOLECTAR INFCRMACGION EN CAMPO CORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE L.E SCON ENCOMENDADOS ,
CON EL FIN DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

) RECOFILAR DATOS COMO APOYO EN LA REALIZACION DE INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS
ENCOMENDADGOS POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDO LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DEL CASO.
REALIZAR Ei. MANTENIMIENTQ PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO QUE
SE UTILICEN PARA LA EJECLUCION DE 5US LABOHES SEGUN LO INDICAN LOS MANUALES HESPECTIVOS

4, ENTORNO OPERATIVO ' Y

5 IRLERRE T E T TSR IR s T LR R T T TR H 3 VRS TR

INTERNAMENTE CON: o S MOTIVO: e
TOPOGRAFQ DFE LA UNIDAD ADNISTRATIVA COORDINACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: . momvo:

e PERFIL DEL F’UESTO - shewRey % pEE B E @ - ¥§

B Pk TERTIITINT Ty 3 T R T T T TR I TR R T

EDAD MINIMA EXPERIENCIA o
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESGOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONGLUIDA © TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO i )
EN FLINCION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6 HESE_ONSABILIDAD et o _ o é

i
LRSI B A HEC S S LU SR B b RS R R A L R R Mt U ¢ ERAERE I tHEa 14 SITTHHTARTI NI USRI
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

SPOHADICAMENTE 5US DECISIONES © ACCEONES IMF‘LiCAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGUFIIDAD FISICA O JURIDICA
= 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO, =

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.




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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 54U RESGUARDO BIENES FHDFlEaAb DEL ESTADO TALES EL CASO DEL MDBILIARIO Y /0 EQUIPC DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADROS DE SANCIONES N'IUL.TAS GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7 CONDICiONES DE TRABAJO i

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

AMBIENTE

REGULAR. AUNGUE LAS LABORES SE REALIZAN EN GONDIGIONES DEL SERVIGIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INGOMODIDAD. ESFUERZO O HIESGO 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 " N —
o ToONG e . s

$TIE N T U BT S D SR T Rt 151 R AN EE B T

1 AF’LIGAR CONOCIMIENTOS PF-IOPIOS DEL AREA
2. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO FREVENTIVO
3. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

T ¥ TN, HHHTETE

oz AE GESTION ekl b = , ——
Impeortante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1, APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

AECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGD A NORMAS
5, VOCACGION DE SERVICIC

s 3 ESTANDAH DE COMPETENCIA LABORAL e . _ j
NO.  ESTANDAR s e e e H"
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NG.  ELEMENTO e e e s

1 ESTABLECER LA COMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACGION DE ACUERDC A 1.OS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formulo: o Autorizé: __.elaboracion_
Nombre: Nombre: ! 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA (OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto; Ac.ma“_?ac_i_qn__
DELEGADO DIRECTOR GENERAL o6/11/2012
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
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't. IDENTIFICAGION DEL PUESTO - I

A3 TR T R B T R D AT

9195 CAJERO CAJERO (A)
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 0o i LOCAL
DEPENDENCIA
(NDIV)

UNIDAD ADMINISTRATIVA e
OFICINA FORANEA ROSARITO |

MUNICIPIO LOCALIDAD
ROSARITO ROSARITO

2 TRAMO DE CONTROL e i

REPOHTA DE MANEHA DIHECTA

CLAVE PUESTO S

8078 JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - " |
Mlsion

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE COBRO A USUARICS, UTILIZANDO LOS METODOS Y HERRAMIENTAS DISPONIBLES EN EL ORGANISMO, A
FIN DE COADYUVAR EN LA RECAUDACION DE RECURSOS MONETARIQOS, ATENDIENDO A LA CIUDADANIA EN GENERAL CON CALIDAD Y
CALIDEZ

NOQ, FUNCION ESPECIFICA:
1 REGCIBIR EN CAJA LOS INGHESOS DEHIVADOS DE ADEUDOS POR USUARIOS CON CREDITOS EN EL OHGANISMO APLICANDO
DILIGENTEMENTE LOS INCISOS CORRESPONDIENTES, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDQOS.

-2 VERIFICAR EN CASQ DE RECIBIR PAGO CON CHEQUE, QUE SE CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS Y ESPCIFICAGIONES QUE
DETERMINA EL. ORGANISMO PARA SU TRAMITE, )
3 REALIZAR DIARIAMENTE CORTE DE CAJA VERIFIGANDC QUE LOS CONCEPTOS POR RECIBO OFICIAL REGISTRADO EN CAJA HAGAN
LA SUMATORIA CONTRA EL EFECTIVO Y BCCUMENTOS RECIBIDOS.

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

4 ENTORN ERATIVO I - ' ) . ' _ ;
INTERNAMENTE CON: 4 MoTIVO:
JEFE DE GFICINA ACTIVIDADES DE CONSULTA O ACLARACIONES ACERCA DE LOS

DIVERSOS PROGRAMAS INSTITUGIONALES.
REPORTE DIARIO DE LOS INGRESOS RECABADOS

EXTERNAMENTE CON: . MOTIVO: - _
USUARIOS EXPEDICION DE RECIBOS POR RECAUDACION DE CUENTAS POR
COBRAR

5 PERFIL DELPUESTO " :

EDAD MINIMA ) EXPER!ENCIA

20 REQUIERE DE EXFERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES,

GRABDO DE ESCOLARIDAD MINIMA S GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE )
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONCCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS C EN SU CASQC,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO e e e
ADMINISTRACION COMERCIO
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION iy
B. HESPONSABILIDAD — o o ; N
ECONOM]CA

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

CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNGIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSGRIPGION,
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POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES C ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FiSICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMAGION CONFIDENCIAL -
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJQ DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDQ BIENES PHOF‘IEDAD DEL ESTADD TAL ES EL. CASO DEL MOBILIARIO Y KC} EOU|F‘D DE TF'II-\BAJO 0
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO 3

]
HIESGO

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 PSIQUICAS,

AMBIENTE

REGULAR: AUNOUE LAB LAEOHES SE REALIZAN EN GONDICIONES DEL SERVIGIO O TRABAJO ADECUADAS, EX[STE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFIGIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZO FISICO o
NO REQUIERE DE ESFUERZD.
8. COMPETENCIAS

8. 1 TECNiCAS -

1. E%.ABOHAH OCUMENTOS MEDIA'NTE FRDCESADOF{ES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTQ
3. APLICAR CONOCIMIENTCS PROPIOS DEL AREA

4. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTBATIVOS DE SU ABREA

5. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITQ
% PRESERVAR EL EQUIFO DE CDMF‘UTO |NSUMOS INFOHMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

d 2 DE GESTlON . N e :
Critico

RIS

Importanle Muy importante

1. TRABAJO EN EQUIPO
2. COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ORGANIZAGION ¥ OPTIMIZACION DE
RECURSOS

5. APEGO A NORMAS

1. PENSAMIENTO INNCVADOR
2, APERTURA AL CAMBIO

3. DOMINIO DE ESTRES

4. ENFGQUE EN RESULTADOS

1. VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE GOMPETENCIA | LABOHAL

I T

NO. ESTANDAR

1 - ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

HH BT HE BRI E T Y

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

Formulc: Autorizo: elaboracion
Nambre: Nombre: 08/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADC DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

IDENTIFICAGION DEL PUESTO o : ' ol

TSI T £ (N 15 Gt 1 BRI SR Rt r SR B DL Ji

PUESTO ESPECIFICO - ~ PUESTOTIPO
9290 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNCIONAL ORIENTADOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
INDIVE .

UNIDAD ADMINISTRATIVA
QOFICINA FORANEA ROSARITO

MUNICIPIO LOCALIDAD _

ROSARITO ROSARITO

2. TRAMODECONTROL _ 3
HEPOHTA DE MANEFIA DIRECTA'

8079 JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - . !
Mlsmn .

BRINDAR ATENCION PERSONALIZADA , VEFIIFICANDO GESTIDNANDO Y PROCESANDO LOS SERVICIOS OFERTADOS EN EL DFIGAN!SMO
DE MANERA EFICIENTE A FIN DE ATENDER OPORTUNAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE LA CIUDADANIA EN GENERAL

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DETEGTAR LAS NEGESIDADES DE SERVICIO HEQUER[DO OBTENIENDO Y CONFIRMANDO EL HEQUERIMIENTO ESPECIFICO,
DIRIGIENDOSE AL CIUDADANO CON LENGUAJE CLARO, PRECISO ¥ FLUIDO,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO , COTEJANDO LA INFORMACION Y DOCUMENTACION PRESENTADA POR EL CIUDADAND,
MEDIANTE LA OBSERVANGIA DILIGENTE DE CRITERIOS Y POLITICAS ESTABLECIDOS PARA TALES EFECTOS.
PROCESAR EL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANG, RESGUARDANDO, CLASIFICANDO Y DISTRIBUYENDO DILIGENTEMENTE
LA DOCUMENTACION OBTENIDA.

4 NTOF{ OO_PEHATIVO ' . s NP };

LR B T s s S L T R Ly i PRI R AR R P

INTERNAMENTE CON: - MOTIVO: ,
JEFE DE OFICINA COORDINAGION EN ATENCION A LA CIUDADANIA QUE ACUDE AL
ORGANISMO

EXTERNAMENTECON: . MoTwO:
5, F’EHFIL DEL PUESTO ,
EDAD MINIMA EXPERIENCIA | -

19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ .. GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERICR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AHEA DE CONOCIMIENTO b

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

S RESPONSABILIDAD

4303t e e LR e st R SRS G

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

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

“?US DECISIONES O ACCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JUH‘DICA-Y/O PATHiMC-)}\!.IAL DE SUs
JLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

1 i

TERELFHTE M R TR T L T
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" POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U RESGUARDO BIENES F‘HDFIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y IO EQUIPO DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO ‘
RIESGOS CONSIDERADCS COMO MINIMOS,
AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8 CO PETENCiAS

T TN

"""""" e O IIHITITALT et} BTN gl A

1 APL!CAFI CONOCIMIENTDS PROPIOS DEL AHEA

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

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

. ELABORAR HOJAS DE GALCULD MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2, JEDESTION

m

i
TR T pttt e vy B TR e L b e St e e s T

Imporiante Muy Importanle
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. AFERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
" 3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3, DOMINIO DE ESTRES
{ECURSGS

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4, APEGO A NORMAS

5, VOCAGION DE SERVICIO
8 3 ESTANDAH DE COMPETENCIA LABORAL

AR T IR B RS T I NI P L EEY e

NC}. ESTANDAH — o
1 ESTABLECIMIENTG DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIC

RIS TSI T 150

NO. ELEMENTO )
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2  GONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: _ ~__Autorizé: . ... eclaboracion
Nombre: Nombre: 26/10/2012
JUAN BAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: “Actualizacion
DELEGADO DIRECTCOR GENERAL D8/11/2012
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

T O A T ST (13 i LTI T R I TN 0T N e

PUESTO ESPECIFICO , PUESTO TIPO
9291 TOPOGRAFO ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA |
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA FORANEA ROSARITO

MUNICIPIO LOCALIDAD

ROSARITO ROSARITO

2 TRAMODECONTROL S < ey
REPORTA DE MANERA DIRECTA: | | |
CLAVE PUESTO )

8079 JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO |
Mision:

COORDINAR E IMPLEMENTAR LOS PROYECTOS PROGRAMADOS A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLI.E.C.IDOS,
APLICANDO LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO QUE FAGILITEN SU EJECUCGION.

NC., FUNCION ESPECIFICA:
1 PROGRAMAR Y COORDINAR LA OPERACION Y FUNC]ONAMIENTD DE L.OS PROGRAMAS ENCOMENDADOS SOMET]ENDOLOSA
CONSIDERACION ¥ AUTORIZACICN DEL SUPERIOR INMEDIATO

2 INTEGRAR INFORMACION CORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SCN ENCOMENDADCS SOMETIENDOLOS A
: CONSIDERACION ¥ AUTCRIZACION DEL SUPEZRIOR INMEDIATO
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 LOS CRITERIOS
ESTABLEGIDOS DEL ORGANISMG, APLICANDO LOS CRITERIOS TECNICOS PROCEDENTES.
4 PROPONER MODIFICACIONES A PROGRAMAS ENCOMENDADOS REALIZANDC AJUSTES QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS
MEDIANTE LA VALIDACION RESPECTIVA.

] 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 INMEDIATC, OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE '

N: - MOTIVO: -
JEFE DE OFICINA CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJG
EXTERNAMENTE CON: _ - MOTIVO:

5 PERFiL DEL F’UESTO R e G

[ I SR ST l;'[]l;!;li?lll'\‘yl'-‘;ﬂl11:INlIri:l\ifr‘ﬁIi)!|ifJ!N!Sﬂl!i!im!fﬂli:

EDAD MINIMA  EXPERIENCIA

22 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDADMINMA ~ 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 OUE FiEAL|CE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD _ I
ECONOMICA R
~ NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD
ADENA DE MANDO

. “RAOFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPERIO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

NDOS O VALORES,
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POR INFORMACION CGNF]DENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJC DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE
CIRCULAGION RESTRINGIDA,

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 DAND O FERDIDA.

7. CONDICIONES DETRABAJO A

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NG REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS e ———— S
Tt

OBOVENIN L SO TR niz sz sELan

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVC CORRESPONDIENTE ¥
. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. PRESERVAR EL £EQUIPO DE COMPUTO, INSUMCS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PRGCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABGRAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

Pootisie sl

Importante Muy importante Critico :

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPD 1. VOCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTC INNOVADOR 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DE ESTRES 4, ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS
5. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

SPLETIEILEI (LA LT SR S 18 | 1 0 (T

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

m ~ 0 & W py =

R et B B T e E E R LA R DR R E RSB R PR

ST U G L R T T

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

Fecha de
Formulé: ~Autorizo: _ elaboracion
Nombre: Nombre: 26/10/2012
JUAN RAMON LOREZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO HRECTOR 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

T [ T G L A T A RS 2 L T AL L s e sres LR LR T T S T e s

PUESTO ESPECIFICO  PUESTOTIPO
9321 JEFE DE OFICINA FORANEA SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION ~ADMINISTRATIVA  AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 LOCAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA FORANEA TECATE

MUNICIPIO LOCALIDAD
TECATE TECATE URBANO

2 .TRAMO DE CONTROL e _ _ | . )
REPORTA DE MANERA DIRECTA: '

CLAVE PUESTO

8068 DELEGADO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

202 ANALISTA CONTABLE 1

9283 ANALISTA JURIDICO 1

o294 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

9205 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA 1

9208 AUXILIAR TECNICO 2

9307 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNCIONAL , 1
3308 TOPOGRAFO % 1

8

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO N S

5 (7es T TR T

Mision:

DIRIGIA Y DAR SEGUIMIENTO A LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS, ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y TRAMITES QUE SE PRESENTEN,
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSCRIPCION
NC. FUNCION ESPECIFICA: e _
1 COOCRDINAR EL REGISTRO Y CONTROL DE SOLIGITUDES DE LOS CONTRATANTES, EN EL PAGRON UNICO DE SOLICITANTES

2 Etﬂggg‘f\rﬁgﬁgumos SOCIECONOMICOS NECESARIOS, APLICANDOLOS A LOS SOLICITANTES DE LOS PROGRAMAS QUE OFRECE

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

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

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

& ANALIZAR NECESIDADES DE REGULARIZACION DE SUELO Y VIVIENDA, VISITANDO LOS DISTINTOS DESARROLLOS URBANOS DEL
ORGANISMO, DENTRO DEL. AMBITO DE SU COMPETENCIA.

7 NCTIFICAR LOS AVANCES QUE SE TIENEN DE LOS PROGRAMAS QUE LLEVA A CABO LA OFICINA FORANEA, INFORMANDO
OPORTUNAMENTE AL RESPONSABLE DE LA DELEGACION.

B LLEVAR A CABO LAS DISPOS|CIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.

4. ENTORNO OPERATIVO _

IRt C2e T T R R ST S ST

INTERNAMENTE CON: o S ) MOTIVO: o

DELEGADO COORDINAGION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAIO
DE LA OFIGINA

EXTERNAMENTE CON: - _ MOTIVO:

5 PERFIL DEL PUESTO - S
“~DAD MiNIMA EXPERIENGCIA ' ' '

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA GARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOE, DE POSGRADO A-NIVEL

CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE GONCLUIDOS
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AREA DE CONOCIMIENTO _
EN FUNGION DE LA ACGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
HEQUER?MIENTOS COMPLEMENTARIOS 2] OCUPACION

ECONOMICA '

AEQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/0 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

MANDOGS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTOREDAD DE COOHD!NACEON SOBRE UN PF[DCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OFERACION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES AEPORTAN A UN SUPERIOR JERARQLICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGIA.

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O .JUF!ID!CA DE SUE
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIQ.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL ) o ) o
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENCIALES,
POR RESGUARDO DE BIENES

OCASIONALMENTE TIENE BAJO SU RESGUARDQ BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO COMO MOBILIARIO WO EQUiF‘O DE TRABAJO;
EVIDENCIAS EMANADAS DE INVESTIGACIONES; C BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON GRAN POSIBILIDAD
DE RIESGO DE DAND O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO - ' T o

HIESGD

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

AMBIENTE

" EGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJC ADEGUADAS EXISTE ALGUN ASPECTO DE
{COMODRIBAR. ESFUERZO O RIESGA LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

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

8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS

4 ADMINISTHAH Y DESAHHOLLAH F‘HOYECTOS

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

 CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. APLICAM TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. PRESERVAR EL EQUIFQO DE COMPUTQ, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

SRR ORI, ..o

Importante Muy importante Critico
1. PENSAMIENTQ ESTRATEGICC 1. CAPACIDAD NEGOGIADORA 1. TOMA DE DECISICNES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION BE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACICN FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5, ORGANIZACION Y CPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL ' ]

il
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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

NO.  ESTANDAR ) o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION GON EL USUARIO

NOG. ELEMENTO o - .
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LGS REQUERIMIENTOS ¥
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: Autorizé: o elaboracion
Nombre; Nombre: 31102012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 28/11/2012



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

R LTI

PUESTO ESPECIFICO . PUESTO TIPO
9292 ANALISTA CONTABLE ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA FORANEA TECATE

MUNICIPIO . LOCALIDAD
TEGATE TECATE UHEANO
2 TRAMO DE CONTF{OL ' i

REPORTA DE MANERA DIRECTA: R

9321 JEFE DE OFICINA FORANEA 4 .
3 MISEON Y FUNC]ONES DEL T . | - . !E
MIsion B

ANALIZAR, REVISAR Y CLASIFICAH CON CHITEHID F‘HOFESIONAL LA INFOBMACION CONTABLE GENERADA , UTILIZANDO LAS
HERRAMIENTAS DE SISTEMAS DE REGISTRO PARA LA INTEGRACION OPORTUNA,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 APLIGAR CRITERIC PROFESIONAL A LOS ASUNTOS QUE LE SON ENCOMENDADOS MEDIANTE METODOS Y SISTEMAS QUE
PERMITAN LA SIMPLIFICACION Y EFICIENTIZACION DE LOS PROCESOS QUE CONFORMAN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION.

o GENERAR ORDENADAMENTE Y DE FORMA SISTEMATICA DIVERSA INFORMAGION, APLICANDO LA CLASIF|CACION
CORRESPONDIENTE.

& ELABORAR Y DISENAR ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO Y REALIZACION DE LOS ESTUDIOS, PROYECTOS Y PROGRAMAS QUE
SEAN DE IMPORTANCIA FARA LA DEPENDENCIA EN LA CUAL SE LLEVAN A CABO, ATENDIENDC LAS ESPECIFICACIONES Y
POLITICAS QUE INDIQUE EL JEFE INMEDIATO.

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

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

4, ENTOHNO OF’ERATIVO

FrEE e U ETEEIET e TR G T R

INTERNAMENTE CON: T MOTIVO: s g o M
JEFE DE OFICINA COORDINACION ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO N o
EDAD MINIMA EXPEHIENCIA .

a2 NO REQUIERE DE EXPEHEENCIA PARA DESARROLLAR 5U TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE S
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIEZRE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONGLUIDA, CONGLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO

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

6. AESPONSABILIDAD S oy
ECONOMICA o

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

PRAOFESIONALES : F‘UESTO CUYA GESTiDN Y DESEMF’END TIENE A SU CARGQO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA FIEF'OHTANDO A
UN SUPERIOR JERARCUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES [MF’LICAN PONEH EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE suUs
COLABORADORES O LISUARIOS ASE COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,




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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL s sne e

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE lNFOHMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMF‘ORTANCIA Y DE
CIRCULACION RESTRINGIDA,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO:
EVIDENCIAS EMANADAS DE INVESTIGACIONES; O BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS, CON POSIBILIDADES DE
DARO O PERDIDA DE RELATIVA CONSIDERAGION.

7. CONDICIONES DE TRABAJO | I '

RIESGO S o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENGC: EN GENERAL LAS GONDICIONES DEL SERVIGIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZQ FISICO -
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. GOMPETENCIAS

8.1. TECNICAS _ — »

5. CD OCER LA ESTHUCTURA Y FUNCIDNAM!ENTO DE LA ADMON PUBLICA
2. APLICAR EL MARCO JURIDICC ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

TR

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS ‘“
2. DE GES,T“!QN R S
- importante Muy importante Critico
. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIFO 1. VOCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2, COMUNICACION EFECTIVA
3. APEATURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD
4. DOMINIO DE ESTRES 4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5. APEGQ A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

ND. ESTANDAR o _ _ B
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA BNFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
. Fecha de
Formulé: _____Autorizo: .. .elaboracién _
Nombre: Nombre: 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actua]izac|on

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

IDENTIFICACION DEL PUESTO R —
PUESTO ESPECIFICO ~ PUESTOTIPO

9293 ANALISTA JURIDICO ANALISTA JURIDICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA e
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA FORANEA TECATE

MUNICIPIO _ LOCALIDAD
TECATE TECATE URBAND
2 .TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIF\ECTA o . S

CLAVE PUESTO e

9321 JEFE DE OFICINA FORANEA

3 MISION Y FUNCIONES DELPUESTO | I
Mision; . - -

ANALIZAR, DICTAMINAR Y EN SU CASC REPRESENTAR EN MATERIA JURIDICA LOS DIVERSQS ASUNTOS DE CARACTER LEGAL Y .
ADMINISTRATIVO, REALIZANDO LAS INVESTIGACIONES Y TRAMITES PERTINENTES FARA DETERMIYAR LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN
INICIAR, VIGILAR Y CONTRCLAR ACCIONES A EFECTO DE GESTIONAR LOS ASUNTOS Y RESOLUCIONES QUE LE CORRESPONDAN

NQ. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR FORMATOS DE CESIONES DE DEF!ECHO v TITULOS DE PROPIEDAD, RESPEGTO DE CADA UNA DE LAS CDLONEAS
INCLUIDAS EN LA LOGALIDAD A LA QUE ESTE ADSCRITO.

@ APOYAR AL JEFE INMEDIATO A RESOLVER PRCBLEMAS DE CARACTER JURIRICO QUE SE PRESENTEN, RELAGIONADOS CON LA
TITULACION O CESIONES DE DERECHOS EN LA DELEGACION

3 COLABCRAR CON EL JEFE INMEDIATO EN MANTENER UN BUEN CONTROL Y FUNCIONAMEINTO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
4 ENTORNO OPERATIVO -

Tarmane T S R R T TR S I L AN T I R e e HE T T S BT EIPE LIS

iNTERNAMENTE CON _ o MOTIVO: e B
JEFE DE OFICINA COORDINACION POR PROGRAMA DE TRABAJO DE CESIONES DE
DERECHQO Y TITULAGION DE LA LOCALIDAD
EXTERNAMENTE CON: _ MOTIVO:
5. PEF{FIL DEL PUEST
27 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GHADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE )
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUD|OS DE POSGFIADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION PUBLICA DERECHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6, RESPONSAB!L!DAD

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

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMF‘ENO T!ENE f-\ SU CARGO UNA FUNCION#E&JFESIDNAL ESPECIFICA, HEPDHTANDO A
UN SUPERIOR JERARQLICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO G DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

~AEGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONEFI EN HIESGO L.A BEGURIDAD FISI{}A Y/0 JUFHDICA DE SUS
DLABORADORES O USUARIOS ASI COMQ CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

~OR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECCPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES HEALIZADAS SDBRE SUCESOS CONSIDEHADOS DE INTEHES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

FPOR RESGUARDOQ DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU F\ESGUAF{DO BlENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MGBILIAHIO Y 0 EOUIPO DE TRABAJO; o
BIENES DE USUARIOS DERIVADQS DE SANCIONES - MULTAS CDN ESGASAS POSIBILIDADES DE DANQ O PERDIDA

7. CONDICIONES DE THABAJO

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

AMBIENTE

BUENQ: 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 o
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZCS FiSICOS MINIMOS.

8. COMPETENGIAS _ .

8. 1 TECNICAS X R e 5 T e DT e b L

. AF‘L!CAR EL MARCO JUFHDICO Y NOHMATIVO CDRRESPONDIENTE

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

- PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DCCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTC

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR FRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

8.2. DE GESTION
T T T M e T T T T e R TR I A S S R R T T R T TR T B HEE L R R Y R L A O B E T R s R e bt thtt et

" “nportante Muy importante Critico
. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. VDQACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNOVADCR 2. COMUNICACION EFECTIVA
3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD
4. DOMINIO DE ESTRES 4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADQS RECURSO0S
5. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMF’ETENCIA LABORAL

AT L IR R AL 2 BT ST TR TERE AL Y LN ML PO R s p B 22 e

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

T S T S T T T T R T TR TRITLTR T T T T T e T TR T R R

T e B R e e e e T R T T e T L RS F e g

o =~ M o B WPy =

[ta]

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: ~ Autorizo: - elaboracion
Nombre: Nombre: 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Eecha de

Puesto: Puesto: Actualizacién
DELEGADD DIRECTOR GENERAL 26/11/2012




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

s 3 i s

AT 1 i SR T S N T T s S

“PUESTO TIPO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA

LABORAL DE BASE 11 1

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA FORANEA TECATE

MUNICIPIO

TECATE

2 .TRAMO DE CONTROL

HEPORTA DE MANEHA DIHECTA
CLAVE PUESTO _
9321 JEFE DE OFICINA FORANEA

[REGE R kR T T TR I TR T R TR PR T

AMBITO DE COMPETENCIA
MUNICIPAL

LOCALIDAD
TECATE URBANO

TR B grrcth Rt R R P e S E

Mision: N s

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTBATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS VY
LINEAMIENTQOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO.
NO. FUNCION ESPECIFICA:

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

2 REUNIR INFORMAGION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE
- ACUERDC A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATC

GESTICNAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL SUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

4 AEALIZAR LA ELABORAGION DE DOGUMENTOS Y CAFTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERAGIDAD Y LA GORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BRINDAR ATENCION OPORTUNA Al USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, ASI COMQ DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

4, ENTORNO OPERATIVO ' - i

AL L TR I Tt s L BHATHR N BT i i s G s

INTERNAMENTE CON: - .

JEFE DE QFICINA ATENGION A INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROFIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

5. PERFIL DEL PUESTO - o oy
EDAD MINIMA EXPEFIIE
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA, GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAC]ON MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARAERA TEGN|CA CON GONOGIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL FUESTO DE QUE SE TRATE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN SU CASO,
CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRAGION

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

10 SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
~ADENA 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.

COMERCIO

gl Ao




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

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DEGISIONES 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 INFORMAGION DE MEDIANA IMPGRTANCIA,
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TFIENE BAJO 85U RESGUARDO BIENES PHOF’IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIC Y /O EQUIPO DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PEHDIDA

7 CONDIGIONES 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 © ESFUERZOS FERO QUE NOSMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NG REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS
81 TECNICAS

UL I R I T R A P b L FHES M BEFRTIEEEH oS £ BT BT O30T LIS T

1. ELAEOHAR DOCUMENTDS MEDEANTE F’HOC!ESAEJOHES DE TEXTO

2. ELABCRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTGS PROPIOS DEL AREA

82 DE GESTION - . - : . :

U R E e B R B M e 7 TITL TS T, TEiRERET = e R A T B e PR E B A E s I

TR A

IR H e B PTG O

Tportante Muy Imponame

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIPO

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

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8. 3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

R E B M RS R R TR ThET TN Hitiei B R BT P B P R e FE SRR PP

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

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

Fecha de
Formula: __ Autorizé: S _ elaboracién
Noembre: Nombre: : 26102012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actua;iz_acidn_

DELEGADO DIRECTGR GENERAL 27/11/2012
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripeidn del puesto especifico

iDENTlFICAGEON DEL PU ESTO

TUT M T8 L0 IR FITMALS R (e ITs B HTHS REAThEEE T

PUESTO ESPECIFICO

AL A TR I N T T

PUESTO TIPO
9295 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA AUXILIAR TECNICO
QGCUPANTES POR UNIDAD A
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDHVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA FORANEA TECATE

MUNICIPIO LOCALIDAD 7
TECATE TECATE URBANO

2 TRAMODECONTROL ' | - | . I

FIEPORTA DE MANEHA DIRECTA

CLAVE PUESTO
g3z1 JEFE DE OFICINA FORANEA
3, _MISION Y FUNCIONES DEL F’UESTO _ h ' o Tk

i
TR 5 i tMM B R o b e £

Mision:

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

DE TRABAJC , APLICANDO NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN SU EJECUCION.

NO. FUNCION ESPECIFICA: .

1 RECOLECTAR INFORMACION EN GAMF‘O GDHRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS
CON EL FIN DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS ORJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

2 RECOPILAR DATCS COMO APOYQO EN LA REALIZACION DE INFORMES EJECUTIVOS DE L.OS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS

: ENCOMENDADOS POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDQ LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DEL CASO.

REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥/QO CORRECTIVO DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO QUE
SE UTILICEN PARA LA EJECUCION DE SUS LABOHES SEGUN LO INDICADO EN LOS MANUALES HESPEGT!VOS

4. ENTORNO OPERATIVO

[HeHH

INTEHNAMENTE CON _
JEFE DE LA UNIDAD ADNISTRATIVA
EXTERNAMENTE CON:

SR REHH

MOTIVO:

COORDINACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO

T

EDAD MINlMA EXPEHIENCEA

18  NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO S

GRADOC DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA
CONGLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO,

AREA DE CONOCIMIENTO

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCIE\CJON MEDIA SUPERIOR
CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS -
ESPECGIALIZADOS SEGUN EL PUESTC DE QUE SE TRATE

EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA
8. RESPONSABILIDA

LTk LHEr

»=!sm‘“s‘:’lst‘ll1T‘='H1*w|!!:=!::!s;5]

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

' -SPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACGIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA © JURIDICA
E SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACICN CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.




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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAF\DO BIENES PHOPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE THABAJD o
BIENES DE tSUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO ' ' 0
CONDICIONES QUE PROFIGIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/ PSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIC O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFIGATIVO GOMO PARA QUE NO PASE INAGVERTIDO.

ESFUERZO FISICO +
REQUIERE DE LA APLIGAGION DE ESFUERZOS FiSICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.

8 COMPETENCEAS

8 1. TECNICAS

1. AF’LICAH CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3, APLIGAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

8.2. DE GESTION .
8.3, ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL

1 ESTASLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

i

TR I e R R st I T

LI T TR R T R S T o s T

NO. ELEMENTO I
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS
. Fecha de
Formulé: ~Autorizo: o elaboracion
Nombre: Nombre: 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA GSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Paesle; Pasislol _Actualizacion_
DELEGADO OIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

iDEI}_JTlFICACION DEL PUESTO T : ji

sl SRR IR 12055 (LR TR IHITI T GRIU EH T

PUESTO ESPECIFICO o S PUESTO TIPO
9296 AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA ~ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 2 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA “
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA FORANEA TECATE

MUNICIPIO  LOCALIDAD
TECATE TECATE LIRBANQ

2 TF{AIVIO DE CONTHOL : T e "

S e R T T TR e q TR T I T TR TR A A T e A

REPORTA DE MANEFIA DIRECTA:

CLAVE PUESTO S -

9321 JEFE DE OFICINA FORANEA .

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ - ]
e S _ e

AEALIZAR TRABAJOS TECNICOS SEGUN SEAN LDS HEOUEHIMIENTOS PRESTANDQ UN SERVICIO DE CALIDAD, GAHANT)ZANDO EL
OPTIMO FUNGIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, COADYUVANDO AS| AL LOGRO DE OBJETIVOS DEL
AREA DE ADSCRIPCION .

NO: FUNCIOMESREGIFICA: | . . wcscomme s B
1 APLICAR LOS CONCCIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA DE ADSCRIPCION,
DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU REALIZACION,

- AUXILIAR EN LA REALIZACION DEL INVENTARIO Y CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIAL Y EQUIPOS NECESARICS PARA
CUMPLIR CON LOS TRABAJOS QUE SE REQUIERAN, DE ACUERDC A LOS LINEAMIENTOS OBJETIVOS Y METAS DEL AREA..

3 MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIPO Y MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJO SU RESGUARDOQ, OBSEFRVANDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

4 ELABORAR LOS REGISTROS DE COMPROBACION DEL FUNCIONAMIENTQ, CALIBRACION, CONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS, EOUIPOS Y ACTIV]DADES QUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMPOS Y FDHMAS ESTABLECIDOS.

4 ENTORNO OPERATiVO b

EUEIHETR SRR [ G g PN s batismst

JEFE DE OFICINA ATENDER LAS ACTIVIDADES PROFIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSGRIPCION
EXTERNAMENTE CON? SO — MOTIVO: —
EDAD MINIMA  EXPERIENCIA o
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA R *

REQUIERE TENER GONOGIMIENTOS DE EDUCACION BASICA
CONCLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO,

AREA DE CONOCIMIENTO o -
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NG APLICA

E HESPONSABILIDAD ; — R

ECONOMICA - s
NO SE TIENE BAJO SU BESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARRCLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
-4 RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,

JR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O ACCIONES IMPLIGAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMG CESTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACGION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.




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 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 CONDICIO I S‘DE TRABAJO | SR

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE AGCIDENTES MENORES, 5IN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO S
REQUIERE DE LA APLICAGION DE ESFUERZOS FiSICOS DE LIGEROS A MEDHOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.

8, COMPETENCIAS = mm———
8.1, TECNICAS - s . j

HESUTUEIBHETHRR HERI R OB T T I 2 S B s PR S S T M

1. APLICAFI CONOCIMIENTOS OE MANTENIMIENTG PREVENTIVO
2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPICS DEL AHEA

82 DEGESTION S ' "g

e R it A R b= s 5 g AR R e s e

Impurtan!e Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA t, APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPC
3. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURS0S

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

* 5. VOCACICN DE SERVICIC

R DE COMPETENGIA LABORAL

NO. ESTANDAR N _ B
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

LTI IR 2 REHEHEHH Rt B

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

Fecha de
Formulo: - Autorizo: - ‘elaboracién
Nombre: Nombre: 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELE? Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 28/11/2012



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

IDENTIFICAC!ON DEL F’UESTO O U i

T3 (2O T L I B e it i sEnmEERA SRR T e s R anaenEh

PUESTO ESPECIFICO - _ PUESTO TIPO
9307 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNGIONAL ORIENTADOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMFETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIBAD ADMINISTRATIVA
OFICINA FORANEA TECATE

MUNICIPIO LOCALIDAD
TECATE TECATE LIRBAND

2 THAMO DE CONTHOL R _ | & - ey
REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' ' - TSR

e

CLAVE PUESTO o
9321 JEFE DE OFICINA FORANEA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO | i
M‘SIOH Tmm—— -

BRINDAR ATENCION PERSONALIZADA | VER%FECANDG, GESTIONANDO Y PROCESANDO LOS SERVICIOS OFEH'l:AbOS EN EL ORGANISMO,
DE MANERA EFICIENTE A FIN DE ATENDER OPORTUNAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE LA CIUDADANIA EN GENERAL

NO, FUNCION ESPECIFICA:

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO, OBTENIENDO Y CONFIRMANDO EL REQUERIMIENTO ESPEGIFICO,
DIRIGIENDOSE Al CIUDADANG CON LENGUAJE CLARO, PRECISO Y FLUIDO.

9 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO , COTEJANDO LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACGION PRESENTADA POR EL CIUDADANO,
MEDIANTE LA OBSERVANCIA DILIGENTE DE CRITERIOS Y POLITICAS ESTABLECIDOS PARA TALES EFEGTOS.

FROGESAR EL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO, RESGUARDANDO, CLASIFICANDO Y DISTRIBUYENDO DILIGENTEMENTE
LA DOCUMENTACION OETENIDA

é ENTOHNO OPERATIVO

T RPNt Fetet 1 a1 SRR £itg ’?

|NTEF‘NAMENTE CON: e MOTIVO:
JEFE DE CFICINA COCORDINACION EN ATENC[ON A LA CIUDADANIA QUE ACUDE AL
ORGANISMO “

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO
18 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANOQ EN PUESTOS SIMILARES O AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNIGG SUPERIOR

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMFOS ESPECIALIZADOS ©Q EN SU CASD,

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

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

NO APLICA

P L Sl s HELRU

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

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARRCLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINCULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARICS. NO TIENEN FERSONAL SUBDRDINADO,

POR SEGURIDAD DE OTROS

“~1i5 DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
JLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCAECION 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 ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7' CONDICIONES ETHABAJO

RIESGO - e ;
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8, COMPETENCIAS - _ , g
81 TECNICAS e e e T T o A e E!

e E I B R R LR RN ¥ NITHITITTRR U pE (R R R CHE IR B FLEEEERE L apt

1. APL]CAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

4. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJQ
5, ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

6. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIDNES DE COMF‘UTO

8 2. DE GESTION

Impcrlame Muy Importante

L

IR Lo

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJC EN EQUIPO

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
[ECURSOS

4. ENFOQU ESULTADOS
4. APEGO A NORMAS NF EENA

5. VOCACION DE SERVICIO
8 3. ESTANDAH DE COMPETENCIA LABOHAL

NO. ESTANDAR : :
1 ESTABLECIMIENTQ DE LA COMUNICACION CON EL USUARID

HIRE T S H R B S L BN EEE A EAERE

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

Fecha de
Formulo: S ~ Autorizé: - _elaboracién
Nombre: Nombre: 29.’19/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesta: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

) :
ST AT T m—— ' " SOEEERELT LA ER LE 0L 1002 7S s e TR
T IR AR T LTI T THEELEER

PUESTO ESPECIFICO 'PUESTO TIPO
9308 TOPOGRAFO ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITQ DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVH

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA FORANEA TECATE

MUNICIPIO LOCALIDAD
TECATE TECATE UHBANO
2 TRAMO DE CONTHOL . & s vy

REPOHTA DE MANEHA DEHECTA

CLAVE PUESTC

9321 JEFE DE QOFICINA FORANEA

3 MiSION Y FUNClONES DEL F‘UESTO . . T - 5
Mision: ' ' ' '

COORDINAR E IMPLEMENTAR LOS PROYECTOS PROGRAMADOS A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDGS,
APLICANDO LAS NORMAS, POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN SU EJECUCION,

NO. FUNCION ESPECIFICA: - o
1 PROGRAMAR Y COCRDINAR LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS SOMETIENDOLOSA
CONSIDERACION Y AUTORIZACION DEL SUPERIOR INMEDIATO
2 INTEGRAR INFORMAGION CORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS SOMETIENDOLOS A
. CONSIDERACICN Y AUTORIZACION DEL SUPERIOR INMEDIATO
REALIZAR INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS ENGOMENDADOS A FIN DE QUE SE DETERMINE EL
RESULTADO FINAL DE LOS LOGROS ALCANZADOS, MISMOS QUE DEBERA ELABORAR EN OBSERVANGIA A LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS DEL ORGANISMO, APLICANDO LOS CRITERIOS TECNICOS PROCEDENTES.
4  PROPONER MODIFICACIONES A PROGRAMAS ENCOMENDADOS 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
PROPORCIONARLA EN EL MCMENTO QUE LE SEA REQUERIDA POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDOQ LA NORMATIVIDAD

APLICABLE.
4. ENTORNO OPERATIVO - -.L s
INTERNAMENTE CON: " moTvo:
JEFE DE OFICINA CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE
ACTIVIDADES DE CAMPQ
EXTERNAMENTE CON: S _MOTIVO:
5. PERF|L DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
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 CONCLUIDOS

EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
5. RESPONSABILIDAD L o e e
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

' 4DENA DE MANDO

~ROFES|ONALES : PUESTO CUYA GEST]DN Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO LINA FUNCION PHOFES[ONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICD, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULASMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABDRADORES O USUARIOS ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.




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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTiMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN 7!NV1IV:’ORTANC[A Y DE
CIRCLILACION RESTRINGIDA,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIC Y /0 EQUIFO DE TRABAJC: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADDS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO o _ - 7 &

FIIESGO
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 S
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

'a COMPETENC[ASJ_W 7

8.1, TECNICAS _ , _—

1. O?ERAR PHOCEDIMIENT ADMINISTHATIVOS DE SU AREA

. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPICS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

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

. ELABOCRAR HOJAS BE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE AF'LICACIONES BE COMPUTO

2. DE GESTIDN | et e < s

EIUTEE F IR B P TN ¥ i AR T BRI witt

TR TTETIAT

B N I T, TS N S I

Imponante Muy importante Critico
1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1, TRABAJO EN EQUIPO 1. VOCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2. COMUNICACION EFECTIVA
3. APEATURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD
4. DOMINIO DE ESTRES 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS
5. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

SV B IR LT O I T s JETE I B B T H SR A R BN

NO. ESTANDAH

1. ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNIGAGION CON EL USUARIO

NO. ELEM ENTO i = o S5 e e s e iy o '$

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formulo: _ o . Autorizé: .. elaboracién
Nombre: Nombre: 29/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actuahzacmn

DELEGADO BIRECTOR GENERAL . 26/11/2012
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Direccion de Recursos Humanos
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IDENTIFICAGION DELPUESTO ) ' y

ST T R g THTHEIHE T TR T T BT TS T L 9T S

PUESTO ESPECIFICO ~ PUESTOTIFO
8086 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTOR DE AREA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION  NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVE

UNIDAD ADMINISTRATIVA , i
SUBDIREGCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS TIJ

MUNICIPIO LOGALIDAD
TIJLANA TIJUANA
2.TRAMODECONTROL ] ' N 1
REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' " ST
CLAVE PUESTO o
8068 DELEGADO
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A: .
CLAVE  PUESTO S _ CANTIDAD
9085 ALMACENISTA 1
0311 ANALISTA CONTABLE 1
9312 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3
9313 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 1
9314 SECRETARIA 1
7

E! IV[[SION Ad FUNCIONES DEL PUESTO

Misinn

DIRIGIR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LA INSTHUMENTAGIDN DE PROGHAMAS ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y TRAMITES QUE SE F‘RESENTEN
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA:
j MANTENER ESTRICTO Y ADECUADO CONTHOL PHESUF’UESTAL APEGADO A POLITICAS VIGENTES DEL ORGANISMG EN LA
DELEGAGION CORRESPONDIENTE

? ADQUIRIR LOS INSUMDS Y ACTIVOS NEGESARIOS QUE REQUIERAN LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
DELEGAGION, CBSERVANDO LA NORMATIVIDAD VIEGENTE.

