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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 6,
ARTICULO 24 FRACCION |, ARTICULOS 27, 28, 39 Y 43 DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA; EN RELACION CON EL ARTICULO 4 DE LA LEY DE
ENTIDADES PARAESTATALES DE BAJA CALIFORNIA, ARTICULO 4 DE
LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE
LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE BAJA CALIFORNIA; Y
LOS ARTICULOS 9 FRACCION |, ARTICULO 11 FRACCIONES Il Y X, Y
ARTICULO 13 DEL DECRETO DE CREACION DEL COMITE DE
PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO, CONSIDERANDO:

PRIMERO.- Que el Plan Estatal de Desarrollo 2020-2021 plantea en su
politica publica numero 5 Gobierno Austero y Hacienda Ordenada,
especificamente en su objetivo 5.2 Gobierno Eficiente, “administrar los
recursos publicos con austeridad, transparencia y eficiencia con una
perspectiva humana y de calidez para la atencién a los ciudadanos”;
mediante la constante profesionalizacidon de los servidores publicos, la
reforma de las disposiciones administrativas en la materia, la actualizaciéon
de los mecanismos que facilitan la gestion del recurso humano; con el fin
de impulsar la mejora del servicio puUblico que se ofrece a la ciudadania.

SEGUNDO.- Que el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Baja California, bajo la premisa de mejorar la calidad de las funciones
administrativas a través de la gestion estratégica de sus recursos
humanos, se ha dado a la tarea de elaborar el Catalogo de Puestos
Especificos con la firme conviccion de transformar de manera gradual el
comportamiento organizacional de sus Unidades Administrativas
adscritas a la misma.

TERCERO.- Que con el fin de ofrecer un gobierno de calidad humana,
fundado en principios y valores, con vision a futuro, que establezca
compromisos reales, viables y con impacto positivo en el desempeno de
los servidores publicos, se hace necesario contar con instrumentos
administrativos como el Catalogo de Puestos Especificos, que impriman
rumbo y transparencia al quehacer gubernamental del Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja California, brinda
parametros de eficiencia y eficacia, de calidad en su desempefio y de__
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coordinacién de acciones, alineando la mision y funciones de cada puesto
con la funcidn sustantiva de la Unidad Administrativa de adscripcion.

CUARTO.- Que el instrumento planteado, estructurado bajo un enfoque
especifico, particular y de actualizacion permanente, tiene multiples
ventajas porque permite establecer una vision de conjunto de la
estructura ocupacional de las Unidades Administrativas adscritas al
Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja California
(COPLADE), resaltando las particularidades sustantivas de cada puesto,
transformandolos en unidades de trabajo especificas e impersonales, cuya
misién, funciones y competencias, operan alineadas con la razdén de ser
del COPLADE.

QUINTO.- Que es necesario contar con instrumentos que permitan el
reconocimiento del desempefno de los servidores publicos basado en
competencias o capacidades, coadyuvando con ello a efectuar
evaluaciones de la gestidn, que se traduzcan en el diagndstico
administrativo y apoyo a la toma de decisiones estratégicas que redunden
en el logro y mejoramiento de los objetivos y metas institucionales; he
tenido a bien emitir el siguiente:

CATALOGO DE PUESTOS ESPECIFICOS DEL COMITE DE PLANEACION
PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CAPITULO | !‘

DISPOSICIONES GENERALES ( )

PRIMERO.- Las presentes disposiciones tienen por objeto contar con una §
herramienta metodoldgica que sistematice las caracteristicas especificas
de los puestos que conforman la estructura administrativa del COPLADE. “=—

SEGUNDO.- E|l Catdlogo de Puestos Especificos tendra los siguient%s
objetivos: ‘

(RS
e

-

l.-Planear, capitalizar y desarrollar los recursos humanos en funcién de los
L T~
requerimientos del COPLADE.
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[l.-Generar los insumos gue sirvan como base para la instrumentacion de
valuacién de puestos.

lll.-Proporcionar los perfiles y competencias técnicas y de gestién
deseables para la ocupacion de cada puesto en lo particular, que garantice
un desempeno aceptable.

IV.-Definir las caracteristicas especificas de los puestos, asi como los
agrupamientos y niveles de gestion que permitan su identificaciéon
jerarquica y especialidad para impulsar el desarrollo de los servidores
publicos. |

V.-Impulsar la compatibilidad persona-puesto contribuyendo con ello a la
profesionalizacion del servicio publico.

TERCERO.- Son sujetos de las disposiciones contenidas en el presente
Catdlogo, los trabajadores adscritos a las Unidades Administrativas del
COPLADE.

CUARTO.- Para efectos del presente Catalogo se entendera por:

l.-Catalogo: Al instrumento que contiene la informacidn detallada de los
puestos especificos que conforman la estructura administrativa
COPLADE, agrupados en la cadena de mando, clasificados por nivel de
gestidon y naturaleza, de acuerdo con las funciones derivadas de las
atribuciones, de las facultades y obligaciones que la normatividad confiere
a la Unidad Administrativa de adscripcidbn y a sus titulares
respectivamente.

Il.-Cédula de Descripcion del Puesto Especifico: Al documento que..-
contiene los datos elementales para identificar y distinguir de manera
sistematica y ordenada a cada uno de los puestos especificos, que
conforman la estructura administrativa del COPLADE.

I11.-COPLADE: Al Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Baja California.

IV.-CENPRODE: Al Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital™
Humano. N

/
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V.-Escala de Gestion: Al sistema de contiene de manera progresiva y
continua los niveles de la estructura administrativa del COPLADE,
dispuestos en una jerarquia que define la naturaleza de los puestos,
haciendo coherentes la integracion del tipo de gestidon que desempefa y
el grado de autoridad y responsabilidad en la cadena de mando.

VI.-Naturaleza del Puesto: Se refiere a la esencia, calidad o sustancia de
un conjunto de caracteres fundamentales que integran un agrupamiento
de puesto con el perfil propio, con el objetivo de determinar una
diferenciacion que permita su ubicacion en la escala de gestioén.

VIl.-Puesto Especifico: Es la unidad de trabajo especifica e impersonal,
caracterizada por describir entre sus principales elementos:
denominacion, nivel de gestion, misidon, funciones, responsabilidades,
perfil profesional y competencias que un servidor publico requiere para
ocupar un puesto.

CAPITULO II
DEL CATALOGO

QUINTO.- El Catalogo estara conformado por los puestos especificos
descritos en la escala de gestidon y en las cédulas contenidas en el Anexo 1
del presente instrumento, considerado parte integrante del mismo.

SEXTO.- Las Cédulas de Puesto Especifico que integran al Catdlogo
deberadn contener por lo menos los apartados a que hace referencia en el
presente numeral, mismos que se describen a continuacion:

I.- Identificacion: Apartado que contiene los datos necesarios para ubicar 6‘—‘
el puesto dentro de la estructura administrativa de la Entidad, mismo que ol
estd conformado por los siguientes elementos: —

a).- Puesto especifico: Denominacién empleada para identificar el puesto <
oficialmente.

b).- Puesto tipo: Denominacién empleada para identificar al puesto ti
o raiz del Catalogo General de Puestos Tipo, con el que se debe alinear/€l i
puesto especifico. ' .,;,;_%,,/
Pagina 4de Tl
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c).-Relacién: Condiciones de trabajo en las cuales la Administracién
PuUblica actuando como patréon y el trabajador como subordinado,
acuerdan el cumplimiento de obligaciones mutuas; clasificandose en
categorias de relacion laboral de base y de confianza.

d).-Nivel de Gestion: Es la posicidn que ocupa un puesto en funcién de
sus especificaciones y naturaleza, para lo cual se debe tomar como
referencia la escala de gestion de puestos tipo, publicada en el Catalogo
General de Puestos Tipo.

e).-Ocupantes por Unidad Administrativa: Es la cantidad de servidores
publicos que ocupan el puesto.

f).-Ambito de competencia: Espacio geogrifico donde ejerce sus
funciones el puesto, pudiendo ser Estatal cuando su actuacidén abarca los
cinco municipios, Intermunicipal cuando su actuacidn abarca dos
municipios o Mas, y Municipal cuando solo rige en un municipio, y Local
cuando solo tiene como ambito una localidad de un municipio.

g).-Entidad: Organismo descentralizado que integra la Administracién
Publica Paraestatal del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja
California.

h).-Unidad Administrativa: Unidad organizacional conformada por un
conjunto de puestos subordinados jerarquicamente a un titular, mismos
gue coordinan esfuerzos para el logro de objetivos comunes,
independientemente del nivel de gestion que ocupe en la estructura
orgdnicay a la que se encuentra adscrito el puesto especifico.

i).- Municipio: Es |la base de la organizacién territorial del Estado en la que ( » 5&
se encuentra ubicada la unidad administrativa. —
B\..

j)-- Localidad: Division territorial del Municipio.

I.-Tramo de Control: Apartado que identifica la posicién que ocupa el
puesto en la escala de gestion dentro de la estructura administrativa en
relacién con sus superiores jerarquicosy en su caso con sus subordinadoé,.,m_.,mmw
es decir, a quien reporta y a quien supervisa. /
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a).-Reporta de manera directa: Indica la denominacién del puesto del
superior jerarquico a quien reporta.

b).-Supervisa de manera directa: Indica la denominacién del puesto o
puestos a los que supervisa.

lll.-Misién y funciones del puesto: Establecen la funcién sustantiva del
puesto vy las actividades requeridas para cumplirlo:

a).-Misién: Es la razdén de ser del puesto, definiéndola en funcién de su
contribucién con los objetivos institucionales y/o de la unidad
administrativa de adscripcidon y en concordancia a. la misién del puesto
inmediato superior. Se caracteriza por tener verbo, objeto, condicién y
propodsito.

b).-Funciones: Descripcidn de las actividades inherentes a cada uno de los
puestos que conforman la estructura administrativa, que le permiten
cumplir con las atribuciones legales. Se describen alineadas al
cumplimiento de la mision del puesto y deben contener verbo, objeto y
condicion.

IV.-Entorno Operativo: Apartado que describe el contexto de relaciones
humanas en el cual se desarrollan cotidianamente las funciones de un
puesto vy las justificaciones de las mismas.

a).-Internamente con: Son las relaciones mas significativas que debe
tener el ocupante del puesto con otros puestos o unidades administrativas
de la Dependencia. —

b).-Externamente con: Son las relaciones mas significativas que debe —==
mantener el ocupante del puesto con otros puestos o unidades \:;
administrativas de otras dependencias, entidades, instituciones publicas, i
socialesy privadas.

c).-Motivo: Explica el porqué de esa relacion, describiendo para que sv
llevan a cabo.
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V.-Perfil del Puesto: Apartado que describe el conjunto de
conocimientos, experiencia laboral, capacidades, condiciones de trabajo,
entre otras, que demanda el puesto para su 6ptimo desempefo:

a) Edad Minima: Requisito minimo de edad para ocupar el puesto.

b) Experiencia: Tiempo minimo requerido para desarrollar los
requerimientos del puesto.

c) Grado de Escolaridad Minima: Describe el grado y/o nivel de estudios
mMinimos requeridos para desempefar el puesto.

d) Grado de Escolaridad Deseable: Describe el grado y/o nivel de estudios
ideales para desempenar el puesto.

e) Area de Conocimiento: Campo de estudios u oficio, requeridos para
desarrollar las funciones que demanda el puesto.

f) Requerimientos Complementarios de Ocupacidén: Especificacion de
elementos adicionales que se requiere cumpla el ocupante, para el
desempeno eficiente de la posicion de trabajo, o en su caso aquellos
sefalados por diversos ordenamientos juridicos.

