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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 6, ARTICULO 24
FRACCION |, ARTICULOS 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, ARTICULO 4 DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS DE BAJA CALIFORNIA, ASi COMO LO DISPUESTO EN EL
CAPITULO IV, ARTICULO 92 DE LA LEY DE CREACION DEL INSTITUTO DE
LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL NO. 33, TOMO CXVIil, NUMERO ESPECIAL, DE FECHA
11 DE JULIO DEL ANO 2011, Y EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 40 Y
41 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, Y, CONSIDERANDO:

PRIMERO. - Que el Plan Estatal de Desarrollo 2020-2024 plantea en su Eje
Tematico 6, como uno de los retos mas importantes para la administracion Estatal

comunidades, antes de que se conviertan en conflictos sociales.

SEGUNDO. - Que El Instituto de la Juventud del Estado de Baja California
(INJUVEN), bajo la premisa de mejorar la calidad de las funciones administrativas
a fravés 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.

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 positive en el desempefio de los servidores publicos, se hace
necesario contar con instrumentos administrativos como el Catalogo de Puestos
Especificos, que impriman rumbo y transparencia al que hacer gubernamental de
este Instituto de la Juventud del Estado de Baja California (INJUVEN), brindando
parametros de eficiencia y eficacia, de calidad en su desempefio y de coordinacion
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de acciones, alineando la mision y funciones de cada puesto con la funcién
sustantiva de la Unidad Administrativa de adscripcién.

CUARTO.- Que el instrumento planteado, estructurado bajo un enfoque especifico,
particular y de actualizacién permanente, tiene multiples ventajas porque permite
establecer una vision de conjunto de la estructura ocupacional de las unidades
administrativas adscritas al Instituto de la Juventud del Estado de Baja California
(INJUVEN), resaltando las particularidades sustantivas de cada puesto,
transformandolos en unidades de trabajo especificas e impersonales, cuya mision,
funciones y competencias, operan alineadas con la razén de ser de INJUVEN.

QUINTO. - Que es necesario contar con instrumentos que permitan el
reconocimiento del desemperio de los servidores publicos basado en competencias
o capacidades, coadyuvando con ello a efectuar evaluaciones de la gestion, que se
traduzcan en el diagnodstico 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
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA/INJUVEN
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. - Las presentes disposiciones tienen por objeto contar con una
herramienta metodologica que sistematice las caracteristicas especificas de los
puestos que conforman la estructura administrativa del INJUVEN.

SEGUNDO.- El Catalogo de Puestos Especificos tendra los siguientes objetivos:

l.- Planear, capitalizar y desarrollar los recursos humanos en funcién de los
requerimientos del INJUVEN.,
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Il.- Generar los insumos que sirvan como base para la instrumentacion de valuacion
de puestos.

Ill.- Proporcionar los perfiles y competencias técnicas y de gestion deseables para
la ocupacion de cada puesto en lo particuiar, que garantice un desempefio
aceptable.

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

V.- Impulsar la compatibilidad persona-puesto contribuyendo con elio a la
profesionalizacion del servicio pablico.

TERCERO. - Son sujetos de las disposiciones contenidas en el presente Catalogo,
los trabajadores adscritos a las unidades administrativas del INJUVEN.

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

I.-Catdlogo: Al instrumento que contiene la informacién detallada de los puestos
especificos que conforman la estructura administrativa del INJUVEN, agrupados en
la cadena de mando, clasificados por nivel de gestion y naturaleza, de acuerdo con
las funciones derivadas de las atribuciones y de las facultades y obligaciones que
la normatividad confiere a la Unidad Administrativa de adscripcion y a sus titulares
respectivamente.

ll.- 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
INJUVEN.

lll.- INJUVEN: Instituto de la Juventud del Estado de Baja California.
IV.- CENPRODE: Al Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano.

V.- Escala de Gestion: Al sistema gue contiene de manera progresiva y continua
los niveles de la estructura administrativa del INJUVEN, dispuestos en una jerarquia
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que define la naturaleza de los puestos, haciendo coherentes |a integracién del tipo
de gestidén 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 gue integran un agrupamiento de puesto con
el perfil propio, con el objetivo de determinar una diferenciacion que permita su
ubicacion en la escala de gestién.

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

CAPITULO Il
DEL CATALOGO

QUINTO.- El Catalogo estara conformado por los puestos especificos descritos en

instrumento, considerado parte integrante del mismo

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

I.- Identificacién: Apartado que contiene los datos necesarios para ubicar el puesto
dentro de la estructura administrativa de Entidad, mismo que esta conformado por
los siguientes elementos:

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

b).- Puesto tipo: Denominacion empleada para identificar al puesto tipo o raiz del
Catalogo General de Puestos Tipo, con el que se debe alinear el puesto especifico.



BAJA |
CALIFORNIA JUVENTUDES

GOBIERNO DE PAJA CALIFORNIA

FUNDAMENTO JURIDICO

c).- Relacion: Condiciones de trabajo en las cuales la Administracion Puablica
actuando como patrén y el trabajador como subordinado, acuerdan el cumplimiento
de obligaciones mutuas; clasificandose en categorias de relacion laboral de base y
de confianza o contrato.

d).- Nivel de Gestidon: Es la posicidon que ocupa un puesto en funcion 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 €l puesto.

f).- Ambito de competencia: Espacio geogréfico donde ejerce sus funciones el
puesto, pudiendo ser Estatal cuando su actuacion abarca los cinco municipios,
Intermunicipal cuando su actuaciéon abarca dos municipios 0 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 Administracion 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 que coordinan esfuerzos
para el logro de objetivos comunes, independientemente del nivel de gestion que
ocupe en la estructura organica y a la que se encuentra adscrito el puesto
especifico.

i}.- Municipio: Es la base de la organizacion territorial del Estado en fa que se
encuentra ubicada la unidad administrativa.

j).- Localidad: Division territorial del Municipio.

Il.- Tramo de Control: Apartado que identifica la posicion que ocupa el puesto en
la escala de gestion dentro de la estructura administrativa en relacién con sus
superiores jerarquicos y en su caso con sus subordinados, es decir, a quien reporta
y @ 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 denominacion del puesto o puestos a
los que supervisa.

Ill.- Misién y funciones del puesto: Establecen la funcién sustantiva del puesto y
las actividades requeridas para cumpilirlo:

a).-Mision: Es larazén de ser del puesto, definiéndola en funcién de su contribucion
con los objetivos institucionales y/o de la unidad administrativa de adscripcion y en
concordancia a la misién del puesto inmediato superior. Se caracteriza por tener
verbo, objeto, condicion y proposito.

b).- Funciones: Descripcién 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 condicién.

en el cual se desarrollan cotidianamente las funciones de un puesto y 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 ofras
dependencias, entidades, instituciones publicas, sociales y privadas.

¢).- Motivo: Explica el porqué de esa relacién, describiendo para que se llevan a
cabo.

V.- Perfil del Puesto: Apartado que describe el conjuntc de conocimientos,
experiencia laboral, capacidades, condiciones de trabajo, entre otras, que demanda
el puesto para su 6ptimo desempefio;
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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 minimos
requeridos para desempefriar el puesto.

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

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

f) Requerimientos Complementarios de Ocupacion: Especificacion de
elementos adicionales gue se requiere cumpla el ocupante, para el desemperio
eficiente de la posicion de trabajo, o0 en su caso aquellos sefialados por diversos
ordenamientos juridicos.

del puesto en relacién con las funciones encomendadas, tomando en consideracion
las siguientes:

a).- Econémica: Es el grado de responsabilidad econémica en funcién de los
recursos que se le asignen, traducidos en fondos y/o valores para el desempefio de
su trabajo.

b).- Cadena de Mando: Apartado que identifica la posicion que ocupa el puesto en
relacién a las funciones desarrolladas por cada grupo de mando.

c).- Por seguridad de otros: Determina la responsabilidad en funcion de la toma
de decisiones respecto a la integridad de los subordinados o compafieros de equipo
de trabajo.

d).- Por Informacion Confidencial: Considera la naturaleza de la informacién a la
que el puesto tiene acceso y los efectos de impacto que puede causar a la Entidad.
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e).- Por Resguardo de Bienes: Determina la responsabilidad por los bienes
muebles e inmuebles de que dispone para el gjercicio de su funcion.

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

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

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

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

VIIl.- Competencias: Apartado que describe el conjunto de conocimientos
adquiridos por una persona en su formacion técnica o profesional, a través de la

condiciones reales de trabajo, pudiendo ser:

a).- Técnicas: Conocimientos que permiten identificar que una persona 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 sociales para desarrollar
su trabajo de acuerdo a los requerimientos del puesto, jerarquizandolas por grado
de importancia.

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 desempefio eficiente de una funcioén o actividad.

d).- Elemento: Es la descripcion de los aspectos criticos de una funcién o actividad
y esta integrado por el titulo de la funcién y sus componentes normativos.
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IX.- Nombre y Puesto de Quien elaboré: En este apartado debera aparecer el
nombre completo, firma y puesto del servidor piblico 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 debera 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 debera aparecer el
nombre completo, firma y puesto del servidor publico que funja como Titular del
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano (CENPRODE).

Para efectos de modificacion de la estructura y contenido de las cédulas de puestos
especificos, la Entidad Paraestatal, debera gestionar ante la Secretaria de Hacienda
en su caracter normativo y globalizador en materia de recursos humanos, por
conducto del CENPRODE para la aprobacion de la misma.

SEPTIMO.- Para la modificacion del presente Catalogo debera observarse el
siguiente procedimiento:

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

a} El INJUVEN, debera remitir mediante oficio, las justificaciones que considere
pertinentes a efecto de que el Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital
Humano (CENPRODE), 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, éste gozara de hasta cinco dias
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adicionales para la conclusion del mismo, posteriores a la recepcion de la
informacién complementaria.

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

a) El INJUVEN, debera solicitar ante el CENPRODE, la creacion del mismo, 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 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humanc (CENPRODE), en
un plazo que no exceda de diez dias contados a partir de la recepcion 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
informacion complementaria.

Bajo ninguna circunstancia el INJUVEN podra emplear o referir puestos especificos
que no estén incluidos en el presente catalogo o que no hayan sido validados
previamente por el CENPRODE.

CAPITULO Ill
DEL CONTROL Y EVALUACION

OCTAVO.- La Secretaria de Hacienda por conducto del CENPRODE vy la Entidad
Paraestatal seran las encargadas de vigilar y asegurar el exacto cumplimiento de
las presentes disposiciones.
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TRANSITORIOS:

PRIMERO.- El presente Catalogo de Puestos Especificos entrara en vigor el dia
siguiente al de su publicacién en la pagina oficial de la Entidad Paraestatal o en el
Periddico Oficial del Estado segln sean las indicaciones.

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

?TENTAMENTE

Q Y
= ‘E;;h‘/ 3 )
hY I S

LAP. CESAR LOPEZ GONZALEZ
ENCARDO DE DESPACHO DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA

Mexicali, B.C. a 29 de julio del 2021.
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BAJA CHLIFORNIA

AGRUPAMIENTO  NIVEL DE GESTION

1

SUBDIRECTOR (A} DE ADMINISTRACION ¥

SUBDIRECTOR [A) DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

JEFE [A] DE PLANEACION, PRESUPLIESTO ¥

|EFE |A) DE SERVEDOS ADMINISTRATIVOS

IEFE (A} DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD
IEFE (A} DE APOYD PARA EL TRANSPORTE

CODRDMADOR [5) DE EGRESOS
COORDINADOR {4) DE FLANEACION

COORDINADOR {i) DE CONTROL PRESUPUESTAL
CONMDINADOR (A} DE AECURSOS HUMANOS

PUESTO ESPECIFICO

JRECTOR [4) CEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

ESCALA DE GESTION DE PUESTOS ESPECIFICOS DE CONFIANZA "A"

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS

SUBDIRECCIGN DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

MRECCION GEMERAL
DEPARTAMENTD € PLANEACION, PRESUPUESTO Y
MEJORA DE LA GESTION

DEFARTAMENTC DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

COORDINADOR [A] ACMINETRATIVO [A)
COORMINADOR |4) ADMINISTRATIVO {8)

(A] DERECURSOS MATERIALES

BHALISTA DE VINCULACION EXTERNA

ANALISTA ADMINISTRATIVO (A}
AMALISTA ADMINISTRATIVO (A}
ANALISTA ADMINITRATIVO (4]

ANAUISTA DE ORIENTACION
SUPERVISOR (4) OE OPERACIDNES Y SERVICIOS

SUERVISOR {A) DE OPERACICNES ¥ SERVIQIOS

SUPERVISDR (A} OPERATIVC DEL DATE

BUXILIAR TECHWCO (A} DE VINOULAGKIN EXTERMA

INICE [4) DE MANTENMAIENTO

1.MaNDG O oppey  TTULARDERAMOY
SUPERIGR CODACIMADOR
ESTRATEGHD

2.-MANDOS 5 FINARZAS

CIRECTIVOS MANDO EIECLITIVG
MEIORA DE LA GESTION

§ MANDD
DEESPECIALIDAD  'EFE14) DE JUVENTUDES TRANSFC
BAMA CALHORNIA
HCOLAR
3.- MANDOS MEDIOS
7
MANDO DE
€ OON  0O¢
8
4 -PROFESIONALES PROFESIONAL

SUPERVISOR
BSISTENTE E1l JUTIVA [0}

5.-TEQHICOS TECNICD TECNICO (A} CONTABLE

Lia
G- OPERATIVOS 10 ADKHNISTRATIVO ALKILIAR DE RECURSCS MATERIALES

DEF 3 DE TRANSHC

BAJA CALIFOHRMNIA

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD
DEPARTAMENTO DE AFOYD PARA EL TRANSPORTE
SO AR

MRECCION GEMERAL

IEPARTAMENTO DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y
WEIORA DE L& GESTION
JEPARTAMENTO DE PLANEACION, FRESUPUESTD Y
WEIORA DE LA GESTION

SERVICIOS ADMINSTRATIVOS

DE SERVIA0S ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE SERVIOOS ADMINISTRATIVOS

IEFARTAMENTO DE IUVENTUBES TRANSFORMANDO A

BAJA CANIFORNMA

DIRECCKON GEMER AL
DIRECCION GENER AL
SURDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

DEFAHTAMENTO DE JUYENTUDES TRANSFORMANDO A

BAJA CALIFORNIA

DE JUVENTUD
DEPARTAMENTD DE APOYD PARA EL TRAMNSPORTE
ISC0LAR
SUBDIRECCIGN DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
JEPARTAMENTO DE BIERESTAR DE LA JUVENTUD

DEFARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTC DE APCYO PARS EL TRANSPORTE
ESCOLAR

DEFARTAMENTO DE BIEMESTAR DE LA JUVENTUD
DEPARTAMENTO DE APOYD PARA EL TRAMSPORTE
ESCOLAR

DIRECAON GENERAL

CIGN DE ESTRATEGICDS

DEPARTAMENTO OE PLANEACION, PRESUPLIESTO ¥
MEICRA DE L& GESTION
SERVIOIOS ADMINISTRATIVOS

JUVENTUDES

HATURALEZA DEL PUESTC

Puesto de designacion y
Htularidad politico-
administrativa de un ramo de la
Administracion Publica Estatal.

Puestos de asistencia

prafes! yde ion
de la gestion adminlstrativa de
la dependencia y/o entidad de

adscripeidn.

Puesto de subjefatura de unidad
dep 1o equival

con responsabllidad de
coadyuvancia en ka gestion da
proyectos, programas y
presupuestes de la wnldad de
adscripcldn,

Puesto cuya gestidn y
desempedo requiecen de fa
aplicacién de los conocimientos
de una camrera profeslonal

Puestos pars ol apoyo de
titulares de ramo yio la
ejecucion de funclones que
requderen de |a aplicacion da
téonlcas y hatidades a nivel

DEFARTAMENTO DE SERVICHS 05

DEFARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Ly

Puestos de apoye administrative
tuya ejecucién de actlvidades y
operaciones generan Insumos
para las laboves sustantivas del
drea de adscrpcidn,



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BASA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA Céduia de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11014
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
DIRECTOR (A) DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DIRECTOR{A) GENERAL LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
o1 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

2661 SECRETARIO (A} DE INTEGRACION Y BIENESTAR SQCIAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO CANTIDAD

11033 ANALISTA DE VINCULACION EXTERNA

15987  ANALISTA JURIDICO (A)

11727  ASISTENTE EJECUTIVA (O)

14571 CONTRALOR (A) INTERNO (A)

1731 COORDINADOR (A) DE TRANSPARENCIA

11016 SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
11015 SUBDIRECTOR {A) DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION
DIRIGIR, PROMOVER Y ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA SOCIAL DE JUVENTUDES ASI COMO LA ATENCION A LA
TO L s} GRAL DE
(o]0] c A
AN E la) CION A

NO. FUNCION ESPECIFICA;
1 VIGILAR ¥ DAR SEGUIMIENTC A LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS, ACUERDOS Y DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE

DE N BE LA JUNTA DIR , DE LAS SES N IDA, ORGANO
DE L NES PROPIAS DE ECC LYENC E CGE LECIDO EN
EL R

2 SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA ADMINISTRAGION DE LOS BIENES DEL INJUYEN, DE CONFORMIDAD CON LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES Y RESOLUCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA; PARA SALVAGUARDAR LA CORRECTA,
ADMINISTRACION ¥ BUEN LSO DE LOS BIENES MUEBLES DE INMUEBLES DEL INSTITUTO,

3 FUNGIR COMGC TANTE PARTICU TCDA DE AUT ES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS,
SEGUN LAS FA CTORG U NOMBR Y OR IENTOS S,
4 AS AORD DE LA JUNTA TIVA, PREV SU PRES , Asl
NA, SEIN COMPLEMEN SQUELES S, DE AC A

5  PRESENTAR A LA JUNTA DIRECTIVA PARA SU ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO, EL PROYECTO DE PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL Y DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA ENTIDAD, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE,
PARA SU VALIDACION.
. PR ECUADO
AC
ES

7 APROBAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO. ADSCRIBIENDO ORGANICAMENTE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DE ASESORIA ¥ APOYO QUE SE REQUIERAN PARA SU BUEN FUNCIONAMIENTO, SEGUN LAS
DISPOSICIONES QUE REGULAN ESTAS ACCIONES,

8 GESTIONAR LOS RECURSOS NEC 0S5 CON LAS AUTORIDADES GOM AS L FUNCIONAMIENTO,
OPERACION Y ATENCION A LOS P AMAS SOCIALES EN MATERIA DE DE

Fecha de aprobacion: 15/06/2021
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Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda
Centro de Profesionalizacién y Desarrolle del Capital Humano
Cédula de descripcién del puesto especifico

BAJA CALIFORNIA

NO. FUNCION ESPECIFICA:

CENPRODE

GLBIERHO OE BAJA CALIFORNIA

9 ASEGURAR Y REALIZAR LOS CONVENIOS GENERALES Y ESPECIFICOS CON LAS INSTITUCIONES DE GOBIERNO, PRIVADAS,
SOCIALES Y ACADEMICAS, CONTRIBUYENDO AL DESARROLLO Y BIENESTAR DE LAS Y LOS JOVENES DEL ESTADO.

10 ASEGURAR EL CORRECTQ EJERCICIO DE LOS RECURSOS PUBLICOS DE CONFORMIDAD GON LA NORMATIVIDAD APLICABLE A FIN
DE GARANTIZAR QUE SE CUMPLA CON LA POLITICA SOCIAL EN MATERIA DE JUVENTUD Y EN MATERIA ADMINISTRATIVA EL

FUNCICNAMIENTO DE LA ENTIDAD.
#. ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON:

PERSONAS QUE TIENEN LA TITULARIDAD DE LAS SUBDIRECCIONES Y

JEFATURAS DE DEPARTAMENTC.

ASISTENTE EJECUTIVO (A) DE LA DIRECCION
ANALISTA DE VINCULACION EXTERNA

EXTERNAMENTE CON:
SECRETARIOS Y DIRECTORES DE ENTIDADES.

REPRESENTANTES DE LA COMUNIDAD, DIRECTORES DE ESCUELAS,

ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES Y COMUNIDAD EN GENERAL.
PERFIL DEL PUESTO

MOTIVO:

PARA DAR INSTRUCCIONES Y BUSCAR RETROALIMENTACION EN
EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS, ACCIONES ¥
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

PARA DAR INSTRUCCIONES SOBRE AGENDA Y GIRO DE OFICIOS

PARA DAR INSTRUCCIONES SOBRE AGENDA DE MEDIOS O
EVENTOS INSTITUCIONALES

MOTIVO:

PARA DESAHOGAR TEMAS DE TRABAJO, SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS ¥ CONVENIOS.

PARA DIFUSION Y ENTREGA DE BECAS Y APOY(S, DESARROLLO
DE EVENTOS, ATENDER INQUIETUDES,

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
25 RE[C!UIERE DE EXPERIENCHA MINIMA DE 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA,

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION
COMUNICACION
DERECHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
CEDULA NAL
TITULO
NSABILIDAD
ECONOMICA

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A N-IVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADURIA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS ¥/O VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DARG O PERDIDA, TRABAJO

SUJETO A COMPROBACIONES DE FRECUENCIA VARIABLE.
CADENA DE MANDO

MANDOS DE ORDEN SUPERIOR: PUESTO DE DESIGNACION Y DE TITULARIDAD POLITICO~ADMINISTRATIVA DE UN RAMO DE LA

Y/ uccIo
E RESUL

POR SEGURIDAD DE OTROS

ON ESTRATE POL [=1Y] EJ
OS EN 8U GE LGO DO o

ULAR

PERMANENTEMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADQRES O USUARIOS ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

CONCENTRA Y EVALUA LA INFORMACION ORIGINADA DE DIVERSAS FUENTES QUE INTEGRADA ES CONSIDERADA DE INTERES ESTATAL O

DE MANEJO PRIVILEGIADQ,
POR RESGUARDO DE BIENES

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

CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO

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

PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA,
AMBIENTE

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

Pag.2ded
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Poder Ejecutive del Gobiermo del Estado de Baja California e
Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNG OF BAJA CALIFORNIA

BAJA CRRIEGRNA Cédula de descripcién del puesto especifico

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS

1. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BC.

. APLICAR CONDOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. CONOCER LA ESTRUCTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACHON PUBLICA

MANEJAR MEDIOS DE COMUNICACION

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

. ADMIMISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNC DEL INJUVEN

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTQ

9, ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGCICNES DE COMPUTO

10, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

11. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLIGA PARA EL ESTADO DE BC.
12. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

13. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
14. OPERAR EL DECLARANET

[N S W N A

8.2.DE GESTION - - - |
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. APTITUD DE LIDERAZGO
2. TOMA DE DECISIONES 2. PLANEAGION FUNGIONAL 2, APEGO A NORMAS
3. DELEGACION DE AUTORIDAD 3. DOMINIO DEL ESTRES
4. CONTROL ADMINISTRATIVO 4. ENFOQUE A LA CALIDAD
5. ANALISIS DE PROBLEMAS 5. ENFOQUE A RESULTADOS
6. TRABAJO EN EQUIPQ 6. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
7. COMUNICACION EFECTIVA RECURSOS

7. YOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR
i ATENCIONALTIUDADANT EN EC SECTOR FUBLICD

— s xp—l

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANOC.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADQ AL CIUDADANO,
2 PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO CON BASE EN RESULTADOS

NGO. ELEMENTO

1 GENERAR LA HERRAMIENTA DE PLANEACION ESTRATEGICA PARA PRESUPUESTAR CON BASE EN RESULTADOS, MEDIANTE LA
METODOLOGIA DE MARCO LOGICO,

2 DETERMINF)‘\R ACCIONES DE MEJORA PARA UN PROGRAMA PRESUPUESTARIO CON BASE EN LA INFORMACION DE
DESEMPENO,

Fecha de aprobacion: 15/06/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Haclenda ’ CENPRODE
Centro de Profeslonallzacion y Desarrollo del Capital Humano "/ QOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
20/10/2016
FECHA DE
AGTUALIZACION
Nombre: Nombrg: . 16/06/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE CESAR LOPEZ GONZALEZ
Puesto: Puesto:

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

FRANCISCB /IER ARANA ESPARRAGOZA

Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION ¥

DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag.4de 4

ENCARGADO DE DESPACHO DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Fecha de aprobacion: 15/06/2021
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humane



Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California a

Secretaria de Hacienda ) CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ‘1| GOBIERNOG DE BAJA CALIFORNIA
v Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTOQ
ID PUESTO
11016
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTOR(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
05 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL __ R ]
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE  PUESTO

11014 DIRECTOR (A} DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO CANTIDAD

14572 ANALISTAADMINISTRATIVO {A)

11021 JEFE {A) DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION
11022 JEFE (A} DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

14535 RECEPCIGNISTA

Al s -

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

[ e e

MISION:

DIRIGIR, GESTIONAR, SUPERVISAR E IMPLEMENTAR LAS ACCIONES QUE PERMITAN ATENDER EL EJERCICIO FISCAL, MEDIANTE LA
EFECTIVA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS, A FIN DE ATENDER LAS NECESIDADES
PROPIAS DE LA ENTIDAD, LOGRANDO CON ELLC UNA EFICIENTE EJECUCION Y ATENCION EN CUMPLIMIENTO CON LA NORMATIVIDAD Y
LINEAMIENTOS VIGENTES.

NQ. FUNCION ESPECIFICA:

1 INVESTIGAR, FORMULAR Y DESARROLLAR ESTRATEGIAS FINANCIERAS QUE PERMITAN A LA ENTIDAD CUMPLIR CON EL OBJETIVO
DE GOBIERNO AL SERVICIO DE LA SOCIEDAD EN EL AMBITO JUVENIL, CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS Y MARCO LEGAL QUE
RIGE ESTAS ACCIONES.

2 EVALUAR EN TERMINOS FINANCIEROS EL DESARROLLO Y EJECUCION DE LOS PROGRAMAS QUE MANEJA LA ENTIDAD,
GARANTIZANDO QUE SE CUMPLA CON EL OBJETIVO PARA EL QUE FUERON CREADOS.

3 IMPLEMENTAR Y ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y POLITICAS QUE REGULEN EL FUNCIONAMIENTO DEL INJUVEN,
DANDQ PUNTUAL SEGUIMIENTO, PARA EL CORRECTO DESEMPERNO Y CONTROL INTERNQ,

4 QRGANIZAR LAS SESIONES CRDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS, ASICOMO LAS TECNICAS CONSULTIVAS CON APOYQ DEL
DEPARTAMENTO DE PLA{\IEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION, ASI COMO REVISAR Y VALIDAR LA INFORMACION
QUE SE EXPONDRA SEGUN LAS ESPECIFICACIONES DETERMINADAS EN LOS PLANES ESTABLECIDOS.

5 SUPERVISAR Y GESTIONAR LOS RECURSO0S NECESARIOS QUE SEAN PARA EL TRATAMIENTO EXTRAORDINARIQ DE NECESIDADES
DEL INSTITUTO ANTE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES, OBSERVANDQ LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

6 ATENDER, DAR SEGUIMIENTC ¥ DOCUMENTAR LOS ASUNTOS LEGALES QUE INTERFIERAN EN EL PATRIMONIO DE LA ENTIDAD
PARA SU CORRECTA ATENCION Y OPORTUNA SOLUCION, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y DISPOSICIONES ESTABLECIDAS.

7 ACLARAR Y DESAHOGAR LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA QUE REALIZAN EL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR Y LA
SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA, ASI COMO ATENDER LAS RECOMENDACIONES CORRESPONDIENTES, DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

4. ENTORNO OPERATIVO |

e e —_———— = = = o = e e

———————————————————————————————

=i s

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE PARA ACORDAR LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON LA
DEPARTAMENTO. ADMINISTRACION DE RECURSOS Y EJECUCION DE PROGRAMAS

EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA COORDINAR ACTIVIDADES Y GIRAR INSTRUCCIONES,

Fecha de aprobacién: 17/06/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California aler
Secretaria de Hacienda i CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano | GOBIERNO OE BAJA CALIFORNIA

A Cédula de descripcién del puesto especifico
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADO. PARA GESTIONAR LOS RECURS0S CONTEMPLADOS EN EL
PRESUPUESTO DE INGRESOS-EGRESOS.
PARA DESAHOGAR TEMAS SOBRE ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y NORMATIVIDAD.

SECRETARIA DE INTEGRACION Y BIENESTAR SOCIAL. PARA DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ESTATAL DE
DESARROLLO.

SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA Y ORGANO DE PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

FISCALIZACION SUPERIOR. SOBRE LAS AUDITORIAS A LA CUENTA PUBLICA Y CUALQUIER
ALUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, OTRA INFORMACION.
S=PERFILDEL PUESTO. - s ——
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

25 REQUIERE DE MAS DE 3 ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES

AFINES. ‘

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADQ DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS,
AREA DE CONCCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
CEDULA PROFESIONAL
TITULO
6. RESPONSABILDAD R - - |
ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES CON CONSIDERABLES POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA. TRABAJO SUJETO A
COMPROBACICNES DE PERIODICIDAD MEDIA (HASTA TRES MESES).

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS ™

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJQ.

7. CONDICIONES DE TRABAJO i

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZOQ FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS 1

=TT T === = =

8.1, TECNICAS ) | ]
1. OPERAR EL DECLARANET

2, ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

5. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

6. CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
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7. CONQCER ¥ APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES

8. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

11. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIQ DE LOS PODERES DEL ESTADQ Y MUNICIPIOS
12. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

13. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNQ DEL INJUVEN

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

15. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA

8.2. DE GESTION _ . e —— n— SRS
IMPORTANTE

MUY IMPORTANTE CRITICO

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1, CONTROL ADMINISTRATIVO
2, APTITUD DE LIDERAZGO 2. TOMA DE DECISIONES 2, ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE
3. ANALISIS DE PROBLEMAS 3. DELEGACION DE AUTORIDAD RECURSOS
4. DOMINIO DEL ESTRES 4, PLANEAGION FUNCIONAL
5. ENFOQUE A LA CALIDAD 5. ENFOQUE A RESULTADOS
6. APEGO A NORMAS 8. VOCACION DE SERVICIO
7. COMUNICACION EFECTIVA 7. TRABAJO EN EQUIPO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - - a N
NO. ESTANDAR
1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS
NO. ELEMENTO
1 CONTROLAR LA RECEPGION Y VERIFICACION DE CONCENTRACIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS,
2 PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO,
2 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

9 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADD AL CIUDADANO,
3 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.
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FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
20/10/2016
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre:f >~ 17/06/2021
(_ —— -—-.—-———_‘_.-_'
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE CESAR LOPEZ GONZALEZ
Puesto: Puesto:

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

FRANClscE);/.-JAViER ARANA ESPARRAGOZA
Puasto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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ENCARGADO DE DESPACHO DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11015
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
SUBDIRECTOR (A} DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS SUBDIRECTOR(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMEBITO DE COMPETENCIA
05 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI
TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11014 DIRECTOR {A) DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO CANTIDAD

14573 ANALISTA DE VINCULACION INTERNA 1

14576  AUXILIAR TECNICO (A) DE VINCULACION EXTERNA 1

11020  JEFE (A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR 1

11019 JEFE (A) DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD 1

11018 JEFE (A) DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA 1
5

MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION:

DIRIGIR Y SUPERVISAR LOS PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE ATENCION A LAS Y LOS JOVENES DEL ESTADO, HACIENDO ENFASIS EN LAS
JUVENTUDES VULNERABLES, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, A FIN DE COADYUVAR EN SU
CRECIMIENTO. Y DESARROLLOINTIEGRAL.. . -

NO,
9

g

FUNCION ESPECIFICA:

DETERMINAR LAS DIRECTRICES DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL INSTITUTO, ASEGURANDO LA IMPLEMENTACION DE
PROGRAMAS ESTRATEGICOS DIRIGIDOS A LAS JUVENTUDES, CON APEGO A LAS LINEAS DE ACCION DEL PLAN ESTATAL DE
DESARROLLOC.

ACORDAR CON EL INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD EN EL DESARROLLO DE PLANES Y PROGRAMAS QUE BUSCAN
INCENTIVAR LA PARTICIPACION DE LAS Y LOS JOVENES EN LOS AMBITOS ARTISTICO, SOCIAL, CULTURAL, MEDIO AMBIENTE,
CIENTIFICO, ACADEMICO, DEPORTIVO, ENTRE OTROS, DE ACUERDO AL MARCO LEGAL QUE AMPARA ESTAS ACCIONES.
SUPERVISAR Y VIGILAR LOS PROCESOS DE ELABORACION, DESARROLLO, DIFUSION Y EJECUCION DE PROGRAMAS Y ACCIONES
DIRIGIDOS A LAS JUVENTUDES, PARA SU CORRECTC CUMPLIMIENTO EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, Y ASEGURANDO
QUE LAS Y LOS JOVENES EN SITUACION DE VULNERABILIDAD SEAN PRIORIDAD.

CE ES LICAS Y c , EM AS, ENTRE
GE DE LA IMPL R DEL TUTO,
EA DE ES DEL ESTADO

SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA LAS Y LOS JOVENES, VINCULANDOLOS AL AREA
DE SU INTERES, PARA EL DESARROLLO INTEGRAL Y EMPODERAMIENTO DE LAS JUVENTUDES.

INSPECCIONAR QUE SE BRINDE ORIENTACION PREVENTIVA A LAS Y LOS JOVENES, A TRAVES DE CAPACITACIONES, PLATICAS ¥
TALLERES DIRIGIDOS A LAS JUVENTUDES, PARA ORIENTAR Y PREVENIR SOBRE SITUACIONES DE RIESGO, CUMPLIENDC CON LOS
PLANES ¥ PROGRAMAS ESTABLECIDOS.

COORDINAR, SUPERVISAR Y DETERMINAR EN EL DISENO DE LA ENTREGA DE APOYOS Y ESTIMULOS ECONGMICOS A LAS
JUVENTUDES BENEFICIADAS DE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS QUE OFRECE CADA DEPARTAMENTO A CARGO DE LA
SUBDIRECCION.

DIRIGIR LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO, COORDINANDO LAS ACCIONES CON SU PERSONAL Y LAS DISTINTAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO, PARA ATENDER TEMAS DIVERSOS Y DAR CUMPLIMIENTO QPORTUNO A LAS ATRIBUCIONES DE
LA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS.

REALIZAR VINCULOS QUE PERMITAN LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES EN LOS TRES NIVELES DE
GOBIERNO, EN EL AMBITO EMPRESARIAL, ACADEMICC Y SOCIAL, BENEFICIANDO A LAS Y LOS JOVENES DEL ESTADO.

4. ENTORNO OPERATIVO
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INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DIRECTOR (A) DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD PARA RECIBIR INSTRUCCIONES

JEFE {A) DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA, JEFE PARA GESTION Y SEGUIMIENTO DE TRAMITES Y EVENTOS PARA
{A) DE BIENESTAR DE LA JUYENTUD, JEFE (A} DE APOYO PARA EL ENTREGA DE BECAS Y APOYOS A JOVENES,
TRANSPORTE ESCOLAR

AUXILIAR TECNICO {A) DE VINCULACION EXTERNA Y ANALISTA DE PARA APOYARSE EN LA AGENDA, PROGRAMACION Y ATENCION
VINCULACION INTERNA DE EVENTOS Y REUNIONES.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

ESCUELAS, COMITES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, EXPOSITORES, PARA ACORDAR Y DESARROLLAR FUNCIONES TENDIENTES AL

COMUNIDAD EN GENERAL. DESARROLLO INTEGRAL DE LA JUVENTUD, TAL ES EL CASO DE

CONFERENCIAS, CAPACITACIONES, REUNION DE COMITES,
FERIAS DE EMPLEQ, ENTRE OTROS.

5. PERFIL DEL PUESTO i

— — = — = =r S —_——— e |

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION PUBLICA COMUNICACION
DERECHO DOCENCIA
SOCIOLOGIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
CEDULA PROFESIONAL
TITULO
6. RESPONSABILIDAD I e i
ECONOMICA

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

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

POR RESGUARDOQ DE BIENES

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO - - - t
RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMEIENTE

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

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

8. COMPETENCIAS _ }

—— e . e T}

8.1. TECNICAS S ) -
1. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN
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. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BC.

. OPERAR EL DECLARANET

. CONCCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

10. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

11, APLICAR CONOCIMIENTCS PROPIOS DEL AREA

12. APLICAR CONOCIMIENTOS DE LA LEY DE ASISTENCIA SOCIAL DE B.CFA.

13. APLICAR CONOCIMIENTOS SOBRE LA LEY DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES DE BIENESTAR Y DLLO SQCIAL DE B.CFA
14. CONCCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
15, CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.