3 IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE EVALUACION, CAPACITACION, DESARROLLO Y ADIESTRAMIENTO PARA EL RECURSO HUMANO DE
LA DELEGACION, CONSIDERANDO RESULTADOS OBTENIDOS EN DIAGNOSTICOS PREVIOS.

4 MANTENER EL ADECUADQ Y OPORTUNO MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA DE LA DELEGAGION
CORRESPONDIENTE, ATENDIENDO LA PROGRAMACION PREVIAMENTE ESTABLECIDA.

5 MANTENER LA RENTABILIDAD Y AUTOFINANGIAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DELEGACION, COORDINANDC ¥
DEARRCLLANDO ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS Y FINANGIERAS

] DIRIGIR Y SUPERVISAR QUE EL S|STEMA DE CONTABILIDAD DE LA DELEGAGION CUMPLA CON LAS DISPOSICIONES LEGALES
APLIGABLES, MONITOREANDO SISTEMATICAMENTE LA APLICAGION CORREGTA DE LAS VIGENTES, AS! COMC LA INCORPORACION
DE NUEVAS.

7 ADMINISTRAR LA CAPTACION DE RECURSGS FINANCIEROS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS OPERACIONES DE LA
DELEGACION, VIGILANDO LA CORREGTA APLICACION,

8 VALIDAR EL FLUJC DE EFECTIVO Y CUENTAS POR PAGAR DE LA DELEGACION, REALIZANDO ANALISIS PERICDICOS.
DIRIGIR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA ELABORAGION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS, EGRESOS E

INVERSION, AS| COMO EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, MEDIANTE REUNIONES DE TRABAJO CON LOS RESPONSABLES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELEGACION

10 LLEVAR A GABQ LAS DISPOSICIONES LLEGALES APLICAELES GORRESPONDIENTES A SU UNIFPAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPEH!OH JEHAHQUICO DE MANEFIA EFICIENTE Y OPORTUNA,

4 ENTORNG OPEF{ATIVO

TTRTTTE IR T vt

TR

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO:
DEPARTAMENTO CONTABLE FINANGIERO SUPERVISION SISTEMA DE GONTABILIDAD
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO GOORDINAGION PARA ADQUSIGION DE INSUMOS
~NEPARTAMENTO DE INFORMATICA COORDINACION AGTUALIZACION, CAPACITACION SISTEMAS
(TERNAMENTE CON: o _ MOTIVO:

5 F’EHFIL DEL PUESTO ok S — o 3 S : "

I T L S RS T G T M A T U B R R O S A B PO 1T LA T T BN T B e s e e e e el
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EDAD MiNIMA EXPERIENCIA _ o
24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MiNIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

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

S RN ARLAD " -

¢ AL L BB AT T8t i LT R FE R PSR N FEH T EL it
ECONOMICA

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

CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINAGION SOBRE UN PROCESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA 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

OCASIONALMENTE SUS DECISICNES O ACCIONES IMPLICAN PONEF{ EN RIESGO LA SEGURIDAD FiSICA Y/O JUHIDICA DE 5US
COLABORADORES O USUARIOS AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIQ. ‘.

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGAGIONES 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 /O EQUIPO DE TRABAJO; O
"IENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

. CONDICIONES DE TRABAJO

11& eI HEREEEE

HIESGO

CONDICIONES QUE IMF’LICAN H]ESGOS ESF’OHADICOS DE ACCIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SEHVEDOH
FUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8, COMPETENCIAS o
8.1. TECNICAS

R e IR T R R I R R L EESHEEHHHEBINEE

. ADMINISTRAF‘I Y DESAFIFIOLLAH PROYECTOS

. OPERAR PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR EL MARGO JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNIGAS Y BERRAMIENTAS DE MEJORA GONTINUA

. CONGGER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. PRESERVAR EL EQUIFO DE COMPUTG, INSUMOS,INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCLUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR HOJAS DE CALGULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

R ke i rmTE————

TR Y

o~ 5 tn b LI P —.

Impertante Muy imporiante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1, CAPACIDAD NEGOGIADORA 1. TOMA DE DECISIONES

2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOZACION DE SERVICIO
CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

<. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTHES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

B, APEGOANDF\MAS
89 EQTANMAR ME CAAMDETEMCTA TABADRAL o ' ' TR




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

+

Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California

U.\.J. I_!..J“I FUNLAMI Y L SfWdIVED e LN I b 1 L e
NO. ESTANDAR
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION GON EL USUARIO

NG. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Farmulo: ~ Autorizé:

Nombre: Nombre:

JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto: Puesto:

DELEGADO DIRECTOR GENERAL

i
I

Fecha de
elaboracion
15/08/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico ™

‘l ]DENTEFICAC!ON DEL PUESTO ' o wé

S N e S E U TN TR R EERE

PUESTO ESPECIFICO e PUESTO TIPO
9085 ALMACENISTA ALMACENISTA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ~ NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o _
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS TIJ
MUNICIPIO LOCALIDAD

TIJUANA TIJUANA

2 TF{ANIO DE CONTROL AL B s 12

T A R R R T TR d T - iy pvpens

HEPOHTA DE MANEHA DIRECTA

CLAVE PUESTO

8086 SUBDIRECTCR DE ADMINISTHACION Y F!NANZAS

3. M[SION Y FUNCIONES DEL PUESTO _
Mision o

CONTROLAR MOVIMIENTOS DE ALMACEN MEDIANTE LA RECEPCION, SALVAGUARDA Y DISTRIBUCION DE BIENES Y ARTICULOS QUE
REQUIERAN LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD AS[ COMO MANTENER EN EXISTENCIA LA CANTIDAD Y LA
CALIDAD ADECUADA DE MERCANGIAS DE ACUERDOC A NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE
REQUIERIMIENTOS PROPIOS DE LA ENTIDAD.

NO. FUNCION ESPECIFICA: . o
1 OPERAR EL SISTEMA DE GLASIFICAGION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES CUSTODIADOS EN BODEGA, MANTENIENDO
ACTUALIZADA LA INFORMACION RESPECTIVA QUE PROCEDA,

SURTIR VALES DE ALMACEN © SOLICITUDES 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 DANADOS, OBSOLETOS DE LA MERCANCIA QUE MANEJA Y SE ALMAGENA,
INFORMANDO OPORTUNAMENTE CUALQUIER IRREGULARIDAD DETECTADA,

5 ELABORAR REPORTE MENSUAL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN, MEDIANTE EL LLEN}DD BE LOS DOCUMENTOS
ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

f4 ENTORNO OPERATIVO

ST B ERIBS e et T A

el

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO: -
CON PERSONAL DE LA SUBDIRECGCION DE ADMINISTRACION Y REPORTES, INVENTARIC, CONTROLES
FINANZAS.
CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SALIDAS DE MATERIAL
EXTERNAMENTE CON: o MOTIVO: o
PROVEEDORES ENTRADA DE MATERIALES .
5. PERFIL DEL PUESTO o g
EDADMINIMA  EXPERIENCIA T
19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA , GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER GONOGIMIENTOS DE EDUGAGION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER CONCCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIC. GONGCLUIDA O CARRERA TEGNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO
EN EUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION |
NG APLICA
" RESPONSAB!L!DAID} - } - ey

e ; P ——————
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A BUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,




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 DEGISIONES O AGCIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUASIQS,

POR INFOCRMACI|ON CONFIDENCIAL :
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACIGN DE MEDIANA IMPORTANCIA. "+
POR RESGUARDOQ DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO BIENES F’HOPIEDAD DEL ESTADO TAlL ES EL CASO DEL MOBILIARIQ Y /O EQUIPO DE THABAJO o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO Q PEHDIDA

7 CONDICIONES DE THABAJO . 35
RIESGO R "
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE AGCIDENTES MENORES, SIN FERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS,
AMBIENTE

BUENC: EN GENERAL LAS GONDIGIONES DEL SERVICIC O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES D ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

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

8. COMF’ETENCIA?(Ww .

R TT——— : P

1 ELABOFIAH DOCUMENTOS MEDIANTE PHOCESADDHES DE TEXTO

2. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
3, ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE GOMPUTO

4. ADMINISTRAR lNVENTAHIOS

8 2 DE GESTION ' ' o ' ‘%

b tha BRI R E EH NI HE FR R et e TIERERTRT : 5 TETOTH I A T AT

T T Y O T T T T T T TR T O R RN T TR

1ponante Muy importante

. COMUNICACION EFECTIVA 1, APERTURA AL GAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJQ EN EQUIPO
3, ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURS0OS

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

5. VOGAGION DE SERVICIO
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR ' o -
4 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNIGACION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formulé: Autorizo: __elaboracion__
Nombre; Nombre: 04a/10/2012
JUAN BAMON LOFEZ MEDINA (OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesta: Actualizacion

DELEGADO

DIRECTOR GENERAL

2711172042
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IDENTlFICAGION DEL F’UESTO o e 7 E

TR SHTHE D ST T

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO

9311 ANALISTA CONTABLE ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA )
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS TIJ
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA THUANA

2 .TRAMO DE CONTHOL
REPOHTA DE MANERA DIHECTA

R e A G Py T T TR F SER B LTS

CLAVE PUESTO

B0B6G SUBDIRECTOR DE ADMINISTHAGION Y FINANZAS

3, M!SION YFUNCIONES DEL PUESTO “ Sy
Mlsion g s S e

ANALIZAR, REVISAR Y CLASIFICAR CON CRITERIO PROFESIONAL, LA INFORMAGION FINANGIERA GENERADA , UTILIZANDO LAS
HERRAMIENTAS DE SISTEMAS DE REGISTRO PARA LA INTEGRACION OPORTUNA.

1 APLICAR GRITERIO PROFES|ONAL A LOS ASUNTOS QUE LE SON ENCOMENRAROS MEDIANTE METODOS Y SISTEMAS QUE

PERMITAN LA SIMPLIFICACION Y EFICIENTIZAGION DE 1.058 PROGESOS QUE CONFORMAN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION.

- GENERAR OADENADAMENTE Y DE FORMA SISTEMATICA LA DIVERSA INFORMACION FINANCIERA, APLICANDO LA CLASIFICACION
’ CORRESPONDIENTE,

3 ELABORAR Y DISENAR ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO Y REALIZACION DE LOS ESTUDIOS, PROYECTOS Y PROGRAMAS QUE
SEAN DE IMPORTANCIA PARA LA DEPENDENCIA EN LA CUAL SE LLEVAN A CABO, ATENDIENDO LAS ESPECIFICACIONES ¥
POLITICAS QUE INDIQUE EL JEFE INMEDIATO, s

4 MANTENER ACTUALIZADC Y DAR SEGUIMIENTO A 1.OS DIVERSOS SISTEMAS EMPLEADOS EN SU AREA DE TRABAJQ, MEDIANTE LA
APLICACION DE UNA METODOLOGIA ADECUADA,

5 DISENAR Y OPERAR MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMAGION RECIBIDA Y CANALIZADA DE TAL MANERA
QUE SE PEHMITA GENERAH LOS HEF‘OHTES ESTADISTICOS NECESARIOS.

T3 PR H L N 1 E

INTEFINAMENTE CON: MOTIVO: S
CON DEMAS PERSONAL DE LA SUBDIREGCION DE ADMINISTRACION Y  OPERACIONES DIARIAS RELAGIONADAS GON INFORMACION
FINANZAS ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
EXTERNAMENTE CON: , MOTIVO; -
5, PERFIL DEL PUESTO e i
EDAD MINIMA  EXPERIENCIA ' ' '

22 NC REQUIERE DE EXF‘ERIENCEA PARA DESARROLLAR SU TRABAJC
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE S
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA, CONCLUIDA.

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

BRI HEIE TRENFHITULERS FEHRIE I T L R R L
““CONOMICA o U

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

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GEST!ON Y DESEIVIF‘END TIENE A SU CAHGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESF'ECIFIGA REPORTANDO A
Un SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS,
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD F[SIQA Y/O JURIDIGA DE S5US
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA GOMO GONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANGIA Y DE
CIRCULAGION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUAHDD BIENES F’HOF’EEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CAS0 DEL MOBILIARIO Y/O EOUIPO DE TﬂABAJO
EVIDENCIAS EMANADAS DE INVESTIGACIONES; O BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON POSIBILIDADES DE
DANO O PERDIDA DE RELATIVA CONS]DEHAG[ON

7. CONDICIOI\!ES DE THABAJO ' ' f

(RN

RIESGO . i
RIZESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENG: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVIGIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES G ESFUERZQS PERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZC FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENGIAS ) |

i
81 TECNICAS e i
. PRESERVAR EL EOUIF’O DE CDMF’UTO INSUMOS INFOHMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
. ELABORAR HOCJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. CONQOGER LA ESTHRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
9. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

LT A L L TR T B T T D G G R I T I I S i s e sy

AT B L T T T I A TERTT TR 3,

P N N &

m =~ .

Importante Muy Importante Critico

1, ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. VOCACION DE SERVIGIO
2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2, COMUNICACION EFECTIVA ”

3. APERTURA AL CAMBIC 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DE ESTRES 4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5, ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSGS

5. APEGO A NORAMAS
8 3. ESTANDAH DE COMPETENCIA LABOHAL

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

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

Fecha de
Formulé: ~Autorizé: R elaboracion
Nombre: Nombre: 29/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesio: Puesto: Actualizacion

. DELEGADOD DIRECTOR GENERAL 56/11/2012



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

IDEN!TIFICACION DEL PUESTO o T

CLE T TR RS TR BT LT R E I TN T L B 2L R ACH L 5T AT ST A RS T

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPQ
3312 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 3 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIV]

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIREGCION DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS TiJ
MUNICIPIO . LocatibAD
TIJUANA TIJUANA
2 TFIAMO DE CONTHOL

HEF'OFITA DE MANEHA DIRECTA

SR 12 TR T TR T RN T R

8086 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO | - _
Mision: ) T

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUEHDO.‘A NORMAS POLITICAS Y
LINEAMIENTOQS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN |.OS PROGRAMAS Y FROYECTOS DE TRABAJO.

NO. FUNCION ESPECIFICA: ) i

1 REALIZAR L.OS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTQS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, DANDQ EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE
PARA EL LOGRO DE OPTIMOS RESULTADOS,

2] REUNIR INFORMACION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE

- ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES REGIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO
GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJO

4 REALIZAR LA ELABORAGION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMAGION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORHECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BRINDAR ATENCION COPORTUNA AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLGS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, AS1 COMO DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMQO.

4. ENTORNO OPERATIVO " o

ETIERIER 1RO R GO B (NI TAS N R IS T AT E AL 1 T R e N R B LR TR L S B T

INTERNAMENTE CON: ~ MOTWO:

SUBDIRECTCR DE ADMINISTRACION Y FIANZAS ) ATENCION A INSTHUCCIONES DIRECTAS DEL JEFE INMEDIATO
PARA ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

5. PERFIL DEL PUESTO _ - - -
EDAD MINIMA EXPEFIIENC%A .
18 NO REQUIERE DE EXF'ERIENCIA PAHA DESAHHOLLAFI SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPEHIOH REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECN!CO SUPEHEOF{
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECGIALIZADOS O EN SU CASQO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO o
ADMINISTRACION COMERCIC
CONTADURIA
REGUERIMIENTOS COMPL.EMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6, RESPONSABILIDAD B i
ECONOMICA hd '

“*10 SE TIENE BAJO SU RESPONSARILIDAD FONDOS O VALORES,

LADENA 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,




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

POR SEGURIDAD DE OTROS

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

S5US DECISIONES O ACCIONES NOQ !MF'LiCAN PONER EN H]ESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O FATRIMONIAL DE SUS

COLABORADORES O USUARICS.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFGRMACIGN DE MEDIANA IMPORTANCIA.
POR RESGUARDO DE BIENES

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

BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

TR I T A T B

BUENO: EN GENERAL LAS CONDECIDNES DEL SEHV]CED O THABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGC PUEDEN EXISTIH LIGEHAS

INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.
ESFUERZO FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8 COMPETENC!AS

iz

8.1. TECNICAS

eI L L

TRTIRT

1. ELABDHAH DOCUMENTOS MED?ANTE PHOCESADOHES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PRCPIOS DEL AREA

5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

gAIEEE

TR AT R AT

-8, 2. DE GESTION ——— .
.mporlante Muy importante
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFCQUE A LA GALIDAD 2. TRABAJC EN EQUIPG
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIC DE ESTRES
REGCURSOS

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

5, VOCACION DE SERVICIO

8 3, ES_TANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

HEE IR B R R R LR FEL R A e T T

1
i

i

R AR L T ST L R

R e T T T L FE T RO M ET R ) HER 17T L

NO. ESTANDAR

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

3 ESTABLECER LA GOMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Formulé: - ~ Autorize:

Nombre; Mombre:

JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto: Puesto:

DELEGADRD DIRECTOR GENERAL

Fecha de
_elaboracion _
29/10/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012



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

: lDENTiFICACION DEL PUESTO R TR LT I T T T T S A
PUESTO ESPECIFICO . PUESTOTIPO

9313 © AUXILIAR DE MANTENIMIENTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NiVEL DE GESTION = ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 13 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS T1J

MUNICIPIC LOCALIDAD

TIJUANA TIIUANA

2 . TRAMO DE CONTROL _

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO S
BOBG SUBDIRECTOR DE ADMINISTHAGIGN ¥ FINANZAS
4, MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - o ' _'

REALIZAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS TRABAJOS GENERALES DE MANTENIMIENTO EN LAS DIVERSAS AREAS DEL
EDIFICIC, PROCURANDO QUE ESTAS SE ENCUENTREN EN BLUIENAS CONDICIONES DE FUNCIONALIDAD PARA PROPICIAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL ADSCRITO AL ORGANISMO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

i REALIZAR LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A RECORRIDOS DE SUPERVISION DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPOS DEL EDIFICIO
VERIFICANDO SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO, AL INICIC DE LA JORNADA LABORAL, PARA EJECUTAR ACCIONES PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS.

CONTROLAR Y CUSTODIAR EL EQUIPC QUE SE UTILIZA MANTENIENDOLO EN LOS LUGARES ESTABLECIDOS PARA ELLO, AL CUAL
SOLO TENGA ACCESO EL PERSONAL AUTORIZADO.

3 REVISAR ANOMALIAS Y DESPERFECTOS EN LAS INSTALACIONES Y/O EQUIPOS, REA.IZANDO EL REPORTE CORRESPONDIENTE, ASI
COMO FROCEDER A SOLUCIONARLOS, EMPLEANDO LOS MATERIALES Y EQUIPO DE PROTECCION NECESARIOS,

4 EJECUTAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO QUE SE REQULNERAN EN EL EDIFICO, PARA LA MEJOR
PRESENTACION Y FUNCIONALIDAD DE LOS MISMOS,

5 REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥/O CORRECTIVOS DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

QUE 5& UTILICEN PARA LA EJECUCION DE SUS LABORES, SEGUN LO INDICAN LOS REGLAMENTOS E INDICACICNES GENERALES
EN LA MATERIA.

&
4, ENTORNO OPERATIVO &

---------------------------------------- ) — T s HG R D e et it et

INTERNAMENTE CON: . moTvO:

JEFE ADMINISTRATIVO RECIBIR INSTRUGCIONES RELACIONADAS CON LAS
ACTIVIDADES PERIODICAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPGION

EXTERNAMENTE CON; T yrm— MOTIVO: ] , S

5. PERFIL DEL PUESTO Swsadits e i

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

18 NG REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCAGION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUGAGION MEDIA SUPERIOR

CONCLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. GONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE MANTENIMIENTO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION - .
NO APLICA

S RESPONSABILIDAD

EEIEEE T LTI I S L RN R S (TR R T I AT

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

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

ST




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

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NC REQUIERE.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDC BIENES PHOPIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQU!PO bE TRABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS CDN ESCASAS POSIBILIDADES DE DANC O PEHDIDA

7 CONDICIONES DE TRA JO
RIESGO e e e
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACGIDENTES MENORES, Si PERDIDA DE FACULTADES FiSICO-MOTORAS Y/O PSIQUIGAS,
AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO L
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY comos

8. COMPETENCIAS .

81 TECNICAS L
1. APLIGAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO B
2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

8.2.DEGESTION '

TR TR L R T T T U )

T T T T T T T TR R T T

] Impuname Muy importante
. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIPO
3, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS

4. ENFGQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

5, VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE COMPETENGIA [ABORAL Sy,
NO.  ESTANDAR o
1 'ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

i ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
a CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formuld: 7 ~ Autorizd; _elaboracién
Noembre: Nombre: . 29/10/2012
JUAN RAMON LOFEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Facks de
PupsT; Pussto: Actualizacion

DELEGADC DIRECTOR GENERAL 297/11/2012



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

Cedula de descripcién del puesto especifico

!DENT[FICAGION DEL PUESTO

T Htmln 1, st

SRR ML HES B e I T R QA A Lt

PUESTO ESPECIFECO ~ PUESTO TIPO
B506 SECRETARIA SECRETARIA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL ’
DEPENDENCIA
INDIV

UNIDAD ADMINISTRATIVA S
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS TIJ
MUNICIPIO LLOCALIDAD
TIIUANA TIJUANA

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO I
B0O8G SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ) o B

TR T T R e by R N R R e e R e e

Mision

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETAH[ALES Y TF‘.AMITES ADMINISTHATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNC%ONAMIENTO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, AS| COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARGHIVO, LA CORRESPONDENGIA GIRADA Y REGIBIDA, ADEMAS DE
ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

NO. FUNCION ESPECIFICA: _ &
1 ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC. DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICAGIONES ESTABLECIDAS

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

Kl LLEVAR EL. MANEJQ ¥ CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESPONDENCGIA RECIEBIDA Y DESPACHADA, 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

LR R N AT RS IR T

INTEFINAM ENTE CON:

s [ER ik e DR T i St T

MOTIVO:

M BRI

CON PERSONA DE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO CONTABLE FINANGIERD

EXTERNAMENTE CON:

FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS, CITAS
TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
GESTIONAR SOLICITUDES PARA RECURSOS PRESUPUESTALES

MOTIVO:

5 PERFIL DEL F’UESTO

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

T e e e Ty

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDICS DE EDUGAG]DN MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASQ,
CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.

 COMERCIO

NO APLICA

6, HESPONSABIL!DAD

(LR BN RS vl TN BT

HE T NN T HET
ECONOMICA o

TUITILTIN T AT

ND SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDOC

“~PERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
AUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DEGISICNES O AGGIONES NO IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA. JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS

COLABDRADORES O USUARIOS.



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

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

FOR RESGUARDO DE BIENES %

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROFIEDAD DEL ESTADD TALES EL GASO DEL MOBELIAH!O Y fO EQU]PO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDIDA

7. CONDICiONES DE TRABAJO _ ? Ch

TR 2o NN |
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. TECNICAS

HERE LT

i OF'EHAF{ EQUIF‘D DE OFICINA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONDCIMIENTOS FROPIOS DEL AREA

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMGS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJQ
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADCRES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE APLIGAG!DNES DE COMPUTO

~'9.2, DE GESTION I

T EH L E RN L TR WML R s [EFIHBEERH

T TR N R S R TN TS T ST T IaE P Ehe LT Ly e N s T S F LA B

LTI I T L [ £ SR T T ) R L TR

N s o

.-importante Muy imporiante
1. GCOMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIC DE ESTRES
RECLRSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO
83. ESTANDAH 'DE COMPETENCIA LABORAL T -

i ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION GON EL USUARIO

NO. ELEMENTO o
1 ESTABLECER LA COMUNIGAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: - Autorizge: elaboracion
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 Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcién del puesto especifico

iDENT!F!CACEON DEL PUESTO e AR TR G .

e H e e e P R L

PUESTO ESPECIFICO e PUESTO TIPO
8419 JEFE CONTABLE FINANGIERO COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA .
LABORAL DE GONFIANZA 07 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA .
DEPARTAMENTO CONTABLE FINANCIERO Tl

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTROL o s

HIEE FEERSIE ST ¥ 113 n BRI R R T

REPORTA DE MANEFIA DIRECTA:

CLAVE  PUESTO | R

8086 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO o o CANTIDAD

9003 ANALISTA CONTABLE 1

B528 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

9095 AUXILIAR DE CONTABILIDAD 3
&

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - | - T

§
I T ST B R T T e it i

"’Elsiun

AGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS
Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGLIREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS
NO. FUNCION ESPECIFICA:
| PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES QUE SE PRESENTEN EN LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELEGACION PARA

DETERMINAR EL REGISTRO CONTABLE,ASI COMO REVISAR LAS DIVERSAS POLIZAS CONTABLES ELABORADAS RUTINARIAMENTE,
ANALIZANDOLAS SISTEMATICAMENTE.

2 ESTABLECER Y MANTENER QUE EL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL PERMITA GUMPLIR GON LAS
DISPOSICIONES LEGALES QUE RIGAN AL ORGANISMO EN LA DELEGACION CORRESPONDIENTES, OBSERVANDO LAS VIGENTES,
ASI| COMO INCORPORANDC LAS NUEVAS.

3 EMITIR SISTEMATICANTE INFORMACION SOBRE LA SITUACION FINANCIERA DE LA DELEGAGION, ELABORANDO REPORTES
ESPECIFICOS EN CLESTION.

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

5  APOYAR A LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELEGAGION, EN LA FORMULECION DE LOS PRESUPUESTOS
ANUALES DE INGRESOS DELA DELEGACION, ASi COMO EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, A TRAVES DE MESAS DE TRABAJO
INFORMATIVAS.

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

7 LLEVAR A GABO EL PAGC DE CONTRIBUCIONES Y CUOTAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNIGIPALES DE LA DELEGAGION,
CUMPLIENDO OPORTUNAMENTE LAS EROGACIONES RESPECTIVAS.

g  ELABORARY PRESENTAR A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, LOS AVANCES PROGRAMATICOS Y PRESUPUESTALES , MEDIANTE LA
CONSOLIDAGION DE LA INFORMAGION REALIZADA EN GADA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA DELEGACION.

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

4. ENTORNO OPERATIVO - o o ' i

INTERNAMENTE CON; T maTwor
DIRECTCR ADMINISTRATIVO ENTREGA AVANCES PROGRAMATICOS Y PRESUPUESTALES DE
LA DELEGACION.

CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELEGACION ORIENTACION EN LA FORMULACION PRESUPUESTOS DE
INGRESOS Y PROGRAMA DPERATIVO ANUAL

" {TERNAMENTE CON; S _MOTIVO: B o _ _ _
o PERFIL DEL PUESTO T _ 7_ _ H
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA - ,

24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 AROS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES,



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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADQ A NIVEL
CONCLLIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDCS
ADMINISTRACION PLIBLICA CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NG APLICA

6. RESPONSABILIDAD o

T 1 B SO M TSt B LR L T e

ECDNOMICA
NG SE TIENE BAJO SU HESPDNSABIL]DAD 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 PROYEGTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE 5US COLABORADORES Y/ © USUARIOS, ASi COMO GERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL - N I
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BEAJO 83U RESGUARDO BIENES PHOPIEDAD DEL ESTADD TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EOUIF’O DE THABAJD O
BIENES DE USUARIOS DERIWADOS DE SANGIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO © PEFIDIDA

% _CONDICIONES DE TRABAJO )

JESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZQ FISICO
NO REQUIERE DE ESFUEHZO

81.TECNICAS -
. PRESERVAR EL 20UIPO DE COMPUTO, INSUMOS.INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO ' R
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOGUMENTOS

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. APLIGAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

10. CONCCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

11, CONOCER Y APLICAR LA LEY DE INGRESOS ANUAL

82, DE= GESTION e e e s <

e e SR R ) BT Izt et O B B R I R B L U E TR [EH R R R R i

0~ ;M L=

Importante Muy importante Critico
1, PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1, GAPACIDAD 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. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

8. APEGD A NORMAS
8 3, ESTANDAH \DE COMPETENGIA LABORAL .

TR gttt noist gl sy

ST s B B e B R B B R
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Cédula de descripcion del puesto especifico

*

NO. ESTANDAR e e e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formulé: Autorizo: o elaboracion
Nomibre: Nombre: 20/08/2012
JUAN BAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO 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 ' ' ok

BRI B H R R T T MR ST e (ate P REUH BT B EH R D T

PUESTO ESPECIFICO e PUESTO TIPO
9093 ANALISTA CONTABLE ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA e
DEPARTAMENTO CONTABLE FINANCIERC TIJ
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA THUANA

> THAMO DE CONTROL S cpe , e

ST T SR R T R TRRTAHTHT B T T T T L T R T U T P T s

HEPOHTA DE MANERA DIHECTA

TGRS

CLAVE PUESTO

E418 JEFE CONTABLE FINANCIERO

3 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o B L | . §i
Mision

ANALIZAR, REVISAR Y CLASIFICAR CON CRITERIO PROFES|ONAL, LA INFORMACION CONTABLE GENERADA F’DF!LASDIST]NTAS
UNIDADES DE LA DELEGACION, UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS DE SISTEMAS DE REGISTRO PARA LA INTEGRACION CPORTUNA,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 APLICAR CRITERIO PROFESIONAL A LOS ASUNTOS QUE LE SON ENCOMENDADOS MEDIANTE METODOS Y SISTEMAS QUE
PERMITAN LA SIMPLIFICACION Y EFICIENTIZACION DE LOS PROCESOS QUE CONFORMAN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PE
ADSCRIPCICN,

2 GENERAR QRDENADAMENTE Y DE FORMA SISTEMATICA LAS DIVERSAS POLIZAS CONTABLES APLICANDO LA CLASIFICACION
CORRESPONDIENTE.

3 ELABORAR Y DISENAR ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO Y BEALIZAGION DE LOS ESTUDIOS, PROYECTOS 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 ACTUALIZADO ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS DIVERSOS SISTEMAS EMPLEADOS EN SU AREA DE TRABAJO, MEDIANTE LA
APLICACION DE UNA METODOLOGIA ADECLADA,

5 DISENAR Y OFERAR MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION RECIBIDA Y CANALIZADA DE TAL MANERA
QUE SE PERMITA GENERAR LOS REF‘OFITES ESTADISTICOS NECESARIOS.

4, ENTORNO OPERATIVO | B 1

INTERNAMENTE CON: , B MOTIVO: o ,

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

CON PERSONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROCESAMIENTO DE INFORMACICN POR RECURSQOS DE NOMINA

CON PERSONAL DE CONTRALORIA INTERNA ATENGION Y SEGUIMIENTOQ A OBSERVACIONES DE AUDITORIAS

CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PROCESO ENTREGA REGEPCION DE EGRESOS, VIATICOS,
GASTCS POR COMPROBAR

EXTERNAMENTE CON: R MOTIVO:

5 PERFIL DEL PUES_TO
PERIENC

EDAD MiNIMA S

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 UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA, CONGLUIDA.

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
~“REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
O APLICA

6 F{ESPONSABILIDAD

THENLETITIEHLE i Sl SH e B2 ER SR R eh e | B FEER s Ere N LR DEY EREER T
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES, -




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

‘e
CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A S5t CARGO UNA FUNGION PROFESIONAL ESF’ECIFICA REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUIGO, 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 58
COLABCRADORES O USUARIOS ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA GOMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIAY DE
CIRCULACION RESTRINGIDA,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO BEL MOBILIAF!EO Y;'O EOUEPO DE TRABAJO;
EVIDENCIAS EMANADAS DE INVESTIGACIONES; O BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. GON POSIBILIDADES DE
DANC O PERDIDA DE HELAT!VA CONSIDERACION.

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,
AMBIENTE

BUENC: £N GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGEFAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERG QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NOC REQUIERE DE ESFUERZC.

Ef: COMPETENCIAS

e L G i AR R
8.1. TECNICAS o o
1. CONDCEH LA ESTHUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
. 2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVC CORRESPONDIENTE
. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
4. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
5. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

ITEAnTIT R SR s T T A Rl

Importante ) Muy importanta Critlco

1, ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TAABAJO EN EQUIPO 1. VOBACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DE ESTRES 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

rersEERL BRI £ x 2 R R R I

NO. d ESTANDAH
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTC cosmsasi
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 GONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formule: _ Autorizo: ... elaboracion
Nombre: Nombre: 04/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ _ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacidn.

DELEGADO DIRECTCR GENERAL 26/11/2012
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

‘1 lDENTIFICAC!ON DEL PUESTO

TR TeHT I

SEaa L BHAR R

PUESTO ESPECIFICO R PUESTO TIPO *
8528 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ~ _NIVELDEGESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE k3 1 MEUNICIPAL
DEPENBENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO CONTABLE FINANGIERO Tl
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 TRAMD DE CONTROL

IR U A T I R S L B E R R IR EFRITHE TR L EE I

HEPDHTA DE MANERA DIRECTA
CLAVE PUESTO
8417 JEFE ADMINISTRATIVO

HEE BT ]

DR R R R EHE

AR CHHH I Ha B e T

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

Mlslon

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS, F'OL[TICAS Y 7
LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS ¥ PROYECTOS DE TRABAJC

NC. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LOS THAMITES Y ASUNTOS OUE !_E SEAN ENCOMENDADOS, DANDO EL SEGUIMIENTO CORRESPOND!ENTE PARA EL o

LOGRO DE OPTIMOS RESULTADOS

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

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

EL CUMPLIMIENTQ DE SU TRABAJQ

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA

REDACCION ¥ ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BRINDAR OPORTUNA ATENCION AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLCS CPORTUNAMENTE A QU(EN
CORRESPONDA, AS| COMQ DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMQ.

4. ENTORNO OF’EF!ATIVO _ 7

INTEHNAMENTE CON

T TR T AT R e

MOTIVO:

JEFE CONTABLE FINANGIERO

DEMAS PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE
ENCUENTRA ADSGRITO.

EXTERNAMENTE CON:

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

APOYO AL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LAS
LABORES SUSTANTIVAS PROPIAS.

MOTIVO:

5 PERFIL DEL F’UESTO

Hipsit

EDAD MINEMA
18

GRADO DE ESCOLARIDAD MIMIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR

CONCLUIDA O CARRERA TECNICA GON CONDGIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOQCIMIENTO

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECN[CO SUPEHIOH
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN 8U CASO,
CARAERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

ADMINISTRACION
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

COMERGIO

NG APLICA

B RESPONSABILIDAD

HIEIETAT {0 HEER PR ELIERd T ES
“ONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

TR T T I T n I T T T  T  TRT  TT

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS |
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 Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

5US DECISIONES O AGGIONES NG IMPLIGAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS

COLABORADQRES Q USUARIOS.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANGIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDOC E!IENES PROFIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBIUAHIO Y /O EQUIF‘O DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O F‘EFIDIDA

7 CONDICIQ_NES DE TRABAJO _

RIESGO

RIESGOS CONSIDERADCS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

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

INCOMODIDADES O ESFUERZOS FERQ QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZOQ FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS ~ ___  -

8.1. TECN[CAS

eI G T DBt T TR G

i, ELABDHAR DOCUMENTDS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

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

4, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

TR AT h

TRONHECERY

8.2. DE GESTiON

T R R R R TR I IR TR T

T P A D I L N S

e A e R TR R R B T T P

'nporlante Muy importante

. COMUNICAC|ON 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, APEGC A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMF’ETENC!A LABORAL

ND. ESTANDAR

i ESTABLECIMIENTG DE 1.A COMUNICAGION CON EL USUARIC

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 GCONTROLAR LA INFORMAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Formuld: e e Autorizo:

Nombra: Nombre:

JUAN RAMON LOFEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto; Puesto:

DELEGADO DIRECTOR GENERAL

e BT E ER T R T LSk E B LT e £

Y

1

SIS G T s B

Fecha de
_.elaboracién
03/10/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012
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IDWENTIFICACION DEL PUESTO

TR S B B B R e

8095 AUXILIAR DE CONTABILIDAD ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMEBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 3 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIBAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTGC CONTABLE FINANGIERC Tl
MUNICIPIC LOCALIDAD
TiJUANA TIWUANA

2 THA)MO DE CONTF{OL SR T S . [

PRl T e B TR T i betrrhd R et B e e

REPOHTA DE MANEHA DIHECTA.

CLAVE  PUESTO N

8419 JEFE CONTABLE FINANCIERO

3, MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - 3
Misian: N ‘ .

REALIZAR ACTIVIDADES CONTABLES, UTILIZANDO SISTEMAS PARA REGISTRO Y CONTROL, DANDO SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE
TRABAJO, A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION.

NO. FUNCION ESPECIFICA: ]
1 CAPTURA DE LAS DIVERSAS POLIZAS CONTABLES, REALIZANDOLA DE FORMA CORRECTA Y PRECISA
CLASIFICAR CHEQUES, FACTURAS, COMPRAS, VERIFICANDO Sl CORRECTA INCORPORACION A POLIZAS

3 ORGANIZAR Y GLOSAR LOS DOCUMENTOS DE GASTOS Y ELABORAR RELACIONES, CONTROLANDO EFICIENTEMENTE LA
COMPROBACION DE LOS MISMOS.
" ANALIZAR Y SEPARAR DOCUMENTACION CONTABLE QUE LE TURNEN, DE MANERA EFIGIENTE Y OPORTUNA
5 TRAMITAR Y PREPARAR DOCUMENTACGION PARA CUMPLIMIENTO DE PAGOS DIVERSOS, PROCESANDO OPORTUNAMENTE EL
EJERCICIQ DEL PRESUPUESTO DEL ORGANISMO.,
6 REALIZAR TODAS AQUELLA ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERAHOUECO INMEDIATO.

4. ENTORNO OPERATIVO . o

TR T IR

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: B
GON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO GESTION Y TRAMITE DE SOLICTUDES PRESUPUESTALES Y
CHEQUES
CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ENTREGA DE CHEQUES POR GASTOS DE VIAJE,
GOMPROBACIONES DE GASTOS
EXTERNAMENTE CON: S MOTIVO:
PROVEEDORES ENTREGA DE CHEQUES
5 PERFILDELPUESTO N
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA _ B
20 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES. "
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA __ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE S
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN 5U GASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE GARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA. '
AREA DE CONOCIMIENTO N ——
COMERCID CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
GRESPONSABIIOAD
~=CONOMICA

JENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE GOMPROBAGION IMMEDIATA.
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO HEOUEF{IDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNG!ONES SUSTANTIVAS VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,




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

POR SEGURIDAD DE OTROS

5US DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCREGION E.N.EL MANEJO DE INFOHMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE
CIRCULAGION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U HESGUAHDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUiPO DE THABA.}O o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANC!DNES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO 4 s
HIESGO HRPH [EEHIEC ittt e} (I E T ) 11364 fi LU S L B VU A E P R R bE )
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENC: EN GENERAL .AS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZQS FERO QUE NORMALMENTE FASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO S
NO REQUIERE DE ESEUERZO, ¥

8. GOMF’ETENC!AS
81 TECN]CAS

‘.2?i!ﬂ"!l':i]l!”n”]iiil

-t 5 e T T TR N R TR

1. F‘HESEHVAH EL EOU!PO DE COMPUTO lNSUMOS INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
3, ELABCRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

4. ELABCRAR PF[ESENTACIONES GHAF]CAS MEDIANTE AF’LICACIONES DE COMPUTO

, 8 2. DE GESTION

G R B R S U e SR b e T Tt e A I D E S L TITITIRTT T TR TR R TR TITTHTORTT

nportante Muy Importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIPD 1, PENSAMIENTO INNOVALROR 1. VOCACION DE SERVICIC
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIBAD 3. DOMINIC DE ESTRES

4, ORGANIZAGION ¥ OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURS0OS

5. APEGO A NOBMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL . - .

NO. ESTANDAR , o ,
1 ESTABLECIMIENTC DE LA COMUNICACION GON EL USUARIO

NO. ELEMENTO
1 ESTABLECER LA COMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: Autorizo: - elaboracion
Nombre: Nombre: 04/1G/12012
JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA OSCAR OATEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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IDENTIFICACION DEL PUESTO o
PUESTO ESPECIFICO : o

s e Ry e

__PUESTO TIPO

8417 COORDINADOR DE AREA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION  NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE GONFIANZA 07 1 INTERMUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDIVJ

UNIDAD ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO ADMINISTATIVO TH

MUNICIFIO LOCALIDAD ..
TIUANA TIUANA

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

AR EER IEE A EAE pESt b T 3 e TR T T T R

CLAVE PUESTO e .

80BE SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO - CANTIDAD *
9099 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

8455 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 3
9226 CANALIZADOR 1

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO N o

ITRITH I GT BrE T T R ST BT T LR LIS Y FE T TSR T R 1

Mision:

" JRGANIZAR, INTEGRAR Y CONTHOLAR LAS ACTIVIDADES DE LA LINIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLEGIMIENTO DE METODQS
/ PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA: _ — ot e :
1 ADQUIRIR LOS INSUMOS Y ACTIVOS QUE REQUIERAN LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELAGACION, ASI COMO
SOLICITAR LOS PAGOS REALIZANDC LA PROGRAMACION RESPECTIVA

2 DESARAOLLAR UN EFIGIENTE ¥ ADECUADO CONTROL Y RESGUARDO DEL ALMACEN, VEHICULOS, HERRAMIENTAS Y CUALQUIER
OTRO BIEN PROPIERAD DE LA DELEGACION, ESTABLEGIENDO METODOS PARA LA SALVAGUARDA DEL MISMO.

3 TRAMITAR LOS DIFERENTES MOVIMIENTOS DE PERSONAL, TALES COMO ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES SALARIALES, AS|
OCMO LLEVAR UN ADECUADO CONTROL DE VACACIONES E INCAPACIDADES DEL PERSONAL EN LA DELEGACION, DE MANERA
EFCIENTE Y OPORTUNA

4 - ELABORAR Y VIGILAR EL. PAGO DE LAS PERGEPCIONES SALARIALES DEL PERSONAL DE LA DELEGAGION, REALIZANDO
REVISIONES PERIODICAS A SISTEMAS DE INFORMACION

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

] ADMINISTRAR EN FORMA EFICIENTE Y SEGURA LA SOLICITUD, EMISION Y DOTAGION DE COMBUSTIBLE EN LA DELEGAGION,
OBSERVANDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DEL CASO,

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

B 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 |

INTERNAMENTE CON: _ - ~ MOTIVO:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CONTROL Y SEGUIMIENTO A PHOGRAMA DE TRABAJC
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO: ‘&
5, PERFIL DEL PUESTO l]t
EDAD MiNIMA EXPEFHENCIA
24 REQUIERE DE EXPERIENGIA M!NIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,

RADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARHERA PHOFESIDNAL

CONCLUIDA.