VI.-Responsabilidad: Apartado que identifica el compromiso que asume
el titular del puesto en relacién con las funciones encomendadas,
tomando en consideracion las siguientes:

a).-Econdémica: Es el grado de responsabilidad econdmica en funcién de
los recursos que se le asignen, traducidos en fondos y/o valores para el

desempeno de su trabajo. QB

b).-Cadena de Mando: Apartado que identifica la posicién que ocupa el ;_j

puesto en relacion a las funciones desarrolladas por cada grupo de mando. g

c).-Por seguridad de otros: Determina la responsabilidad en funcién de la
toma de decisiones respecto a la integridad de los subordinados CO
companeros de equipo de trabajo. K

pPagina7dem
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d).-Por Informacion Confidencial: Considera la naturaleza de la
informacioén a la que el puesto tiene acceso y los efectos de impacto que
puede causar a la Direccidn o Secretaria.

e).-Por Resguardo de Bienes: Determina la responsabilidad por los bienes
muebles e inmuebles de que dispone para el ejercicio de su funcidn.

VIl.-Condiciones de trabajo: Determina las caracteristicas fisicas y
ambientales que impone el puesto, asi como riesgo de accidentes y/o
enfermedades profesionales que éste implica al desempenarlo.

a).-Riesgo: Mide el impacto y frecuencia de riesgo que propician
posibilidades de accidentes o enfermedades como consecuencia del
desempeno del puesto.

b).-Ambiente: Mide las condiciones ambientales del lugar donde se
desarrolla el trabajo y sus alrededores.

c).-Esfuerzo Fisico: Exigencia ergonémica del puesto, que permite definir
el grado de intensidad y continuidad de la aplicacién de esfuerzos fisicos
gue el puesto requiere para su desempeno en condiciones normales de
eficiencia.

VIll.-Competencias: Apartado que describe el conjunto de conocimientos
adquiridos por una persona en su formacion técnica o profesional, a través
de la practica o la capacitacion; para desarrollar una funcién productiva
determinada en condiciones reales de trabajo, pudiendo ser:

',*’\.
a).-Técnicas: Conocimientos que permiten identificar que una persona d“
cuenta con las aptitudes y habilidades técnicas especificas para §

=

desarrollar su trabajo de acuerdo a los requerimientos del puesto.

b).-De Gestion: Conocimientos que permiten identificar que una persona
cuenta con las actitudes y habilidades cognitivas o intelectuales y socialeg;
para desarrollar su trabajo de acuerdo a los requerimientos del puesto,

jerarquizandolas por grado de importancia.
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c).-Estandar de Competencia Laboral: Es el referente para evaluar y
certificar la competencia de las personas y que describe en términos de
resultados, el estandar o patron del desempeno eficiente de una funcién
o actividad.

d).-Elemento: Es la descripcidon de los aspectos criticos de una funcién o
actividad y esta integrado por el titulo de la funcién y sus componentes
normativos.

IX.-Nombre y Puesto de quien elaboré: En este apartado deberd
aparecer el nombre completo, firma y puesto del servidor publico que
funja como responsable de su elaboracion, en éste caso el Administrativo
de la Entidad Paraestatal.

X.-Nombre y puesto de quien autorizé: En este apartado deberd aparecer
el nombre completo,' firma y puesto del servidor publico que funja como
Jefe Inmediato del que ocupa el puesto descrito, siempre y cuando ocupe
por lo menos el nivel de jefe de departamento o su equivalente.

Xl.-Nombre y puesto de quien validé: En este apartado deberd aparecer
el nombre completo, firma y puesto del servidor publico que funja como
Titular del Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
(CENPRODE).

Para efectos de modificacion de la estructura y contenido de las cédulas
de puestos especificos, el Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Estado de Baja California, deberd gestionar ante la Oficialia Mayor via
CENPRODE, en su caracter normativo y globalizador en materia de
recursos humanos, la aprobacion de la misma. .

SEPTIMO.- Para la modificacién del presente Catdlogo debera observarse
el siguiente procedimiento:

I.- Para modificar una Cédula de Puesto Especifico ya existente:

a) El COPLADE, debera remitir mediante oficio, las justificaciones qué

considere pertinentes a efecto de que el Centro de Profesionalizaciop-y— —~

Desarrollo del Capital Humano (CENPRODE) de la Oficialia Mayor de.___.
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Gobierno, en un plazo que no exceda de cinco dias, contados a partir de la
recepcion del citado oficio, emita la respuesta correspondiente.

b) Si existe la necesidad por parte del (CENPRODE), de solicitar
informacion complementaria para el analisis del dictamen, ésta gozara de
hasta cinco dias adicionales para la conclusion del mismo, posteriores a la
recepciéon de la informacion complementaria.

Il.- Para dar de alta una Cédula de Puesto Especifico nuevo:

a) El COPLADE, debera solicitar ante el CENPRODE la revision y validacion
de la misma, dicha solicitud debera hacerse mediante oficio, remitiendo
por los menos la siguiente informacion:

1.- Justificacion del porqué ninguno de los puestos especificos existentes,
cubren la necesidad que estan planteando.

2.- La Cédula de Puesto Especifico debidamente requisitada.

El CENPRODE, en un plazo que no exceda de diez dias contados a partir
de larecepcioén de la solicitud, debera emitir el dictamen correspondiente.

b) Si existe la necesidad por parte del CENPRODE, de solicitar informacion
complementaria para el analisis del dictamen, esta gozara de hasta cinco
dias adicionales para la conclusion del mismo, posteriores a la recepcion
de la informacién complementaria.

Bajo ninguna circunstancia el COPLADE podra emplear o referir puestos
especificos que no estén incluidos en el presente catalogo o que no hayan
sido validados previamente por la Oficialia Mayor, via CENPRODE.

CAPITULO 11l §

DEL CONTROL Y EVALUACION

OCTAVO.- La Oficialia Mayor via CENPRODE y |la Entidad Paraestatal ser
las encargadas de vigilar y asegurar el exacto cumplimiento de |
presentes disposiciones.
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TRANSITORIOS:

PRIMERO.- E| presente Catalogo entrara en vigor el dia siguiente al de su
publicacion en el Periédico Oficial del Estado.

SEGUNDO.-Se dejan sin efectos las disposiciones dictadas con
anterioridad y que se opongan al presente catalogo.

ATENTAMENTE

' 1
SYA\(SQ(/ZI-TE MARTINEZ

DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION
PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Mexicali, Baja California, a 05 de octubre de 2020
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ANEXO 1.-ESCALA DE GESTION DEL CATALOGO
DE PUESTOS ESPECIFICOS DEL COPLADE



BAJA CALIFORNIA

NO.

AGRUPAMIENTO

PODER EJECUTIVO DE GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO

ESCALA DE GESTION DEL CATALOGO DE PUESTOS ESPECIFICOS

ESCALA DE GESTION DE PUESTOS ESPECIFICOS DE CONFIANZA "A"

NIVEL DE
GESTION

PUESTO ESPECIFICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

el

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

NATURALEZA DEL
PUESTO

DIRECTOR(A) DEL Pu'estos' de desigpacién
- y titularidad politico-
1. MANDO DE 1 COMITE DE« < administrativa de un
36001 CRDEN TITULAR DE PLANEACION PARA EL | DIRECCION GENERAL ramo de la
RAMO DESARROLLO DEL = o
SUPERIOR Administracion Publica
ESTADO
Estatal.
:'pii(’g)A%EéN - DEPARTAMENTO DE ’
36002 Z PLANEACION Y EVALUACION
EVALUACION DEL DEL DESARROLLO
DESARROLLO
36003 JEFE(A) DE POBLACION | DEPARTAMENTO DE Puestos de jefatura de
Y ESTADISTICA POBLACION Y ESTADISTICA unidad departamental o
equivalente con
6 JEFE(A) DE i DEPARTAMENTQ DE responsabilidad o
36004 MANDO DE ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y Coadyuvancia en la
ESPECIALIDAD | CONTABILIDAD CONTABILIDAD gestién de proyectos,
programas y
DRcARROLLGY |- |COORDINACION DE e
36005 DESARROLLO Y SEGUIMIENTO :
3. MANDOS SEGUIMIENTO N
MEDIOS INSTITUCIONAL
o CONTRALOR(A) ORGANO INTERNO DE
INTERNO(A) CONTROL
COORDINADOR(A) DE Puestos de subjefatura
PLANEACION Y A ELEAPQETQ%ENTO DE i do unided
36007 EVALUACION DEL ity DEAS A'RSOYLEXA'—UA 'ON" | departamental o
7 DESARROLLO equlvalent.e., con
COORDINACION | ~5oRDINADOR(A) DE | DEPARTAMENTO DE gestion de proyectos,
36008 PARTICIPACION PLANEACION Y EVALUACION programas y
CIUDADANA DEL DESARROLLO presupuestos de la
unidad de adscripcion.
ANALISTA DE DISENO Y .
36009 COMUNICAGION DIRECCION GENERAL
SEQ'A‘E;(A)R% v COORDINACION DE
36010 DESARROLLO Y SEGUIMIENTO
SEUE NG INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL
ANALISTA DE COORDINACION DE
360T1 NORMATIVIDAD DESARROLLO Y SEGUIMIENTO -
ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Z;‘:;tg;e%‘éya ?::Ei‘:r‘er{
8 ANALISTA DE Lo
4. . DEPARTAMENTO DE de la aplicacion de los
36012 | ooresionaLEs | BRI AT ESTBALSE'T?CNAY POBLACION Y ESTADISTICA e
fesional
e DEPARTAMENTO DE =
36013 INFORMATICA ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE
36014 ANALISTA CONTABLE | ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE
ANALISTA >
36015 ADMINISTRACION Y
ADMINISTRATIVO(A) CONTABILIDAD




ANALISTA DE
PLANEACION Y

DEPARTAMENTO DE

36018

6. OPERATIVOS

ESCALA DE

5
OPERATIVO

AUXILIAR DE
SERVICIOS GENERALES

GESTION DE PUESTOS ESPECIFICOS DE BASE "B"

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD

36016 PARTICIPACION BIEALNDEI?S(EAISSO\T_EXALUACION
CIUDADANA
Puestos para el apoyo
de titulares de ramo y/o
la ejecucién de
9 ASISTENTE < : .
36017 5. TECNICOS TECNICO EJECUTIVA(O) DIRECCION GENERAL funciones que requieren

de la aplicacion de
técnicas y habilidades a
nivel subprofesional.

Puestos para el
mantenimiento de

obras e instalaciones y la
prestacién de servicios
generales.




ANEXO 2.- CEDULAS DE PUESTOS ESPECIFICOS DE CONFIANZA "A"



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e
Oficialia Mayor "~ CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano Chiia BORIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAIA CALIFORKIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO PUESTOTIPO ~ RELACION
DIRECTOR(A) DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DIRECTOR(A) GENERAL LABORAL CONFIANZA
DESARROLLO DEL ESTADO
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
01 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA: " ’
CLAVE PUESTO
2516 GOBERNADOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO CANTIDAD

11001 ANALISTA DE DISENO Y COMUNICACION

11011 ASISTENTE EJECUTIVA(O)

14525 CONTRALOR(A) INTERNO(A)

10999 COORDINADOR(A) DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
10998 JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

10996 JEFE(A) DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO

10997 JEFE(A) DE POBLACION Y ESTADISTICA

[N QU U G G

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION:

DIRIGIR LOS ASUNTOS DEL COPLADE, ESTABLECIENDO, SUPERVISANDO Y CONTROLANDO LAS POLITICAS CORRESPONDIENTES
CONFORME A LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES Y LAS DIRECTRICES QUE INDIQUE EL GOBERNADOR DEL ESTADO, PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO EN LA MATERIA.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DIRIGIR Y CONTROLAR EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN A LA
ENTIDAD, OBSERVANDO LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

2 APROBAR LOS PROGRAMAS ANUALES PARA CONCURRIR EN LA EJECUCION DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO EN
CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA DIRECCION.