8.2. DE GESTION -

=xr T - = rewmm———— e =

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICG

il

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

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A RESULTADOS

5. DOMINIO DEL ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. APEGO A NORMAS RECURSOS

6. VOCACION DE SERVICIO
7. TRABAJO EN EQUIPO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICQ

7. COMUNICACION EFECTIVA

NO. ELEMENTC

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDQO POR EL CIUDADANO,

3 PROGESAR 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 DETERMINR,?R ACCIONES DE MEJORA PARA UN PROGRAMA PRESUPUESTARIQ CON BASE EN LA INFORMACION DE
DESEMPENO.
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Cédula de descripcion del puesto especifico

FECHA DE

AUTORIZO ELABORACION
20/10/2016
FECHA DE

ACTUALIZACION

1310712021

CESAR LOPEZ GONZALEZ

Puesto:

ENCARGADO DE DESPACHO DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO 5
ID PUESTO
14571
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIFO RELACION
CONTRALOR (A) INTERNO (A} CONTRALOR{A) INTERNG(A} LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
086 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INJUVEN
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DEQ_QI_\ITB_O[. R R - S ] ]
REPORTA DE MANERA DIRECTA: -
CLAVE PUESTO
11014 DIRECTOR {A} DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ i
MISION: o

COORDINAR Y VIGILAR EL CORRECTO EJERCICIO DEL GASTO Y DAR SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS FINANCIERQS, MATERIALES Y
HUMANOS; ASI COMO A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LAS AREAS DEL INSTITUTO, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA, A FIN DE GARANTIZAR LA RENDICION DE CUENTAS Y TRANSPARENCIA.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 VIGILAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DEL MARCO NORMATIVO, JURIDICQ, ADMINISTRATIVO; PROMOVIENDO LAS MEDIDAS QUE
PERMITAN CONSOLIDAR LAS ACCIONES PREVENTIVAS ¥ CORRECTIVAS DEL CONTROL INTERNQ DEL INSTITUTOQ.

2 EVALUAR LA SUFICIENCIA Y EFECTIVIDAD DE LAS MEDIDAS DEL CONTROL INTERNO CONFORME A LAS ATRIBUCIQNES DE LAS
DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ASI COMO REALIZAR RECOMENDACIONES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA.

3 INTEGRAR EXPEDIENTES DE INVESTIGACION INTERNA SOBRE EL MANEJO DE LOS RECURSCS CON LOS QUE CUENTA EL
INSTITUTO, PROPORCIONANDOC LAS RECOMENDACIONES PARA EL CORRECTO EJERCICIO DEL GASTO.

4 VERIFICAR QUE LA EJECUCION DE LAS AUDITORIAS SE APEGUE ESTRICTAMENTE A LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS ¥
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

5 VERIFICAR SE DE CUMPLIMIENTC A LA NORMATIVIDAD VIGENTE TANTC EN MATERIA DE ADMINISTRACION PUBLICA, COMO DE
TRANSPARENCIA Y DERECHOS HUMANOS, SEGUN LAS DISPOSICIONES DETERMINADAS,

[ EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS FIJADAS, ASI COMO LOS INFORMES DE AVANCE DE GESTION
FINANCIERA, RESPECTO DE LOS PROGRAMAS AUTCORIZADOS Y LOS RELATIVOS A LGS PROCESOS CONCLUIDOS,

7 REQUERIR A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO INFORMACION Y DOCUMENTACION RELACIONADA GON LA
INVESTIGACION DE QUEJAS O DENUNCIAS QUE RECIBA POR LA PROBABLE COMISION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS; ASI COMO
PARA LA SUBSTANCIACION O RESOLUCION, SEGUN SE REQUIERA.

4. ENTORNO OPERATIVO - }
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES, JEFATURAS,
COORDINACIONES, AS| COMO TODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO.

EXTERNAMENTE CON:

DIRECTOR (A) DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL DE LA SECRETARIA DE
LA HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA.

AREAS DE AUDITORIA

PARA SOLICITAR INFORMACION NECESARIA PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

MOTIVO:

PARA REALIZAR LOS TRABAJOS QUE SE LE ENCOMIENDEN Y
REPORTAR LOS AVANCES,

ATENCION A SOLICITUD DE INFORMACION

5. PERFIL DEL PUESTO

e e

==

S et et - T TPIEE

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

25
AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA,
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REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 AROS EN PUESTOS SIMILARES O

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
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AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADURIA DERECHO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
CEDULA PROFESIONAL
TITULO
6. RESPONSABILIDAD S . I —_— 1
ECONOMICA
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALCRES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACGION IMMEDIATA.
CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADG, TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y/0 EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NQO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS I

8.1. TECNICAS i

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

10. CONOCER LA LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO DE BC.

11. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA,
12. CONOCER EL REGLAMENTQ INTERNO DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

13. CONOCER Y VERIFICAR LA APLICACION DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA
14. CONOCER Y VERIFICAR LA APLICACION DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTQOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

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

16. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADQ DE BAJA CALIFORNIA

17. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS.
18. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION i
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

-

O E NN

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. APEGO A NORMAS

2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. COMUNICACION EFECTIVA
3. PLANEACION FUNCIONAL 3. TOMA DE DECISIONES

4. DOMINIO DEL ESTRES 4. CONTROL ADMINISTRATIVO

Fecha de aprobacion: 16/06/2021
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Cédula de descripcion del puesto especifico

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

5. ENFOQUE A LA CALIDAD 5. ANALISIS DE PROBLEMAS

6. VOCACION DE SERVICIO 6. ENFOQUE A RESULTADOS

7. TRABAJO EN EQUIPO 7. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENGIALABORAL

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIC REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIQO REQUERIDO POR EL CIUDADANO,
) PROCESAR LA DOCUMENTACGION 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 FUNCIONAMIENTC CON BASE EN EL MODELQ DE GESTION POR RESULTADOS.
2 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROGESO 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 FUNGCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE GESTION
POR RESULTADOS.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORAGION
) 17/08/2020
=AY FECHA DE
R —— ACTUALIZACION
Nombre: N e 16/06/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE CESAR LOPEZ GONZALEZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ENCARGADO DE DESPACHO DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
VALIDO

’

i

e

FRANCISCO JAVIER ARANA ESPARRAGQZA

Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG
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Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ' GOBLERNO DE BAJA CALIFGANIA
R, CATIFORKIA Cédula de descripcién del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11021
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPC RELACION
JEFE (A) DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA JEFE(A) DE DEPARTAMENTO LABORAL CONFIANZA
GESTION
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTOQ DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

—_— —— e ee— e TS e 11

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11016 SUBDIRECTOR {(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO CANTIDAD

11028 COORDINADOR(A) DE CONTROL PRESUPUESTAL
11024 COORDINADOR({A) DE EGRESOS
11730 COORDINADOR(A) DE PLANEACGION

[ XY Y

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION

COORDINAR, SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y ORGANIZACION DE LA
ENTIDAD, CONFORME A LOS OBJETIVOS ¥ METAS PROPUESTAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS PARA EL CORRECTO USO DE LOS RECURSOS PUBLICOS.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL INSTITUTO, SOLIGITANDO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS LA PLANEACION DE METAS Y ACCIONES, PARA EL PUNTUAL SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS
ESTABLECIDOS EN EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO.

2 IMPLEMENTAR Y EVALUAR LOS INDICADORES DE GESTION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN AL INSTITUTO,
MONITOREANDO EL AVANCE Y CUMPLIMIENTO DE METAS PROGRAMATICAS DE CONFORMIDAD A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS,

3 MANTENER LA COORDINACION CON EL INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD PARA LA CORRECTA EJECUCION Y
COMPROBACION PROGRAMATICA Y PRESUPUESTAL DE PROGRAMAS FEDERALES, DE ACUERDO A LOS PLANES Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS,

4 SUPERVISAR EL PROCESO CONTABLE-PRESUPUESTAL PARA EL OPTIMO EJERCICIO DEL GASTO, AS| COMO FORMULAR POLITICAS
DE PLANEACION FINANGIERA Y CONTROL PRESUPUESTAL, PROCEDIMIENTOS Y PRACTICAS NECESARIAS PARA EL
FUNCIONAMIENTO EFICIENTE DEL SISTEMA, SIGUIENDO LA METODOLOGIA Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

5  IMPULSAR MECANISMOS Y ACCIONES EN MATERIA DE NORMATIVIDAD, DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVO, QUE
PROPICIEN LA MEJORA DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS PUBLICOS, LA EFICIENCIA Y PROFESIONALISMO DEL PERSONAL QUE
LABORA EN EL INSTITUTO Y LA ATENCION AL CONTROL INTERNO DE LA ENTIDAD, EN OBSERVANCIA DEL MARCO LEGAL VIGENTE.

6  COADYUVAR CON LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
QUE SE PRESENTE EN LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA ENTIDAD, ASI COMO EN LA SESION DE LA TECNICA
CONSULTIVA , DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

7 COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO AL CONSEJO DE PLANEACION INSTITUCIONAL CON CADA UNO DE LAS Y LOS TITULARES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL PLANTEAMIENTO DE TEMAS QUE CONCIERNEN AL LOGRO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA
ENTIDAD, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DETERMINADOS.

8  PROPONER Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS CON APOYO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE INTEGRAN LA ENTIDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA SOCIAL QUE ATIENDE A LAS Y LOS JOVENES DEL ESTADO
CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS DE PLANEACION, PRESUPUESTACION Y PROGRAMACION DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

4. ENTORNO OPERATIVO R —— : —

- = - — e Ty Fr—————arf]
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BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
SUBDIRECTOR{A} DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS PARA RECIBIR INSTRUCCIONES.
SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE DEPARTAMENTO PARA MONITCREAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO

PROGRAMATICO, MONITOREAR EL EJERCICIO DEL GASTO POR
AREA. PARTICIPAR COORDINADAMENTE EN LOS EVENTOS

INSTITUCICNALES.
PERSONAL DE SU DEPARTAMENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES Y GIRAR INSTRUCCIONES.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD, COPLADEBC, SECRETARIA DE PARA DAR SEGUIMIENTO A PROGRAMAS FEDERALES,
INCLUSION Y BIENESTAR SCCIAL {SIBSO). SEGUIMIENTO Y AVANCES DEL SUBCOMITE DE POBLACION,

SEGUIMIENTO Y AVANCES DEL PROGRAMA SECTORIAL DE
DESARROLLO HUMANG.

SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADO PARA RESOLVER ASUNTOS PRESUPUESTALES,
PROGRAMATICOS Y DE PLANEACION.

SECRETARIA DE LA HONESTIDAD ¥ LA FUNCION PUBLICA PARA COORDINARSE EN LOS TRABAJOS PARA CUMPLIMIENTO Y
SEGUIMIENTO AL PROGRAMA. DE TRABAJO DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS Y EL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL

INTERNO.
5. PERFILDELPUESTO - - - i
EDAD MINIMA  EXPERIENCIA T N o
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 NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO
6. RESPONSARBILIDAD B [
ECONOMICA

REQUIERE DEL. MANEJC DE FONDOS /O VALORES CON CONSIDERABLES POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA. TRABAJO SUJETO A
COMPROBACIONES DE PERIODICIDAD MEDIA {(HASTA TRES MESES).

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMFLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA YO JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

POR RESGUARDQ DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO /O EQUIPO DE TRABAJO.
7. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO

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

AMEIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS _ — - _
ZBLRRUSCL U — S . . : |
1. OPERAR EL DECLARANET

— == ——— =
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. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONCCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO ¥ PROCEDIMENTAL PARA LA PROGRAMACION-PRESUPUESTACION
. OPERAR EL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HCJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONOCER LA LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO DE BC,

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

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

. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNQ DEL INJUVEN

. CONQCER Y APLICAR LA LEY DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICQ DEL ESTADO

18. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
8.2. DE GESTION - N

=———

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE - CRITICO

1
2
3
4
5
6
7

8.

. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. PLANEAGION FUNCIONAL
. APTITUD DE LIDERAZGO 2. TOMA DE DECISIONES 2. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE
. DELEGACION DE AUTORIDAD 3. DOMINIO DEL ESTRES RECURSOS
. CONTROL ADMINISTRATIVO 4. ENFOQUE A LA CALIDAD
. ANALISIS DE PROBLEMAS 5. ENFOQUE A RESULTADOS
. APEGO A NORMAS 6. VOCACION DE SERVICIO

7

. COMUNICACION EFECTIVA . TRABAJO EN EQUIPO
3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL I

==reruae o = = = =

NO. ESTANDAR

1

2

3

PROCESAMIENTQ DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NO. ELEMENTO
1 CONTROLAR LA RECEPGION Y VERIFICACION DE CONCENTRACIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS.
2 PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO.

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 CIUDADANG.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORGIONADO AL CIUDADANO.
PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO CON BASE EN RESULTADOS

NQO. 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
DESEMPENOQ.

Fecha de aprobacion: 07/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda v CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrcollo del Capital Humano /| OOBIERNWO OE BAJA CALIFORNIA
PRI EREIFSRRIA Cédula de descripcién del puesto especifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
20/10/2016
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 07/0712021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

Nombre:

Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 07/07/2021
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Secretaria de Hacienda CENPRODE
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Cédula de descripcién del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
11022
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
JEFE (A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS JEFE(A) DE DEPARTAMENTO LABORAL CONFIANZA,
OCUPANTES POR UNIDAD
MIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA;

CLAVE PUESTO

1016 SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO CANTIDAD
11027 COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A) 1
11023 COORDINADOR (A) DE RECURS0OS HUMANOS 1
11732 COORDINADOR (A) DE RECURSOS MATERIALES 1
11026 COORDINADOR (A} DE SISTEMAS 1
11029 SUPERVISOR (A) DE OPERACIONES Y SERVICIOS 1

MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION:

ADMINISTRAR, SUPERVISAR Y VERIFICAR QUE LA OPERATIVIDAD Y FUNCIONALIDAD DE LA ENTIDAD CUMPLA CONFORME A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE Y MEDIANTE ACCIONES DE CONTROL ¥ EVALUACION, PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS
PROPUE DE LOS RECURSQS PUBLICOS. _ .

NG,
1

FUNCION ESPECIFICA:

IMPLEMENTAR, EVALUAR Y VERIFICAR LA EFECTIVIDAD DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y PLATAFORMAS TECNOLOGICAS
QUE SE UTILIZAN EN LA ENTIDAD, ASI COMO, MONITOREAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS SERVICIOS DE INFORMATICA, POR MEDIO
DEL OPORTUNG MANTENIMIENTO Y REVISION PARA EL CUMPLIMIENTC Y OPERATIVIDAD DE CADA UNA DE LAS AREAS.

SUP LA A DE AT NISTRACION,
CAP R3O TON cu LES Y DE SERVICIOS
GEN ADY DE LA ENTIDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS

CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
CONTRATAR Y SUPERVISAR LA CORRECTA PRESTACION DE SERVICIOS EXTERNOS, TALES COMO SERVICIO DE FOTOCOPIADO,
RECOLECCION DE BASURA, ASESORIA EXTERNA, ENTRE OTROS, GARANTIZANDO EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS
SIEMPRE EVALUANDO EL MEJCR PRECIO.
D ON, ESTRUCTURA ADM VA ULAS
N PUESTO Y MEJORA DE ON LA
A LOS LINEAMIENTOS ¥ A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
SUPERVISAR Y TRAMITAR LAS REQUISICIONES DE COMPRAS Y SOLICITUDES DE PAGO, AGILIZANDO EL ABASTECIMIENTC DE
BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DE INFORMACION PARA SOLVENTAR OBSERVACGIONES DERIVADAS DE AUDITORIAS QUE
REALICEN EL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR Y LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, DE ACUERDO AL MARCO LEGAL
ESTABLECIDO.
ORGANIZAR, PLANEAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS CAPACITACIONES DE PERSONAL EN COORDINACION CON CADA UNA DE LAS
AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD PARA EL LOGRO DE METAS Y OBJETIVOS CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS
ESTATALES.
VERIFICAR, SUPERVISAR Y ATENDER LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA LA CONSERVACION DE LA SEGURIDAD, HIGIENE,
ORDEN, LIMPIEZA AS| COMO LA ATENCION A EVENTUALIDADES EXTRAORDINARIAS DENTRO DE LA ENTIDAD SEGUN EL MARCO
LEGAL VIGENTE.

4. ENTORNO OPERATIVO

Fecha de aprobaci6n: 09/07/2021
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T CA ORIk Cédula de descripcion del puesto especifico

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

SUBDIRECTOR {A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA RECIBIR INSTRUCCIONES

PERSONAS QUE TIENEN LA TITULARIDAD DE SUBDIRECCIONES Y RECIBIR ¥ ATENDER NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS,
JEFATURAS DE DEPARTAMENTO ATENDER AUDITORIAS.

PERSONAL DE SU DEPARTAMENTC PARA COORDINAR ACTIVIDADES Y GIRAR INSTRUCCIONES.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS, OFICIALIA MAYCR DE REQUERIR Y PROPORCIONAR INFORMACICN PARA ADQUISICION

GOBIERNO, SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADO,SECRETARIADE  DE BIENES Y SERVICIOS Y ADMINISTRACION DE PERSONAL,
LA HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA.

5. PERFIL DEL PUESTO

e e . e = - e e me e o —_— e —— .. e —— e

EDAD MINIMA EXPERIENCIA o -

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 NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO
f%@PONs‘@lLIDAD - . — I — f
ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJQ DE FONDQS Y/O VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANC O PERDIDA, TRABAJO
SWETO A COMPROBACIONES DE FRECUENCIA VARIABLE,

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/0 JURIDICA DE SUS
COLABORADORES-OUSUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA-DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA E INTEGRA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE SUCESOS CONSIDERADOS DE INTERES
ESTATAL O DE MANEJO PRIVILEGIADOQ,

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO YO EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO — J

RIESGO
CONDICIONES QUE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA A LARGO PLAZO DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS . -— -

8.1. TECNICAS

1. ADMINIEI'I?AR Y DESARROLLAR PROYECTOS
. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

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

. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

. LEY DEL SERVICIC CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE B.C

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

WD - D &N
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BAJA CALIFGRNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

11. CONOCER LA LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO DE BC.

12. CONQCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADQ DE BC.
13. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PRESUPUESTQ Y EJERCICIC DEL GASTOQ PUBLICO DEL ESTADO

14. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARRGCLLO

15. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

16. ELABORAR MANUALES ADMINISTRATIVOS

17. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

18. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE - CRITICO

1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CONTROL ADMINISTRATIVO

2. TOMA DE DECISIONES 2. CAPACIDAD NEGOCIADORA 2, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
3. PLANEACION FUNCIONAL 3. DELEGACION DE AUTORIDAD RECURSOS

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DEL ESTRES 5. ENFOQUE A RESULTADOS

6. TRABAJO EN EQUIPO 6, APEGO A NORMAS

7. COMUNICACION EFECTIVA 7. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL i

NO. ESTANDAR - N o -
1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

S e e e ey = e

NO. ELEMENTO
1 CONTROLAR LA RECEPCION Y VERIFICACION DE CONGENTRACIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS.
2 PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO.

2 ATENCION AL CIUDADAND EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
~o——GESTIONAR EL-SERVICIO REQUERIDOPOREL CIUDADANO— -~ ————-
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADC AL CIUDADANQ,
3 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
DESEMPENQC.
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Secretaria de Hacienda : CENPRODE
Centro de Profesionallzacién y Desarrollo del Capital Humano OOBIERNO OE BAJA CALIEORNIA
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FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
20/10/2016
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 09/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

Nombre; —

FRANCISCO-JAVIER ARANA ESPARRAGOZA

Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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A A Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

I0 PUESTO
11018

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIFO RELACION
JEFE (A) DE JUVENTUDES TRANSFORMANDOG A BAJA JEFE{A) DE DEPARTAMENTO LABORAL CONFIANZA
CALIFORNIA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2TRAI_VIODECONTROL o ) - ) - - |
REPORTA DE MANERA DIRECTA: S
CLAVE PUESTO

11015 SUBDIRECTOR ({A) DE PROGRAMAS ESTRATEGICQS

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A;

CLAVE  PUESTO CANTIDAD

11030 ANALISTA ADMINISTRATIVO(A)
11738 AUXILIAR DE DATOS SOCIALES

14577  AUXILIAR DE SERVICIOS

12377  COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO {A)

- = - -

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

TR ————— —————r - = = — 3 pEE— = —

MISION:

COORDINAR, CONTROLAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES PARA LAS Y LOS JOVENES, ASI
COMO AUXILIAR EN LA GESTION DE CONVENIOS DE COLABORACION Y VINCULACION, SEGUN LOS PLANES ESTABLECIDOS, A FIN DE
FOMENTAR LA PARTICIPACION EN SUS COMUNIDADES Y EL EMPODERAMIENTO DESDE LAS DIVERSAS AREAS DE DESARROLLO,
OBTENIENDO RECURSOS PARAEL CUMPLIMIENTOQ DE LA POLITICA SOCIAL DE LAS JUVENTUDES, ——

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 COORDINAR ACTIVIDADES Y EVENTOS EN LAS COMUNIDADES, PARA INFORMAR, ORIENTAR, ACERCAR Y FOMENTAR LA
PARTICIPACION DE LAS Y LOS JOVENES, MEDIANTE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS QUE BRINDA EL DEPARTAMENTO,

2 DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES CON LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LOS DIFERENTES ORDENES DE GOBIERNG, AS|
COMO ORGANISMOS AUTONOMOS Y NO GUBERNAMENTALES, PARA REALIZAR CONVENIOS DE COLABORACION EN BENEFICIO DE
LAS Y LOS JOVENES DE BAJA CALIFORNIA, TOMANDO EN CUENTA EL MARCO LEGAL QUE REGULA ESTAS ACCIONES.

3 SUPERVISAR Y COORDINAR LAS VISITAS A LOS ESPACIOS DONDE SE ENCUENTRAN LAS Y LOS JOVENES, COMO ESCUELAS,
ALBERGUES, ENTRE OTROS; PROMOVIENDO LOS PROGRAMAS DEL INSTITUTO Y BENEFICIANDO A LOS MAS VULNERABLES,

4 DESARROLLAR, COORDINAR Y EJECUTAR LOS PROGRAMAS SOCIALES NECESARIOS PARA INVOLUCRAR A LAS Y LOS JOVENES DE
BAJA CALIFORNIA COMO AGENTES DE CAMBIO ¥ DE TRANSFORMACION EN SUS COMUNIDADES, SEGUN LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

5 ESTABLECER HERRAMIENTAS Y MEDIOS QUE FACILITEN LA INTEGRACION SOCIAL ¥ LA PARTICIPACION DE LAS Y LOS JOVENES DE
BAJA CALIFORNIA EN SU AMBITO Y COMUNIDAD, DE CONFORMIDAD A LAS LINEAS DE ACCION DEL PROGRAMA ESTATAL DE
DESARRCLLO.

6 DISENAR Y DIRIGIR LOS PROCESOS DE SELECCION DE BENEFICIADOS, CON OBJETIVIDAD Y TRANSPARENCIA, EN APEGO A LAS
REGLAS DE OPERACION ESTABLECIDAS.

4. ENTORNO OPERATIVO ]

— —— = = = — L — —= ——— S =T =SS ———ai

INTERNAMENTE CON.: MOTIVO:

SUBDIRECTOR (A} DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS PARA RECIBIR INSTRUCCIONES
SUBDIRECTORES (AS}) Y JEFES {AS) DE DEPARTAMENTO PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS,

METAS ¥ ACCIONES Y PARA ACORDAR EVENTOS DE ENTREGA.

PERSONAL DE SU DEPARTAMENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES Y GIRAR INSTRUGCCIONES,
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Secretaria de Hacienda ' CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano OOBIERND DE BAJA CALIFORNIA

PAMN GATORMA Cédula de descripcion del puesto especifico

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
SECRETARIA PARTICULAR, SECRETARIA DE INTEGRACION Y COORDINAR ACTIVIDADES PARA REALIZAR EVENTOS DE
BIENESTAR SQCIAL (SIBSO). ENTREGA DE APOYOS Y BECAS A JOVENES,
LAS Y LOS JOVENES Y PUBLICO EN GENERAL PARA RECIBIR PETICIONES, ORIENTARLOS, REALIZAR ESTUDIOS
SOCIOECONOMICOS, SUPERVISAR SERVICIO SOCIAL
COMUNITARIO.
5_._PI_ERFIL DEL PUESTO - - _ _ - B
EDAD MINIMA EXPERIENCIA S
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 NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
COMUNICACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO
6. RESPONSABILIDAD _ - - o I
ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/C VALORES CON CONSIDERABLES POSIBILIDADES DE DANO Q PERDIDA. TRABAJO SUJETO A
COMPROBACIONES DE PERIODICIDAD MEDIA {(HASTA TRES MESES).

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRETENE-BAJO-SU-RESGUARDO BIENES PROFIEDAD-BEL-ESTADO, TAL £S EL CASO DEL MOBILIARIC Y/O EQUIPQ DE TRABAJO—-

7. CONDICIONES DE TRABAJO |

RIESGO

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGO CONSTANTE DE ACCIDENTES MAYORES HASTA LA PERDIDA DE LA VIDA DURANTE LA JORNADA DE
TRABAJO O SERVICIO.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS —_—

|
8.1. TECNICAS i
1, ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS o o
. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE
. MANEJAR MEDIOS DE COMUNICACION
. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.
. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BOC.
10. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
11. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA
12. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
13. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

= - e B I NI
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14. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
15. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

16. CONOCER EL REGLAMENTOQ INTERNQ DEL INJUVEN

17. OPERAR EL DECLARANET

.2. DE GESTION
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
2. APTITUD DE LIDERAZGO 2, TOMA DE DECISIONES RECURSOS
3. DELEGACION DE AUTORIDAD 3. PLANEACION FUNGIONAL 2. VOCACION DE SERVICIO
4. CONTROL ADMINISTRATIVO 4. DOMINIO DEL ESTRES
5. ANALISIS DE PROBLEMAS 5. ENFOQUE A RESULTADOS
6. ENFOQUE A LA CALIDAD 6. TRABAJO EN EQUIPO
7. APEGO A NORMAS 7. COMUNICACION EFECTIVA

3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABCRAL

NO. ESTANDAR
1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NO. ELEMENTO
CONTROLAR LA RECEPCION Y VERIFICACION DE CONCENTRACIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS.
2 PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO,
2 ATENCION AL CHIDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIC REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO,

FECHA DE
20/10/2016
Q O
\0 o ) FECHA DE
M a \\ w\’ (\t' ACTUALIZACION
Nombre Nombre 13/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA QCHOA VALLE NATALIA ESTEFANIA MANZO QUINTANA,
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS SUBDIRECTORA DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
VALIDO
JAVIER. ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZAGCION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Secretaria de Hacienda CENPRODE
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BA calFoRMIA Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

IO PUESTO
11019
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
JEFE {A) DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD JEFE(A} DE DEPARTAMENTO LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

MUNICIFIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
1015 SUBDIRECTOR (A} DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE PUESTO CANTIDAD

1733 ANALISTA ADMINISTRATIVO({A)

14574 ANALISTA DE ORIENTACION

11741 AUXILIAR DE DATOS SOCIALES

1017 RECEPCIONISTA

14575 SUPERVISOR(A) DE DATOS SOCIALES

e L

10
MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION

COORDINAR, DISENAR Y EJECUTAR PROGRAMAS SOCIALES QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO INTEGRAL Y BIENESTAR DE LAS Y LGS
JOVENES DEL ESTADO, MEDIANTE ESTRATEGIAS Y ACCIONES QUE PERMITAN OTORGAR ESTIMULOS ECONOMICOS PARA SU
DESARROLLGO, CRECIMIENTO ¥ PLAN DE VIDA DE ACUERDO A LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA ENTIDAD, ASI COMO AUXILIAR EN LA
GESTION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES EN EL AMBITO PUBLICO Y EMPRESARIAL.

NQ. FUNCION ESPECIFICA:
COORDINAR A Y LAS INSTITUCIONES ) SDELASJ 8YC DES,
INFORMANDOQ, O DO LA PARTICIPACIO L ESENLOS ASY S QUE
BRINDA EL INSTITUTO.

2 SUPERVISAR ACCIONES CON LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LOS TRES NMIVELES DE GOBIERNC, PROMOVIENDOQ LOS
DIVERSOS PROGRAMAS SOCIALES ENFOCADOS A LAS JUVENTLUDES.

3 ORGA, Y R ACUE E ON DIFERENTES | 8,
EMPR Q ONES N R DESARROLLOY P E
PROGRAMAS Y ACTIVIDADES EN BENEFICIO DE LAS Y LOS JOVENES DE BAJA CALIFORNIA, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS,

4 ANALIZAR LAS PETICIONES QUE PRESENTAN LAS Y LOS JOVENES AL INSTITUTQ, ERINDANDO UNA RESPUESTA ORJETIVA Y
OPORTUNA EN FUNCION DE LOS PROGRAMAS OFERTADOS O BIEN CANALIZARLOS A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
CORRESPONDIENTE.

5 COORDINAR LAS CAPACITACIONES, PLATICAS Y TALLERES QUE BRINDA EL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DIRIGIDOS A LAS
JUVENTUDES, ORIENTANDO Y PREVINIENDO SOBRE SITUACIONES DE RIESGO, DE ACUERDO A LOS PLANES ESTABLECIDOS.

[ DISENAR, DIRIGIR Y COORDINAR LOS PROCESOS DE SELECCION DE BENEFICIARIOS EN LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE LA
JUVENTUD, EN APEGO A LO ESTABLECIDO EN LAS REGLAS DE OPERACION,

7 ORGANIZAR Y DIRIGIR LA LOGISTICA DE DE ENTREGA DE ESTIMULOS ECONOMICOS A LAS JUVENTUDES BENEFICIADAS EN LOS
PROGRAMAS Y SERVICIOS, EN COORDINACIGN CON LA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS, DE ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON MOTIVO:
SUBDIRECTOR (A) DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS PARA RECIBIR INSTRUCCIONES
SUBDIRECTORE {A) S ¥ JEFE (A} $ DE DEPARTAMENTO PARA SUBSANAR NECESIDADES DE SERVICIOS, GESTION DE

SOLICITUDES DE APOYOS Y BECAS QUE SE CANALIZAN AL AREA,

PARA COORDINAR ACTIVIDADES Y GIRAR INSTRUCCIONES.
CON EL PERSONAL DE SU DEPARTAMENTO

Fecha de aprobacion: 16/07/2021
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EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JUVENTUDES, ESCUELAS, OTRAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES, ONG'S PARA COORDINAR TRABAJOS Y EMITIR CONVOCATORIAS SOBRE
Y OTROS LOS PROGRAMAS DIRIGIDOS A LAS JUVENTUDES
5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL ESPEGIALIDAD
CONCLUIDA. DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION PUBLICA COMUNICACION
SOCIOLOGIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO
6. RESPONSABILIDAD _— B . %..'j
ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES CON CONSIDERABLES POSIBILIDADES DE DANC O PERDIDA, TRABAJO SUJETO A
COMPROBACIONES DE PERIOMCIDAD MEDIA (HASTA TRES MESES).

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE QTROS

QCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA ¥/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES Q USUARIOS ASi COMC CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDC BIENES PROFPIEDAD DEL ESTADO, TAL €S EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

[7. CONDICIONES DE TRABAJO |

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMERO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS,

—AMBIENTE —

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

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

8. COMPETENCIAS N

8.1. TECNICAS

1. ADMINISTRAR ¥ DESARROLLAR PROYECTOS
2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

4, APLICAR CONOCIMIENTOS DE LA LEY DE ASISTENCIA SOCIAL DE B.CFA.

5. APLICAR CONOCIMIENTOS SOBRE LA LEY DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES DE BIENESTAR Y DLLO SOCIAL DE B.CFA
6. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

7. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

9. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENGIA Y ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC,

10. CONQCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

11. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

12. OPERAR EL DECLARANET

— = .

8.2. DE GESTION - - I
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

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

2, TOMA DE DECISIONES 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2, VOCACION DE SERVICIO

3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. ANALISIS DE PROELEMAS 4. DOMINIO DEL ESTRES

5. ENFOQUE A RESULTADOS 5. ENFOQUE A LA CALIDAD

Fecha de aprobacidn: 16/07/2021
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja Callfornla
Secretaria de Haclenda
Centro de Profeslonalizaclén y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripclén del puesto especifico

BAJA CALIFORNIA

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
6, APEGO A NORMAS 6. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
7. GOMUNICACION EFECTIVA RECURSOS

7. TRABAJO EN EQUIPO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

HO. 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 DOCUMENTAGION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
2 PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO CON BASE EN RESULTADOS

HO. ELEMENTO

CENPRODE

A hdk T e w TR MMAVH £ B i T

. KO DE BAJA TALIPS

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
20/0/2016
- . FECHA DE
\\) 0\,\-0 Y tn o\ O ACTUALIZAGION
Nombre: Nombre; 16f07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE NATALIA ESTEFANIA MANZO QUINTANA
Puessto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS SUBDIRECTORA DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
VALIDO

Nombre:

FRANCIiG(_)_ WIER ARANA ESPARRAGOZA

Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZAGION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANOG

Facha de aprobacidn: 18/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Secretaria de Hacienda ’ CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano | GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

B Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
11020
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
JEFE (A} DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR JEFE(A) DE DEPARTAMENTO LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEFARTAMENTO DE APOYQ PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMODECONTROL o i 1
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11015 SUBDIRECTOR (A) DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO CANTIDAD

12734 ANALISTA ADMINISTRATIVO{A)
12670 AUXILIAR ADMINISTRATIVCO {A)
1749 AUXILIAR DE DATOS SOCIALES
11747 AUXILIAR DE OFICIOS VARIOS

My77 AUXILIAR DE SERVICIOS

11746 CHOFER DEL DATE 23
12693 COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

11036 MECANICO (A) DIESEL

11037 MECANICO AUTOMOTRIZ

11035 SUPERVISOR (A) DE OPERACIONES Y SERVICIOS
11031 SUPERVISOR (A} OPERATIVO (A} DEL DATE

11744 XXXAUXILIAR MECANICO

EEN N QT

- N

39
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO I

MISION:

ASEGURAR LA OPERACION, FUNCIONAMIENTO Y EJERCICIO DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR, COORDINANDO ¥ SUPERVISANDO LAS ACCIONES DEL MISMO DE
ACUERDO A LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD, A FIN DE PROPORCIONAR A LAS Y LOS JOVENES ESTUDIANTES
BENEFICIADOS UN SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR EFICAZ, SEGURO Y EFICIENTE.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 PLANEAR, PROPONER Y ESTRUCTURAR LAS RUTAS DEL TRANSPORTE ESCOLAR, CON BASE EN EL YOLUMEN DE LAS ¥ LOS
ESTUDIANTES BENEFICIADOS ¥ UNIDADES DE TRANSPORTE ESCOLAR DISPONIBLES, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA ELLO.

2 VIGILAR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE, COORDINANDO A LOS SUPERVISORES PARA LA CORRECCION DE
FALLAS Y ESTABLECIENDO MEJORAS DE CONFORMIDAD CON EL RECURSO DISPONIBLE,

3 REVISAR, ATENDER Y DAR RESPUESTA A LAS QUEJAS Y SUGERENCIAS PRESENTADAS POR LAS Y LOS ESTUDIANTES
BENEFICIADOS, DERIVADAS DE LAS CONDICIONES FISICAS O MECANICAS DE LA UNIDAD, DEL TRATO DEL CHOFER O DEL SERVICIO
EN GENERAL, SEGUN LA METODOLOGIA ESTABLECIDA PARA ELLO.

4 SUPERVISAR, ORGANIZAR Y COORDINAR LA PLANEACION ¥ DESARROLLO DEL PROCESC DE CREDENCIALIZACION,

GARANTIZANDO LOS INSUMOS NECESARIOS PARA CUMPLIR EN TIEMPO ¥ FORMA CON EL CALENDARIO DEL MODULO DE
ATENCION.

5 ESTABLECER EL CONTROL ¥ RESGUARDO DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE, AS| COMO PROPONER LA BAJA DE UNIDADES
CUANDO POR SUS CONDICIONES MECANICAS RESULTE INCOSTEABLE SU REPARACION, TOMANDC EN CUENTA LAS
ESPECIFICACIONES.