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
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AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACICN

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NQ APLICA

6. RESPONSABILIDAD | ..

ECONOMICA

PRSI LT e

EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION [MMEDIATA,

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DEGISIONES O ACCIONES NO IMF‘LICAN PDNEH EN RIESGO 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 CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANGIA Y DE

CIRCULACION RESTRINGIDA,
POR RESGUARDO DE BIENES

OCASIONALMENTE TIENE BAJO SU HESGUARDO BIENES PHOF‘IEDAD DEL ESTADO COMO MOBILIARIC Y/C EQUIPO DE TFIABAJD BIENES
DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS IMPLICAN POCA POSIBILIDAD DE DANO O PERD!DA

7 COND[CIONES DE TRABAJO

[]
b, T

SRRt IR S T S T A TR AR TS TP T T

"""""""" LOIHICT T

RIESGO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

T W

- BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
JCOMODIDADES O ESFUERZOS PERC QUE NOSMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZOQ FiSICO
NG REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COM P_ETENCIAS

R L

TERN TRt

I

w0

8.2. DE GESTION

: OPERAH PROCEDIMIENTOS ADMINISTHATIVOS DE SU AREA
. APLICAR CONOUGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
. PRESERVAR EL EQUIPC DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJC
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADGRES DE TEXTO

. ELABCSAR HOJAS DE CALCULC MEDIJANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PREGENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. CONDGER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRAGION DE LOS RECURSOS HUMANQS

. CONCOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURS0OS MATERIALES

TETTTIFTE

impnrtame

1. PENSAMIENTC ESTRATEGICO
2. APTITUD DE LIDERAZGO

3. CONTRCL ADMINISTRATIVO
4, ANALISIS DE PROBLEMAS

5, COMINIO D ESTRES

6. ENFOQUE EN RESULTADOS

Muy importante

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

4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5, ORGANIZACION Y OPTIMIZACICN DE
RECURSOS

6. APEGD A NDHMAS

Critico
1. TOMA DE DECISIONES
2. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL

IR LR R S U TEE SR ET R E R B

Tormulo:

sombre:

JUAN RAMON LOPEZ MEDINA
Puesto:

DELEGADQ

sftbieeld

HRAE BT

Fecha de

_ Autorizé: * ...  elaboracién
Nombre: 20/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Fuesto: Actualizacion

DIRECTOR GENERAL

2e/11/2012
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N U R R R FTIATIII, H SRR HRR b

PUESTO ESPECIFICO o PUESTO TIPO

8099 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABCRAL DE BASE 11 7 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIV]

DEPARTAMENTO ADMINISTATIVO TIJ

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TLUANA

2 .TRAMO DE CONTROL

REPOHTA DE MANERA DIHECTA

7iitantasss R AT T I T R TR

8417 JEFE ADMINISTRATIVO
a. MISEONYFUNCIONES DEL F’UESTO - o ok
M:slon ' ' '

REALIZAR ACTIVIDADES DE APQYQ RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS POLITICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO.

1 REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, DANDO EL SEGUIMIENTC CORRESFPONDIENTE
PARA EL LOGRO DE OPTIMOS RESULTADOS. .
2 REUNIR INFORMACION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANEF® ADECUADA Y EFICIENTE DE
) ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS POR EL SUFPERIOR INMEDIATC

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

4 REALIZAR LA ELABORACION BE DOCUMENTOS Y GAPTURA DE INFORMACIGN, CUIDANDOC LA VERAGCIDAD Y LA CORRECTA’
REDACCION ¥ ORTOGRAFiA DE LOS MISMOS

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

4. ENTORNO OPERATIVO

BN U TLHHITL TR AT A AT I R R e

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO:

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

EXTERNAMENTE CON: ~ MOTIVO:
EDADMINIMA  EXPERIENCIA e e e '
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GHADO DE ESCOLARIDAD MINIMA _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR  REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O GARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO B
ADMINISTRACION COMERCIO
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION _
NO APLICA
5. AESPONSABILIDAD oo 5 ot : e )
ECONOMICA o o
10 SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
LADENA DE MANDO

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



POR SEGURIDAD DE OTROS

Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos

Cédula de descripcién del puesto especifico

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

5US DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FIS|CA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS

COLABORADORES O USUARIOS.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES F’F{OPSEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASC DEL MOEILIAF{IO Y .’O EOUIF’O DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND C PERDIDA

7. CONDICIONES DE THABAJO

R!ESGO

RIESGOS CONSIDERADOS CCMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIO O TRABAJC 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, TECNICAS

I

UHHTUHT

1. ELABORAH DOCUMENTOS MED]ANTE PHOCESADDFIES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4, APLICAR CONOQCIMIENTOS PROPIOS DL AREA

5. ELABORAR PRESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE GOMPUTO

%8, DEDEETION, o

mpartante
1. COMUNICACION EFECTIVA
2. ENFOQUE A LA CALIDAD

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
REGURS0S
4, APEGO A NORMAS

5, VOGACICN DE SERVICIO

Muy importante

1. APERTURA AL GAMBIC

2. TRABAJO EN EQUIPO

3. DOMINIO DE ESTRES

4, ENFOQUE EN RESULTADOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENClA LABORAL

NO. ESTANDAR

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

HITHIHL

UL TSI R B LRI T

1 ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 GONTROLAR LA INFORMAGION DE AGUERDQ A LOS REQUERIMIENTOS

Formulé:

Nombre:
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA
Puesto:

DELEGADOC

Fecha de
Autorizo: elaboracién
Nombre: 04/10/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

Actualizacion
26/11/2012
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Cedula de descripcién del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ L
PUESTO ESPECIFICO o PUESTO TIPO
8455 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 13 3 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA +
INDIVE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ADMINISTATIVO TlJ
MUNICIPIO , LOCALIDAD
TIJUANA TIWUANA

2 TRAMO DE CONTROL

BT Hitteiey AT T T T ) D A R E R B DT LTS T

REPZ.OHTA DE MANERA DIHECTA

CLAVE PUESTO -

8417 JEFE ADMINISTRATIVO .

s MiSION Y FUNCIONES DEL PUESTO e .‘ . . | k. .- EE
Mlslon ! :

REALIZAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS TRABAJOS GENERALES DE MANTENIMIENTO EN LAS DHVERSAS AREAS DEL
EDIFICIO, PROCURANDD QUE ESTAS SE ENCUENTHEN EN BUENAS CONDICIONES BE FUNCIONALIDAD PARA PROFICIAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL ADSCRITO AL ORGANISMO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A RECORRIDOS DE SUPERVISION DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPOS DEL EDIFICIO
VERIFICANDD SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO, AL INICIO DE LA JORNADA LABORAL, PARA EJECUTAR ACCIONES PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS.

CONTROLAR ¥ CUSTODIAR EL EQUIPO QUE SE UTILIZA MANTENIENDOLO EN LOS LUGARES ESTABLECIDOS PARA ELLO, AL CUAL
S0L0O TENGA AGCESD EL PERSONAL AUTCORIZADO.,

3 REVISAR ANOMALIAS Y DESPERFECTOS EN LAS INSTALACIONES Y/C EQUIROS, REA.IZANDO EL REFORTE CORRESPONDIENTE, AS!
COMO PROCEDER A SOLUCIONARLQS, EMPLEANDO LOS MATERIALES Y EQUIPC DE PROTECCION NECESARIOS,

4 EJECUTAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO QUE SE REQUIERAN EN EL EBIFICO, PARA LA MEJOR
PRESENTACION Y FUNCIONALIDAD DE LOS MISMOS,

5 REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVOS DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO
QUE SE UTILICEN PARA LA EJECUCION DE SUS LABORES, SEGUN LO INDICAN LOS REGLAMENTOS E INDICACIONES GENERALES
EN LA MATERIA,

B
4, ENTORNO OPERATIVO 7 - ;
INTERNAMENTE CON; . WMOTWO: o
JEFE ADMINISTRATIVO RECIBIR INSTRUCCICNES RELACIONADAS CON LAS
ACTIVIDADES PERICDICAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION
EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO: * e .
5. PERFIL DEL PUESTO ) o ' N
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
18 NO REQUIERE DE £EXPERIENCIA PARA DESARRCLLAR SU TRABAJO
GHADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ~ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER CONDClMlENTOS DE EDUCACION E!ASICA REQUIERE TENER ESTUIDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER CONCCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO I
EN FUNGICN DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA OUE HEALICE MANTENIMIENTO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

" RESPONSABILIOAD. L Sy
NQ SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUSORDINADO.




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estade de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion 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| COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES FROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIFO DE TRABALO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDIGIONES DE TRABAIO L TR e
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 TRABAJC ADE&UADAS.- EXISTE ALGUN ASPEGTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMD PARA QUE NO PASE INADVERTIDD.

ESFUERZC FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEHZOS FISICOS DE LEGEHOS A MEDIOS, DURANTE PERICDOS MUY COF[TOS

8 COMPETENCIAS _ o -
81 TECNICAS : ik s : ]

o LD L R R L U T I T e e RS B R SRR BT

1. AF’LICAH CONCCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
3. OPERAR PAQCEDIMIENTCS ADMINISTHATIVOS DE SU AREA

82 DEGEST[ON

. Empurlame Muy importante

ST

B
|

T e S DT

. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. CRGANIZACION ¥ OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURS0OS

4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4, APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO

8.3 ESTANDAH DE COMPETENCIAlLA‘BQRAL - 7 ' ' o Ty
NO, ESTANDAR e '
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARID

NO, ELEMENTO » — o
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A |.OS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: o ......... Autorizo: e ... elaboracion
Nombre: Nombre: 20/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto; Puesto: Actuaﬁzac_]@n"

DELEGADC DIRECTOR GENERAL * ' 26/11/2012
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51 IDENTIFICAC]ON DEL PUESTO

SHITHEY T3 R R T U5 1 S E LA A B LT L

PUESTO ESPECIFICO o PUESTO TIPO
9226 CANALIZADOR ORIENTADOR

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBIT®,DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA -
INDIV]

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO ADMINISTATIVO Tid
MUNICIPIO ... LocaLibAD
TIJUANA TIJUANA
D .TRAMO DE GONTROL -

FIEPOHTA DE MANERA DIHECTA

T TR AT AT T R TR AT T T ST T T T T AT T T 0 e M e P,

CLAVE PUESTO
9129 JEFE ADMINISTRATIVO

3 MIS!ON Y FUNCEONES DEL PUESTO : 2 e s s s E
Mision ' o '

PROPORCIONAR LA ADECUADA INFORMACION Y ORIENTACION AL PUBLICO EN GENERAL DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ,
ESTABLECIDOS, A EFECTO DE CANALIZARLO CORRECTAMENTE HACIA LAS INSTANCIAS O LUGARES CORRESPONDIENTES SGUN SUS
REQUERIMIENTOS

NO. FUNCIONESPECIFiCA:
1 BRINDAR UNA ATENCION DE CALIDAD AL PUBLICO EN GENERAL, PROPORGIONANDO EN FORMA DILIGENTE LA ORIENTAGION A
SOLICITANTES, RECABANDO DE ESTOS TODOS LOS DATOS NECESARIOS PARA LAS ACCIONES PERTINENTES A SEGUIR

- ESTABLECER LOS CANALES DE COMUNICACION NECESARIOS ¥ PERTINENTES PARA INFORMAR AL JEFE INMEDIATO DE TODA
IRREGULARIDAD QUE SE ADVIERTA EN EL EJERCICIO DE LAS ACTIVIDADES Y SERVICIOS PRESTADOS.

K| RECABAR INFORMACION NEGESARIA PARA MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DEL DIREGTORIO OFICIAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA, SIGUIENDO LOS METODOS PROCEDIMENTALES EFECTIVOS PARA OBTENER LA INFORMACGION VERAZ Y
CONFIABLE

4 CANALIZAR Al TITULAR DE ENLAGE Y SEGUIMIENTO, LOS DIVERSOS GRUPOS, QUE INTEGRAN LA SOCIEDAD QUE REQUIERAN
CONCCER YA SEA DE LAS INSTALAGIONES DEL APARATO GUBERNAMENTAL O INFORMACION ESPEGIFICA DE LA CRGANIZAGION
YO ESTHUCTURA ADMIN!STHAT]VA DEL OHGANISMO

4 ENTORNO OPERATEVO o : =

RIS cHE IR e Tt R G G b el s B E M R R B B HE R R L]

!NTERNAMENTE CON e MOTIVO:
JEFE ADMNISTRATIVO COORDINACION INSTITUCIONAL DE SEGUIMIENTO AL
FPROGRANMA DE TRABAJO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

EXTERNAMENTE CON: ,  MOTWO: o
5. PERFIL DEL PUESTO v
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

19 RECUIERE DE EXPEHIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA Voo .. GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNECO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONQCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO

EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NG APLICA

6. RESPONSABILIDAD |

NC SE TIENE BAJO 5L RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
"ADENA DE MANDO

LPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYQ REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS | VINGULADAS
A RUTINAS Y PROGEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

T I T TR AT T R R T Y R T e O T T T T T T
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL
HEQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDlANA IMPORTANGIA.
POR RESGUARDC DE BIENES

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO 7 R

HIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CDNDIC[ONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBABGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NQ REOUIEHE DE ESFUEHZO.

8 1 TECNECAS e A Bl

Im

1.0 EHAR PHOCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. APLICAR CONOCGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

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

5. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

ozaitdl v Y

T IS Y g oy

RIS R L R TR

Impaortante Muy importante
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
. ENFOQUE A LA GALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
d. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURS0S

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
8.3 ESTANDAR DE COMPETENGIALABORAL —

TRIATITRT TR

Fecha de
Formulé: B Autorizo: ..elaboracion
Nombre: Nombre: 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacién
DELEGADO DIBECTOR GENERAL 26/11/2012
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. iDENTI_FICACION DEL PUESTO

AT | AR S N S S S I TR

8338 JEFE DE INFORMATICA COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION  NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

DEPAHTAMENTO DE INFORMATIGA TIJ
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 .TRAMO DE CONTROL

HEPOHTA DE MANEHA DIHECTA

BUBE SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS ¥

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO - o _ CANTIDAD
9234 ANALISTA PROGRAMADOR a
9235 AUXILIAR TECNICO 3

3. MISION Y FUNCIONES DELPUESTO ey
Mlsmn

. ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS
“ PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZAGION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
_STABLEGIDOS EN LOS PROGRAMAS

1 PROPORCIONAR EL ADECUADO Y OPORTUNO MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA DE LA DELEGACION,
ESTABLECIENDC PROGRAMAS PREVENTIVOS

2 APLICAR LAS MEJORES PRACTICAS EN EL DISENO DE UNA BASE DE DATOS, APLICANDO LAS HERRAMIENTAS EXISTENTES EN LA
DELEGACION

3 DAR SOFORTE INFORMATICO ¥ DE EQUIPO DE COMPUTOQ A LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ATENDIENDO
OPORTUNAMENTE CADA CASC EN PARTICULAR, DE MANERA EFICIENTE.

4 ESTABLEGER Y SUPERVISAR LOS CONTROLES PARA PROTEGER LA INTEGRIDAD DE LOS SISTEMAS, ASI COMO SUS DATOS EN LA
DELEGACION, ESTABLECIENDO METODOS Y RESTRICCIONES ESPECIFICAS,

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

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

7 ADMINISTRAR Y OPERAR LA INFRAESTRUCTURA DE GOMUNICACION ELECTRONICA, REDES Y TELEFONIA QUE REQUIERA LA
DELEGAGION, VIGELANDO SU USO ADECUADD

4 ENTORNO OPERATIVO

TR T 4 BT R T S T T T

INTERNAMENTE CON: R MOTIVO:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS COORDINAGION PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO . ' o e i

PO RIS R L A T T s |

EDADMINIMA  EXPERIENCIA I .
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA  GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE S
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA GARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
GONGLUIDA. ESPEGIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDOS

TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

S —— : S ARSI S BRENAE |, Fh, B L e y




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

R e S T e YR e P R b e p ey TR T S I T I T A T A D T G TH

CADENA DE MANDO o

MANDGCS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATUHA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE
CCADYUVANCIA EN LA GESTICN DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTRQS

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

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

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO BIENES PHOPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CAS0 DEL MOBILIAHIO Y /O EQUIFD DE TF{ABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO 0 F‘EHDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO

FHESGO
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 B . ‘ ¥
81 TECN!GAS : e : T

1, APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR CONOCGIMIENTGOS PROPIOS DEL AREA

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

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

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLIGAGIONES DE COMPUTO

9. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

A T N ——

na

0 =~ g h I

TR T Tt = B T & T AT NI T T T N R AT

Importante Muy imporlante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPAGIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2, VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNGCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFODUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAH DE COMPETENCIA LABORAL N ‘ [

NO.  ESTANDAR. ek s
1 ' ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NQ. ELEMENTO
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
? CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formula: _ - ~Autorizo: ~ elaboracien _
" ombre; Nombre: ) _ 17/08/2012
SUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR CRTEGA VELEZ ¥ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 29/11/2012
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1. IDENTIFICAGION DEL PUESTO S R ‘é

TR T bR R 2 ST S R F TR

PUESTO ESPECIFICO o PUESTO TIPO
9234 ANALISTA PROGRAMADCR ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 0B 3 MUNEGjEAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA T
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2. TRAMO DECONTHOL S L

TITFHITITIET HE T i TR I T R T T T T R T e i T R T L

F!EPORTA DE MANEFIA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

8338 JEFE DE INFORMATICA

3. MISION Y FUNCIONESDELPUESTO - ]
Mlsmn '

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES EN LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL QUE LE CORRESPONDA, MEDIANTE LA APLICACION DE
CONQCIMIENTOS ADQUIRIDOS, ELABORANDO PROPUESTAS Y MEJORAS SOBRE SISTEMAS DE INFORMACION, A EFECTC DE
COADYUVAR AL LOGRO DE OBJETIVOS Y METAS DEL QRGANISMO.

NO.  FUNCION ESPECIFIC A

1 DISENAR ,MEJORAR, MODIFICAR SISTEMAS DE iNFOHMACION FAHA MODEHNEZAFI EL ENTORNO DE LAS FUENTES DE
INFORMAGION CON QUE CUENTA EL ORGANISMO, PROPORCICNANDO LAS HERRAMIENTAS TECNICAS NECESARIAS PARA LA
EJECUCION DE LOS MISMOS.

DESARROLLAR INSTRUCTIVOS, MANUALES, FOLLETOS PARA SISTEMAS DE INFORMACION DISENADOS, MODIFIGADOS O
MEJORADOS, IMPRESOS O DIGITALES.

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

4 COLABORAR EN LA ELABORACGION DE ESTUDIOS, ACTUALIZAGIONES, POYECTOS DE CARACTER INSTITUCIONAL DE AGUERDC A
LAS NORMAS, FOLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DENTRO DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO.

45 ENTORNO OF‘ERATIVO

HEE I s TAEL O TSI TS 2

INTERNAMENTE CON: o ~ MOTIVO:
JEFE DE INFORMATICA, ATENCION DE LAS INSTRUCGIONES SEGUIMIENTO PROGRAMA
DE TRABAJO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
5 PERFIL DEL PUESTO B N
EDAD MINIMA EXPERIENCIA 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 CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO

TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABLIDAD - ]

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

~-PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A 5U CARGO UNA FUNGION F‘HOFESEONAL ESPECIFECA HEPOHTANDD A
N\ SUPERICR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

QR SEGURIDAD DE OTROS

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

AEQUIERE ABSOLUTA DISCREGION EN EL MANEJO DE iNFOEMACIGN EéT]MADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE
CIRCULACION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO BiENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIAH]O Y /0 EOU]F‘D DE THABAJO O
HIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANC!DNES MULTAS CON ESCASAS FOSIBILIDADES DE DANQ O PEHDIDA

7. CONDECIONES DE THABAJO i
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FiSICO-MOTORAS Y/CG 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 S
REQUIERE DE LA APLICAGION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8 COMF’ETENC!AS o o _ o e e i
8.1, TECNICAS [

1. DPERAH EL LOTUS NOTES
. DESARROLLAR SISTEMAS COMPUTACIONALES
. APLICAR CONOCGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO FREVENTIVO
. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
. OPERAR PAQUETERIA DE DISENO
. APLICAR CONOCIMIENTOS .NET
. APLICAR CONOCIMIENTOS DE JAVA
. APLICAR CONOCIMIENTQS DE ORACLE
ADMINISTRAR Y GONTROLAR INFORMACION FiSICA Y ELECTRONICA
10, PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO., INSUMOS INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
11. ELABORAR NOCLUMENTOS MEDIANTE PRCCESADORES DE TEXTO
12. ELABORAR HOJAS DE CALCULD MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
13. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2.DEGESTION

Import'ame Muy Importante Critico

‘MmN Mot BN

TRTECRO TR TR T T R I I R R T T AR

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJOD EN EQUIPO 1. VOCACION DE SERVICIC
2. APERTURA AL CAMBIO 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4, ORGANIZAGION Y CPTIMIZACION DE
RECURSCS

5, APEGC} A NORMAS

8.3. ESTANDAH DE COMPETENCIA LABORAL

....... Jers T ma R S e U T

NO. ESTANDAR

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO
NO, ELEMENTO e e . (Y ,
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulo: - Autorizé: elaboracidn_
Nombre: Nombre: 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
"MELEGADO DIRECTOR GENERAL 28/11/2012
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IDENTEFICACION Sl PUESTO e e S | -y

‘_s: EEE IR I T PRI

PUESTO ESPECIFICO - PUESTO TIPO
9235 AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TECNICQ
OCUPANTES POR UNIDAD ,
RELACION NIVEL DE GESTION = ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE BASE 3 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Tl
MUNICIPIO LOCALIDAD
THUANA TWUANA

2 .TRAMO DE CONTROL

FIEPOFITA DE MANERA D!HECTAV

ETTHTTEO BT LRSS DT PR L 2 RPN IO I 0 R N A BT B T e R

CLAVE PUESTO

8338 JEFE DE INFORMATICA

3 MlSlONYFUNCIONES DEL. PUESTO e l e .. : 35
MisEcm L o

REALIZAR TRABAJOS TECNICOS SEGUN SEAN LDS REQUEHEM[ENTOS PRESTANDO UN SERVICIO DE CALIDAD, GAHANTEZANDO El..
OPTIMO FUNGIONAMIENTO DE 1.OS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, COADYUVANDO AS] AL LOGRO DE OBJETIVCS DEL
AREA DE ADSCRIPCION .

NO. FUNCION ESPECIFICA:
1 APLIGAR LOS CONOGIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA DE ADSCRIFCION,
DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU REALIZAGION.

e EJECUTAR EL PROGRAMA DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, TANTO DE SISTEMA DE INFORMACION
COMO DE LOS DIVERSOS EQUIPOS DE COMPUTO, DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECCION DE THUANA,
VALIENDOSE DE INSUMOS MATERIALES Y DE CONOCIMIENTOS Y TECNICAS APLICABLES.

3 MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIPQ ¥ MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJO SU RESGUARDO, OBSERVANDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

4 ELABORAR LOS REGISTROS DE GOMPROBACION DEL FUNCIONAMIENTO, CALIBRAGCION, CONSERVACION Y MANTENRAIENTO
PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y ACTIVIDADES QUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMPOS ¥ FORMAS ESTABLECIDOS.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO: o
CON EL JEFE DE INFORMATICA ATENDER LAS INSTRUCCIONES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

EXTERNAMENTE CON: e g ab R i et MO.HVO: P o " i £ i EREai L eed et
5. PERFIL DEL PUESTO it 22 sty
EDAD MINIMA EXPERIENGIA

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA  GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONGLUIDA O GARRERA TEGNIGA CON GONOGIMIENTOS UNIVERSITARIC EN CAMPOS ESFEGIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AHEA DE CONOCIMIENTO - i
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMAGION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE QCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD e o ey
ECONOMICA o

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

JERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE AF‘OYO HEQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTNAS VINCU]_ADAS
. RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORBINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBGRDINADG,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O AGG!ONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD F[SICA o) JUF{[DICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL S o
REQUIERE DISCRECION EN Et MANEJO DE INFORMAGCION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

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

7 COND!CIONES DE TRABAJO .

RIESGD
CONDICIONES QUE PROPICIAN HIESGOS DE ACCIDENTES MENDRES SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSiOU]CAS

AMBIENTE

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

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERICDOS MUY CORTOS.

TETHITE T HEIT e T TS T I T Mi

81 TECN[CAS S - - ST ..11;

LI AT T AR e s e N # l

1 APLIGAH CONDCIMIENTDS PHDPIOS DEL AREA
2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTC PREVENTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTEN!M!ENTO COFIFIECTIVO

8 2 DE GESTION e £ e e %

THRTTERTY i HeIE T T T T R I e R

Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOGQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZACION Y OPTINHZACION DE 3. DOMINIC DE ESTRES
[ECURSOS

4. ENFOQUE EN RESULTADOS
+. APEGD A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
8 3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

HitHE E AT O R IO S T B P R R TLI SR st

NO. ESTANDAR T ) ®
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDQ A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTRQOLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formuld: _ Autorizo: ) - elaboracién
Nombre: Nombre: . 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Pueste: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL o8/11/2012
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4. lDENTiFICACION DEL PUESTO ) o o i

ORI TEHEEEHIST HUBIRIRTIT L HE B S O H R ST i

PUESTO ESPECIFICO - - ~ PUESTO TIPC
8092 SUBDIRECTOR JURIDIGO SUBDIRECTOR DE AREA+,

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA -
SUBDIRECCION JURIDICA DELEGAGION TIJUANA
MUNICIPIO , . LOCALIDAD .
THUANA THUANA

2 TRAMODECONTROL | . oy
REPORTA DE MANERA DIRECTA: :

CLAVE PUESTO e
8070 DELEGADO ]
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE PUESTO o B ~ CANTIDAD
9247 ANALISTA JURIDICO 4
9246 SECRETARIA 1
5
3. MISION Y FUNCIONES DELPUESTO 5

Mision:

.. DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INSTRUMENTAGION DE PROGRAMAS, ATENDIENDQ LOS ASUNTOS Y TRAMITES QUE SE F‘RESENTEN )
E ACUERBDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGFlO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSCRIPCION

WO. FUNCION ESPECIFICA: - N

i ESTABLEGER EN LA DELEGACION LOS GRITERIOS JURIDICOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y TITULOS DE
PROPIEDAD, EN LOS QUE EL ORGANISMO SEA PARTE, VIGILANDC SU CONTENIDO Y CUMPLIMIENTO.

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

3 ELABORAR O CONTESTAR DEMANDAS, DENUNCIAS Y EN GENERAL TODQ TIPO DE PROMOCIONES Y ESCRITOS RELACIONADOS
CON LA AGTIVIDAD CIVIL, PENAL, LABORAL, Y ADMINISTRATIVA DE LA DELEGACION, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.

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

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

B PRESENTAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ENTREGANDOLD A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE CONSOLIDAR LA INFORMAGION DE LA DELEGACION.

7 ACORDAR CON LA DELEGACION LOS ASUNTOS EN MATERIA JURIDICA PARA LA ADECUADA TOMA DE DEGISIONES, DE MANERA
EFICIENTE ¥ OFPORTUNA

8 INFORMAR A LA DELEGACION S08RE LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE MANERA EFICIENTE Y
OCPORTLNA

9 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
OUE LE ENCOMIENDE SU SUPEHIOR JEHAHQUICO DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

L BB Mt SEMUIEE R B R RS L M BRI *fk!nr:lzn‘.‘.?il"-'ﬂulJ:‘.Y\i?z‘ElHi'.ﬂiliiii‘n}?‘zi?f%ﬂﬁi”gg

INTERNAMENTE CON: o MOTIVO:
DELEGADO INFORMAR OPORTUNAMENTE LOS ASUNTOS RELAGIONADOS
CON LA UNDAD ADMINISTRATIVA,
EXTERNAMENTE CON:  MOTIVO;
5. PERFIL DEL PUESTO e ————————
EDAD MINIMA EXPERIENGIA - . o
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
" 7ADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ~ GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE ,
EQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADD A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONOCIMIENTO S
DEREGHO

REQUERIMIENTOS COMPL EMENTARIOS DE OCUPACION
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R T L N Dt

NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD )

T SR HRN L Hit ik i 5 BT QT A e R e R e st il

ECONOMICA -
NO SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDOS C VALORES,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL ‘e
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES HEALIZADAS DE SUCESOS CONSIDEHADOS ABSDLUTAMENTE GONFIDENCIALES
7. CONDICIONES DE TRABAJO %

RIESGO - R
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICG
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMF’ETENCIAS
81 TECN]CAS

HEERELY

1, ADMINISTHAH ¥ DESAHHOLLAH F'F{OYECTOS

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3, APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

A, APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. CONOCER LA ESTRUCTURA ¥ FUNGCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAIQ
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTCO

9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABCRAR PRESENTACIONES GHAFICAS MEDIANTE AF’LICAG]ONES DE COMPUTO

82 DE GESTION - I

1
TR T T I TG TGS T R T e e e T 4

TR e S ey

IS THLE ST e HILEEE

m ~ @

|mporlanle Muy importante Critico
1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECGISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGAGION DE AUTCRIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNGIONAL
4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD
5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE
6. ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSGS
6. APEGO A NORMAS )

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ~ I

NO. ESTANDAR
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUAHID

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

Fecha de

Formula: Autorizé: _ elaboracion
_Nombre: Nombra: 15/08/2012
AN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de

. uesto: Puesto: Actua“zaciﬁn”

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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b

1'DENWHCACKN“DELPUESTOWWkHHHW _—_— o —————————]
PUESTO ESPECIFICO e PUESTO TIPO
9247 ANALISTA JURIDICO ANALISTA JURIDICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 4 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDHVE

UNIDAD ADMINISTRATIVA _ _
SUBDIRECCION JURIDICA DELEGAGION TIIUANA
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIUANA

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA: |

T T T e T T T R T T T T T T T T,

CLAVE PUESTO

8092 SUBDIRECTCR JURIDICO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - e
Mision

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

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR EL ESTUDIC Y ANALISIS CORRESPONDIENTE A LAS CONSULTAS REGIBIDAS Y DETERMINAR LOS ELEMENTOS
PROBATORIOS QUE FUNDAMENTEN LAS QUEJAS, DENUNCIAS O DEMANDAS Y EN CASO PROCEDENTE APOYAR EN LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

ANALIZAR Y EMITIR OPINION DE LOS DIVERSOS ORDENAMIENTOS TALES COMO: CONVENIOS, ACUERDOS, CONTRATOS Y DEMAS
INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE EL ORGANISMO SUSGRIBA, EN OBSERVANGIA DE LA NORMATIVIDAD APLIGABLE

3 PROPORCIONAR INFORMACION Y ASESORIA RESPECTO DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDIGOS Y ASUNTOS LEGALES QUE
COMPETAN A LA UNIDAD DMINISTRATIVA, MEDIANTE EL RESGUARDO Y LA CORRECTA UTILIZAGION DE LA MISMA.

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

5 INTEGRAR EL ACERVO DOCUMENTAL, COMO SON LEYES, DECRETOS , POLITICAS, LINEAMIENTOS, PROCEDIMIENTOS, CONVENIOS
Y ACUERDOS QUE RIJA, MEDIANTE EL MARCC LEGAL DE 'ACTUAGION DEL ORGANISMO. *

INTERNAMENTE CON: . MOTIVO: S

CON PERSONAL DE SUBDIRECGION JURIDICA OPERACIONES DIARIAS DE LA UNIDAD

EXTERNAMENTE CON: _ _ MOTIVO:

CON REGISTRO PUBLIGG DE LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE ]NSCRIF’CION DE BIENES
SECRETARIA PARTICULAR DE GOBIERNO DEL ESTADO CERTIFICACION DE OF|CIOS, CONTESTACION DE DEMANDAS
JUZGADOS CIVILES CONTESTACION DE DEMANDAS EN CONTRA DE INDIVI
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTIGIA DEL ESTADO CONTESTACION DE OFICIOS, PRESENTAR DENUNCIAS POR

AOBO Y/O DANOS

5. PERFIL DEL PUESTO e
EDAD MINIMA EXPEHIENCEA

............. TEET H R T T O T R O S AT R TR

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
CONCLUIGA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONOCIMIENTO -
ADMINISTRACION PUBLICA DEREGHO
REQUERIMIENTOS GOMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION
NO APLICA

'RESPONSABILIDAD —— . T ——
ECONOMICA o

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

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPERO TIENE A 5U 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 AGGIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL R *

RECOPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUCESOSEO.N.SIDEFIADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJC SU RESGUARDO BIENES PROPEEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOE!IL.IAFHD Y /O EOU]F‘O DE TRABAJO o]
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DARO O PEHDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO ]
CONDICIONES QUE PROFICIAN RIESGOS DE ACGIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FAGULTADES FISICO-MOTORAS Y/C PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

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

8 COMPETENCIAS i
5.1, TECNIGAS _ st g ” e ,};

IRy TR Y TR e

1. APLICAH EL MAHCD JUHID]CO Y NORMATIVO COHHESPDNDIENTE
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMQS,INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
0, APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

82, DEGESTION | e

T B R T S G b L et £ T : ST

3

= N I = T 4

Importante Muy Importante Critico

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIFO 1. VOCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTD INNOVADOR 2, COMUNICAGION EFECTIVA

3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIC DE ESTRES 4, ORGANIZACION Y OPTIMIZAGCION DE "

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5, APEGO A NOFRMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL o oy

SACIE 1 B AR T I AT T 13 P D A T S e e i i ST T T D T et TR e ER M B RS EC I 1

NO. ESTANDAR
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION GON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO - T —
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: Autorizo: . elaboracion
Nombre: Nombre: 19/10/2012
~IJAN BAMCN LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
lesto: Puesta: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 9B6/11/2012
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IDENTIF]CACEOI\E DEL PUESTO

3
AR RIS STRTHITHIHRRE T T A LTI R H B I R

PUESTO ESPECIFICO US| -.-..C 31 - S
9246 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA .. AMBITO DE COMPETENCIA

LABORAL DE BASE 10 2 MUN

DEPENDENCIA
INDIVI *
UNIDAD ADMINISTRATIVA B
SUBDIRECCION JURIDICA DELEGACION TIJUANA

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIIUANA TIJUANA

2.TFAMO DE CONTROL I
HEPOHTA DE MANEHA D[RECTA

CLAVE PUESTO _ o

8092 SUBDIREGTCR JURIDICO )

3 M[SION Y FUNCIONES DEL PUESTO h . ) e wm S | o . ,i
Mislon

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECHETARIALES Y TRAMITES ADMINISTHATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASi COMC MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE
ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SERVIGKDS PUBLICOS DE CALIDAD

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR L.OS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFIGIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC. DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS

= ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, ASI COMO LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDOC
RECADQS Y CANALIZANDOLOES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORBESPONDA,

3 LLEVAR EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA, 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 ENTOHNO OPEHATIVO

N TS TR M By p ket

INTERNAMENTE CON: ' ‘ MOTIVO:
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO THAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

5, PERFIL DEL PUESTO

sttt SRR LR Lt 3 fpisnsie thadas e b GRO T REN RE E

EDADMINIMA  EXPERIENCIA _ o
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 © CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU GASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

B, RESPONSABMDAD o

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

-MPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINGULADAS
3UTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. 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.

HUBER Rl R I BRIEHEE THEBRRENE T




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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL - ,
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE THABAJO 0
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCEONES MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDIDA

7. CONDIGIONES 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 _ o .
NO REQUIERE DE ESFUERZO, .
‘. COMF’ETENCI_AS | e e e e
. peE TR E i T 414 TEETIRINTRIAIS) AN 3 thas L 1e) 44 H PR LA o A0 RSN H PRI EL SR ERRES bR HEb kg S
1. HAH E UIPC} DE OFICiNA
2. APLIGAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
4, APLICAR CONOCIMIENTQOS PROPIOS DEL AREA
5. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOCS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
6. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
7. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE AFLICACIONES DE COMPUTO
8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAC!ONES DE COMPUTO
e 2 DE GESTION n I i
SIERRCRERSY AERESEIVT AN IV MV RS B R LR Bud e HER IR T T T T 131941, T REARRT S5 IN) FEd RN ST a1 faR FR i S IS B I TCTE
mpoﬂame } Muy importante
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJQ EN EQUIPO
3. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS 4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4, APEGC A NORMAS
5. VOCATION DE SERVICIO
S_TANDAR DE COMPETENCIA LA_BOHAL —— . _
NO. ESTANDAR
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACEON CON EL USUAHIO
NO. ELEMENTO - - )
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDD A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Formulé: _ Autorizé: ) elaboracion
Nombre: Nembre: 16/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ - . Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO RIRECTOR GENERAL 98/11/2012



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

! IDENTIFICACION DEL PUESTO B m— !

WIS R L L s R B B RS T § SR A B R T RS OIS R H

PUESTO ESPECIFICO ) PUESTO TIPO
8427 JEFE DE LO CONTENCIOSO COORDINADOR DE AREA

OCUPANTES POR UNIDAD
AELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
(NDIV]

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE LG CONTENGIOSO TiJ

MUNICIPIO LOGALIDAD
TIUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

L] TRTFITECRT i T TR D S T T o

CLAVE PUESTO

8092 SUBDIRECTCR JURIDICO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO S R, .. e CANTIDAD

9236 ANALISTA JURIDICO 6

9237 NOTIFICADOR . 1

9238 PROMOTOR * 1
8

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO i e \

I
BT ST R T AT 5 e e |

. Misien:

'RGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLEGIMIENTO DE METODOS
Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZAGION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA:

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

2 PROYECTAR Y PRESENTAR LAS CONTESTAGIONES DE DEMANDA, O EL SEGUIMIENTO DE CUALQUIER PROCEDIMIENTO JUBICIAL,
ADMINISTRATIVC O DEL TRABAJO, EN EL QUE £ ORGANISMO SEA PARTE, SIEMPRE EN DEFENSA DE LOS INTERESES DEL MISMO
EN LA DELEGACION, DE FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA

ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL POR PROCEDIMIENTOS JUDICIALES, POR SEGUIMIENTO A REQUERIMIENTOS DE PAGO.

COORDINAR AL PERSONAL A 5U CARGQ, VERIFICANDO LA CORREGTA APLICACION DE LOS PROGRAMAS Y POLITICAS INTERNAS
DE LA DELEGACION,

5 ATENDEH LAS SOLICITUDES DE LA SUBDIRECCION JURIDICA SOBRE DISTINTOS ASPECTOS A BEALIZAR EN LA DELEGACION,
DANDO SEGUIMIENTO OPORTUNO.

6 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. ENTORNG OPERATIVO

TN B R i T R e

INTERNAMENTE CON: - MOTIVO: _ B B
SUBDIRECTOR JURIDICO COORDINACION DE SEGUIMIENTO A PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: L MOTIVO:

8. PERFIL DEL PUESTO

SRR TRTATE H T I e A T T T N AT Er

EDADMINIMA  EXPERIENCIA S
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ... .. CRADODEESCOLARIDADDESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
.- CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
AEA DE CONOCIMIENTO
DERECHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION
NO APLICA

4 BESEONSARIIRAR S e N et "



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

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

MANDOS MEDIOS: FUESTO DE JEFATUF{A Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA HESPONSABIL]DAD DE
GOADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES !MF’LICAN A BAJO IMPACTCO PONER EN RIESGO LA SEGUH?DAD FISICA 0 JUR[DICA
DE SUS COLABORADDRES Y/ O USLUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL ] _ _
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSQLUTAMENTE CONFIDENCIALES,
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADOQ, TAL ES EL CASO DEL MCBILIARIO Y 0 EQUIF’O DE THABA.JO o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO PERDEDA

7. CONDICIONES DE THABAJO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENQ: EN GENERAL LAS CONDICIDNES DEL SERVIGEO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIH LIGEHAS i
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE FASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FiSICO
NO REQUIERE DE ESFUERZQ,

8. COMPETENGIAS“"‘__'_

T L S TR T R H TR [REHEE B HERE L B RS R U T
~ 4,1, TECNICAS

_ ADMINISTRAR Y DESARRO PROYECTO
. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AHEA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTQ DE LA ADMON PUBLIGA

. PRESERVAR EL EQUIPO DE GOMPUTO, INSUMOS,INFORMAGION Y EL LUGAR DE THABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE GALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PHESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2 DEGESTION e

Importante Muy lmportanle Critico

BT e b ey e E T P T PR LT ab L SR IR s

W o~ @O & W

Hinnrtat VST TFTTITR T H BT T T M R T ey

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. GAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTCRIDAD 2. VOGAGION 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

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGD A NORMAS ,
83 ESTANDAH DE COMPETENCIA LABOF!AL o ' ' I

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

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




Fermuld:

Nombre:

JUAN RAMON LOPEZ MEDINA
Puesto:

DELEGADO

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

_ Autorizo;
Nombre:
OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

Fecha de
elaboracion
20/08/2012
Fecha de
Actualizacion
25/11/2012



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

£, IDENTIFICACION DEL F’UESTO )

TG (S e e R ehl2 FREHREIERR LS ERLS

PUESTO ESPECIFICO B o PUESTO TIPO
9236 ANALISTA JURIDICO ANALISTA JURIDICC
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITQ. DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 3 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDHVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA N
DEPARTAMENTO DE LO CONTENGIOSO TIJ
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIHUANA TIUANA

2 TRAMO DE CONTROL -

REPDRTA DE MANEHA DIRECTA

CLAVE PUESTO -

8427 JEFE DE LO CONTENCIOSO

3 MISION Y FUNClONES DEL PUESTO e e e e | R . | §[
Mismn

ANALIZAR, DIGTAMINAR Y EN SU CASO REPRESENTAR EN MATERIA JURIDICA LOS DIVERSOS ASUNTOS DE CAHAéT.EFl. LEGAL Y
ADMINISTRATIVO. REALIZANDO LAS INVESTIGACIONES Y TRAMITES PERTINENTES FARA DETERMINAR LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN
INICIAR, VIGILAR Y CONTROLAR AGCIONES A EFECTO DE GESTIONAR LOS ASUNTOS Y AESOLUCIONES QUE LE CORRESPONDAN
1 APQOYAR EN LA FORMULACION DE DENUNCIAS, QUERELLAS, DEMANDAS APLIGANDQ LA NORMATIVIDAD RESPECTIVA.