3 PROPONER EL ANTEPROYECTO DE EGRESOS DE LA ENTIDAD, APROVECHANDO DE MANERA OPTIMA LOS RECURSOS ASIGNADOS,
SEGUN LOS LINEAMIENTOS Y MARCO LEGAL VIGENTE.

4 PROPONER AL GOBERNADOR LOS ANTEPROYECTOS DE LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS Y ORDENES SOBRE LOS
ASUNTOS QUE COMPETAN A LA ENTIDAD A SU CARGO, TOMANDO COMO BASE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA MISMA.

5 COMPILAR Y PROPORCIONAR LA INFORMACION ACTUALIZADA, CON EL OBJETO DE INTEGRAR EL INFORME GENERAL ANUAL QUE
REFLEJA EL ESTADO QUE GUARDA LA ADMINISTRACION PUBLICA, EN OBSERVANCIA A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

6 DELEGAR EN SUS SUBALTERNOS CUALQUIERA DE SUS FACULTADES SALVO AQUELLAS QUE SEAN INDELEGABLES DE ACUERDO
CON LA CONSTITUCION, LAS LEYES Y REGLAMENTOS. ASi COMO ESTABLECER LOS SISTEMAS DE CONTROL NECESARIOS PARA
ALCANZAR LAS METAS U OBJETIVOS, DE ACUERDO A LOS PROYECTOS ESTABLECIDOS PREVIAMENTE.

7 APROBAR LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COPLADE, ADSCRIBIENDO ORGANICAMENTE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, DE ASESORIA'Y APOYO QUE SE REQUIERAN PARA SU BUEN FUNCIONAMIENTO.

4. ENTORNO OPERATIVO

R B g B A T B R TR T

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO PARA ESTABLECER LAS ACCIONES INSTITUCIONALES
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA NECESARIAS, A EFECTO DE LOGRAR LOS PROPOSITOS Y
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD NORMAS QUE RIGEN AL ORGANISMO.

COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

A

Y

.\
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e
B Oficialia Mayor " CENPRODE

. Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano s GORIERNG DE BAJA CALIFORNIA
BAIA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

9. CONOCER LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

11. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DEL COPLADE

12. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PLANEACION PARA EL ESTADO DE BC.

13. CONOCER EL REGLAMENTO DEL PROCESO DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL.

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

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

16. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
17. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

18. CONOCER LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE ANTICORRUPCION DE BC.

8.2. DE GESTION

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE - o CRITICO

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

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. ANALISIS DE PROBLEMAS

4. DOMINIO DEL ESTRES 4. ENFOQUE A RESULTADOS

5. ENFOQUE A LA CALIDAD 5. APEGO A NORMAS

6. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 6. TRABAJO EN EQUIPO

RECURSOS 7. COMUNICACION EFECTIVA

7. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
18/10/2016
FECHA DE
N ACTUALIZACION
. I‘) ? /[‘ 5' d
Nombre: { /I}’é/f)h{ No | 02/10/2020
EDUARDO GL&’\RO ROSAS RUIZ ROS ARTI -
Puesto: Pues
JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA

EL DESARROLLO DEL ESTADO

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ

Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California o

Lo Oficialia Mayor CENPRODE
ae P Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano G4 somIERNG OF BAJA CALIFORNIA
FAIA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO B -
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO ~ RELACION

JEFE(A) DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO JEFE(A) DE DEPARTAMENTO LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL

sy

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

10995 DIRECTOR(A) DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO CANTIDAD

11000  ANALISTA DE PLANEACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
14526  COORDINADOR(A) DE PARTICIPACION CIUDADANA
12708 COORDINADOR(A)DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO

o~ = »

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION

COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES DE LOS DIFERENTES ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO QUE
PARTICIPEN EN LAS ACTIVIDADES DE PLANEACION Y EVALUACION, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS, CON
EL FIN DE FORTALECER EL DESARROLLO DEL ESTADO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REVISAR LA ELABORACION, EL SEGUIMIENTO Y LA EVALUACION DEL PLAN ESTATAL DEL DESARROLLO, ASI COMO LOS
PROGRAMAS SECTORIALES, ESPECIALES, REGIONALES Y ESTATALES, Y PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL INFORME DE
GOBIERNO EN APEGO A LOS COMPROMISOS Y NORMAS ESTABLECIDAS PARA SU EJECUCION.

2 COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES QUE PROPICIEN LA PARTICIPACION CIUDADANA EN LOS PROCESOS DE PLANEACION
DEL DESARROLLO CUMPLIENDO CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS, GARANTIZANDO EL CUMPLIMIENTO
DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA SU EJECUCION.

3 COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION DE LOS SUBCOMITES DE
PLANEACION, ASI COMO LA LOGISTICA Y EL FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LOS MISMOS, CUMPLIENDO LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA PARA ELLO.

4 COORDINARY VIGILAR LAS ACCIONES DE LOS DIFERENTES ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO PARA
ALCANZAR LAS METAS DE LOS SUBCOMITES, EN APEGO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA SU EJECUCION.

5 DIRIGIR Y SUPERVISAR ESTUDIOS Y EVALUACIONES DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO, EN
APEGO A LO ESTABLECIDO EN EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO.

4. ENTORNO OPERATIVO

T - S— T —

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DIRECCION GENERAL. ) PARA COORDINAR LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A LA
DEPARTAMENTO DE PLANEAC!ON Y EVALUACION DEL DESARROLLO PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO, ASI COMO LA
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA COORDINACION DE LOS SUBCOMITES CON EL FIN DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD. FORTALECER EL DESARROLLO DEL ESTADO.

COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL EJECUTIVO ESTATAL. PARA DAR SEGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIAS,
ORGANISMOS PUBLICOS, PRIVADOS Y SOCIALES OBJETIVOS DE PLANEACION PARA EL DESARRO
ESTADO.
5 PERFIL DEL PUESTO
o e - S R £ S A 5 sy
25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

\
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California s e
Oficialia Mayor - CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano i il somiERNG DE BAIA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
2. PLANEACION FUNCIONAL 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. APEGO A NORMAS
3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DELEGACION DE AUTORIDAD
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. CONTROL ADMINISTRATIVO
RECURSOS 5. ANALISIS DE PROBLEMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
6. TRABAJO EN EQUIPO
7. COMUNICACION EFECTIVA

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL
NO. ESTANDAR ‘ ‘ '
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

6. DOMINIO DEL ESTRES
7. ENFOQUE A RESULTADOS

NO. ELEMENTO
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
2 GESTION POR RESULTADOS

NO. ELEMENTO

1 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL EN LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE GESTION POR RESULTADOS.
2 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE PLANEACION PARA QUE LA FORMULACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, RESPONDA AL MODELO DE GESTION POR RESULTADOS.
-3 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE PROGRAMACION PRESUPUESTACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN

LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE
GESTION POR RESULTADOS.
4 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN LOS

SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE GESTION
POR RESULTADOS.

] FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION

18/10/2016

FECHA DE
ACTUALIZACION

02/10/2020

Nombre: 4/// (/

e

EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ —

Puesto:

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California !
Oficialia Mayor S CENPRODE
; Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano Sopel comiERNC DE BAJA CAUFORNIA
WAJA CALIPORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO I

PUESTO ESPECIFICO o PUESTOTIPO ‘ RELACION
JEFE(A) DE POBLACION Y ESTADISTICA JEFE(A) DE DEPARTAMENTO LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI  MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
10995 DIRECTOR(A) DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE PUESTO CANTIDAD

11008 ANALISTA DE POBLACION Y ESTADISTICA 3

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION:

COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA ELABORACION DE LA EVALUACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE LA POLITICA ESTATAL DE
POBLACION, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS, A FIN DE COADYUVAR PARA LA TOMA DE DECISIONES Y
CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS EN MATERIA DE POBLACION.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 COORDINAR LA ELABORACION, EL SEGUIMIENTO Y LA EVALUACION LAS ESTRATEGIAS DE LA POLITICA ESTATAL DE POBLACION,
EN ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA AL RESPECTO.

2 COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO, INCLUYENDO ACCIONES PARA LA
ATENCION DE LOS OBJETIVOS POBLACIONALES DEL ESTADO Y SOMETERLOS A LA CONSIDERACION DEL DIRECTOR PARA SU
APROBACION DEFINITIVA, VIGILANDO EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

3 PLANEAR, COORDINAR Y PROMOVER CONJUNTAMENTE CON LAS OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COPLADE, LA
REALIZACION DE ESTUDIOS, FOROS, MESAS REDONDAS, CONSULTAS, ASI COMO TODO TIPO DE EVENTOS QUE COADYUVEN AL
MEJORAMIENTO Y DESARROLLO DEL PROGRAMA ESTATAL DE POBLACION, MEDIANTE REUNIONES DE ORGANIZACION Y
SEGUIMIENTO, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

4 COORDINAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS DIFERENTES ETAPAS OPERATIVAS PARA LA REALIZACION DE ENCUESTAS Y
MANTENIMIENTO DEL MARCO MUESTRAL DE VIVIENDAS, ATENDIENDO A LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS PARA ELLO.

5 COORDINAR SUS ACCIONES CON LOS COMITES MUNICIPALES DE POBLACION, LOS SUBCOMITES DE POBLACION Y EL TECNICO
REGIONAL DE ESTADISTICA E INFORMACION GEOGRAFICA, CUMPLIENDO CON LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: - o ~ MoTivo:

DIRECCION GENERAL PARA COORDINAR LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A LA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO PLANIFICACION DE LA POLITICA ESTATAL DE POBLACION.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL GOBIERNO DEL ESTADO. MANTENER Y FORTALECER LOS VINCULOS DE COOPERA
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD  PARA LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES DE LA POLITICA D
CIVIL. POBLACION EN EL ESTADO.
5 PERFlL DEL PUESTO
EDAD MINIMA  EXPERENCIA S
25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

Fecha de aprobacidn: 05/10/20
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor CENPRODE

¥ Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano Gl il momERNG DE A CALIFORNIA
BAIA CALIFORKIA Cédula de descripcion del puesto especifico
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. CONTROL ADMINISTRATIVO 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. APTITUD DE LIDERAZGO
2. DOMINIO DEL ESTRES . CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. ENFOQUE A RESULTADOS

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS
4. APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
6. TRABAJO EN EQUIPO
7. COMUNICACION EFECTIVA

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR -
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

TOMA DE DECISIONES

. DELEGACION DE AUTORIDAD
. PLANEACION FUNCIONAL

. ANALISIS DE PROBLEMAS

. ENFOQUE A LA CALIDAD

N o oM N

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
FECHADE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
18/10/2016
FECHADE

ACTUALIZACION
02/10/2020

) Y 2
Nombre: /m(\ﬂ’;
EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ
Puesto: Puesto:
JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA

EL DESARROLLO DEL ESTADO
VALIDO
sasiclolde
Nom ILL\' ( f}

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacién: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor e CENPRODE
: Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano Girl GOBIERNG DE BAJA CALIFORNIA
Badf SALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO S -
PUESTO ESPECIFICO \ 7 PUESTOTIPO " ReLacion
JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD JEFE(A) DE DEPARTAMENTO LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI- MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

10995 DIRECTOR(A) DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO CANTIDAD

11012 ANALISTA ADMINISTRATIVO(A)

11009 ANALISTA CONTABLE

14523 ANALISTA DE INFORMATICA

11013 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Al o 4o o

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISIﬂONv:!“H R
ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE EL PRESUPUESTO ANUAL ASIGNADO AL COPLADE, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL

PARA LA AUTORIZACION Y EJERCICIO DEL GASTO DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS VIGENTE, FACILITANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y ACCIONES ESTABLECIDAS PARA EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DEL ORGANISMO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 COORDINAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES, ASI COMO DEL FINANCIAMIENTO INTERNO DE COPLADE,
VIGILANDO QUE SE CUMPLA LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA LA EJECUCION DE DICHOS PROCESOS.