6 GESTIONAR LA ADQUISICKON DE MATERIALES, REFACCIONES Y SERVICIOS PARA LA ADMIMISTRACION ¥ OPERACION DEL
DEPARTAMENTO, ASI COMO PROPONER Y JUSTIFICAR LA ADQUISICION DE NUEVAS UNIDADES, DE ACUERDQ AL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO PARA ELLO.

7 ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE |A SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS TALES COMO AVANCE
DE METAS, COMPROBACION DE GASTOS, CONTROL INTERNO Y ADMINISTRACION DE PERSONAL, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES Y
LINEAMIENTOS REQUERIDOS,

Fecha de aprobacion: 20/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e
Secretaria de Hacienda g CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ' GOBIERNQ DE BAJA CALIFOANIA

BAJR GALORNIA Cédula de descripciéon del puesto especifico

NO. FUNCION ESPECIFICA:

8 DISENAR Y ELABORAR EL PLAN DE CONTINGENCIA , ASI COMO REALIZAR PROYECCIONES DE GASTOS Y EVALUACION DE
NECESIDADES PARA EL REDIRECCIONAMIENTO Y GESTION DE RECURSOS NECESARIOS PARA ATENDER LOS PROGRAMAS DE
APOYO PARA EL TRANSPORTE DE ACUERDC AL MARCO LEGAL VIGENTE.

4. ENTORNO OPERATIVO - l

INTERNAMENTE CON: o MOTIVO:

SUBDIRECTOR {A} DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA TRAMITAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS
PARA LA OPERACION DIARIA Y PARA LA CREDENCIALIZACION A
ESTUDIANTES.

SUBDIRECTOR (A) DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS PARA COORDINAR ACTIVIDADES SOBRE PROGRAMAS DIRIGIDOS
A LAS JUVENTUDES.

JEFE(A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA TRAMITAR VACACIONES DEL PERSONAL Y REPORTAR
INCIDENCIAS.

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE APOYQ PARA EL TRANSPORTE PARA COORDINAR LOS TRABAJOS Y DAR INSTRUCCIONES.
ESCOLAR

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

PLANTELES EDUCATIVOS DE LA CIUDAD Y VALLE DE MEXICALI PROGRAMAR CALENDARIO DE CREDENCIALIZACION PARA LAS Y
LOS ESTUDIANTES BENEFICIADOS.

5, PERFIL DEL PUESTO - ]

EDAD MINIMA  EXPERIENCA D ‘ o )

25 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 3 AROS EN PUESTOS SIMILARES ©
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

AREA DE CONGCIMIENTO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA

TRABAJO SOCIAL

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

TITULO

6. RESPONSABILIDAD B I

ECONOMICA

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

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACICON CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE _'!'_RA_BAJO

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FiSICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDD O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS R - - = - - 1

81.TECNICAS

i

= === - T S

v
S ——————— . —————————————— — — ————e—s

Fecha de aprobacion: 20/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Secretaria de Hacienda
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano

WAL CALIRONIA Cédula de descripcion del puesto especifico

1. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

6. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

7. MANEJAR MEDIOS DE COMUNICACION

8, CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
11, CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO
12, CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

13. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

14. OPERAR EL DECLARANET

15. ELABORAR DOCUMENTOQS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

16. CONDCER EL REGLAMENTO DE TRANSITO MUNICIPAL

8.2. DE GESTION

CENPRODE

GOBIERND DE BATA CALIFGRNIA

¥ MUNICIRIOS

e === I

——

IMPORTANTE

1. CONTROL ADMINISTRATIVC

2. ANALISIS DE PROBLEMAS

3, ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ENFOQUE A RESULTADOS

5. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE

MUY IMPORTANTE
1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. APTITUD DE LIDERAZGO

3. TOMA DE DECISIONES

4. DELEGACION DE AUTORIDAD
5. PLANEACION FUNCIONAL

CRITICO
1. CAPACIDAD NEGOCIADORA
2. VOCAGION DE SERVICIO

RECURSOS
6. APEGO A NORMAS

7. COMUNICACION EFECTIVA
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR ' ' R
3 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

6. DOMINIO DEL ESTRES
7. TRABAJO EN EQUIPO

e TED :—r'

NQ. — ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIC REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANQ.
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 aprobacitn: 20/07/2021
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Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda 8 CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano || GDBIERNG DE MAJA CALIFORNIA
e Cédula de descripcién del puesto espacifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
20/10/2016
oo\ Pa W\C\'{\ID FECHA DE
U ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 20/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA-€ICHOA VALLE NATALIA ESTEFANIA MANZO QUINTANA
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTORA DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

VALIDO

= 7
FRANCI ST:G’J AVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 20/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobhierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda . CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJARCAUEORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO _ i
ID PUESTO '
11731
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION

COORDINADOR (A) DE TRANSPARENCIA

COORDINADOR({A} LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD

NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
o7 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECGION GENERAL

MUNICIPIO
MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

LOCALIDAD
MEXICALI

=i ——— —_— = e s momnE T

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE
11014

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

PUESTO
DIRECTOR {A) DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

MISION:

COORDINAR, VIGILAR ¥ DAR SEGUIMIENTO PARA QUE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE INTEGRA EL INSTITUTQ, CUMPLA EN TIEMPO Y
FORMA CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, ASEGURANDO LA
ACTUALIZACION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACGION DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS,

NO.

1

2

FUNCION ESPECIFICA:

DAR CUMPUMIENTO A LAS ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, CON APEGO A LA NCRMATIVIDAD VIGENTE, PARA
CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES QUE POR LEY LE CORRESPONDEN AL INSTITUTO EN MATERIA DE TRANSPARENCIA.

COORDINAR CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO, GENERADORAS DE INFORMACION, PARA LA PUBLICACION DE
LA MISMA EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTATAL Y EN LA PLATAFORMA NACIONAL, VERIFICANDO QUE SE CUMPLAN CON
LOS REQUERIMIENTOS DE TIEMPO ¥ FORMA PARA ELLO.

REALIZAR MONITOREQ A MEDIOS ACCESIELES AL CIUDADANO PARA LA CAPTACION DE SOLIGITUDES DE INFORMACION Y DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES, COMO DE PETICIONES SIGMA, TURNANDOLAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE, SEGUN LA METODOLOGIA ESTABLECIDA PARA ELLQ.

REVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION, DE PROTECCION DE DATQS PERSONALES, Y LAS RELATIVAS
AL SISTEMA SIGMA, APLICANDC LA NORMATIVIDAD VIGENTE, PARA QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y AREAS
RESPONSABLES BRINDEN LA ATENCION EN TIEMPO Y FORMA.

INTEGRAR LA INFORMACION DE OFICIO RELATIVA A LA ESTRUCTURA, UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y SESIONES DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA COMO LA COORDINACION DEL CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PARA SU
PUBLICACION EN EL PORTAL ESTATAL Y EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, APEGADO A LOS REQUERIMIENTOS
OE TIEMPO Y FORMA NECESARIOS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

CAPTURAR EN EL SISTEMA CORRESPONDIENTE LA ATENCION- RESPUESTA, BRINDADA AL SOLICITANTE, CONFORME A LOS
PROCESOS ESTABLECIDOS, EN CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA,

ELABORAR DOCUMENTACION NECESARIA A TRAVES DE OFICIOS, MEMORANDUM O CUALQUIER MEDIQ ESTABLECIDO PARA
INFORMAR AL PERSONAL SOBRE LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA,

GESTIONAR LAS CAPACITACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA ¥ DATOS PERSONALES PARA QUE EN COORDINACION CON
EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, ASI COMO CON EL RESTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, SE LOGRE
CAPACITAR A TODO EL PERSONAL, LLEVANDO REGISTRO ALTERNO Y CONTROL DE LOS TEMAS ESPECIFICOS.

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

4. ENTORNO OPERATIVO I

e = =y

INTERNAMENTE CON:
JEFE INMEDIATO

RESPONSABLES DE TRANSFPARENCIA DE CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; ASI COMO LAS PERSONAS QUE TIENEN LA
TITULARIDAD DE LA DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES Y
JEFATURAS DE DEPARTAMENTO.

Pag. 1de 3

MOTIVO:
PARA RECIBIR INSTRUCCIONES

PARA DAR GUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE
ACTUALIZACION ¥ PUBLICACION DE INFORMACION DEL
INSTITUTO COMO SUJETC OBLIGADO, EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
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EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA PARA OPERACION DEL SISTEMA ESTATAL DE TRANSPARENGCIA
DE BAJA CALIFORNIA,

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA ¥ AGCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA OPERACION DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE

(ITAIP) TRANSPARENCIA (PNT).
SECRETARIA PARTICULAR DEL EJECUTIVO PARA OPERACION DEL SISTEMA DE ESCRITOS AL GOBERNADOR
{SIGMA)

5. PERFIL DEL PUESTO

= = S e z = S el e e o == = —— = = = e — )

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

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

AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGCLUIDOS,
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
COMUNICACION CONTADURIA
DERECHO TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION
TRABAJO SOCIAL
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO
6. RESPONSABILIDAD ) . - |
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,
CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INPORMACION CONFIDENCIAL ==

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJC SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y{O EQUIPO DE TRABAJG,

7. CONDICIONES DE TRABAJO i

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS

rnr— e = e = o === : e e _.l

8.1. TECNICAS i

1, CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
2. OPERAR EL. DECLARANET

3. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

4, ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

5. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

6. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

7. OPERAR EL SISTEMA DE ESCRITOS. SIGMA.

8. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
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10. OPERAR EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTATAL.

11. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN.

12. OPERAR LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA (PNT).

13, CONQCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
14. LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE B.C.

15. LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

8.2. DE GESTION

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

CRITICO

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CONTROL ADMINISTRATIVO
2, APTITUD DE LIDERAZGO 2. PLANEACION FUNCIONAL 2. APEGO A NORMAS

3. TOMA DE DECISIONES 3. ANALISIS DE PROBLEMAS

4. DELEGACION DE AUTORIDAD 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5, DOMINIO DEL ESTRES 5. ENFOQUE A RESULTADOS

6. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 6. TRABAJO EN EQUIPO

RECURSOS 7. COMUNICAGION EFECTIVA

7. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL i

NO. ESTANDAR 5 Sikaime . — —

1 ATENCION AL CIUDADANOQ EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANOC,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO FOR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

FECHADE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
15/06/2017
FECHA DE
< ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: ™ 01/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE CESAR LOPEZ GONZALEZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ENCARGADO DE DESPACHO DEL INSTITUTO DE LA

JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VALIDO

FRANCISCO JAVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
11024
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
COORDINADOR({A) DE EGRESQS COORDINADOR({A} LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
a7 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PRESUPUESTG Y MEJORA DE LA GESTION

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL B :
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REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11021 JEFE (A} DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO CANTIDAD

11032 TECNICO{A) CONTABLE 1
1

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO [

T e 5 SO 5 W T o S T R TN 5. LT P T T A T Ry —
MISION:

COORDINAR, REGISTRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS MOVIMIENTOS EN BANCOS Y CONTABLES DE ACUERDO A LOS RECURSOS
SUBSIDIADOS. LLEVANDO EL CONTROL DE LAS POLIZAS DE DIVERSA NATURALEZA, AS| COMO PROPONER LAS ACCIONES CONTABLES
SIGUIENDQ LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, A FIN DE PROPORCIOGNAR INFORMACION VALIOSA PARA LA TOMA DE DECISICNES.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LAS POLIZAS DE NOMINA DE SUELDOS ORDINARIAS ¥ EXTRAORDINARIAS, ASI COMO FORMATOS DE RESPALDO DE LAS
MISMAS, EFECTUANDO LOS REGISTROS CONTABLES CORRESPONDIENTES.

2 SOLICITAR Y SUPERVISAR LAS POLIZAS DE INGRESO, DE DIARIO, DE CUENTAS POR PAGAR Y CHEQUES, VALIDANDO LOS
MOVIMIENTOS REALIZADOS, DE ACUERDOQ A LOS LINEAMIENTOS DE QPERACION.

3 ELABORAR FORMATOS DE DESCARGA Y SOLICITUDES DE CHEQUE POR RETENCIONES Y CREDITOS A EMPLEADOS TALES COMO
CUOTAS SINDICALES, DE SEGURIDAD SQOCIAL, FOGNACOT, CAJA DE AHORROS Y PROVEEDORES, CON BASE EN LAS
ESPECIFICACIONES CORRESPONDIENTES.

4 COORDINAR EL PAGO DE CHEQUES A PROVEEDORES DERIVADOS DE COMPROMISOS CONTRAIDOS POR ADQUISICIONES Y/O
PRESTACIONES DE SERVICIOS A LA ENTIDAD, ASI COMO PAGOS POR TRANSFERENCIA ELECTRONICA, SEGUN LAS DISPOSICIONES
DETERMINADAS.

5 PRESENTAR MENSUALMENTE LOS FORMATOS Y CEDULAS PARA EL PAGO DE IMPUESTO SOBRE REMUNERACIONES AL ESTADO ¥
PARA EL PAGO DE RETENCION DE ISPT, ASi COMO EL PAGO DEL MISMO A TRAVES DE BANCA ELECTRONICA, EN ATENCION A LO
PROGRAMADO,

6 REGISTRAR Y REPORTAR LOS MOYIMIENTOS BANCARIOS, EMISION DE CHEQUES Y FLUJO DE EFECTIVO, SEGUN EL
PROCEDIMIENTO, PARA EL ASEGURAMIENTC DEL BUEN USO DE LOS RECURSOS PUBLICOS Y LAS RECOMENDACIONES PARA LAS
GESTIONES NECESARIAS.

7 EMITIR LAS RECOMENDACIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTC DE LOS COMPROMISOS DE PAGQ, EL REGISTRO
CONTABLE, EL EJERCICIO ¥ EROGACION DE LOS RECURSOS, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD FEDERAL Y ESTATAL.

a REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTOQ, NECESARIAS
PARA SU OPTIMO DESEMPERQ, CCADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE

ADSCRIPCION,
4, ENTORNO OPERATIVO R i
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE{A) INMEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES SOBRE SUS ACTIVIDADES.
COORDINADOR(A) DE RECURSOS HUMANGS, COORDINADOR({A) DE PARA ACLARACION Y AJUSTES EN RETENCIONES DE NOMINA,
CONTROL PRESUPUESTAL, COORDINADOR(A)} DE RECURSOS CONTROL DE PAGOS A PROVEEDORES, ENVIAR PAGOS,
MATERIALES, AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES. REALIZAR DEPOSITOS.
SUBDIRECTOR(A} DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA RECIBIR INSTRUCCION Y AUTORIZACION DE EGRESCS
TECNICO(A) CONTABLE PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES
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EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

INSTITUCIONES BANCARIAS, PROVEEDORES, ISSSTECALI. PARA CONSULTA DE DUDAS POR PAGO DE NOMINAS Y
PROVEEDORES, TRAMITAR PAGO DE CUOTAS ¥ APORTACIONES
CATORCENALES, AS[ COMO CONCILIAR SALDO,

5. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADC A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
COMERCIO CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO
6. RESPONSABILIDAD ) - - B f
ECONOMICA ) o

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

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDC BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASC DEL MOBILIARIO Y/0O EQUIPQ DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO |

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZQ FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS ['.

8.1. TECNICAS _ _ ]

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONOCER LA ESTRUCTURA ¥ FUNCIONAMIENTC DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR INFORMACION FISICA ¥ ELECTRONICA

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICAGCIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

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

. CONOCER Y APLICAR LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y DEMAS NORMAS APLICABLES EN LA MATERIA
. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

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

15, OPERAR EL DECLARANET

16, CONOGER Y APLICAR LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

}_
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17. CONGCER LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADQ Y SU REGLAMENTO
18. CONOCER LA LEY SOBRE EL IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y SU REGLAMENTO
19. CONOCER LA LEY DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE BC.

8.2. DE GESTION _ )
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. TOMA DE DECISIONES 1. CONTROL ADMINISTRATIVO
2, CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. PLANEACION FUNCIONAL 2. APEGO A NORMAS

3. APTITUD DE LIDERAZGO 3. ANALISIS DE PROBLEMAS

4. DELEGACION DE AUTORIDAD 4. ENFOQUE A RESULTADOS

5. DOMINIO DEL ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

8. ENFOQUE A LA CALIDAD RECURSOS

6. TRABAJO EN EQUIPO
7. COMUNICACION EFECTIVA

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

—_———— e ———a =B = —— = e e T — —

NO.  ESTANDAR
1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO ¥ DOCUMENTOS

7. VOCACION DE SERVICIO

NO. ELEMENTOC
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

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANQ.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO,

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
e _ 20/10/2016
e\ TV FECHA DE
s ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 08/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE SCALET VALERIA ROMERO JIMENEZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA
GESTION
VALIDO

Nombre:

FRANCISCO JAVIER ARANA ESPARRAGOZA

Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLC DEL CAPITAL HUMANO
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO

11730
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
COORDINADOR{A) DE PLANEACION COORDINADOR({A) LABORAL CONFIANZA,
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMEITO DE COMPETENCIA
o7 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA,

DEPARTAMENTC DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION
MUNICIPIC LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

P Wy T ey

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

S5 e e = = == ——— =

CLAVE PUESTO

11021 JEFE (A) DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ . R i
MISION: S S -

COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTOC A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD, DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE
TRABAJO, A FIN DE CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE Y LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES.

NO, FUNCION ESPECIFICA:

1 PARTICIPAR EN LA PLANEACION, DEFINICION Y REGISTRO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL PARA SU PRESENTACION A LA
SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADO, DE ACUERDO A NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS,

2 COORDINAR EL SEGUIMIENTO A LOS AVANCES PROGRAMATICOS DE LAS AREAS OPERATIVAS, PARA REGISTRO Y EMISION DE
REPORTES MENSUALES, TRIMESTRALES Y DE CIERRE DE EJERCICIO, DE ACUERDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

3 PARTICIPAR EN EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPERCQ DEL PERSONAL, EN COORDINACION CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, ASI COMO DAR SEGUIMIENTO AL AVANCE Y CUMPLIMIENTO DE INDICADORES REGISTRADOS EN EL SISTEMA
ESTATAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO, GENERANDQ LOS REPORTES Y LOS CAMBIOS QUE SE REQUIERAN,

4 ELABORAR Y ACTUALIZAR EL REGLAMENTO INTERNO Y MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA REFLEJAR LOS CAMBIOS GENERADOS
EN LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL, MEDIANTE EL PROCESO APLICABLE PARA TALES EFECTOS.

5 DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE CONTROL INTERNO Y MATRIZ DE RIESGO INSTITUCIONAL, BUSCANDO CUMPLIR CON LAS
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN LA MATERIA.

8 ACTUALIZAR ¥ REALIZAR PUBLICACIONES DE TRANSPARENCIA EN LA PLATAFORMA NACIONAL Y ESTATAL, DANDO CUMPLIMIENTO
A LA LEGISLACION APLICABLE.

7 COORDINAR Y DIFUNDIR EL PROGRAMA INSTITUCIONAL ANTICORRUPCION DE LA ENTIDAD, CONTRIBUYENDO EN EL BUEN
EJERCICIO DE LOS RECURSOS PUBLICOS.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO . |
INTERNAMENTE CON: S MOTIVO: S -
JEFE(A) INMEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES SOBRE SUS ACTIVIDADES

PARA REALIZAR EL EJERCICIO DE PLANEACION INSTITUCIONAL
PERSONAS QUE TIENEN LA TITULARIDAD DE LAS SUBDIRECCIONES Y  E INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, ASI COMO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO REQUERIR AVANCE EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y

ACCIONES,

PARA SOLICITAR DEFINICION Y AVANDE DE INDICADORES.

PARA APLICAR CUESTIONARIOS Y REALIZAR ENTREVISTAS
PARA LA INTEGRACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.

TCDO EL PERSONAL DE LA ENTIDAD PARA LA AUTOEVALUACION ANUAL Y DIFUSION DE
INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNGO.
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EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
SECRETARIA DE HACIENDA PARA SOLICITAR APROBACION A MODIFICACIONES

PROGRAMATICAS Y MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA
FUNCIONAL, PARA YALIDACION DE INDICADORES

PARA VALIDACION DE NORMATIVIDAD.
OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO PARA DESARROLLAR EL PROGRAMA DE CONTROL INTERNO.,
SECRETARIA DE HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA FPARA PRESENTAR PROYECTO DE REGLAMENTO Y MANUALES

ADMINISTRATIVOS.
SECRETARIA DE INTEGRACION Y BIENESTAR SOCIAL (SIBSO)

5. PERFIL DEL PUESTO 1-

T = T e S TR e 1. B s e R T ER L iR e 3= = =5
EDAD MINIMA, EXPERIENCIA

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADOQ 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
PLANEACION

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION

TITULO

6. RESPONSAEILIDAD !

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

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO 3U RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASG DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO = |

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZOC FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS !

8.1. TECNICAS ,

1. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE BC.

. ELABORAR MANUALES ADMINISTRATIVOS

. OPERAR PROGCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

OPERAR EL SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQS SEARH
OPERAR EL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL

OPERAR LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

OPERAR EL SISTEMA ESTATAL DE TRANSPARENCIA

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
9. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

10. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

11. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTOQ

®»NO O RGN
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Secretaria de Hacienda

CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ‘| GUBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

Cédula de descripcion del puesto especifico

. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CJVIL DE LCS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIO

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

. OPERAR EL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO (SEDED)
. OPERAR EL SISTEMA DE MANUALES DE ORGANIZACION (SIMO}

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

19. OPERAR EL DECLARANET
8.2. DE GESTION S
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. TOMA DE DECISIONES
2. CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. DELEGACION DE AUTORIDAD
3, APTITUD DE LIDERAZGO 3. PLANEACION FUNCIONAL
4. DOMINIO DEL ESTRES 4. ANALISIS DE PROBLEMAS
5. ENFOQUE A LA CALIDAD 5. ENFOQUE A RESULTADOS
6. TRABAJO EN EQUIPO 6. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
7. COMUNICACION EFECTIVA RECURSOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

7. VOCACION DE SERVICIO

CRITICO
1. CONTROL ADMINISTRATIVO
2. APEGO A NCRMAS

NO. ESTANDAR

1

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 CIUDADANC.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIQ 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.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
18/0612017

A
1 - D& wme N e T FECHA DE
_ ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 08/07/2021
f

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE

Pu

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

esto: Puesto:

GESTION

VALIDO

Puesta:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG

Pa

SCARLET VALERIA ROMERO JIMENEZ

JEFA DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA

Fecha de aprobacién: 08/07/2021
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Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Haclenda _ CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano ' GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BN CAFORITA Cédula de descripcidn del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1D PUESTO
11028
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
COORDINADOR(A) DE CONTROL PRESUPUESTAL COORDINADOR(A} LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
07 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL |

LS R B e ——— ' s s am e = ===t —

REPORTA DE MANERA DIRECTA

CLAVE PUESTO
11021 JEFE {A) DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION

3 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - f
MISION: ————————— i

COORDINAR, DAR SEGUIMIENTO Y REALIZAR LAS ACCIONES DE RECOMENDACION Y ANALISIS, AS| COMO EL REGISTRO ¥ CONTROL DEL
EJERCICIO DEL GASTO, DE CONFORMIDAD CON EL PRESUPUESTO DE INGRESOS ¥ EGRESOS AUTORIZADO, PARA PROMOVER EL
CORRECTO EJERCICIO DE LOS RECURSOS PUBLICOS.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DAR SEGUIMIENTGC A LAS SOLICITUDES DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS DIFERENTES AREAS, VERIFICANDO LA
DISPONIBILIDAD DE RECURS0S, ADEMAS DE REVISAR Y REALIZAR DESCARGA PRESUPUESTAL DE LAS TRANSFERENCIAS
BANCARIAS EFECTUADAS.

2 CAPTURAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES DE LA ENTIDAD, EN EL SISTEMA DEL PROCESO
INTEGRAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION ESTATAL (SIPPPE) EN CUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO
INTERNC, ART 45 FRACC. XXI

3 REALIZAR LA CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES CONTRA SALDOS PRESUPUESTALES, DE ACUERDO A LA METODOLOGIA
ESTABLECIDA PARA ELLO.

4 EJECUTAR LOS PROCESOS EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE ADMINISTRACION ¥ CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL {SAACG. NET)
PARA LA EMISION DE REPORTES Y REVISION DE CIFRAS, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS,

5 CUMPLIR CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LAS DEFENDENCIAS NORMATIVAS Y DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD, TOMANDO COMO BASE LAS DISPOSICIONES DESCRITAS,

EMITIR RECOMENDACIONES MENSUALES CON BASE EN EL ANALISIS PRESUPUESTAL POR PARTIDA DEL EJERCICIO DEL GASTO.

7 FUNGIR COMO ENLACE ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADQ Y REALIZAR LA CAPTURA Y SEGUIMIENTO DE LOS
RECURSOQS FEDERALES EN EL SISTEMA DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS (SRFT), DE ACUERDO AL PROCEDIMIENTO
PARA ELLO.

8 REALIZAR REPORTES INFORMATIVOS, RECOMENDACIONES Y ANALISIS PRESUPUESTALES PARA LA DIRECCIGON GENERAL QUE
CONTRIBUYAN A LA TOMA DE DECISIONES DE ACUERDO A LOS RECURSOS DISPCNIBLES Y SU CONTROL PRESUPUESTAL.

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

ADSCRIPCION.
4, ENTORNO O_PERATIVO - i
INTERNAMENTE CON: MOTIVO: -
JEFA O JEFE INMEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES.
TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD, COORDINADOR(A) DE EGRESOS,  PARA ENTREGA DE TRAMITES, SOLICITAR Y ENTREGAR
COORDINADQR(A) DE RECURSOS HUMANOS. INFORMAGION PRESUPUESTAL.
TECNICO{A) ANALISTA CONTABLE PARA RECIBIR O SOLICITAR INFORMACION
EXTERNAMENTE GON: MOTIVO:
SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADO, DIRECCION DE PARA SEGUIMIENTO DE TRAMITES Y REQUERIMIENTOS DE

ARMONIZACION CONTABLE, INDETEC ({DESPACHO DE CONSULTOR‘A) IN_FORMACION. ASESORIA EN LINEAMIENTOS DE CUENTA
PUBLICA, ASESORIA EN EL SISTEMA SAACG.NET.

5. PERFIL DEL PUESTO

Fecha de aprobacion: 09/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Pty
Secretaria de Hacienda £ CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano - GOBIERND BE BAJA CALIFORNIA

BAZARCARAROBNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANGS EN PUESTOS SIMILARES Q
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

TITULO

6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO S RESGUARDC BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/Q EQUIPQ DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMPETENCI)}% - _ _

S —————— - . -

|

= T = —— ——— e wwrry =:_l-._.—_—r—--—:j

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTC DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. CONOCER ¥ APLICAR EL MARCO NORMATIVC Y PROCEDIMENTAL PARA LA PROGRAMACION-PRESUPUESTAGION

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

. CONOCER Y APLICAR LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y DEMAS NORMAS APLICABLES EN LA MATERIA
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

11. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

12. OPERAR EL SISTEMA SASIPBC

13, OPERAR EL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL

14, CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PRQTECCION DE DATOS PERSONALES DE BC.

15. OPERAR LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

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

17. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADC Y MUNIC
18. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

19, CONOCER LA LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BC.

20. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION

— ——= =S s e — = E—— —
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California ol
Secretaria de Hacienda ‘.. CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano | GOBIERWO DE WAJA CTALIFORNIA

BALCHIECRNIA Cédula de descripcién del puesto especifico

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. CAPACIDAD NEGOGCIADORA 1. TOMA DE DECISIONES 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO

2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. PLANEACION FUNCIONAL 2. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
3. DELEGACION DE AUTORIDAD 3. DOMINIO DEL ESTRES RECURSOS

4. CONTROL ADMINISTRATIVO 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. ANALISIS DE PROBLEMAS 5. ENFOQUE A RESULTADOS

6. APEGO A NORMAS 6. VOCACION DE SERVICIO

7. COMUNICACION EFECTIVA 7. TRABAJO EN EQUIPO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL
NO.  ESTANDAR
1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NQO. 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

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.
3 GESTION POR RESULTADOS

NO. ELEMENTO

1 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESGO 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.

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

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
- 20/10/2016
= Pl e\ T v FECHA DE
— ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 09/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE SCARLET VALERIA ROMERO JIMENEZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA U_E PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA
GESTION
VALIDO

Nombre:

FRANCISCO JAVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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&7 Secretaria de Hacienda / CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano '] GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORKIA Cédula de descripcion del puesto especifico

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
11023
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
COORDINADOR (A) DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR{A} LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
of 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL _

B R = N - S S S = NI T S T T I . O S S T | T L A ey S

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11022 JEFE (A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUPERVISA DE MANERA DIREGTA A;

CLAVE PUESTO CANTIDAD
1737 TECNICO (A} DE RECURSOS HUMANOS "

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO i

MISION: i o - o S

COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTC & LOS TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS, ASI COMO EL ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE
DECISIONES EN MATERIA DE SERVICIOS PERSONALES, MANTENIENDO EL CONTROL DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
Y NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA CONTRIBUIR A LA ADECUADA ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO DEL INSTITUTO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 SUPERVISAR QUE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL SE REALICEN DE ACUERDO A LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO,
LEYES, REGLAMENTOS, DISPOSICICNES Y POLITICAS VIGENTES, APLICANDO LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS EN LA MATERIA
PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO,

2 PARTICIPAR EN FI PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO, REVISANDO LOS
REQUERIMIENTOS, PARA LOGRAR QUE SE CUMPLA CON EL PERFIL REQUERIDO EN CADA PUESTO ¥ CON LAS NECESIDADES DE
CADA AREA.

3 OBSERVAR LA APLICACION DEL TABULADOR SALARIAL DE GOBIERNQ DEL ESTADO Y EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO
PARA LA ASIGNACION DE SUELDOS Y PRESTACIONES VALIDADOS POR LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO EN SU CARACTER DE
NORMATIVA, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

4 LLEVAR EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL Y RECABAR LA INFORMACION NECESARIA, CONFORME A LA NORMATIVIDAD
Y PROCESOS ESTABLECIDOS, PARA ELABORAR LAS NOMINAS DE SUELDO Y COMPLEMENTARIAS, ORDINARIAS Y
EXTRADRDINARIAS. ASI COMQO EMITIR LA INFORMACION CONTABLE-PRESUPUESTAL DERIVADA DE LA MISMA,

5 PLANEAR Y ORGANIZAR FVENTOS CIVICOS, CULTURALES, RECREATIVOS Y DEPORTIVOS ENTRE EL PERSONAL, CONTRIBUYENDO
AL MEJORAMIENTO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL Y LA SANA CONVIVENCIA, DE ACUERDO AL PROGRAMA DE ACTIVIDADES Y
PRESUPUESTO AUTORIZADO,

8 ELABORAR CALCULOS Y PROYECCION DE RECURSOS PARA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA ENTIDAD, ASi
COMO LAS MODIFICAGIONES QUE SE REQUIERAN EN EL TRANSCURSO DEL EJERCICIO, DE ACUERDO A LOS PLANES
ESTABLECIDOS.

7 REALIZAR LOS CALCULOS CORRESPONDIENTES AL CAPITULO DE SERVICIOS PERSONALES QUE CORRESPONDAN AL EJERCICIO
DEL RECURSO ASIGNADO, REALIZANDO LAS RECOMENDACIONES NECESARIAS PARA LA TOMA DE DECISIONES.

8 INFORMAR A SU JEFE INMEDJIATO SUPERIOR TODO LO CORRESPONDIENTE EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS, EJERCICIO DEL
GASTC EN SERVICIOS PERSONALES Y PROYECCIONES FINANCIERAS, EMITIENDO MEMORANDUMS Y REPORTES PERIODICOS,

9 ATENDER LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y LO CONCERNIENTE A EL CUIDADO DE LOS DATOS PERSONALES DE
LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO Y DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

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

4, ENTORNO OPERATIVO 4

B T e e e T . B < T T i W . e s - - 3 i Ty =14
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcidn del puesto especifico

A&Ja CALIFORNIA

INTERNAMENTE CON:
JEFE(A) INMEDIATO

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y

MEJORA DE LA GESTION

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y JEFE (A) DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COORDINADOR (A) DE SISTEMAS

COORDINADOR (A) DE TRANSPARENCIA

COORDINADOR (A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

TECNICO (A} ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

EXTERNAMENTE CON:
OFICIALIA MAYOR, SECRETARIA DE HACIENDA

SINDICATO, ISSSTECAU

PROVEEDOR DEL SISTEMA DE NOMINA, ASESOR JURIDICO
5, PERFIL DEL PUESTO

CENPRODE

EOAIERND DE BAJA CALIFORMIA

N

MOTIVO;
PARA RECIBIR INSTRUCCIONES

PARA RECIBIR ENTREGAR INFORMACION REQUERIDA SOBRE EL
PERSONAL.

PARA REVISION DE NOMINA, TRAMITE DE CHEQUES, CONSULTA
DE PRESUPUESTO, TRASPASO DE NOMINA ELECTRONICA,
PROPORCIONAR INFORMACION NECESARIA PARA EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA.

PARA SBOPORTE TECNICC EN EL SISTEMA DE NOMINA Y
CREACION DE ARCHIVOS,

PARA REPORTAR INFORMACION SOLICITADA

PARA SOLICITAR Y VERIFICAR INFORMACION DE LA PLANTILLA
DEL PERSONAL EN EL ENTORNO WEB DE SEARH

PARA DAR INSTRUCCIONES Y APOYARSE EN LAS ACTIVIDADES
DE RECURSOS HUMANODS, COMO SOLICITUDES DE VACACIONES,
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES, ENTRE OTROS

MOTIVO:

PARA CONSULTAR ¥ CONFIRMAR SUELDOS, REMUNERACIONES,
CALCULOS Y PRESTACIONES VARIAS,

PARA EFECTUAR DESCUENTOS POR CUOTAS Y ESTATUS DE
LOS TRABAJADORES.

PARA CONSULTAS, AJUSTES ¥ ACTUALIZACION DE DATOS.

TEI T e ey

mCT===r =TSSR = = = ==l

EIS!AD MINIMA EXPERIENCIA
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES C
AFINES,

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO

6. RESPONSABILIDAD

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

ADMINISTRACION PUBLICA
INGENIERIA

ECONOMICA

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

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDOC DE BIENES

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO

—C SRS ST

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENOQ: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO G TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.
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BAJA CALIFORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZQS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS _
8.1. TECNICAS

1. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. CONOGER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANQS
. LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE B.C
ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONGGER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

10. ELABORAR MANUALES ADMINISTRATIVOS

11. ADMINISTRAR ¥ DESARROLLAR PROYEGTOS

12. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

13, CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

14. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

15. OPERAR EL DECLARANET

.8.2.__DE GESTION - . B ]
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. TOMA DE DECISIONES 2, APTITUD DE LIDERAZGO 2. COMUNICACION EFECTIVA
3. PLANEAGION FUNGIONAL 3. DELEGACION DE AUTORIDAD
4. ENFOQUE A RESULTADOS 4. CONTROL ADMINISTRATIVO
5. ORGANIZAGION ¥ OPTIMIZACION DE 5. DOMINIO DEL ESTRES
RECURSOS 6. ENFOQUE A LA CALIDAD

6. VOCACION DE SERVICIO
7. TRABAJG EN EQUIPO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL i

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

7. APEGO A NORMAS

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 CIUDADANG,
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Poder EJecutive del Gobiemo del Estado de Baja California o

Secretaria de Haclenda 4 CENPRODE
Centro de Profesionalizaclén y Desarrollo del Capital Humano ‘| GSBIERNO OE BAJA CALIFORNIA
e Cédula de descripcién del puesto especifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO , ELABORAGION
20/10/2016
FECHADE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 08/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA'OCHOA VALLE MAYRA DENISSE RUGERIO PEREZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
VALIDO

Nombre: 2

A
FRANCISCO JAVIER/ARANA ESPARRAGOZA
Puesto: 7/

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del] Capital Humano GOBIERND DG DAIA CALIFOANIA
BASACRERCHNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
1732
PUESTOQ ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
COORDINADOR (A} DE RECURSCS MATERIALES COORDINADOR(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
o7 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

i A P e T —— - - - — e —_|

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11022 JEFE (A} DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO CANTIDAD
12835 AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES 1

1
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION:
COORDINAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES CONCERNIENTES A RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES, BIENES
MUEBLES E INMUEBLES Y ADQUISICION DE SERVICIOS, DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS Y A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN
DE PROPORCIONAR LOS RECURSOS PARA EL ADECUADC FUNCIONAMIENTO, MANTENIMIENTO Y OPERATIVIDAD DE LA ENTIDAD.
NQ. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECIBIR, REGISTRAR Y ENTREGAR BIENES ADQUIRIDOS, ASI COMO VERIFICAR QUE CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS AL PROVEEDOR EVALUANDO EL MEJOR COSTO A FAVOR DEL RECURSO ASIGNADO,

2 INTEGRAR LOS TRAMITES DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA O DE
SERVICIO, SOLICITUD DE PAGU Y DEMAS DOCUMENTATION QUE SE REQUIERA.