P COLABORAR EN LAS CONTESTAGIONES DE DEMANDA, O EL SEGUIMIENTO DE CUALQUIER PROCEDIMIENTO JUDICIAL,
’ ADMINISTRATIVO © DEL TRABAJQ, REDACTANDQ ¥ ELABORANDO LOS DOCUMENTOS APLICABLES DE CADA CASD EN PARTICLILAR
APOYAR AL JEFE INMEDIATG EN LA ATENGION AL PUBLICO EN GENERAL RESPECTO A REQUERIMIENTOS DE PAGO POR
PROCEDIMIENTQS JUDICIALES

4, ENTQRNO OPERATIVO

SETHTHGHE TSR TR A T 4 SRR RN tH B St h

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO:
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO OPERACIONES DIARIAS DE LA UNIDAD )
CON PERSCNAL DE CREDITO Y COBRANZA CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CREDITOS TURNADOS A JURIDICO
CON OPERADORES DE VENTANILLA MULTIFUNCIONAL CONVENIOS Y/O ACUERDOS DE PAGO CUENTAS EN JURIDICO
EXTERNAMENTE CON: e, . MOTIVO:
CON REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO SOLIGITUD DE GERTIFICADOS DE INSGRIPGION DE BIENES
SECRETARIA PARTICULAR DE GOBIERND DEL ESTADO CERTIFIGAGION DE OFICIOS, CONTESTACION DE DEMANDAS
JUZGADQS CIVILES CDNTESTACICN DE DEMANDAS EN CONTRA DE INDIVI
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO CONTESTACION DE OFICIOS, PRESENTAR DENUNCIAS POR
ROBO Y/O DANOS .

5. PERFIL DEL PUESTO _ I
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

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. ESPEGIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
AREA DE CONOCIMIENTO - i
ADMINISTRAGION PUBLICA DEREGHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
B. RESPONSABILIDAD oo em——
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

"“ADENA DE MANDO

AOFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION F’HOFESIONAL ESPEC!FICA FlEF‘OFlTANDD 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 IMPLIGAN PONEH EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA /0 JURIDICA DE SUS
COLABCRADORES O USUARIOS AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.




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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA & INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIDNES REALIZADAS SOBRE SUCESOS CDNSIDEHADOS DE INTEFIES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDG BIENES F'HOF‘IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE THABAJO o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS GDN ESCASAS POSIBILIDADES DE DANOD O F'EFIDIDA

7. CONDIGIONES DE TRABAJO , ok
CONDIGIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE AGCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FiSICC-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.
AMBIENTE

BUENG: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIC O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN [NADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEHZOS FISECOS MINIMOS

8 COMPETENCIAS

ARSI T T TITITRT ™ HiyE s SO T Tk e pawiret

81 TE_CNICAS R T TR ![

£ R

; AF‘L.[CAR EL MAHCO JUHID]CO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROFIOS DEL AREA

- ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONQCER LA ESTRUGTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

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

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

8.2, DE GESTION

SRS N B

m - 3 i B W —

RTINS FRTEIE N LR TR LT

Irnportanle Muy importante Critico

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. VOGACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DE ESTRES 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECLIRSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - i

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

NO. ELEMENTO -
3 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDOC A L.OS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: e Autorizeé: .. ..elaboracién
Nombre: Nombre: 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 27/41/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Califorpia
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recurses Humanos
Cédula de descripcicn del puesto especifico

. IDENTIFICACION DEL PUESTO o S

HE PN RACE NS R RN : LEIRVER ST HE ik

PUESTO ESPECIFICO ~ PUESTOTIPO
9237 NOTIFICADOR NOTIFICADOR- EJECUTOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABOFAL DE BASE 11 1 MUNICHAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA T
DEPARTAMENTO DE LG CONTENCIOSO TiJ

MUNICIPIO LOCALIDAD .
TISUANA TIJUANA

2 TFIAMO DE CONTHOL e e s N

tnalia TR TR U TR T T AT TR T

FIEPOFITA DE MANEFIA DlHECTA

CLAVE PUESTO

8427 JEFE DE LO CONTENCICSO

3.MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ~ - o
Misién: ' ; e

REALIZAR NOTIFICACIONES, CITATORIOS Y TRAMITES DE DOCUMENTACION GIRADOS POR LA ORGANIZACION A QUIENES DEBEN DE
RESPONDER Y PRESENTARSE A CUMPLIR GON SUS OBLIGACIONES, GOADYUVANDO ASI AL LOGRO Y METAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSGRIPGION

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECIBIR DOCUMENTOS DE CARACTER OFICIAL QUE DETERMINA LA INSTANCIA Y/O ORGANIZACION PARA SUNOTIFICACIONDE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS ¥ NORMATIVIDAD ESTABLEGIDA

2 LLEVAR A CABO O NOTIFICACIONES A USUARIOS MOROSOS, DE CONFORMIDAD CON 1A NORMATIVIDAD, POLITICA O LINEAMIENTO
ESTABLECIDO PARA TALES EFECTOS

3 REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA REVISION, CLASIFICACION, MENSAJERIA ¥ ARCHIVO DE
DOCUMENTOS CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

4 ENTOHNO OPERATIVO

I

iNTEHNAMENTE Cow: e MOTIVO: .

JEFE DE LO CONTENCIOSO ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJIC PARA
NOTIFICACIONES DE USUARIOS DE CUENTAS CON PROCESO
JURIDICO

EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO:

5. PERFILDELPUESTO ek .

EDAD MINIMA '

18

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION .

NO APLICA

6 RESPONSABILIDAD o ey

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO S

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO HEOUEH]DD PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS . VINCULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADOQ.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NG IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FiSIGA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFOHMACION ESTIMADA COMD CONFIDENCIAL DE GF!AN IMPOHTF\NClA Y DE i
CIACULACION RESTRINGIDA.

~70R RESGUARDO DE BIENES

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

7. CONDICIONES ETHABAJO

SRR H I ] st lE L IR LT LR SR HEREH TSR oy

LT AL G



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

»\'n/‘—"}“ Cédula de descripcion del puesto especifico
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE AGGIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.
AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE F{EALIZAN EN GONDIGIONES DEL. SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPEGTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO Q RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE |NADVEHTIDO

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FlSICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS

LT S T T TR RS PR A S T

8.1. TECNICAS ,

1. APL!GAR EL MAHCO JURIDECO Y NORMATIVC CORRESPONDIENTE

2. APLICAR CONOGIMIENTOS PRGPIOS DEL AREA s
3. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

8.2 DE GEST!ON . ot e . . i

SIS T B S RS R AR LN R B (SN HETEHEHTERTE -:=m=l=>;|=:;i-“::;t-!:~;:=1=|;>::miszm§%

Importante Muy importante

1, COMUNIGACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOOUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO

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

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ES_TANDAH DE COMF’ETENC[A LABOHAL

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

i

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
o CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de

Formulo: o __Autorizo: . elaboracion
Nombre: Nombre: 181 0/2012
JUAN RAMCN LOPEZ MEBINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto; AG@!—!@“Z&CW’Q _
DELEGADC DIRECTOR GENERAL 26/1 /2012



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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

9232 PROMOTOR

PUESTO TIPO
PROMOTOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA
LABGRAL DE BASE 09 1
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO T
MUNICIPIO LOCALIDAD o .
TIJUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO _
8427 JEFE DE LO CONTENCICSO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

T [EEOTEaEn e

AMBITO DE COMPETENCIA
MUNICIPAL

T R e e T s e 3 TR AR AL [Enny TR T T S R T L I T T T S R LT

Mis'én.: ELETEERTIR) it .' “".}u FERT . B T T H T T e Y SR EE Y TR R PP PR R TR T4
PROMOVER, GENERAR Y DIFUNDIR LA INFORMACICN CLARA Y PRECISA SOBRE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS QUE-BRINDA EL

ORGANISMO, A TRAVES DE LOS MEDIOS IDONEOS DE CONFORMIDAD CON LA NATURALEZA DE LOS PROGRAMAS O SERVICIOS, A FIN DE
DARLA A CONOCER A LA CIUDADANIA,

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 PROMOVER LOS PROGRAMAS DE APOYO, TENDIENTES A DESARROLLAR ASPECTOS QUE INCREMENTEN LOS BENEFICIOS DE LOS
USUARIOS Y/O GRUPQD, POR LOS CANALES INSTITUCIONALES DISENADOS PARA TALES EFEGTOS '

- g ASESORAR A LOS USUARIOS DEL SERVICIO, EN RELACION A LOS REQUISITOS Y LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS PARA
GESTIONARLOS EN OBSERVANCIA A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

3 DIFUNDIR MEDIANTE DIVERSGS METODOS, L.OS PROGRAMAS ESTABLECIDOS PARA APOYAR ACTIVIDADES DE LOS USUARIOS,
SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS.

4 DAR SEGUIMIENTO A LA CONCLUSION EXITOSA DE LAS ACCIONES EMPRENDIDAS, ATENDIENDO CUALQUIER ASUNTO QUE
PRESENTEN LOS USUARIOS DE ESTE SERVICIO, EN OBSERVANGIA A LOS PROGEDIMIENTOS INSTITUIDOS PARA TALES EFECTOS,

4. ENTORNO OPERATIVt |

INTERNAMENTECON:
JEFE DE LO CONTENCIOSO

EONNRINTA T T

MOTIVO:

COORDINAGION DE LA PROMOGION DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO; - _
CIUDADANIA EN GENERAL ASESORIAS SOBRE PROGRAMAS INSTITUCIONALES
5. PERFIL DEL PUESTO

EDADMINIMA  EXPERIENCIA

T IR A B S T i e i i

HE O R T B e T ¥ 2 3 E TR T T T T I R R R T TR T

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUGAGION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA © CARRERA TEGNICA CON CONOGIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONGCCIMIENTO S -
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REGQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABILIDA
ECONOMICA

~-CADENA DE MANDQ

T TR IO RS TR $HBERHth e b et e Bt T e f e 43

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNIGO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOR,ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
CARRERA PROFESIONAL NO CONGLLIDA.

ICNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJEGUCION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
IECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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



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

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

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

7. CONDICIONES DETRABAJO ‘ ]
RIESGO ' ' '

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FAGULTADES FISIGO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERAGIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE.
INCOMOBIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NG PASE INADYERTIDG,

ESFUERZO FISICO . . : e
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS,

8. COMPETENCIAS

8.1, TECNICAS . ' N
. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DGCUMENTOS

. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESGRITO

. PRESERVAR EL EQUIPO DE GOMPUTO, INSUMOS, INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

L T S TN —

Importante Muy importante Critico

P -~ N T T C

TR T AT 3 T TRTTTH R R T T T R A N T AT T

1. TRABAJQ EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2, COMUNICACICN EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. BDOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZAGION ¥ OPTIMIZACION DE 4, ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSDS

8. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL =~ | I 1

PR LR R R T R e S T [ LR R T T P BEIEREE : R b e R e A A B A B B L TR H A

NO. ~ ESTANDAR o o
: ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO _ ) - o o
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
a CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: Autorizo: y elaboracion
Nombre: Nombre: 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO ORECTOR GENERAL ‘% ' 29/11/2012



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

§1 IDENTIFICACEONDELPUESTO - ' o

................. HERINSEE S ST TR b e U HEN U ERE PILHBI LTI “‘1!17&

PUESTO ESPECIFICO o ~ PUESTOTIPO
B420 JEFE DE TITULACION COORDINADOR DE AREA

OGUPANTES POR UNIDAD :
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA o7 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TITULAGION Til
MUNICIPIO ~ LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 THAMO DE CONTHOL

R e L O B R R L LR T e 3 B T e o D T I H R R R R e

REF'ORTA DE MANEHA D}HECTA

CLAVE  PUESTO o

8092 SUBDIRECTOR JURIDICO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A: . .

CLAVE PUESTO _ - * _ CANTIDAD

9233 ANALISTA JURIDICO 1

9241 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

8504  SECRETARIA i
6

<8 IVIISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

IR Sumishihm HER ISR AL HiE BRI T S s T T e

Mision

RGANIZAR, INTEGHAH Y CONTHOLAH LAS ACTlVlDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTD DE METDDOS
Y PHOCEDIMIENTOS QUE ASEGLIREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y FOR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA: -
1 ALTORIZAR Y REVISAR FORMATOS DE CESIONES DE DEREGHO Y TITULOS DE PROPIEDAD, RESPEGTO DE CADA UNA DE LAS
COLONIAS INCLUIDAS EN EL PADRON DE LA DELEGACION, DE FORMA SISTEMATICA Y PERIODICA.

2 RESOLVER LOS PROBLEMAS DE CARACTER JURIDICO QUE SE PRESENTEN, RELAGIONADOS GON LA TITULAGION O CESIONES D
DERECHOS DE LA DELEGACION, EMITIENDO JUICIOS RESOLUTIVOS

3 LLEVAR BUEN CONTROL Y FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE TITULACION, PROMOVIENDO Y GESTIONANDO LA MISMA
ANTE LAS COLONIAS QUE SE ENCUIENTREN EN EL PADRON DE LA DELEGACION

4 COORDINAR AL PERSONAL A SU CARGO, VERIFICANDO LA CORRECTA APLICACION DE LOS PROGRAMAS Y POLITICAS INTERNAS
DE LA DELEGAGION.

5 ATENDER TODA SOLICITUD O PETICION DE LA SUBIREGCION JURIDICA SOBRE DISTINTOS ASPECTOS A REALIZAR EN LA
DELEGAGION, DANDD SEGUIMIENTO OPORTUING.

8 LLEVAR A ACABC LAS DISPOSICIONES LEGALES-APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPEHIOH JERAQUICO DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA,

4, ENTORNO OPERATIVO - ' g

----- TR T SEATHTLA 3 temmi

INTERNAMENTE CON: , MOTIVO: S
SUBDIRECTOR JURIDICO COORDINAGION SEGUIMIENTO PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: o - N MOTIVO; i
. PERFIL DEL PUESTO 7 I
EDADMINIMA  EXPERIENCIA S o 4 m————
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
"*REA DE CONOCIMIENTO
.EREGHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

T TPy e i i e e e

6 RESPONSAB?LIDAD

RIS EL P L eI TECHY ST ST s
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPAHTAMENTAL 0 EQUJVALENTE CON LA RESPONSAEILIDAD DE)
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIFCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGLIFHDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS[ COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIC.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o , .
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGAGIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENGIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PF{OPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO ¥ /O EQU[PO DE THABAJO O
BIENES DE USUARIQS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PEADIDA.

7 CONDICIQNES DEJIHABAJO - %g
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,
AMBIENTE

BUENG: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVIGIO O THABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO F’UEDEN EXJST!H L]GEFIAS .
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NG REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENGIAS  conermmmmemermrerms - N o

81.TECNICAS b LSS pm——

. ADMINISTR ARRCLLAR PROYECTOS
. APLICAR EL MARCQ JURIDICO Y NORMATIVC CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROFIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONOGER LA ESTRUCTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTG, INSUMOS,INFORMACGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
- ELABORAR DOCUMENTOS MECIANTE PROCESADORES DE TEXTO

- ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACICNES DE COMPUTO

He ORI o

T T T T T T T T TS I A I S R A T A TR Rt U ceaz Eid3aan oo LT, ST et A S R I B A AT EE I prar
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Imporiante Muy importante Critico

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

4, ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSCE

6. AFEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL o ' .

AT T NI 1634 1 E T BT

NO. ESTANDAR )
1 [ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNIGAGION CON EL USUARIO

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




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

Fecha de
Formulo: - Autorizé: elaboracion
Nombre: Nombre: 20/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: __Ac[ualizac]_én___

RELEGADO DIRECTOR GENERAL 28/11/2012



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

IDENTIFECACION DEL PUESTO

FINTHE R WI TN il 1 AT IO AT IS S B F 1T T I ey

PUESTO ESPECIFICO 7 ~ PUESTO TIPO
9238 ANALISTA JURIDICO ANALISTA JURIDICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA o8 1 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDEVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA .
DERARTAMENTO DE TITULACION TIJ N T
MUNICIPIO LOGALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 THAMO DE CONTROL

FETITRIT T ST i R ¥ L e T e e T e R R SR R Ed P

HEPOHTA DE MANEHA DIRECTA

8429 JEFE DE TITULACION
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - -
Mls[un i 3 T T

ANALIZAR. DICTAMINAR Y EN 5U CASO REPRESENTAR EN MATEHIA .JUFHDECA LDS DIVERSOS ASUNTOS DE CAHACTEH LEGALY
ADMINISTRATIVO, REALIZANDO LAS INVESTIGACIONES Y TRAMITES PERTINENTES PARA DETERMINAR LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN
INICIAR, VIGILAR Y CONTROLAR ACCIONES A EFECTO DE GESTIONAR LOS ASUNTOS Y RESOLUCIONES QUE LE CORRESPONDAN

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR FORMATOS DE GESIONES DE DEREGHO Y TITULOS DE PROPIEDAD, BESPECTO DE CADA UNA DE LAS COLONIAS
INCLUIDAS EN LA DELEGACION A LA QUE ESTE ADSCRITO.

w9 APOYAR AL JEFE INMEDIATO A RESOLVER PROBLEMAS DE CARACTER JURIDICO QUE SE PRESENTEN, RELACIONADOS CON LA
TITULAGION O CESIONES DE DERECHGCS EN LA DELEGACION

3  COLABORAR CON EL JEFE INMEDIATO EN MANTENER UN BUEN CONTROL Y FUNCIONAMEINTO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
4 ENTORNO OPERATIVO o

SRS D £ B IRt ER BT [EEREEL A HE R I PR R P B R A

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: o

JEFE DE TITULACION OPERAGIONES DIARIAS DE LA UNIDAD EN ATENCION A
PROGRAMA DE TRABAJO DE TITULACION Y CESION DE
DERECHOS.,

5. PERFIL DEL PUESTO . S

i S e e , T ———.

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 CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO R e

ADMINISTRACION PUBLICA DERECHO

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DEOCUPACION

NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD |

i LERRE]E e 1HEhT fEeacrebtEEREREREATS

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

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENG TIENE A sU CARGO UNA FUNGCION PHOFES[ONAL ESPECIFICA, REFORTANDO A
UN BUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIREGTOR, PUEDE NO TENER SUBORDINADOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

" \EGULARMENTE SUS DECISIONES O AGGIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA Y/O JURIDICA DE SUS
OLABORADORES O USUARIOS ASi COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o

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




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 ES EL CASO DEL MOBILIAHIO Y ID EDUIPD DE TRABAJG; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PEF{D[DA

7. CONDICIONES DE AJO , -
RIESGO . i e o [T
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACGIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTCRAS Y/0 PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8.COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS '

----- U H R TR TR S TE aunnanEn s

! APLICAH EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE s,
. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. GONDGER LA ESTRUCTLRA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUELICA

. PRESERVAR EL EQUIPC DE COMPUTO, INSUMQS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

. ELABGRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABCRAR HOJAS DE CALCULO MERIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

. ELABOCRAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

B R e

D~ e Wy =

(=]

i
L

i
=i

T Y P S I B R R R T o i N T T N T T U R R T T T

mpartante Muy importanle Critlco

«. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJQO EN EQUIPO 1. VOCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNCVADOR 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. APERTURA AL CAMBIC 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DE ESTRES 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. ENFOQUE EN RESULTADOS REGURSOS

5. APEGO A NORMAS
8 3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABOHAL

..... IR HE IR RHEL B HEIEEH : PHTE

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formulo: Autorizé: elaboracion
Nomkbkre: Nombra: 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/20%2



Pader Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
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Cédula de descripcién del puesto especifico

lDENTIFICAC!ON DEL PUESIO - coe “jli

LTI THTI i It MBI

PUESTO ESPECIFICO , ~ PUESTOTIPO -

9241 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION _NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

LABORAL DE BASE 1 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA L i

DEPARTAMENTO DE TITULACION TH

MUNICIPIO LOCALIDAD ) -

TIJUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTROL ; . s, i e, e o ;;

T HERt B R T T T T R R R e T

REPORTA DE MANERA DIHECTA

CLAVE PUESTO )

B429 JEFE DE TITULACION

3. MIS!ONYFUNCEONES DEL PUESTO | . _.f, - )
Mision: ' .

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYQ RELAGIONADAS 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:

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

2 REUNIR INFORMACION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE
: ACUERDO A LLAS INSTRUCCIONES REGIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO

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

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMAGION, GUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRBECTA
REDACCION Y ORTQGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BRINDAR ATENGION GPORTUNA AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS QFPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, A5l COMO DAH HESFUESTA A LOS REQUEHIMIENTOS BEL MISMO.

4 ENTORNO OPERATIVO . e o 1%

14707 Lt it ST LR A ST S L T T T TR

ANALISTA JURIDICO APOYO EN LABORES DE SEGUIMIENTO A PROGRAMA DE
TRABAJO DE TITULACION Y CESION DE DERECHOS
EXTERNAMENTE CON: _ - MOTIVO:

v s am Tiny S LT T AT R 1y P S BRI R A CE T (1 TR T G i P e v

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADQ DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR  REQUIERE TENER ESTUDIO® DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA G CARRERA TECNIGA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCGLUIDA.,

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRAGION , ” COMERCIO
CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA V - -
6. RESPONSABILIDAD s ———
.NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

ADENA DE MANDO

OPERATIVOS: EJEGUTAN AGTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES 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 Gobierno

Direccion de Recursos Humanos

Cédula de descripcién del puesto especifico

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONEH EN RIESGO LA SEGURIDAD FiSICA, JURIDICA Y/O PATHEMDNIAL DE 5US

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 PRDPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL. CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE THABAJO o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS F‘OSIBILEDADES DE DANC O PEF{DIDA

7. CONDECIONES DE THABAJO

HIESGO

RIESGCS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

Hif

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL. SEHVICIO o TRABAJD SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EX]STER LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8. COMF’ETENCIAS

a.1 TECNICAS

P

sETiAn b

1. ELAEORAH DOCUMENTOS MEDIANTE PHOGESADORES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULD MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTG
3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS FROPIOS DEL AREA

5. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
-8 2. DE GESTION

LR TSI L S

.rnportante
1. COMUNICACION EFECTIVA
2. ENFCQUE A LA CALIDAD

3. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE
RECURSOS

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

WA ¢ a1

Muy importante

1. APERTURA AL CAMBIO

2. TRABAJO EN EQUIPO

3. POMINIC DE ESTRES

4. ENFOQUE EN RESULTADOS

8 3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

.... tEE

NO, ESTANDAR

TR T LR I R R s s s

T ST R H R e

1 ESTABLEGIMIENTO DE LA GOMUNIGAGION CON EL USUARIO

NQ. ELEMENTO

i ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE ACUERDQO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTQS

Fermulo:

Nombre:
JUAN BAMON LOPEZ MEDINA
Puesto:

DELEGADO

Fecha de
Autorizo: elaboracion
Nombre: 18/10/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

Actualizacion
" : 26/11/2012



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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO - o i

i
1
R RT E T R R R TR T st s s L s

PUESTOESPECIFICO PUESTO TIPO
B504 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCJA
LABORAL DE BASE 10 4 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TITULAGION TIJ
MUNICIPIO ... LOCALDAD =
TIIUANA TIJUANA

2 THAMO DE GONTHOL i B .

P TR s TR T T T T T T T T e S e S T T e e ST T T R

HEPOHTA DE MANEHA DIFIECTA

CLAVE PUESTO
8420 JEFE DE TITULACION

3 MISION Y FUNCIONES DEL F’UESTO e . B
Mision ' ’

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECHETAHEALES Y TFIAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE
LA UNIDAD ADMINISTHATIVA, ASi COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA CORRESPONDENGIA GIRADA Y REGIBIDA, ADEMAS DE
ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PHESTAC?ON DE SERVIGIOS PUBLICOS DE CALIDAD

NO. FUNCION ESPECIFICA: : — P
1 ELABORAR L.OS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC. DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS

-9 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL, AS| COMO LA RECEPCION Y DISTRIBUGION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDO
RECADGS ¥ CANALIZANDOLOES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA,

3 LLEVAR EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNC DE CORRESPONDENCIA REGIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACION DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA ; )

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

4. ENTORNQ OPERATIVO

SR LRI ST T R

(REEHBRHOHSHHHERE

CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE TITULAGION FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTQ ADMINISTRATIVO CITAS,TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
EXTERNAMENTECON: , MOTIVO: )
5. PERFIL DEL PUESTO | m———————
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
18 NG REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA  GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE -
REQUIEAE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O GARRERA TECGNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASD,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONGCIMIENTO -
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILDAD - 1
ECONOMICA o - B
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,
CADENA DE MANDO

~CPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE AF‘OYO REQUEH!DO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SU%»TANTIVAS VINGULADAS
RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS QRDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE CTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN F’DNER EN RIESGO LA SEGUH!DAD FISICA, JURIDICA Y/O PATHIMONIAE. DESUS
COLABORADQRES O USUARIOS,




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

Rt A,
==l
POR INFORMACION CONFIDENCIAL i o

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJQ 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 EQUIFO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON 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, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIROS. :

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8 O OMPETENGIAS |
8.1, TECNICAS ' -
OPERAR EQUIPQ DE D

---------------- T DO M I TN R SR S A b g s ety e

JBRH T R T L T T g R T R R T AT YA, HER RO ER IR R B a s

1 FICINA
2. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
5,

B.

7.

PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTQ, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
ELABORAR HOJAS DE GALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTACIONES GHAFICGAS MEDIANTE APLIGAGIONES DE COMPUTO

"9.2, DE GESTION

LTS B R e LR}

HERTETRITIRG SHThL N B EITII G T ST T

impartante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A {.A CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPT
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3, DOMINIO DE ESTRES
RECURSQOS

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

5, VOCACION DE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL o .
NO. ESTANDAR o ) _ '
1 - ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formuio: Autorizé: o o elaboracion
Nombre: Nombre: 21/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTCR GENERAL 28/11/2012
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Cédula de descripcion del puesto especifico

.@1‘1 ];:::-‘/\,fvv‘f
s EESEEEITN e . ot g
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO | j
PUESTO ESPECIF[CO - o o PUESTO TIPO
8093 SUBDIRECTOR TECNICO SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVELDE GESTION _ ADMINISTRATIVA _~~ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 INTERMUNIGIPAL
DEPENDENCIA e
INDVE

UNIDAD ADMINISTRATIVA e
SUBDIRECCION TECNICA DELEGACION TIJUANA
MUNICIPIO LOCALIDAD

TIJLANA TIJUANA
2 TFiAMO DE GONTHOL

HEPORTA DE MANEFIA D]RECTA

HIT T e T T e T T

CLAVE PUESTO

BO70 DELEGADO

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

DIRIGIA Y DAR SEGUIMIENTO A LA INSTRUMENTAGION DE F‘HOGHAMAS ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y THAMITES QUE SE PRESENTEN
DE ACUERDO A LA NORAMATIVIDAD ESTABLECIDA, CCADYUVANDO AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA AREA DE ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 LLEVAR A CABO EL PLANTEAMIENTO, FORMULACION Y EVALUACION DE LOS PROGEAMAS DE INVERSION DE LA DELEGACION,
APLICANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES CORRESPONDIENTES.

2 DETERMINAR EL NIVEL DE INVERSION POR COSTOS DE SUELD Y/O VIVIENDA, ADECUADOS A LA DEMANDA EN LA DELEGACION,
DERIVADO DE INVESTIGACIONES EN LO PARTIGULAR,
PROMOVER EN LA DELEGACION, DISENCS DE VIVIENDA QUE TIENDA A DISMINUIR EL MANTENIMIENTO ¥ COSTO DE
CONSERVACION, REALIZANDO PROPUESTAS ESPECIFICAS.

4 SUPERVISAR Y EVALUAR LOS DESARROLLOS INMOBILIARIOS DEL ORGANISMO EN SU DELEGACION, VERIFICANDO EL AVANCE Y
CONTROL DE ESTOS.

5 ALCANZAR LAS METAS DE GENERACICN DE VIVIENDA DE LA DELEGACION,, PROPONIENDO PLANES Y PROGRAMAS DE INVERSION.,

CONTROLAR EN LA DELEGACGION LAS ACCIONES DE CONSTRUGCION O TRABAJOS TECNICOS POR ENCARGO DEL ORGANISMO,
VIGILANDO Y EVALUANDO EL DESEMPENO DE LAS PERSONAS FISICAS O MORALES QUE EJECUTEN LOS TRABAJOS.

7 DIRIGIR EN LA DELEGAGION LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA, ASl GOMO LA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION DE LAS MISMAS, SUPERVISANDO DE FORMA SISTEMATICA.

8 ANALIZAR EAS OFERTAS DE TIERRA SUSCEPTIBLES DE SER ADQUIRIDAS, INVESTIGANDO LAS BASES DE LAS CONDIGIONANTES
FISICAS

g LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICGABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JEHAHQUICO DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

4. ENTORNO C}PERATIVO - i

HORG IR EE TIRTUR N T BN GIEIRUTEE "_ G R R T N R e O e

INTERNAMENTE CON: _— .. MoTIvO: N

DELEGADO D& TIJUANA FLANTEAMIENTO DEL PROGRMA DE INVERSION PUBLICA DE LA
DELEGACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO

EXTERNAMENTE CON; e e _MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO ‘ o

EDAD MINIMA EXPEHIENCIA

24 REQUIERE DE EXPEHIENCEA M[NIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA S GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE -

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

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONQCIMIENTOQ
EN FUNGCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE

-~ REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACICN

J APLICA
5 AESPONBABILIDAD. e e ———— : R

ECONOMICA S

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN VOLUMENES LIMITADOS CON POSIBILIDADES DE F’EFIDIDA DE RELATIVA
CONSIDERACGION SUJETO A COMPROBACIONES TOTALES EN LAPS0S REDUCIDOS (UNA SEMANA, UN MES).




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

ARG '
CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIREGTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINAGION SOBRE UN PROGESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU CARGO LA OPERACION DE DOS O MAS UINIDADES ADMINISTRATIVAS, GUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITULAR DE DEPENDENGIA,

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDIGA DE SUS
COLARORADORES O USUARIOS AS{ GOMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL _ ) I
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS GONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGCIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO * ' 4

ioeirie LA L s B TR FHIRSLE R s ST I T R R T G 0 s e e g
RIESGO

CONDICIONES QUE IMPLIGAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACGIDENTES MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR
PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA, :

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADEGUADAS, EXISTE ALGUN ASPEGTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFIGATIVO GOMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZO FISICO e I i
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.,
8 COMPETENCIAS oo

E
8.1. TECNICAS o
1. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS
© 7. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR EL MARGO JURIDICO Y NORMATIVC CORRESPONDIENTE

4, APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
5. CONOCER LA ESTRAUGTURA Y FUNCICNAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
6. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

TN T 1913 patet ity

SN R TR NI

Importante Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD 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. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOCS RECURSOS

8. APEGO A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL S
NO. ESTANDAR

1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO
&

NO. ELEMENTO , o _

i ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 GONTROLAR LA INFORMACGION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS B

Fecha de
Formulo: 7 _ __Autorize; o elaboracion
Nombre; Nombre: 15/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSGAR ORTEGA VELEZ Fecha de
_.Puesto: Puesto: Actualizacion_

ZLEGADO DIRECTOR GENERAL : 26/11/2012
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Ceédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO _ ) _ ~ PUESTO TiPO

8343 JEFE DE VIVIENDA COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES FPOR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA . AMBITO DE COMPETENCIA

LABORAL DE CONFIANZA 07 i INTERMUNICIFAL

DEPENDENCIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTG DE VIVIENDA TIJ

MUNICIP|O LOCALIDAD

TIJUANA TIJUANA

2 .TRAMO DE CONTROL |

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

8093 SUBDIRECTOR TECNICO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A

9456 AUXILIAR DE SERVICIOS

9203 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

9198 AUXILIAR TECNIGCO

9204 SUPERVISOR DE OBRA +

9242 TOPOGRAFO

(R e e R I LR R LR PP

R T T T s T T O AT, i R TR S R U e T

N -

15

L MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTBOLAH LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTQ DE METODOS

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

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

1 OBTENER ESTUDIOS Y PROYECTOS EJECUTiVOS Y TODO TIPO DE OBRAS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE INVERSION DE LA
DELEGACION, CONTRATANDO PERSONAS FiSICAS O MOBALES ESPECIALISTAS EN LA MATERIA.

2 DETERMINAR L.OS LIMITES TERRITORIALES DE LAS PROFIEDAD QUE VAYAN A SER AFECTADAS POR ALGUN FROGRAMA DE
INVERSION Y DE LA MISMA MANERA, ESTABLECIENDO LOS PUNTOS O VERTICES DE CONTROL

3 ANALIZAR PROYECTOS EJECUTIVOS DE TODA CLASE DE OBRAS CIVILES Y DE URBANIZAGION, INTERPRETANDO DE MANERA
CONCRETA LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS,

4 VERIFICAR QUE LOS TRABAJOS TOPOGRAFICOS QUE SE REALIZAN, SE LLEVEN DE CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

5 COADYUVAR GON LA SUBDIRECCION JURIDICA EN LA ELABORACION DE ANALISIS TECNICO TOROGRAFICO, REALIZANDO
DICTAMENES.

8 PROGRAMAR U EJECUTAR DE ACUERDO A LOS LIEAMIENTOS VIGENTES LOS PROGRAMAS DE OBRA PUBLICA, DERIVADOS DE
LICITAGIONES Q GONVENIOS DE ACUERDO A LA PRESUPUESTACGION APROBADA POR EL ORGANISMO.

7 LLEVAR A ACABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
.QUE LE ENCOMIENDE 54U SUPERIOR JERARQUICO, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA.

TS T T B e TR E s A B e R R e TR

4. ENTORNO OPERATIVO - o |

T T T B 135 S R L R R IR T R0 0 L R G130 S A 15

TR T L A T e

INTERNAMENTE CON: T _MoTIvO: o
SUBDIRECTOR TECNICO COORDINACION PROGRAMA DE TRABAJO
SUBDIRECCION JURIDICA APOYAR EN ELABORACION DE ANALISIS TECNICO
TOPOGRAFIGO
EXTERNAMENTE CON; . moTvo:
5. PERFIL DEL PUESTO ——— —
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA e
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
_ AFINES.
1ADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
HEQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOSDE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE GONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO ) o
EN FUNGION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
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REQUERIMIENTOS CUMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION
NQ APLICA
3 RESPONSABILIDAD e . , 1!

L R S TS T T T R T P R e e ¥ ! £ TR B s G R an sl

ECONOMICA _ B
NG SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA ¥ SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYEGTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADIGAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AST COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONI®.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o o
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGAGIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,
POR RESGUARDO DE BIENES '

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIC Y /O EQUIPC DE TRABAID: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESGASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DETRABAJO = T
RIESGO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
- NG REQUIERE DE E5FUERZOD,

.. COMPETENCIAS

5.1, TECNICAS | a._ : = e |
1. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS ' S T —
2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
3, APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
4. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
5. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNGIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
6. PRESERVAR EL EQUIPC DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAIG
7. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
8. ELABORAR HOJAS DE GALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPLITO
8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO -
T R ———
importante Muy importante Critico
1. PENSAMIENTG ESTRATEGICG 1, GAPAGIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3, GONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEAGION FUNGIONAL
4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD
5. DOMINIO DE ESTRES 5, ORGANIZAGION Y OPTIMIZAGION DE
6. ENFOQUE EN RESULTAROS RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

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

TR TR R g T

NQ. ELEMENTO ) N e
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
] CONTROLAR LA INFCRMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
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Fecha de
Formulo: Autorize: e .. - elaboracion
Nombre: Nombre: 17/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA : OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Pueslo: Puesto: Actualizacion

DELEGADD DIRECTOR GENERAL 28/11/2012
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1. IDENTEFICAC!ON DEL PUESTO

HEAERI R EY ¥ SR s LT S EHHH AT

PUESTO ESPECIFICO s ¢ 4 e e PUESTO TIPO
9456 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 _
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA TIJ
MUNIGIFIO O i
TIJUANA TIJUANA

2 TRAMO DE GONTROL o ' T

HEPOHTA DE MANERA DIHECTA

CLAVE - PUESTO

8343 JEFE DE VIVIENDA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
Misicn: .

DESEMPENAR LAS LABORES DE ACDNDICIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES AREAS, CONSERVANDOLAS EN DPTIMAS COND!CIONES DE
PRESENTACION Y FUNGIONAMIENTO, PROPICIANDO AS| EL BUEN DESARROLLO LABORAL

NO.  FUNCION ESPECIFICA: e e
1 PARTICIPAR EN LA REALIZACION DE INVENTARICS DE BIENES, IDENTIFICANDOLOS, CONTROLANDOLOS Y ASIGNANDO ADEMAS
LOS RESGLIARDOS INDIVIDUALES RESPECTIVOS.

2 REPORTAR DESCOMPOSTURAS, DETERICROS C MAL FUNCIONAMIENTO SEGUN SU CASO EN LAS INSTALAClONES FISICAS PISOS.
i PUERTAS, VENTANAS, PERSIANAS, ESCALERAS, MUEBLES, EQUIPOS Y ACGESORIOS, EN INSTALACIONES ELECTRICAS, LAMPARAS
Y CONTACTO, INSTALACIONES HIDRAULICAS Y DRENAJES, PARA QUE SE ATIENDAN EN TIEMPO Y FORMA ADECUADOS
3 VERIFICAR QUE LOS IMPLEMENTOS DE TRABAJO QUE SE UTILIZAN EN EL SERVICIO DE LIMPIEZA, SE ENCUENTREN EN OPTIMAS
CONDCIONES Y EN EL LUGAR ADECUADO, SOLICITANDO DE MANERA OFORTUNA SU REFOSICION
4 ORGANIZAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A INSTALACIONES FISICAS, MOBILIARIO,
EQUIPDS Y ACCESORIOS, DE ACUEHDO A LAS NECESIDADES

4, ENTORNO_QPEH/—\TWO

L EHIERET I R S LT G R T B R L R R RO R AT

INTERNAMENTE CON: o o MOTIVO: _
CON EL JEFE DE VIVIENDA ATENDER LAS ORDENES A ACTIVIDADES PRIORITARIAS
EXTERNAMENTE CON: S MOTIVO:
5 PEHFIL DEL PUESTO ‘ o
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA -

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO "
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _
REQUIERE TENER CONQCIMIENTOS DE EDUGAGION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONGLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONGCIMIENTOS -

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO N
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESF’ONSABILIDAD

'''' BTG AT ST T I T I R I T R T H 1t BRI T S T T L S T L DT L D T e e

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

~MPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO F’AHA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTNAS VFNCULADAS
AUTINAS Y PROCEDIMIENTOS CRDINARICS. NO TIENEN PERSONAL SUBCRDINADQ,

POR SEGURIRDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECJSJCNES O ACGIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FisiCA G JURIDICA
DE 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.,
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NGO REQUIERE.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO BIE?\-‘T-E.é F‘FIOFIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /O EOUIPO DE THABAJO O
BIENES DE USUARI|OS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CGN ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO © F‘EF{D!DA

7. CONDICIONES DE TRABAJO _ o R
CONDIGIONES QUE PROPICIAN RIESGCS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE FIEALIZAN EN CONDIC]ONES DEL SEFW]C!O O TRABAJO ADEGUADAS EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGQ LD SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO,

ESFUERZO FISICO "+
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS DE LIGERQS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY comos

8 COMPETENCIAS
81 TECNICAS

FORHUEEE I S R RS BN R R

1. AF'LIGAH CONOCIMIENTOS F‘HDPIOS SEL AHEA
2. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CDHHECTIVO

8 2. DE GESTION

Empaname Muy Importante

T T R T R T Sl PRI 430 b v e s bepe Ny e T M e R TR

QU HSE G S B s T, T TR

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
ZCURSOS

4. ENFOQUE EN RESULTADOS
.. APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
8. 3. ESTANDAF{ _DE COMPETENCIA LABOHAL """

NO.  ESTANDAR R o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIQ

1 ESTABLECER LA COMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: ~ Autorizo: o elaboracién
Nombre: Nombre: 28/11/2012
JUAN RAMON LOPE MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 28/11/2012
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f‘lw_._mlpE_l}‘!T_IFICACION DEL PUESTO b
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PUESTO ESPECIFICO - _ PUESTO TIPO
9203 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA AUXILIAR TECNICO

OCUPANTES POR UNIDAD .
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 8 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIV|

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE VIVIENDA TL
MUNICIFIO LOCALIDAD
TIJUANA TIUANA

2 TRAMO DE CONTROL e o , o o oy
REPORTA DE MANERA DIRECTA: S

CLAVE PUESTO
8343 JEFE DE VIVIENDA

SM!SION \I_{‘_FU_NCIO'NEE DELPUESTI'O o B

EEEISTR R RN et ey 7 S QR I T e ST T TR R TR Y Lt e e
Mision:

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 CARACTER ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN SU EJECUCION.

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 RECOLECTAR INFORMAGION EN GAMPO CORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS |
CON EL FIN DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
2 RECOPILAR DATOS COMO APOYO EN LA REALIZACION DE INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS
: ENCOMENDADOS POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDO LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS DEL GASO.

REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/Q CORRECTIVO DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRASAJO QUE
SE UTILICEN PARA LA EJECUCION DE SUS LABORES, SEGUN LO INDICADO EN LOS MANUALES RESPECTIVOS

4. ENTORNO OPERATIVO s T
INTERNAMENTE CON: e _MaTvo: o —
TOPOGRAFO DE LA UNIDAD ABNISTRATIVA COORDINACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: S ) MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO ST § S e ey
EDAD MINIMA EXPERIENCIA o ,

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER CONCCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO, CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO N
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. AESPONSABILIDAD

ECONOMICA . -
NO SE TIENE BAJO SU RESFONSABILIDAD 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 OQTRCS

" "SPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O ACCIONES IMPLIGAN A BAJO IMPACTO FONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
£ 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AST COMC CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.
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FOR RESGUARDOQ DE BIENES

SIEMPAE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PHOPIEDAD DEL ESTADO TAL E5 EL. CASQO DEL MOB’ILIAHIO Y10 EOUIF’O DE TRABAJO O
BIENES DE USUARICS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDIDA

7. CONDIGIONES DE TRABAJO ' I

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

AMBIENTE

REGULAR: AUNGUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDIGIDNES DEL SERVICIO O TRABAJC ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASF’EGTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA AFLICACION DE ESFUEHZOS FISICOS DE LIGEHDS A MEDIOS DURANTE F‘EF{IODDS MUY CORTOS

8. COMPETENCIAS Tk

T R S N T VIR T T T H ysereryten Ly B R e e e R e e o

8.1, TECNICAS _ o T = e !

i
PRI UL A L R N R R O R R B R B T T R AT E T B T T T LI S i B s sy eyt O

1 AF‘UCAH GONOE]MiENTOS PFIOPIOS DEL AREA
2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
d. APLICAR CONQCIMIENTOS DE MANTENEMIENTO GOHF\EGTIVO

8.2 DE GESTION o ] Ty

Emponante Muy iImportante

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

=. VOCACION DE SERVICIOC

4.3, ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL -
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO, ELEMENTO

1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS *
Fecha de
Formuld; S ~Autorizo: . elaboracion
Nombre: Nombre: 09/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAH ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: _Actualizacion

BELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

BTG I TS T T TR T T L 4 BT LA (T 13 0053 S RS T R AR

PUESTO ESPECIFICO - B PUESTO TIPO
9199 AUXILIAR TEGNICO AUXILIAR TEGNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDHVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE VIVIENDA TH

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTROL . S e
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO . o

8343 JEFE DE VIVIENDA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - oy
Misién: |

REALIZAR TRABAJQOS TECNICOS SEGUN SEAN LOS REQUERIMIENTOS, PRESTANDO UN SERVICIO DE CALIDAD, GARANTIZANDO EL
OPTIMO FLNGIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, COADYUVANDO AS[ AL LOGRO DE QBJETIVOS DEL
AREA DE ADSCRIPCION .