2 SUPERVISAR EL PROYECTO DE PRESUPUESTO POR PROGRAMA DEL COPLADE PARA CONSIDERACION DEL DIRECTOR, ASI COMO
DAR SEGUIMIENTO AL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS AUTORIZADOS PARA PRESENTARLO MENSUALMENTE ANTE EL
TITULAR DEL COPLADE, SUPERVISANDO EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA ELLO.

3 VALIDAR LOS ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES Y TRIMESTRALES, PARA CONSOLIDAR OPORTUNAMENTE LA INFORMACION
PRESUPUESTAL Y DAR CUMPLIMIENTO A LA CUENTA PUBLICA DEL CIERRE DEL EJERCICIO CON FORME A LAS NORMAS
ESTABLECIDAS, GENERANDO REPORTES PRESUPUESTALES CORRESPONDIENTES.

4 VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS QUE SOBRE LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS QUE ESTABLEZCAN LAS DEPENDENCIAS NORMATIVAS DEL GOBIERNO DEL
ESTADO Y LA PROPIA JUNTA DIRECTIVA, MEDIANTE LA COORDINACION OPORTUNA CON LAS DISTINTAS AREAS ADMINISTRATIVAS,
EN BASE A LA NORMATIVIDAD PREVIAMENTE ESTABLECIDA.

5 PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO QUE LE SEAN REQUERIDOS POR LOS DEMAS DEPARTAMENTOS,
ATENDIENDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS EMPLEADOS DEL COPLADE, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: moTivO:

DIRECCION GENERAL DESARROLLAR PROCESOS CORRESPONDIENTES AL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD.
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADO ) PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS E
SECRETARIA DE HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA MATERIA DE EJERCICIO Y TRANSPARENCIA DEL PRESUP O
OFICIALIA MAYOR DEL ESTADO ASIGNADO, AS| COMO EL MANEJO DE RECURSOS HUMAN
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO MATERIALES.

5. PERFIL DEL PUESTO

SR A Co - S S L

\
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor S0 CENPRODE

] Centro de Profesionalizacidon y Desarrollo del Capital Humano L5 GOBIERND DE RAJA CALIFORNIA

Ra-A SALIFORKIS Cédula de descripcion del puesto especifico

8.2. DE GESTION - |
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE " crmco

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
2. ANALISIS DE PROBLEMAS 2. APTITUD DE LIDERAZGO RECURSOS

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. TOMA DE DECISIONES 2. APEGO A NORMAS

4. ENFOQUE A RESULTADOS 4. DELEGACION DE AUTORIDAD

5. VOCACION DE SERVICIO 5. PLANEACION FUNCIONAL

6. TRABAJO EN EQUIPO 6. CONTROL ADMINISTRATIVO

7. COMUNICACION EFECTIVA 7. DOMINIO DEL ESTRES

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO ]
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
2 PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO CON BASE EN RESULTADOS

NO. ELEMENTO

1 GENERAR LA HERRAMIENTA DE PLANEACION ESTRATEGICA PARA PRESUPUESTAR CON BASE EN RESULTADOS, MEDIANTE LA
METODOLOGIA DE MARCO LOGICO.
2 DETERMINAR ACCIONES DE MEJORA PARA UN PROGRAMA PRESUPUESTARIO CON BASE EN LA INFORMACION DE
DESEMPENO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
18/10/2016

FECHA DE
ACTUALIZACION

Cse
Nombre: {/x Jﬂd 02/10/2020
EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ
Puesto: Puesto:

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COM|TE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO

ANCHEZ MARTINE

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacidn: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor
] Centro de Profesionalizaciéon y Desarrollo del Capital Humano
BAJA CALIFORRIA Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CENPRODE

BORIERND DE BAJA CALIFORNIA

PUESTO ESPECIFICO o PUESTO TIPO

COORDINADOR(A) DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO COORDINADOR(A) EJECUTIVO(A)
INSTITUCIONAL

OCUPANTES POR UNIDAD

NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

LABORAL CONFIANZA

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

10995 DIRECTOR(A) DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO

11003 ANALISTA DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

14541  ANALISTA DE NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

««««« ¥ PR R s R R e R A

MISION:

CANTIDAD

DESARROLLAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS QUE FACILITEN LA ADECUACION DE LA ESTRUCTURA, PROCESOS E INSTRUMENTOS
JURIDICOS ADMINISTRATIVOS, ASEGURANDOSE DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, BUSCANDO LA COORDINACION CON
INSTITUCIONES DEL GOBIERNO ESTATAL PARA LOGRAR EFECTIVIDAD EN EL DESEMPENO DE LOS DEPARTAMENTOS QUE CONFORMAN

EL COPLADE.
NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 IMPULSAR EL DESARROLLO INSTITUCIONAL A TRAVES DE ACTIVIDADES QUE PERMITAN LA MEJORA CONTINUA DEL ORGANISMO,

CON APEGO A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS.

2 SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS NORMAS, POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EMITIDOS POR EL
COPLADE, OBSERVANDO EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADQUISICIONES, PROGRAMACION OPERATIVA,
EVALUACION DEL PERSONAL Y TRANSPARENCIA DEL ORGANISMO, EN BASE A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

3 INTEGRAR LOS AVANCES CORRESPONDIENTES A LA INFORMACION PROGRAMATICA E INDICADORES DEL COPLADE, DE MANERA
TRIMESTRAL PARA LA REVISION DEL DIRECTOR DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO, EN APEGO A LA

NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

4 COORDINAR LAS EVALUACIONES DE DESEMPENO DEL PERSONAL, EMITIR LAS NORMAS Y POLITICAS NECESARIAS PARA QUE
ESTAS EVALUACIONES SE LLEVEN A CABO DE LA MANERA ADECUADA EN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS, OTORGANDO PREMIOS
AL BUEN DESEMPENO, TODO ESTO TOMANDO COMO BASE A LA NORMATIVIDAD EN ESTA MATERIA A NIVEL ESTATAL.

5 PROGRAMAR CAPACITACIONES AL PERSONAL DE COPLADE PROCURANDO MEJORAR EL DESEMPENO DE SUS LABORES, CON

BASE EN LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.
4. ENTORNO OPERATIVO o
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

e

DIRECCION GENERAL PARA RECIBIR INSTRUCCIONES E INFORMAR LOS AVANCES EN
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO LAS ACTIVIDADES A CARGO DEL DEPARTAMENTO.

DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADO PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ENCOME AS.

OFICIALIA MAYOR )
INSTITUCIONES U ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO, SOCIAL Y
PRIVADO QUE SOLICITE LA DIRECCION.

5. PERFIL DEL PUESTO

G

EDAD MINIMA  EXPERIENCIA

25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

A Oficialia Mayor CENPRODE
. Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano (i nl somERNG DE RAA CALIEOBNIA
e Cédula de descripcion del puesto especifico
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ANALISIS DE PROBLEMAS
RECURSOS 5. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. VOCACION DE SERVICIO

6. TRABAJO EN EQUIPO

7. COMUNICACION EFECTIVA
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR 7
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

6. ENFOQUE A RESULTADOS
7. APEGO A NORMAS

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
2 GESTION POR RESULTADOS

NO. ELEMENTO

1 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL EN LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE GESTION POR RESULTADOS.

2 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE PLANEACION PARA QUE LA FORMULACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, RESPONDA AL MODELO DE GESTION POR RESULTADOS.

3 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE PROGRAMACION PRESUPUESTACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN

LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE
GESTION POR RESULTADOS.

4 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN LOS
SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE GESTION
POR RESULTADOS.

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION

18/10/2016
7
- ‘7J
Nombre: (/’//f/f(%—/

FECHA DE
ACTUALIZACION
EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ

05/10/2020

Puesto: 3

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD . DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO.

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto: L

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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i Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P
o Oficialia Mayor ' CENPRODE
: Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano (L0 on comRNG DF BaA CALFORNIA
BAIA CALIFORRIA Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PO S e R T s e O e D R R

PUESTO ESPECIFICO " PUESTO TIPO ' " RELACION
CONTRALOR(A) INTERNO(A) CONTRALOR(A) INTERNO(A) LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

06 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
10995 DIRECTOR(A) DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

L

MISION:

VIGILAR EL MANEJO Y CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, POLITICAS, SISTEMAS, RECURSOS FINANCIEROS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL ORGANISMO, CON BASE A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR QUE EL USO Y
APLICACION DE LOS MISMOS BRINDADOS POR LA DEPENDENCIA, SEA EL ADECUADO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 VIGILAR'Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD, PROCEDIMIENTOS Y DISPOSICIONES EMITIDOS POR EL COMITE DE
PLANEACION PARA EL DESARROLLO EL ESTADO Y LAS DEMAS QUE RIGEN LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, PROMOVIENDO
MEDIDAS QUE PERMITAN LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA, EN BASE A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

2 EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS EN LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LAS DIFERENTES
AREAS ADMINISTRATIVAS SEGUN SEAN APLICABLES, ASI MISMO PROPONER MEDIDAS DE CONTROL QUE NO EXISTAN O QUE
REQUIERAN DE MEJORAMIENTO, CONFORME A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

3 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL Y DEMAS APLICABLE EN LAS OPERACIONES PRESUPUESTALES
QUE REALICE EL ORGANISMO, EN APEGO A LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES CORRESPONDIENTES.

4 DAR ASESORIA Y APOYO EN LA FORMULACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO Y EVALUACION PUBLICA PARA
MAYOR EFICIENCIA EN LAS RELACIONES DE COORDINACION Y MEJORAMIENTO DEL CONTROL DE GESTION GUBERNAMENTAL, EN
ATENCION A LOS LINEAMIENTOS CORRESPONDIENTES.

5 VERIFICAR QUE LA EJECUCION DE LAS AUDITORIAS SE APEGUEN IRRESTRICTAMENTE A LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

6 VIGILAR SE DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE TANTO EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS COMO DE
TRANSPARENCIA, CON BASE EN EL MARCO LEGAL CORRESPONDIENTE.