3 OPERAR EL MODULO DE INVENTARIOS DEL SISTEMA SAACG.NET DE CONFORMIDAD CON LA ADQUISICION DE BIENES DE ACTIVO
FIJO PARA LLEVAR EL CONTROL SEGUN LO ESTABLECE LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA,

4 GESTIONAR CONTRATOS DE COMODATO Y DE SERVICIOS DE LA ENTIDAD, CUMPLIENDO CON LA NORMATIVIDAD Y PARA
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL INSTITUTO.

= B e e e TS ——— |

5 ACTUALIZAR Y ENTREGAR LA INFORMACION DEL PLAN DE ALUSTERIDAD DE LA ENTIDAD DE ACUERDO CON EL PLAN ESTATAL DE
DESARROLLO.

6 REVISAR Y ACTUALIZAR LA INFORMAGION REFERENTE A LOS BIENES MATERIALES, EN LA PLATAFORMA DE TRANSPARENGIA,
CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS RESPONSABILIDADES DE
TRANSPARENCIA DE LA ENTIDAD.

7 REALIZAR EL TRAMITE Y PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA DE LOS SEGUROS CONTRA DANOS Y ROBQ A UNIDADES
QFICIALES, ASl COMO DEL SEGURO DE VIDA PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA, DE BASE ACTIVOS, PENSIONADOS Y JUBILADOS,
SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

8 ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DEL EJERCICIO FISCAL DE LA ENTIDAD DE ACUERDO A LOS PLANES Y
METAS ESTABLECIDAS.

) COORDINAR EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS FISICOS, ASI COMO TRAMITAR BAJAS DE BIENES PROPIEDAD DE LA ENTIDAD,
CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

10 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES ¥ TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU O(F)'TIMO DESEMPERNO, COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION,

4. ENTORNO OPERATIVO _ I

e Y ——— = F—r—=—=— = Ty — = = == == =vegv——y —=x =
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda ) CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano | COBIERNO O 84JA CALIFORHIA
HAgh COEEORIA Cédula de descripcion del puesto especifico .
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE (A} INMEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES
TODO EL PERSONAL DEL INJUVEN PARA RECIBIR SOLICITUDES DE COMPRAS DE BIENES O

ADQUISICION DE SERVICIOS, AS| COMOQ PARA LA REALIZACION
DE INVENTARIOS.

PARA RECIBIR SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES O
COORDINADOR (A) DE CONTROL PRESUPUESTAL ADQUISICION DE SERVICIOS.

COORDINADOR (A} DE EGRESOS PARA VERIFICAR DISPONIBILIDAD DE RECURSOS.
PARA ENTREGAR FACTURAS, SOLICITAR PAGOS, CONCILIACION
DE INVENTARIOS,

CONTRALOR (A) DEL ORGANO INTERNO PARA BRINDAR INFORMACION REQUERIDA
COORDINADOR (A) DE TRANSPARENCIA PARA BRINDAR INFORMACION REGUERIDA
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS PRESUPUESTOS, ADQUISICIONES, PAGOS, ENTRE OTROS,
PARA EL CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS SOLICITADOS A
DIVERSAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE GOBIERNO LA ENTIDAD
5. PERFIL DEL PUESTO - - i
EDAD MINIMA EXPERIENCIA ' o . o
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADC A NIVEL
CONGLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUNDOS,
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
COMERCIO CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO
6. RESPONSABILIDAD . i
ECONOMICA

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

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIQ Y/0O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO 1

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZC FISICO

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.

8. COMPETENCIAS !

—e——e——————e———— == e ———— = e = — — L ————— e =

8.1. TECNICAS

et T ———————— e = L et g —— - - —_—— e — —

1. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
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2. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
3. ADMINISTRAR INVENTARIOS

4. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
5. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE QRAL Y ESCRITO

6. OPERAR EL SISTEMA DE SERVICIOS BASICOS

7. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
9. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

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

CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNIGIPIOS

10,
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

8.2. DE GESTION
IMPORTANTE

CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEM

CONOCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD BC.

MANEJAR EL SISTEMA INTEGRAL VEHICULAR AUTOMOTRIZ (SIVA).
APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTQ CORRECTIVO
OPERAR EL MODULO DE INVENTARIOS DEL SISTEMA SAACG.NET
OPERAR EL DECLARANET

Cédula de descripcion del puesto especifico

== =

MUY IMPORTANTE

== SR s T

CRITICO

1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
2. TOMA DE DECISIONES 2. CAPACIDAD NEGOCIADORA RECCL)’RSOS

3, DELEGACION DE AUTORIDAD 3. PLANEACION EUNCIONAL 2. COMUNICACION EFECTIVA
4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. CONTROL ADMINISTRATIVO

5. DOMINIO DEL ESTRES 5. ENFOQUE A RESULTADOS

6. ENFOQUE A LA CALIDAD 6. APEGO A NORMAS

7. TRABAJO EN EQUIPO 7. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - ']
NO. ESTANDAR

1

2

PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NG. — ELEMENTO

1 CONTROLAR LA RECEPCION ¥ VERIFICACION DE CONCENTRACIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS,

2 PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO.
ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDC POR EL CIUDADANG.

3 PROGESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIC PROPORCIQONADO AL CIUDADANO,
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Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda 7 CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano |1 GOBIERNO DR BAJA CALIRGANIA
B CaLITOnOA Cédula de descripcién del puesto especifico
FECHADE -
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
15/06/2017
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 12/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE MAYRA DENISSE RUGERIO PEREZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
VALIDO

/

FRANCISCC:D JAVIER ARANA ESPARRAGOZA

Puesto:
COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano ‘| GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
RAUACARRERINI Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11626
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIFO RELACION
COORDINADOR (A) DE SISTEMAS COORDINADOR(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
07 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

e R ——— ==——x « = e — = ————— = — T T Pt

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
11022 JEFE (A} DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3. N!ISION Y_FUNCIONES DEL PUESTO _ R (

MISION: S

VERIFICAR, ESTABLECER Y DAR SEGUIMIENTO A LAS NECESIDADES EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y SISTEMAS
INFORMATICOS DE LA ENTIDAD, POR MEDIO DEL REGISTRO Y MANTENIMIENTO PERIODICO ASI COMO, LLEVAR EL CONTROL DE LAS
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS INFORMATICOS DE LA ENTIDAD DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 PROGRAMAR Y DAR SEGUIMIENTO AL MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO DE LOS SISTEMAS ¥ EQUIPO DE COMPUTG
DE CADA UNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN AL INSTITUTO ASEGURANDO SU CORRECTO FUNCIONAMIENTO
¥ ACTUALIZACION,

2 BRINDAR SOPORTE TECNICO A LOS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS MEDIANTE LA INSTALACION DE PROGRAMAS Y
SOLUCION DE PROBLEMAS, CONTRIBUYENDC AL OPTIMO DESARRCLLO DE LAS AREAS.

3 ADMINISTRAR EL SERVIDOR DE INFC)RMACION Y PROGRAMAR RESPALDOS DE CADA UNO DE LGS EQUIPQS DE LA ENTIDAD A FIN
DE RESPALDAR LA INFORMACION PUBLICA CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, EVITANDO PROBLEMAS POR PERDIDA DE
DATOS RELEVANTES .

4 ELABORAR MANUALES ESPECIFICOS Y POLITICAS PARA EL CUIDADQ DE LOS SISTEMAS DESARROLLADOS EN EL AREA,
FACILITANDO LA INTERPRETACION DE LOS MISMOS POR PARTE DE LOS USUARIOS, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES ADECUADAS.

5 EMITIR DICTAMENTES TECNICOS Y RECOMENDACIONES DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO, SISTEMAS Y HERRAMIENTAS
INFORMATICAS PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICANDO SU
CRITERIO PROFESIONAL Y DE ACUERDO A LOS PROTOCOLOS ESTABLECIDOS.

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

ADSCRIPCION.

4. ENTORNO OPERATIVO |

INTERNAMENTE CON; MOTIVO:

JEFE {AY INMEDIATO PARA REPORTAR Y RECIBIR INSTRUCCIONES

TCDO EL PERSONAL DE LA ENTIDAD PARA PROPORCIONAR ASESORIA EN EL USO DE SISTEMAS ¥
PAQUETERIA, ASi COMO CURSOS DE CAPACITACION Y
MANTENIMIENTO A EQUIPOS.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

PROVEEDORES DE EQUIPO DE COMPUTO PARA COTIZACION DE EQUIPOS,

5. PERFIL DEL PUESTO - ]

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA, GRADOQ DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

AREA DE COCNOCIMIENTO
TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
Fecha de aprobacidn: 12/07/2021
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TITULO
6. RESPONSABILIDAD

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

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

PCOR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMFPRE TIENE BAJC SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADOC, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICC
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOQS FiSICOS DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERICDOS MUY CORTOS.

8. COMPETENCIAS - R - - -

8.1. TECNICAS ;

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

. DESARROLLAR SISTEMAS COMPUTAGIONALES

. ELABORAR MANUALES ADMINISTRATIVOS

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. APLICAR CONOGIMIENTOS-DE-MANTENIMIENTO PREVENTIVO

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

. OPERAR PAQUETERIA DE DISERO

9, CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

10. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

11. APLICAR CONOCIMIENTOS DE JAVA

12. APLICAR CONOCIMIENTOS DE POWER BUILDER

13. APLICAR CONOCIMIENTOS DE ORAGLE

14, ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

15. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

16. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

17. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

18. OPERAR EL DECLARANET

19. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

20. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADC Y MUNICIPIOS

8.2. DE GESTION - . |

' e = == — — T T TS S

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

= - re= e = e =

W = P mba WM

1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. TOMA DE DECISIONES 1. ENFOQUE A RESULTADOS

2. CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. ANALISIS DE PROBLEMAS 2. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
3. APTITUD DE LIDERAZGO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD RECURSOS

4, DELEGACION DE AUTORIDAD 4. APEGO A NORMAS

5. PLANEACION FUNCIONAL 5. VOCACION DE SERVICIO

6. CONTROL ADMINISTRATIVO 6. TRABAJO EN EQUIPO

7. DOMINIO DEL ESTRES 7. COMUNICACION EFECTIVA

83. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL

Fecha de aprobaci.él;l.:ﬂ1_2f07_.f£02‘i
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NO.  ESTANDAR

1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO FOR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADAND,

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO _ ELABORAGION
20M10/2016
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombra: Nombre:; 12/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE MAYRA DENISSE RUGERIO PEREZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
VALIDO

FRANCISCO JAVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZAGION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacién: 12/07/2021
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Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja Califernia
Secretaria de Hacienda CENPRODE
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Cédula de descripcién del puesto especifico

BAJA CALIFORNIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
11027
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
COORDINADCR {A) ADMINISTRATIVO {A) COORDINADOR{A) LABORAL CONFIANZA,
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
07 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMODECONTROL S B I
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11022 JEFE (A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A;

CLAVE PUESTO CANTIDAD

12719 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A} 1
1

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

= S

MISION:

COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS, MEDIANTE EL CONTROL Y ESTABLECIMIENTO DE
HERRAMIENTAS QUE ASEGUREN LA OPERATIVIDAD Y FUNCIONAMIENTO DEL MISMO, EN CUMPLIMIENTC DE LOS OBJETIVOS Y METAS
ESTABLECIDOS,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 COORDINAR Y ATENDER EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN EL AREA, MEDIANTE LA APLICACION DE
NORMAS ¥ POLITICAS ESTABLECIDAS, ELABORANDC CONTROLES INTERNOS Y EMITIENDO LOS REPORTES CORRESPONDIENTES.

2 ESTABLECER LA CALENDARIZACION DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE TRABAJO A FIN DE HACER MAS EFICIENTE LA REALIZACION
DE TRAMITES EN SU AREA, ASI COMO ELABORAR REPORTES DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO, DE ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES SOLICITADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

3 COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PERSONAL DEL INSTITUTQ, EN EL CUMPLIMIENTO DE SOLICITUDES DE CAPACITACION,
REALIZANDQ REGISTRO MENSUAL DE CAPACITACIONES, REPORTE DETALLADC DE CAPAGITACION DEL PERSONAL; AS| COMO
ARCHIVAR Y RESGUARDAR EL SOPORTE DOCUMENTAL DE ESTAS, EN CUMPLIMIENTO A LAS METAS Y ACCIONES DEL PROGRAMA,
OPERATIVO ANUAL.

4 OPERAR EL SISTEMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (SEARH), ASI COMO SU ENTORNG WEB,
VERIFICANDO Y ACTUALIZANDO LA INFORMACION CONTENIDA EN LAS CEDULAS DE PUESTOS PARA LA ACTUALIZACION DEL
CATALOGO DE PUESTOS.

5 COORDINAR Y PARTICIPAR EN Et. CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,
DANDO SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE METAS Y ACCIONES DEL PROGRAMA QPERATIVO ANUAL.

6 FUNGIR COMO CANAL DE COMUNICACION Y ENLACE ENTRE EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y EL PERSONAL
DEL INSTITUTG, CREANDO Y EMITIENDO COMUNICADOS, MEMORANDUMS Y REPLICANDO INFORMACION OFICIAL, POR
INTRUCCIONES DEL JEFE INMEDIATO.

7 FUNGIR COMO ENLACE CON INSTITUCIONES, DEPENDENCIAS Y OTRAS ENTIDADES PARAESTATALES PARA EL SEGUIMIENTO Y
CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS, ACTIVIDADES Y TODAS AQUELLAS FUNCIONES DE CARACTER ADMINISTRATIVO, PROPIAS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, DE ACUERDO A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

B PARTICIPAR EN LOS TRABAJOS DE ACTUALIZACION, ANALISIS Y VERIFICAC)ION DE INSTRUMENTOS ¥ MANUALES
ADMINISTRATIVOS, DE ORGANIZACION, PRESUPUESTC Y SERVICIOS AL PUBLIGO PERTENECIENTES A SU UNIDAD DE
ADSCRIPCION, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

9 ELABORAR Y ACTUALIZAR LA INFORMACION DE LA PLANTILLA DEL INSTITUTQ EN EL ENTORNO WEB DEL SISTEMA ESTRUCTURAL
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (SEARH) LLEVANDO A CABO LOS CAMBIOS REQUERIDOS, YA SEAN ALTAS, BAJAS,
CAMBIOS DE PUESTG O DE UNIDAD DE ADSCRIPCION Y NOTIFICANDO DE LOS MOVIMIENTOS DE PLANTILLA A LAS PARTES
INTERESADAS.

10 COORDINAR LOS TRABAJOS DE ACTUALIZAGION DEL CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO, FUNGIENDO COMO ENLACE, PARA
VERIFICAR ¥ ACTUALIZAR LA INFORMACION CONTENIDA EN LA ESCALA DE GESTION v LAS CEDULAS DE PUESTO,

11 INTEGRAR, ANALIZAR Y ACTUALIZAR LA INFORMACION DE LOS SERVICIOS Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO EN LA PLATAFORMA DE
REGISTRC DE TRAMITES ¥ SERVICIOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA {RETYS) CAPTURANDO LAS ACTUALIZACIONES, SEGUN
LAS ESPECIFICACIONES DE LA GUIA TECNICA, COADYUVANDO A LOS TRABAJOS DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS
AL PUBLICO,

L - ro n—g.—.—.._—us-_—=|_—_._||
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NO. FUNCION ESPECIFICA:

12 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES ¥ TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU OPTIMO DESEMPERO, COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE (A) INVEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES

PERSONAS QUE TIENEN LA TITULARIDAD DE LAS SUBDIRECCIONES, PARA EL SEGUIMIENTO Y DESAHOGO DE LAS ACTIVIDADES
JEFATURAS Y COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS EMITIDAS O SOLICITADAS AL O POR EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

ANALISTA DE VINCULACION INTERNA PARA COORDIMAR LA ELABORACION DE COMUNICADOS,
CONVOCATORIAS DE CAPACITACION O ELABORACION DE
RECONOCIMIENTOS Y CONSTANCIAS.

COORDINADOR {A) DE RECURSOS HUMANOS Y TECNICO {A) DE PARA SOLICITAR ¥ CORROBORAR INFORMACION DEL
RECURSQS HUMANOS PERSONAL, REFERENTE A MOVIMIENTOS DE PLANTILLA,
CEDULAS DE PUESTO, ENTRE OTROS.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
INSTITUCIONES, ORGANIZACIONES DEL SECTOR PRIVADO, ONG'S, PARA FUNGIR COMO ENLACE EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
DEPENDENCIAS Y OTRAS ENTIDADES PARAESTATALES METAS, OBJETIVOS Y ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
5. PERFIL DEL PUESTO - - - ]
EDAD MINIMA EXPERIENCIA,
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONGLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA,
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OQCUPACION
TITULO
6. RESPONSABILIDAD |
ECONOMICA
NQ SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDG

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

FOR SEGURIDAD DE CTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NGO IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDQ BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO i

RIESGO N . ' o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS

8.1 TECNICAS | |
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. ELABORAR MANUALES ADMINISTRATIVOS

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

OPERAR EL SISTEMA ESTATAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (SEARH)
. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

. CONOCER LA LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BC.

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ADMINISTRAR INVENTARIOS

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

. OPERAR EL DECLARANET

. MANEJAR Y ACTUALIZAR EL REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS RETYS
18. CONOCER LA NORMATIVIDAD DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

8.2. DE GESTION - - . —_—
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

G NeH B AWM

-
-

-k wh wd ok

1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2. CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
3. PLANEACION FUNCIONAL 3. TOMA DE DECISIONES RECURSOS

4. ENFOQUE A LA CALIDAD 4, CONTROL ADMINISTRATIVO

5. VOGACION DE SERVICIO 5. DOMINIO DEL ESTRES

6. TRABAJO EN EQUIPO 6. ENFOQUE A RESULTADOS

7. COMUNICACION EFECTIVA 7. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

— = e ==mEr— TN = = —

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANQ.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDC POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANG,
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 ¥ ENTIDADES PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE GESTION
POR RESULTADOS,

3 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 MARCOC LOGICO.

2 DETERMINAR ACCIONES DE MEJORA PARA UN PROGRAMA PRESUPUESTARIO CON BASE EN LA INFORMACION DE
DESEMPENO.
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FECHA DE
ELABORO AUTORIZO _ ELABORACION
// 20/10/2018
11/ FECHA DE
g ’ / ACTUALIZACION
Nombre: CLD_@J Nombre: | 12/07/2024
(=
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE MAYRA DENISSE RUGERIO PEREZ
Puasto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
VALIDO

LAY
FRANCISCB-JAYIER ARANA ESPARRAGOZA,

Puesto:

COORDINADOR DEL CENTROQ DE PROFESIONALIZAGION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
12377
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
COOROINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A} COORDINADOR(A} LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION ~ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
07 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

e = A A T A A S D Sy 1 e ey A S g L L L S

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11018 JEFE {A) DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO CANTIDAD
11748 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A} 1

1
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION: N

COORDINAR, INTEGRAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO, MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE METODOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA QUE ASEGUREN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS Y POR ENDE EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO BAJA CALIFORNIA, APLICANDO
NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL SUPERIOR INMEDIATO, LLEVANDO UN CONTROL Y REPORTES
CORRESPONDIENTES.

2 PROPONER CAMBIOS A LGS SISTEMAS DE TRABAJO ACTUALES, ESTABLECIENDO METODOS QUE HAGAN MAS EFICIENTES LOS
DIVERSOS TRAMITES, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

3 CALENDARIZAR EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE SU UNIDAD DE ADSCRIPCION,
CUMPLIENDO CON LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS Y REALIZANDO LOS AJUSTES NECESARIOS EN APOYO A LAS INSTRUCCIONES DE
SU JEFE INMEDIATO.

4  COORDINAR AL PERSONAL DE SU AREA Y DAR SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE CAPACITACION, REPORTANDO AL
DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL AVANCE Y CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS.

5  COORDINAR LOS PROGRAMAS DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO BAJA CALIFORNIA, MEDIANTE LA INTEGRACION, CONTROL ¥
SEGUIMIENTO DE INFORMACION EN LOS DIVERSAS ETAPAS QUE LOS CONFORMAN.

6  COORDINAR AL PERSONAL DE SU AREA EN EL CUMPLIMIENTO Y RESPUESTA DE LOS TRAMITES Y SOLICITUDES EN TIEMPO Y
FORMA, EMITIDAS POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS,
COMO PROGRAMACION DE VACACIONES, OFICIOS DE COMISION, ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES, ENTRE OTROS.

7 VERIFICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS NECESIDADES MATERIALES DEL DEPARTAMENTO, NOTIFICANDO A SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, A TRAVES DEL COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES, LA NECESIDAD DE ADQUIRIR O SUSTITUIR BIENES
MATERIALES, INSUMOS VARIOS O ARTICULOS DE OFICINA,

8  FUNGIR COMO CANAL DE COMUNICACION Y ENLACE ENTRE LAS OTRAS AREAS DEL INSTITUTO Y EL PERSONAL DE SU UNIDAD DE
ADSCRIPCION, CREANDO Y EMITIENDO COMUNICADOS, MEMORANDUMS Y REPLICANDO INFORMACION OFICIAL O INSTRUCCIONES
DE SU JEFE INMEDIATO.

9  COORDINAR AL PERSONAL EN LA LOGISTICA Y ORGANIZACION DE ACTIVIDADES, EVENTOS DE DIFUSION O ENTREGA DE APOYOS,
DANDO CUMPLIMIENTO A LAS ACCIONES DEL DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO BAJA CALIFORNIA,

10 FUNGIR COMO ENLACE CON INSTITUCIONES, DEPENDENCIAS, OTRAS ENTIDADES U ORGANIZACIONES, PARA EL SEGUIMIENTO Y
CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS, ACTIVIDADES Y TODAS AQUELLAS FUNCIONES PROPIAS DEL DEPARTAMENTO DE
JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA, DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

11 PARTICIPAR EN LOS TRABAJOS DE ACTUALIZACION, ANALISIS Y VERIFICACION DE LA INFORMACION DE SU DEPARTAMENTO, EN
LOS INSTRUMENTOS Y MANUALES ADMINISTRATIVOS, DE ORGANIZACION, PRESUPUESTO Y SERVICIOS AL PUBLICO, DE ACUERDO
A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

12 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

s ——— —_— — ——— ——r— e e e s S = == —— —;——.—-._—J]
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INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE(A) INMEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES Y RESOLUCION DE ASUNTOS

COORDINADG{A) DE RECURSQOS HUMANOS RESOLVER ASUNTOS DEL PERSONAL, TRAMITES ETC.
COORDINADOR{A} DE RECURSOS MATERIALES PARA NOTIFICAR DE LAS NECESIDADES PRCPIAS DEL AREA,

COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA COORDINAR LOS ESFUERZOS DE CAPACITACION DEL
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO, ASI COMO LA ENTREGA DE

SOPORTE DOCUMENTAL.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO {A) PARA APQYARSE EN LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DEL
DEPARTAMENTO
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEPENDENCIAS, ENTIDADES, ORGANISMOS AUTONOMOS, PARA LA COORDINACION DE EJECUCION DE PROGRAMAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y CRGANIZACIONES NO SQCIALES, EVENTOS, ENTREGAS, CONVOCATORIAS, ENTRE
GUBERNAMENTALES OTROS,
5. PERFIL DEL PUESTO - _ - i
EDAD MINIMA EXPERIENCIA o
24 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 AROS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION PUBLICA COMUNICACION
SOCIOLOGIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE QCUPACION
TITULO
6. RESPONSABILIDAD . _ . e ]
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPQO DE TRABAJO.
7. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO

RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMEIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZQ.

8. COMPETENCIAS e J
8.1. TECNICAS [

——— e - - - ——— — e - — _,_.

1. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA,

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

4, ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo def Capital Humano QGBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAIA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico

5. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

6. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

7. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICAGIONES DE COMPUTO

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

10. CONOGCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
11. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

12. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

13, OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. PLANEACION FUNCIONAL 2. CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. COMUNICACION EFECTIVA
3. DOMINIO DEL ESTRES 3. TOMA DE DECISIONES

4, ENFOQUE A LA CALIDAD 4. DELEGACION DE AUTORIDAD

5. ENFOQUE A RESULTADOS 5. CONTROL ADMINISTRATIVO

6. VOCACION DE SERVICIO 6. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

7. TRABAJO EN EQUIPO RECURSOS

7. APEGOC A NORMAS
3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIC REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANC
2 GESTION POR RESULTADOS

NG. ELEMENTO

1 ASESORAR LA 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 AS EJECUCION DEL P s EACION A QUE LACION DEL PROG PERATIVO ANUAL,
EN RES, DEPENDENC E RESPO AL MO ESTION POR RESU .

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 MODELQ 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.
3 PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO CON BASE EN RESULTADOS

NO. ELEMENTO

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.
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FECHA DE
ELABORO ELABORACION
02111/2017
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: 15/07/2021

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE

Puesto: £

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO BAJA
CALIFORNIA,

VALIDO

Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estade de Baja California .
Secretaria de Hacienda , CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERHG DE BAJG CALIFORNIA

EATAPCALIZORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
12693
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVC (A) COORDINADOR{A) LABORAL CONFIANZA,
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMEITO DE COMPETENCIA
a7 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2, TRAMO DE CONTROL B )

T L e U T ==—m—=r= T==—eewrv— ey e e——— —_— - —————-_~——?—_—_LJ

REPORTA DE MAN ERA DiRECTA

CLAVE PUESTO

11020 JEFE (A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO CANTIDAD

12670 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO I

JE— —— s i Y e o e e ———

MISION

COORDINAR Y REALIZAR LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y PROGRAMAS DETERMINADOS,
MEDIANTE LA APLICACION DE CONTROLES Y REPORTES DE ACCIONES, A FIN DE GARANTIZAR EL. OPTIMO DESARROLLO DE LAS
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE APOYQ AL TRANSPORTE ESCOLAR.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 INTEGRAR EL REPORTE MENSUAL DE AVANCE DE METAS Y PROPUESTAS DE MODIFICACION PROGRAMATICA, ASI COMO LA
PROYECCION DE CIERRE DE METAS DEL DEPARTAMENTO DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

2 ELABORAR REPORTE CATORCENAL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL, ASf COMO REMITIR TRAMITES DE VACACIONES,
INCAPACIDADES Y PERMISOS A LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS,
PARA SU AFECTACION EN NOMINA E INTEGRACION AL EXPEDIENTE.

3 OPERAR EL FONDO FIJO DE CAJA PARA COMPRAS MENORES DEL DEPARTAMENTO DE APGYOQ PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR,
AS| COMO ELABORAR COMPROBACIONES PARA REPOSICION DEL MISMO, EN OBSERVANCIA DE LOS LINEAMIENTOS QUE REGULAN
ESTAS ACCIONES.

4  ELABORAR COTIZACIONES Y SOLICITUDES DE MATERIAL PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS NECESARIOS PARA LA
OPERACION DEL DATE, REMITIENDO LA INFORMACION AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

5  COORDINAR Y ATENDER EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA, MEDIANTE LA APLICACION DE
NORMAS ¥ POLITICAS ESTABLECIDAS, ELABORANDO CONTROLES INTERNCS Y EMITIENDO LOS REPORTES CORRESPONDIENTES
PARA COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

6  COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE
CAPACITACION EMITIDAS POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, ELABORANDO LISTAS DE ASISTENCIA E
INTEGRANDO EVIDENCIA O SOPORTE DOCUMENTAL DE LAS MISMAS PARA SU COMPROBACION.

7 COADYUVAR COMO CANAL DE COMUNICACION Y ENLACE ENTRE LAS OTRAS AREAS DEL INSTITUTO Y EL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO, CREANDO Y EMITIENDO COMUNICADOS, MEMORANDUMS Y REPLICANDO INFORMACION OFICIAL, ASI COMO LAS
INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES, SERVICIOS ADMINISTRATIVOS O LAS DE SU JEFE INMEDIATO
PARA DAR CUMPLIMIENTO DE MANERA OPCRTUNA Y EFICAZ.

8  REPRESENTAR AL DEPARTAMENTO ANTE INSTITUCIONES EDUCATIVAS, DEPENDENCIAS, ENTIDADES U ORGANIZACIONES, SEGUN
LE SEA REQUERIDO POR SU JEFE (A) INMEDIATO (A). PARA EL SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS,
ACTIVIDADES Y TODAS AQUELLAS ATRIBUCIONES DEL DEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR.

9 PARTICIPAR EN EL ANALISIS Y VERIFICACION DE LA INFORMACION DE SU DEPARTAMENTO, EN AUXILIAR EN LOS TRABAJOS DE
ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS Y MANUALES ADMINISTRATIVOS, DE ORGANIZACION, PRESUPUESTO Y SERVICIOS AL
PUBLICO; EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, PARA COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INSTITUTO,

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

4. ENTORNO OPERATIVO
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcién del puesto especifico

BAJA CALIFORMIA
INTERNAMENTE CON:

JEFE {A) INMEDIATO (A)

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COORDINADOR {A) DE RECURSOS HUMANQS

COORDINADOR (A) DE TRANSPARENCIA

COORDINADOR (A) DE RECURSOS MATERIALES
COORDINADCR (A} ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COORDINADOR {A) DE PLANEACION

TODO EL PERSONAL DEL DATE

EXTERNAMENTE CON:
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

INSTITUCIONES EPUCATIVAS

5. PERFIL DEL PUESTO

CENPRODE

GORIERND DE BAJA CALIFORNIA

MOTIVO;

PARA RECIBIR INSTRUCCIONES

PARA DESARROLLAR LAS FUNCIONES NECESARIAS EN LA
ADMINISTRACION DE PERSONAL, ADQUISICIONES, METAS E
INVENTARIOS,

PARA REPORTAR Y ENVIAR INFORMACION DEL PERSONAL DEL
DATE.

PARA REPORTAR INFORMACION SOLICITADA

PARA EL REPORTE O SOLICITUD DE BIENES MATERIALES E
INSUMOS

PARA REPORTAR INFORMACION DE CAPACITACIONES DEL
PERSONAL DEL DATE

PARA EL APOYO EN ACTUALIZACION DE INFORMACION DEL DATE

PARA EMITIR INSTRUCCIONES O INFORMACION OFICIAL, ASI
COMO SOLICITAR CUALQUIER REQUERIMIENTO

MOTIVO:
PARA COTIZACIONES Y PRESUPUESTOS

PARA COORDINAR LOS TRABAJOS DE CREDENCIALIZACION

=

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

GRADOQ DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION

CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO

6. RESPONSABILIDAD

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

ADMINISTRACION PUBLICA

ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDQS Y/O VALORES EN VOLUMENES LIMITADOS CON POSIBILIDADES DE PERDIDA DE RELATIVA
CONSIDERACION SUJETO A COMPROBACIONES TOTALES EN LAPS0S REDUCIDOS {UNA SEMANA, UN MES).

CADENA DE MANDO

MANDOS MEDIOS: PUESTI'O DE JEFATURA Y SUBJEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL O EQUIVALENTE, CON LA RESPQONSABILIDAD DE
COADYUVANCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FiSICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASI COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SCBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIC Y/O EQUIPO DE TRABAJO,

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

)

————rreer

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda ] CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ' GOBIERND OR BAJA CALIFORNIA
JA CALIFORNIA Céduta de descripcion del puesto especifico
COMPETENCIAS
1. TECNICAS _

OPERAR PROC‘EDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR TEGNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

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

CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTC
10.

ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENGIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.

12. CONOCER LA LEY DEL SERVICIC CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
13. CONOGER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

14. CONDCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

15, CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADO

16. GONOCER LA LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BC.

17. OPERAR EL DECLARAMET

18. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE B.C.

15. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE B.C.
8.2. DE GESTION . |
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1, CAPACIDAD NEGOCIADORA, 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. CONTROL ADMINISTRATIVO

2. DELEGAGION DE AUTORIDAD 2, APTITUD DE LIDERAZGO 2. ENFOQUE A RESULTADOS

3. PLANEACION FUNGIONAL 3. TOMA DE DECISIONES

4. ANALISIS DE PROBLEMAS 4. DOMINIO DEL ESTRES

5. VOCACGION DE SERVICIO 5. ENFOQUE A LA CALIDAD

6. TRABAJO EN EQUIPO 6. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

7. COMUNICACION EFECTIVA RECURSOS

7_APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL i

NO. ESTANDAR

1

2

3

PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NO. ELEMENTO
1 CONTROLAR LA RECEPCION Y VERIFICACION DE CONCENTRACIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS.
2 PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO.

ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIC REQUERIDO POR EL CIUDADANOG.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
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 DETERMIN'&%R ACCIONES DE MEJORA PARA UN PROGRAMA PRESUPUESTARIO CON BASE EN LA INFORMACION DE
DESEMPENO,
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Secretaria de Hacienda
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
BAJA GASIEGRMIA Cédula de descripcién del puesto especifico

ELABORO AUTORIZO

—— !

Nombre: Nombr (*l
PATRICIA ALEJA CHOA VALLE ARIAN BETH\LARA PEREZ
Puesto: Puesto:

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

Pussto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

CENPRODE

: GOBIERMO CE RAJA CALIPDORNIA

FECHA DE
ELABORACION

28{022018

FECHA DE
ACTUALIZACION

21/07/2021

E&ADEAPOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

Fecha de aprobacion: 21/07/2021
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California o
& Secretaria de Hacienda & CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano 1 GOBICRNO DE BAJA CALIFOANIA
g Cédula de descripcién del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
11033

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPOQ RELACION
ANALISTA DE VINCULACION EXTERNA ANALISTA ESPECIALIZADO{A} LABORAL CONFIANZA,

QCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

08 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

MUNICIFIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
11014 DIRECTOR {A) DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO i

MISION: S

ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INFORMACION INSTITUCIONAL QUE SE DIFUNDE A LA SOCIEDAD, A TRAVES DE LOS MEDIOS DE
COMUNICACION Y REDES SOCIALES, PARA LA CREACION DE CONTENIDO QUE PROMUEVA LOS PROGRAMAS Y ACCIONES QUE REALIZA
EL INSTITUTO, A FIN DE ASEGURAR SU OPTIMA DIFUSION.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REUNIR Y CLASIFICAR LA INFORMACION EN MATERIA DE PROGRAMAS Y ACCICNES QUE PROMUEVAN EL DESARROLLO DE LAS
JUVENTUDES, DE ACUERDO AL PROCEDIMIENTO PARA ELLO.

2 DAR SEGUIMIENTO A LA AGENDA DE COMPROMISOS DE DIVERSOS MEDIOS Y CUALQUIER OTRA PLATAFORMA, AUDIOVISUAL QUE
PERMITAN DAR A CONOGCER LAS ACTIVIDADES QUE DESARROLLA EL INSTITUTO PARA BENEFICIO DE LAS JUVENTUDES, SEGUN
LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS PARA LA DIFUSION.

3 PLANIFICAR Y SUPERVISAR LA LOGISTICA ¥ PROTOCOLO DE LOS EVENTOS, REUNIONES Y CEREMONIAS QUE REALICE EL
INSTITUTO, LOGRANDO EL IMPACTO DESEADO EN LAS JUVENTUDES, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

4 ORGANIZAR Y ELABORAR RUEDAS Y COMUNICADOS DE PRENSA, DIFUNDIENDO LAS CONVOCATORIAS DE LOS DIFERENTES
PROGRAMAS DIRIGIDOS A LOS JOVENES, DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DETERMINADOS PARA ELLO.

5 REVISAR Y SELECCIONAR LA INFORMACION QUE SE PROPORCIONA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION, MEJORANDQ LA DIFUSION
DE LOS MENSAJES INSTITUCIONALES HACIA LAS JUVENTUDES.

6 OPERAR LAS REDES SOCIALES DE LA INSTITUCION, SUBIR INFORMAGION A LAS PAGINAS OFICIALES Y RESPONDER INQUIETUDES
DE USUARIOS POR MEDIO DE CORREOS, AS[ COMO DAR EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE, DE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES EXISTENTES EM LA MATERIA.