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 APLICAR LOS CONOCIMIENTOS Y TECNICAS NEGESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA DE ADSGRIPGION,
DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS PARA SU REALIZACION.

wn AUXILIAR EN LA REALIZACION DEL INVENTARIO ¥ CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIAL Y EQUIFOS NECESARIOS PARA
CUMPLIR CON LOS TRABAJOS QUE SE REQUIERAN, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS OBJETIVOS Y METAS DEL AREA..

4 MANTENER EN BUEN ESTADC EL FQUIPO Y MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJQ S5U RESGUARDO, OBSERVANDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

4 ELABORAR LOS REGISTROS DE COMPROBACGION DEL FUNGIONAMIENTO, GALIBRACION, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y ACTIVIDADES QUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMPOS Y FORMAS ESTABLECIDOS,

4. ENTORNO OPERATIVO i

BRI R O B N T TSR # TEHTIERY T 1 sttt

INTERNAMENTE CON: o MOTIVO: o |
CON EL JEFE DE SUELO ATENDER LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION
EXTERNAMENTECON: . . __MoTivO; R B
5 PERFILDELPUESTO . . cmmm————
EDAD MINIMA  EXPERIENCIA B
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA
CONCLUIDA O TENER CONOGIMIENTOS SOBRE ALGLIN OFICIO.

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

6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA .

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

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINCULADAS |
-4 RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS GRDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

JR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJG IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA 0 JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.
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POR RESGUARDOC DE BIENES

SIEMPRE T!ENE BAJO 5U RESGUARDO BIENES l-:.'HDF'IEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIC Y /O EQUIPO DE THAE\AJD D
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CDN ESCASAS PDS[BILIDADES DED NO O PEHD!DA

7. CONDIGIONES DE TRABAJO | 3
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FiSICC-MOTORAS Y/0 PSIQUICAS.
AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACIGN DE ESFUEHZOS Fisicos DE LIGEHOS ."-\ MEDIOS DURANTE PEFliODOS MUY CDHTDS

8. COMPETENCIAS —

8.1, TECNICAS
SR LSS EERTAEE SRR B IR H B S HE B R R T ¥ 5 THLE EL-O U T B R B AT R
1, APLICAH CDNOC!MIENTOS DE MANTENEM[ENTO F’HEVENTIVO
2. APLICAR CONOQCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
3. APLICAR CONCCIMIENTOS FROPIOS DEL AREA

..... TITTTIRE 7 T R E E A M I L IR s R b tar s i 14

importante Muy importan!e

1, COMUNICACION EFECTIVA 1, APEATURA 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

7. VOCACION DE SERVICIO
4.3, ES_TANDAR DE COMPETENCIA LABORAL T

LIS R R R b BT T e (R R b e e H TR E B R o

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUEADO A LOS REQUERIMIENTOS "
Fecha de
Formulo: . Autorizo: o elaboracion
Nombre: Nombre: 09/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDRNA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAI. 2e/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

IDENTEFICACiON DEL PUESTO

TR T R T TR Hoare] RN R AR LR

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO
9204 SUPERVISOR DE OBRA SUPERVISOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE VIVIENDA Thl

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIUANA TIJUANA

2 .TRAMO DE CONTRQL

GIREHEH e G i FTRTRTOATT, TGN T T TR TR R T LT R N T T i

F\’EPDRTA DE MANEHA DIRECTA:

CLAVE PUESTO R

8328 JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTC

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - " -
Mlsion o

SUPERVISAR QUE EL DESEMF’ENO DE LAS AGTIVIDADES REALIZADAS POR PERSONAS FISICAS O MORALES, CUMPLAN CON LOS
ACUERDOS, ASI COMO LAS POLITICAS, PLANES Y PROGEDMIENTOS ESTABLECIDOS CONTRIBUYENDO A LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE SU ADSCRIPCION

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE NOBMAS, SISTEMAS, PROCEDIMIENTOS Y OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS COMPROMETIDOS
MEDIANTE LA APLICACION DE LAS DISPOSIGIONES QUE SIRVEN DE PARAMETRO PARA EL TRABAJO DE SUPERVISION,

A SUPERVISAR Y AFROBAR LOS TRABAJOS EJECUTADCS POR LOS SUJETOS COMPROMETIDOS

ASESOHAR A LOS SUJETOS OBLIGADOS, ACERCA DE LA CORRECTA APLICACION DE LAS NQHMAS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
OBJETO DE LA SUPERVISION

4 IMPLEMENTAR MECANISMOS DE CONTROL QUE PERMITAN ELABORAR HEPORTES Y ESTADISTICAS DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS EN EL DESARROLO DE LOS TRABAJOS SUPERVISADOS,

4, ENTORNO OPERATIVO I - - B

T T TR 2 T T StaH haatHn A B S H I ARG R T TR

INTERNAMENTE CON: S o MOTIVO: , _
JEFE DE VIVIENDA ENTREGA DE REFORTES, ESTADISTICAS,ESTIMACIONES
EXTERNAMENTE CON: - ' .. MOTIVO:

PERSONAS FiSICAS Y MORALES SUPERVISION DE LA OBRA

PERSONAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DEE ESTADO, SEDESOL, VISITAS E INSPECCIONES DE OBRA POR ALUDITCRIAS
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA .

5. PERFIL DEL PUESTO o
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA

22 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . cRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

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

8. HESF’ONSABILIDAD - - ' ' -

i
S R B R R TR VA R TS R B B T sty H PSRRI R R U ke

CADENA PE MANDO

FROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPEG!FICA HEF’OHTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

. POR SEGURIDAD DE OTROS

3PORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA.
_E SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO GERTEZA JURIDIGA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL , _ -
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENCIALES.




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

FOR RESGUARDO DE BIENES ) +

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO ]

HIESGO o
GONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FiSICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

BUENO; EN GENERAL LAS CONDIGIONES DEL SERVICIC 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 _ .
1. APLICAR EL MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE b —
2. CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

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

5. ELABORAR HOJAS DE CALGULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

6, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

S0 BRI

HBHEHe HR (H N Lt TR TOTITATEIT EE U SR R B e

Importante Muy importante Critico
1. ANALIS|IS OE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. VOCACION DE SERVICIO
2, PENSAMIENTO INNOVADOR 2, COMUNICACION EFECTIVA
. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD
+. DOMINIO DE ESTRES 4. ORGANIZACION ¥ QPTIMIZACION DE
5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8 3. ESTANDAR DE COMF’ETENCiA LABORAL

NO. ESTANDAR 7 o o s
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO
1 ESTABLECER LA GOMUNiCACION DE AGUEHDO A LDS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulg: o .. ... Autorizo: ... ... claboracién
Nombre: Nombre: 09/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: ) Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL P6/11/2012



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

IDENTIFICACIQN DE]_ PUESTO i

L G T I ST L TR sHERHTELE T T T T R O A R !I:*St{ﬁzél!i:(i:‘;"l!il}

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO
242 TOPOGRAFO ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD ¢
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 4 MUNICIPAL
DERENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA T
MUNICIPIO LOCALIDAD
THUANA  TIUANA
2 THAMO DE GONTROL o ’ 'g;

HEPOHTA DE MANEHA DIHECTA

CLAVE PUESTC

8343 JEFE DE VIVIENDA

3 MISION Y FUNCIONES DEE., PUESTO N ,
Mlsicm ' ' )

COORDINAR E IMPLEMENTAR LOS PROYECTOS PROGRAMADOS A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS.
APLICANDO LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO QUE FAGILITEN SU EJEGUGION.

i PROGRAMAR Y COORDINAR LA OPERAGION Y FUNGIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS SOMETIENDOLOSA
CONSIDERAGION Y AUTORIZACION DEL SUPERIOR INMEDIATO

b} INTEGRAR INFORMACION CORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS SOMETIENDOLOS A

CONSIDERACION Y AUTORIZACION DEL SUPERIOR INMEDIATO
REALIZAR INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS ENGOMENDADOS A FIN DE QUE SE DETERMINE EL
RESULTADO FINAL DE LOS LOGROS ALCANZADOS, MISMOS QUE DEBERA ELABORAR EN OBSERVANCIA A LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS DEL ORGANISMO, APLICANDO LGS CRITERIOS TECNICOS PROCEDENTES.

4 PROPONER MODIFICACIONES A PROGRAMAS ENCOMENDADOS REALIZANDO AJUSTES QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS
MEDIANTE LA VALIDACION RESPECTIVA.

5 LLEVAR CONTRCLES DE LA INFORMACION QUE LE ES ENCOMENDADA Y QUE SE TIENE BAJC SU RESPONSARBILIDAD A FIN DE
PROFPORCIONARLA EN EL MCMENTO QUE LE SEA REQUERIDA PCR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD

APLICABLE.
4, ENTORNO OF’[;"_HATIVO o ' i
INTERNAMENTE CON: e ___MOTIVO:

JEFE DE VIVIENDA ESTATAL CONTROL Y SEGUIMIENTQ AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: e S . MoTIVO:

5 PEHFIL DEL PUESTO T A S ‘ "

ST SR it R s e TR

EDAD MINIMA EXPERIENCIA R

22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE S
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDOS

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

NO APLICA

8. RESPONSABlLIDAD

ECONOMICA P
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,
© ADENADEMANDO

+~ROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTEON Y DESEMPEND TIENE A 5U CARGO LINA FUNCION PHOFESIONAL ESPECIFICA HEPOHTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTQ O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

FPOR SEGURIDAD DE OTROS

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




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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPOHTANCIA Y DE

CIRCULACION RESTRINGIDA.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO BIENES PF\OPIEDAD DEL ESTADD TAL £5 EL CAS0 DEL MOBILIARIO Y ID EQUIPO DE THABAJO o

BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS CON ESGASAS POSIBILIDADES DE DANC O F‘EHDIDA
7. CONDIC!ONES DE TF-IABAJO

SR e e e e 5 5 TR

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

*

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

INCOMODIDADES O ESFUERZQS FERO QUE NORMALMENTE FASAN INADVERTIDOS,
ESFUERZO FISICO
NG REQUIERE DE ESFUERZO.

8 COMPETENCIAS

----------- Betirigan TR BT RE RIS RET

8 1 TECNICAS

TR

LR TSR EE, st i st pmrndl

1. OPEHAH F‘ROCEOIMIENTOS ADMINISTHATIVOS DE SU AREA

@~ h h & w o

. APLICAR EL MARCQ JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. PRESERVAR EL EQUIFO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABOHAR HOJAS DE CALGULO MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

2. DEGESTION } o

Importame Muy importante Critico
1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJC EN EQUIPQ 1, VOCACION DE SERVICIO
2. PENSAMIENTO INNGVADGH 2. COMUNICAGION EFECTIVA
3. APERTURA AL CAMEIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD
4, DOMINIO DE ESTRES 4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
5. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8 3. ESTA DAR DE COMF‘ETENCEA LABORAL

NO.  ESTANDAR |
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO

TR R B R T Tt etet ML s R R R R R e S LR P AR R B8t

H

LRI

"R
i
B

1 ESTABLEGER LA GCOMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS "
Fecha de
Formule: ~_ Autorize: ____ elaboracién
Nombre: Nombre: 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Focha da
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTCR GENERAL 28/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
‘ Oficialia Mayor de Gobierno
7_[3‘ Direccion de Recursos Humanos

; Cedula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO e -~ o |

Bt I VIR R T T R S I N T T LI SETLHHE BRG]

PUESTO ESPECIFICO N , o PUESTO TiPO
B422 JEFE DE CONSTRUGGION COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

LABORAL DE CONFIANZA 07 1 INTERIUNICIPAL

DEPENDENGIA

INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA _

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION TlJ

MUNICIPIO LOCALIDAD

TIJUANA TIUANA

2 .TRAMO DE CONTROL -

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

R093 SUBDIRECTOR TEGNICO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO _ o N ~ CANTIDAD

9230 ANALISTA TECNICO 1

9229 AUXILIAR DE SERVICIOS 1

9227 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA 1

9228 AUXILIAR TECNICO 2
5]
1

ey
=l
=

SEETHIS G T (ST B e T AR B T B e s

9218 SUPERVISOR DE OBRA

".MISION Y FUNCIONES DELPUESTO — I
Mision: ' '

ORGANIZAR, INTEGRAR Y GONTROLAR LAS AGTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLEGIMIENTO DE METODOS

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

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

1 SUPERVISAR QUE LOS RECURSOS EJERCIDOS EN LAS OBRAS SE APLIQUEN CONFORME SE ESTABLECE EN LOS PRESUPUESTOS
AUTORIZADOS, REALIZANDO REVISIONES PERIODICAS,

2 SUPERVISAR EL PROCESO CONSTRUCTIVO DE LAS OBRAS PARA QUE CUMPLAN CON LOS TIEMPOS, CALIDAD Y COSTOS
PROGRAMADOS, DANDO SEGUIMIENTO PUNTUAL REALIZANDO VISITAS FISICAS A LOS SITIOS DE OBRA.

LLEVAR ACABD VISITAS A OBRAS, DETECTANDO NECESIDADES, AVANCES, APLICANDOLAS DE FORMA PERIODICA,

ANALIZAR 1.OS INFORMES Y CONTROLES DE OBRA DE LOS CONTRATISTAS VALIDANDO EL CUMPLIMIENTO, CONFORME A
DISPOSICIONES CONVENIDAS,

5 MANTENER COMUNICACION ¥ DAR SEGUIMIENTO A ACUERDOS TOMADOS EN REUNIONES DE TRABAJO CON CONTRATISTAS,
S08RE PROCESOS DE OBRA, OBSERVANDO LA CALENDARIZACION Y PROGRAMAGION DE L3S MISMOS.

3] ANALIZAR LA CALIDAD DE LOS MATERIALES Y DE LA OBRA EN GENERAL, MANTENIENDO COMUNICACION CONSTANTE DE
LABORATORIOS,

7 ENGENERAL LLEVAR A ACABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES GORRESPONDIENTES A LA UNIDAS ADMINISTRATIVA,
ASIMISMO LAS QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO

4 ENTORNO OPERATVG Al

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: -

SUBDIRECTOR TEGNICO CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO

EXTERNAMENTE CON: _ MOTIVO:

FEHYm R vl TS EHIHIE T

5. PERFIL DEL PUESTO

SPTEE I T T

T S B I R T O R TR FETEG Gt LA T

EDAD MINIMA EXPERIENCIA o o
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
“"~RADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - _ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
EQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONGLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE GONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO - S
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION




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

NO APLICA

B HESPONSABIL!DAD

LFLST RS RE 15

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

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATUHA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA HESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSGRIPCION.

MG e ey TRLE T4 LR R PR FIE R HER e N EET R S R e ST e

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADIGAMENTE S5US DECISIONES O ACCIGNES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONEH EN RIESGO LA SEGUF!EDAD FisiCA © JuRIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS[ COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL : s
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJC SU RESGUARDO BIENES PHDF’EEDAD DEL ESTADO TAL ES EL GASO DEL MOB|LIAHIO Y /O EQUIPO BE THABAJO Q
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O F’ERDIDA

7. CONDICIDNES DE TRABAJO

TR LRIV R L k) L e

8 COMPETENCIAS

RRTET BB R 13 T

8.1, TEC_‘NICAS

VIR TR S B T IS TR T T ST R AL TIPS T 300 2 S e daend

. PRESERVAR EL EOUIPO DE COMPUTO INSUMGCS, INFOHMACION Y EL LUGAR DE TRABAJIC
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULQ MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

- APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NCRMATIVO CORRESPONDIENTE

7. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA GONTINUA

8. APLICAR CONOCIMIENTQS PROPIOS DEL AREA

8. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

10. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON F’UBLICA

8.2. DE GESTION R

I R S M R R R R ER L B AP ST R SR B D ISR R R R e

[ 52 B = % R N

|rnpnrtante Muy importante Critico

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

ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIBAD

DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAH DE COMPETENCIA LABOHAL

R ST T N TR e R R B T TR T IR

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

L

T HE T HE AT

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

. Fecha de
Formulo: L Autorizo: e elaboracion

Nombre: Nombre: 20/08/2012
_JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de

uesta: Puesto: - Actualizacién
JELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012




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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TR I R AT L R R R T R I T LTI T T s TETHME AR S i

PUESTO ESPECIFICO - ~ PUESTOTIPO
9230 ANALISTA TECNICO ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 i MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDHVE

UNIDAD ADMINISTRATIVA )
DEFARTAMENTO DE CONSTRUCCION TIJ

MUNICIPIQ LOCALIDAD

TIJUANA TIJUANA

2.IHANO DECONTHOL S— :

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

8422 . JEFE DE CONSTRUGCION

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO N i} ‘ o 1
Mision:

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

NO. FUNCICN ESPECIFICA;

1 HECOPILAR DATOS PARA PROYECTOS DE INVERSION DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA INTEGRANDO LA DOGUMENTAGION
GENERADA POR LDS PARTICIPANTES.

g APOYAR AL JEFE INMEDIATO A CONFORMAR PROPUESTAS DE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES DOGUMENTANDO LOS
EXPEDIENTES TECNICOS RESPECTIVOS

3 COLABORAR CON EL JEFE INMEDIATO EN LA ELABORACION DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS DE CARACTER INSTITUCIGNAL DE
ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS PARA TAL EFECTO

4 OHNDOFERATIeE

b
BT O T T R LT AR T R SRR A A H U BT LI ST O R L G T e R

B

INTERNAMENTE CON: ~ momvo: _
JEFE DE CONSTRUCGION COORDINACION DE SEGUIMIENTC A PROYEGTOS, INTEGRAGION
DE EXPEDIENTES TECNICOS.
5. PERFIL DEL PUESTO e , S :
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA '
20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ... GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE .
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SBEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE GARRERA PROFESIONAL NO GONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO

EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

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

TECNIGOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUGION DE FUNGIONES QUE REQUIEREN DE LA APLIGACION DE
__TEGNIGAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPGION.

OR SEGURIDAD DE OTROS

3US DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDIGA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL _ ]
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMFORTANGCIA.




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

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES ELEASD DEL MOBILIARIO Y /Q EQUIPC DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7 CONDICIONES DE TRAB{Z\?JO - R e P y

RIESGO o ' ‘ . o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NG REQUIERE DE ESFUERZO.

8 COMF’ETENC!AS

8.1. TECNICAS _ —
; F'RESEF!VAH EL EDUIF‘O DE GOMF‘UTO INSUMOS INFOHMACION ¥ EL LUGAR DE TRABAJO 1 h b o
. ELABCORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACGICNES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR BOCUMENTOS

7. CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTC DE LA ADMON PUE!LIGA

8.2. DE GESTION ) - - Y

e R e e T s I NSRRI R R e T s e e e anga el

[ T L

Imporlante Muy importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIFO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
7. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

4. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACICN DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSODS

5. APEGC A NORMAS
8.3, ESTANDAR DE CQMPETENC!A LABOF{A}. ' - N §
NO. ESTANDAR

1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO L o

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS

5 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formulo: Autorizo: e i elaboracion
Nombre: Nombre: 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO SIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

IDENTIFICACiON DEL PUESTO
PUESTO ESPEC]FICO

L
-,é\smzz;t;s;!».m»,ummﬁ

LT T T R R

PUESTOQ TIPO

S22¢ AUXILIAR DE SERVICIOS AUXILIAR DE SERVICIOS
OCUPANTES FPOR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 13 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA o ~
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION TI) =
MUNICIPIO LOCALIDAD L
TIIUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTHOL - T "
REPORTA DE MANERA DIRECTA: o o

CLAVE PUESTO o

8422 JEFE DE CONSTRUCCION

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ) ) 1
Mislon o : L ot

DESEMPENAR LAS LABORES DE ACONDIGIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES AREAS, CONSERVANDOLAS EN OPTIMAS CONDICIONES DE
PRESENTACION Y FUNCIONAMIENTO, PROPICIANDO AS[ EL BUEN DESARROLLO LABORAL
NO, FUNCION ESPECIFICA:

1 ORGANIZAR Y EJECUTAR ACITIVIDADES DE MATENIMIENTO PHEVENTIVO Y CORECTIVO A MOBILIARIO, EQUIPOS Y AGCESOH!OS
DE ACUERDC A LAS NECESIDADES,
2 REPORTAR DESCOMPOSTURAS, DETERIOROS O MAL FUNCIONAMIENTO SEGUN SU CASO EN LAS INSTALACIONES FISICAS, PISOS,
e PUERTAS. VENTANAS, PERSIANAS, ESCALERAS, MUEBLES, EQUIPOS Y ACCESORIOS, EN INSTALACIONES ELECTRICAS, LAMPARAS
Y CONTAGTO, INSTALAGIONES HIDRAULICAS Y DRENAJES, PARA QUE SE ATIENDAN EN TIEMPO Y FORMA ADECUADOS

3 VERIFICAR QUE LGS IMPLEMENTCS DE TRABAJO QUE SE UTILIZAN , SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDCIONES ¥ EN EL LUGAR
ADECUADG, SOLICITANDO DE MANERA CPORTUNA SU REPOSICION

" ENTOF!NO OPERAT]VO - _ - : ey

T L R R ST R RO RLT R NN RS R (IS AT H P R TR R N R R

INTEFINAMENTE CON
JEFE DE BIENES Y SERVICIOS

MOTIVO:

ATENDER LAS ORDENES A ACTIVIDADES PRIORITARIAS

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO -
EDAD MEN{MA EXPERIENCIA o

i8 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADOC DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUGACION BASICA
CONCLUIDA C TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO,

GRADQ DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCA.C.ION MEDIA SUPEHIOH
CONGCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO o B
EN FUNGION DE LA AGTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. F{ESF’ONSABILIDAD

SRS RIS TRICIHTHEY

ECONOMICA ) - o
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONROS O VALORES,
CADENA DE MANDO

QOPERATIVOS: EJECUTAN ACTIV%DADES DE APOYO REOUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANT?VAS VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

.

b

HBEET R FIL T i i B EEE R 4o EIE e T

-+-O0R SEGURIDAD DE OTROS

3PORADICAMENTE SUS DEGISIDNES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACGTO PONER EN HIESGO LA SEGUHIDAD Fisicao JUHIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS| GOMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIQ.

POR INFOCRMACION CONFIDENCIAL
NC REQUIERE.




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

POR RESGUARDO DE BIENES

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

7. CONDIGIONES DE TRABAJO 7 _
GONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/Q PS|QUICAS.
AMBIENTE

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

ESFUERZQ FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FIS]CDS DE L]GEROS A IVEEDIOS DURANTE PERIODOS MUY CDHTOS

B COMPETENGIAS N
8.1, TECNICAS

1. APLICAR CONOCGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA ———
2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO -
3. APLICAR GONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORREGTIVO

8.2, DE GESTION

Imporlante Muy Importante

HTH

TS G TR AT IR T T 5 5 ] TSRS s e T R e RO R T T e

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIC DE ESTRES
RECURSOS

4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4, APEGO A NORMAS

. VOCACION DE SERVICIO
d.3. ESTANDAH 'DE COMPETENCIA LABORAL ) -

;
EERL R 138 LR SHERSERIRERHTN [H4e 8 : T IR T LR e EAR AR REEAAREERE s ERDITEE S S -<.:i

Fecha de
Formuio: o Autorizo: o elaboracion
Nombre: Nombre: 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion_
DELEGADO DIRECTOR GENERAL : 27/11/2012



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

‘1 IDENTEF[CACION DEL F’UESTO

,,,,,,,,, EHBSH ISR B UGS B IR B BB H

BT AN I s annnnny

PUESTO ESPECIFICO _ PUESTO TIFO ‘
9227 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA AUXILIAR TECNICO i
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CONSTRUGCION TiJ
WMUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTHOL

HEPOHTA DE MANEHA DIFIECTA

R R R T T e T L N R R R TR TR HIN T TS T

CLAVE PUESTO

8422 JEFE DE CONSTRUCCION

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - ] - ¥
M]sion (At ¥ T R L HE O s S e

AUXILIAR EN DIVERSAS AGTIVIDADES DE CAMPO ENCOMENDADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO A FIN DE GONTRIGUIR A PROGRAMAS
DE TRABAJO . APLICANDO NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARAGTER ADMINISTRATIVO QUE FAGILITEN SU EJECLGION.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECOLEGTAR INFORMAGION EN CAMPO CDF’IRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS |
CON EL FiN DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

2 RECOPILAR DATOS COMO APOYO EN LA REALIZAGION DE INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS

: ENCOMENDADOS POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDO LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DEL CASO.
REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS ¥ ELEMENTOS DE TRABAJO QUE
SE UTILICEN PARA LA EJECUCIDN DE SUS LABORES, SEGUN LO INDICADO EN LOS MANUALES F{ESPECTIVOS

4, ENTOHNO OF’EF!ATEVO

.

i
IR

s

INTERNAMENTE CON:
SUPERVISCR DE OBRA
EXTERNAMENTE CON:

S. PERFIL DEL PUESTO

TR E (R P b e A TE AN R

MOTIVO:

COORDINACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
 MoTIvVO:

T

EXPERIENCIA

EDAD MINIM

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GHRADQ DE ESCOLARIDAD MINIMA
REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA

CONCLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO.

AREA DE CONQCIMIENTO

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA
B, F{ESPONSABlILIDAD

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA BE MANDO

EESHE BTG ELG

ST T T T R T R TR

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBCRDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SPDHASICAMENTE 5US DECISIONES O ACCIONES IMF‘LICAN A BAJO IMF’ACTO PDNEH EN HEESGO LA SEGURIDAD Fislca O JUHIDICA -
& SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS[ COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO. -

POR INFORMACICN CONFIDENCIAL
NGO BREQUIERE,




POR RESGUARDO DE BIENES

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

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /O EGUIPO DE TRABAJO; O |
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7' CONDICIONES DE THABAJO

(TR BT RTT T s s B

FIIESGO

Tt R T R B T PR N M s e e i

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERD|DA DE FACULTADES FIiSICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO

REQUIERE DE LA APLICAGION DE ESFUERZOS FiSICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERICDOS MUY CORTOS.

8. COMPETENC!_AS

8.1. TECNICAS o

HTHIE TR I T LT

T T T T T TR T

1, AF’LICAH CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTCS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

SIS R B LT T R B T R e B BER M A

RS S G

BIEN R

Importante Muy Impariante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFCQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJOQ EN EQUIPD
3. ORGANIZACION Y QPTIMIZACION DE 3. DOMINIC DE ESTRES
RECURSOS

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4, APEGO A NORMAS

"5, VOCAGION DE SERVICIO

4.3, ESTANDAH DE COMPETENCIA LABORAL

EIUBR ST R TE R Inozesisma

NO. ESTANDAH

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

T LT E T

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

Formulo: - Autorizo:

Nombre: Nombre:

JUAN RAMON LCPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto; Puesto:

DELEGADQO DIRECTOR GENERAL

Fecha de
elaboracion
18/10/2012
Fecha de
Actualizacion
26/11/2012
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Cedula de descripcion del puesto especifico

IDEI\_._ITIFIGACION DEL PUESTO

RLERNTETR: IR HI I e el pHEHE s

PUESTO ESPECIFICO S - PUESTO TIPO
9228 AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION __ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTG DE CONSTRUGGION T1J
MUNICIPIO i
TIJUANA TIJUANA

REPDRTA DE MANEHA DIRECTA . . -

CLAVE PUESTO

8422 JEFE DE CONSTHUCCEDN

,3 M]SlON Y FUNCIONES DE_L PUESTO , _ o ”.'--‘-’
Mision: . ' ) )

REALIZAR TRABAJOS TECNICOS SEGUN SEAN LOS REQUERIMIENTOS, PRESTANDO UN SERVICIO DE CALIDAD, GARANTIZANDO EL
OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, GOADYUVANDO AS| AL LOGRO DE OBJETIVOS DEL
AREA DE ADSCRIPCION .

NO. FUNCION ESPECIFICA:

{  APLICAR LOS CONOCIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA SOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA DE ADSCRIPGIGN,
DE AGUERDC A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU REALIZAGION,

“n  AUXILIAR EN LA REALIZACION DEL INVENTARIO Y GONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIAL Y EQUIPOS NECESARIOS PARA

CUMPLIR CON LOS TRABAJOS QUE SE REQUIERAN, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS OBJETIVOS Y METAS DEL AREA..

3 MANTENER EN BUEN ESTADRO EL EQUIPO Y MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJO SU RESGUARDO, OBSERVANDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

4 ELABORAR LOS REGISTROS DE COMPROBACION DEL FUNCIONAMIENTO, CALIBRACION, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
FREVENTIVO DE LOS SESTEMAS EQU!F‘OS Y ACTIVIDADES QUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMPOS Y FDF{MAS ESTABLECIDOS

4. _ENTORNOMOPERATIVO ' ok

183 4R LI TSR § IR TR RN AT

CON EL JEFE DE CDNSTRUCCION ATENDER LAS INSTRUCCIONES PROPIAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
EXTERNAMENTE CON: e MOTIVO: L
5, PERFIL DEL F’UESTO e o
EDAD MINIMA EXPERIENCIA '
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABA.IO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ___ GHADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE ]
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPEFIIOH REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SURPERIOR
CONGCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONCCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS 0O EN SU CASQ,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRBERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO o L
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
8. RESPONSABILIDAD )
ECONOMICA

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

~APERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYQ REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS | VINCULADAS
AUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMQ GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIC.




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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e , ) *
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO E!IENES PROPIEDAD DEL ESTADO TALES EL CASO DEL MOBILIAHIO Y /0O EQUIPO DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO Q PEHDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO

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

AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABDHES SE HEALIZAN EN CDNDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADEGUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMD PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZOQ FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEHZOS FISICOS DE LIGEHOS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY GDF{TDS

8. COMPETENCIAS

8.1, TECNICAS

1. AF‘%.ECAH CONDCIM!ENTO PROPIOS DEL AREA o
2. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3, APLICAR CONOCIMIENTQOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

S LLGEsTION

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

Importante Muy importante

1. COMUNICACICN EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZACICN Y OPTIMIZAGION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
JIECURSOS

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
«. APEGO A NORMAS

5. VOCAGION DE SERVICIC
8. 3. ESTANDAH DE COMF’ETENC[A LABORA[I_

NO. ESTANDAH o e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUAR|O

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

Fecha de
Formulo: e Autorizg: __elaboracion
Mombre: Nombre: 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSGAR CRATEGA VELEZ Fecha de
Puesto; Puesto: . Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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Ceédula de descripcion del puesto especifico

: IDENTIFECACION DEL F’UESTO + e+ e s e |

T, uy; un TR ONR L NIRRT L

9216 SUPERVISOR DE OBRA SUPERVISOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION  NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 3 MUNICIFAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTOQ DE CONSTRUCCION TIJ
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIHUANA

2 TF(AIVIO DE CONTROL

HEPORTA DE MANEHA DIHECTA

R e T E O e S R M R

CLAVE PUESTO o e *

B329 JEFE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

8. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO -
Mlsion' . -

SUPERVISAR QUE EL DESEMPENO DE i_AS ACTIVIDADES HEALIZADAS POR PERSONAS FISICAS O MORBALES, CUIVEF‘LAN CON LOS
ACUERDOS, AS| COMO LAS POLITICAS, PLANES Y PROCEDMIENTOS ESTABLECIDOS CONTRIBUYENDO A LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE SU ADSCRIPGION

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 SUPERVISAR EL GUMPLiMIENTO DE NOHMAS SISTEMAS, PROCEDIMIENTOS Y OBLIGAGIONES DE LOS SUJETOS COMPROMETIDOS
MEDIANTE LA APLICAGION DE LAS DISPOSICIONES QUE SIRVEN DE PARAMETAO PARA EL TRABAJQ DE SUPERVISION.

) SUPERVISAR Y APROBAR LOS TRABAJOS EJECUTADOS POR LOS SUJETOS COMPROMETIDOS
ASESORAR A LOS SUJETOS QBLIGADOS, ACERCA DE LA CORREGTA APLICACION DE LAS NORMAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
OBJETO DE LA SUPERVISION

4 IMPLEMENTAR MECANISMOS DE CONTROL QUE PERMITAN ELABORAR REPORTES Y ESTADISTICAS DE L.OS RESULTADOS
OBTENIDOS EN EL DESARROLO DE LOS TRABAJOS SUPERVISADOS.

4. ENTOHNO OF’EHATIVO

T R T T O R S BRI TR

JEFE DE coswmuccncw ENTREGA DE REPORTES, ESTADISTICAS, ESTIMAGIONES
EXTERNAMENTE CON: e MGTIVO: o
PERSONAS FiSICAS Y MORALES SUPERVISION DE LA OBRA

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

3. PERF]L DEL F’UESTO

TR T ssateisiia fanize 3 TTINTE T T TR TR T T T

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
52 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADC 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 FUNCIGN DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

S HESPONSABILiDAD

REHGIHIHS Y 1T TETH R S T I BB a0t L A BRI HH BB S H I HHE M bt

CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION ¥ DESEMPEND T]ENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFES|IONAL ESF’ECIFICA REFOHTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

1POHADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES EMPLICAN A E‘-AJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGUHIDAD Flsica o JUF{?DECA
Z SUS COLABCORADCRES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENC!ALES

L 3




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estade 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 HESGUAHDO EIENES PHOPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOB!LIAHID YID EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA.

7 CONDECIONES DE TRABAJO . e e e e e e e . 15
CONDICICNES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FAGULTADES FiSICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS,
AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA AF’LICACIDN DE ESFUEHZOS FISICOS M[NIMOS

8 COMF‘ETENCIAS

8.1, TECNICAS
B R LR D R S H A B ER R b ERE A AR T IR AR A R el Bl SRS T B R P T

1 APLICAF! EL MARGO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

CONOCEA LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUSLICA

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

ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

ELABORAR HOJAS DE CALCULC MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

6. ELABORAR FRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2. DE GESTION - s

8.3, ESTANDAR _ R

No' ESTANDAH P 354 e T 1 e o el 8 4 e
= ESTABLECIMIENTQ DE 1.A COMUNIGACION CON EL USUARIC

T TR

m R oA

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

Fecha de
Formulo: Autorizo: elaboracion
Nombre: Nombre: 11/10/2012
JUAN RAMOCN LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADC DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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Oficialia Mayor de Gobierno
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Cedula de descripcion del puesto especifico

_ IDENTIFICACION DELPUESTO o : S 'j|
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO

T L

8423 JEFE DE CONTROL DE OBRA COORDINADOR DE AREA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ,
DEPARTAMENTO DE CONTROL OE OBRA TIJ
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIUANA

2 .TRAMO DE GONTROL _ ' - i

REPORTA DE MANERA DIRECTA: o I

CLAVE PUESTO B

8083 SUBDIRECTOR TECNICO

3 MISEON Y FUNGIONES DEL PUESTO i . : e | ) e %
M]E'Dn R 5 -

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

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

ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NC. FUNCION ESPECIFICA: e o

1 ANALIZAR INFORMES POR RECURSOS EJERCIDOS DE OBRAS, VERIFICANDC CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN
PRESUPUESTO AUTORIZADO.

) ANALIZAR EL PROCESO CONSTRUCTIVO DE LAS OBRAS, PROMOVIENDO EL CUMPLIMIENTQ DE TIEMPQS, CALIDAD ¥ COSTOS
PROGRAMADOS,

K ANALIZAR REPORTES RECIBIDOS POR CONTROLES OBRAS EN PROCESO, OBSERVANDC EL CUMPLIMIENTC DE LO DISPUESTO EN
PRESUPUESTO AUTORIZADO.

4 ASEGURAR LA CALIDAD DE TRABAJO EN EL RUBRO DE INFRAESTRUCTURA, LUZ, AGUA, DRENAJE, TERRACERIA ¥
MANTENIMIENTO, OBSERVANDO EL CUMPLIMIENTC DE LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES,

5 ESTABLEGER VINCULACION ESTRECHA CON EL DEPARTAMENTO DE CONSTRUGCION Y DEPARTAMENTC DE VIVIVENDA, DANDO
SEGUIMIENTO A LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE OBRAS.

& LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERICR JEHAROUICD DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA
4. ENTORNO O ERATIVO k

INTERNAMENTE CON: B o MOTIVO: B

SUBDIRECTOR TECNICO
JEFE DE VIVIENDA Y JEFE DE CONSTRUCCION

EXTERNAMENTE CON:

COORDINACIGN DE SEGUIMIENTO A PROGRAMA DE TRABAJO
SEGUIMIENTO A PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE OBRAS

MOTIVO:

5. PERFIL DEL F’UESTO

b

TR T T AT ST I

EDAD MiNIMA
24

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CAHREHA PRDFESIONAL
CONCLUIDA.

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

NO APLICA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

B HESPONSABILIDAD

TR s

CADENA DE MANDO

~*$ANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATUHA DE "UN[DAD DEPARTAMENTAIL O EQUIVALENTE, CON LA HESPONSABILIDAD DE
JADYUVANCGIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIFCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECIS]DNES o AGC[ONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGUF!IDAD FISICA O JUH]D!CA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL o N
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS RE SUCESOS CONSIDERADCOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,
POR RESGUARDOQ DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO Sl RESGUARDO BIENES PF!OF'IEDAD DEL ESTADO TAL £S EL CASQ DEL MDBILIAHIO ¥ /0 EQUIPO DE TRABAJO: Q
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES « MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG 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 SEHV]C!O O THABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGD PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
HEOUIEHE BE LA AF‘LICACION DE ESFUEHZDS F%SECOS MINIMOS.

COMPETENCIAS

e e e e e e e T M M M A A R ey

TATTHITITTHLLN [T

TR T AT

TR R DN U i SR B S B B S B Dl e e TR P TR

A MINISTHAH hd DESAHHOLLAH PROYECTOS

. APLICAR £L MARCO JURIDICO ¥ NORMATIVO CORRESFONDIENTE

. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONGCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONOGCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTQC, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO "+
0. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

8.2, DE GESTION I

AT T AT

1,
2
3
4
5
5]
7
8
q

impoﬂante Muy importante Critlco

. PENSAMIENTQ ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADCGRA 1. TOMA DE DECISIONES

. APTITUD DE LIDERAZGO 2, DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNGIONAL

. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

. DOMINIQ DE ESTRES 5, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION BDE

 ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAH DE COMPETENGIA LABOF{AL

U T A e B L L LM U R I TR T TR T B R T B R E TV Rt

Fecha de 7

(2 B RN - % R & R

Formuld: _Autorizo: _— elaboracion
Nombre: Nombre: 20/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDRINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL : 26/11/2012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO o

LA LT LR TS R L S T T TR SR A ST TR T LA SR T T i PRIV R G G R

PUESTO ESPECIFICO ~ PUESTO TIPO

B428 JEFE DE SUELO COORDINADOR DE AREA,

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 INTERMUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SUELO TI

MUNICIPO LOCALIDAD )
THUANA TIJUANA .
o A.IVIO E CONTHOL | C e SOV ]

BEH U i O R T T T R TTTITITIY T T T T T TR T T S T L S T T T TR I T T T

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
8093 SUBDIRECTOR TECNICO
3. _M!SION Y FUNCIONES DEL PUESTO ------

VITIT R

Mislcn

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIV!DADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS
Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZAGION DE LOS TRABAJCS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 COORDINAR LA ADQUISICION PHEDIOS QUE SIHVAN DE RESEHVA TERRITORIAL EN LA DELEGACION, OBSEFWANDO LAS
DISPFOSICIONES LEGALES APLICABLES,

.2 ENTREGAR INFORME DE AVANCE PROGRAMATICC Y PRESUPUESTAL AL DELEGADO Y DIRECTOR GENERAL, DE MANERA

EFICIENTE Y OPORTUNA.

3 PROMOVER LA ADQUISICION DE SUELO APTO PARA VIVIENDA EN LA DELEGACION, PARTICIPANDO Y COLABORANDO CON LOS
SECTORES SQCIALES Y PRIVADOS.

4 PROCURAR CONTAR CON DESARRCLLOS ECONOMICOS SUSTENTABLES EN LA DELEGAGION, PROPONIENDO A LOS
AYUNTAMIENTOS LA CREACION DE INFRAESTRUCTURA.

5 PROMOVER EN LA DELEGACION UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA DE LA POBLAGION, TANTO EN LAS COMUNIDADES URBANAS GOMO
RURALES, DONDE TENGA INJERENGIA EL ORGANISMO, PROPONIENDO ESQUEMAS O MODELOS QUE APOYEN EL DESARROLLO DE
LA COMUNIDAD.

B PROMOVER LA ATENCION A REZAGOS EXISTENTES EN MATERIA DE SUSTENTABILIDAD EN LA DELEGACION, COLABORANDO CON
LOS TRES ORDENES DE GOBIERNC Y LOS SECTCRES SOCIAL Y PRIVADO.

7 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA ASIMIEMO LAS
QUE SU SUPERIOR JEHAHDUIGO LES ENCOMIENDE DE MANEF{A EFICIENTEY OPDRTUNA .

4 ENTORNO OPEHAT[VO . - ' ”l;

INTEHNAMENTE CON o MOTIVO: o
SUBDIRECTOR TECNICO CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: S ] MOTIVO:
5. PERFIL DE STO - .
EDAD MINIMA EXPERIENCIA o o

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PHOFESIONAL
CONCLUIDA,

AREA DE CONOGIMIENTO -
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
_NO APLICA

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

Lo cs 2L o8

ST e L P R T T TR SR

ECONOMICA

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

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATUF!A Y SUBJEFATUHA DE UNIDAD DEPAHTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA HESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPGION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O AGGIONES EMF’LICAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGUFUDAD FISICA 0 JUFﬁDECA
DE SUS COLABORANCRES Y/ O USUARIOS, ASi COMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL - ; e
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENGIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES '+

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILEARIO Y /0 EQUIPO DE TRABA.C; o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7.G NDIGIONES DE TRABAJO . I

BN iRk TR HBG AN R s

RIESGOS CONSIDERADOS GOMO 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
NQO BREQUIERE DE ESFUERZO.