7 EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS, ASI COMO LOS INFORMES DE AVANCE DE GESTION
FINANCIERA, DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS AUTORIZADOS.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: ~ momvo:

DIRECCION GENERAL PARA PRESENTAR INFORMES SOBRE RESULTADOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA

COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

CONTRALORES INTERNOS Y AUDITORES EXTERNOS PLANEACION Y EJECUCION DE AUDITORIAS
SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y FUNCION PUBLICA

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
5. PERFIL DEL PUESTO

— % T —— T — R R S B

EDAD MINIMA  EXPERIENCIA
25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 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\NNEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

Fecha de aprobacion: 05/10/2
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PR Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

G Oficialia Mayor CENPRODE
£ Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano o4 somEmno pe Rasa caLiFomNIA
BAIA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico

8 3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

. W— e T S e

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

FECHA DE

ELABORO AUTORIZO ELABORACION
03/06/2020
FECHA DE

,18 ¢7 ACTUALIZACION

Nombre: k/ M” i 02/10/2020

EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ Z MA

Puesto:

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA

EL DESARROLLO DEL ESTADO.
VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

) Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor “.o CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano “ULE 5 GOBIERNG DE BAJA CALIFORNIA
s isibains Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO T  RELaciON
COORDINADOR(A)DE PLANEACION Y EVALUACION DEL COORDINADOR(A) LABORAL CONFIANZA
DESARROLLO
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
07 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
10996 JEFE(A) DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO 7 B
MISION: T

COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS, MEDIANTE
ACCIONES Y ESTRATEGIAS EFICACES QUE INCENTIVEN LA MEJORA CONTINUA DE LOS PROCESOS, A EFECTO DE GARANTIZAR EL
OPTIMO FUNCIONAMIENTO DEL AREA Y LA GENERACION DE RESULTADOS.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 COORDINAR, ORGANIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS FUNCIONES DE PLANEACION Y EVALUACION DE PROYECTOS, ASI COMO
ATENDER LAS SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS QUE REALICEN EL DIRECTOR, JEFE DE DEPARTAMENTO, COLABORADORES, AS|
COMO LAS PROVENIENTES DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
ESTATAL Y MUNICIPAL, BRINDANDO INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA , SEGUN LO REQUERIDO.

2 COORDINAR Y COLABORAR EN LOS TRABAJOS QUE SE DESARROLLEN DURANTE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE PLANEACION DEL
DESARROLLO (FORMULACION, SEGUIMIENTO, ACTUALIZACION Y EVALUACION DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO Y DE SUS
PROGRAMAS SECTORIALES, ESTATALES, ESPECIALES Y REGIONALES), CON PLENO APEGO A LA NORMATIVIDAD.

3 PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION DE LOS SUBCOMITES
DE PLANEACION, ASi COMO EN LA LOGISTICA Y EL FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LOS MISMOS, CUMPLIENDO LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA PARA SU EJECUCION.

4 ESTABLECER Y DESARROLLAR ACTIVIDADES QUE PROPICIEN LA PARTICIPACION CIUDADANA EN LOS PROCESOS DE PLANEACION
DEL DESARROLLO EN CUMPLIENTO DE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA SU EJECUCION.

5 SUPERVISAR LA PLANIFICACION, ORGANIZACION, REALIZACION Y SUPERVISION DE LOS PRODUCTOS ENTREGABLES DEL
DEPARTAMENTO, EN SEGUIMIENTO DE LAS INSTRUCCIONES RECIBIDOS.

6 PROMOVER Y COORDINAR LA DEFINICION DE ESTRATEGIAS, DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS A SEGUIR PARA EL DESARROLLO DE
LOS TRABAJOS ( ELABORACION DE METODOLOGIAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE
DESARROLLO, ASi COMO PARA EL INFORME DE GOBIERNO, ETC.), TOMANDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS DETERMINADOS.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATlvo — — P—— e e —
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL PARA RECIBIR INDICACIONES EN EL DESARROLLO DE LOS
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA TRABAJOS.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
ORGANO INTERNO DE CONTROL PARA COORDINAR EL CUMPLIMIENTO A LOS COMPROMISOS

NORMATIVOS Y ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO.

PARA VIGILAR LA ATENCION A LAS ACTIVIDADES ]
CORRESPONDIENTES A LA PLANEACION Y EVALUACION DEL
DESARROLLO.

PARA INTERCAMBIAR INFORMACION RELATIVA AL CO OL
INTERNO.

Fecha de aprobacion: 05/10{20%0,
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California PR

Oficialia Mayor - CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano €Liiti GOBIERNG DE BAIA CALIFORNIA
BATA EALIFORKIA Cédula de descripcion del puesto especifico '
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA
2. PLANEACION FUNCIONAL 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. TOMA DE DECISIONES
3. DOMINIO DEL ESTRES 3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ANALISIS DE PROBLEMAS
RECURSOS 5. ENFOQUE A LA CALIDAD
S WOGAKION DIE SERUICS 6. ENFOQUE A RESULTADOS
6. TRABAJO EN EQUIPO 2 APEGO A NORMAS

7. COMUNICACION EFECTIVA

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR

S T o T T R T

1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
08/03/2018
FECHA DE

\ / ~ )
Nombre: (/ "%\)}/f(J

EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ
Puesto:
JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

VALIDO

il

<

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 3de 3

ACTUALIZACION

ombr 05/10/2020

SANCHEZ MARTINEZ
Puesto:

DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



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

e Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano Si0al GORIERNG DE RAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORHIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO )
PUESTO ESPECIFICO B PUESTO TIPO' " RELACION
COORDINADOR(A) DE PARTICIPACION CIUDADANA COORDINADOR(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
07 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO 7

10996 JEFE(A) DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO S
MISION: A SR R AR RS Ll el R AT

COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS MECANISMOS DE PART!CIPACION CIUDADANA, MEDIANTE ACCIONES Y ESTRATEGIAS EFICACES
QUE INCLUYAN LAS PROPUESTAS DE LA POBLACION EN LOS PROCESOS DE PLANEACION, A EFECTO DE GARANTIZAR EL OPTIMO
FUNCIONAMIENTO DEL AREA Y LA GENERACION DE RESULTADOS.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 COORDINAR, ORGANIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS FUNCIONES DE PLANEACION Y EVALUACION DE PROYECTOS EN MATERIA DE
PARTICIPACION CIUDANA, AS| COMO ATENDER LAS SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS QUE REALICEN EL DIRECTOR, JEFE,
COLABORADORES, ASI COMO LAS PROVENIENTES DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL, BRINDANDO INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA, SEGUN LO REQUERIDO.

2 COORDINAR Y COLABORAR EN LOS TRABAJOS QUE SE DESARROLLEN DURANTE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE PLANEACION DEL
DESARROLLO (FORMULACION, SEGUIMIENTO, ACTUALIZACION Y EVALUACION DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO Y DE SUS
PROGRAMAS SECTORIALES, ESTATALES, ESPECIALES Y REGIONALES), CON PLENO APEGO A LA NORMATIVIDAD.

3 COORDINAR LA CONVOCATORIA'Y DESARROLLO DE LAS SESIONES DE LA ASAMBLEA PLENARIA DEL COPLADE DE ACUERDO AL
PROCESO DE PLANEACION, ATENDIENDO A LA ELABORACION DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO, SU ACTUALIZACION Y
EVALUACION, EN CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

4 ESTABLECER Y DESARROLLAR ACTIVIDADES QUE PROMUEVAN LA PARTICIPACION CIUDADANA EN LOS PROCESOS DE
PLANEACION DEL DESARROLLO EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA SU EJECUCION.

5 SUPERVISAR LA PLANIFICACION Y REALIZACION DE LOS PRODUCTOS ENTREGABLES DEL DEPARTAMENTO, EN SEGUIMIENTO DE
LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS.

6 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU OPTIMO DESEMPENO, COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION.

4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON:

T

COORDINADOR DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL PARA RECIBIR INDICACIONES EN EL DESARROLLO DE LOS

DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA TRABAJOS.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

ORGANO INTERNO DE CONTROL PARA COORDINAR EL CUMPLIMIENTO A LOS COMPROMISOS
NORMATIVOS Y ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO.
PARA VIGILAR LA ATENCION A LAS ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTES A LA PLANEACION Y EVALUACION DEL
DESARROLLO.
PARA INTERCAMBIAR INFORMACION RELATIVA AL CONTROL
INTERNO.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL EJECUTIVO ESTATAL. PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS MECANISMOS, PROGR i

ORGANISMOS PUBLICOS, PRIVADOS Y SOCIALES. ESTRATEGIAS DE PARTICIPACION CIUDADANA EN LOS
PROCESOS DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL
ESTADO.

5. PERFIL DEL PUESTO

Fecha de aprobacion: 05/1
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

O Oficialia Mayor
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
IMPORTANTE

7. COMUNICACION EFECTIVA
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

CENPRODE

BORBIERAND DE BAJA CALIFORNIA

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
ELABORO AUTORIZO

o o]

EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ
Puesto: Puesto:
JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE

UL @0@@

Nombrer————"

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

FECHADE
ELABORACION

05/06/2020

FECHADE
ACTUALIZACION

02/10/2020

PLANEACION PARA

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P
Oficialia Mayor - CENPRODE
; Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano (U omIERNG DE BAJA CALIEORNIA
RAJA CALIFORKIA Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO ~ RELACION
ANALISTA DE DISENO Y COMUNICACION ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

08 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO -
10995 DIRECTOR(A) DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

R S S R S R R R R A R

MISION

ANALIZAR Y BRINDAR INFORMACION A LOS SECTORES SOCIAL Y PRIVADO SOBRE LAS FUNCIONES QUE SE REALIZAN EN MATERIA DE
PLANEACION DEL DESARROLLO Y POBLACION, A TRAVES DEL DISENO, ELABORACION Y DISTRIBUCION DE MENSAJES GRAFICOS,
MEDIANTE LA INSTRUMENTACION DE TECNOLOGIAS A EFECTO DE PROMOVER E INCENTIVAR LA PARTICIPACION DE SECTORES
PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO EN LAS ACCIONES GUBERNAMENTALES DE ESTE ORGANISMO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR Y DISTRIBUIR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA INFORMACION QUE DESARROLLAN LAS DISTINTAS AREAS
ADMINISTRATIVAS DEL COPLADE, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD Y LOS PROCESOS ESTABLECIDOS PARA SU EJECUCION,
FACILITANDO LA DISPONIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS.

2 ACTUALIZAR EL CATALOGO DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES DEL ESTADO CON APEGO A LAS NORMAS Y LOS
PROCESOS ESTABLECIDOS, MANTENIENDO UN CONTACTO PERIODICO CON DICHAS ORGANIZACIONES.

3 DISENAR EL INFORME DE GOBIERNO Y EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO Y SUS DERIVADOS, LLEVANDO A CABO LA
COMPOSICION E INTEGRACION DE LOS CONTENIDOS DEL DOCUMENTO OFICIAL, CONFORME A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS
ESTABLECIDOS.

4 ACTUALIZAR Y DEFINIR EL PROGRAMA DE DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL COPLADE CONFORME A LAS
NORMAS Y PROCESOS ESTABLECIDOS.

5 EXPEDIR A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS DEL ORGANISMO EN LA COMPOSICION Y ELABORACION DE EDICIONES IMPRESAS Y
DIGITALES, CON APEGO A LAS NORMAS Y PROCESOS ESTABLECIDOS, COORDINANDOSE CON LAS DISTINTAS AREAS
ADMINISTRATIVAS.

6 REVISAR Y ACTUALIZAR LOS RESULTADOS DE LOS DIVERSOS ESTUDIOS Y EVALUACIONES REALIZADAS EN LA ENTIDAD CON
APEGO A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS, REMITIENDO DICHOS DOCUMENTOS CON OPORTUNIDAD AL AREA
RESPONSABLE DE SU PUBLICACION.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON: MOTIVO: ‘
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO ~ PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE DISENO Y COMUNICACION
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA INSTITUCIONAL EN BASE A LAS NECESIDADES Y DIRECTRICES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ESTABLECIDAS.