7 REALIZAR PROPUESTAS DE DISENO Y ELABORACION DE MENSAJES DE LOS PROGRAMAS SOCIALES QUE OFRECE EL INSTITUTO
QUE IMPACTEN EN EL BIENESTAR DE LAS JUVENTUDES, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DETECTADAS.

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

= =T e — TR e —mz—r———m o J

ADSCRIPCION.

4, ENTORNO OPERATIVO ) i

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: o

PERSONAS QUE REPRESENTAN A LA DIRECCION GENERAL, PARA RECIBIR INSTRUCCIONES DE AGTIVIDADES, LOGISTICA,

SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE DEPARTAMENTO. INFORMACION DE AGENDA, INFORMACION DE PROGRAMAS
SOCIALES, TRAMITES INTERNOS, ENTRE OTROS.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE GOBIERNG, SEGTOR ACADEMICO, FUNGIR COMO CANAL DE COMUNICACION PARA PROPORCIONAR

SOCIAL, EMPRESARIAL Y JOVENES. Y SOLICITAR INFORMACION SEGUN INSTRUCCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL.

5. PERFIL DEL PUESTO N - i

EDAD MINIMA EXPERIENCIA -

23 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS
SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

Fecha de aprobacidn: 16/06/2021
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Secretaria de Hacienda ; CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano : " GOBIERNO DI BAJA CALIFORNIA
NS RESNS Cédula de descripcion del puesto especifico
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION PUBLICA COMUNICACION
DISENO GRAFICO MERCADOTECNIAY COMERCIALIZACION
NEGOCIOS INTERNACIONALES RELACIONES INTERNACIONALES
RELACIONES PUBLICAS S0CIOLOGIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
CARTA DE PASANTE
6. RESPONSABILIDAD B
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/G EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO - ‘ ;

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZQ FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS u

e e — —

8.1. TECNICAS i

1, OPERAR EL DECLARANET

ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

. CONOCER EL REGLAMENTOQ INTERNO DEL INJUVEN

. CONOCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD BC

8. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

9. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

10. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

11. OPERAR EQUIPO DE TELECOMUNICACION

12. OPERAR PAQUETERIA DE-DISERQ

13. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA,

14. MANEJAR MEDIOS DE COMUNICAGION

15. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

16. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
17. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE BC.

18. CONOCER Y APLICAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO

N e R wN

8.2 DEGESTION . =
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. COMUNICACION EFECTIVA
2. APERTURA AL CAMBIO 2. ENFOQUE A RESULTADOS
3. TRABAJO EN EQUIPO 3. QRGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

RECURSOS

4, DOMINIO DEL ESTRES
4. APEGO A NORMAS

Fecha de aprobacién: 16/06/2021
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" Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano SOBIERNO DN BAJA CALIFOANIA
BAJA CALIFORMIA Cédula de descripcién del puesto especifico
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
5. ENFOQUE A LA CALIDAD 5, 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
- 2110/2016
- FECHA DE
= ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 181062021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE CESAR LOPEZ GONZALEZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ENCARGADO DE DESPACHC DEL INSTITUTO DE LA

JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VALIDO

FRANCISCO JAVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 16/06/2021
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Secretaria de Hacienda ! CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOHIERNG DE HAJA GALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO

15287
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELAGION
ANALISTA JURIDICO {A) ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMEITO DE COMPETENCIA
08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 IRAMODECONTROL . _ : R B
REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' ' )
CLAVE PUESTO

11014 DIRECTOR (A) DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO S e s
MISION ' '

ANALIZAR Y EMITIR OPINIONES, DOCUMENTOS Y RECOMENDACIONES EN MATERIA JURIDICA, ASI COMO REPRESENTAR AL INSTITUTO
ANTE LAS AUTORIDADES DE IMPARTICION DE JUSTICIA Y ATENDER LOS REQUERIMIENTOS QUE POR LEY COMPETEN; DE CONFORMIDAD
CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE ASEGURAR LA ADECUADA ACTUACION Y PREVENCION DE LA ENTIDAD EN ASUNTOS
LEGALES Y ADMINISTRATIVOS.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ANALIZAR LA NORMATIVIDAD INTERNA, PROYECTOS DE DECRETOS, CONVENIOS O ACUERDOS, DE CONFORMIDAD A LAS LEYES
APLICABLES, PARA EMITIR OPINION JURIDICA QUE PERMITA LA ATENCION INMEDIATA DE LOS MISMOS.

2 ANALIZAR Y EMITIR OPINION JURIDICA EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, RECURSOS MATERIALES, RECURSOS
ADMINISTRATIVOS Y DE NORMATIVIDAD INTERNA; DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA
ADECUAR MEDIDAS DE PREVENCION JURIDICAS Y LEGALES.

3  PROPORCIONAR ASISTENCIA JURIDICA A CADA UNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REQUIERAN DE LA ASESORIA Y
ATENCION, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA LA CORRECTA APLICACION DE SUS FUNCIONES.

4  TRAMITAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS JURISDICCIONALES DE CARACTER PENAL, CIVIL, ADMINISTRATIVO,
LABORAL O CUALQUIER OTRO, DONDE EL INSTITUTO FIGURE COMO PARTE, PROMOVIENDO ANTE LAS AUTORIDADES DEL PODER
JUDICIAL ESTATAL O FEDERAL Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA A NIVEL MUNICIPAL, ESTATAL Y FEDERAL, FUNGIENDO COMO
REPRESENTANTE LEGAL, ABGGADO PATRONG, APODERADO O ASESOR JURIDICO, DEPENDIENDO DE LA NATURALEZA DE LA
MATERIA; DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE PARA LA ATENCION OPORTUNA EN TEMAS DE CARACTER LEGAL.

5  COADYUVAR EN EL CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA INFORMACION DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS, SEGUN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

6  EMITIR OPINIONES JURIDICAS, ENTORNO A LAS PROPUESTAS DE REFORMAS, MODIFICACIONES O ADICIONES DE LAS DIVERSAS
DISPOSICIONES ESTATALES, A TRAVES DE LA CREACION DE DOCUMENTOS O NOTIFICACIONES, QUE PERMITAN MANTENER
ENTERADOS A QUIENES DIRIGEN EL INSTITUTO, SOBRE SUS RESPONSABILIDADES, OBLIGACIONES O IMPLICACIONES DE
CARACTER LEGAL.

7 ANALIZAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA ENTIDAD PARA ASEGURAR EL APEGC A LA NORMATIVIDAD, TOMANDO COMO
BASE LAS NORMAS Y POLITICAS APLICABLES; PARA ASEGURAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LA ENTIDAD.

8 FUNGIR COMO ENLACE ANTE EL O LA CONTRALOR (A) INTERNO (A), CONFORME A LAS NECESIDADES QUE SE PRESENTEN, A FIN
DE ATENDER LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS POR EL MISMO, QUE SEAN DE INJERENCIA JURIDICO- ADMINISTRATIVA .

9  COADYUVAR EN EL SEGUIMIENTO Y ATENCION DE LAS DEMANDAS Y DENUNCIAS DE CARACTER LABORAL QUE SE PROMUEVAN EN
CONTRA DEL INSTITUTO EN SU CALIDAD DE PATRON, APLICANDO SUS CONOCIMIENTOS LEGALES, PARA LA RESOLUCION DE LOS
CASOS.

10 ASESORAR EN EL TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS Y QUERELLAS DE MATERIA PENAL EN EL AMBITO ESTATAL Y FEDERAL
QUE SE PROMUEVAN POR Y EN CONTRA DEL INSTITUTO, SIGUIENDO Y APLICANDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA
ELLO, BUSCANDO LA SOLUCION Y DESAHOGO DE LOS MISMOS.

11 PARTICIPAR EN EL ASESORAMIENTO Y CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO, EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA, APLICANDO SUS CONOCIMIENTOS, PARA LA CORRECTA OBSERVANCIA DE LA LEGISLACION QUE LES COMPETA,

12 EJECUTAR TODOS LOS ACTOS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA EL CORRECTO CUMPLIMIENTO Y VIGILANCIA DE LA
LEGISLACION LABORAL APLICABLE ANTE CUALQUIER SITUACION QUE INVOLUCRE LA ESFERA JURIDICA DE LOS TRABAJADORES
DEL INSTITUTO Y SUS BENEFICIARIOS.

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

4. ENTORNC OPERATIVO _ _ i

Fecha de aprobacion: 17/06/2021
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Secretaria de Hacienda F i CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ' GOBIERNO DE BAJA CALIFORANIA

BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

JEFE(A) INMEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES E INFORMAR DE LOS AVANCES
EN LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

PERSONAS QUE REPRESENTAN LA DIRECCION GENERAL, PARA ASESORAR Y SOLUCIONAR CONSULTAS EN TEMAS DE

SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS. CARACTER LEGAL O JURIDICOS.

CONTRALOR (A) DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL PARA COADYUVAR Y APOYAR EN TEMAS DE NORMATIVIDAD Y
SEGUMIENTQ ADMINISTRATIVO

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DEPENDENCIAS, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y PARTICULARES PARA REPRESENTAR LOS INTERESES LEGALES DEL INSTITUTO
5. PERFIL DEL PUESTO

S Y8 Sy - s ————— i

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 PROFESIGNAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

AREA DE CONOCIMIENTO

DERECHO

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE CCUPACION
CEDULA PROFESIONAL

TITULO

6. RESPONSABILIDAD _

ECONOMICA

NQ SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADOQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO ]
RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

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

8. COMPETENCIAS }

s

—— ——— =z

8.1. TECNICAS i

. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADC DE BAJA CALIFORNIA.
. CONOCER Y APLICAR LA LEY ELECTORAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

. CONOCER Y APLICAR LA CONSTITUCION POLITICA DEL LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

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

. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE AMPARO

. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES DE BAJA CALIFORNIA

. CONOCER Y APLICAR LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO Y DE LA FEDERACION

. CONOCER Y APLICAR LA LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

10. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE ENTREGA Y RECEPCION DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

11. CONQCER Y APLICAR EL CONTRATO COLECTIVO VIGENTE ENTRE EL INJUVEN Y EL SINDICATQ UNICO DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO, MUNICIPIOS E INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS DE BAJA CALIFORNIA

-

oMo~ M B W N
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12.
13.
14.
15.
16,
17.

OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

OPERAR EL TRIBUNAL ELECTRONICO DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION,
ELABORAR DOCUMENTQS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLIGACIONES DE COMPUTO

APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

OPERAR Y CONSULTAR LOS BOLETINES JUDICIALES, LABORALES YV JURISDICCIONALES.

18. CONOCER Y APLICAR EL CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
19, CONOCER Y APLICAR EL CODIGO PENAL PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
20. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRAGCION PUBLICA
21. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO
22, CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
23, CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES
24. CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO ¥ PROCEDIMENTAL PARA LA PROGRAMACION - PRESUPUESTACION
25, CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA,
26, CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
27. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADO
28. CONOCER Y APLICAR LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y DEMAS NORMAS APLICABLES EN LA MATER
29, CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE BC.
30, CONOCER Y APLICAR LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
31. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO ¥ MUNICIPIOS
32. CONOCER LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE ANTICORRUPCION DE BAJA CALIFORNIA
33. CONOCER Y APLICAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADG
34, CONOCER Y APLICAR LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO
35. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE ADQUISICIONES FEDERAL Y ESTATAL
36, CONOGER LA NORMA. Y POLITICAS DEL SISTEMA DE INVENTARIOS ¥ RESGUARDO DE BIENES MUEBLES DEL ICBC.
37. OPERAR EL DECLARANET
-8.2_.‘_D_E GESTION I - o __'|
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1, ANALISIS DE PROBLEMAS 1. APEGO A NORMAS
2. APERTURA AL CAMBIO 2, COMUNICACION EFECTIVA
3. TRABAJO EN EQUIPO 3. DOMINIO DEL ESTRES
4, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4, ENFOQUE A LA CALIDAD
RECURSOS 5. ENFOQUE A RESULTADOS

5. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ]

Fecha de aprobacion: 17/06/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionallzacién y Desarrollo del Capital Humano | " | OOBIERND DE BAJA CALIFORMIA
AL SAMET A Cédula de descripcion del puesto especifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORAGION
eV 14/1212020
W il [P S b, 8 FECHA DE
R =5 ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 17/06/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE CESAR LOPEZ GONZALEZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ENCARGADO DE DESPACHO DEL INSTITUTO DE LA

JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VALIDO

Nombre: /- L.

FRANCISCE j&éR ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG

Fecha de aprobacion: 17/06/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano '/ ©CBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BASR CAURORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
14572
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
ANALISTA ADMINISTRATIVO {A) ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MUMNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL e i
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11016 SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - - |
MISION:

REALIZAR, REPORTAR Y ATENDER LAS ACCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA ¥ NORMATIVA; ASI COMO DAR SEGUIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL AREA, DE ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, A FIN DE ALCANZAR
LAS METAS Y QBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO DEL INSTITUTO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DISENAR FORMATOS PARA EL SEGUIMIENTO DEL CONTROL INTERNC DE DIVERSOS PROYECTOS QUE LE SON ENCOMENDADOS,
CONFORME A LAS NECESIDADES DEL DEPARTAMENTOQ, PROPORCIONANDO HERRAMIENTAS TECNICAS NECESARIAS PARA LA
EJECUCION DE LOS MISMOS.

2 PROPORCIONAR INFORMACION, DATOS ¥ REPORTES DE TRABAJO DEL AREA DE COMPETENCIA, QUE ESTEN EN PROGESO O EN
EJECUCION, SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO; PROCURANDO QUE ESTOS SE LLEVEN EN LOS
PLAZOS SOLICITADOS PARA SU CUMPLIMIENTO.

3 ANALIZAR LA INFORMACION Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS, QUE LE SON ENCOMENDADOS MEDIANTE LAS JUSTIFICACIONES
CORRESPONDIENTES, PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, -

4 INTEGRAR Y ORGANIZAR EL ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA, CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS SOLICITADOS, PARA LOGRAR
EL CORRECTO SEGUIMIENTO A LOS TEMAS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS QUE COMPETEN A LA SUBDIREGCION,

5 DETERMINAR INDICADORES QUE PERMITAN EVALUAR LOS PROYECTOS DE LA ENTIDAD, ESTABLECIENDOC LA VIABILIDAD Y
EFICIENCIA DE LLOS MISMOS EN LOS PROCESOS DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

& COADYUVAR EN LA ELABORACION DE MOVIMIENTOS, YA SEAN DE RECURS(OS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DE SU
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINANDQOSE CON LAS DIVERSAS AREAS DE LA ENTIDAD: PARA SU AUTORIZACION Y
CUMPLIMIENTO.

7 ATENDER ¥ REPORTAR LAS ACTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DE CONFORMIDAD CON EL
PROGRAMA QOPERATIVO ANUAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ¥ METAS.

8 ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DIVERSAS PLATAFORMAS INSTITUCIONALES PARA EL REPORTE DE AVANCES EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA E INDICADORES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE

9 ELABORAR LA CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION, ASI COMO DAR SEGUIMIENTO A LA AGENDA DE
ACTIVIDADES, A SOLICITUD DE SU JEFE INMEDIATO; CUMPLIENDO EN TIEMPO Y FORMA CON LOS OBJETIVOS.

10 ELABORAR FORMATOS O CUALQUIER DOCUMENTO QUE SEA REQUERIDO, CONFORME A LAS INDICACIONES DE SU JEFE
INMEDIATO, PARA LA ATENCION Y CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS Y TAREAS DEL AREA.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO R - - ||
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE INMEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES Y PRESENTAR INFORMES DEL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.
PERSONAL DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNGCIONES INHERENTES A SU

PUESTO.

Fecha de aprobacion; 08/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Secretaria de Hacienda ' CENPRODE

Centro de Profesionalizaciéon y Desarrollo del Capital Humano [ GOBIERNO DE 8AJA CALIFORNIA

RAMCALTIRES Cédula de descripcion del puesto especifico

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DEPENDENCIAS ¥ OTRAS ENTIDADES PARAESTATALES. PARA CUMPLIR CON SUS FUNCIONES, CUANDO ESTAS
REQUIEREN UN ENLACE CON OTRAS DEPENDENCIAS O
ENTIDADES PARAESTATALES.

5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

23 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD CEBIDAMENTE CONCLUIDOS,

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA

COMERCIO COMERCIO EXTERIOR Y ADUANAS

COMUNICACION CONTADURIA

DERECHO ECONOMIA

MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION NEGOCIOS INTERNACIONALES

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

TITULO

6.RESPONSABILIDAD - S |

ECONOMICA

NQO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NC IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE-TIENE-BAJQ.SU RESGUARDOQ BIENES PROPRIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL.CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPOG DE TRABAJOQ.

[7. CONDICIONES DE TRABAJO [

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMEIENTE
INMEJORABLE: EL. PUESTO SE DESEMPERA EN OPTIMAS CONDICIONES, NO EXISTEN RIESGOS NI ESFUERZOS FISICOS

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS I
8.1. TECNICAS I

1. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

2, ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

3. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
4, OPERAR PROCERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

5. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

6. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

7. APLICAR TEGNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

8. CONQCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
9. OPERAR EL DECLARANET

10. OPERAR LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

11. CONQCER LA LEY DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE BC.

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

13. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE BC.

14. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Fecha de aprobacion: 08/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e

Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano [l OCOBIERNG OE BAJA CALIFORNLA
BATACRTIRORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico

15. CONOCER Y APLICAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL EST
8.2. DE GESTION |

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. ENFOQUE A RESULTADOS
2. APERTURA AL CAMEBIO 2. TRABAJO EN EQUIPO

3, COMUNICACION EFECTIVA 3. DOMINIC DEL ESTRES

4. ENFOQUE A LA CALIDAD 4. APEGO A NORMAS

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 5. VOCACION DE SERVICIO

RECURSOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL _ _ - N
NQO.  ESTANDAR
1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NO. ELEMENTO
1 CONTROLAR LA RECEPCION Y VERIFICACION DE CONCENTRACIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS,
2 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIJDADAND.
2 GESTIONAR EL SERVICIC REQUERIDO POR EL CIUDADANG.
3 PRCCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANQ,

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
17/08/2020
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 08/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA QCHOA VALLE PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE
Puasto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
VALIDO

Nombre:

FRANCISCO Jh\?lgﬁl ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL GENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG

Fecha de aprobacion. 08/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Baja California 2
Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERMO DE GAJA CALIFGRHIA

BN AR Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

I PUESTO
11030
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
ANALISTA ADMINISTRATIVO(A) ANALISTA ESPECIALIZADO{A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA
MURICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL i

s N e Yy Py e e e —r—— ey |

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11018 JEFE (A} DE JUWENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - - J
MISION: o . - B

REALIZAR Y DAR SEGUIMIENTC A LOS TRAMITES EN MATERIA ADMINISTRATIVA Y NORMATIVA, DE ACUERDO A POLITICAS Y
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, A FIN DE COADYUVAR PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS Y METAS DEL DEPARTAMENTO.

NO., FUNCION ESPECIFICA:

1 DISENAR FORMATOS COMO SOLICITUD DE PROGRAMAS, PADRONES, HOJAS DE REGISTRO O CAPTURA Y SIMILARES PARA EL
SEGUIMIENTO DEL CONTROL INTERNO DE LOS DIVERSOS PROYECTOS QUE LE SON ENCOMENDADOS, CONFORME A LAS
NECESIDADES DEL DEPARTAMENTO.

2 ELABORAR REPORTES DE TRABAJO ¥ PROPORCIONAR INFORMACION REQUERIDA Y DATOS DE SU AREA DE COMPETENCIA, QUE
ESTEN EN PROCESO O EN EJECUCION, SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO; EN CUMPLIMIENTO AL
PROGRAMA ESTATAL DE DESARROLLO.

3 ANALIZAR LOS ESTUDIOS, SOLICITUDES, EXPEDIENTES E INFORMACION RECABADA DE LOS PROGRAMAS DIRIGIDOS A LAS Y LOS
JOVENES, MANEJADOS POR EL DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO BAJA CALIFORNIA, PROCURANDO QUE SE
CUMPLAN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LAS REGLAS DE QPERACION,

4 COLABORAR EN LA ELABORACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DIRIGIDOS A LAS Y LOS JOVENES DE BAJA CALIFORNIA, DE
ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS DE TRABAJO, PARA BRINDAR UN
SERVICIO Y ATENCION DE CALIDAD.

5 DETERMINAR INDICADORES QUE LE PERMITAN EVALUAR LOS PROYECTOS DE LA ENTIDAD, IDENTIFICANDO LA VIABILIDAD Y
EFICIENCIA DE LOS MISMOS EN LOS PROCESCOS DE TRABAJQ DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

6 COADYUVAR EN LA ELABORACION DE MOVIMIENTOS, YA SEAN DE RECURSQS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DEL
DEPARTAMENTOQ, COORDINANDOSE CON LAS DIVERSAS AREAS DE LA ENTIDAD PARA SU AUTORIZACION Y CUMPLIMIENTO.

7 ATENDER Y REPORTAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDC BAJA CALIFORNIA, DE
CONFORMIDAD Y DANDO CUMPLIMIENTO A LAS METAS Y ACCIONES DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

8 ATENDER LCS REQUERIMIENTOS DE LAS DIVERSAS PLATAFORMAS INSTITUCIONALES PARA EL REPORTE DE AVANCES EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA E INDICADORES DE ACUERDO A NORMATIVIDAD APLICABLE,

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

ADSCRIPCION.
4, ENTORNO OPERATIVO i
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE (A) INMEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCIONES Y PRESENTAR INFORMES DEL

DESARROLLO DE SUS FUNCIONES,
PERSONAL DEL DEFARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDC A PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES INHERENTES A SU

BAJA CALIFORNIA PUESTO,
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
PUBLICO EN GENERAL PARA BRINDAR INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES Y

PROGRAMAS DEL INSTITUTO,

DEPENDENCIAS Y OTRAS ENTIDADES PARAESTATALES, ASI COMO PARA CUMPLIR CON SUS FUNCIONES, CUANDO ESTAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS U ORGANIZACIONES NO REQUIEREN DE UN EMLACE.

GUBERNAMENTALES

5. PERFIL DEL PUESTO

=—rr—mr—x = = = = e = —— — =

Fecha de aprobacitn: 15/07/2021
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‘ Poder Ejecutivo del Gobiernc del Estado de Baja California alee
2 Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano {1 GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAZL CHOFTESHA Cédula de descripcion del puesto especifico

EDAD MINIMA. EXPERIENCIA
23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCCLARIDAD 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
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULC
6. RESPONSABILIDAD - _ - - i -
ECONOMICA
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA,
CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARDQ DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO __ . ]

RIESGC
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS i

8.1. TECNICAS |

1, CONOCER LA ESTRUCTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
, CONOCER EL REGLAMENTOQ INTERNO DEL INJUVEN

9, CONOCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD DE BC.

10. OPERAR EL DECLARANET

® N Ot b WN

8.2, DE GESTION |
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1., PENSAMIENTO INNOVADOR 1. APERTURA AL CAMEBIO 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. TRABAJO EN EQUIPO 2. COMUNICACION EFECTIVA
3. DOMINIO DEL ESTRES 3. ENFOQUE A LA CALIDAD
4. APEGO A NORMAS 4. ENFOQUE A RESULTADOS
5. VOCACION DE SERVICIO 5, ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE
RECURSOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

e ———— T T

Fecha de aprobacion: 15/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California a

Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizaclén y Desarrollo del Capital Humano " QOBIGRNO DE BAJA CALIPOANIA
ol e Cédula de descripcion del puesto especifico
NO. ESTANDAR
1 ATENGION AL CIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO

NG, ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANOQ,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

FECHA DE

ELABORO ELABORACION
2110/2016
FECHA DE

ACTUALIZAGION

Nombre: 1510772021

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE ANDREA VIRIDIANA MARILES LOPEZ

Puesto: Puesto:

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO BAJA

GALIFORNIA
VALIDO

Nombre:

FRANCISCO.JAVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLC DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 15/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California i
Secretaria de Hacienda CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano i TORIFRHO DE WAIA CALIPORNIA

Eadh CADEIoNI Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ) - . I

ID PUESTO
1733
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
ANALISTA ADMINISTRATIVO{A) ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITQ DE COMPETENCIA
08 2 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTOC DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICAL)

2. TRAMO DE CONTROL _ ___ — I — 1
REPORTA DE MANERA DIRECTA: )

CLAVE PUESTO

11919 JEFE (A) DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - ) I
MISION:

ANALIZAR, INFORMAR Y REALIZAR LOS TRAMITES EN MATER)A ADMINISTRATIVA ¥ NORMATIVA, DE ACUERDO A NORMAS, POLITICAS Y
LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS DE TRABAJQ DEL INSTITUTO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DISENAR FORMATOS PARA EL SEGUIMIENTO DEL CONTROL INTERNG DE LOS DIVERSOS PROYECTOS O PROGRAMAS QUE LE SON
ENCCMENDADOS, CONFORME A LAS NECESIDADES DEL DEPARTAMENTO, APLICANDO HERRAMIENTAS TECNICAS NECESARIAS
PARA LA EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS,

2 PROPORCIONAR INFORMACION, DATOS Y REPORTES DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR QUE ESTEN EN PROCESO
O EJECUCION, SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO; PROCURANDO QUE ESTOS SE LLEVEN A CABC EN
LOS PLAZOS SOLICITADOS PARA SU CUMPLIMIENTO.

3 COADYUVAR EN LA REVISION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS DE BENEFICIADCS DE LOS PROGRAMAS PROMOVIDOS POR EL
DEPARTAMENTO, ASI COMO LA AGRUPACION DE DATOS, PARA COMPROBACION Y SEGUIMIENTO, AS| COMO LA OBTENCIGN DE
DATOS ESTADISTICOS, CUMPLIENDO CON LAS REGLAS DE OPERAGION.

4 ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO DE LOS ESTUDIOS, PROYECTOS Y PROGRAMAS DIRIGIDOS ALAS Y LOS JOVENES, DE ACUERDO A
LAS REGLAS DE OPERACION, PARA BRINDAR UN SERVICIC Y ATENCION DE CALIDAD,

5 ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO DE INDICADORES, QUE PERMITAN EVALUAR LOS RESULTADOS DE LAS ACCIONES REALIZADAS, A
FIN DE CONOCER LA VIABILIDAD Y EFICIENCIA DE LOS MISMOS EN LGS PROCESOS DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE
BIENESTEAR DE LA JUVENTUD, CONFORME A LOS PROCEMHMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO,

31 REALIZAR LOS MOVIMIENTOS QUE SE GENEREN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DEL DEPARTAMENTO DE
BIENESTAR DE LA JUVENTUD, COORDINANDOSE CON LAS DIVERSAS AREAS, PARA SU AUTORIZACION Y GUMPLIMIENTO.

7 ATENDER Y DAR SEGUIMIENTQ & LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DIVERSAS PLATAFORMAS INSTITUCIONALES, PARA EL REPORTE
DE AVANCES EN MATERIA TRANSPARENCIA E INDICADORES, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDADA APLICABLE,

REGISTRAR, ORGANIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA CORRESPONDENCIA DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU OPTIMO DESEMPERIO, COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ¥ METAS DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR
DE LA JUVENTUD.

4. ENTORNO OPERATIVO b

INTERMAMENTE CON: MOTIVO:

JEFE({A) INMEDIATO ¥ PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR  PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES
DE LA JUVENTUD.

JEFATURAS Y COORDINACIONES DE OTRAS UNIDADES PARA LA SOLUCION Y DESAHOGO DE TEMAS ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVAS

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

ESCUELAS, ONG'S, DEPENDENGIAS Y ENTIDADES, PUBLICO EN PARA ACORDAR ACTIVIDADES EN BENEFICIO DE LA

GENERAL JUVENTUDES Y FUNGIR COMO ENLACE EN EL DESAHOGO DE
ASUNTOS DEL GEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA
JUVENTUD.

5. PERFIL DEL PUESTO _ 1

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

22 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS
SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

CONCLUIDA. DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

Fecha de aprohacion: 19/07/2021
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S e h Cédula de descripcidn del puesto especifico

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL
REGUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

TITULO

R O e _— B

ECONOMICA,
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA,
CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPERIO TIENE A SU CARGO UNA FUNCIGN PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO © DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADQS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASQO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

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

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS [

8.1. TECNICAS |

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

3. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITC

4, CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
" 5.ECABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTC o

6. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

7. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

9. CONOCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD BC.

10, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

11, ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

12. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION |
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. ORGANIZACION Y OPTIMIZAGION DE

2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2. COMUNICACION EFECTIVA RECURSOS

3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. DOMINIO DEL ESTRES 4. ENFOQUE A RESULTADOS

5. APEGO A NORMAS 5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ]

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADAND EN EL SECTOR PUBLICO

e

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICI) REQUERIDO POR EL CIUDADANOQ,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDC POR EL CIUDADANO.

3 PROGESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORGIONADO AL CIUDADAND,

Fecha de aprabacion; 19/07/2021
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FECHA DE
ELABORO \ AUTORIZO ELABORACION
' o 15/06/2017
L FECHA DE
7 ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 19/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE FRIDA LORENA CATALAN MEZA
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

VALIDO

Puesto;

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG

Fecha de aprobaclén: 18/07/2021
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
12734
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
ANALISTA ADMINISTRATIVO(A) ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES PCR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

L — et === — = s

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11020 JEFE (A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

3. MIS_!ON Y FUNCIONES DEL PUESTO ) _ - - - i
MISION: o N

REALIZAR, REPORTAR ¥ ATENDER ACTIVIDADES EN MATERIA ADMINISTRATIVA Y NORMATIVA, DAR SEGUIMIENTO A TRAMITES
RELACIONADOS CON EL DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRANSPORTE ESCOLAR, AS COMO PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
CREDENGIALIZACION DE LAS Y LOS ESTUDIANTES USUARIOS DEL TRANSPORTE, DE ACUERDOQ A NORMAS, POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS,
A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL INSTITUTO.

NQ. FUNCION ESPECIFICA:

1 DISENAR FORMATOS PARA EL SEGUIMIENTO DEL CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO Y DE LOS DIVERSOS PROYECTOS QUE
LE SON ENCOMENDADOS, CONFORME A LAS NECESIDADES DEL DEPARTAMENTO, PROPORCIONANDO HERRAMIENTAS TECNICAS
NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE LOS MISMOS.

2 ELABORAR REPORTES DE TRABAJO Y PROPORCIONAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DEL DEPARTAMENTQ, PROCURANDO
QUE ESTOS SE LLEVEN A CABO EN LOS TIEMPOS SOLICITADOS.

3 COLABORAR EN LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS DIRIGIDOS A LAS Y LOS JOVENES, DE ACUERDO A LAS
POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS DE TRABAJO, PARA BRINDAR UN SERVICIO Y ATENCION DE
CALIDAD.

4 DETERMINAR INDICADORES QUE PERMITAN EVALUAR LOS PROYECTOS DE LA ENTIDAD, A FIN DE CONOCER LA VIABILIDAD Y
EFICIENCIA DE LOS MISMOS EN LOS PROCESOS DE TRABAJO DE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE
ESCOLAR, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.,

5 COADYUVAR EN LA ELABORACION DE MOVIMIENTOS, YA SEAN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES O FINANCIEROS DEL
DEPARTAMENTO, COCRDINANDOSE CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD PARA SU AUTORIZACION Y CUMPLIMIENTO,

6 DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO, ELABORANDO EL REPORTE DE AVANCE MENSUAL DE LAS
ACCIONES, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

7 DAR CUMPLIMIENTQ A LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DIVERSAS PLATAFORMAS INSTITUCIONALES PARA EL REPORTE DE
AVANCES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA E INDICADORES, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

8 AUXILIAR EN LA LOGISTICA, ORGANIZACION, CALENDARIZACION Y ATENGION DE USUARIOS DURANTE EL PROCESO DE
CREDENCIALIZACION, DE ACUERDO A LAS REGLAS DE OPERACION ESTABLECIDAS, PARA CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LAS
METAS ¥ OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

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

ADSCRIPCION,
4. ENTORNC OPERATIVO i
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE (A} INMEDIATO FPARA RECIBIR INDICACIONES Y PRESENTAR INFORMES
PARA EL DESARROLLO DE FUNCIONES INHERENTES A SU
PERSONAL DEL DATE PUESTO
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

ESCUELAS, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES Y PUBLICO EN GENERAL PARA AQUELLAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS
DURANTE EL PERIODO DE CREDENCIALIZACION.,

‘3 PERFIL DEL PUESTO

Fecha de aprobacién: 22/072021
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Secretaria de Hacienda ol CENPRODE
Centro de Profesionalizacion vy Desarrollo del Capital Humano ' GOBIERNO DE MAJA CALIFORHIA
ey Cédula de descripcién del puesto especifico
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
22 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS
SIMILARES O AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADOQ 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
COMUNICACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO
6. RESPONSABILIDAD E |
ECONOMICA
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS ¥ DE COMPROBACION IMMEDIATA,
CADENA DE MANDC

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

POR RESGUARDOC DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDOQ BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS |

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. CONOCER LA LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BC,

CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR ¥ CONTROLAR DOCUMENTOS

10. MANEJAR MEDIOS DE COMUNICACION

11. APLICAR TECNICAS PE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

12. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION |

— e e e A e —— ——— =a == T T ——

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

sy

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. COMUNICACION EFECTIVA 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. APERTURA AL CAMBIO 2, DOMINIO DEL ESTRES

3, TRABAJO EN EQUIPO 3. ENFOQUE A RESULTADOS

4, ENFOQUE A LA CALIDAD 4. APEGO A NORMAS

6. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 5. VOCACION DE SERVICIO

RECURSOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL r:
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NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO

NO.  ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ‘ ELABORACION
22/03/2018
e WO FECHA DE
! 4 ACTUALIZACION

Nombre: 2210712021

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE
Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

O PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
\\

VALIDO

( =~
FRANC?SCO{ IAVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacidn: 22/07/2021
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Secretaria de Hacienda & CENPRODE
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T Cédula de descripcitn del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
14573
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
ANALISTA DE VINCULACION INTERNA ANALISTA ESPECIALIZADO(A} LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

R-EPORTA DE MANERA DIRECTA:

=5 e R — —— e — e = e = S

CLAVE PUESTO
11015 SUBDIRECTOR (A) DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

3. MISION Y FUNCIQ_NI_-;'S l_:_)EL_E’_l_JESTI'_O _ R _ ) - — |
MISION: -

ANALIZAR INFORMACION E IMPLEMENTAR CANALES DE COMUNICACION INSTITUCIONAL EFECTIVOS, PARA PROMOVER LA CULTURA
ORGANIZACIONAL A TRAVES DE LA UTILIZACION DE MEDIOS, PLATAFORMAS DIGITALES E INFOGRAFIAS, VINCULANDO AS| A TODAS LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A FIN DE PROMOVER LA MISION, VISION Y VALORES, ASI COMO LAS ACCIONES DEL INSTITUTO.

NQO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR MENSAJES Y REPORTES INSTITUCIONALES EFECTIVOS, CLAROS Y TRANSPARENTES, ALINEADOS A LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION; CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DEL INSTITUTO, PARA LOGRAR UNA COMUNICACION
INTERNA EFECTIVA,

2 COLABORAR EN EL DISENG Y DESARROLLO DE CONTENIDOS INFORMATIVOS QUE PERMITAN AL ORGANISMO COMUNICAR EL
COMPROMISO SOCIAL DE LOS PROGRAMAS DIRIGIDOS A LAS Y LOS JOVENES, CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS EN CADA PROGRAMA, COADYUVANDO A LA DIFUSION DE LOS MISMOS,

3 PLANEAR, ORGANIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS EVENTOS INTERNOS DEL INSTITUTO, A TRAVES DE LA CALENDARIZACION Y
APLICACION DE LOGISTICA, CONTRIBUYENDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ¥ OBJETIVOS DEL PROGRAMA OPERATIVO

"ANUAL

4 VINCULAR INTERNAMENTE A LA SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA, EMPRESARIAL, ACADEMICA Y PUBLICO EN GENERAL CON EL
ORGANISMO, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO, PROMOVIENDO ASI LA CREACION Y DIFUSION DE
CONVENIOS, PROYECTOS Y PROGRAMAS EN BENEFICIO DE LAS Y LOS JOVENES,

5 MONITOREAR, RESPONDER Y DAR SEGUIMIENTO A LOS MENSAJES Y SOLICITUDES DE LAS Y LOS JOVENES EN REDES SOCIALES ¥
PLATAFORMAS INSTITUCIONALES, REFERENTES A LOS PROGRAMAS PROMOVIDOS POR EL ORGANISMO, SEGUN LAS
ESPECIFICACIONES CORRESPONDIENTES, PARA LA CORRECTA ATENCION AL PUBLICQ,

6 AUXILIAR EN LAS TRANSMISIONES Y EVENTOS DE DIFUSION, SEGUN LE SEA SOLICITADO POR SU JEFE INMEDIATO Y EN FUNCION
DE LAS METAS Y OBJETIVOS DEL INSTITUTO, PARA COADYUVAR EN LA PROMQCION DE LOS PROGRAMAS SOCIALES DIRIGIDOS A
LAS Y LOS JOVENES.