8, COMF‘ETENCIAE‘?”_

8 1, TECNlCAS
1. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYEGTOS
2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
"~ APLICAR TEGNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA GONTINUA
4. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
6. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

82 DE GESTlON - ) _ e T

R T I R T TR e FETPE S OUFT DO TR T 013

T TR TR 11714 T R L LB i) S S S S S L R G R R

TR 7 T AT TR TR

LTI R,

Impnrtame Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. APTITUD DE LIDERAZGO

3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4, ANALIS|S DE PROBLEMAS

5. DOMINIO DE ESTRES

6. ENFOQLUE EN RESULTADCS

1. CAPACIDAD NEGOGIADORA
2. DELEGAGION DE AUTORIDAD
3. PLANEACI|ON FUNCIONAL

4. ENFOQUE A LA CALIDAD

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

1. TOMA DE DECISIONES
2. VOGCAGION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCGIA LABORAL

ST AT

NO. _ESTANDAH

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

i ESTABLEGER LA COMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Formulo:

Nombre:
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA
Puesto:

TMELEGADO

Fecha de
_Autorizo: L elaboracion
Nombre: 20/08/2012
OS5CAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta:

DIRECTOR GENERAL

“Actualizacion
26/11/2012
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.A
-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

E R 28932 1338 TR 224813 ik TR 1 SRR R DTN TSI AT

PUESTO ESPECIFICO S PUESTO TIPO
B0BS SUBDIRECTOR COMERCIAL SUBDIRECTOR DE AREA

OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA N
INDHVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION COMERCIAL DELEGACION TIJUANA
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 THAMO DE CONTHOL

F!EPOFITA DE MANERA D|HECTA

CLAVE PUESTO

8068 DELEGADQ

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

9309 ANALISTA ADMINISTRATIVO 1
9310 SEGRETARIA 1

a, NIIS]ON Y FUNCIONES DEL PUESTO o
Mislon

- DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INSTF{UMENTACION DE PROGRAMAS DE COMERCIALIZACION, ATENDIENDO LOS ASUNTOS Y TFIAM]TES
‘UE SE PRESENTEN, DE AGUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO AL LOGRD BDE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA
«REA DE ADSCFHPC[ON

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 PROMOVER LA GAPAGITACION CONTENUA DE LOS SEF{VIDOF{ES PUBLICOS, PROPONIENDO LA CREAGION DE PROTOCOLOS DE
ATENGION AL PUBLICO,

2 ESTABLEGER PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA IDENTIFICAR PREDIOS SUSCEPTIBLES DE SER ASIGNADOS G REGULARIZADOS
EN LA DELEGACION, OBSERVANDO LAS DISPOCIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES.

3 INSTRUMENTAR EN LA DELEGACION, ACCIONES DE FORMACION TECNICA Y CULTURAL, PROMOVIENDOLAS ENTRE LA PDBLACION
BE LOS DIFERENTES ASENTAMIENTOS HUMANOS QUE ATIENDE EL ORGANISMO.

4 PROMOVER EN LA DELEGACION , PROGRAMAS Y SERVICIOS QUE OFRECE EL ORGANISMO, COORDINANDO ACCIONES DE
PUBLICIDAD A DIFUNDIRSE EN MEDIOS DE COMUNICACION.

SUPERVISAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LA DEMANDA DEL PADRON UNICO DE SOLICITANTES, ANALIZANDO LA INFORMACION.
GOORDINAR EN LA DELEGAGION, LA PARTICIPAGION DE LA COMUNIDAD EN DESARROLLOS QUE PROMUEVA EL ORGANISMO,
ATENDIENDG EL. PROGRAMA DE THABAJD RESPEGTIVO.

7 LLEVAR A GABO LAS DISFOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU LINIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUF‘EFIIOH JEHAHQUICO

4, ENTORNO OPERATIVO

G T R A LA L BT S R I (1T AT LR LTI G 0 Y S ey e e

INTERNAMENTE CON: o MOTIVO: o

DELEGADO INFORMAR COMPORTAMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE
GOMERGCIALIZAGION ESTABLECIDOS EN LA DELEGAGION,

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

5. PERFIL DEL

TR f T i ur R O A B S s T

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDADMINIMA ~ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS
~ 3EA DE CONOCIMIENTO S
.| FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6 HESPONSABIUDAD

rrrrrrrr R I A A AL e BT R e
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ECONOMICA

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

CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTG NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDINAGION SOBRE UN PROGESO DE GESTION
ESPECIALIZADO QUE GENERALMENTE TIENE A SU GARGO LA OPERAGION DE DOS O MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUYOS
OCUPANTES REPORTAN A UN SUPERIOR JERARQUICO. GENERALMENTE A UN TITULAR O SUBTITUBAR DE DEPENDENCIA.

PCR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENGIAL -
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESDS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGCIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIFC DE TRABAIO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS., GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7. CONDICIONES DE TRABAJO
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/0 PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO -
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.
8. COMPETENCIAS ”
1. TECN[CAS
.. ADMINISTRAR Y DESARRCLLAR 5
. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TEGNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

CONCCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

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

9. ELABORAR HOJAS DE GALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

I I D T I T 1 M s ke s E T R T S ST R 1 e T e e 2
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82 DEGESTION ]
Importante Muy importante Critice

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

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

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNGCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6, APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL o o O

NO. ESTANDAR _ o '
3 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIQ

" NG, ELEMENTO
1 ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUERDOQ A LOS REQUERIMIENTOS
a CONTROLAR 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
Ceédula de descripcion del puesto especifico

IDENTIFICACION DEL. PUESTO T ' o E§

SEES R T (st ST R

PUESTO ESPECIFICO - PUESTOTIPO

9309 ANALISTA ADMINISTRATIVO ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ~ ~~  NIVELDEGESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 0g 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
SUBDIRECCION COMERCIAL DELEGAGION TIJUANA

MUNICIPIO LOCALIDAD

TIJUANA THUANA

2 TRAMODECONTROL ,, - 1
REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' S + ' '

CLAVE PUESTO -

8085 SUBDIRECTOR COMERCIAL

8, MISEONYFUNC]ONES DEL PUESTO o éi
Mlsicm

ANALIZAR Y EMITIR OF’ENIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE COMPETENCIA MEDIANTE LA APLICACION DE S!STEMAS DE

CONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFEGTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE

OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LOS F‘HDCESDS Y GESTIONES PAFIA MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE PREDIOS PROPIEDAD DEL
ORGANISMO Y LOS OTORGADOS EN COMODATO , MEDIANTE LA CAPTURA Y AGTUALIZACION DE LOS DATOS RESPECTIVOS.

A IDENTIFICAR LOS LOTES SUSCEPTIBLES DE SER ASIGNADOS £N LA CIRNGUNSCRIPCION TERRITORIAL DE TIJUANA, PARA
ATENDER LA DEMANDA CAPTADA, APLICANDO MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DEL CASQ.

3 APOYAR AL JEFE INMEDIATO EN ATENDER LA DEMANDA DE ACCIONES DE VIVIENDA, SUELD Y REGULARIZAGION DE LA TENENGIA
DE LA TIERRA, GENERANDO REPORTES ESTADISTICOS

4, ENTORNO OPERATIVO

NI RHeiH bR T e R R R B R R

SUBDIRECTOR COMERCIAL REPORTES POR ACTUALIZAGION DE PREDIOS SUSCEPTIBLES
DE VENTA
EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:

5, PERFIL DELPUESTO - -

B B B R R A R R G T

EDAD MINIMA  EXPERIENCIA

20 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA  GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONGLUIDA O GARRERA TECNICA CON 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 FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

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

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULAHES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE HEOUIEREN DE LA APL]GAGION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESQOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCIGN.

“OR SEGURIDADDEOTROS

.US DECISIONES O ACGIONES NO I iMPL]GAN PDNER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O FATRIMONIAL DE sus
COLABCRADGRES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJQ DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA,
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcion del puesto especifico

FOR RESGUARDO DE BIENES R e

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BFENES F’HOF‘IEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOEI!JAFHC} Y ID EOUIPC} DE TRABAJO o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PERDIDA.

7.CONDICIONES DETRABAJO T i

FIIESGO 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 PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NQ REQUIERE DE ESFUERZQO.

8 _COMPETENCIAS
81 TECN!CAS

...... S TR NI U AT AN B R e

1, ELABORAH DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
2, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
4
5

TN T T T the farEs st 7 TE VAR TR | PAL S PR e e

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJIO
. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

6. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO -
8.2 DE GESTION 7
Importante Muy lrnporlante Critico

1. TRABAJO EN EQUIPC
2. COMUNIGACION EFEGTIVA
ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSQS
5. APEGO A NORMAS

1, PENSAMIENTO INNOVADOR
2. APERTURA AL CAMBIO

3. DOMINIC DE ESTRES

4. ENFOQUE EN RESULTADQOS

1. VOQCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - o Ty

2T TR RS L T O LT H T PRSI v S R T H e B A B IR R

NO, ESTANDAH i
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIC

NO.  ELEMENTO e s
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDC A LOE REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTQOS

Fecha de
Formulo: __Autorizé: _elaboracién
Nombre: Nombre: 29/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion_
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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1 DENTIFGAGIONDELPUBSTO | o
PUESTO ESPECIFICO _ . puestamro -
8505 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 i MUNICIPAL
DEPENDENCIA S
INDIVI .

UNIDAD ADMINISTRATIVA S
SUBDIRECCION COMERCIAL DELEGACION TIJUANA
MUNICIPIO  LOCALIDAD

TIUANA TIUANA

2 .TRAMO DE CONTROL

LT TR T TR T I T T T RN T TR TR O T S T T T T

REPORTA DE MANERA DIRECTA: |
CLAVE PUESTO -
BOBS SUBDIRECTOR COMERCIAL

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
REALIZAR TODAS |AS FUNCIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO MANTENER EL CONTROL DEL ARCHIVO, LA GORRESPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE
ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTAGION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

NO. FUNCION ESPECIFICA: .

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, AS| COMO LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONIGAS, TOMANDO
RECADQS Y CANALIZANDOLOES OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA.

4 LLEVAR EL MANEJC Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESPONDENGIA RECIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACION DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA

4 FROGHAMAR CITAS,ACUERDOS Y ENTREVISTAS FARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS PROPIA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4. ENTORNO OPERATIVO

NN,
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CON PERSONAL DE LA SUBDIRECCION COMERCGIAL FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS, CITAS
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO CONTABLE FINANCIERC GESTIONAR SOLICITUDES PARA RECURSOS PRESUPUESTALES
EXTERNAMENTE CON: o ~ MOTIVO:
. PERFIL DEL PUESTO —— : e
EDAD MINIMA EXPERIENCIA L
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARRGLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . .. GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACISON MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA GCGN GONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPQOS ESPECIALIZADOS G EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESICNAL NO GONCLUIDA.
AREA DE CONOGIMIENTO o -
ADMINISTRAGION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION -
NO APLICA

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

"TPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
AUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBGRDINADO.,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

I TR R BT T T L CHE B Sab
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL SO ——
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGL}AHDO B|ENES F‘HOP!EDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASC DEL MOBILEAHIO Y /O EOUIF‘O DE THABAJD C?
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDiDA

7 CONDICIDNES DETHABAJO I

RIESGO S |
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8.COMPETENGIAS - e ——

8 1, TECNECAS N i

: OPEHAH EQUIPO DE OFICINA
. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. PRESERVAR EL EQUIPC DE COMPUTQ, INSUMOS,INFCRMACION ¥ EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOGCUMENTOS MEBIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

TR DEGESTION s

smportante Muy Importame
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1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPC
3. ORGANIZACION ¥ QPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS

4. ENFOQUE EN RESULTADRQOS
4, APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
8. 3. ESTAI\EDAR DE COMPETENCIA LABOHAL - T

NO.  ESTANDAR o B '
. ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON 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
Formule: Autorizo: e elaboracidn _
Nombra: Nombre: 21/08/2012
CARLOS ALBERTC URO MARTINEZ OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: ‘& ' _ Actualizacion

DIRECTOR COMERGIAL DIRECTOR GENERAL 98/11/2012
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
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PUESTO ESPECIFICO o _ _PUESTO TIPO
8421 JEFE DE ATENCION AL PUBLICO COORDINADOR DE AREA

OCGUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABDRAL DE CONFIANZA 07 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ATENGION AL PUBLICO TH
MUNICIPIO LocaLioaD
TIJUANA TWUANA
2 TF’.AMO DE CONTROL

REPOHTA DE MANERA DIHECTA

S

CLAVE PUESTO B

3085 SUBDIRECTOR COMERCIAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE. PUESTO _ R . i CANTIDAD

9214 ARCHIVISTA 1

9215 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNCIONAL 2]
10

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO
Misfon: .

~ DRGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS AGTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS
PROCEDIMIENTOS QUE ASEGLUIREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
<STABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS ‘e

NQ. FUNCION ESPECIFICA:

1 SUPERVISAR Y GOORDINAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE REALIZAN EL SERVICIO A USUARIOS, VALORANDG LA ATENCION
EFICAZ Y EFICIENTE.

2 ORIENTAR A USUARIOS CUANDO TENGAN NEGESIDAD DE REALIZAR UN TRAMITE, GANALIZANDOLO ADECUADAMENTE CON LA
LINIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.

3 ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE EN LA DELEGAGION LAS PETIGIONES DE LA COMUNIDAD, CAPTANDO LA DEMANDA EN MATERIA DE
SUELO Y VIVIENDA, REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA Y SERVICIOS.

4 ASEGURAR EN LA DELEGAGION, EL GORREGTO FUNCIONAMIENTO DEL PADRON DE SOLICITANTES, MATENIENDOLO ACTUALIZADO
¥ BIEN IDENTIFICADO,

5 GENERAR INFORMACION ESTADISTICA DE LA DELEGACION, ELABORANDO REPORTES DE USUARIOS ATENDIDOS EN EL
ORGANISMO POR CLASIFICACION SOCIO ECONOMICA.

6 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRASTIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JEHAHOUICD DE MANEF[A EF!CIENTE Y OPORTUNA,

4. ENTORNGC OF’EHATIVO

i
EEEE AT b b e e I R TR T T e T TR TR

INTERNAMENTE CON MOTIVO: [
SUBDIRECTOR COMERCIAL CONTROL Y SEGUIMIENTQ DEL PROGRAMA DE TRABAJC
EXTERNAMENTE CON; _MOTIVO:
5. PERFIL DEL PUESTO ' }
EDAD MINIMA EXPERIENCIA o -
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO
" N FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
+EQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDOS

6. HESPONSABILIDAD

T TR I TR L T S i T O T

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

T TR R T T




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

CADENA DE MANDO v

MANDOS MEDICS: PUESTO DE JEFATUHA Y SUBJEFATUHA ﬁEUNiDAD DEF'AHTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA HESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DEC[SIONES O ACCIONES IMPLIGAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FfSICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIC,

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES HEALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENC]ALES
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJCG SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADC, TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y !O EQU!PO DE THAEAJO a
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE THABAJO 3§

RRITHI HHI T U s e A s R T S T T T BT B G I T A R um:x:mz!f‘:g
HIESGO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMF’ETENCEAS

81 TECNICAS ' '

1. ADMINISTHAR Y DESAHHOLLAR PROYECTOS

2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

(EIEH e e

. APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

6. CONOGER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

7. PRESERVAR EL EQUIPQ DE GOMPUTO, INSUMGCS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

8, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10, ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE AFLICACIONES DE GOMPUTO " :
82.DEGESTION - S
Importante Muy importante Critico

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

4. ANALISIS DE FROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA GALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6, APEGO A NORMAG
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL o B

Formulo: ... Autorizd: ... Elaboracion
Nombre: Nombre: 20/08/2012
JUAN RAMON LLOPEZ MEDINA JOSE LUIS | EON ROCMERQC Fecha de
Puesto: Puesto: Actualiza_c__iﬁn _

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 07/11/2012



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

: Direccion de Recursos Humanos

'}Q‘Téﬁ ' Cédula de descripcion del puesto especifico

IDENTIFICACION DEL PUESTO ' -

AR N TR R L FRBIER I efbabiy TN BT (U C T

PUESTO ESPECIFICO _ R PUESTO TIPO o
9214 ARCHIVISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OCUPANTES POR UNIDAD :
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA __ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDLVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTC DE ATENCION AL PUBLICO TI4
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TRHUANA

> THAMO DE CONTROL , S — . S

EHRHE R AT TR i [ELGErutE s 5 T T I R T e R e T T

HEPORTA DE MANEHA DiRECTA

CLAVE PUESTO [P e b e i e L 1 e —— i

8421 JEFE DE ATENCION Al PUBLICO

3, MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o e ———]
Mision S o

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES HELACiC}NADAS EN MATERIA DE ARCHIVONOMIA, DE ACUERDO A NORMAS, POL[TICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN OE COADYUVAR GON LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLEGIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECIBIR. CLASIFICAR Y ARGHIVAR LA DOCUMENTACION, PARA LA GUARDA, CONSERVACION Y ORDEN DE LOS EXPEDIENTES DE
USUARIOS, DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA

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

REALIZAR LOS DIVERSDS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR EL JEFE INMEDIATO, DANDO EL
SEGUIMIENTG CORRESPONDIENTE AGTUANDO CON DILIGENCGIA, “

4 REVISAR EXFEDIENTES O DOCUMENTOS DETERIORADOS, APLICANDO LA RESTAURACION PEHTINENTE DEL CASO.

4 ENTORNO OPERATIVO - o

INTE NAMENTE CON: MOTIVO:
CON PERSONAL DEL DEF‘AHTAMENTO DE GESTEON SOCIAL DE VIVIENDA CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE EXPEDIENTES

EXTEF'NAMENTE CON: momnve:

PEHFIL DEL PUESTO

RIIH RN S R TR P R RN

EDAD MINIMA
i8
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONGLUIDA © CARRERA TECNICA CON CONQGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN 5U CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO - -
ADMINISTRACION COMERCIO
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

8. HESPONSAB[LIDAD

SN TR LTI L ERFHED itk THRETLEEET YRR EOTRE IS [2ETT ST F B RS B

CADENA DE MANDOQ

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIV[DADES DE AF‘DYO HEQUEHIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANT[VAS VINCULADAS “
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORHNARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBCRDINADO.

POR SEGURIDAD DE OTROS

" US DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA, JURIDICA Y/© PATRIMONIAL DE SUS
JLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL - B e
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACGION DE MEDIANA IMPCRTANCIA,




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 .o

SIEMPRE TIENE BAJO S5U RESGUARDO BIENES F’HOPIEDAD DEL ESTADO TALES EL CASO DEL MOBIL]AHIO Y /O EQUIPC DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7 CONDICIONES DE TRABAJO o o

RIESGO | e
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENG: EN GENERAL LAS GONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJC SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES © ESFUERZOS PERG QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZQ.

8. COMPETENCIAS . _ _
8.1. TECNICAS ——————————
PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO B

1.
2, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

3, ELABORAR HOJAS DE CALCULC MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
4

5

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
. APLICAR CONOGIMIENTOS PROFPIOS DEL AREA
6. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

8.2. DE GESTION

lmportanta
1, COMUNICACION EFECTIVA
2. ENFOQUE A LA GALIDAD

ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
ECURS0S5

4. APEGO A NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAH BE COMF’ETENCIA LABORAL

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

Muy importante

1. APERTURA Al. CAMBIO

2. TRABAJO EN EQUIPO

3. DOMINIO DE ESTRES

4, ENFOQUE EN RESULTADQS

“NO.  ELEMENTO - _ ,
4 ESTABLECER LA COMUNIGAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 GONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: _ Autorizo: _.elaboracion
Nombire: Nombre: 11/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion_
DELEGADQ 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 DELPUESTO
PUESTO ESPECIFICO '

s o it 1 % R ER TR PUESTO -rlFO

9215 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNCIONAL CRIENTADOR
OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 9 MUNICIPAL
DEPENDENCIA -
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO TIJ
MUNICIPIO LOCALIDAD o
TIJUANA TIJUANA
2 TRAMO DE CONTROL o _ - -
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
9141 JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO
8. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO k.

BRINDAR ATENCION PERSONALIZADA , VERIFICANDO, GESTIONANDO Y PROCESANDO LOS SERVICIOS OFERTADOS EN EL ORGANISMG,

DE MANERA EFICIENTE A FIN DE ATENDER OPORTUNAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE LA GIUDADANIA EN GENERAL :

NO. FUNCION ESPECIFICA; : B

i DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO, OBTENIENDO Y CONFIRMANDO EL REQUERIMIENTO ESPECIFIGO,
DIRIGIENDOSE AL CIUDADANG CON LENGUAJE GLARO, PRECISO Y FLUIDO.

o GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO , COTEJANDO LA INFORMACICN Y DOCUMENTAGION PRESENTADA POR EL CIUDADANO,
MEDIANTE LA OBSERVANCIA DILIGENTE DE CRITERIOS Y POLITICAS ESTABLECIDOS PARA TALES EFECTOS.
FROCESAR EL SERVICIC PROPORCIONADC AL CIUDADANQ, RESGUARDANDO, CLASIFICANDO Y DISTRIBUYENDO DILIGENTEMENTE
LA DOCUMENTACION OBTENIDA.

4.ENTORNOOPERATIVO |

lite T3 i "?HHIILFH\:l'ﬂ\’vi‘ill\lilllizi‘él'ﬁ!!JEE!I’!{l:f!!?!!!!i?i!if%

INTERNAMENTE CON: - momvo: o -

JEFE DE ATENCION AL PUBLICO COORDINACION EN ATENGION A LA CIUDADANIA QUE AGUDE AL
ORGANISMO

EXTERNAMENTE CON; _ - MOTIVO:

<. PERFIL DEL PUESTO

LT R LR T M P PR et tAE LA s e TE e o

EDADMINIMA  EXPERIENCIA - )

19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES Q AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ) .. .. GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE
AEQUIERE TENER ESTUDICS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O GARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO GONGLUIDA,

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

6. RESPONSABILDAD ~~ “ T I
ECONOMICA ) o T

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

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE AFOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBGRDINADO,

POR SEGURIDAD DE OTROS

1JS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
JLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.




Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos

POR RESGUARDO DE BIENES

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Cédula de descripcion del puesto especifico

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 SANCIONES - MULTAS, GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DAND O PERDIDA,

L e . TN B

RIESGO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

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

INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERC QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.
ESFUERZO FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZO.

DM CTERDIAS

TR T AT T T TR T

8.1, TECNICAS |

HEER IR

s

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
- ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

6. GPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

L I N B N

. PRESERVAR EL EQUIPO DE GOMPUTO, INSUMOS INFORMAGION ¥ EL LUGAR DE TRABAIG

[ERtheH BT MR

82 DB GESTION e

Muy Importante

1, AFERTURA AL CAMBIO

2, TRABAJC EN EQUIPO

3, DOMINIO DE ESTRES

4. ENFOQUE EN RESULTADCS

Importante
1. COMUNICACION EFECTIVA
2. ENFOQUE A LA CALIDAD

" % ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
\ECURSOS

4. APEGO A NORMAS
5, VOCAGICN DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA [ABORAL

UG IEE R R T Y

oA L

Tk

TR I I LR s s s

T

NO. ESTANDAR

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO e s I

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

2 CONTROLAR LA INFORMACICN DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de

Formulo: Autorizé: _ _elaboracion
Nombre: Nombre: 11/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Pussta; Fuesto: Actualizacion
BELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripeién del puesto especifice ‘s

5
im
FZ
=)
EL
10
f 3
:Q
£
S22
Hwj
im
1_
ig
s
im
N
_|
i 0

""""" B T T . IR T I s T T

PUESTO ESPECIFICO _ PUESTOTIPO

B336 JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ~ NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 07 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTC DE GESTION SOGIAL DE VIVIENDA TIJ
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 .TRAMO DE CONTF{OL . o Tk

HAEEITT T T F e N L I B P S 30 I T I N R R T T T T

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

BOBS SUBDIRECTOR COMERCIAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE"  PUESTO N m—— ... CANTIDAD
9200 ANALISTA ADMINISTRATIVO

9201 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

9202 OPERADQR DE VENTANILLA MULTIFUNGIONAL

9220 TRABAJADOR SOCIAL

- [ U S,

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO I g
uslon

ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTAB?..E{.JIMI.ENTO DE METODOS
¥ PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO.  FUNCION ESPECIFICA; TN n—— i
1 CUMPLIR CON LA AGTUALIZACION DEL INVENTARIO PATRIMONIAL DE LA DELEGAGION, INSPECGIONANDO LA REALIZAGION DEL
MISMO.

2 SERVIA DE ENLAGE ENTRE AUTORIDADES HAGENDARIAS Y EL ORGANISMO PARA PAGO DE GRAVAMENES DE PREDIOS Y BIENES
INMUEBLES PROPIEDAD DEL ORGANISMO O ESTEN EN COMODATOQ EN LA DELEGAGION, OBSERVANDO LAS DISF‘OSIGIDNES
LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES,

3 PROMOVER LA GENERACION DE PREDIOS SUSCEPTIBLES DE ASIGNACION DE ACUERDO A LA DEMANDA DE LA COMUNIDAD DE LA
DELGACION, DISENANDO FROCEDIMIENTOS DE IDENTIFICACION,

4 INSTRUIR EN LA DELEGACION, LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE PREDIOS Y BIENES iINMUEBLES PROPIEDAD DEL ORGANISMO,
ASI COMO SU VALUACION, CONSIDERANDQ LAS DISPOSICIONES LEGALES HA QUE DE LUGAR,

5 ELABORAR UN PROGRAMA DE INSPECCIONES FISICAS DE PREDIOS Y BIENES INMUEBLES DEL ORGANISMO EN SU DELEGACICN,
SUPERVISANDO LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS ASI COMQ LA ACTUALIZACION DEL PADRON.

6 SCLICITAR EL APOYO A LA SUBDIRECCION JURIDICA PARA ASEGURAR EL OPTIMO DESARROLLO PROGRAMAS DE INSPECCIONES
FISIGAS DE PREDIOS Y BIENES INMUEBLES DEL ORGANISMO EN CASO QUE HAYAN SID0 INVADIDOS, INFORMANDOLE
ESFPECIFICAMENTE EL O LOS CASOS EN PARTICULAR DONDE SE REQUIERE DEL APOYO,

7 PROMOCIONAR ACTIVAMENTE 1.AS ACCIONES DE COMERCIALIZACION DE PREDIOS, BIENES Y SERVICIOS OFERTADOS EN LA
DELEGACIGN, INSTRUMENDANDO ACGIONES DE DIFUSICN.

8 DETECTAR Y DISMINUIR PREDIOS INVADIDOS FROPIEDAD DEL ORGANISMO EN LA DELEGACION, GESTIONANDO LA
REGULARIZACION DEL HABITANTE.

] LLEVAR A ACABO |.AS DISPOSICIONES LEGALES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS QUE LE
ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERAF!OUICD DE MANEHA EFICIENTE Y OPORTUNA.

4. ENTORNO OPERATIVO - | !

INTERNAMENTE GON: . _MOTIVO:
SUBDIRECTOR COMERGIAL CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: o  MoTIvO: o
PERFILDELPUESTO - ey
EDAD MiNIMA EXPERENCIA '
24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES.



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

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - GRADQ DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

AREA DE CONOCIMIENTO T L

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

8. RESPONSABiLIDAD

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

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATUHA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, ‘CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSGRIPCION, .

1

POR INFORMACION CONFIDENCIAL _ o
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES,
POR RESGUARDO DE BIENES

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO _ _ o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

ICOMODIDADES O ESFUERZOS PERQO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.
£SFUERZO FISICO _
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8, COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS -

: PHESEHVAR EL EOUIPO DE CDMF’UTO INSUMDS INFOHMACION Y EL LUGAR DE THABAJO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACICGNES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ADMINISTRAR Y DESARRCLLAR PROYECTOS

. APLICAR EL MARCOC JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE *
. APLICAR TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR ROCUMENTOS

10. CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

82 DE GESTION : s Sy

i
It TR TR LTI T T N T e sy s i

g b b st e

W o~ MW R WA =

lmpurtanta Muy importante Critico

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOGIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVIGIO
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. ENFOOUE EN RESULTADOS RECLUHS0S

6. APEGD A NORMAS
a 3, ESTANDAH DE COMPETENCIA LABORAL '

AN L NN LIS T TET IR LT LT IT ST MR 13 L e

’ "O. ESTANDAH

ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO N .
1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS




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

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

NO, ELEMENTO ) .
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTCS

Fecha de
Formulo: Autorizd: o elaboracidn
Nombre: Nombre: 17/08/2012
JUAN RAMOCN LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesta: * " Actualizacion
DELEGADQ 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

IDEI\ETIFICACION DEL PUESTO

IR BRI

PUESTO ESPECIFICO S PUESTO TIPO
9200 ANALISTA ADMINISTRATIVC ANALISTA TECNICO ~ *
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA e
DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA TIJ

MUNICIPIO LOCALIDAD

TIWUANA THUANA

2 .TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANEHA DIRECTA

GRS I TRt T TR

CLAVE PUESTO

8335 JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA

3. MISION Y FUNGIONES DEL PUESTO 1
Mision: o ' -

ANALIZAR Y EMITIR OFINIONES TEGNIGO-ADMINISTHAT!VAS DEL AREA DE COMPETENCIA MEDIANTE LA APLIGACIDN DE SISTEMAS DE
CONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE
OBJETIVOS ¥ METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. FUNCION ESPECIFICA:

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

o IDENTIFICAR LOS LOTES SUSCEPTIBLES DE SER ASIGNADOS EN LA CIRNCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE TIJUANA, PARA
ATENDER LA DEMANDA CAPTADA, APLICANDO MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DEL CASO,

3 APOYAR AL JEFE INMEDIATO EN ATENDER LA DEMANDA DE ACCIONES DE VIVIENDA, SUELC ¥ REGULARIZACION DE LA TENENCIA
DE LA TIERRA, GENERANDO HEF‘OHTES ESTADIST!COS

4 ENTOHNO OPEHATEVO

|

eIz HHBRR ARG e EHITIRIE IR SRR R PR U PSRRI

INTERNAMENTE CON: o MOTIVO: ) |
JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA OPERACIONES DIARIAS, EN ATENCION A INSTRUGCIONES DEL
SUPERIOR IMEDIATO

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
5. PERFILD DEL PUESTO - ‘s
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

20 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE -
REQUIERE TENER ESTUDIQS DE EDUGAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASQ,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.

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

fﬁ HESPONSABILIDAD

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

TECNICDS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE HAMO Y/ LA EJECUGION DE FUNCIONES QUE REQUIEHEN DE LA APL!GACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESICNAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION,

" 'OR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

S I I T R R S 1 B e R EEBE NI JEHE T N




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanaos
Cédula de descripcién del puesto especifico

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDQ BIENES F‘F{OF’IEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIAHIO Y /O EQUIPO DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADDS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS FOSIBILEDADES DE DANO D F‘EF!DIDA

7. CONDICFONES DE - TRAB

HIESGO
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
NC REQUIERE DE ESFUEHZO

8. COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS

SR L LR R LA RESE G NG i L N R LA TR UL HU R A R

1 AF‘LICAR CONOCIM[ENTDS F’HOF‘IDS DEL AREA

2. ADMINISTRAR Y CCNTROLAR DOCUMENTOS

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

5. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

6. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACICNES DE COMPUTO

GRS o1 2 N

HE PSR B A B b N

FTATRATIT T,

T T T T T IR T T TR 1 T TR T G T T BT e

Importante Muy Importanle i Critico
1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCAGCION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO
ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES
-+. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZAGION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS
RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8 3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL o ) ' T

B R

NO. ESTANDAR S — B '
i ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A 1.OS REQUERIMIENTCS
Fecha de
Formulo: R . Autorizé: elaboracién _
Nembre: Nombre: . . 09/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ * Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

BELEGADO DHRECTOR GENERAL 26/11/2012
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierne
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcién del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
e T LT T I T R U R R I T R 3 ST TR e i 7 _—

PUESTC TIPO

PUESTO ESPECIFICO

5201 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTHATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA S
DEPARTAMENTO DE GESTION SOGIAL DE VIVIENDA TiJ
MUNICIPIO LOCALIDAD

TIJUANA TIIUANA

2, TRAMODECONTROL S R ol

REPORTA DE MANERA DIREGCTA:

CLAVE PUESTO o

B336 JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO !
Misién: '

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE AGUERDO A NORMAS POLITICAS Y
LINEAMIENTOS. A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLEGIDOS EN PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO.

NO. FUNCION ESPECIFICA;

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

2 REUNIR INFORMAGION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE

- ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO

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

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA
REDACGION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

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

4. ENTORNO OPERATIVO N N ) R

IEREMTREE

INTERNAMENTE CON:

MOTIVO:
JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA CONTROLES Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: _ MOTIVO: -
. R R ey " T e . .
TR EIE LA ST RERRERE SRR R Eat Rt ERE B EN R EE R SR B R R R S AR LI R P ES A iR R 41 RaRS ST L] TRTATH L EEEH B G LR PR R SR RO TRRR RS ET RS ERR S ERPTFA ISR LIRS T4 41
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o
18 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUGACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O GARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACICN

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

B, RESFONSARILIDAD

COMERCIC

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNIGO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECGIALIZADOS O EN SU GASO,
CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.,

H
i
RIS TR B T R e

e : TSI BT 2 BT b B LI A S LI T L
ECONOMICA

_NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
ADENA DE MANDO

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



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

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACGIONES NG IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENGIAL o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANGIA,
POR RESGUARDO DE BIENES

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO { i
mEso | B |
RIESGOS CONSIDERADOS COMC MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FiSICO
NO REQUIERE DE ESFUERZC.

8.1. TECNICAS i o _
1. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO T —
2. ELABGRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

T S T L T T T T S T T T T T B T T T I R T R T T TORTHIT T R T T T Iy e Ry Ty i R T e S s T Ty

B SR : o
.mportante Muy importante
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIC
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRAEAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIC DE ESTRES
RECURSOS
4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS AE A
5. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAH DE COMPETENCIA LABORAL o ' 'A . li[

I R R R R S T R R N s T T PRI IE

NO.  ESTANDAR . e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA GOMUNICACION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formulé: _ - Autorizo: S _elaboracion
Nombre: Nombre: 09/10/2012
JUAN RAMON LOFPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 27141/2012



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

1. IDENTIFICAGION DEL PUESTO

1y

R I HTHIET

PUESTO ESPECIFICO o ) PUESTO TIPO
9202 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNGIONAL ORIENTADOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 4 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA S -
DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA TIJ

MUNICIPIO LOCALIDAD ~ -

TLIUANA TIJUANA

2 TRAMODECONTROL .
REPORTA DE MANERADIRECTA: 5
CLAVE PUESTO o ,

8336 JEFE DE GESTION SCCIAL DE VIVIENDA

3. MISION Y FUNGCIONES DEL PUESTO "' _ ]

BRINDAR ATENCION PERSONALIZADA , VERIFICANDO, GESTIONANDO Y PROCESANDOC LOS SERVICIOS OFEH'EADOS EN EL ORGANISMO, 7
DE MANERA EFICIENTE A FIN DE ATENDER OPORTUNAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE LA CIUDADANIA EN GENERAL

NO. FUNCION ESPECIFICA: — e
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO, OBTENIENDO Y CONFIRMANDO EL REQUERIMIENTO ESPECIFICO,
DIRIGIENDOSE AL CIUDADANO CON LENGUAJE CLARO, PRECISO Y FLUIDO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDC , COTEJANDO LA INFORMAGION Y DOCUMENTAGION PRESENTADA F’OH'EL CIUDADANO,
MEDIANTE LA OBSERVANCIA DILIGENTE DE CRITERIOS Y POLITICAS ESTABLECIDOS PARA TALES EFECTOS.

PROCESAR EL SERVICIO PROPORCIONADO AL CILUDADANG, RESGUARDANDO, GLASIFICANDO Y DISTRIBUYENDO DILIGENTEMENTE
LA DOCUMENTACION OBTENIDA.

4. ENTORNO OPERATIVO e —— “ I

INTERNAMENTE CON: - MOTIVO: o

JEFE DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA COORDINACION EN ATENCION A LA CIUDADANIA QUE ACUDE AL
ORGANISMO

EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO S
EDAD MINIMA EXPERIENCIA '

19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA o GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE S
REQUIERE TENER ESTUDICS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO N

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION

NO APLICA

T L R s e T T e BEREHRTEDITIINTG R E Y R s s s nnae pn i

ECONOMICA s s o D *
NG SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL S
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.




Pader 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 ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /O EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA,

7.CONDICIONESDETRABAJOD
RIESGO o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MiNIMOS.
AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJC SON FAVORABLES, SIN EMBARGO FUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODICADES O ESFLERZOS PERC QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8.1. TECNICAS S L

LB IR N € T 0y

1. APL;&:AR CONOCIMIENTCS PROPIOS DEL AREA

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

4. PRESERVAR EI. EQUIPO DE COMPUTQ, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
5. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

6. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

R s et g ]

8.2. DE GESTION - N
Importante Muy importante
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2, ENFOQUE A LA GALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIPO
", ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
{EGURSOS

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

&. VOGCACION DE SERVICIC

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL e ]
NO.  ESTANDAR o o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIC

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

Fecha de
Formuld; N ~Autorizé: __ _elaboracion
Nombre: Nombre: 09/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta: Puesto: Actualizacion_
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 27/11/2012



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

i

1. IDENTIFIGACION DELPUESTO ' ) o ——————]
PUESTO ESPEC]FICO PUESTO TIPO
9220 TRABAJADOR SOCIAL AMNALISTA TECNICC
QOCUPANTES POR UNIDAD
RELACICN NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 0e 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA »
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA _
DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE VIVIENDA TIJ
MUNICIPIO ~ LOCALIDAD -
TIJUANA TISUANA
2.TAAMO DE CONTROL - e
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO o
8335 | JEFE DE GESTION SOQCI|AL DE VIVIENDA
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o o
Mision: ' i

e i

ANALIZAR Y EMITIR DPINIONES TECNICAS SOBRE ESTUDIOS DE DIVERSA INDOLE DEL AREA DE GC}T\APETENCIA, MEDIANTE LA

APLICACION DE SISTEMAS DE CONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE

COADYUVAR AL LOGRQ DE OBJETIVOS Y METAS DEL ORGANISMO.

NO. FUNCION ESPECIFICA; T e B

1 DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR CONTROL INTERNO DE LOS DIVERSOS ESTUDIOS QUE LE SON ENCOMENDADOS,
PROPORCIONANDO LOS REPORTES NECESARIOS PARA LA TOMA DE DEGISIONES OPORTUNA.

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

3 REALIZAR VISITAS DOMICILIARIAS EN ATENGION A ESTUDIQS DE DIVERSA INDOLE CON CARACTER INSTITUCIONAL QUE ASi LO
REQUIERAN, DE ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO,

4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON:
JEFE INMEDIATG SUPERIOR

FREHEE R

B E A LLE

M S G R DL,

___MoTmvae:

ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD ADMINISTRAIVA

ST R R T I

EXTERNAMENTE CON; e o . MoTve: . R
5. PERFIL DEL PUESTO e ‘ . ey
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA - - '

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

SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUGAGION MEDIA SUPERIOR |
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

L N f:!:i:nzu‘-}m:m}!

TEGNIGOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES (UE REQUIEREN DE LA APLICAGION DE
~TECNICAS ¥ HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPGION.

JR SEGURIDAD DE OTROS

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

COLABCGRADORES O USUARIOS.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILiAHIO Y IO EOU]PO DE TRABAJO, o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CDN ESCASAS POSEB[LlDADES DE DANO O PEHD!DA

7 CONDICIONES DE TRABAJO 7 b

A
H!ESGO T
RIESGOS CONSIDERADOS COMG MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBAHGO PUEDEN EXISTIH LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZQS PERD QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO _ -
FEQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS '
8.1. TECNICAS

R E eI TN LG T LT L s

; APL!CAF{ CONOCIMIENTOS PF!OPEOS DEL AREA
- ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTQS

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

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

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

7. ELABORAR FRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

T T T T T T AT R A R N

IR AR A S e s e

M o = W py =

8.2. DE GE , ‘ [
Importante Muy imporiante Critico
1. TRABAJO EN EQUIPQ 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1, VQCACION DE SERVICIO
© COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO *
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES
4, ORGANIZACICN Y OPTIMIZACION DE 4, ENFOQUE EN RESULTADOS
RECURSOS

5, APEGO A NORMAS
8_.3 STA DAR DE COMPETENCEA LABORAL - ) —_ 115

ORISR N GRS A T S T i

NO. ESTANDAR e
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

LR B FRTEHERE B G BT A L

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

Fecha de
Formulé: _ ) Autorizé: ... Elaboracion
Nombre: Nombre: 11/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto! Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 28M11/2M2
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e ‘m ;Z : Cedula de descripcion del puesto especifico
IDENTIFICACION DEL PUESTO . o |
PUESTO ESPECIFICO o e PUESTO TIPO

B425 JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO COORDINADOR DE AREA

OCUPANTES POR UNIDAD

RELAGION NIVEL DE GESTION ~ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

LABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA -
DEPARTAMENTQ DE DESARROLLO COMUNITARIO TiJ
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TLUANA

2 .TRAMO DE CONTHOL

HEEHE TG R CR e T N B U B I I R fr e

HEF‘ORTA DE MANEHA DIRECTA

CLAVE PUESTO — e

8085 SUBDIRECTOR COMERCIAL .

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

9231 INSPECTOR 1

9232 PROMOTOR 1

9233 TRABAJADOR SOCIAL 3
5

3. MISION Y FUNCIONES DEL F'UESTO

RHIZDIEL G Lun 5T LR T R R AT srgtrintzeien ¢ EEHAEHGHIA SRR BEITHT

e, Misuon

IRGANIZAR, INTEGRAR Y CONTHOLAFI LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMIN]STHATIVA MEDIANTE EL ESTABLEC]M]ENTO DE METODOS
Y PHOCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZAGION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR DICTAMENES RESPECTO DE ACCIONES OUE SE LLEVAN A CABO RELAGIONADOS CON LA ATENCEON DE SUELQ,
VIVIENDA Y REGULARIZACION Y TENENCIA DE LA TIERRA DE LA DELEGACION, CONSIDERANDO BASE PARA ELLO ESTUDIOS
SOCIOECONOMICOS REALIZADOS.

2 CONTRIBUIR A LA POBLAGION, EL MEJORAMIENTO DE LOS ASENTAMIENTOS MUMANOS DONDE TENGA INJERENGIA LA
DELEGACION, APORTANDO MECANISMOS INHIBIDORES DE CONDUCTAS ANTISOCIALES

3 IMPLEMENTAR PROGRAMAS SOCIALES EN MATERIA DE SUELOQ, VIVIENDA Y REGULARIZAGION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA,
CONSOLIDANDD INFORMACION RECABADA DE LAS DIFERENTES SUBDIRECCIONES DEL ORGANISMC EN LA DELEGAGIGON,

4 DIFUNDIR ENTRE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS QUE ATIENDE EL ORGANISMO EN LA DELEGACION, LO RELATIVO A FORMAGION
CIUDADANA TECNICA Y CULTURAL, REALIZANDO CAMPANAS DE CONCIENTIZACION.