C;OORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL GOBIERNO DEL ESTADO PARA DAR SEGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIAS DE DI
ORGANISMOS PUBLICOS, PRIVADOS Y SOCIALES COMUNICACION.

MEDIOS DE COMUNICACION
5. PERFIL DEL PUESTO

EDADMINIMA  EXPERIENCIA 7
22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
Pag. 1de 3 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano



e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

s Oficialia Mayor
2 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
3. ENFOQUE A RESULTADOS 3. COMUNICACION EFECTIVA
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. DOMINIO DEL ESTRES
RECURSOS 5. APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

CENPRODE

BOBIERND DFE BAJA CALIFORNIA

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO 7
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

ELABORO AUTORIZO

,»”Sl
Nombre: /m/ No
IR
EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ RO
Puesto: Pueésto:

FECHA DE
ELABORACION

18/10/2016

FECHA DE
ACTUALIZACION

05/10/2020

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE\DE PLANEACION PARA

EL DESARROLLO DEL ESTADO

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California i,

Oficialia Mayor ‘ CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano Yiitifi BORIERNG DE BAJA CALIEORNIA
BAIA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
7 R T T B B
PUESTO ESPECIFICO ) PUESTO TIPO RELACION
ANALISTA DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA: |

CLAVE PUESTO ]
10999 COORDINADOR(A) DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
-~ S— T AR T R R R BRI
MISlON

REALIZAR, EXAMINAR Y ACTUALIZAR LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS PROPIOS DEL ORGANISMO, EN APEGO A LAS
DIRECTRICES ESTABLECIDAS PARA LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, CON EL PROPOSITO DE FORTALECER EL DESARROLLO
INSTITUCIONAL DEL COPLADE.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DESARROLLAR DOCUMENTOS Y FORMATOS ADMINISTRATIVOS PARA EL CONTROL INTERNO DE LAS ACTIVIDADES DEL
ORGANISMO, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD Y LOS PROCESOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS.

2 EXAMINAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD JURIDICA Y ADMINISTRATIVA DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL ORGANISMO,
ASEGURANDOSE DEL APEGO A LAS NORMAS.

3 REALIZAR LAS ACTIVIDADES QUE SEAN REQUERIDAS COMO ENLACE DE TRANSPARENCIA, PLANEACION OPERATIVA,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION DE LA INSTITUCION, SEGUN LA NORMATIVIDAD CORRESPONDIENTE.

4 LLEVAR A CABO LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL, CON BASE EN LAS METAS
ESTABLECIDAS, DISPOSICIONES Y NORMATIVIDAD VIGENTE ESTABLECIDA PARA ELLO.

5 DAR SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE INDICADORES DEL ORGANISMO, CUMPLIENDO LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS POR LA
DEPENDIENCIA NORMATIVA E INTEGRANDO LAS EVIDENCIAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON: . o “momwvo:
DIRECCION GENERAL , , PARA RECIBIR INSTRUCCIONES E INFORMAR LOS AVANCES EN
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO  LAS ACTIVIDADES A CARGO DEL DEPARTAMENTO.
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA PARA INTERCAMBIAR INFORMACION RELATIVA AL CONTROL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD INTERNO CON LOS DEPARTAMENTOS DEL COPLADE.
ORGANO INTERNO DE CONTROL
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADO PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

OFICIALIA MAYOR
INSTITUCIONES U ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO, SOCIAL Y
PRIVADO QUE SOLICITE LA DIRECCION.

5. PERFIL DEL PUESTO

G B R SRR Y

EDAD MINIMA  EXPERIENCIA
23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO W\

Fecha de aprobacion: 05/10/
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California o
Oficialia Mayor CENPRODE

b Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano (il GORIERNG DE RAJA CALIFORNIA
BAIA CALIFORKIA Cédula de descripcién del puesto especifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
18/10/2016

FECHA DE
ACTUALIZACION

05/10/2020

a2y
Nombre: U /M%g

EDUARDO GUMARO ROSAS'RUIZ

Puesto:

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

sk Oficialia Mayor "+ CENPRODE
i Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano L ini comERNG DE BAJA CALIFORNIA
FALR CALIFORRIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO 7 - 7 7
PUESTO ESPECIFICO PUESTOTIPO ~ RELACION
ANALISTA DE NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO ] )

10999 COORDINADOR(A) DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO '

R R 2 R R B B S L S S
MISION:

ANALIZAR Y ATENDER LOS REQUERIMIENTOS NORMATIVOS DERIVADOS DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE FISCALIZACION Y
AUDITORIA; ASI COMO TAMBIEN LOS RELACIONADOS CON LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION INSTITUCIONAL EN APEGO A LAS
DISPOSICIONES, NORMAS Y POLITICAS QUE REGULEN LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS, CON EL PROPOSITO DE
FORTALECER EL DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL COPLADE.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECABAR E INTEGRAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL SOPORTE DE AVANCES DE LAS METAS Y ACCIONES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COPLADE, GENERANDO TRIMESTRALMENTE REPORTE GENERAL Y ESPECIFICO QUE PERMITA
CONOCER EL GRADO DE CUMPLIMIENTO ASi COMO LAS AREAS DE OPORTUNIDAD EN APEGO A LAS DISPOSICIONES
ESTABLECIDAS EN EL PROCESO.

2 REALIZAR LABORES DE APOYO A LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COPLADE, EN LA FORMULACION DE LOS
PRESUPUESTOS ANUALES EN MATERIA DE PROGRAMACION PARA LA INTEGRACION DEL PRESPUESTO DE EGRESOS E INGRESOS
DE CADA EJERCICIO FISCAL, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS.

3 INTEGRAR LAS SOLVENTACIONES COMO RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE SE REALICEN DURANTE LAS
AUDITORIAS PRACTICADAS POR LOS ENTES FISCALIZADORES, VIGILANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS EN ESTE PROCESO.

4 INTEGRAR LA DOCUMENTACION DE APOYO REQUERIDA PARA LA REALIZACION DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL
COPLADE, CON ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD Y LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

5 ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS REPORTES DE CAPACITACION, APOYANDO AL PERSONAL EN LOS PROCESOS DE
REGISTRO Y SOLICITUD DE LAS CAPACITACIONES, SEGUN LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDADES POR ENTIDADES
RESPONSABLES.

6 PROPONER LOS PROYECTOS DE MODIFICACIONES PROGRAMATICAS REQUERIDA S POR LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN METAS
Y ACCIONES SOLICITADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COPLADE, EN CUMPLIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS Y
NORMAS ESTABLECIDAS PARA DICHOS PROCESOS.

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

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: ~ momvo:

DIRECCION GENERAL ) ) PARA RECIBIR INSTRUCCIONES E INFORMAR LOS AVANCES EN
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO LAS ACTIVIDADES A CARGO DEL DEPARTAMENTO.
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA PARA INTERCAMBIAR INFORMACION RELATIVA AL CONTROL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD INTERNO CON LOS DEPARTAMENTOS DEL COPLADE.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADO PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ENCOMENTARAS.

OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO

SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
INSTITUCIONES U ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO, SOCIAL Y
PRIVADO QUE SOLICITE LA DIRECCION.

5. PERFIL DEL PUESTO

Fecha de aprobacion: 05/10/
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P
Oficialia Mayor CENPRODE

; Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano Litifi GORIERNG DE BAJA CALIFORNIA
RAsA EALFORRIS Cédula de descripcion del puesto especifico

20. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
21. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.

8.2. DE GESTION -
IMPORTANTE ' MUY IMPORTANTE ~ CRITICO

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. APEGO A NORMAS
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. TRABAJO EN EQUIPO

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. DOMINIO DEL ESTRES

RECURSOS 5. ENFOQUE A RESULTADOS

5. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR
1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NO. ELEMENTO

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

NO. ELEMENTO
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
03/08/2020
FECHA DE

ACTUALIZACION

VO 02/10/2020

Nombre: C/%{?ﬂ{

EDUARDO GUMARO RO5’AS RUIZ A EZ
Puesto: Puesto:

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA
: EL DESARROLLO DEL ESTADO

Ll OQ&

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California PR
Oficialia Mayor - CENPRODE
; Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano Ditcri DOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORRIA Cédula de descripcion del puesto especifico

'1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

TRERR i & R R A AR S R R T R

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO © RELACION
ANALISTA DE POBLACION Y ESTADISTICA ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 3 ESTATAL

DEPENDENCIA

COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO

10997 JEFE(A) DE POBLACION Y ESTADISTICA

3. MISION Y FUNC!ONES DEL PUESTO

e S S S R ey B R R W e G A S R
MISION

ORGANIZAR LAS ACCIONES DE INTEGRACION Y DIFUSION DE INFORMACION ESTADISTICA Y DEMOGRAFICA DE BAJA CALIFORNIA,
FUNGIENDO COMO ENLACE OPERATIVO CON INSTITUCIONES DE DIVERSOS SECTORES, CUMPLIENDO CON LAS NORMAS Y
ESTRATEGIAS DEFINIDAS EN MATERIA DE POBLACION, PARA COADYUVAR EN LA TOMA DE DECISIONES.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 EXAMINAR LA INFORMACION SOCIODEMOGRAFICA DE BAJA CALIFORNIA, PROCURANDO QUE LA INFORMACION SEA CORRECTA'Y
VERAZ, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

2 DESARROLLAR LA LOGISTICA PARA LAS REUNIONES INHERENTES A LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS DEL DEPARTAMENTO, TALES
COMO LAS REUNIONES DEL SUBCOMITE DE POBLACION Y OTROS, EN APEGO A LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS PARAELLO Y
LAS NORMAS APLICABLES EN LA MATERIA.

3 DISENAR DOCUMENTOS INFORMACION ESTADISTICA Y DEMOGRAFICA DE BAJA CALIFORNIA DIFUNDIENDOLA DE MANERA
RESPONSABLE Y CORRECTA, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD PARA ASI INFORMAR A LOS HABITANTES DE LOS PRINCIPALES
DATOS EN EL TEMA.

4 DETERMINAR LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS PARA LA PRODUCCION Y DIFUSION DE LA INFORMACION SOCIODEMOGRAFICA
DEL ESTADO, EN APEGO A LAS NORMAS EN MATERIA DE POBLACION Y DIFUSION DE INFORMACION.

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

R U TR R R R R T T R T A

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON: MOTIVO: -
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO  PARA EL DESARROLLO PROPIO DE LAS ACTIVIDADES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD. IMPLICITAS DEL PUESTO, GESTIONES Y CONTROL
COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL ~ ADMINISTRATIVO DE LAS ACTIVIDADES, NECESARIAS PARA
ORGANO INTERNO DE CONTROL DESARROLLAR SUS ACTIVIDADES EN APEGO A LAS NORMAS.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEMAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL EJECUTIVO ESTATAL PARA COORDINAR LA CONFORMACION DE ACCIONES DE
ORGANISMOS PUBLICOS, SOCIALES Y PRIVADOS. POBLACION Y ESTADISTICA A NIVEL ESTATAL, EN LA
INEGI ORGANIZACION Y LOGISTICA DE SU PARTICIPACION PARA

ESTOS PROCESOS.
5. PERFIL DEL PUESTO

G R e IR

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.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION : ADMINISTRACION PUBLICA
ECONOMIA INDUSTRIAL
INGENIERIA SOCIOLOGIA

Fecha de aprobacion: 05/10/20
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California o

SR Oficialia Mayor s CENPRODE
o) Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano SO A GORIEENG DE RAUA CACIEORNIS
FAIA CALIFORRIA Cédula de descripcion del puesto especifico
NO.  ESTANDAR _
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

2 GESTION POR RESULTADOS

NO. ELEMENTO

1 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL EN LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE GESTION POR RESULTADOS.