7 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTQC, NECESARIAS
PARA SU OPTIMO DESEMPERO, COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTOQ DE QBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE

ADSCRIPCION.
4, ENTORNO OPERAT_l\J_'_O_ - - R S |
INTERNAMENTE CON: " - MOTIVO: o nss
SUBDIRECTOR (A) DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS PARA REGIBIR INSTRUCCIONES

PERSONAS QUE REPRESENTAN LAS SUBDIRECCIONES, JEFATURAS DE PARA RECIBIR INFORMACION QUE DEBA SER REPLICADA A

DEPARTAMENTO Y COORDINACIONES. TODO EL PERSONAL PARA SU CONOCIMIENTO.

PARA DAR INFORMACION DE INTERES Y COORDINAR EVENTOS
PERSONAL DEL INSTITUTO INTERNOS

PARA COLABORAR EN LA ELABORACION DE CONTENIDO
ANALISTA DE COMUNICACION EXTERNA Y ANALISTA TECNICO DE INSTITUCIONAL
COMUNICACION EXTERNA
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA, EMPRESARIAL, ACADEMICA Y PUBLICO  PARA COLABORAR OPORTUNAMENTE EN TEMAS REFERENTES A
EN GENERAL LOS PROYECTOS INSTITUCIONALES

Fecha de aprobacidn: 13/07/2021
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BALK GALEGRMIA Cédula de descripcién del puesto especifico

5. PERFIL DEL PUESTO _

EDAD MINIMA EXPERIENGIA

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

SIMILARES © AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS,
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION PUBLICA COMUNICACION
IDIOMAS MERCADOTECNIA Y COMERGIALIZACION
NEGOCIOS INTERNACIONALES PERIODISMO
RELACIONES INTERNAGIONALES RELACIONES PUBLICAS
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO
6. RESPONSABILIDAD _ - . o ) ]
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDOQ

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO © DIRECTOR, PUEDE NGO TENER SUBORDINADCS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/QO EQUIPO DE TRABAJO.,

7. CONDICIONES DE TRABAJO i

RIESGO ) o
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE——-

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS i !

8.1. TECNICAS |
. ADMIMISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS -

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULQ MEDJANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. OPERAR EL DECLARANET

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIGNAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. MANEJAR MEDIOS DE COMUNICACION

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. PROTOCOLO INSTITUCIONAL

10. CONOCER ¥ APLICAR LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE BC.

11. CONOCER Y APLICAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADC

8.2. DE GESTION _ I

-

L= R =) B U

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. COMUNICACION EFECTIVA
2. DOMINIO DEL ESTRES 2. APERTURA AL CAMBIO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. TRABAJO EN EQUIPO

4, ENFOQUE A RESULTADOS 4. APEGO A NORMAS

Fecha de aprobacion; 13/07/2021
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BAIACALIEDRNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 5. VOCACION DE SERVICIO

RECURSOS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO, ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

q DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVIGIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG.,
3 PROCESAR LA DOCUMENTAGION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANG,
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
1740812020
o FECHA DE
No \'0 WwWo W\Cﬁ\z O ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 1310712021
PATRICIA ALEJANDRINA QCHOA VALLE NATALIA ESTEFANIA MANZO QUINTANA
Puesto: . Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTORA DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
VALIDO

FRANCISEE-; AVIER ARANA ESPARRAGOZA

Puesto:
COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacién: 13/07/2021
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
14574
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPC RELACION
ANALISTA DE ORIENTACION ANALISTA ESPECIALIZADO{A) LABORAL CONFIANZA,
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCLA,
08 2 MUNICIFAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALL MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL S o -

REPORTA DE MANERA DIRECTA: -

CLAVE PUESTO
1019 JEFE {A) DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO N _ B - 1
MISION:

ORIENTAR, CANALIZAR ¥ ASESORAR A LAS Y LOS JOVENES MEDIANTE EL ANALISIS DE CASOS DE PRIMERA NECESIDAD, ATRAVES DE
DIAGNOSTICOS QUE BRINDEN INFORMACION QUE SEA CONSIDERADA IMPORTANTE, PARA LA ATENCION DE SUS NECESIDADES
MEDIANTE LOS PROGRAMAS SCCIALES QUE BRINDA EL INSTITUTO, COADYUVANDQ A SU BIENESTAR.

NO. FUNCION ESPECIFICA;

1 BRINDAR CAPACITACION, ASESORIAS Y TALLERES, A LAS ¥ LOS JOVENES DE ENTRE 12 Y 2¢ ANOS, INTERESADCS, SOLICITANTES O
BENEFICIADOS DE LOS PROGRAMAS DEL INSTITUTO, CONFORME A LAS REGLAS DE OPERACION, BUSCANDC SU DESARROLLO
INTEGRAL,

2 PARTICIPAR EN LA DIFUSION DE CONVOCATORIAS DE LOS PROGRAMAS DEL INSTITUTO, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA ELLO, A FIN DE FOMENTAR EL DESARROLLC INTEGRAL Y EMPODERAMIENTO DE LAS Y LOS JOVENES EN EL
ESTADO.

3 GESTIONAR Y CANALIZAR APOYOS, SERVICIOS Y ESTIMULOS ECONOMICOS PARA EL BENEFICIO DE LAS Y LOS JOVENES DE ENTRE
12 A 29 ANQS, SEGUN SEAN SUS NECESIDADES, OFRECIENDO LOS PROGRAMAS SOCIALES INTERNOS DEL INSTITUTO O
DIRIGIRLOS A OTRAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES QUE SUPLAN DICHA NECESIDAD.

4 COLABORAR EN EL PROCESO DE SELECCION Y REVISION DE EXPEDIENTES DURANTE LAS CONVOCATORIAS QUE REALIZA EL
INSTITUTO, DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS SOLICITADOS, COADYUVANDQ AL CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS DEL
DEPARTAMENTO.

5 ATENDER, GUIAR Y ORIENTAR A LAS Y LOS JOVENES QUE SOLICITAN O PARTICIPAN EN LOS PROGRAMAS QUE QFRECGE EL
INSTITUTC, ASI COMO LOS QUE SE COMUNICAN A TRAVES DE LA LINEA SOLIDARIA, BRINDANDO LAS HERRAMIENTAS O
INFORMACION NECESARIA PARA LA REALIZACION DE LOS TRAMITES O SOLUCION DE SU PROBLEMATICA,

B COLABORAR EN LOS TRABAJOS Y PROYECTOS PARA LA GESTION DE RECURSO O EJECUCION DE PROGRAMAS DIRIGIDOS POR EL
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD, DANDO SEGUIMIENTO AL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO Y EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, PARA EL BENEFICIO DE LAS Y JOVENES DEL ESTADO.

7 PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN EL DISENO ¥ DESARROLLO DE MATERIAL DE ORIENTACION Y PREVENCION DIRIGIDO A LAS ¥ LOS
JOVENES, COMO PUEDEN SER CAPSULAS INFORMATIVAS, PRESENTACIONES, VIDEQS ¥ CUADERNILLOS, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS DE CADA PROGRAMA, BRINDANDO ASI HERRAMIENTAS DE APOYQ Y CONSULTA.

B CREAR PADRONES ¥ REGISTROS DE LAS Y LOS JOVENENES QUE PARTICIPAN EN TALLERES Y PLATICAS DE ORIENTACION,
CONFORME A LAS NECESIDADES DE CADA PROGRAMA, PARA SU SEGUIMIENTO Y ATENCION OPORTUNA.

9 COLABORAR EN LA REVISION, REGISTRO, ESCANEQ Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION REQUERIDA A LAS Y LOS JOVENES
ASPIRANTES O BENEFICIADOS DE LOS PROGRAMAS DEL INSTITUTO, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA
CONTRIBUIR A LAS METAS Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

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

ADSCRIPCION,
4. ENTORNO OPERATIVO !
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE{A) INMEDIATO PARA RECIBIR INDICACIONES Y PRESENTAR INFORMES SOBRE
LOS AVANCES EN SUS ACTIVIDADES.
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE

LA JUVENTUD.

Fecha de aprobacién: 19/07/2021
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EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

PUBLICO EN GENERAL PARA BRINDAR INFORMAGION SOBRE LOS PROGRAMAS,
RECIBIR DOCUMENTOS AFINES A ESTOS Y OFRECER
CAPACITACIONES.

ESCUELAS
PARA PROMOVER LOS PROGRAMAS JUVENILES

DEPENDENCIAS Y OTRAS ENTIDADES PARAESTATALES PARA BRINDAR INFORMACION SOBRE LOS PROGRAMAS DEL
INSTITUTO, SER ENLACE O ACORDAR ACTIVIDADES EN
BENEFICIO DE LA JUVENTUD.

5. PERFIL DEL PUESTO - . B i

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

GRADOQ DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UMA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL DE MAESTRIA

CONCLUIDA. Q DOCTORADC DEBIDAMENTE CONCLUIDOS,

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION PUBLICA DOCENCIA

ECUCACION ESPECIAL PSICOLOGIA

SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

TITULO

6. RESPONSABILIDAD i

ECONOMICA

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

CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPENO TIENE A $U CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O DIRECTOR. PUEDE NC TENER SUBORDINADOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NO IMPLICAN PONER EN RIESGC LA SEGURIDAD FiSICA, JURIDICA ¥/C PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSCOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADC, TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIO Y/Q EQUIPQ DE TRABAJO.

i7. CONDICIONES DE TRABAJO i
RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMO'S,

AMEIENTE

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

ESFUERZO FISICD

NO REQUNERE DE ESFUERZQ.

8. COMPETENCIAS i
8.1. TECNICAS - i

1. CONOCER EL REGLAMENTO DE INJUVEN

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3, OPERAR EL DECLARANET

4, ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

5. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA,

6. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

7. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

8. CONQCER Y APLICAR CONOCIMIENTOS BASICOS DE PSICOLOGIA

9, APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITC

10. APLICAR CONOCIMIENTOS DE LA LEY DE ASISTENCIA SQCIAL DE BAJA CALIFORNIA

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

12, CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
13. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE BC,

14, CONOCER Y APLICAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO

8.2. DE GESTION

Fecha de aprobacidn: 19/07/2021
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Secretaria de Hacienda

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcion del puesto especifico

BAJA CALIFOGRMIA

IMPORTANTE

1. DCMINIO DEL ESTRES

2. ENFOQUE A LA CALIDAD

3. ENFOQUE A RESULTADOS

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL -
NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

MUY IMPORTANTE

2. APERTURA AL CAMBIO

3. TRABAJO EN EQUIPO

4. COMUNICACION EFECTIVA
5. VOCACION DE SERVICIO

NO. ELEMENTO

1. PENSAMIENTC INNOVADOR

CENPRODE

GOHIEMND DE BAJA CALIFORMIA

CRITICO
1. ANALISIS DE PROBLEMAS

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG,

3 PROGCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADGC AL CIUDADANQ.

AUTORIZO

"a

ELABORO

Nombra: Nombre:

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE
Puesto: Pusasto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

Nombre: /

FMNCIéCO‘J VIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

GCOCRDINADOR DEL GENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG

Pag. 3de 3

FECHA DE
ELABORACION

1710872020

FECHA DE
ACTUALIZACION

19/07/2021

FRIDA LORENA CATALAN MEZA

JEFA DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

Fecha de aprobacién: 19/07/2021
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11029
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
SUPERVISOR {A) DE OPERACIONES Y SERVICIOS SUPERVISOR(A} LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
11022 JEFE (A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO R - i
MISION: o

SUPERVISAR, VIGILAR Y REPORTAR LAS MEDIDAS Y ACCIONES PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DEL INSTITUTO; DE
ACUERDOQ A LOS CONTROLES PROPUESTOS, NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS, PARA LA MEJORA CONTINUA Y EL LOGRO DE
RESULTADOS, CONFORME AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

NQ. FUNCION ESPECIFICA:

1 VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON EL DEBIDO REGISTRO DE INVENTARIOS ¥ RESGUARDOS , CONFORME LAS ESPECIFICACIONES
DE LOS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, PARA EL CORRECTQ SEGUIMIENTO DEL USCQ DE LOS
RECURSGCS,

2 SUPERVISAR CADA AREA QUE INTEGRA EL INSTITUTO, IMPLEMENTANDO CONTROLES ADMINISTRATIVOS SEGUN LAS
NECESIDADES, PARA LLEVAR EL CONTROL DE AVANCE DE OBJETIVOS.

3 REGISTRAR LA ATENCION ¥ SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE CADA UNA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, MEDIANTE EL LLENADO DE BITACORAS, PARA LA MEJORA CONTINUA DEL FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO.

4 REALIZAR REPORTES TECNICOS Y DE CONTROL EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES PARA LA ADECUADA ATENCION DE
OBJETIVOS ¥ METAS DEL INSTITUTO, DE-ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

5 PROMOVER CON EL PERSONAL EL CUIDADO DE LOS BIENES, INSUMOS Y LA ATENCION DE LA NORMATIVIDAD ¥ PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, A TRAVES DE AVISOS, COMUNICADOS Y OTROS QUE PERMITAN LA COMUNICAGION CONTINUA CON EL
PERSONAL,

6 DAR SEGUIMIENTO AL INDICADOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, APLICANDO LOS INSTRUMENTOS PERTINENTES, PARA SU
EVALUACION Y LA IMPLEMENTACION DE MEJORAS CONTINUAS,

7 SUPERVISAR LA OPERACION DEL SISTEMA DE PRACTICAS PROFESIONALES, SERVICIO SOCIAL Y BECARIOS QUE SE INSCRIBAN
PARA ATENDER PROGRAMAS NACIONALES Y/O ESTATALES, LLEVANDO A CABO EL REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
MISMOS, PARA FOMENTAR EL DESARROLLO DE CAPACIDADES DE LAS Y LOS JOVENES ESTUDIANTES EN APOYQ A LAS
ACTIVIDADES DEL INSTITUTO.

8 REGISTRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA EMISION DE FACTURACION DEL INSTITUTO EN CUANTO AL SUBSIDIO ASIGNADO,
DEDUCIBLES DE IMPUESTOS ¥ EGRESOS QUE SEAN SOLICITADOS; CONFORME A LOS PROCESOS Y LINEAMIENTOS PARA ELLO,
COADYUVANDO Al CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

9 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES ¥ 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 ~ t

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

JEFE {A) INMEDIATO PARA RECIBIR INDICACIONES, PRESENTAR REPORTES,
PARA LA APLICACION DE HERRAMIENTAS DE CONTROL INTERNO

PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO Y SOLICITUD DE INFORMACION NECESARIA PARA LA
REALIZACION DE REPORTES Y BITACORAS

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA FUNGIR COMO ENLACE PARA ATENCION DE PROGRAMAS EN

MATERIA AMBIENTAL
5. PERFIL DEL PUESTO _ . ) . J

Fecha de aprobacion: 12/07/2021
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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 REQUERE TENER EGTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS,

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
ARQUITECTURA GESTION DE POLITICAS PUBLICAS
INGENIERIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

TITULO

6. RESPONSABILIDAD _—

ECONOMICA [ = ——
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.,
CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDOQ BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIC Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO _ |

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMOQ MINIMOS,

AMEIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS [

8.1. TECNICAS J
. CONOCER LA LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTES PROCESADORES DE TEXTO

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCGIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDHANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA,

. CONOCER LA LEY DEL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

10, OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION I

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRIMCO
1, PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1, ENFOQUE A RESULTADOS
2. APERTURA AL CAMBIO 2. ENFOQUE A LA CALIDAD

3. TRABAJO EN EQUIPO 3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

4. COMUNICACION EFECTIVA RECURSOS

5. DOMINIO DEL ESTRES 4 e NORMAS
5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL i

e ——— _— — - ———

=y

Lol = = S I

Fecha de aprobacidn; 12/07/2021
Pag. 2 de 3 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano



BAJA CALIFORMIA

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e
Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
Cédula de descripcion del puesto especifico

NO. ESTANDAR

1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICC
NO. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANQ,
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO,
2 GESTION POR RESULTADOS
NO, ELEMENTO
1 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESC 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 GESTIGN POR RESULTADOS.
3 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE PROGRAMACION PRESUPUESTACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN
LOS SECTORES, BEPENDENCIAS ¥ ENTIDADES, PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE
GESTION POR RESULTADOS.
4 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESQ DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN LOS
SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELQ DE GESTION
POR RESULTADOS.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
21/10/2016
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nembre: 12/0772021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE MAYRA DENISSE RUGERIO PEREZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
VALIDO
Nombre:
FRANGISC(S. HER ARANA ESPARRAGOZA,
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG

Pag. 3de 3

Fecha de aprobacidn: 12/07/2021
Cenlro de Profesionalizacion y Dasarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estade de Baja California

Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Gapital Humano GOBIERNG DF BAJA CALIFOAMIA
BAJA CALIFORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11035
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
SUPERVISOR (A) DE OPERACIONES Y SERVICIOS SUPERVISOR(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES FOR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 4 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
11020 JEFE (A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION
s VIGILAR Y RE LAS AC PARA EL CTO FUNC DEL DATE; ASI
(o} ORAR EN LOS 0sD PR DE CRED ZACION, P ¥

PROCEDIMIENTOS, APLICANDO NORMAS ESTEBLECIDAS QUE PERMITAN LA MEJORA CONTINUA EN EL LOGRO DE RESULTADOS, PARA
COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

NO. FUNCION ESPECIFICA:

VERIFICAR EL CORRECTO REGISTRO DE INVENTARIOS ¥ RESGUARDOS DE LAS HERRAMIENTAS Y MATERIALES PARA EL
MANTENIMIENTQ DE UNIDADES, SIGUIENDO LAS ESPECIFICACIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS
MATERIALES, PARA EL CONTROL DE LOS BIENES MATERIALES DEL DEPARTAMENTO.

2 EFECTUAR SUPERVISION DE CAMPO PARA LLEVAR EL CONTROL DE LOS AVANCES DE LA IMPLEMENTACION DE LOS CONTROLES
ADMINISTRATIVOS, QUE PERMITAN EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA ELLO.

3 SUPERVISAR LAS RUTAS DE LOS CAMIONES Y LAS ACTIVIDADES DE LOS CHOFERES, MEDIANTE EL LLENADO DE BITACORAS, QUE
PERMITAN EL CONTROL Y ATENCION DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO, PARA LA MEJORA CONTINUA, .

4 PROMOVER CON EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO EL CUIDADO DE LOS BIENES, INSUMOS, UNIDADES DE TRANSPORTE, Asl
COMO DE LAS INSTALACIONES DEL DEPARTAMENTO, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, EN CUMPLIMIENTO A
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

5 SUPERVISAR EL PROCESO DE CREDENCIALIZACION, AS| COMO LA CORRECTA INTEGRACION DE EXPEDIENTES. ELABORANDO
REPORTES DE LAS INCIDENCIAS OCURRIDAS Y COADYUVANDO PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y CUMPLIMIENTO DE METAS,

6 SUPERVISAR LA CORRECTA EJECUCION DE PLANES DE CONTINGENCIA, SIGUIENDO LAS ESPECIFICACIONES PARA ELLO, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE CTORGUE UN SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR SEGURC.

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

ADSCRIPCION.
ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON MOTIVO

JEFE (A) INMEDIATO PARA DAR SEGUIMIENTO A LAS INDICACIONES PARA EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

CHOFERES Y PERSONAL DEL DATE PARA SOLICITAR INFORMACION REQUERIDA PARA REPORTES Y
BITACORAS, ASI COMO COORDINARSE EN LOS TRABAJOS DE
CREDENCGIALIZACION.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

LAS ¥ LOS JOVENES, USUARIOS Y PUBLICO EN GENERAL PARA LA ATENCION Y BRINDAR INFORMACION CONCERNIENTE

AL DEPARTAMENTQ DE APOY(Q AL TRANSPORTE ESCCLAR.
PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ARO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADQ DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POGSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA, ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS,

Fecha de aprobacién: 21/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda ; CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano [ GOBIERND OR BAJA CALNOAMIA
Bk CARREDRHIA Cédula de descripcién del puesto especifico
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
MANTENIMIENTO MECANICA
PLANEACION SOCIOLOGIA
TRABAJO SOCIAL
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPAGION
TITULO
6. RESPONSABILIDAD - _
ECONOMICA o
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA,
CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARDC DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO 58U RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPC DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO ]

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

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS i

8.1. TECNICAS ' !

1. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIQOS DEL AREA

3. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

4. CONOCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD DEL ESTADO BAJA CALIFORNIA

5. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

6. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

7. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

8. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTQ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
9. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

10, OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION ) it
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1, ANALISIS DE PROBLEMAS 1. ENFOQUE A RESULTADOS
2. APERTURA AL CAMBIO 2. TRABAJO EN EQUIPQ
3. COMUNICACION EFECTIVA 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 - N I
NO. ESTANDAR
1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NO. ELEMENTO
1 CONTROLAR LA RECEPCION Y VERIFICACION DE CONCENTRACIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS.

Fecha de aprobacion; 21/07/2021
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BAJA CALIFQRNIA

NO.
1

NO.

2
2

NO.

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California p
Secretaria de Hacienda A
Centro de Profesionalizaciéon y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcidn del puesto especifico

CENPRODE

GOBIERHO DE BAJA CALIFORANIA

ESTANDAR
PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

ELEMENTOQ
PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO.

ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

ELEMENTO

DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO,
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANQ.

3 GESTION POR RESULTADOS

NQ. 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 PLANEAGION PARA QUE LA FORMULACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN LGS 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 MODELQ DE GESTION

POR RESULTADOS.

ELABORO

o

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE
Puasto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

FRANCISCO J_AKKIER ARANA ESPARRAGOZA
Pusesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag.3de 3
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FECHA DE
ELABORACION
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' FECHA DE
\ ACTUALIZACION

=X 21/07/2021
)

APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

AUTORIZO

ARIAN
Pu
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
e el Cédula de descripcion del puesto especifico
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
14575
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPQ RELACION
SUPERVISOR(A) DE DATOS SOCIALES SUPERVISOR{A) LABORAL CONFIANZA
QCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMEITO DE COMPETENCIA
08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICAL) MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
11019 JEFE {A) DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO . i
MISION: -

SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS, INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y PRODUCTOS FINALES, QUE SE CONCRETEN
DE LA EJECUCION DE PROGRAMAS SOCIALES OFERTADQS DEL DEPARTAMENTO, ASI COMO LA REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE LAS Y
LOS JOVENES PARTICIPANTES PARA EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 INTEGRAR EL REPORTE GENERAL DE ACTIVIDADES CONFORME A LOS OBJETIVOS Y METAS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL PARA LA
DETECCION DE AREAS DE OPORTUNIDAD, CONFORME CON LOS PROGRAMAS OFERTADOS,

2 INFORMAR SOBRE EL AVANCE DE LAS ACCIONES Y COMPROMISOS EN MATERIA SOCIAL, SIGLHENDO LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS, PARA CONTAR CON INFORMACION QUE PERMITA EFICIENTAR EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS DESTINADOS A
LOS PROGRAMAS SOCIALES,

3 AUXILIAR EN LA VERIFICACION DE DATOS CONTENIDOS EN LOS EXPEDIENTES DE LAS Y LOS JOVENES PARTICIPANTES DE LAS
CONVOCATORIAS Y PROGRAMAS, AS| COMO EN LA SUPERVISION DE ACTIVIDADES QUE FORMAN PARTE DEL PROCESO,
SUPERVISANDO QUE SE CUMPLAN CON LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS, PARA EL ADECUADQ SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES
Y LA CORRECTA REALIZACION DEL PROCESQ DE SELECCION DE LOS BENEFICIADOS.

4 VIGILAR QUE SE CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA EL CORRECTO USQ Y PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES
DE LOS PARTICIPANTES EN LOS PROGRAMAS SOCIALES, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

5 COLABORAR EN LAS ACTIVIDADES DE REVISION, REGISTRO, ESCANEQ Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE SOLICITANTES Y
BENEFICIADOS DE LOS PROGRAMAS DE APOYO DIRIGIDOS A LAS JUYENTWUDES, INTEGRANDO EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA LA
ADECUADA COMPROBACION Y SEGUIMIENTO,

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

ADSCRIPCION,

4. ENTORNO OPERATIVO - - }

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: '

JEFE(A) DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD PARA RECIBIR INDICACIONES E INFORMAR SOBRE LOS
TRABAJOS REALIZADOS

AUXILIAR DE DATOS SQCIALES PARA VERIFICAR EL TRABAJO REALIZADO

OTRO PERSONAL DE SU DEPARTAMENTO PARA COORDINARSE EN LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL
DEPARTAMENTO

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

LAS ¥ LOS JOVENES Y PUBLICO EN GENERAL PARA ATENDER Y BRINDAR INFORMACION SOBRE LOS

PROGRAMAS DEL INSTITUTO.
5. PERFIL DEL PUESTO I

——————— = =TT e=}

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 NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

Fecha de aprobacion; 23/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California ey
Secretaria de Hacienda ' CENPRODE

"

Centro de Profesicnalizacion y Desarrollo del Capital Humano [ SOBIERNG DE BAJA CALIFORNIA

ity Cédula de descripcion del puesto especifico

AREA DE CONOCIMIENTQ
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
DOCENCIA PSICOLOGIA

SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

TITULO

6. RESPONSABILIDAD _ —

ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NC (MPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/Q EQUIPO DE TRABAJO,

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGC
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMBIENTE

BUENQO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZ(GS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS,

ESFUERZO FISICO
NC REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS - :

8.1. TECNICAS _ |

1. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE INJUVEN
2, ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

3. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

4. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

5. APLICAR CONOCIMIENTOS SOBRE LA LEY DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES DE BIENESTAR Y DESARROLLO SOCIAL BC

6. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

7. CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC,

8. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE BC.

9. CONOCER Y APLICAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
10. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

11. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

12. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

13. OPERAR EL DECLARANET

14. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

15. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2. DE GESTION |

et — = o S rrge— o

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. COMUNICACION EFECTIVA 1. ENFOQUE A RESULTADOS
2, PENSAMIENTO INNOVADOR 2. DOMINIO DEL ESTRES

3. APERTURA AL CAMBIO 3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

4. TRABAJO EN EQUIPO RECURSOS

4. APEGO A NORMAS
5, VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL f

5. ENFOQUE A LA CALIDAD

Fecha de aprobacion: 23/07/2021
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California o

. Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano || OOBIERNO OF BAJA CALIFGWNIA
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto espacifico

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOGUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELASORACION
; 17/08/2020
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 16/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE FRIDA LORENA CATALAN MEZA
Puesto: Pussto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD
VALIDO

-

7,
FRANCISCO J;lél/ ER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda , CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERND DAL BAJA CALIFORNIA
QA ARCRRIRS HIN Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
1031
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
SUPERVISOR (A) OPERATIVO {A) DEL DATE SUPERVISOR(A} LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINIS TRATIVA

DEPARTAMENTO DE APOYQ PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMODE CONTROL - - - - - |

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
11020 JEFE {A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

3. MISION Y_FUNCIONES DE_L PUESTO - - ) N _ |
MISION: S ) o

SUPERVISAR LA OPERACIO'N DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE ESCOLAR, AS| COMO COLABORAR EN LOS TRABAJOS DE
CREDENCIALIZACION, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, A FIN DE GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE
LAS RUTAS ESTABLECIDAS Y UNA EFICAZ PRESTACION DEL SERVICIO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ORGANIZAR Y ELABORAR, EL CALENDARIO DE CREDENCIALIZACION, COORDINANDOSE CON LAS DIVERSAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS Y CORROBORANDO LAS FECHAS ADECUADAS PARA SU CUMPLIMIENTO, EN RELACION A LAS METAS PLANTEADAS EN
EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,

2 SUPERVISAR Y AUXILIAR EN LA ACTUALIZACION DE LAS RUTAS DE TRANSPORTE ESCOLAR PARA QUE SE REALICEN
CORRECTAMENTE Y SE PROPORCIONE UN TRASLADO OPORTUNO, PUNTUAL Y SEGURD A LOS DIFERENTES CENTROS
ESCOLARES, AS| COMO VERIFICAR QUE LAS Y LOS ESTUDIANTES QUE UTILIZAN EL TRANSPORTE, CUENTEN CON CREDENCIAL
ACTUALIZADA QUE LOS ACREDITE COMO USUARIOS; SIGUIENDQ LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LAS METAS Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTOQ,

3 PROPONER LA ACTUALIZACION DE RUTAS.DEL SERVICIO POR COMUNIDAD ¥ CENTRO ESCOLAR, DE ACUERDO A LA DEMANDA,
CON EL FIN DE EVITAR SOBRECUPO,

4 REVISAR QUE EL SERVICIO SE PROPORCIONE DE UNA OPTIMA MANERA, ACORDE A LAS NECESIDADES DE LAS Y LOS USUARIOS,
ADEMAS DE FUNGIR COMO ENLACE ENTRE EL CHOFER Y LA OFICINA ADMINISTRATIVA PARA REPORTAR FALLAS MECANICAS,
PETICION DE TRAMITES, INCIDENTES, ENTRE OTROS; DE CONFORMIDAD CON LAS REGLAS DE OPERACION, COADYUVANDO ASI AL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO,

5 SUPERVISAR Y RESGUARDAR LOS BIENES FINANCIEROS RECAUDADOS EN LOS MODULOS DE CREDENCIALIZACION, HASTA SU
ENTREGA EN LAS OFICINAS GENERALES, SIGUIENDO LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS REGLAS DE OPERACION PARA ELLO, PARA
ASEGURAR EL CORRECTO CONTROL DE LOS BIENES FINANCIEROS.

6 REALIZAR DICTAMENES DE VIABILIDAD OPERACIONAL DE LAS RUTAS REALIZADAS, MEDIANTE HERRAMIENTAS DE CONTROL Y
REPORTANDC A SU JEFE (A} INMEDIATO (A} LAS OBSERVACIONES E INCIDENCIAS, PARA APOYAR A QUE EL SERVICIO DE
TRANSPORTE SE BRINDE DE UNA MANERA DIGNA, SEGURA Y ADECUADA PARA LOS USUARIOS,

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

4. ENTORNO OPERATIVO
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California o'

Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano ‘| GOBIERND DE HAJA CALIFORNIA
BAFALCHTITORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
CHOFERES PARA DAR INSTRUCCIONES SOBRE LAS RUTAS Y SU
SEGUIMIENTO
PERSONAL DE TALLER MECANICO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO A UNIDADES Y POSIBLES
TRABAJOS DE REPARACION,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE APOYQ PARAEL  PARA COORDINACION DE PARTES PARA REPARACION DE

TRANSPORTE ESCOLAR CAMIONES, ELABORACION DE CALENDARIO ANUAL DE
SERVICIOS PREVENTIVOS A LAS UNIDADES, QUE SE REALICEN
LOS PROCEDIMIENTOS NECESARIOS EN CASO DE INCIDENTES
SUFRIDOS EN LA EJECUCION DE LAS RUTAS.

OTRO PERSONAL DEL DATE PARA COORDINARSE EN LAS TAREAS Y TRABAJOS DE
CREDENCIALIZACION

COORDINADOR (A} DE EGRESOS PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES RECAUDADOS DURANTE EL
PROCESO DE CREDENCIALIZACION.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

LAS ¥ LOS JOVENES USUARIOS, PUBLICO EN GENERAL PARA ANTENDER Y BRINDAR INFORMACION REFERENTE A LAS
RUTAS DE CAMIONES DEL DATE, ASI COMO AL PROCESO DE
CREDENCIALIZACION.

5. PERFII: DEL PUESTO - R - - |

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ARIO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA, GRADOQ 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

MANTENIMIENTO MECANICA

PLANEACION

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

TITULO

6. RESPONSABILIDAD _ i

ECONOMICA—

EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA,

CADENA DE MANDO

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GESTION Y DESEMPERNO TIENE A SU CARGO UNA FUNCION PROFESIONAL ESPECIFICA, REPORTANDO A
UN SUPERIOR JERARQUICO, GENERALMENTE A UN JEFE DE DEPARTAMENTO © DIRECTOR. PUEDE NO TENER SUBORDINADOCS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIC Y/O EQUIPO DE TRABAJO,

7. CONDICIONES DE TRABAJO |

RIESGOQ

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

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

ESFUERZO FISICO

ESFUERZO FISICO ESPORADICO CON RIESGO DE COMPROMETER LA $SALUD FISICA DEL TRABAJADOR,

8. COMPETENCIAS

e ———— =

8.1. TECNICAS

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

Fecha de aprobacién: 24/07/2021
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_ Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
o Secretaria de Hacienda o CENPRODE
Centro de Profeslonalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNG DE MAJA CALIFORNIA

i i Cédula de descripcién del puesto especifico

2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MECANICA

4. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNG DEL INJUVEN

5. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

6. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

7. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

9. OPERAR EQUIPC DE TRANSPORTE

10. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

11. OPERAR EL DECLARANET

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

13. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
14, CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIKO DE LOS PODERES DEL ESTADO ¥ MUNICIPIOS

8.2. DE GESTION

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

S p—

e S 2 —— —_

— - == e = az =1

CRITICO

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. GOMUNICACION EFECTIVA 1. ENFOQUE A RESULTADOS
2. PENSAMIENTO INNOVADOR 2, DOMINIO DEL ESTRES
3. APERTURA AL CAMBIO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD
4. TRABAJO EN EQUIPO 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
5. VOCACION DE SERVICIO RECURSOS
5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - i ;
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.
5 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO,  ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
3 GESTION POR RESULTADOS

NOQ. ELEMENTO

1 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESQ 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 81 FUNCIONAMIENTO CON BASE EN EL MODELO DE
GESTION POR RESULTADOS.

4 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESC 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.
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano " GOBIERNO DE DAJA CALIFORHIA
™ Cédula de descripcién del puesto especifico

FECHA DE

ELABORO AUTORIZO ELABORACION
211012018
\ FECHADE

ACTUALIZACION
S 21#07/2021

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE

Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO
Nombre: Z 37
1
FRANCISCO JAVIER ARANA ESPARRAGOZA
Pussto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANGC
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P!

Secretaria de Hacienda .. CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano /'  GOBIERNO DE BAJA CALIFOANIA
el Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
1727
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 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11014 DIRECTOR {A) DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD )

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - i
e LA S — _

REALIZAR LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y ADMINISTRATIVAS, DE ACUERDQ A LOS REQUERIMIENTOS SOLICITADOS, BRINDANDO UN
TRATO AMABLE AL PERSONAL Y AL PUBLICO EN GENERAL, COADYUVANDO EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS Y CUMPLIMIENTO DE
METAS ESTABLECIDAS EN EL INSTITUTOQ.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR LA DIVERSA DOGUMENTACION QUE DEBE GENERAR EN EL AREA: OFICIOS, MEMORANDUMS, TARJETAS, ETC. DE
ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES Y LINEAMIENTOS QUE ESTABLEZCA EL JEFE INMEDIATO, PARA EL CORRECTO
FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION.

2 ARCHIVAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA, INTEGRANDO EL MINUTARIO RESPECTIVO,
MEDIANTE LA UTILIZACION DE CONTROLES Y METODOS PROCEDIMENTALES ADECUADOS SEAN FISICOS Y/Q DIGITALES, PARA EL
DEBIDO CONTROL.

3 ORGANIZAR, CONTROLAR Y ACTUALIZAR LA AGENDA DE CITAS Y COMPROMISOS INSTITUCIONALES DE SU JEFE INMEDIATO,
CONFORME A LAS NECESIDADES DE LA DIRECCION GENERAL, EFECTUANDOQ EL SEGIHMIENTO OPORTUNGO DE LOS MISMOS PARA
EL CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS.