5 LLEVAR A CABQ LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPEHIOR JERAF{QUIGO DE MANERA EFICIENTE Y OPORTURNA.

4. ENTORNO OPERATIVO ' S

e MR BT s s st HESHIT 3 BEBRIR TR AR t: |

INTERNAMENTE CON . MOTIVO: , _—
SUBDIRECTOR COMERGIAL COORDINACION PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: - B MOTIVO:

5. F’ERFIL DEL F’UESTO

ahtEnn LRI BTN SEHEET ARG LR ER AR

EDAD MINIMA EXPERIENCIA , -
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . .. GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOCIMIENTO I , o
"N FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
SEQUERIMIENTOS COMPLEMENTAHIOS DE OCUPACION
e RESPONSABELIDAD

ECONOMICA o 7 Bt
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS G VALORES,
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CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: FUESTO DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEFAHTAMENTAL @) EOUIVALENTE CON LA HESPONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS [IE LA UNIDAD DE ADSCRIPGION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE 5ULS DECISIONES O ACCIONES iMF‘LICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGUFIIDAD Fisica O JURIDICA
DE 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e ‘
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES,
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU F{ESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EOU[F'O DE THABAJO O
BIENES DE USUAHIOS DERIVADOS DE SANCIDNES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANC O PEF\DIDA

7. CONDICIONES DETRABAJO I
RIESGO S ,

RIESGOS CONSIDERADOS COMC MINIMOS.

AMBIENTE

BUENGC: 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 COMPETENCIAS

P T TR RS IR S TR BRI f IR TS I I 13T T

a 1. TECNICAS ‘ .

1. ADMlNISTﬂAH Y DESAHFIDLLAH PROYECTOS

_ 2. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTOQ DE LA ADMON PUBLICA

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

S. ELABORAR HOJAS DE CALCULG MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

oA L ' S

Bt HRT e s ety EHRI I S L e e fEE b e T T I Y R T T R

o~ o s

Importante Muy imporiante Critico

1. PENSAMIENTQ ESTRATEGICO 1. GAPAGIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL AOMINISTRATIVG 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. OCRGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS

6. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

LT T T R T R I T i e v

Fecha de
Formulg: e . Autorizé: ... _elaboracion
Nombre: Nombre: 20/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto; Actualizacién

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 28/11/2012
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO T BUESTO TIPO Cmmmm—
9231 INSPECTOR INSPECTOR

OCUPANTES POR UNIDAD .
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNICIPAL )
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA e
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO TiJ
MUNICIFIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTROL 7 - )
REPORTA DE MANERA DIRECTA: o

CLAVE PUESTO _

8425 JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO

3 MISIQ_N Y FUNCIONES DEL PUESTO ) e . . 7 - | . .. y
Misién: ' '

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE TRABAJO DE INSPECCION IMPLEMENTADQOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE
ACUERDOC A LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD AFLICABLE EN LA MATERIA, ASEGURANDO EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LAS MISMAS,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR DILIGENCIAS DE NOTIFICACION RELACIONADAS A LA PRACTICA DE INSPECCIONES CUANDO PROCEDA, ELABORANDG
CITATORIOS PARA SOLICITAR INFORMACION
2 PROGRAMAR LAS ACGIONES DE INSPECCION Y NOTIFICACION A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS EN TIEMPO Y FORMA
"t NOTIFICAR O PRAGTICAR VISITAS DOMICILIARIAS A PERSONAS FISICAS O MORALES EN GUMPLIMIENTO A LAS DISPOSIGIONES
LEGALES APLICABLES EN EL AMBITO DE GOMPETENGIA DEL ORGANISMO.

4 ELABORAR LOS DICTAMENES CORRESPONDIENTES COMO RESULTADO DE LA INSPECCION Y QUE DEBERAN CARAGTER|ZARSE
POR SER CLAROS Y PRECISOS.

4. ENTORNQ OPERATIVO o ST ' - _ ;;
INTERNAMENTE CON: ) R _MOTIVO: o

JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO COOQORDINACION PROGRAMA DE INSPECCIONES

EXTERNAMENTE CON: o ) . MOTIVO:

LI R B R R SR e R HI T R R RS

EDAD MINIMA  EXPERIENCIA
20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES. s
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE o
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERIOR
CONGLUIDA O CARRERA TEGNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.

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

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

TEGNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUGION DE FUNCIONES GUE REQUIEREN DE LA APLICAGION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROGESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION.

2R SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O AGCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA O JURIDIGA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIGS, AS| COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REFORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.
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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 ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,
7. CONDICIONES D :
RIESGO

GONDIGIONES 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 PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

REQUIERE DE LA APLICAGION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS. -

fs.,wg”ngETENcms
8.1. TECNICAS

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. APLICAR EL MARCO JURITHCO ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

3. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3, ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

B. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA
7.

8.

8.

1

1

BRI e R B B B T E T R e T P T R LT iR L Rt T I T o) H ot

i
|

BRI T e el G B HERH R AR _ (T

PRESERVAR EL EQUIPQ DE COMPUTO, INSUMOS INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
ELABCRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTG
ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

0. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

T2 REGESTION, o

PR T O R s SR T 1Y BERITN DT

Importante Muy Importante Critico

1, TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNCVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A £ A CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSCS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL 7 B I

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

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

Fecha de
Formule: ' ~ Autorizé: 0" . _elaboracion
Nombre: Nombre; v 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR OATEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacién

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/41/2012
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"‘h\v.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO o ~ PUESTO TIPO
B443 PROMOTOR PROMOTOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA -
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO T
MUNICIPIO LOCALIDAD
THUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTROL o S
REPORTA DE MANERA DIRECTA: '

CLAVE PUESTO
B425 JEFE DE DESARROLLOC COMUNITARIO

SMISJON ‘f‘lE.UNCEONES___DEL PUESTO _ I
Mision: - ' '

PROMOGVER, GENERAR Y DIFUNDIR LA INFORMAGION CLARA Y PRECISA SOBRE LOS PROGRAMAS § SERVICIOS QUE BRINDA EL
ORGANISMO, A TRAVES DE LOS MEDIOS IDONEQS DE CONFORMIDAD CON LA NATURALEZA DE LOS PROGRAMAS O SERVICIOS, A FIN DE
DARLA A CONOGER A LA CIUDADANIA,

NO. FUNCION ESPECIFICA; _ e ) ) B o }
1 PROMOVER LOS PROGRAMAS DE APOYO, TENDIENTES A DESARROLLAR ASPECTOS QUE INGREMENTEN LOS BENEFICIOS DE .03
‘USUARIOS Y/O GRUPOD, POR LOS CANALES INSTITUCIONALES DISENADQS PARA TALES EFECTOS :

? ASESORAR A LOS USUARIOS DEL SERVICIO, EN RELACION A LOS REQUISITOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA
GESTIONARLOS EN OBSERVANCIA A LA NODRMATIVIDAD APLICABLE.

3 DIFUNDIR MEDIANTE DIVERSOS METODS, LOS PROGRAMAS ESTABLEGIDOS PARA APOYAR ACTIVIDADES DE LOS USUARIOS,
SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS,

4 DAR SEGUIMIENTO A LA CONGCLUSION EXITOSA DE LAS ACCIONES EMPRENDIDAS, ATENDIENDC CUALQUIER ASUNTO QUE
PRESENTEN LOS USUARIOS DE ESTE SERVICIO, EN OBSERVANGIA A LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUIDOS FARA TALES EFECTOS.

A L e V comems

INTERNAMENTECON: TV o '
JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO COORDINACION DE LA PROMOCION DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO: L i
CIUDADANIA EN GENERAL ASESORIAS SOBRE PROGRAMAS INSTITUCIONALES
5 PEH__F_‘I:E_ D_Ei_ PUESTO _ _ 7 N ;;
EDAD MiNIMA
20
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDADDESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIQS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN Sl CASQ,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO o S B
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANT|VA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
5,:“,BAEHS_PONSA5'UDAD_ B ,' . e s, | . _- 3
NO SE TIENE BAJQO SU RESPONSABILIDAD FONDQS O VALORES.
POR SEGURIDAD DE OTROS .

8,

" "SPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLIGAN A BAJO IMPAGTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
3 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e R
REFCRTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CCNSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.
7. CONDICIONES DE TRABAJO - -

BTN

iR SR A E B R HIHBD BRI BT
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RIESGO
RIESGOS CONSIDEHADOS CGMO MfNIMOS

AMBIENTE

BUENQ: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEE SEHVIG!D DTHABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO F‘UEDEN EXISTIH LIGEHAS
INCOMODIDADES © ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FIS!COS MfNIMOS

8. COMPETENC!AS

8.1. TECN!CAS

1 APLICAH EL MAHCO JUF{IDICO Y NDHMATIVO CORHESPONDIENTE
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIGS DEL AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

4. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

5. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE OHAL Y ESGHITO

82 DE GESTiON | : R }5

TR

Impurtame Muy importante

1. GCOMUNICAGION 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 SERVICIC

8.3, ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL =~ ' o

S S R R T U T T T S O ST Ty I NTI S s e

. :'0' _ESTANDAH y B kS
'VESTABLECIMlENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

1 ESTABLEGER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
? CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: . ... Autorizo: . elaboracién
Nombre: Nembre: . 20/08/2012
JUAN RAMON LOFPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto; Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 29/11/2012



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

 IDENTIFICAGION DEL PUESTO | . N

I

PUESTO ESPECIFICO  PUESTOTIPO
8233 TRABAJADOR SOCIAL ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 3 MUNICIPAL
DEPENDENCIA N
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA N
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO T
MUNICIPIO LOCALIDAD
THIUANA TIJUANA

2. TRAMO DE CONTROL

e nh v e B B i e M e P T g T T T S T T TR A T

HEPORTA DE MANERA DIRECTA

CLAVE PUESTO _ i

B425 JEFE DE DESARROLLD COMUNITARIO

< M_I@ION YFUNC!ONES DEL PUESTO ] - o ’ !i
Mlsaon

ANALIZAR Y EMITIR OFINIONES TECN!GAS SOBRE ESTUDIOS DE DIVEFISA INDOLE DEL AREA DE COMF’ETENG]A MED!ANTE LA
APLICACION DE SISTEMAS DE CONTROL, ELABORAGION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE
COADYUVAR AL LOGRO DE OSJETIVOS Y METAS DEL. ORGANISMO,

NO.  FUNCION ESPECIFICA:

b DISENAR FORMATOS PARA LLEVAR GONTF!OL INTERNO DE LOS DIVERSOS ESTUDIOS QUE LE SON ENCOMENDADDS
PROPORCIONANDO LOS REPORTES NECESARIOS PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNA,

*

Sl ANALIZAR LOS ESTUDIOS DE DIVERSA NATURALEZA QUE LE SON ENCOMENDADQS, MEDIANTE LAS JUSTIFICAGIONES

CORRESPONDIENTES.
3 REALIZAR VISITAS DOMICILIARIAS EN ATENCION A ESTUDIOS DE DIVERSA INDOLE CON CARAGTER INSTITUGIONAL QUE AS| LO
REQUIERAN, DE ACUERDO A LAS NOHMAS POLiTICAS Y LiNEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO

4 ENTOHNO OPEHATIVO o Y

TR L B B L T I T R S R s pR R s

INTERNAMENTE CON: e MOTIVO: e _
JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD ADMINISTRAIVA
EXTERNAMENTE CON: o MoTvo; ‘ _ o
5 PERFIL DEL PUESTO - , e _ |
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA o -
20 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS
SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINMA . GRADODE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONGLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN St CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE GARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO o B

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

6. HESF’ONSABILIDAD

ECONOMICA S
NO SE TIENE BAJOC SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO
TECNICOS: PUESTQ PARA EL APCYC DE TITULARES DE RAMQ Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLIGACION DE

TFEHTH B3 LRLIE FRSE 0 S I TR (RN GENEIE BIETI TR, EE R Iiv

. .TEGNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSGRIPCION,

JR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLIGAN PONER EN HlESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA ?iO PATHJMDNIAL DE sUs
COLABCRADQRES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL ) S o
REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA.




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

POR RESGLUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO EIENES PHDPIEDAD DEL ESTADC, TAL ES EL CASO DEL MOBILIAHIO Y .fD EOU!FD DE TRABAJO; o
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANC!ONES MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDIDA

7 CONDICIONES DE TRABAJO R

RIESGO _
RIESGOS CONSIDERADCS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENC; EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O THABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXIST!R LIGEHAS
INCOMGDIDADRES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUEHZDS FiSICOS MINIMOS

8 COMF‘ETENC!AS . P ,{

R e B e et e e e s St iy

TR L TS O IR AR RN T R i L S T G L B PR AT TR B '?tmw%

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

. PRESERVAR EL EQUIPQ DE COMPUTQ, INSUMCS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PACCESADORES DE TEXTO

- ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA GONTINUA

8. CONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

8.2, DE GESTiC}N

G L R IER B EHIE R R I RS B R HA B st S H A R T HHOH HE TR CEN GRS B BT

dihiin TRV VT TR T R T T T T T R e T S S T R e T o

ot S+ = T 1 I 4% S [

Impurtan!e Muy importante Critico
TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
.. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO
3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES ‘s
4. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZAGION DE 4, ENFOQUE EN RESULTADOS
RECURSCS

5. APEGO A NORMAS
8 3. ESTANDAH DE COMF’ETENCIA LABO

NO. ESTANDAFI
¥ ESTABLEGIMIENTO DE LA CO]VIUNICACION CON EL USUAHIO

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

Fecha de
Formulo: .. Autorizé: oo . elaboracién _
Nombre: Nombre; 18/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

lDENTEFECAC!ON DEL PUESTO o '

U G SRR R LR R s TSI e R A R T '.1

PUESTG ESPECIFICO ) - PUESTO TIPO i
8332 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
L ABORAL DE CONFIANZA o7 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA TIJ
MUNICIFIO LOCALIDAD

TIJUANA THUANA
2 .TRAMO DE CONTROL ' '

EEIE S P T 13363411103 1426T TR R CHTHET SR H B EH AR MR

FIEPOFITA DE MANERA DIHECTA

sl

CLAVE PUESTO ,

8085 SUBDIRECTOR COMERCIAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO ) e "CANTIDAD

9217 ANALISTA DE INGRESOS 1

9218 AUXILIAR ADMINISTRATIVO g

9192 CAJERO 2

8219 NOTIFICADOR 8
18

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ' O

..... FTHTE TSI Tairs Hitgisn R R S R IS T A

isiun

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

NO. FUNCION ESPECIFICA: : RS IR

1 ANALIZAR CUENTAS DE LA DELEGACION EN PROCESO DE EJECUCION DE CREDITO Y COBRANZA, EVALUANDO LA MOROSIDAD.

a EVALUAR LA COBRANZA AL CIERRE DE OPERACIONES DIARIAS, SUPERVISANDO DILIGENTEMENTE EL CORTE DE CAJA DE LA
DELEGACION.

3 ELABORAR UN PROGRAMA DE TRABAJO DE ENTREGA DE NOTIFICACIONES A USUARIOS CON ADEUDOS VENCIDOS, POR
CREDITOS OBTENIDOS EN LA DELEGACION, DEFINIENDO ORDEN DE IMPORTANGIA ENTRE MONTOS DE ADEUDO Y VENCIMIENTOS
DE TEMPORALIDAD.

4 ATENDER EL PROGRAMA DE NOTIFICACIONES, SUPERVISANDO Y EVALUANDO LAS ACCIONES EMPRENDIDAS POR LOS
NOTIFICADCRES.

5 INSTRUMENTAR ESTRATEGIAS, CONTROLES ADMINISTRATIVOS Y POLITICAS QUE ATIENDAN EL REZAGO DE CARTERA VENGIDA,
APLICANDOLAS EN ATENGION A DISPOSICIONES LEGALES PREVIAMENTE AUTORIZADAS.

6 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERAHGU]CO DE MANEFIA EFICIENTE Y OPORTUNA.

4. ENTORNO OPERATIVO ' * |
A3 (LT EEEEE SAEREN LR NNLY SISV L o EREI RS ] S JEEES EMEREARR T Rad o e 43 I H 0 4 b R TIPS A T LR BN S
SUBD!HECTOH COMEHC|AL SEGUIMIENTO PROGRAMA DE TRABAJO
JEFE DE CREDITO ¥ COBRANZA ESTATAL REPOATES GESTION DE COBRANZA
EXTERNAMENTECON: o - MOTIVO:
5__A_.PEF¥FIL DEL PUESTO _ o ’ _ - 7
EDAD MINIMA EXPERIENCIA i B
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADOC DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE _
_REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
" TONCLUIDA, ESFECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

+REA DE CONOCIMIENTO _ -
EN FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALIGE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION

NO APLIGA

NOPTEEER IO AN IR A ) T e g . e




'+

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

B e IN S A L LA L i

BRI e ey BRSO R BT IR BB G R R G Rt
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBAGION IMMEDIATA.
CADENA DE MANDO o -

MANDOS MEDIOS: 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 ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL - N _
REFORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPQ DE TRABAJG, O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O FERDIDA,

7. GONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONPICIONES 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.

i TECNCAS g : |

Tt A HI DT e N R 1 M I e § it Sl ERERT R Taly
1. AFLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE
2. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
3

- APLICAR CONQCIMIENTOS PROFIOS DEL AREA

T TR T T T T ELEHY R

4. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

5. CONOGER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

6. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

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

9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTOQ

10, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MERIANTE APLICAGIONES DE GOMPUTO

82 DEGESTION .

Importante Muy importante Critico

T T T R T S S T T T

1. PENSAMIENTC ESTRATEGICO 1. GAPACIDAD NEGOCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2, DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSGS

6. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENGIALABORAL ~~ ~~ ™~ o N

RIS R 1R AN, ORI R LT AR T IR

NO.  ESTANDAR S
1 _ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

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




Formulo:

Nombre:

JUAN RAMON LOPEZ MEDINA
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DELEGADO
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Oficialia Mayor de Gobierno
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Nombre:

OSCAR ORTEGA VELEZ
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DIRECTOR GENERAL

Fecha de
elaboracion
17/08/2012
Fecha de
Actualizacion
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 PUES"E'O

LS STTIRES 1

PUESTO ESPECIFICO R o PUESTO TIPO

9217 ANALISTA DE INGRESOS ANALISTA TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 0@ 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA o
INDIVI £

UNIDAD ADMINISTRATIVA o
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y RANZA TH
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 .TRAMO DE GONTROL ' i

REPORTA DE MANERA DIRECTA: B

8332 JEFE DE CREDITO ¥ COBRANZA
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO 7 7 _ - Ty
s o - e —

ANALIZAR Y REVISAR CON CH?TEHIO PROFESICNAL LA GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTAGION DE HECUHSOS MONETARIOS
APLICANDO Y OBSERVANDO POLITIGAS Y LINEAMIENTOS, PARA FAGILITAR LA INTEAPRETAGION DE LA INFORMACION , COADYUVANDO
AL OPTIMO DESARROLLO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR ANALISIS DE BENEFICIARIOS DE CREDITO, AGUERDOS ¥ CONVENIOS QUE PRESENTEN REZAGOS HASTA AGOTAR LOS
REGURSOS DE COBRANZA, Y EN TCDO CASO TURNARLOS A LA UNIDAD JURIDICA, APLICANDO POLITICAS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS,

ELABORAR REQUERIMIENTOS PARA NOTIFICAR ADEUDOS A USUARIOS MOROSOS, REALIZANDOLOS DE FORMA PERIODICA, EN
ATENGION A LA PLANEACION INSTITUIDA POR EL SUPERIOR JERARQUICO.

3 APOYAR EN LA ELABORACION DE INFORMES SOBRE RESULTADOS DE GESTION DE COBRANZA, MEDIANTE UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS DE CALCULC Y PROCESAMIENTOS DE DATOS.

4 EJECUTAR QRERACIONES DE GIERRE DE COBRANZA, APLICANDO RESPALDOS, ACTUALIZACION DE INDICADORES FINANGIEROS E
INTERESES, DE FCRMA F‘ERIODlCA Y SISTEMATICA

4. ENTORNO OPERATIVO . Ty

o LT R T HIFR SHBIHHET Ly srperedl

INTEHNAMENTE CON: o R o MOTIVO: o e
CON PERSONAL DE CHED!TO Y COBRANZA CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE NOTIFICACIONES,
ESTADOS DE CUENTA, ANALISIS DE INFORMACION
CON EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA REPORTES Y SEGUIMIENTO RELACIONADOS CON LOS
INGRESQS
EXTERNAMENTE CON: S MOTIVO:
5, PERFIL DEL PUESTO -
EDAD MiNIMA EXPERIENCIA _ *
20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MIN!MA DE 2 ANDS EN PUESTOS SIMILARES Q
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNIGO SUPEFHCJR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADCS SEGUN EL PUESTO PE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO e B
COMERCIO CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD _ N
2 ‘:CONOMICA

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

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULAHES DE HAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE HEQU!EREN DE !_A APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPGION.




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

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DEGISIONES G ACGIONES NO IMPLICAN FONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJGC DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA,
POR RESGUARDOC DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PF!OPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPD IJE TRABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANQ O PEHDIDA

T CONDICIONES DE TRABAJO

FIIESGO
RIESGOS CONSIDERADCS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICiDNES DEL SEF!VICIO 0 THAEAJO SCN FAVORABLES, SIN EMBAE\GO F'UEDEN EXISTIF\ LEGEHAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERC QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FiSICO
NC REQUIERE DE ESFUERZO.

8 COMPETENCIAS B l, - 7 “

T R R R T R R u

TSR AT JHE

1 ADMINISTRAR Y CDNTHOLAF{ DDCUMENTOS

2. PRESERVAR EL EQUIPC DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
3. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADCRES DE TEXTO

4. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

5, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMF'LFTO

iisiH TR

i
R R RHE EHS R UG IS HETY

-8.2. DE GES
.mpnrtame Muy |mportame Critico
1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIC
3. ENFOQLUE A LA CGALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES
4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4, ENFOQUE EN RESULTADOS
RECURSQS

5. APEGO A NOBRMAS
8.3 ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL — ey

HEEHI ¢ NIRRT EHEETERE R et ] 11t HARE U RH EuHAH SR

i _ESTABLEGIMIENTO DE LA GOMUNICAGION GON EL USUARIO

NO, ELEMENTO

1 ESTABIECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de
Fermulo: Autorizo: ‘ e .. .€laboracion
Nombre; Nombre: 11/10/2012
JUAN RAMON LOFEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesio: * ' Actualizacion

DELEGADD DIRECTOR GENERAL 28/11/2012



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

'1 IDENTlFICAC[ON DEL PUESTO

aTL IR R T A

PUESTO ESPECIFICO B o _PUESTO TIPO
9218 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
QCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 g MUNICIPAL
DEPENDENCIA S -
INDIVI .

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA TiJ
MUNICIPIO . LOCALIDAD
TIUANA TIJUANA

2 THAMO DE CONTROL . i : oy

TR HEN TR T T T Y T T R F

HEPOHTA DE MANEHA DIFIECTA

CLAVE PUESTO

8332 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO s
T e

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDOQ A NOHMIAS. P.C.J.LITICAE Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE ALGANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN PROGRAMAS Y FROYECTOS DE TRABAJO,

NO. FUNCION ESPECIFICA; S

1 REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS OUE LE SE}—\N ENCOMENDADOS, DANDC EL SEGLFIMIENTO COHHESF‘ONDIENTE i
PARA EL LOGRO DE OPTIMOS RESULTADOS,

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

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

4 REALIZAR LA ELABORAGION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMAGION, CUIDANDO LA VERAGIDAD ¥ |.A CORRECTA
REDACCION Y CRTOGRAFIA DE LOS MISMOS

5 BRINDAR ATENC|ON DPORTUNA AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPCRTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, ASI COMO DAR RESFUESTA A LOS AEQUERIMIENTOS DEL MISMO.

4, ENTORNO OPERATIVO ' o

kt}
HOTREE R HERIRTHIETL o TRl HERE s L B R

INTERNAMENTE CON: S MOTIVO: N
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA CONTROLES Y SEGUIMIENTQ DE PROGRAMAS DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:

1 PEHFIL DEL PUESTO | - e e e ﬁ

LGRE (USLINHE Mz ETEUT RN IS L AT B LTS P2 BB PR TR

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
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO ¢ o e
ADMINISTRACION COMERCIO
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILDAD | ey
ECONOMICA

'NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

SDENA DE MANDO I

JPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO F‘AHA EL DESAHHOLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS VENCULADAS
A BUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.




POR SEGURIDAD PE OTROS

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

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

COLABORADORES O USUARIOS.
POR INFORMACICN CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFOHMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO BIENES F'F{(r.;Jlg’lrEDAD DEL ESTADC, TAL ES EL CASO DEL MOBILlAHID Y0 EDUIF‘O DE THABAJO C "
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANC QO F'ERDIDA

7, CONDICIONES DE THABAJO

R A S B E G FL R B D 2 TRVRTST

RIESGO

AIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIDNES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBAHGO PUEDEN EX!STIH LIGERAS

INCOMODIDADES © ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,
ESFUERZO FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS

T

8. 1 TE_CNICAS

AL BRI LA T Y e W

[LEESH SRR AALH T A A PP P O 1 ) !
}
i

1. ELAEORAF! DOGUMENTOS MEDIANTE PHOCESADOF!ES DE TEXTO

2, ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4, APLICAR CONOGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

SR b M S T R A M H AL TN R FL R E B R b

9.2, DE GESTION -

«mpaortanis Muy |mponante
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOOUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSO0S 4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

5, VOCACION DE SERVICIC

v

IHE RO s s e T T

8 3. ESTANDAR DE COMF’ETENCEA LABORAL

SITHL I I T

NO.  ESTANDAR

TR T I T P Ie

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

’ ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
5 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Formulo: Autorizé:

Nombre:; Nombre:

JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ
Puasto: Puesto:

DELEGADO DIRECTOR GENERAL

Fecha de
elaboracion
11/10/2012
Fecha de
Actualizacion
28M11/2012



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

Cédula de descripcion del puesto especifico

IDENTEFECACION DEL PUESTO i st e h

ST N T RO R T AT BERHITERG! S HTIR N R L S T R I A

9192 CAJERO CAJERO (A)
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACICN __ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 09 a MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GREDITO Y COBRANZA TIJ
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIUANA

2 TRAMO DE contROL - ey
REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' S

CLAVE PUESTO o

9138 JEFE DE GREDITO Y COBRANZA

3, MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ o o
Mlsmn AT

REALIZAR LAS AGT[VIDADES DE COE!RO A USUAHIOS UTILIZANDO LOS METODOS Y HERRAMIENTAS DISPONIBLES EN E[. OHGANESMO A
FIN DE COADYUVAR EN LA RECAUDACION DE RECURSOS MONETARIOS, ATENDIENDO A LA CIUDADANIA EN GENERAL CON CALIDAD Y
CALIDEZ

NQ. FUNCION ESPECIFICA: o o o

1 RECIBIR EN CAJA LOS INGRESOS DERIVADOS DE ADEUDOS POR USUARIOS CON CREDITOS EN EL ORGANISMO, APLICANDO
DILIGENTEMENTE L.OS INCISOS CORRESPONDIENTES, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS.

2 VERIFICAR EN CASO DE RECIBIR PAGO CON CHEQUE, QUE SE CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS Y ESPCIFICACIONES QUE
DETERMINA EL ORGANISMO PARA SU TRAMITE.

3 REALIZAR DIARIAMENTE CORTE DE CAJA VERIFICANDO QUE LOS CONCEPTOS POR RECIBC OFICIAL REGISTRADQO EN CAJA HAGAN
LA SUMATORIA CONTRA EL EFECTIVO Y DOCUMENTOS RECIBIDOS.

4 TURNAR A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE LOS RECIBOS POR LOS DIFERENTES CONCEPTOS RECIBIDOS,
ENTREGANDO EL. CORTE DE ACUERDD A LAS ESF’ECIFICACIONES Y LINEAMIENTOS ESTABLEC!DOS

4. ENTORNO OPERATIVO . . | i

ER e EHEABT eI T T IR S S R T IO i HiE

INTERNAMENTE CON: _ MOTIVO: i

JEFE DE CREDITO Y COBRANZA ' ACTIVIDADES DE CONSULTA O ACLARACIONES ACERCA DE LOS
DIVERSOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES.
REPORTE DIARIO DE LOS INGRESOS RECABADOS

EXTERNAMENTE CON: , ) MOTIVO: , _ o
USUARIOS EXPEDICION DE RECIBOS POR RECAUDACION DE CUENTAS POR
COBRAR
5. PERFIL DEL PUESTO _ 7 Y
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 EDUGACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TEGNICO SUPERICR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN E£L PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRAGION COMERCIO
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
6. RESPONSA . %;

TR s L TSI H TR I s s et e A

ECONOMICA

~~REQUIERE DEL MANEJQ DE FONDOS Y/O VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA, TRABAJO
UJETO A COMPROBACIONES DE FRECUENCIA VARIABLE.

CADENA DE MANDC

TECNICOS: PUESTO PARA EL APQYO DE 'FITULAHES DE HAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA AF‘L[CACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESICNAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION,




Poder Ejecutiva del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especiiico

POR SEGURIDAD DE OTROS

OGASIONALMENTE SUS DEGISIONES O ACCIONES IMPLICAN FONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISIGA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS{ COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e
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 MOBILIARIC ¥ /O EQUIPO DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO

CONDIGIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FAGULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERAGIONES PSIQUIGAS,

AMBIENTE

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

ESFUERZQ FISICO

NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8, COMPETENCIAS -
8.1, TECNICAS _
1. ELABCRAR DOC E PROCESADORES DE TEXTO

2, ELABORAR HOJAS DE CALCULD MEDIANTE APLICACIONES RE COMPUTO
3. APLICAR CONCGCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

4. OPERAR PROCEDRIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

5 APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
. FRESERVAHR EL EQUIPC DE COMPUTO, INSUMDS,INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

LD

T R I T T TR

PET G TR T = FHETE

BT I RN e e i s s 1

Sl

§
T TR TR

EipuRn o bt

Imporiante Muy Importante Critico

1. TRABAJO EN EQUIPC 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOCACION DE SERVICIO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. AFERTURA 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

ST U TR s et o, [EEET e TR A E R e T b

1 -ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION GON EL USUARIO

+

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

Fecha de
Formulo: ____Autorizo: elaboracion
Nombre: Nombre: , 09/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanaos
Ceédula de descripcidén del puesto especifico

1, |D__Erc\|rggl_9§gigfm DEL PUESTO

R R R s T PR B S T EE bR R e R R R B E T e e LU L TR P D EE R

PUESTO ESPECIFICO - PUESTO TIPO _
9218 NOTIFICADOR NOTIFICADOR- EJECUTOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION _ _NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORA(L DE BASE 1 6 MUNICIPAL
DEPENDENCIA *
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA TIJ

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 .TRAMO DE CONTROL

IR T TR L T T T T
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO _
8332 JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

Mi‘g‘l‘o‘n: " . “
REALIZAR NOTIFICACIONES, GITATORIOS Y TRAMITES DE DOCUMENTACION GIHADOS POR LA ORGANIZACION A QUIENES DEBEN DE

RESPONDER ¥ PRESENTARSE A CUMPLIR CON SUS OBLIGACIONES, COADYUVANDD ASI| AL LOGRO Y METAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

1 RECIBIR DOCUMENTOS DE CARACTER OFICIAL QUE DETERMINA LA INSTANCIA Y/Q ORGANIZACION PARA SU NOTIFICAGION DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDA

- LLEVAR A CABO O NOTIFICACIGNES A USUARIOS MOROSOS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD, POLITICA O LINEAMIENTO
ESTABLECIDO PARA TALES EFECTOS
3 REALIZAR AGTIVIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA REVISION, CLASIFICACION, MENSAJERIA Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

4.E ‘TQBJ‘\J‘Q(OPEHATEVO e Ei

HIRIT O (e BT

INTERNAMENTE CON: , - 'MOTIVO:

JEFE DE CREDITO Y COBRANZA ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO PARA
NOTIFICACIONES DE USUARIOS MOROSOS

EXTERNAMENTE CON: , o N MOTIVO:

LT

5, PERFIL DEL PUESTO -
18

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA *

6 RESPONSABILIDAD - S S -y

NO SE TIENE BAJOQ 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 CTROS )

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 ABSOLUTA DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE
CIRGULACION RESTRINGIDA.

__POR RESGUARDO DE BIENES

EMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADD, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIFO DE TRABAJO: O
-(ENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7. CONDIGIONES DE TRABAJO T
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN FERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS,

TR EALHE b ey soea G o = TN AR TR IR E A (i

TTTETIERT
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de BRecursos Humanos
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AMBIENTE

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPEGTO DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFIGATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTING.,

ESEUERZO FISICO S o -
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.
8. COMPETENGCIAS R e
8.1, TECNICAS .

1. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NOBMATIVO CORRESPONDIENTE
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
3. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESGRITO

SR R E Rt e Wt e e e

Importante Muy impartante i
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

RECURS0S

4. ENFOQUE EN RESULTADO
4. APEGO A NORMAS 5

3. VOCACGION DE SERVICIO
8.3, ESTANDAR DE COMPETEN
i ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

ALABORAL

RiETE SC R LG s s Ta s P st A TR P P e By

NQ. ELEMENTO ) - )
1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2. CONTROLAR LA INFGRMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulé: . Autorizé: . elaboracion
Nombre: Nombre: 11/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesta: Actuafi_zag__i_aj_n___
DELEGADC DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

SFREEY HE T T B IR IR TIITEE T S T T N T g

PUESTO ESPECIFICO _ ~ PUESTOTIPO
8678 SUBDIRECTOR DE REGULARIZAGION SUBDIRECTOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 05 1 INTERMUNIGIPAL
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE REGULARIZACION DELEGAGION Tid
MUNICIPIO  LOCALIDAD
TIJUANA TIUANA

2 TF{AMO DE CONTF{OL N . S ’:
REPORTA DE MANERA DIRECTA: S o
CLAVE  PUESTO

8068 DELEGADO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A: .

CLAVE  PUESTO I B oo o ... GANTIDAD

8507  SECRETARIA 2

3 IVEISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

Mlsinn
ADMINIETRAR EL DESARROLLO DE LCS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LOS RESPONSABLES QUE INTREGRAN LA UNIDAD

.. ADMINISTRATIVA A 5U GARGO, APLICANDO EL EJERCICIO DE SUS FUNGIONES LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA A

"FECTO DE CUMPLIR DE MANERA OPTIMA LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA BE ADSCRIPCION
H0. FUNCION ESPECIFICA:

1 COADYUVAR EN FORMULACION DEL PROGRAMA OF‘EHATIVO ANUAL PARA LA REALIZACION DE TRABAJOS TECN]CDS DE GAMF‘O Y
GABINETE EN LOS PROYECTOS GEOMETRICOS EJECUTIVOS, ATENDIENDO LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS SUSCERTIBLES DE
REGULARIZAR EN LA DELEGACION.

2 FOMENTAR LA REGULARIZAGION DE TERRENOS EN LOS QUE EXISTAN ASENTAMIENTOS HUMANOS, COORDINANDO LA
ELABORAGCIGN DE DICTAMENES DE FACTIBILIDAD TECNICA,

3 PROPICIAR EN LA DELEGACION LA GESTION DE INFORMAGION DE ASENTAMIENTOS HUMANOS, CODRDINANDG LA APLICACION DE
ENCUESTAS SOCIECONOMICAS O CEDULAS A POSESIONARIOS

4 CONTROLAR A CONTRATISTAS EXTERNOS CUANDQ LES SEAN SOLIGITADOS TRABAJOS DE TOPOGRAFIA EN LA DELEGACION,
DANDO SEGUIMIENTC AL CUMPLIMIENTC DE LO PACTADQ,

5 DESAHOGAR LAS SOLICITUDES DE LA SUBDIRECCION JURIDICA SOBRE DISITINTOS ASPECTOSA REALZIAR EN LA DELEGACION,
ATENDIENDO Y DANDO SEGUIMIENTO EFICIENTE Y OPORTUNO A CADA UNA DE ESTAS.

INTERVENIR EN CONVENIOS Y TITULOS DE PROPIEDAD EMITIDOS EN LA DELEGACION, VALIDANDOLOS OPORTUNAMENTE.
INFORMAR SOBRE LA SITUAGION QUE GUARDAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SU CARGO, A LA DIRECCION DE SUELO Y

VIVIENDA, SUBDIRECCION DE REGULARIZACION ESTATAL, ¥ DELEGAGION, PROPORCIONANDO LOS DATOS NECESARIOS PARA
REDACCION DEL INFORME EJECUTIVO

B LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, SIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SUt SUPERIOR JEHAHQUICO DE MANEHA EFICIENTE Y OPORTUNA,

4 ENTORNO OPERAT[VO “ e 1

i
TR, g FInTE T grRs e e e et

INTERNAMENTE { I i MOTIVO: )
DELEGADO INFORMAR DEL COMPORTAMIENTO DEL PROGRAMA DE
TRABAJC DE REGULARIZACION DE LA DELEGACION
EXTERNAMENTE CON; o Moarve:
5. PERFIL DEL PUESTO ] -
EDAD MINIMA EXPERIENCIA .
24 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 2 ANOS EN FUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA . GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE ]

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

~INCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

AREA DE CONOGCIMIENTC o e
EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE CCUPACION
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NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD ' - I

ECONCMICA

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

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e I
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUGESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE GONFIDENCIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO
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 TRABAJD ADECUADAS. EXISTE ALGUN ASPEGTO DE
INCOMODIDAD. ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFICATIVO COMO PARA QUE NO RASE INADVERTIDG.

ESFUERZO FISICO B o
" EQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

d. COMPETENCIAS

PRSI U N R L RS 1 e 1R P34 Bis RTINS BT L s T

8.1, TECNICAS , )

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS | ' ) S
. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLIGAR TEGNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. CONOCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMGN PUBLIGA

. APLICAR TECNICAS DE LENGLAJE ORAL Y ESCRITO

. PRESERVAR EL EQUIPO DE GOMPUTO, INSUMOS,INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULC MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

i
P G R R B R AL L S B A s B BRMNEE g EIHEAN AN BAB A b il

T T LI Y T R S T R R R A P e R ) b

L B = 2 I e A B o R

12}

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 SERVICIO
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIGNAL

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 NORMAS
s,_usﬁt_u_ngéﬂw DAR DE QQMJPET'ENCJA LABORAL 7

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

NO.  ELEMENTO e :
1 ESTABLECER LA COMUNIGACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS
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Formuld: e s oo Autorizo:

Nombre: Nambre:

JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ
Puesto: Puesto:
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30/08/2012
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Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripeidn del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

I L LRI (1 T LT LR S I T T L 7o 0 TS R 0 T M L s L 2 i e 12

PUESTO ESPECIFICO o )  PUESTOTIPO
8507 SECRETARIA SECRETARIA
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION . NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 2 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA B )
INDIV]

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIREGCION DE REGULARIZACION DELEGACION TiJ
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO o
B678 SUBDIRECTOR DE REGULARIZACGION

GRRERIE T b T T T R S I T T T A

T i e e e R S R I PR s I L ki Tosaid

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETARIALES ¥ TRAMITES ADMINISTRATIVOS NEGESARIOS PARA EL B.UEN FUNCIONAMIENTO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO MANTENER EL CONTROL. DEL ARCHIVO, LA CORRESFPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, ADEMAS DE
ATENDER DE MANERA CORDIAL AL PUBLICO EN GENERAL, APOYANDO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

NO. FUNCION ESPECIFICA: o - . )
1 ELABORAR LOS DOGUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA TALES COMO, OFICIOS, MEMORANDUMS, REPORTES ETC, DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICAGIONES ESTABLEGIDAS

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

3 LLEVAR EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNC DE CORRESPONDENGIA RECIBIDA Y DESPACHADA, MANTENIENDO EN
ORDEN LA DCCUMENTACION DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

4 ENTORNO OPERATIVD s

INTERNAMENTE CON:

ST L T I N T R T

MOTIVO:

CON PERSONAL BE SUBDIRECGION DE REGULARIZACION  FIRMAR DOCUMENTOS, LLAMADAS, CITAS,
CON PERSONAL DEL DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO TRAMITAR EL DESPACHO DE OFICIOS
EXTERNAMENTE CON: - - __MoTwoO:
;5. FPERFIL DEL PUESTO
L H T FR TR TR SERTIRT i T s g BT & it it PRRREERRISES E b 3y E o A TN ES NS EAEHEERT)
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
i8 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 TEGNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN SU GASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO GONGLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO o - T
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION o
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD | | .
ECONOMICA ) "

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FGNDOS O VALORES.

CADENADEMANDO - %

- OPERATIVOS: EJEGUTAN ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS . VINGULADAS
RUTINAS Y PROGEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

~OR SEGURIDAD DE OTROS

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




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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL e
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO GE INFORMAGICN 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. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA,

7. CONDICIONESDETRABAJO | —E -

RIESGO _ }
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO o
NO REQUIERE DE ESFUERZO.
8, COMPETENGIAS

TR T R ITIT T TR T Hegto T T T 1 F R A T T T T R P T TP T O

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

. OPERAR PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONGCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

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

. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADCRES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULC MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO .
B. ELABORAR PRESENTAGIONES GRAFICAS MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

- 82DE GESTION

B REREIR IO NI N B R s S TR 218 ihcasicatachess L AHIHEE B R T

(R RS SRR, T A ST O B T e e B e

—_

~N ot & M

/mportante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

5, VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL e ]
NO. ESTANDAR S '
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

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

Fecha de
Formulo: - ... Autoriza: . elaboracian
Nombre: Nombre: 21/08/2012
JUAN BAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Eecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012



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

IDENTIFICACION DEL PUESTO e - ’

1srseay HIREzT

PUESTO ESPECi!f__ECO___ S N PUESTO TIPO
8579 JEFE TEGNIGO COORDINADOR DE AREA

OGUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE CONFIANZA 06 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENGIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO TECNICO TH
MUNICIPIO LOCALIDAD e *
TIUANA TIJUANA -

2 .TRAMO DE CONTROL - ] - - !
REPORTA DE MANERA DIRECTA: o e

CLAVE PUESTO S
8678 SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO e . ... CGANTIDAD
9282 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA . 7
9306 AUXILIAR TECNICO 2
8418 TOPOGRAFQ 2

3 M[SION Y FUNGIONES DEL PUESTO

zzzzz HAD AT IO U AT I R RN A B3 EHER SRR RS G A R S HEH B

- Mlsinn.

RGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS
f PROGEDIMIENTOS QUE ASEGUREN LA REALIZAGION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS
NO. FUNCION ESPECIFICA: o o
1 COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS TRABAJOS TECNICOS EN LA DELEGACGION, ATENDIENDO LA FROGRAMACION DE

AGCCCIONES PLASMADAS EN EL PHOGRAMA OPERATIVO ANUAL
2 ORIENTAR AL USUARIO GON DUDAS TEGNICAS SOBRE PREDIOS DE LA DELEGACION, ATENDIENDOLE CON CALIDAD Y CALIDEZ.
3 REVISAR LOS PROYECTOS GEOMETRICOS DE LA DELEGACION, OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES
CORRESPONDIENTES.