2 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE PLANEACION PARA QUE LA FORMULACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, RESPONDA AL MODELO DE GESTION POR RESULTADOS.

3 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE PROGRAMACION PRESUPUESTACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN
LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE
GESTION POR RESULTADOS.

4 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN LOS
SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE GESTION
POR RESULTADOS.

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION

19/10/2016
///’ .
Nombre: / d
\\_// /WQ

FECHA DE
ACTUALIZACION

‘O 05/10/2020

EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ INEZ

Puesto:

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COM|TE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
Pag. 3 de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor ‘- CENPRODE
Centro de Profesionalizacidon y Desarrollo del Capital Humano fitri BOBIERNG DE BAJA CALIFORNIA
RAIA CALIFORKIA Cédula de descripcion del puesto especifico B
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO - e
PUESTO ESPECIFICO S puEsTOTIPO RELACION
ANALISTA DE INFORMATICA ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA

CLAVE PUESTO
10998 JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

3 MISIONYFUNCION‘E‘S DEL PL_}’EJSTQ -
MISION: ’ " = #

ELABORAR, PROGRAMAR E IMPLEMENTAR SISTEMAS COMPUTACIONALES SOLICITADOS POR LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS; ASI COMO TAMBIEN PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO, CONSIDERANDO LAS
NECESIDADES PRIORITARIAS, A FIN DE COADYUVAR PARA EL OPTIMO DESEMPENO DE LAS AREAS.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO TANTO A LOS EQUIPOS COMO A LOS SISTEMAS DE COMPUTO QUE REQUIERA EL COPLADE,
ATENDIENDO OPORTUNAMENTE A LOS USUARIOS DEL MISMO.

2 MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO Y LLEVAR CONTROL DE LOS MISMOS LLEVANDO UN
REGISTRO CONFIABLE DE LOS MISMOS EN LA DEPENDENCIA.

3 INSTALAR LOS SISTEMAS COMPUTACIONALES AL EQUIPO DE COMPUTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LO
SOLICITARON, LLEVANDO LOS CONTROLES SISTEMATICOS Y DANDO SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS.

4 ELABORAR EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO MANTENIENDO EN
OPTIMAS CONDICIONES LOS EQUIPOS.

5 BRINDAR ASESORIA TECNICA AL PERSONAL DEL COPLADE CON LA RELACION A LOS SISTEMAS Y EQUIPOS DE COMPUTO,
MEJORANDO EL MEJOR APROVECHAMIENTO DE LAS HERRAMIENTAS DISPONIBLES CUANDO ASI SE REQUIERA.

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

ADSCRIPCION.
4 ENTORNO OPERATlVO
INTERNAMENTE CON: S T momvo:
DIRECCION GENERAL PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO A TODAS LAS AREAS.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA

COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y MODERNIZACION TECNOLOGICA ~ PROVEEN SISTEMAS INSTITUCIONALES.
GUBERNAMENTAL

5 PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA  EXPERIENCIA

23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A EL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
INGENIERIA TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO

6. RESPONSABILIDAD \

Fecha de aprobacion: 05/10/2
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P Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California S
L Oficialia Mayor " CENPRODE

; Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano - oil comEmno DE BAsS CALIFORNIA
BAIA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico '
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
03/06/2020
FECHA DE

ACTUALIZACION
05/10/2020

/‘7
Nombre: K/\%W/QWC/
U/ &
—b
EDUARDO GUMARO ROS/AS RUIZ
Puesto:

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P
Oficialia Mayor oo CENPRODE

Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano [SUin0 BORIERNG DE HAJA CALIFORNIA
SAJA SAMFORHIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO - - 7
PUESTO ESPECIFICO PUESTOTIPO ’ RELACION
ANALISTA CONTABLE ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA

CLAVE PUESTO

10998 JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

3 MlSlONYFUNCIONES DEL‘F‘UESTO - - - -
MISION: —— S ——— B

ANALIZAR INFORMACION DE LOS MOVIMIENTOS CONTABLES DEL ORGANISMO, REGISTRANDOLOS DE MANERA ADECUADA , CON BASE
EN LAS NORMAS EN MATERIA DE EJERCICIO Y GASTO PUBLICO DE BAJA CALIFORNIA, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LA CALIDAD DEL
GASTO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DISENAR Y GENERAR DIVERSOS REPORTES ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES, EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS,
PATRIMONIALES, CONTRATOS Y SERVICIOS GENERALES, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE INFORMACION Y CUMPLIENDO
CON LAS NORMAS APLICABLES.

2 REGISTRAR Y ELABORAR LOS CHEQUES EMITIDOS PARA LA INSTITUCION, ASEGURANDOSE DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
CONTRATOS FIRMADOS POR EL ORGANISMO.

3 DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES PARA EVALUAR LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS OTORGADOS A LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL COPLADE, CONFORME A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS EN LA MATERIA.

4 ANALIZAR Y CAPTURAR EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD LA INFORMACION REQUERIDA EN CUANTO A DATOS FINANCIEROS Y
CONTABLES ASEGURANDOSE DE CUMPLIR CON LAS NORMAS Y PROCESOS ESTABLECIDOS.

5 ALMACENAR INFORMACION FINANCIERA, INTEGRANDO LOS SOPORTES DOCUMENTALES NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LAS NORMAS.

6 REALIZAR LOS CONTROLES RESPECTIVOS A LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, GENERANDO LOS REPORTES
NECESARIOS PARA ELLO, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON: MOTIVO: '
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES IMPLICITAS AL
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA PUESTO, GESTIONES Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LAS
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO  ACTIVIDADES, NECESARIAS PARA DESARROLLAR LAS
COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL ACTIVIDADES EN APEGO A LAS NORMAS.
ORGANO INTERNO DE CONTROL
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO PARA CUMPLIR CON LAS SOLICITUDES Y CONTROLES DEL
PROVEEDORES EXTERNOS MANEJO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES.

PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE BIENES Y
SERVICIOS QUE REALIZAN LAS DEMAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO.

5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO IVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS. \

Fecha de aprobacion: 05/10/202
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

o Oficialia Mayor ‘- CENPRODE
s 2 Centro de Profesionalizaciéon y Desarrollo del Capital Humano sl GORIERND DE BAIA CALIEORNIA
BAIA CALIFORRIA Cédula de descripcion del puesto especifico '
NO.  ESTANDAR
2 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
19/10/2016
FECHA DE

ACTUALIZACION

oo i
. C &
Nombre: / \O 05/10/2020

EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ INEZ

Puesto:

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P
Oficialia Mayor . CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano 4l uomiERNG DR BAIA CALIEORNIA
BAJA SALIFORKIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO 7 B
PUESTO ESPECIFICO " ' PUESTO TIPO S RELACION
ANALISTA ADMINISTRATIVO(A) ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

10998 JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o - -

M\llsiON:\‘ £ ¥ Y L Lia s Y W ® % R IR o R AR B SRR N AR MR ER R

REALIZAR LOS TRAMITES Y ACCIONES RELAfIVOS A LA ADMINISTRACION FINANCIERA, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCESOS ESTABLECIDOS PARA ELLO,COADYUVANDO AL LOGRO DE OBJETIVOSDEL DEPARTAMENTO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECABAR MENSUALMENTE LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL SOPORTE DE LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS Y
CONTABLES, ARCHIVANDO EN SUS RESPECTIVAS CARPETAS, EN ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS
PREVIAMENTE ESTABLECIDOS.

2 ELABORAR Y REVISAR EL TRAMITE DE BAJA DE BIENES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS
REGISTRANDO DE MANERA ELECTRONICA Y FISICA DICHOS MOVIMIENTOS.

3 REALIZAR LA NOMINA DEL ORGANISMO, RECABANDO LAS FIRMAS RESPECTIVAS Y ENTREGANDO LOS RECIBOS )
CORRESPONDIENTES AL PERSONAL, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS PARA SU ELABORACION.

ACTUALIZAR EL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS CUMPLIENDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA ELLO.
5 SUMINISTRAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COPLADE LOS REQUERIMIENTOS DE PAPELERIA'Y BIENES MUEBLES DE

ACUERDO A LAS NORMAS Y PROCESOS ESTABLECIDOS, ASi COMO AL PRESUPUESTO AUTORIZADO EN CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA PARA TAL EFECTO.

6 REALIZAR ORDENES DE COMPRA Y SERVICIOS CON APEGO A LA NORMATIVIDAD Y LOS PROCESOS ESTABLECIDOS, REGISTRANDO
DE MANERA ELECTRONICA Y FiSICA DICHOS MOVIMIENTOS.

7 FACILITAR LA INFORMACION PARA LA INTEGRACION DEL DOCUMENTO CORRESPONDIENTE AL SOPORTE DE INDICADORES DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DIRECCION GENERAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES PROPIAS DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD PUESTO, QUE TENGAN RELACION CON LA ATENCION A
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO ~ SOLICITUDES DE MATERIALES, ASi COMO LOS RECURSOS
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA FINANCIEROS DEL ORGANISMO.

QOORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA PARA ATENDER ASUNTOS DE REGISTRO FINANCIERO Y
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES OFICIALES.

OFICIALIA MAYOR
SZEERFIL 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|NWEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS. S

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor
Centro de Profesionalizacidon y Desarrollo del Capital Humano

BAJA CALIFORKIA Cédula de descripcion del puesto especifico

NO. ESTANDAR

1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

ELABORO AUTORIZO

Puesto:

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

VALIDO

L

DESARROLLO DEL ESTADO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ

Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 3de 3

CENPRODE

BOBIERND DE BAJA CALIFORNIA

FECHA DE
ELABORACION

19/10/2016

FECHA DE
ACTUALIZACION

02/10/2020

EACION PARA EL

Fecha de aprobacion: 05/10/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California g,
Oficialia Mayor "+ CENPRODE

Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano HEpri GOBIFRND DE BAJA CALIFORNIA
RAIA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO ESPECIFICO PUESTOTIPO " RELACION
ANALISTA DE PLANEACION Y PARTICIPACION CIUDADANA  ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 4 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA 7
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

10996 JEFE(A) DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MiSION: o

ANALIZAR Y DESARROLLAR LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO DEL ESTADO,
CON APEGO A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS VIGENTES, FOMENTANDO LA PARTICIPACION CIUDADANA EN LAS ACTIVIDADES
SUSTANTIVAS DEL ORGANISMO, A EFECTO DE ESTABLECER CONJUNTAMENTE CON LOS ORGANISMOS PUBLICQS, PRIVADOS Y
SOCIALES AQUELLOS OBJETIVOS GLOBALES PARA LOGRAR EL DESARROLLO DE BAJA CALIFORNIA.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR, IMPLEMENTAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE LOS SUBCOMITES DEL COPLADE, QUE PERMITA
LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES EN MATERIA DE PLANEACION DEL DESARROLLO, DE MANERA COORDINADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS; ASI COMO LA CONCERTACION DE LOS SECTORES SOCIAL Y PRIVADOS, CUYOS
OBJETIVOS ESTEN VINCULADOS HACIA UNA ACCION CONJUNTA, EN OBSERVANCIA A LA NORMATIVIDAD APLICABLE .

2 DISENAR E IMPLEMENTAR METODOLOGIAS PARA LA ELABORACION, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS
DE DESARROLLO, ASi COMO PARA EL INFORME DE GOBIERNO, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS
PREVIAMENTE ESTABLECIDOS.