4 DAR SEGUIMIENTO A LA LOGISTICA DE EVENTOS Y REUNIONES, SEGUN LO INDICADO EN EL PROTOCOLO Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA TALES EFECTOS; COADYUVANDO AS| AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DEL AREA.

5 ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS, FICHAS TECNICAS Y REPORTES ESTADISTICOS QUE SE REQUIERAN EN El. AREA, DE
ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES DETERMINADAS POR EL JEFE INMEDIATO, APCYANDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
¥ OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL.

8 LLEVAR EL CONTROL Y REGISTRO DE ARCHIVO GENERAL, MANTENIENDO EL CONTROL Y ORDEN DE LOS DOCUMENTOS Y LA
INFORMAgION. PARA FACILITAR EL SEGUIMIENTO A TEMAS DE IMPORTACIA ¥ DOCUMENTAR LO NECESARIO PARA ENTREGA DE
RECEPCION.

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

ADSCRIPCION.
4.ENTORNO OPERATIVO i
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DIRECTOR {A) DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD PARA RECIBIR INSTRUCCIONES SOBRE AGENDA Y

CORRESPONDENCIA
PERSONAS QUE TIENEN LA TITULARIDAD DE LAS SUBDIRECCIONES ¥  PARA ATENCION DE OFICIOS Y LLAMADAS, REQUERIMIENTOS DE
JEFATURAS INFORMACION DERIVADOS DE LA EJECUCION DE SUS
RESPECTIVOS PROGRAMAS.

PARA ATENDER LA AGENDA DE LA DIRECCION, EN TEMAS DE

ANALISTA DE VINCULACION EXTERNA COMUNICACION Y DIFUSION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

ASISTENTES O SECRETARIAS DE TITULARES DE SECRETARIAS ¥ PARA COORDINAR ASISTENCIA A EVENTOS, JUNTAS DE
DIRECCIONES DE OTRAS DE ENTIDADES O DEPENDENCIAS. TRABAJO, ATENDER SOLICITUDES DE APOYC,

5. PERFIL DEL PUESTO — ____§ - _ T |
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P
Secretaria de Hacienda £ CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ; ‘| GOBIERNOG OF BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIPORAIA Cédula de descripcion del puesto especifico

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

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

AFINES.

GRADOQ DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEARLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONQCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
COMPROBANTE DE ESTUDIOS
6.RESPONSABILIDAD - ]
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSAEBILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/Q LA EJEGUCION DE FUNCIONES QUE REQIHEREN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE
CIRCULACION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDOQ DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDQO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO YO EQUIPO DE TRABAJG,

i7. CONDICIONES DE TRABAJO i

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS,

AMEIENTE

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

ESFUERZQ FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS l

8.1. TECNICAS |
1. OPERAR SISTEMA DE VALIA '
. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

OPERAR EL SISTEMA DE GESTORIA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

9. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

11. CONOGER EL REGLAMENTC INTERNO DEL INJUVEN

12. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION i

o~ Ot hWN

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ENFOQUE A RESULTADOS 1. COMUNICACION EFECTIVA
2, APERTURA AL CAMBIO 2. ORGANIZAGION Y OPTIMIZACION DE

3. TRABAJO EN EQUIPO RECURSOS

3. APEGO A NCRMAS
4. VOCACION DE SERVICIO

4. DOMINIO DEL ESTRES
5. ENFOQUE A LA CALIDAD

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL H

e = ——— e ey o
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Secretaria de Hacienda X CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrolio del Capltal Humano "1 GOBJERNC OB BAJA SALIPORNIA
BA/ CALIFORNIA Cédula de descripcidn 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 SERVICIQ PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

ELABORO

Nombre:

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE
Puasto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

Nombre: f‘_/_.) A7
FRANCISGOJAVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto: ¥

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y

DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag.3de 3

FECHA DE
AUTORIZO | , ELABORACION
N 1410612017
T FECHA DE
g ACTUALIZACION
Nombres = __—" 15/06/2021
CESAR LOPEZ GONZALEZ
Puesto:

ENCARGADQ DE DESPACHO DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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€ Secretaria de Hacienda g CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano - "] GOBIERNO DE 8AJA CALIFORNIA
R AL Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
14576
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR TECNIGO (A) DE VINCULAGION EXTERNA TECNICO(A} “A" LABORAL CONFIANZA,
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
09 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICAL

2. TRAMO DE CONTROL R ——=—_—_—_—S—S— _ 0
REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' -

CLAVE PUESTO

1015 SUBDIRECTOR (A) DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

B.'M"iéTdN'Y"#UﬁbiﬁﬁEs DEL PUESTO ] - | i
MISION: S

REALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE ELABORACION DE CONTENIDO PARA LA REALIZACION DE FOTOGRAFIAS,
INFOGRAFIAS ¥ VIDEOS INSTITUCIONALES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS DEL INSTITUTO, CON EL FIN DE ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS ORGANIZACIONALES, EN MATERIA DE APOYOS SOCIALES PARA INFORMAR DEBIDAMENTE SOBRE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS.

NO.  FUNCION ESPECIFICA:

1 TOMAR FOTOGRAFIAS Y GENERAR CONTENIDOS INFOGRAFICOS Y DE COMUNICACION, SEGUN LOS REQUERIMIENTOS Y DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL INSTITUTO, EN ATENCION DE LOS OBJETIVOS Y METAS.

2 GRABAR LOS EVENTOS INTERNOS Y EXTERNCS DEL INSTITUTO, APLICANDO SUS CONOCIMIENTOS, PARA LA GENERACION DE
CONTENIDO OFICIAL QUE INFORME AL PERSONAL, A LOS MEDIOS DE COMUNICACION Y A LAS Y LOS JOVENES EN PLATAFORMAS
DIGITALES OFICIALES.

3 AUXILIAR EN EL DISENO Y ELABORACION DE CONTENIDO GRAFICO Y ESCRITO QUE PERMITA LA DIFUSION DE INFORMACION EN
MATERIA DE JUVENTUDES Y PROGRAMAS SOCIALES; SIGUIENDO LA METODOLOGIA PARA ELLO.

4 -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 ) i

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

JEFE(A} INMEDIATO{A) PARA RECIBIR INSTRUCCIONES

DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS. PARA RECIBIR INSTRUCCICNES Y SUPLIR NECESIDADES DE
FOTOGRAFIA ¥ DISENO

ANALISTA DE VINCULACION EXTERNA PARA EL APOYO Y SOPORTE EN EVENTOS INSTITUCIONALES
CONTEMPLADOS EN LA AGENDA DE LA DIRECCION GENERAL.
PARA COORDINARSE EN EL APOY(Q DE LA COBERTURA DE
EVENTOS INTERNOS

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

NiA NiA

5. PERFIL DEL PUESTO ]

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

23 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS
SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCCLARIDAD MINIMA GRADOQ DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL

UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESFPECIALIZADOS O EN SU CASO, CONCLUIDA.

CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION PUBLICA COMUNICACION
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AREA DE CONOCIMIENTO
DISERNO GRAFICO EDUCACION ARTISTICA
MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION NEGOCIOS INTERNACIONALES
RELACIONES INTERNACIONALES RELACIONES PUBLICAS

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACICON
COMPROBANTE DE ESTUDIOS

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACHIN IMMEDIATA,

CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESQS DEFINIDQS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES,

POR RESGUARDC DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPC DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO |

S u - o s Ly 22T =i e —

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

AMEIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS,

8. COMPETENCIAS _ [

8.1. TECNICAS [

1. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- CONGCER EL REGLAMENTO INTERNO DE tNJUVEN

. OPERAR PAQUETERIA DE DISENO

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONOGER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC,
10. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION i

W om o~ Dt By R

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. APERTURA AL CAMBIO 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR

2. DOMINIO DEL ESTRES 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. ENFOQUE A RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. VOCACION DE SERVICIQ RECURSOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - I
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 CIUDADANQ,

Fecha de aprobacién: 13/07/2021
Pag.2de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P

o Secretaria de Haclenda .~ CENPRODE
) Centro de Profesionalizaclén y Desarrollo del Capital Humano | "1 GGBIGRNO OF FAJA CALIFOANIA
BAS CALIEORNIA Cédula de descripcidn del puesto especifico

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO,

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION

17/08/2020

& FECHA DE
M a o\ NaRZO ACTUALIZACION

Nombre: Nombre: 1310712021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE NATALIA ESTEFANIA MANZO QUINTANA
Puesto: Fuesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTORA DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
VALIDO

Nombre:
FRANCISCOJA/IER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 13/07/2021
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
11032
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
TEGNICO(A) CONTABLE TECNICO(A) "A* LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
09 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
11024 COORDINADOR(A) DE EGRESOS

MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION:

REGISTRAR LA INFORMACION FINANGIERA EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO, ELABORANDO
REPORTES DE LOS REGISTROS Y AUXILIARES CONTABLES PARA PROPORCIONAR INFORMACION ACTUALIZADA Y FIDEDIGNA PARA LA
TOMA DE DECISIONES EN MATERIA PRESUPUESTAL Y FINANCIERA.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 CONTABILIZAR Y CAPTURAR LAS POLIZA.S DE CUENTAS POR PAGAR, DE INGRESOS Y DE DIARIO DE LAS DIFEREMTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES PARA COADYUVAR AL CORRECTO CONTROL DE LAS FINANZAS
DEL INSTITUTO.

2 E RAR LIACIONES LES DOE TIVO CON LOS REGISTROS CONTABLES, ASI
c RES AR LA INFO DE SICA

3 INTEGRAR LAS CARPETAS DE ESTADOS FINANCIEROS, REGISTRANDO LA INFORMACION DE INGRESOS Y EGRESOS; PARA SU
ENVIO A LAS DEPENDENCIAS NORMATIVAS, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS PARA CADA CASO.

4 GENERAR MENSUALMENTE RELACION DE ANTIGUEDAD DE SALDOS DEUDORES, ASI COMO EL ANALISIS MENSUAL DEL
COMPORTAMIENTO.DE CUENTAS POR COBRAR, DE ACUERDO A LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

5 ELABORAR EL CONTROL Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION PARA EL
CORRECTO SEGUIMIENTO DE TEMAS DE PLANEACION, PRESUPUESTALES Y FINANCIEROS, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS.

6 INTEGRAR LAS POLIZAS Y CARPETAS CON LOS ESTADOS FINANCIEROS TRIMESTRALES, AUXILIARES DE PAGO Y LO
CORRESPONDIENTE A LA COMPROBACION DEL EJERCICIO DEL RECURSO OTORGADO A LA ENTIDAD, CONFORME A LO
ESTABLECIDO,

7 ANALIZAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA, VERIFICANDO QUE LOS TRAMITES POR CONCEPTO DE PAGO ESTEN BIEN
CONSTITWDOS, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

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

ADSCRIPCION.
ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON MOTIVO:
COORDINADOR(A) DE CONTROL PRESUPUESTAL ENTREGAR INFORMACION DE MOVIMIENTOS CONTABLES.

PARA RECIBIR Y ATENDER INSTRUCCIONES
JEFE(A) DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION.

COORDINADOR(A} DE EGRESOS PARA REPORTAR AVANCES
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
N/A NIA
PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
19 REQUERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANQ EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA.

Fecha de aprobacién: 08/07/2021
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GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA,

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

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

CERTIFICADO DE CARRERA TECNICA ESPECIALIZADA

6. RESPONSABILIDAD

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

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESQS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADOQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIC Y/Q EQUIPC DE TRABAJO.

'{ CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO
RIESGOS GONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZC FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

e = a———— T = = = — —— = == — ———

T e —— = — ==

8. COMPETENCIAS )
8.1. TECNICAS |
1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA I
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
4. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTC
5. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADC
6. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN
7. OPERAR EL SISTEMA DE CONTROL PRESUPUESTAL
8. OPERAR EL DECLARANET
9. ELABORAR DOCUMENTOS MEDHANTE PROCESADORES DE TEXTO
10, ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
11, CONOCER Y APLICAR LA LEY DE INGRESOS ANUAL
12, CONOCER Y APLICAR LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y DEMAS NORMAS APLICABLES EN LA MATERIA,
13, CONOCER Y APLICAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADC
8.2. DE GESTION !
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APEGO A NORMAS
2. APERTURA AL CAMBIO 2. ENFOQUE A LA CALIDAD
3. TRABAJO EN EQUIPO 3. ENFOQUE A RESULTADOS
4, DOMINIO DEL ESTRES 4, VOCACION DE SERVICIO
5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSO0OS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL I

e e ——— e e TR e STemE=————xuy -]
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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 CIUDADANG 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
Py T 21/10/2016
i R S FECHA DE
= ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 0810712021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE SCARLET VALERIA ROMERO JIMENEZ /
Puesto: Pueste: '
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA %E PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA
GESTION

VALIDO

FRANCISCO.JAVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
11737

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
TECNICO (A) DE RECURSOS HUMANOS TECNICO(A) "A" LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

09 1 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA: I
CLAVE PUESTO
11023 COORDINADOR (A} DE RECURSOS HUMANOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO . 7

MISION: '

REALIZAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS, DE ORGANIZACION Y CONTROL RELATIVOS A LA ADMINISTRACION
DE PERSONAL, SEGUN LOS LINEAMIENTOS DETERMINADOS, PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 INTEGRAR ¥ MANTENER ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES DE PERSONAL DE NUEVQ INGRESO, INCORPORANDO LA
DOCUMENTACION QUE SE VAYA GENERANDO Y QUE POR SU NATURALEZA DEBA RESGUARDARSE EN EL MISMO,

2 LLEVAR EL CONTROL DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS DEL PERSONAL, TRAMITAR VACACIONES PREVIA SOLICITUD DEL
INTERESADO, ASI COMO MANTENER ACTUALIZADO EL ACUMULADC HISTORICO PARA CONSULTA Y DISFRUTE POR PARTE DE LOS
TRABAJADORES, MEDIANTE LOS MEDIOS DE CONTROL IMPLEMENTADOS.

3 ELABORAR Y ACTUALIZAR HOJAS DE SERVICIO DEL PERSONAL (HISTCRIAL LABORAL) PARA CONOCIMIENTO DE LOS
TRABAJADORES, DEL SINDICATO Y DEL ISSSTECALI, DE ACUERDO A LA METODOLOGIA DETERMINADA PARA ELLO.

4 ORGANIZAR Y ENTREGAR RECIBOS Y CHEQUES DE NOMINA AL PERSONAL, RECABANDO LAS FIRMAS ORIGINALES
GORRESPONDIENTE, PARA-EL CONTROL DEL PAGC CATORCENAL DE NOMINA,

5 ELABORAR OFICIOS Y FORMATOS NECESARIOS PARA DESAHOGAR LOS ASUNTOS EN TRAMITE DE LA COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS, TOMANDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y
OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO,

6 RESGUARDAR Y REGISTRAR TODA LA INFORMACION RELATIVA EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS EN EL ARCHIVO GENERAL
DEL INSTITUTO, SIGUIENDO LA METODOLOGIA PARA ELLO A FIN DE CREAR UN SOPORTE DOCUMENTAL,

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

|
J
|
|
\

ADSCRIPCION,

4. ENTORNO OPERATIVO - _ ﬂ

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: ' R

JEFE (A} INMEDIATO PARA RECIBIR INDICACIONES EN LA REALIZACION DE SU
TRABAJO

TODO EL PERSONAL DE LA ENTIDAD TRAMITAR VACACIONES, CONTROL DE ASISTENCIA, PAGO DE
NOMINA, SOLICITUD DE INFORMACION, ARCHIVO DE PERSONAL,
ENTRE OTROS.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

N/A N/A

5. PERFIL DEL PUESTO S iy _ |

EDAD MINIMA EXPERIENCIA o

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR

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

ESPECIALIZADOS SEGUN Et PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
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AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
COMPROBANTE DE ESTUDIOS

6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA,
CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTQ PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDC A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDC BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/C EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO |

- Ee—me——me———ws——— s -]

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

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS _ } ]

==

8.1. TECNICAS |

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR TECHNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONOCER EL REGLAMENTOQ INTERNO DEL INJUVEN

. CONOCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD BC,

. OPERAR EL DECLARANET

10. CONOCER LA ESTRUCTURA, Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

11. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

12. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
13. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIC DE LOS PODERES DEL ESTADC Y MUNICIPIOS

py

@ o~ W

8.2. DE GESTION |
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. COMUNICACION EFECTIVA 1. APEGO A NORMAS

2, APERTURA AL CAMBIO 2. ENFOQUE A LA CALIDAD

3. TRABAJO EN EQUIPO 3. ENFOQUE A RESULTADOS

4, DOMINIO DEL ESTRES 4. VOCACION DE SERVICIO

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION BE

RECURSOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL - |

Fecha de aprobacion: 09/07/2021
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California ol
Secretaria de Hacienda ! CENPRODE

.

Centro de Profesionallzacién y Desarrollo del Capital Humano - | OORIERNO DE BAJA CALIPOANIA

BAJA CALIFORNIA

NC. ESTANDAR

1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NO. ELEMENTO

Cédula de descripcién del puesto especifico

1 GONTROLAR LA RECEPCION Y VERIFICACION DE CONCENTRACIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS.

2 PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO.

2 ATENCION AL CIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

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

ELABORO

Nombre:

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE

Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

Nombre: /

FRANGISCO JASIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto: ~ /.

COORDINADCR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION ¥

DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 3de 3

FECHA DE
ELABORACION

15/06/2017

FECHA DE
ACTUALIZACION

09/07/2021

AUTORIZO

MAYRA DENISSE RUGERIO PEREZ
Puesto:
JEFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Fecha de aprobacién: 09/07/2021
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humaneo



Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano . OCOBIERHO DE G4JA CALIFORMIA
AAJs SHLISEtA Cédula de descripcidn del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11734
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
TECNICO (A} DE MANTENIMIENTO TECNICO(A) "A" LABORAL CONFIANZA,
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
09 1 MUNICHPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
11022 JEFE (A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ]
MISION: S - S

REALIZAR TRABAJOS GENERALES DE MANTENIMIENTO, CUIDADO Y REVISION AL EDIFICIO Y LAS INSTALACIONES CON LAS QUE CUENTA
EL INSTITUTQ, SEGUN SEAN LAS NECESIDADES Y LOS REQUERIMIENTOS, A FIN DE CONTRIBUIR A LA CONSERVACION, SEGURIDAD Y
BUEN USQ DE LOS BIENES INMUEBLES.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LA REVISION ¥ REPARACION DE LAS INSTALACIONES ELECTRICAS, CENTROS DE CARGA, LAMPARAS FLUORESCENTES,
EXTRACTORES DE BARNOS, ENTRE OTROS; SIGUIENDO LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA ELLO, COADYUVANDO ASI, CON EL
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO.

2 REALIZAR EL MANTENIMIENTO ¥ REPARACION A EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO CUANDO ASI SEA REQUERIDO POR SU JEFE
INMEDIATO, SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA ELLO, PARA EL BUEN USQ Y MANTENIMIENTO DE LOS MISMOS.

3 REALIZAR LABORES DE CARPINTER(A Y APLICACION DE PINTURA EN BARDA Y EDIFICIOS, ASI COMO LOS TRABAJOS DE PLOMERIA
EN BANOS, TOMAS Y DUCTOS DE AGUA CUANDO RESULTE NECESARIO, SIGUIENDQ EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA CADA
CASO,

4 -BOLICITAR COTIZACIONES PARA LA COMPRA DE MATERIALES, AS| COMO REALIZAR COMPRAS MENORES; PARA EL: DESARROLLO
DE SUS ACTIVIDADES CUANDO AS| SEA REQUERIDO,DE ACUERDO A LA METODOLOGIA Y LINEAMIENTOS DETERMINADOS.,

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

ADSCRIPCION.

4. ENTORNO OPERATIVO I

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

JEFE {A) INMEDIATO PARA SOLICITAR HERRAMIENTAS Y MATERIALES NECESARIOS
PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

PROVEEDORES PARA ADQUISICION EVENTUAL DE ARTICULOS DE PLOMERIA,
ELECTRICIDAD, PINTURA, LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO EN
GENERAL,

5. PERFIL DEL PUESTO ﬂl

EDAD MINIMA EXPERIENCIA -

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

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

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLL/IDA.

AREA DE CONOCIMIENTO

CONSTRUCCION ELECTRONICA

MANTENIMIENTO REFRIGERACION

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

Fecha de aprobacién; 09/07/2021
Pag. 1de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda , CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ) GUBITRNO DE BAJA CALIFOANIA
RAJA GALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
6. RESIJ_PONSABILIDAD
ECONOMICA
EVENTUALMENTE TIENE BAJQ SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA.
CADENA DE MANDO

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYOQ DE TITULARES DE RAMO Y/O LA EJECUCION DE FUNCIONES QUE REQUIEREN DE LA APLICACION DE
TECNICAS Y HABILIDADES A NIVEL SUBPROFESIONAL DE ACUERDO A PROCESOS DEFINIDOS EN SU UNIDAD DE ADSCRIPCION.

POR SEGURIDAD DE OTROS

OCASIONALMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA YO JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJOC.

7. CONDICIONES DE TRABAJO l-

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRC LA PERDIDA DE LA VIDA Y/Q DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
ESFUERZO FISICO ESPORADICC CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD FISICA DEL TRABAJADOR,

8. COMPETENCIAS . ]

8.1. TECNICAS [

1. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
4. REALIZAR INSTALACIONES HIDRAULICAS

5. REALIZAR INSTALACIONES ELECTRICAS

6. REALIZAR INSTALACIONES SANITARIAS

7. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO PEL INJUVEN

8. OPERAR EL DECLARANET

9. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTC DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

10. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADC DE BAJA CALIFORNIA

8.2. DE GESTICN — I
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. APERTURA AL CAMBIO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ENFOQUE A LA CALIDAD
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. TRABAJO EN EQUIPO
3, DOMINIO DEL ESTRES 3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
4. ENFOQUE A RESULTADOS RECURSOS

5. APEGO A NORMAS 4. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL |

= i

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANQ 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 aprobacion: 09/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Haclenda .  CENPRODE
Centro de Profesionallzacion y Desarrollo del Capital Humano ! GOBIEANO DE BAJA CALIFORNIA
BAIA SALIEOMION Cédula de descripcién del puesto especifico
FECHADE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
' 15/06/2017
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 09/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE MAYRA DENISSE RUGERIO PEREZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
VALIDO

Nombre: —

FRANCISCDCEWI ARANA ESPARRAGOZA

Puesto: ;

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANC

Fecha de aprobacldn: 08/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

o Secretaria de Hacienda ) CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano {1 GOBIERNO DE BAJA CALIFOANIA
BAJA; CALIORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
12835
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES AUXILIAR "A" LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCGIA
10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEFPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL : |

e ——— === == — = —

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11732 COORDINADOR (A) DE RECURSOS MATERIALES

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ 1
MISION:

REALIZAR LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE CONTRIBUYAN A LA CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS MATERIALES Y SERVICIOS
REQUERIDOS EN EL INSTITUTO, SEGUN LOS LINEAMIENTOS, A FIN DE COADYUVAR AL OPTIMO DESARROLLO DE LOS TRABAJOS EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LO INTEGRAN.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

] REALIZAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO, MANTENIENDO
ACTUALIZADO EL PADRON INMOBILIARIO PARA EL CORRECTO CONTROL DE LOS RECURSOS MATERIALES.

2 REVISAR LOS RESGUARDOS DE ALMACENES PARA LA POSTERIOR ASIGNACION DEL RESPONSABLE DEL BIEN MUEBLE,
AUTORIZADO POR EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DONDE SE CARGARA EL RESGUARDC, DE ACUERDO AL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO.

3 REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO AL EQUIPO DE TRANSPORTE,
DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA MANTENERLOS EN LAS MEJORES CONDICIONES POSIBLES PARA SU
Uso.

4 DISTRIBUIR-EL MATERIAL DE-ASEO Y LIMPIEZA A LAS AREAS CORRESPONDIENTES PARA SU USO OPORTUNO, SIGUIENDO LAS
INSTRUCCIONES DE SU JEFE INMEDIATO, CONTRIBUYENDQ CON LA LIMPIEZA E HIGIENE DE LAS INSTALACIONES.

5 MONITOREAR EL CONSUMO DE COMBUSTIBLES, LLEVANDO UN CONTROL DE LOS VEHICULOS Y ELGASTO DE GASOLINA, PARA LA
OPTIMIZACION DE RECURSOS.

[ REALIZAR COMPRAS MENORES, AS| COMO SOLICITAR COTIZACIONES A PROVEEDORES, CONFORME A LAS ESPECIFICACIONES DE
SU JEFE (A) INMEDIATO (A) PARA SUPLIR LAS NECESIDADES DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE CADA AREA.

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

ADSCRIPCION,
4. ENTORNO OPERATIVO R - - i
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE {A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y COORDINADOR (A) DE PARA RECIBIR INDICACIONES Y CUMPLIR CON LOS TRABAJOS
RECURSOS MATERIALES SOLICITADOS.
PERSONAL DE TODO EL INSTITUTO PARA DAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE MATERIALES E
INSUMOS,
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
EMPRESAS Y PROVEEDORES PARA COMPRAS Y LA SOLICITUD DE FACTURAS
5. PERFIL DEL PUESTO _ - - ]
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ARO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGLUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

Fecha de aprobacion: 12/07/2021
Pag. 1 de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



. Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California ot
o Secretaria de Hacienda & CENPRODE
: Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano || GOBILERNG DE BAJA CALIFOANIA

BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico

AREADE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
COMERCIC

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS ¥ DE COMPROBACION IMMEDIATA,
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: PUESTOS DE APOYO ADMINISTRATIVC REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS ,
VINCULADAS A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO

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

AMEIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS _ i
8.1. TECNICAS 1

—— e i

1. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

2. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

3. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

4, OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

5. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

6. ADMINISTRAR INVENTARIOS

7. CONOCER El. REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

8. OPERAR EL DECLARANET

9. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

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

8.2. DE GESTICN |

= T TS

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
1. APERTURA AL CAMBIO 1. TRABAJO EN EQUIPO

2, DOMINIO DEL ESTRES 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. ENFOQUE A RESULTADOS

4, APEGO A NORMAS 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
5. VOCACION DE SERVICIO RECURSOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL i

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 PROPORCIONADC AL CIUDADANO.

Fecha de aprobacion: 12/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda g CENPRODE
Centro de Profeslonalizaclén y Desarrollo del Capital Humano | GOBIERNO DE BALA CALHIOANIA
A SRLTORIA Cédula de descripcidn del puesto especifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
/7 31/05/2018
// FECHA DE
_ AGCTUALIZACION
Nombre: Nombra: g 12/0712021
ey
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE MAYRA DENISSE RUGERIO PEREZ
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

VALIDO

C :
FRANCISCO (JA_\{L R/ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANC

Fecha de aprobaclén: 12/07/2021
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G303 8
63004 8
63005 8
63006 8

63047 B
63008 B
63002 B
530108
63011 B
530128

63013 08

83014 8
63015 B
63016 B

6.-OPERATIVOS

PODER EJECUTIVO DE GOBIERNG DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
ESCALA DE GESTION DE PUESTOS ESPECIFICOS DE BASE

2
ADMINISTRATIVOS

OPERATIVO

ALILIAR ADNWNISTRATIVO [A]
AUXILIAR ADNWNISTRATIVC [A)
RUXILIAR ADMSHISTRATIVO (41
RUKILIAR DE DATOS SOOIALES

RURILIAR DE DATOS SOOIALES
AUXILIAR DE DATOS SOOALES
RECEPCIOMISTA
RECEPCHONISTA

RUKILIAR DE OFICIOS VARKDS
RUKILIAR DE OFICIOS VARIOS

AUXILIAR DE SERVICIOS

AUKILIAR DE SERVICIOS
AUXILIAR MECANICO
CHOFER DEL DATE

IDEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A
Ak CALIFORNIA

IDEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE
DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A
A LA CALIENRNIL

IDEPARTAMENTO DE BIENESTAR OE LA JUVENTUD

IDEFARTAMENTD DE APDYD PARA EL THANSPORTE

15UBDIRECCHON DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

|DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

IDEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

IDEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE
DEPARTAMENTO DE ES TRANSHC A
BALA CALIFORNIA

IDEPARTAMENTO DE APOYQ PARA EL TRANSPORTE

IDEPARTAMENTO DE AROYO PARA FL TRANSPORTE

IDEPARTAMENTD DE APOYO PARA EL TRANSPORTE

JUYENTUDES

Puestos de apayo adminkstrative
cuya ejecuchin de actividades y
operaclones generan Msumos ¥
auklfan en labores sustsntivas,
vincukadas a rutlnes y
protedimigntos ardinarios.

prestaclén de serviclos
generales.



Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda : CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNG DE BAJA CALIFORNIA
el iy Cédula de descripcion del puesto especifico
'1 |DENT|F]CAC|ON DEL PUESTO
lD PUESTO
11037
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
MECANICO AUTOMOTRIZ MECANICO(A} LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
01 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTQ DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL I

e e = — == s — = e )

REPORTA DE MANERA DIRECTA.

CLAVE PUESTO

1020 JEFE (A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - - )
MISION: i -

REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y SERVICIOS MENORES A LOS VEHICULOS OFICIALES CORRESPONDIENTES A LA FLOTILLA
DEL INSTITUTO, A TRAVES DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA ASEGURAR SU BUEN FUNCIONAMIENTO Y OPERAGION.,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR E IMPLEMENTAR, EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, DE CONFORMIDAD CON EL RECURSO DISPONIBLE,
PARA EL CUIDADO Y BUEN USC DE LAS UNIDADES DEL INSTITUTO.

2 REALIZAR AFINACIONES, ASI COMO REPARACIONES MENORES MECANICAS Y ELECTRICAS A LAS UNIDADES, SIGUIENDO LOS
PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA ELLO, CON EL FIN DE EVITAR FALLAS MAYORES.

3 ELABORAR BITACORA DE CONTROL DE LOS SERVICIOS REALIZADOS, ASI COMO EMITIR REPORTE MENSUAL, SIGUIENDO LAS
ESPECIFICACIONES SOLICITADAS, PARA CONOCIMIENTO DE SU JEFE (A} INMEDIATO {A) Y PARA EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

4 TRASLADAR LAS UNIDADES AL TALLER EXTERNO Y VERIFICAR LOS TRABAJOS REALIZADOS, CONFORME A LAS NECESIDADES QUE
SE PRESENTEN Y SIGUIENDO LAS INFRUCCIONES DE SU JEFE (A} INMEDIATO (A}, PARA UN OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS
RECURSOS.

5 RESGUARDAR LAS HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE SE UTILICEN EN EL AREA DE TALLER MECANICO, MANTENIENDO EL ORDEN
Y ORGANIZACION PARA UN MEJOR DESEMPENQ DE SUS ACTIVIDADES Y EVITAR ACCIDENTES.

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 - 1
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE {A) INMEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES Y PRESENTAR REPORTES
TODO EL PERSONAL QUE TIENE BAJCO SU RESGUARDO UN VEHICULO ~ PARA DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO A SUS UNIDADES Y
OFICIAL PROPORCIONAR INFORMACION DE LA MISMA,
JEFE {A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y COORDINADOR {A) DE PARA ATENCION DE SOLICITUDES DE REVISION MECANICA A
RECURSOS MATERIALES UNIDADES DEL INSTITUTG.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
TALLERES EXTERNOS CANALIZAR UNIDADES A REPARACION MAYOR,
5. PERFIL DEL PUESTO SRS S R S , —
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

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

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASQO, CONCLUIDA.

CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.,
AREA DE CONOCIMIENTO
MECANICA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
Fecha de aprobacion: 22/072021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California v
Secretaria de Hacienda i CENPRODE

Centro de Profesionalizacidén y Desarrollo del Capital Humane i . OOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJE CRteTRNIA Cédula de descripcién del puesto especifico

COMPROBANTE DE ESTUDIOS
6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

TECNICO: PUESTOS DE APOYO TECNICO QUE EJECUTAN FUNCIONES QUE REQUIEREN LA APLICACION DE TECNICAS Y HABILIDADES A
NIVEL SUBPROFESIONAL.

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGQ LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS AS| COMC CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥/O EQUIPO DE TRABAJO.
7. CONDICIONES DE TRABAJO - - -

[De © o —____ __ S S e * St

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS INTENSOS, EN FORMA INTERMITENTE Y ESPORADICA, DURANTE PERIODOS
EQUIVALENTES A MENOS DEL 50% DEL TIEMPO (AGUDIZAR LA VISTA, POSICIONES INCOMODAS, ESTAR DE PIE ETC).

8. COMPETENCIAS i

S —— e

8.1. TECNICAS |
1 ):I;LICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA J
2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

4, APLICAR CONOCIMIENTOS DE MECANICA

5. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

6. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

7. ADMINISTRAR INVENTARIOS

8, CONOCER EL REGLAMENTOQ INTERNO DEL INJUVEN

9, CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

10. OPERAR EL DECLARANET

!8;_2. DE GESTICN I

= — . = ==

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. ENFOQUE A LA CALIDAD
2. APERTURA AL CAMBIO 2. ENFOQUE A RESULTADOS
3. COMUNICACION EFECTIVA 3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

4. DOMINIO DEL ESTRES
5, APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

4. VOCACION DE SERVICIO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

2 GESTIONAR EL SERVICICQ REQUERIDO POR EL CIUDADANG.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERYICIO PROPORCIONADO AL CILUDADANQ.

Fecha de aprobacion: 22/07/2021
Pag. 2de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California

, Secretaria de Hacienda &5 CENPRODE
- Centro de Profeslonallzaclén y Desarrollo del Capital Humano " GUBISRNO DE @AJA CALIFGANIA
A5 SALIECRINA Cédula de descripcién del puesto especifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
| v \ \ 2111012016

Nombre: (le-/

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE

Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

( &Yr7

FRANCISCO IAY f? ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y

DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag.3de 3

FECHA DE
ACTUALIZACION

22/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

: Secretaria de Hacienda « CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrolle del Capital Humano | GOBIERNG DE BAJA CALIFORNIA
et iy Cédula de descripcién del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11036
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
MECANICO (A} DIESEL MECANICO(A) LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
01 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

- i ——— —

CLAVE PUESTO
11020 JEFE (A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO i
MISION: - ' o N )

REALIZAR EL MANTENIMIENTC PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO A LAS UNIDADES DE TRANSPORTE ESCOLAR ASIGNADAS AL
DEPARTAMENTO, SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, A FIN DE ASEGURAR SU BUEN FUNCIONAMIENTO Y OPERACION,

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR REPARACIONES DE LAS FALLAS MECANICAS Y ELECTRICAS DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE ESCOLAR EN EL
TALLER Y/O EN EL LUGAR QUE SE REQUIERA, APLICANDO SUS CONOCIMIENTOS TECNICOS, PARA REINCORPORARLAS A LAS
RUTAS DE TRANSPORTE CORRESPONDIENTE

2 TRASLADAR LAS UNIDADES DE TRANSPORTE ESCOLAR QUE ASI LO REQUIERAN, AL TALLER EXTERNO Y VERIFICAR QUE LOS
TRABAJOS REALIZADOS SE HAYAN EFECTUADO, SIGUIENDQ LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS, PARA MANTENERLAS EN
CONDICIONES OPTIMAS DE OPERACION,

3 RESGUARDAR LAS HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE SE UTILICEN EN EL AREA DE TALLER MECANICO, ASI COMOQ REALIZAR
LIMPIEZA Y MANTENER ORDEN EN EL AREA , SIGUIENDO LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD REQUERIDAS PARA EVITAR ACCIDENTES.

4 PROPONER Y ACORDAR CON LA PERSONA A CARGO DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO, EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO A
UNIDADES, DE CONFORMIDAD CON EL RECURSO DISPONIBLE FARA COADYUVAR A LAS METAS Y OBJETIVOS DEL
DEPARTAMENTO.

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

ADSCRIPCION,
4, ENTORNO OPERATIVO I
INTERNAMENTE CON: - MOTIVO: N
JEFE (A) INMEDIATO PARA PRESENTAR REPORTES Y RECIBIR INDICACIONES

PARA RECIBIR UNIDADES PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CHOFERES Y SUPERVISORES {AS) DEL DEPARTAMENTC DE APOYOQ CORRECTIVO Y PROPORCIONAR INFORMAGCION DE LA MISMA,
PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
TALLERES EXTERNOS PARA CANALIZAR UNIDADES PARA REPARACION MAYOR,
5. PERFIL DEL PUESTO I
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ARO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.
GRADQ DE ESCOLARIDAD MINIMA, GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
cONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONQCIMIENTO
MECANICA
REQUERIMIENTCS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
COMPROBANTE DE ESTUDIOS

Fecha de aprobacién: 200772021
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Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda ! CENPRODE
Centro de Profesionalizaciéon y Desarrollo del Capital Humano 1 OOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
o Cédula de descripcion del puesto especifico
6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,
CADENA DE MANDO

TECNICO: PUESTOS DE APOYO TECNICO QUE EJECUTAN FUNCIONES QUE REQUIEREN LA APLICACION DE TECNICAS Y HABILIDADES A
NIVEL SUBPRCFESIONAL.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

PCR INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDOC DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥/C EQUIPO DE TRABAJO.