4 OBTENER DICTAMENES DE FACTIBILIDAD NEGESARIOS PARA ELABORAR PROYECTOS EJECUTIVOS EN LA DELEGACION,
GCCORDINANDO AGCIONES CON LOS DIFERENTES ORDENES DE GOBIERNO

5 ELABORAR INFORMES Y DOCUMENTOS TECNICOS, BRINDANDO SOPORTE Y APOYO A LA SUBDIRECCION DE REGULARIZACION DE
LA DELEGACION,

5 COMPARAR Y DAR SEGUIMIENTO AL AVANGE TECNICO MENSUAL DE LA REGULARIZACION DE LA DELEGACION, ATENDIENDO LA
PROGRAMAGION ESTABLEGIDA.

7 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMATIVIDAD, SUPERVISANDO OPORTUNAMENTE TRABAJOS ACORDADOS CON
CONTRATISTAS EXTERNOS

8 DIRIGIR EN LA DELEGAGION LAS ACCIONES FARA QUE LOS ASENTAMIENTOS REGULARIZADOS SEAN ENTREGADOS AL
AYUNTAMIENTO DE MANERA EFICIENTE ¥ OPORTUNA.

9 LLEVAR A CABO LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES CORRESPONDIENTES A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASIMISMO LAS
QUE LE ENCOMIENDE SU SUF‘EHiOH JEHAHOUICD DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA., %

4 ENTOR OOPEHATIVO

SOTRTHEN v St SHIEES TR DL B R LR E It E

INTERNAMENTE CON: - MOTIVC: o _ R
SUBDIREGTOR DE REGULARIZACION GOORDINAGION SEGUIMIENTO PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
EXTERNAMENTE CON: T — MOTIVO:

et A s SRR S

5 PERFIL DEL PUESTO i

i
s SHTHRIIM T En B SSRITGET R i £ 7 T OIS R L T I IR s R pR e sl

EDAD MINIMA EXPERIENCIA S
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 F’C}SGHADO A NIVEL

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS



.NO. ESTANDAFI
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AREA DE CONOCIMIENTO R
EN FUNGCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

3 RESPONSABELIDAD S ————

HETHTEIRRNRENTE (EN aetis IR G N R Th HEb

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

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATUHA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EOLFIVAE_ENTE CON LA RESPONSABILIDAD DE
COADYUVANGIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

ESPORADICAMENTE SUS DEGISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGOC LA SEGURIDAD FiSICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTlGACIONES FIEALIZADAS DE SUGESDS GCONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENGIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES ‘

OCASIONALMENTE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO COMO MOBILIARIO Y/G EQUIPC DE TRABAJC; BIENES
DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. IMPLICAN POCA POSIBILIDAD DE DANO O PERDIDA.

7, CONDIC]ONES DE TRABAJO - ’ b

AMBIENTE ..... s sl

BUENG: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SEHVIGIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EX{STIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
IEQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.

5, COMPETENGCIAS -

et PR s v v
8.1. TECNICAS
e AR BB sEnd P LR P S S R TS i Sttt

; CONOCEF! LA ESTRUCTUF\A Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBL]CA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

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

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. OPERAR PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

9. APLICAR EL MARCO JURIDICQ ¥ NORMATIVO CORRESPONDIENTE

10, APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

11, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

12. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

8.2, DE GESTION

@~ O o= g =

T,
il
h]

O o SRR T T T TS T T R T T e

importante fMuy importante Critico

1, PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. GARPACIDAD NEGOGIADORA 1. TOMA DE DECISIONES

2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. VOCACION DE SERVICIC
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DE ESTRES 5. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE \

6. ENFOQUE EN RESULTADOS RECURSOS *

6. APEGD A NDHMAS
8.3, ESTANDAR DE GOMPETENGIA LABORAL N i T

RN ES L ¢ BT T B A T RS L m! i

ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
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NO. ESTANDAR _ L
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO, ELEMENTO -
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A 1.OS REQUERIMIENTOS

Fechade
Formulé: ... Autorizo: e elaboracion
Nombre: Nombre: 30/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
DELEGADD DIRECTOR GENERAL 20/11/2012
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Cédula de descripcion del puesto especifico

IDENTIFICAC!C}N DEL PUESTO - S—— e 4 . )

R R I S HE MR 1 T s e s
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO

9282 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA AUXILIAR TECNICO
OCUPANTES POR UNIDAD *
RELACION NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 1 7 MUNICIPAL
DEPENDENGIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO TECNICO Th)

MUNICIPIO LOCALIDAD

TIJUANA TIJUANA

2 .TRAMO DE CONTROL _— R - i

CLAVE PUESTD

8679 JEFE TECNICO

3 MISION Y FUNCIONES DEi. PUESTO o
Mlsmn

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 CARACTER ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN SU EJECUCION.

NO. FUNCION ESPECIFICA: ] ) S
] RECOLECTAR INFORMACGION EN CAMPO GORRESPONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS ,
CON EL FIN DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

2 RECQOPILAR DATOS COMD APOYO EN LA REALIZACION DE INFORMES EJECUTIVOS DE LOS ASUNTOS, PROGRAMAS O ESTUDIOS
- ENCOMENDADOS POR EL SUPERIOR INMEDIATO, OBSERVANDO LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DEL CASO.
REALIZAR EL MANTENIMIENTC PREVENTIVO Y/Q CORRECTIVQ DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO QUE
SE UTILICEN FARA LA EJECUCION DE SUS LABOFIES SEGUN LO INDIGADO EN LOS MANUALES HESFECT!VOS

4, ENTORNO OPERATIVO | A o h

VS DT T ST RO AL T TR wainnnnpansE

INTEHNAMENTE CON
TOPOGRAFO
EXTERNAMENTE CON:

MOTIVO:

SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE CAMPO
MOTIVO:

5 PERFIL DEL PUESTO

B T e e e

EDAD MiNIMA  EXPERIENCIA

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO *

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BAS!GA

CONCLUIDA O TENER CONOGIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO.

AREA DE CONOCIMIENTO

REQUIERE TENER ESTUDIQS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONQCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARICS DE CCUPACION
NO APLICA

6. HESPONSABILiDAD

ECONOM!CA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDOC

EEN eI SN LT 2SR

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APCYO REOUERIDO PARA EL DESARRCLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS , VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS CRDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

_ POR SEGURIDAD DE OTROS

SPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGC LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
E SUS COLABORADORES Y/ O USUARIOS, AS COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NO REQUIERE.
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POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAE!DO B[ENES PF(DF'IEDAD DEL. ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPO DE TF[ABAJO O
BIENES CE USUARIOS DERIVADOS DE SANGEONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA.

7.. ONDiCIONES DE TRABAJO

mgsgo 7 : - "
CONDIGIONES QUE PROPICIAN RIESGCS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FiSICO-MOTORAS Y/Q PS[QUICAS,

AMBIENTE

AEGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS, EXISTE ALGUN ASPECTQ DE
INCOMODIDAD, ESFUERZO O RIESGO LO SUFIGIENTEMENTE SIGNIFICATIVO GOMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

ESFUERZO FISICO hd
REQUIERE DE LA ARLICACION DE ESFUERZOS FISICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.

8 COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS -

FEIR I I FRLETESEEER ] 5 % ke s eSS TRt B

1. APLICAQ CDNOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
2, APLICAR CONOCKMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTCG CORRECTIVO

8.2, DE GESTION

P O R I TR TV R T T L T T R T T AT H {14 s i 3 et e L N M MO E I AR o

Importante Muy imporiante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APFERTURA Al CAMBIC
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2, TRABAJO EN EQUIFQ
3. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE 3, DOMINIO DE ESTRES
RECURSGS

4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

% VOCACION DE SERVICIC
2.3, ESTANDAH 'DE GOMPETENGIA LABORAL

NO.  ESTANDAR -
i ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NG. ELEMENTO
i ESTABLEGER LA COMUNICACION DE ACUEHDD A LOS REQUERIMIENTOS
) CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formuld; Autorizo: S elaboracion
Nombre: Nombre: 26/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacidn

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 28/11/2012
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripcion del puesto especifico

'''' RIS T Lertien T HOE R R PRI T i e : B T T L I T TTEE

PUESTO ESPECIFICO o PUESTOTIPO
9306 AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TECNIGO
OCUPANTES POR UNIDAD :
RELACION _ NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA N
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTG TECNIGO T

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2 TRAMO DE CONTROL

T B T T T TR T T S T T T T ¥ T TR

REPORTA DE MANERA DIFIECTA

CLAVE PUESTO

8679 JEFE TECNICO

3, MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO 7 _ |
Mislon: ‘ 7

REALIZAR TRABAJOS TECNICOS SEGUN SEAN LOS HEOUEHIMIENTOS FRESTANDOC UN SERVICIO DE CALIDAD GARANTIZANDG EL

OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y MATERIAL UTILIZADO, GOADYUVANDO AS( AL LOGRO DE OBJETIVOS DEL

AREA DE ADSCRIPCION .

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 APLICAR LOS CONOCIMEENTDS Y TECNECAS NECESAQIAS F'AFIA SDOLVENTAR LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA DE ADSGHIF’C!ON
DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU REALIZACION.

g MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIPO Y MATERIAL QUE SE ENCUENTRA BAJO SU RESGUARDO, OBSERVANDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

3 ELABORAR LOS REGISTROS DE COMPROBACION DEL FUNGIONAMIENTO, GALIBRAGION, CONSERVAGION Y MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS, EQUEF‘DS Y ACTIV!DADES QUE LE CORRESPONDAN, EN LOS TIEMPOS Y FORMAS ESTABLECIDOS.

4. ENTORNO OPERATIVO i

ERREITATES 1t TR HAE il ekt e Fovl

INTERNAMENTE CON: S  MOTIVO: , -
JEFE TECNICO ATENDER EL PROGRAMA DE TRABAJO ENCOMEDADO FOR EL
SUPERIOR INMEDIATO
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO: .
5, PERFIL DEL PUESTO o o
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 SUPERICR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TEGNICA CON GONOGIMIENTOS 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 FUNGION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION S )
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD

SRR

NQ SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,
CADENA CE MANDO

OPERATIVOS: EJECUTAN ACTIVIDADES DE APOYQ HEOUEH]DD PARA EL DESARRCLLO DE LAS FUNC[ONES SUSTANT!VAS VINCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS, NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO.

""ROR SEGURIDAD DE OTROS

SPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMF‘LiCAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGUH!DAD FISIGA O JUF{IDIGA .
PE 5US COLABORADORES Y/ O USUARIOS, ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIQ,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCRECION 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 detl pussto especifico

PCR RESGUARDOQ DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 5U RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥ /G EQUIPG DE TRABAJO: O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS, CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA,

7. CONDICIONES DE TRABAJO ‘ , .
RIESGO

GONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN FERDIDA DE FAGULTADES FISICO-MOTORAS Y/0 PSIQUICAS.
AMBIENTE “

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

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

s -,
8.1:,,:::I;E‘C_P_~LJICAS

_ APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

. APLICAR CONOGIMIENTOS DE MANTENIMIENTO GORRECTIVO

. PRESERVAR EL EGUIPO DE COMPUTO, INSUMOS INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROGESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

7. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

HH S BETIEREI Y

FTIV T T T S R T T T T T T T e T T

WAL bt a s

L 2 - e R

By

Importante Muy importante

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. AFERTURA AL CAMBIO
" ENFOQUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
2. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES

RECURSOS 4, ENFOQUE EN RESULTADOS
4, APEGO A NORMAS

& VOCACION NE SERVICIO

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ) - i
RERSTLESS k‘Eu== i AARRRITERIESES T HE R S H HE P H A {1 T TILLTES i R4¢ pdd 5 b Iifﬁll‘dl!Eil!uﬂ‘d!Ti!lrE!lfﬂl.'LH.=l{'l{‘ril\?“'\'ii”‘\)17‘»‘!2‘}!\2!::‘!!Hio‘ﬂ
NO. ESTANDAR R ,

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTOQ e,
1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDOQ A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

’ ) “ . Fecha de
Fermulo: . . ... Augerize: B elaboracion
Nombre: Nombre: 29/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto; Actqa{izacié_n__

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 2611/2012



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 o )

B
rss g e ' WA st i

PUESTO ESPECIFICO , PUESTO TIPO
9283 TOPOGRAFO ANALISTA PROFESIONAL
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
LABORAL DE CONFIANZA 08 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO TECNICO Tl
MUNIGIPIO LOCALIDAD
TIIUANA TIJUANA

2 .TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

TSR AR T i HIG S R E e S B R R B THE DT ki 1

CLAVE PUESTO o

8678 SUBDIRECTOR DE HEGULAHIZACIDN

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ _ I
Mision:

COORDINAR E IMPLEMENTAF! LOS PHOYECTOS PFIOGRAMADOS A FIN DE ALCANZAR LOS OBJIETIVOS Y METAS ESTABLEC]DDS
APLICANDO LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CARAGTER ADMINISTRATIVO QUE FAGILITEN SU EJECUCION.

NO. FUNCION ESPECIFICA: e , oo ¢ s :
1 PROGRAMAR Y COORDINAR LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS SOMETIENDOLOSA
CONSIDERACION Y AUTCRIZAGION DEL SUPERIOR INMEDIATO

2 _ INTEGRAR INFORMACION CORRESFONDIENTE A LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE SON ENCOMENDADOS SOMETIENDOLOS A
: CONSIDERACION Y AUTORIZAGION DEL SUPERICR INMEDIATO

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 OBBERVANGIA A LOS GRITERIOS
ESTABLECIDOS DEL ORGANISMO, APLICANDO LOS CRITERIOS TECNICCS PROCEDENTES.

4 PRCPONER MODIFICACIONES A PROGRAMAS ENCOMENDADOS REALIZANDO AJUSTES QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS
MEDIANTE LA VALIDACION RESPECTIVA.

5 LLEVAR CONTROLES DE LA INFORMACGION 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,
4. ENTORNO OPERATIVO | —— “ SR
INTERNAMENTE CON: - MOTIVO:
JEFE TECNICO CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO
EXTERNAMENTE CON; _ MOTIvO:

5 PERFILDELPUESTO R ‘ I

BRI BI VIR BRI I P TR i [HES b T HEHEHH 8 :!J|I‘»:‘1.‘2!:21!\3‘,‘435!!2%!5;%;;

EDAD MiNIMA EXPERIENCIA S
22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARBOLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ~ GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA GARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONGLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS

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

6. RESPONSABILIDAL
ECONDMICA [T romm—e e DTN & S A TR
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
' ADENA DE MANDO

~ROFESIONALES : FUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TEENE A SU CAFIGO UNA FUNCION PHOFES!ONAL ESPECIFICA HEPOHTANDO A
UN SUPERICR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTQ G DIREGTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN F‘ONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JL}H]DIGA DE SUs
COLABORADORES O USUARIOS ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

HE B Hate st yed i T N e BT T R e M P L

L8



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cedula de descripcién del puesto especifico

POR INFORMACION CONFIDENCEAL ‘s

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANE.JO DE INFOF{MACION ESTiMADA COMO CONFIDENCIAL DE GHAN |MF’ORTANCIA Y DE
CIRCULAGION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU HESGUAHDO EIENES PROF’EEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASQO DEL MOB]LIAHIO Y /O EQUIPO DE THABAJO D
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO Q F’EF{DIDA

7. GONDIGIONES DE TRABAJO b

RIESGO _ o
RIESGOS CONSIDERADOS COMQ MINIMOS.

AMBIENTE T

BUENO: £EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SEHVICID DTHABAJO SON FAVORABLES SIN EMBAHGO PUEDEN EXISTIH LIGERAS
INCOMODIDADES © ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZOC FISICC
NO REQUIERE DE ESFUERZQ.

8. COMPETENC!AS

8, ‘I TECNiCAS _ T

: OPEHAH F’ROCEDIMlENTOS ADMINISTRAT!VOS DE SU AREA

. APLICAR EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO
. ELABGRAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROGESADORES DE TEXTO

 ELABCRAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTOD

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAF|CAS MEDIANTE APLlCACIDNES DE COMPUTO

EESIH M DIt v TR T s T T TR IR T

‘A~ O m s Wwg =

2 DE GESTEON

AT B G R LR R R T

lmportante

1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. PENSAMIENTQ INNOVADOR
3. APERTURA AL CAMBIC

4. DOMINIO DE ESTRES

5, ENFOOUE EN RESULTADOS

Muy importante

1. TRABAJO EN EQUIPQ

2. COMUNICACICN EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE
RECURSOS

5, APEGO A NORMAS

SRR R AL B

Critico
1. VOCACION DE SERVICIO

8 3. ESTAN AR DE COMPETENCIA LABORAL

it

ST G I B O R L B e

NO. ESTANDAR

1 ESTABLEGIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NGO, ELEMENTCO

IR 1T LS SELEEL e

R e T e R R T S TG AU B R AR CECH T P

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDD A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Formulé;

Nombre:
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA
Pueslo;

DELEGADC

Autorizg:

Fecha de
_elaboracion

Nombre:
OSCAR CRTEGA VELEZ
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

26/10/2012
Fecha de
Actualizacion
30/11/2012



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

.i': G él\‘* iy ‘.'
1. IDENTIFIGAGION DEL PUESTO

ERERE B ETIL T SRR L

PUESTO ESPECIFICO , PUESTO TIPO o
8345 JEFE OPERATIVO COORDINADOR DE AREA
OCUPANTES POR UNIDAD

RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA

LABORAL DE CONFIANZA 07 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA -

(NDIV] N

UNIDAD ADMINISTHATIVA

DEFARTAMENTO OPERATIVO TiJ

MUNICIPIO LOCALIDAD ] L

THUANA TIJUANA

B T D GONTEEL . e —y

REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' E S

CLAVE PUESTO N

8678 SUBDIRECTOR DE REGULARIZACION

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO - 4 _ CANTIDAD

9259 ANALISTA TECNICO 1

B42B ARCHIVISTA 1

9260 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4

0258 NOTIFICADGR 1

9243 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNGIONAL 2
9

L MISION Y FUNGIONES DELPUESTO "~ S

e '=\H:x:h:El(Uﬂllu!:uu“l;nu.‘ﬂn T T T RS T S TR e e
ORGANIZAR, INTEGRAR ¥ CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS

Y PROCEDIMIENTOS QLIE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROCGRAMAS

NO. FUNCION ESFECIFICA: T—— - L
1 ATENDER A POSESIONARIOS DE ASENTAMIENTOS IRREGULARES DE LA DELEGACION, PARTICPANDO EN REUNIONES
INFORMATIVAS.

2 CONVENIR EL PAGO OF TRABAJOS TECNICOS Y/O REGULARIZACION DE TERRENOS EN LA DELEGAGION, APLICANDG |.AS
DISPOSICIONES LEGALES CORRESPONDIENTES.

3 AEGULAR EN LA DELEGACION, EL PADRON DE PREDIOS SIN REGULARIZAR, ACTUALIZANDO PERIODICAMENTE EL INVENTARIO
CORRESPONDIENTE.

4 ATENDER EN LA DELEGACION EL REZAGO DE POSESIONARIOS MOROSOS, REQUIRIENDO SISTEMATICAMENTE EL PAGO DE LOS
ADEUDQS.

5 IMPLEMENTAR ACCIONES DE PROMOCION PARA LA EXPEDICION DE TITULOS DE PROPIEDAD EN LA DELEGACION, ASEGURANDO
CON ELLO ALCANZAR OBUETIVOS ¥ METAS ESTABLECIDAS . )

& MANTENER ACTUALIZADC EL SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR, REALIZANDC FERIODICAMENTE ACTIVIDADES DE ANALISIS Y
DEPURACION,

7 PROPONER A LA SUBDIRECCION DE REGULLARIZAGION EN LA DELEGAGION, POLITIGAS DE CONTRATAGION ¥ GOMERCIALIZAGION,
ESTABLEGIENDO ACCIONES QUE APORTEN A LA CONSECUCION DE METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS. R

] INFORMAR A LA DIRECCION DE CATASTRO, DIRECCION DE CONTROL URBANO DEL MUNICIPIO FOR PREDIOS REGULARIZADOS EN
LA DELEGACION, GIRANDOLES ESCRITOS FORMALES.

g 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

RO HEE OB ITGHHE

EETRIEE T L AT N e T D T DTS B LT BB R R T R e R s I

INTERNAMENTE CON: _ o MOTIVO: o
EXTERNAMENTE CON: _ ~ Momwo: )
“5 PERFIL DEL PUESTO s » |
.DAD MINIMA EXPERIENCIA o
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANDS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES,



Pader Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direcclon de Recursos Humanos
Cedula de descripcién del puesto especifico

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ) . GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE ,
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPEGIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDOS -
AREA DE CONOCIMIENTO

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

6. AESPONSABILIDAD =
ECONOMICA iz 2 o At R - . Cea
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS ¥ DE COMPROBAGION IMMEDIATA.

CADENA DE MANDO

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

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, ASI GOMO GERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL R ] ) o
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.
POR RESGUARDO DE BIENES

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

L BDICIONES DETRABRID s S rms——————]
RIESGO ' ' ' -
RIESGCS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

SMBIENTE

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.

gl L .

B O A e ——— ——————
. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS h e o
. APLICAR EL MARGO JURIDICO Y NORMATIVO CORRESPONDIENTE

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

CONGCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

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

TR O L T BT PHEERE R G S R B s n T L

R U et e PR T T O N T s tistta b ety

[ < RS O T S R

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDRIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

82.DEGESTION e oy
Importante Muy importante Criticg '

1. PENSAMIENTQ ESTRATEGICO 1. GAPACIDAD NEGCCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES

2, APTITUD DE LIDERAZGC 2. DELEGACION BDE AUTCRIDAD 2. VOCACICN DE SERVICIO

3. CCNTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4, ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIC DE ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

8. ENFOOUE EN RESULTADOS RECURSOS

6, APEGC A NORMAS

3, ESTANDAR DE COMPETENGIALABORAL =~ I ]

BT IBDHNNN i

vy SRR e [LERIERT m:::n‘:mi:m'u:z!:!)!;?:[sr;:zmeE‘,‘:!;:ft{!i




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

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

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

Fecha de
Formule: . .. . Autorizo: oo  claboracion
Nombre: Nombre; 17/08/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSGCAR ORTEGA VELEZ Fecha de

Puesto: Puesto: Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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R R T e TITI SEBBRIG ARG

PUESTO ESPECIFICO

PUESTOTIPG
9250 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
DEPARTAMENTO OPERATIVO T
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIUANA

2 TRAMO DE CONTF{OL ) o 0

REPORTA DE MANERA DIRECTA: T S

CLAVE PUESTO

8345 JEFE OPERATIVO

3 IVIISION Y FUNGIONES DEL F’UESTO o
MlsEon' ki h .

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES TECNICAS SOBRE ESTUDIOS DEL AREA DE COMPETENCIA MEDIANTE LA APLICACEON DE SISTEMAS DE
CONTROL, ELABORACION DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROGHAMAS DE TRABAJO, A EFECTO DE CONTRIBUIR AL LOGHD DE
OBJETIVOS Y METAS DE LLA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECOPILAR DATOS PARA PROYECTOS DE INVERSION DE DESARROLLO URBANG ¥ VIVIENDA INTEGRANDO LA DOCUMENTACION
GENERADA POR LOS PARTICIPANTES.

02 AFOYAR 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 PROYEGTOS DE CARACTER INSTITUCIONAL DE
ACUERDQO A LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLEC!DOS PAHA TAL EFECTO

4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON

=T A T T I T L B R aay e

~ MOTIVO:

AT R G T L R I 12 2

JEFE OPERATIVO OPERACIONES DIARIAS, EN ATENCION A INSTRUCCIONES DEL
SUPERIOR IMEDIATO
EXTERNAMENTE CON: _ MOTIVO: _ N
5. PERFIL DEL PUESTO s e e - e B
EDAD MINIMA EXPERIENCIA S
20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUGACION MEDIA SUF‘EF\IDH
CONCLUIDA O CARRERA TECNI|CA CON CONQCIMIENTOS
ESPECIALIZADDS SEGUN EL PUESTQ DE QUE SE TRATE

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

B. RESPONSABILIDAD

AR S T T T N L A H TR R R B BT P PR L I

AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
CARRERA PROFESIONAL NO CONGLUIDA.,

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

FI I I 8 s

*

TECNICQOS; PUESTO PARA EL APOYC DE TITULARES DE HAMO YIOLA EJECUCEON DE FUNCIONES QUE HEQU!EHEN DE LA APLICACION DE
______TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIFGION,

OR SEGURIDAD DE OTROS

aUS DEGISIONES O AGCIDNES NO IMPLICAN F’ONEF( EN HIESGO LA SEGUHIDAD FiSICA, JURIDICA Y/0 PATH[MONIAL DE SUS

COLABORADORES O USUARIOS,
POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACGION DE MEDIANA IMPORTANGIA.



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos
Cédula de descripeion 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. GON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANG O PERDIDA.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

FIIESGD
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZQ.

8 COMPETENCIAS ‘
81TE_‘_CNICAS S

I RE L FUTEHIL FIEFTEL Haiisddig i lFE;‘(F?}:t‘ztISEI}%LI‘?VISI.’!ﬂEIfL’I;\(H!]ill]m:lﬂimii:::izt;zzivz:izg:isi'izﬁ

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

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. APLICAR CONGCIMIENTOS PROPICS DEL AREA

. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

7. CONCCER LA ESTRUGTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON PUBLICA

8.2. DE GESTION

RS R RS H A PHF LR AR S s HEE TS T ] S R T D e E ER AT LR

mmamm—t

importante Muy lmportame Critico

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. VOEACEON DE SEHVICIO
. COMUNICACION EFECTIVA 2, APERTURA AL CAMBIO

4. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DE ESTRES

4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION PE 4. ENFOQUE EN RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS

_8 3. ESTANDAH DE COMPETENCIA E_ABORAL

NO. ESTANDAR o ' ' -
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION CON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACI|ON DE ACUERDOC A LOS REQUERIMIENTOS
Fecha de

Formulé: ... Autorizo: e ... claboracion
Nombre: Nombre: 23/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actua"zacién j
DELEGADO DIRECTOR GENERAL 26/11/2012
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lDENTlF]CAC!ON DELPUESTO - N ._jg;
8448 ARCHIVISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION ~ NIVEL DE GESTION_ __ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABQRAL DE BASE 11 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTQ OPERATIVO TiJ

MUNICIPIO LOcALIDAD
TLILANA TIJUANA

2 .TRAMO DE CONTROL o B

REF’DHTA DE MANERA DIFIECTA . o ; T

8345 JEFE OPERATIVO
3 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
Mislan

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

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECIBIR. CLASIFICAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION, PARA LA GUARDA, CONSERVACION Y ORDEN DE LOS EXPEDIENTES DE
USUARIOS.

2 PROFPORCIONAR EXPEDIENTES AL PERSONAL AUTORIZADO LLEVANDO UN REGISTRG DE EXPEDIENTES PRESTADOS, PARA
- DELIMITAR CUALQUIER RESPONSABILIDAD SOBRE LA LOCALIZACION DEL EXPEDIENTE MISMO.

REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR EL JEFE INMEDIATO, DANDO EL
SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE PARA EL LOGRO DE OFTIMOS RESULTADOS

4 REVISAR EXPEDIENTES O DOGUMENTOS DETERIQRADOS, APLICANDO LA RESTAURACION PERTINENTE DEL CASO,

4 ENTORNO OF’ERATIVO _ 7 7 \ I k

INTERNAMENTE CON: e e MOTIvVO: -
CON PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE GESTION SOGIAL DE VIVIENDA ENTRADA Y SALIDA DE EXPEDIENTES, EN ATENCION A USUARIOE

CON PERSONAL DE CONTRALORIA INTERNA REVISION DE EXPEDIENTES POR AUDITORIAS

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO: S

5. PERFIL DEL PUESTO T L | | |
EDAD MiNIMA

0
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD _
ECONOMICA _ e e
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS C VALORES.

CADENA DE MANDOC

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL S
_ REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA,
IR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJC 5U RESGUARDO BIENES PROPEEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y /O EQUIPO DE THABAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA

7. CONDICIONES DETRABAJO I i

e RIS T s L

TR T 5 TR g TR A T R T R AR BT

*
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RIESGO

RIESGOS CONSIDERADOS COMC MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS '

T

TSR

T el e i [ BRI R Y

1, OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. APLICAR CONCGIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

4, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

5. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTOQ, INSUMQOS, INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

8.2 DEGESTION

TR TR T I T TR R

Importante

1. APERTURA AL CAMBIO

2. COMUNICACION EFECTIVA
3. DOMINIO DE ESTRES

4. ENFOQUE EN RESULTADOS

5, APEGC A NORMAS

iR E DR I STt

Muy importante

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD

3. DRGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

4. VOCACION DE SERVICIO

-~NQ, ESTANDAR

SEasEmt T

ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO, ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAH LA INFORMACION DE ACUERDO A LOS BEQUERIMIENTOS

Formulo:

Nombre:

JUAN RAMON LOPEZ MEDINA
Puesto:

DELEGADO

Fecha de
Autorizo: elaboracion
Nombre: 20/08/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesta:

DIRECTOR GENERAL

Actualizacién
26/11/2012
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1 IDENTIEICACION DE]_ PUESTO

(SRR B T TR S T T

HEEHEAH

9760 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

DEPARTAMENTO CPERATIVO TIJ

MUNICIPIO LOCALIDAD ...
TIJUANA TIUANA

2 TRAMO DE CONTROL ' ' - 7

SR i T T TR AR

REPORTA DE MANEHA DIRECTA

CLAVE PUESTO e e R *

8345 JEFE OPERATIVO

5 MESIONYFUNC[ONES DEL Fuesto - oy
Mision: o B

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO RELAGIONADAS A LA MATEHRIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS FOLITICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN PROGRAMAS Y PROYEGTOS DE TRABAJO.
NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LOS DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, DANDO EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE

PARA EL L OGRO DE OPTIMOS RESULTADOS.
2 REUNIR INFORMACION DE DIVERSA NATURALEZA REALIZANDO DICHA ACTIVIDAD DE MANERA ADECUADA Y EFICIENTE DE

ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO
GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAJC

4 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERAGIDAD Y LA CORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS

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

4. ENTORNO OPERATIVO

e L A L R I L I M T T L H R R LR T TR TR L BB R T S

INTERNAMENTE CON: , MOTIVO: _
JEFE OPERATIVO ATENGION REQUERIMIENTOS DEL SUPERIOR INMEDIATO
EXTERNAMENTE CON: : LI Lo S

& F’EP.FIE_ DEL PUESTO e e : I !

ST ST 5T R LIV LSRR SR A 207 i v EHHGH R RIS S s s e s s e et

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA - GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
AEQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON GONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASC,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO -
ADMINISTRACION COMERCIO
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION v
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD . e e
ECONOMICA

NG SE TIENE BAJO S5U RESPONSABILIDAD FONDCS O VALORES.
ADENA 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,
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POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL o
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACGION DE MEDIANA IMPORTANCIA,
POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO 35U RESGUARDO BIENES F’HOPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y /O EQUIF‘O DE THAEAJO O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANC!ONES MULTAS CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PEHDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO - ee——

RIESGO 7
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZG.

8. COMPETENCEAS

8.1, TECNICAS" I

1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PF[OCESADORES DE TEXTO

2. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTGO %
3. OPERAR PROCEDIMIENTGS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4, APLICAR CONCCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APL]CAC!DNES DE COMPUTO

=n -2. DE GESTEON

(R BT e PR R L 5 IBREELTEE HUHEIHING v T

Muy importante

TR T I IO ST I LR G SRR R

T EE T S TR TN L S TS

.mpnrtante

1. COMUNICACION EFECTIVA
2. ENFOQUE A LA CALIDAD

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURS0S
4. APEGO A NORMAS

5. VOCACHON DE SERVICIC

NO. ESTANDAR

1. APERTURA AL CAMBIO

2. TRABAJO EN EQUIPC

3. DOMINIO DE ESTRES

4. ENFCGQUE EN RESULTADOS

TSI T I 0 S S e e

1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNIGAGION GON EL USUARIO

NO. ELEMENTO

1 ESTABLECER LA COMUNICACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
5 CONTROLAR LA INFORMACION DE ACUEADO A LOS REQUERIMIENTOS

Formulo:

Nombre:
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA
Puesto:

DELEGADO

Fecha de
_ Autorizé: _elaboracion.
Nombre: 23/10/2012
OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto:

DIRECTOR GENERAL

Actualizacion
30/11/2012
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IDEI\ETlFIGACION DEL PUESTO

PRI SRR

PUESTO ESPECIFICO o - 'PUESTO TIPO
9258 NOTIFICADOR NOTIFICADOR- EJECUTOR
OCUPANTES POR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 11 1 MUNIGIPAL
DEPENDENCIA
INDIV]

UNIRAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO OPERATIVO TIJ

MUNICIPIO tocatipaAD 0000
TIJUANA TIJUANA

2 .TRAMO DE CONTROL

REPOFITA DE MANEHA DIHECTA

CLAVE PUESTO

8345 JEFE OPERATIVO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ - T
Mision: . ) ) . .

AEALIZAR NOTIFICACIONES, GITATORIOS Y TRAMITES DE DOCUMENTACION GIRADOS POR LA ORGANIZACION A QUIENES DEBEN DE
RESPONDER Y PRESENTARSE A CUMPLIR CON SUS OBLIGAGIONES, COADYUVANDO AS| AL LOGRO Y METAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECIBIR DOCUMENTOS DE CARACTER OFICIAL QUE DETERMINA LA INSTANGIA Y/O ORGANIZACION PARA SU NOTIFICAGION DE
ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDA

w9 LLEVAR A CABQ O NOTIFICACIONES A USUARIOS MOROSOS, DE CONFORMIDAD GON LA NORMATIVIDAD, POLITICA O LINEAMIENTO
ESTABLECIDO PARA TALES EFECTOS

3 REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA REVISION, GLAS]FICAC[&N MENSAJERIA YlAHGHIVO DE
DCCUMENTOS CONFORME A |LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOE POR EL JEFE INMEDIATO SUF’EHEOH

4, ENTOHNOTOPEF{ATIVO

I (T R R B e

JEFE OPERATIVO ATENCION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION
EXTERNAMENTE CON: .. MOTIVO: _ .

EDAD M[NiM
18

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OGUPACION

NO APLICA

6. HESPONSABILIDAD N - ] S R

ECONOMiCA B e

NO SE TIENE BAJO 5U RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISGREGION EN EL MANEJD DE INFOHMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GF{AN EMF’ORTANC!A Y DE
CIRCULACION RESTRINGIDA,

..POR RESGUARDO DE BIENES

‘EMPRE TiENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL CASO DEL MOEILIAHIO YIO EQU!PO DE TRABAJO; O
IENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - MULTAS. CDN ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O F’EHDIDA

7. CONDICIONES DE TRABAJO ok
RIESGO o o ‘
CONDICIONES QUE F'FlOPIGiAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENOF{ES SiN PERDIDA DE FACULTADES FiSlCO MOTOHAS Y/D PSIQUICAS

s

*
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-

AMBIENTE r

REGULAR: AUNQUE LAS LABORES SE REALIZAN EN CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO ADECUADAS. EXISTE ALGUN ASPEGTO DE
INCOMOBIDAD. ESFUERZO O RIESGO LO SUFICIENTEMENTE SIGNIFIGATIVO COMO PARA QUE NO PASE INADVERTIDO.

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.

8. COMPETENGIAS

8 1 TECNlCAS

1. APL[CAR EL. MAHCD JUFIEDICO Y NOHMATIVO COHHESPONDIENTE
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
3. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

BB DEBERTION o

Importante Muy imporlante

AT 1 TR TITIT = TETT B TR T s

U mTT T AT : T R R I T T s A R T S

1. COMUNICACION EFECTIVA 1. AFERTURA AL CAMBIO
2, ENFOQUE A LA GALIDAD 2. TRABAJC EN EQUIPD
3. ORGANIZACICN Y GPTIMIZACICN DE 3. DOMINIO DE ESTRES
RECURSOS

4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4. AFEGO A NORMAS

5. VOCACI|ON BE SERVICIQ
8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - o oy

NO.  ESTANDAR e —
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICAGION GON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO o S I
1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMAGION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: ~Autorizé: _ elaboracion
Nombre: Nombre: 23/10/2012
JUAN RAMON LOPEZ MEDINA OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: * * Actualizacion

DELEGADO DIRECTOR GENERAL 96/11/2012



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

IDENTIFIGACION DELPUESTO o ) e

PUESTO ESPECIFICO o B PUESTO TIPO
6243 OPERADOR DE VENTANILLA MULTIFUNGIONAL ORIENTADOR

OCUPANTES PCR UNIDAD
RELACION NIVEL DE GESTION ~ ADMINISTRATIVA _ AMBITO DE COMPETENCIA
LABORAL DE BASE 10 2 MUNICIPAL .
DEPENDENC[A ey R
INDIVI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEFPARTAMENTO OPERATIVO TI
MUNICIPIC LOCALIDAD
TIJUANA TIWUANA

2 .TRAMO DE CONTROL

REPOHTA DE MANEHA DIHECTA

T TR T R T T R R R R

CLAVE PUESTOD

8345 JEFE OPERATIVO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ) o 1
Mmlon o )

BRINDAR ATENCION F’EHSONALIZADA VEHIFICANDO GESTIONANDO Y PROCESANDO LOS SERVICIOS OFERTADOS EN EL OHGAN]SMO
DE MANERA EFICIENTE A FIN DE ATENDER OPORTLNAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE LA CIUDADANIA EN GENERAL

NG, FUNCION ESPECIFICA:

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SEF!V]CiO REOUEHIDO OBTENIENDOQ Y CONFIRMANDO EL REOUER[MIENTO ESPECIFICO
DIRIGIENDOSE AL CIUDADAND CON LENGUAJE CLARO, PRECISQ Y FLUIDO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO , COTEJANDO LA INFORMACION Y DOGUMENTACGION PRESENTADA POR EL CIUDADANO,
MEDIANTE LA OBSERVANCIA DILIGENTE DE CRITERIOS Y POLITICAS ESTABLECIDOS PARA TALES EFEGTOS.

FROGESAR EL SERVICIO PROFORCIONADO AL CIUDADANO, RESGUARDANDD, CLASIFICANDO Y DISTRIBUYENDC DILIGENTEMENTE
{A DOCUMENTACION DBTENIDA,

4. ENTORNO OPERATIVO T e

e e e R e T T LI R T IR TR LT IR LA TP T

INTERNAMENTE CON- o - MOTIVO: A B
JEFE INMEDIATO SUPERIOR COORDINACION EN ATENCION A LA CIUDADANIA QUE ACUDE AL
ORGANISMO

EXTERNAMENTE CON: o i} o MOTIVO:
5 PERFILDELPUESTO o :
EDAD M'NlMA . E?.‘P_EF!'ENC!A.. _— A

19 REQUIERE DE EXFERIENGIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA ... . ... . GRADODEESCOLARIDAD DESEABLE S
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR -REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICC SUPERICR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOGIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPGS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO _

EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD SUSTANTANTIVA QUE REALICE
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

6 F{ESF’ONSABEUDAD

ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDOQ

OPERATIVOS: EJECUTAN AGTIVIDADES DE APOYO HEOUEHIDD FARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS ViNCULADAS
A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS. NO TIENEN PERSONAL SUBORDINADO,

POH SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENGIAL S
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMAGION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

VEEISITE SRR BB TR H ERZRG TSI U R RO LR TG




Pader 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 8IENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL GASO DEL MOBILIARIO Y /0 EQUIPG DE TRABAJO; O
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANGIONES - MULTAS. CON ESCASAS POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA. .

7. CONDIGIONES DE TRABAJO | ey
RIESGO o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISiIcO
NO REQUIERE DE ESFUERZO,

8 COMPETENCIAS
8.1, TECNICAS o

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

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

4. PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,INFORMAGION Y EL LUGAR DE TRABAIO
5. ELABORAR DOGUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

6. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

A R I PR st PR TR s S R

8.2. DE GESTION R
Importante Muy Importante
1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APERTURA AL CAMBIO
2. ENFOOUE A LA CALIDAD 2. TRABAJO EN EQUIPO
71, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DOMINIO DE ESTRES
ECURS0S

; 4. ENFOQUE EN RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIC

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ) o
NO.  ESTANDAR o
1 ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO

NO.  ELEMENTO o ) ;
1 ESTABLECER LA COMUNICAGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACGION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

T-
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Formulo: .. Autorizé: B elaboracion
Nombre: Nombre: 18/10/2012
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Oficialia Mayor de Gobierno
Direccion de Recursos Humanos

POR RESGUARDO DE BIENES

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Cédula de descripcion del puesto especifico

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO TAL ES EL CASO DEL MOBILIAREO Y 0 ECIU¥F’O DE THABAJD 0
BIENES DE USUARIOS DERIVADOS DE SANCIONES - IVIULTAS CON ESCASAS F’OSIBILIDADES DE DANO O PEHDIDA

? CONDIGIONES DE TRABAJO
RIESGO

I e e B e vt

RIESGOS CONSIDERADOS COMC 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

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.

8 COMPETENCIAS - oo

8.1, TECNICAS

£
RIEEALRED P EH

PRI ST I O T EE B H LT R TR T BT

1. APLECAR(CONOCIM]ENTDS PF!OPEOS DEL AREA
2. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

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

5. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTC

6. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

7. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

8. CONDCER LA ESTF{UCTUHA Y FUNCIONAM!ENTO DE LA ADMON F'UBLICA

QB O

SRR IR

8. 2. DE GESTEON

VI R

Muy importante

1, PENSAMIENTO INNCVADOR
2. APERTURA AL CAMBIO

3. DOMINIO DE ESTRES

4. ENFOQUE EN RESULTADOS

lmpnrtame
" TRABAJO EN EQUIPO
Z. COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS
5. APEGO A NORMAS

Critict
1, VOCACION DE SERVIGIO

8 3. ESTANDAR DE COMPETENC!A LABORAL

o r

NO. ESTANDAH
1 ESTABLECIMIENTQ DE LA COMUNICACION CON EL USUARIO
NO. ELEMENTO

i ESTABLECER LA COMUNICACION DE AGUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
2 CONTROLAR LA INFORMACION DE AGUERDQO A LOS REQUERIMIENTOS

Fecha de
Formulo: Autorizo: elaboracion
Nombre: Nombre: 2601072012
ALBERTO FAUSTIND SILVA GALINDO OSCAR ORTEGA VELEZ Fecha de
Puesto: Puesto: Actualizacion
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