3 ELABORAR Y EDITAR EL INFORME DE GOBIERNO EN COORDINACION CON LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, EN CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

4 DESARROLLAR LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESO DE ELABORACION DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO, ASI COMO DE SU
ACTUALIZACION Y EVALUACION, EN APEGO A LAS DIRECTRICES DEFINIDAS POR LOS SUPERIORES Y EN CUMPLIENDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

5 ELABORAR EN COORDINACION CON LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, LOS
PROGRAMAS SECTORIALES, ESPECIALES, ESTATALES Y REGIONALES, EN BASE A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

6 ACTUALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO Y A LOS PROGRAMAS QUE EMANAN DE ESTE, EN BASE A LA
NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS.

7 ELABORAR LOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO Y TRANSPARENCIA DE LAS
MISMAS, ESTUDIOS Y DIAGNOSTICOS EN MATERIA DE PLANEACION DEL DESARROLLO CUMPLIENDO CON EL PLAN ESTATAL DEL
DESARROLLO VIGENTE.

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

ADSCRIPCION.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: - wmoTtvo:

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO  PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES IMPLICITAS DEL
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA PUESTO, GESTIONES Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES, PARA DESARROLLARLAS CON APEGO A NORMAS.

QOORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEMAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL EJECUTIVO ESTATAL PARA ATENDER Y ASESORAR SOBRE LOS DISTINTOS
ORGANISMOS PUBLICOS, SOCIALES Y PRIVADOS PROCESOS DE PLANEACION EN LOS CUALES PARTICIPAN.

(ELABORACION, SEGUIMIENTO, ACTUALIZACION Y EVALUACION
DEL PED Y SUS PROGRAMAS, INFORMES DE GOBIERNO,
CONSULTAS PUBLICAS A TRAVES DE DIFERENTES MECA [6S]
(FOROS Y SUBCOMITES), ENTRE OTROS).

5. PERFIL DEL PUESTO

S =
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California gy e,
Oficialia Mayor - CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano UiCpci BORIERNG DE BAJA CALIFORNIA

RiA CANFGRNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

21. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
8.2. DE GESTION

IMPORTANTE - MUY IMPORTANTE CRITICO

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. ENFOQUE A RESULTADOS
2. APERTURA AL CAMBIO 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. TRABAJO EN EQUIPO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DEL ESTRES 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. VOCACION DE SERVICIO RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
18/10/2016
FECHA DE

ACTUALIZACION
02/10/2020

e C 4]

EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ
Puesto:

JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P
Oficialia Mayor -~ CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano L2 comenno pE sAsA cALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -
PUESTO ESPECIFICO , PUESTO TIPO ‘ " RELACION
ASISTENTE EJECUTIVA(O) ASISTENTE EJECUTIVA(O) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
09 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
COPLADE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
10995 DIRECTOR(A) DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION: '

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y ADMINISTRATIVAS, ADEMAS DE DAR SEGUIMIENTO A LA AGENDA DEL TITULAR,
BRINDANDO UN TRATO AMABLE AL PERSONAL Y AL PUBLICO EN GENERAL, COADYUVANDO EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS Y
CUMPLIMIENTO DE METAS ESTABLECIDAS EN EL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ATENDER LAS LLAMADAS Y CORREOS ELECTRONICOS DIRIGIDOS AL ORGANISMO, PROCURANDO UNA ATENCION DE CALIDAD Y
SEGUIMIENTO ADECUADO A LAS SOLICITUDES REALIZADAS..

2 ELABORAR LA DOCUMENTACION QUE SE DEBE GENERAR EN EL AREA: OFICIOS, MEMORANDUMS, TARJETAS, ETC. DE ACUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

3 ARCHIVAR'Y MANTENER EL CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA, INTEGRANDO EL MINUTARIO
RESPECTIVO, MEDIANTE LA UTILIZACION DE CONTROLES Y METODOS PROCEDIMENTALES ADECUADOS.

4 ORGANIZAR, CONTROLAR Y ACTUALIZAR LA AGENDA DE CITAS Y COMPROMISOS DEL DIRECTOR DEL COMITE DE PLANEACION
PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO, EFECTUANDO EL SEGUIMIENTO OPORTUNO DE LOS MISMOS PARA QUE ASISTA O SEA
REPRESENTADO.

5 COADYUVAR EN LA LOGISTICA DE EVENTOS Y REUNIONES, SEGUN LO INDICADO EN EL PROTOCOLO Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA TALES EFECTOS.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DIRECCION GENERAL ) PARA DAR SEGUIMIENTO A LA AGENDA DEL TITULAR, ASI COMO
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO  LAS SOLICITUDES DE LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA DEL ORGANISMO.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEPENDENGIAS Y ENTIDADES DEL EJECUTIVO ESTATAL. PARA DAR SEGUIMIENTO A LAS LLAMADAS Y SOLICITUDES
ORGANISMOS DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO RECIBIDAS POR PARTE DE EXTERNOS.
5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA  EXPERIENCIA T

18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE Q
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFE “
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO, CONCLUIDA.

CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

Fecha de aprobacion: 05/10(2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor B CENPRODE

; Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano S0l GORIERNG DE BAJA CALIFORNIA
BAIA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico '
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
19/10/2016

7\

L

EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ
Puesto:
JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

VALIDO

\o

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

FECHA DE
ACTUALIZACION

05/10/2020

ART

DIRECTOR GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO

COORDINADORA DEL CENTRO DE ,PROFESIONALIZACION

Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag.3de 3
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ANEXO 3.-CEDULA DE PUESTO ESPECIFICO DE BASE "B"



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e
Oficialia Mayor <+ CENPRODE

Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano Uiin GORIERNG DE BAJA CALISORNIA
RAIA CALIFORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO 7 B
PUESTO ESPECIFICO PUESTOTIPO ~ RELACION
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES AUXILIAR DE SERVICIOS "B" LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
03 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
COPLADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

R e S T G P S R G

REPORTA DE MANERA DIRECTA

CLAVE PUESTO 7
10998 JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

3. MISIONYFUNCIONES DELPUESTO ' - -
SO . S ————

DESEMPENAR LABORES Y DIVERSOS SERVICIOS EN LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL COPLADE, CONSERVANDOLA EN OPTIMAS

CONDICIONES DE HIGIENE, PRESENTACION Y FUNCIONAMIENTO, PROPICIANDO AS| EL BUEN DESARROLLO LABORAL.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ORGANIZAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES EN LAS INSTALACIONES FISICAS, MOBILIARIO, EQUIPOS Y ACCESORIOS, DE ACUERDO A
LOS REQUERIMIENTOS.

2 CUIDAR LOS IMPLEMENTOS DE TRABAJO QUE SE UTILIZAN EN EL SERVICIO, EN OPTIMAS CONDICIONES Y EN EL LUGAR
ADECUADO, SOLICITANDO DE MANERA OPORTUNA SU REPOSICION.

3 TRASLADAR DENTRO DE LA LOCALIDAD LA DOCUMENTACION, MATERIAL, EQUIPO Y/O MOBILIARIO DEL COPLADE, DE ACUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES RECIBIDAS.

4 LLEVAR EL CONTROL DEL MATERIAL DE ASEO QUE UTILIZA, PROCURANDO MANTENER CANTIDADES MINIMAS REQUERIDAS PARA
LA REALIZACION DE LOS SERVICIOS CORRESPONDIENTES.

5 REALIZAR ACTIVIDADES DE ASEO DE MOBILIARIO Y DE LAS INSTALACIONES, CON LA FINALIDAD DE MANTENER EN OPTIMAS
CONDICIONES EL AREA DE TRABAJO DEL COPLADE, CON ESTRICTO APEGO A LOS ESTANDARES DE SEGURIDAD ESTABLECIDOS.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON: o o “motvo:
DIRECCION GENERAL , PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS QUE LE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD PUEDAN SOLICITAR, DE ACUERDO A LOS SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESARROLLO  CORRESPONDIENTES.
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICA

COORDINACION DE DESARROLLO Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

ORGANO INTERNO DE CONTROL

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO

R R R PR I O R A SO T S A R TR

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 BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO

MANTENIMIENTO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD

Fecha de aprobacion: 05/10/
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor - CENPRODE
: Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano e SORIERNG DE BAIA CALIFORAIA
BRI CRUPRRNM Cédula de descripcién del puesto especifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
19/10/2016
FECHA DE

~) |
Nombre: C///%KO‘@
4

EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ
Puesto:
JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION

Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 3de 3

ACTUALIZACION
02/10/2020

uesto:

IRECTOR GENERL DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO DEL ESTADO.
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'COPLADE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

Comité de Planeacion para el Desarrollo
del Estado

Oficio nimero: CPD-DG/258/2020
Asunto: CATALOGO DE PUESTOS

Mexicali, Baja California, a 12 de noviembre de 2020.

MTRA. VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

PRESENTE.-

Anteponiendo un cordial saludo, por medio del presente y en
seguimiento al proceso de actualizacion de las cédulas de puestos 2020,

remito a usted las 18 cédulas actualizadas, la Escala de Gestidn Vigente, asi

como el Fundamento Juridico debidamente firmado; documentacion que
conforman el Catalogo de Puestos Especificos del Comité de Planeacion para
el Desarrollo del Estado de Baja California, en cumplimiento a la normatividad
vigente.

Agradeciendo de antemano la atencién que sirva brindar al presente,
guedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracién al respecto.

NTAMENTE 3
: 13 NOV ZEZB
DEEDACMAR
SA SANC Wl tesd § AQH Q)

DIRECTOR GENERAL DEL CO LADE

GOBRIERNO G
C.c.p. Ruth Maria del Carmen Sepulveda Chéavez - Coordinadora de Planeaciéon del CENPR
C.c.p. Eduardo Gumaro Rosas Ruiz - Jefe de Admlnlstramon y Contabilidad del COPM\* E

7

C c.p. Archlvo

1 VALLE. MEXICALL B¢

555 Y 250001

BLVD BENDIQ JUAREZ N

CE 2

S GOBIERNO DEL ESTADO - - e s




DEPENDENCIA
OFICIALIA MAYOR

SECCION CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
NUMERO DEL OFICIO

GOBIERNO DEL ESTADO EXPEDIENTE
LIBRE Y SOBERANO DE

BAJA CALIFORNIA

EL QUE SE INDICA

Mexicali Baja California, a 18 de noviembre del 2020

MTRA. ROSA SANCHEZ MARTINEZ
DIRECTORA GENERAL DEL COPLADE
PRESENTE

Anteponiendo un cordial saludo, me permito hacer de su conocimiento que se ha
concluido con la elaboracién y actualizacion de las 18 cédulas que conforman su Catalogos de
Puestos Especificos del COPLADE, informando que estas se encuentran elaboradas y
debidamente validadas en el Sistema Estructural de Administracién de Recursos Humanos
(SEARH) en el médulo de Puestos, en observancia a la metodologia que para tales efectos fue
establecida en el Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano (CENPRODE).

Sin mas por el momento, quedo de Usted, agradeciendo de antemano su atencidon y
valiosa colaboracion para la realizacién de este importante trabajo para la presente
administracion.

ATENTAMENTE
CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y

DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
u‘/\l !A MAYOR

LIC. VIVIANA DENISE GONZALEZ ROD GUE 7
TITULAR DEL CENPRODE

19 NOV 2020

g

CENTRO DE PROFESICN JALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
A MEXICALI, BAJA CFA, »

C.c.p. Manuelys Marquez Gonzalez — Coordinadora de Desarrollo y Seguimiento Institucional

VDGR/rsch