J

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FiSICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMEBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
ESFUERZO FISICO ESPORADICO CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD FISICA DEL TRABAJADOR.

8. COMPETENCIAS J

B8.1. TECNICAS - _

1. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

2. OPERAR PROCEDMMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

4. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

5. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

6. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

7. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

8. REALIZAR INSTALACIONES ELECTRICAS

9. OPERAR EL DECLARANET

10, CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTG DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

=

8.2. DE GESTION - R - ]
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. COMUNICACION EFECTIVA 1. ENFOQUE A RESULTADOS
2. APERTURA AL CAMBIO 2. DOMINIO DEL ESTRES
3. TRABAJO EN EQUIPO 3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
4, ENFOQUE A LA CALIDAD RECURSOS

5. VOCACION DE SERVICIO 4. APEGO A NORMAS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL [

NO, ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO,

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

Fecha de aprobacién; 20/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda y CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano " GGBIERNO DE BAJA CAUFORMIA
A e Cédula de descripcion del puesto especifico
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
\ : 211012016
' FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: dﬁlj Nombre: 2000712021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE ARIANNA

Puesto: ) Pl_l__eg_ii_ﬁzz
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS d'.’.-' ~JEFA DE APDYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

VALIDO

FRANCISCOTIA)'/é ARANA ESPARRAGOZA,
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobackin: 20/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda A CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano '/ GOBIERNO DE BAJA CALIFORHIA
BAJR CALINEHIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
12719
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO{A) LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
02 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
11027 COORDINADOR (A} ADMINISTRATIVO (A)

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - - i
MISION

REALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS FUNCIONES RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A NORMAS, POLITICAS
Y LINEAMIENTOS, A FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS ¥ PROYECTOS DE TRABAJC,

NO. FUNCGICN ESPECIFICA:

1 PROPORCIONAR INFORMACION, DATOS ¥ REPORTES A SU SUPERIOR JERARQUICQ EN RELACION A LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, DANDO SEGUIMIENTO EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS PARA SU CUMPLIMIENTO.

2 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL CUMPLIMIENTQ DE SU TRABAJO, SEGUN LOS LINEAMIENTOS Y DISPOSICIONES ESTABLECIDAS.

3 ELABORAR OFICIOS, DIVERSOS FORMATOS Y HOJAS DE CALCULO, ASI COMO LA CAPTURA DE INFORMACION, SEGUN LE SEA
SOLICITADOQ POR SU JEFE INMEDIATO, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

4 ELABORAR ESTADISTICAS, REPORTES DE ANALISIS Y ESTUDIOS, DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS POR SU
JEFE INMEDIATO PARA COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO,

5 ARCHIVAR Y LLEVAR EL CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA, INTEGRANDO EL MINUTARIO
RESPECTIVO DE MANERA FISICA Y/O DIGITAL PARA LLEVAR UN SOPORTE DOCUMENTAL DE LAS ACTIVIDADES DEL
DEPARTAMENTO.

[ REALIZAR TQDAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES ¥ TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS
PARA SU OPTIMO DESEMPERO, COADYUVANDO AL CUMPLEMIENTC DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE

ADSCRIPCION,
4. ENTORNO OPERATIVO - ]
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE (A) INMEDIATO PARA RECIBIR INDICACIONES
PERSONAL DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS, PARA EL DESAHOGO Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
PERSONAL DE OTRAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES PARAESTATALES Y PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
PARTICULARES. DEL DEPARTAMENTO
5 PERFILDELPUESTO T : |
EDAD MINIMA EXPERIENGCIA,
19 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTCS
SIMILARES O AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPEGIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
COMPROBANTE DE ESTUDIOS

Fecha de aprobagion: 09/07/2021
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California e
Secretaria de Hacienda & CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAA ICALIFORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico

6. RESPONSABILIDAD

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

OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS: PUESTOS DE APOYO ADMINISTRATIVQO CUYA EJECUGION DE ACTIVIDADES Y OPERACIONES AUXILIAN
EN LABORES SUSTANTIVAS VINCULADAS A RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCREGION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO i

=——rrrr TR = E— o= —— = e

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADQS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZOQ FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS

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

3. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

4. OPERAR SISTEMA DE VALIJA

5. OPERAR EL SISTEMA DE GESTORIA

6. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

7. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
8. CONOCER EL-REGLAMENTO-INTERNO DEL INJUVEN

9, CONOCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD BC

10. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION ;
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

— ——— < - ==

L

1. APERTURA AL CAMBIO 1. TRABAJO EN EQUIPG
2. DOMINIO DEL ESTRES 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. ENFOQUE A RESULTADOS

4. APEGO A NORMAS 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
5. VOCACION DE SERVICIO RECURSOS

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 REQUERIDC POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

Fecha de aprobacion: 09/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja Californla

' Sacretaria de Hacienda 5 CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capltal Humano ' GOBIERNO DE 8AJA CALIPORNIA

BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico
FECHA DE

ELABORO AUTORIZO ELABORACION
18/03/2018
FECHA DE

ACTUALIZACION

Nombre: 09/07/2021

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE MAYRA DENISSE RUGERIO PEREZ

Puasto: Puesto:

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

VALIDO

Nombre:

&
FRANC[SCQJA- ER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANG

Fecha de aprobacién: 09/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNG DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORMIA Cédula de descripcién del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11748
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
02 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINIS TRATIVA
DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDGC A BAJA CALIFORNIA
MUNICIPIO LOCALICAD
MEXICALI MEXICALI
TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE  PUESTO . . R
12377 COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A}

MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO 1
MISION

REALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO AL TRAMITE ¥ ORGANIZACION DE LOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS QUE SE GENEREN EN EL

DEPARTAMENTO, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA EL ADECUADO Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE SUS

FUINCIONES,

NO. FUNCION ESPECIFICA:
PROPORCIONAR INFORMACION, DATOS ¥ REPORTES A SU SUPERIOR JERARQUICO (A), EN RELACION A LAS TAREAS Y A LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS QUE LE SON CONFIADOS, DANDO SEGUIMIENTO A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS PARA SU
CUMPLIMIENTO.

2 ELABORAR DOCUMENTOS, COMO MEMORANDUMS, OFICIOS, DIVERSOS FORMATOS Y HOJAS DE CALCULG, ASi COMO LA CAPTURA
DE INFORMACION, SEGUN LE SEA SQLICITADO POR SU COORDINADOR (A), PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS ACTIVIDADES
PROPIAS DEL DEPARTAMENTO.

k) ELABORAR ESTADISTICAS, REPORTES DE ANALISIS Y ESTUDIOS DE LA INFORMACION, SEGUN LE SEAN SOLICITADOS POR SUS
SUPERIORES, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES Y METAS ADMINISTRATIVAS O PRESUPUESTALES DEL DEPARTAMENTO.

DE MANERA F[SICA Y/O DIGITAL PARA TENER UN SOPORTE DOCUMENTAL DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO.

5 COADYUVAR EN LA REVISION DE DATOS, SOLICITUDES, ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS, AS| COMO EN LA INTEGRACION DE
EXPEDIENTES DE LOS PROGRAMAS PERTENECIENTES AL DEFARTAMENTG DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA
CALIFORNIA, SEGUN EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

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.
ENTORNQC OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

JEFE (A} Y COORDINADOR {A) DEL DEPARTAMENTO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES Y REPORTE DE ACTIVIDADES DE
SU RESPONSABILIDAD

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

LAS Y LOS JOVENES DE BAJA CALIFORNIA, AS| COMO PUBLICO EN PARA INFORMAR SOBRE LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DEL

GENERAL DEPARTAMENTO, AS| COMO RECIBIR SOLICITUDES Y ATENCION
AL PUBLICO

5. PERFIL DEL PUESTO 1

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ARO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

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

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

AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

Fecha de aprobacion: 13/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California i
Secretaria de Hacienda ' CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIEANO DE BAJA CALIFORNIA
RARL GRS, Cédula de descripcién del puesto especifico

COMPROBANTE DE ESTUDIOS
6. RESPONSABILIDAD

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

OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS: PUESTOS DE APOYO ADMINISTRATIVO CUYA EJECUCION DE ACTIVIDADES Y OPERACIONES AUXILIAN
EN LABORES SUSTANTIVAS VINCULADAS A RUTINAS ¥V PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMAGION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCESOS CONSIDERADQS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCGIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASCO DEL MOEILIARIO Y/Q EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO ) R ) - . |

RIESGO o -
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

3. COMPETENCIAS -
8.1. TECNICAS _—

i i : E——— —ri—me -

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONOCER EL REGLAMENTQ INTERNO DEL INJUVEN

~CONOCER LA LEY-ESTATAL DELA-JUVENTUD BC

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
9. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION . ]

0N o RN

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

1. APERTURA AL CAMBIO 1. DOMINIO DEL ESTRES

2. TRABAJO EN EQUIPO 2, ENFOQUE A LA CALIDAD
3. COMUNICACION EFECTIVA 3. ENFOQUE A RESULTADOS
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. APEGC A NORMAS
RECURSOS

5. 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.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

Fecha de aprobackin: 13072021
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda - CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capltal Humano '- QOBIERNO DE BAJA CALIPORNIA
g k-~ Cédula de descripcién del puesto especifico

FECHA DE

ELABORO AUTORIZ\ ELABORACION
\: 2010612017
FECHA DE

ACTUALIZACION
13/07/2021

Nombre: GML

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE
Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f.

\ /
AVIER ARANA ESPARRAGOZA

FRANCISCO’
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y

DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 3de 3
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Secretaria de Hacienda CENPRODE

Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano BOBIERHO DE B4JA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico

“. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTC
12670
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A} AUXILIAR ADMINISTRATIVO{A) LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNICAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
02 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
12693 COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A}

MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION:

REALIZAR LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, DE ORGANIZACION Y AUXILIAR EN EL PROCESO DE CREDENCIALIZACION A LAS Y LOS
ESTUDIANTES USUARIOS, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LOS OBJETIVOS Y METAS.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

ATENDER Y ORIENTAR DE MANERA PRESENCIAL, TELEFONICA O EN LINEA A LAS Y LOS JOVENES Y CIUDADANOS QUE SOLICITAN
INFORMACION RELATIVA A LA OPERACION DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE ESCOLAR Y AL PROCESO DE CREDENCIALIZACION
A ESTUDIANTES; ASI COMO ATENDER EL CONMUTADOR, SIGUIENDO LOS PROTOCOLOS PARA ELLO, CON EL FIN DE BRINDAR
ATENCION OPORTUNA Y TRATO DIGNO AL CIUDADANO,

2 PARTICIPAR EN LA LOGISTICA Y ELABORACION DEL CALENDARIO DE CREDENCIALIZACION, ASI COMO EN LA ATENCION DEL
MODULC DE CREDENCIALIZACION A ESTUDIANTES USUARIOS DEL DATE, DE CONFORMIDAD A LAS REGLAS DE OPERACION, PARA,
ALCANZAR LOS OBJETIVOS PROGRAMADOS.

3 ELABORAR QFICIOS, MEMORANDUMS, FORMATOS Y DEMAS DOCUMENTACION OFICIAL QUE REQUIERA EL DEPARTAMENTO,
SEGUN LAS ESPECIFICACIONES DE SU JEFE (A} INMEDIATG (A), PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

ORGANIZACION NECESARIAS EN EL AREA, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA LA CORRECTA INTEGRACION
DEL SOPORTE DOCUMENTAL,

5 AUXILIAR EN EL SEGUIMIENTO DE LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS AL DATE, SIGUIENDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DEL DEPARTAMENTO.

6 PROPORCIONAR INFORMACION, DATOS, REPORTES A SU SUPERIOR JERARQUICO, QUE LE SEAN SOLICITADOS, EN RELACION A
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU RESPONSABILIDAD, DANDO SEGUIMIENTO EN LOS PLAZOS ESTABLECIDGS PARA
SU CUMPLIMIENTO.

7 AUXILIAR CUANDO ASi SE LE SOLICITE, EN LAS LABORES DE MENSAJERIA, ATENCION DE MODULO DE CREDENCIALIZACION Y
OTRAS NECESIDADES PROPIAS DEL DEPARTAMENTOQ, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS, PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS Y METAS.

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

ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

JEFE {A) DEL DEPARTAMENTC Y COORDINADOR (A} ADMINISTRATIVO  PARA RECIBIR INSTRUCCIONES
{A) DEL DEPARTAMENTO DE APQYO AL TRANSPORTE ESCOLAR

TODO EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRANSPORTE PARA COORDINARSE EN LAS ACTIVIDADES DEL MODULO DE

ESCOLAR CREDENCIALIZACION, COLABORAR EN ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS Y SECRETARIALES.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

LAS Y LOS USUARIOS DEL SISTEMA DE TRANSPORTE, ESCUELAS Y PARA PROPORCIONAR INFORMACION RELATIVA A LA

COMUNIDAD EN GENERAL. OPERACION DE UNIDADES DE TRANSPORTE ESCOLAR Y

MODULO DE CREDENCIALIZAGION,
'5. PERFIL DEL PUESTO

Fecha de aprobacion: 22/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
19 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS
SIMILARES O AFINES,
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOGIMIENTO
ADMINISTRACION COMERCIO
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
COMPROBANTE DE ESTUDIOS
RESPONSABILIDAD
ECONOMICA
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA.
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS: PUESTOS DE APOYQ ADMINISTRATIVO CUYA EJECUCION DE ACTIVIDADES Y OPERACIONES AUXILIAN
EN LABORES SUSTANTIVAS VINCULADAS A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO

CONDICIONES DE TRABAJO

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

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO

COMPETENCIAS

1. TECNICAS

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

4. OPERAR EL SISTEMA DE VERIFICACION VEHICULAR

5. ELABORAR DOCUMENTOS MEDHANTE PROCESADORES DE TEXTO

6. CONQCER EL REGLAMENTO INTERNGC DEL INJUVEN

7. CONQCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD BC.

8. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

9. OPERAR EL DECLARANET

10. CONOCER LA ESTRUCTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

.2. DE GESTION

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

1. APERTURA AL CAMBIO 1. DOMINIO DEL ESTRES

2. TRABAJO EN EQUIPO 2. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
3. COMUNICACION EFECTIVA RECURSOS

3. APEGO A NORMAS

4. ENFOQUE A LA CALIDAD
4. VOCACION DE SERVICIO

5, ENFOQUE A RESULTADOS
'3 3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

Fecha de aprobacion: 22/07/2021
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Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda .. CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrolle del Capital Humano 'S 7 GOBIERNO DR BAJA CALIFGRNIA
B CAIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
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

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
ELABORACION

21/02/2018

FECHA DE
ACTUALIZACION

2210712021

ELABORO

Nombre:

PATRICIA ALEJANDRINA QCHOA VALLE

Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o: \
ATDEAPQYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

VALIDO

Nombre’:’z_éé“.-
\ 7
FRANCISCOQ/JAVIER ARANA ESPARRAGOZA

Puesto:
COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION ¥
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 22/107/2021
Pag, 3de3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humaneo



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda ' CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano " GOBIERNG DE NAJA CALIBORNIA
BAJFICALIFORN;A Cédula de descripcion del puesto especifico
4. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11738
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR DE DATOS SOCIALES AUXILIAR ADMINISTRATIVO{A) LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENGIA
02 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMODBECONTROL R — R .
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

1018 JEFE (A) DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA

3. MlSlON Y FUNCIONES DEL PUESTO _ - -

MISION: i

REVISAR LA DOCUMENTAGION PRESENTADA POR LAS Y LOS SOLICITANTES Y BENEFICIADOS DE LOS PROGRAMAS SQCIALES DEL
INSTITUTO; ASI COMO ALIMENTAR ARCHIVOS ¥ PADRONES DE INFORMACION, DERIVADOS DE LA EJECUCION DE PROGRAMAS SOCIALES,
Dg ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ¥ ESPECIFICACIONES DETERMINADAS, A FIN DE ATENDER LAS NECESIDADES DE LAS Y LOS
JOVENES.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 CAPTURAR EN BASES DE DATOS Y PADRONES, LA INFORMACION DE LAS Y LOS JOVENES BENEFICIADOS DE LAS
CONVOCATORIAS QUE PROMUEVE EL INSTITUTC, VERIFICANDO QUE SE CUMPLA CON LOS CRITERIOS, BASES DE LAS
CONVOCATORIAS, REQUERIMIENTOS Y REGLAS DE OPERACION, COADYUVANDO A LA CORRECTA QPERATIVIDAD DE LOS
PROGRAMAS.

2 INTEGRAR Y ARCHIVAR LAS COMPROBACIONES QUE SURJAN DE LA ENTREGA DE APCY(OS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES DEL
INSTITUTO, SIGUIENDQ LOS PROCEDIMIENTOS PARA ELLO, A FIN DE CREAR UN SOPORTE DOCUMENTAL COMPRCBATORIO PARA
FUTURAS AUDITORIAS.

3 BRINDAR INFORMACION-A LAS.Y LOS JOVENES, AS| COMO PUBLICO EN GENERAL, ACERCA DE LOS PROGRAMAS-CON LOS QUE
CUENTA EL INSTITUTO, SIGUIENDO LAS PAUTAS DEL TRATQ DIGNO Y ATENCION AL CIUDADANG, A FIN DE BRINDAR ATENCION
CONFIABLE ¥ OPORTUNA,

4 APLICAR ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS A LAS Y LOS JOVENES PARTICIPANTES DE LOS PROGRAMAS SOCIALES DEL INSTITUTO, A
FIN DE DAR SOPORTE A LA SELECCION DE LOS QUE SERAN LOS BENEFICIARIOS, EN APEGO A LAS REGLAS DE OPERACION Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

5 RECIBIR Y REVISAR LA DOCUMENTACION DE LAS Y LOS JOVENES SOLICITANTES DE LOS PROGRAMAS QUE OFRECE EL INSTITUTO,

. A FIN DE CONTAR CON INFORMACION REQUERIDA Y CONFIABLE, EN SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS Y REGLAS DE
OPERACION DE LOS MISMOS.

6 AUXILIAR EN LA ORGANIZACION Y LOGISTICA DE LOS EVENTOS DE REGISTRO, CONVOCATORIAS, PROMOCION Y ENTREGAS DE
APOYOS, DE LOS PROGRAMAS DIRIGIDOS A LAS Y LOS JOVENES, SIGUIENDO LAS INDICACIONES DE SU JEFE INMEDIATO, CON EL
FIN DE DAR CUMPUIMIENTO A LAS METAS Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO,

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

ADSCRIPCION.

4 ENTORNOOPERAT|V0 _ B - R |

|NTERNAMENTE CON: MOTIVO:

JEFE {A) INMEDIATC Y COORDINADOR (A} ADMINISTRATIVO {A) DEL PARA RECIBIR INDICACIONES

DEPARTAMENTO

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO PARA RECIBIR Y ENTREGAR DOCUMENTACIGON PARA SU
REVISION, ASI COMO COORDINARSE EN LAS ACTIVIDADES
REQUERIDAS POR SU JEFE INMEDIATO.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

LAS ¥ LOS JOVENES, AS| COMO PUBLICO EN GENERAL PARA ATENDER Y BRINDAR INFORMACION ¥ ORIENTACION DE

PROGRAMAS SOCIALES VIGENTES.

5. PERFIL DEL PUESTO

Fecha de aprobacidn: 15/07/2021
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AL CALIPORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

19 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENGIA MINIMA EN PUESTOS

SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA © CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
DOCENCIA PSICOLOGIA
SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
COMPROBANTE DE ESTUDIOS
6. RESPONSABILIDAD _ -
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDQOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS: PUESTOS DE APOYQ ADMINISTRATIVO CUYA EJECUCION DE ACTIVIDADES Y OPERACIONES AUXILIAN
EN LABORES SUSTANTIVAS VINCULADAS A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADOC, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO ¥/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO — . i

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS I

1. TECNICAS |

8.

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

4. APLICAR CONOCIMIENTOS DE LA LEY DE ASISTENCIA SOCIAL DE BAJA CALIFORNIA
5

6

7

8

9

. APLICAR CONOCIMIENTOS SCBRE LA LEY DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES DE LA SIBSC

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONOCER EL REGLAMENTOQ INTERNO DEL INJUVEN

. CONOCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD BC.
10. CONOCER Y APLICAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
11. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION

emrcrr=—= e e e AT — = e B e e e e ST = H

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

1. APERTURA AL CAMBIC 1. TRABAJO EN EQUIPD

2. COMUNICACION EFECTIVA 2. ENFOQUE A LA CALIDAD
3. DOMINIO DEL ESTRES 3. ENFOQUE A RESULTADOS
4. ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE 4. VOCACION DE SERVICIO
RECURSOS

5, APEGO A NORMAS

Fecha de aprobacidn: 15/07/2021
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Secretaria de Hacienda | CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano OODIERNO DE 8AJA CALIFORNIA
A oAt OREEN Cédula de descripcion del puesto especifico
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 CIUDADAND.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANQ.
FECHA DE
ELABORO ELABORACION
15/06/2017
FECHA DE
ACTUALIZACION
NEmiKe: 15/07/2021

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE

Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

FRANCILSC_Q_ Jp
Puesto:

IER ARANA ESPARRAGOZA

/
CC')'UR_D'i'Nhé)R' DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y

DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 3de 3

Puesto:

JEFA DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO BAJA
CALIFORNIA
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Secretaria de Haclenda .. CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ' GOMIEENG DE BAIA CALIFORNIA
BAA CATFOSNLA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO )
1D PUESTO
1741
PUESTO ESPECIFICO FUESTO TIPO RELACION

AUXILIAR DE DATOS SOCIALES LABORAL BASE

OCUPANTES POR UNIDAD

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
02 4 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

e P I e e T

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
11019 JEFE (A) DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

l\;l?';dN:

REVISAR LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LOS BENEFICIADOS Y ACTUALIZAR LOS ARCHIVOS Y PADRONES DE INFORMACGION,
DERIVADA DE LA EJECUCION DE PROGRAMAS SOCIALES, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DETERMINADAS, A
FIN DE ATENDER LAS NECESIDADES DE LAS Y LOS JOVENES.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 CAPTURAR EN BASES DE DATOS Y PADRONES, LA INFORMACION DE LAS ¥ LOS JOVENES PARTICIPANTES Y BENEFICIADOS DE LOS
PROGRAMAS Y CONVOCATORIAS QUE PROMUEVE EL INSTITUTG, VERIFICANDO QUE SE CUMPLA CON LOS CRITERIOS Y
REQUERIMIENTOS.

2 COLABORAR EN LAS ACTIVIDADES DE REVISION, REGISTRO, ESCANEQ Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE SOLICITANTES Y
BENEFICIADOS DE LOS PROGRAMAS DIRIGIDOS A LAS Y LOS JOVENES, SIGUIENDO LOS PROCESOS PARA ELLO, A FIN DE APOYAR
AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO,

3 INTEGRAR Y ARCHIVAR LAS COMPROBACIONES QUE SURJAN DE LA ENTREGA DE APOYOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES DEL
INSTITUTO, SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS PARA ELLO, A FIN DE CREAR UN SOPORTE DOCUMENTAL COMPROBATORIQ PARA
FUTURAS AUDITORIAS,

4 BRINDAR INFORMACION A LAS Y LOS JOVENES, AS[ COMO PUBLICO EN GENERAL, SOBRE LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES QUE
OFERTA EL INSTITUTO, DE FORMA OPORTUNA ¥ PROMOVIENDO LA PARTICIPACION DE LAS JUVENTUDES.

5 AUXILIAR EN LA VERIFICACION DE DATOS DE LAS Y LOS JOVENES PARTICIPANTES EN LAS CONVOCATORIAS, SIGUIENDO LAS
REGLAS DE OPERACION, PARA EL ADECUADO SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES Y LA CORRECTA REALIZACION DEL PROCESO DE
SELECCION DE LOS BENEFICIADOS EN LOS PROGRAMAS.,

6 RECIBIR Y REVISAR LA DOCUMENTACION DE LAS ¥ LOS JOVENES SOLICITANTES DE LOS PROGRAMAS QUE OFRECE EL INSTITUTO,
A FIN DE CONTAR CON INFORMACION REQUERIDA Y CONFIABLE, EN SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS Y REGLAS DE
OPERACION DE LOS MISMOS,

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

4, ENTORNO OPERATIVO j]

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE(A) INMEDIATO

2= CE e Cxm :-:H

PARA RECIBIR INSTRUCCIONES

PARA COORDINARSE EN LOS TRABAJOS Y ACTIVIDADES
PROPIAS DEL DEPARTAMENTO

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
ESCUELAS Y UNIVERSIDADES PSRA INSTALACION DE MODULOS DE ATENCION A LAS Y LOS
JOVENES.

PARA ATENDER Y BRINDAR INFORMACION REFERENTE A LOS
PROGRAMAS QUE BRINDA EL INSTITUTO.

LAS Y LOS JOVENES, ASI COMO PUBLICO EN GENERAL

5. PERFILDEL PUESTO _ — - . - . - 1
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
19 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS

SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TEGNICA CON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

Pag. 1 de 3

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICG SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA,

Fecha de aprobacidn: 16/07/2021
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EAIRCAtIPCRNIA Cédula de descripeién del puesto especifico

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

6. RESPONSABILIDAD _ I — !

ECONOMICA -
EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS © VALORES EN CANTIDADES MINIMAS Y DE COMPROBACION IMMEDIATA.
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS: PUESTOS DE :ME'OYO ADMINISTRATIVO CUYA EJECUCION DE ACTIVIDADES Y OPERACIONES AUXILIAN EN
LABORES SUSTANTIVAS VINCULADAS A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCRECIGN EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANGIA,

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADGC, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO I

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENQ: EN GEMERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGQ PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS I

8.1. TECNICAS f

1, OPERAR PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

4, CONCCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
5, APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

6. ADMINISTRAR Y CONTROLAR INFORMACION FISICAY ELECTRONICA

7. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

8. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

9. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNQ DE INJUVEN

10. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION i
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

1. APERTURA AL CAMBIC 1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION EFECTIVA 2. ENFOQUE A LA CALIDAD

3. DOMINIO DEL ESTRES 3. ENFOQUE A RESULTADOS

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4, VOCACION DE SERVICIO

RECURSOS

8. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL )
NO.  ESTANDAR

1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIC REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDAGANO

Fecha de aprobacion; 16/07/2021
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Cédula de descripcion del puesto especifico

EAJA CALIFORNIA

FECHA DE

ELABORO AUTORIZO ELABORACION
Fo 161062017
W FECHA DE

ACTUALIZACION

Nombre: QQQ)_/ Nombre: 16/07/2021

PATRICIA ALEJANDRINADCHOA VALLE FRIDA LORENA CATALAN MEZA

Puesto: Puesto:

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS JEFA DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD

VALIDO

Puesto:

COOQRDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacidn: 16/07/20214
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BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico

il. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
11749
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR DE DATOS SCCIALES AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
02 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTOQ DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2_TRAMQ_QE CONTROL - - _ . . R - ]
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11020 JEFE {A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

3 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - i
MISION: '

PARTICIPAR EN EL PROCESQ DE CREDENCIALIZACION DE ESTUBIANTES, REVISANDO LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LAS Y LOS
USUARIOS DEL TRANSPORTE ESCOLAR, REGISTRANDC PADRONES Y CREANDO ARCHIVOS QUE DERIVEN AL PROCESQ DE
CREDENCIALIZACION, PARA CUMPLIR CON LAS METAS Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRANSPORTE ESCOLAR.

NQ. FUNCION ESPECIFICA:

i COMPILAR EN SISTEMA, BASES DE DATOS Y PADRONES LA INFORMACIOM DE LAS ¥ LOS USUARIOS DEL TRANSPORTE ESCOLAR,
SIGUIENDO LAS ESPECIFICACIONES DETERMINADAS PARA ELLO, DE ACUERDQ A LAS REGLAS DE OPERACION ESTABLECIDAS.

2 INTEGRAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION QUE SURJA DEL PROCESO DE CREDENCIALIZACION, DE MANERA FISICA Y DIGITAL, A
FIN DE ATENDER CORRECTAMENTE LOS EXPEDIENTES COMPROBATORIOS Y CONTAR CON UN SOPORTE DOCUMENTAL PARA
FUTURAS AUDITORIAS.

3 ATENDER DE MANERA PRESENCIAL, TELEFONICA O EN LINEA A LAS ¥ LOS JOVENES, ASI COMO PUBLICO EN GENERAL,
BRINDANDC INFORMACION SOBRE EL PROCESO DE CREDENCIALIZACION, CON EL FIN DE CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LAS
METAS ¥ OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

4 TRASLADAR, OPERAR E INSTALAR EL MOBILIARIO Y EQUIPO DE SONIDO NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE EVENTOS CON LA
COMUNIDAD, AS[ COMO DESMONTAR Y ASEGURAR EL RESGUARDO DE LOS MISMOS, DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL
JEFE (A) DEL AREA.

5 APLICAR ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS A LAS Y LOS JOVENES USUARIOS DEL TRANSPORTE ESCOLAR, ASI COMO AQUELLOS
QUE SOLICITAN UNA BECA O APOYO PARA EL MISMO, A FIN DE ASEGURAR LA NECESIDAD DE DICHO APOYO, CONFORME A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS REGLAS DE OPERACION ESTABLECIDAS.

6 COADYUVAR EN LA ORGANIZACION ¥ LOGISTICA DEL PROCESO DE CREDENCIALIZACION, ASI COMO PARTICIPAR EN LA
RECEPCIGN Y REVISION DE DOCUMENTACION DE LAS ¥ LOS USUARIOS DURANTE EL PROGESO.

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

TRANSPORTE ESCOLAR.
N ORI G OE R  O ees T — —
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE (A) INMEDIATO PARA RECIBIR INDICACIONES EN EL DESARROLLO DE SUS

FUNCIONES

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRANSPORTE ESCOLAR PARA COORDINARSE EN EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS Y EN EL
PROCESO DE CREDENCIALIZACION.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
LAS Y LOS JOVENES Y PUBLICO EN GENERAL PARA ATENCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DURANTE EL
PROCESO DE CREDENCIALIZACION Y PARA LA APLICACION DE
ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS.
.5 PERFILDELPUESTO . - ) R S N
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
19 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS

SIMILARES O AFINES.

Fecha de aprobacién: 22/07/2021
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GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA

ARCHIVONOMIA COMUNICACION

DOCENCIA TRABAJO SOCIAL

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
COMPROBANTE DE ESTUDIOS

6. RESPONSABILIDAD ) |
ECONOMICA

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

OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS: PUESTOS DE APOYO ADMINISTRATIVO CUYA EJECUCION DE ACTIVIDADES Y OPERACIONES AUXILIAN
EN LABORES SUSTANTIVAS VINCULADAS A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDQ BIENES PROPIEDAD DEL ESTADOC, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIC Y/O EQUIFC DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FISICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS i

8.1, TECNICAS i

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PRCOPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

ELABORAR ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

. CONOCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD BC

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
10, CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNGCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
11. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION j

= e — S — e—r o —

O o~ kWM

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

1. APERTURA AL CAMBIO 1. TRABAJO EN EQUIPG

2. COMUNICACION EFECTIVA 2. ENFOQQUE A LA CALIDAD
3. DOMINIO DEL ESTRES 3. ENFOQUE A RESULTADOS
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. VOCACION DE SERVICIO
RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

Fecha de aprobacion: 22/07/2021
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NO. ESTANDAR

Cédula de descripcidn del puesto especifico

1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

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

ELABORO

Nombre:

AUTORIZO N

¢

b

CENPRODE

GOBIERND DE BAJA CALIFORNIA

FECHADE
ELABORACION

20/08/2017

FECHADE
ACTUALIZACION

2210712021

A

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE ARIANNA ﬂl‘ﬂ ; PEREZ

Puesto: Puest

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEPA O PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
VALIDO

FRANCISCO-JAYVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 22/07/2021
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Poder Ejecutive del Gobiernc del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizaciéon y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO OE BAZA CALIFOANIA
BASA CRENEORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
14535
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIFO RELACION
RECEPCIONISTA AUXILIAR DE APOYQO ADMINISTRATIVO LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMEITO DE COMPETENCIA
02 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

QD;TRAI\:‘IPO DE CONTROL R

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
11018 SUBDIRECTOR (A} DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO . _ _ , . 1
MISION:

REALIZAR LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y DE APOYO ADMINISTRATIVO, CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS DE SU JEFE
INMEDIATO, ADEMAS DE ATENDER DE MANERA CORDIAL LAS SOLICITUDES DE LAS Y LOS JOVENES, ASI COMO AL PUBLICC EN GENERAL,
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DEL INSTITUTO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 BRINDAR INFORMACION QPORTUNA, DE MANERA PRESENCIAL Y TELEFONICA , SIGUIENDQ LOS PROTOCOLOS DE ATENCION Y
TRATO DIGNO AL CIUDADANO, PARA ATENDER LAS NECESIDADES E INQUIETUDES DE LAS Y LOS JOVENES, ASt COMO PUBLICO
EN GENERAL.

2 AUXILIAR EN LA RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS, ASI COMO REGISTRAR Y ARCHIVAR LA CORRESPONDENCIA;
INTEGRANDO EL MINUTARIO RESPECTIVO ¥ REMITIENDO LOS OFICIOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES,
MEDIANTE LA UTILIZACION DE CONTROLES, METODOS Y PROCEDIMIENTOS ADECUADOS Y EN COLABORACION CON LA ASISTENTE
EJECUTIVA DE LA DIRECCION GENERAL.

3 REGISTRAR TODAS LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE PERSONAS Y DOCUMENTOS, LLENANDO LA BITACORA DE REGISTRO, PARA LA
DEBIDA ATENCION Y-SEGUIMIENTO DEL PUBLICO EN GENERAL, DE ACUERDO AL PROTOCOLO A SEGUIR.

4 REALIZAR EL FILTRO SANITARIO CONFORME A LAS INDICACIONES DE LAS INSTITUCIONES DE SALUD NACIONAL Y ESTATAL,
COADYUVANDO EN LA PREVENCION DE ENFERMEDADES VIRALES DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO Y PUBLICO EN
GENERAL, SIEMPRE QUE LA SITUACION LO AMERITE,

5 REGISTRAR, INFORMAR ¥ DAR SEGUIMIENTO AL BUZON DE QUEJAS Y SUGERENCIAS, VERIFICANDO QUE SE ENCUENTRE EN
OPTIMAS CONDICIONES Y ATENDIENDO A LAS INSTANCIAS QUE LO INSPECCIONAN PERIODICAMENTE, A FIN DE ATENDER
OPORTUNAMENTE LOS COMENTARIOS PARA LA APLICACION DE MEJORAS CONTINUAS,

G ATENDER LLAMADAS DEL CONMUTADOR, DE UNA MANERA CORDIAL E INSTITUCIONAL, DERIVANDOLAS A QUIEN CORRESPONDA;
PARA COADYUVAR A LA ADECUADA COMUNICACION INTERNA DEL INSTITUTO.

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

ADCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO . _ . o ]
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE INMEDIATO PARA REALIZAR TRABAJOS QUE SE LE ENCOMIENDEN
PARA LLEVAR EL. CONTROL DE CORRESPONDENCIA
ASISTENTE EJECUTIVO (A)
PARA APOYAR EN LOS TRABAJOS ASIGNADOS, ESTO EN
PERSONAL DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS PROPIOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
LAS Y LOS JOVENES DE BAJA CALIFORNIA, PUBLICO EN GENERAL PARA SOLICITAR O BRINDAR INFORMACION DEL INSTITUTO Y DE

LOS SERVICIOS QUE ESTE OFRECE
5. PERFIL DEL PUESTO _ . .

EDAD MINIMA, EXPERiENCIA

19 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS
SIMILARES O AFINES.

Fecha de aprobacién: 07/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California o
Secretaria de Hacienda i CENPRODE

5

Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano 'L " GOBIERNO DE BAJL CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA, GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE TECNICO SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO,
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.

AREA DE CONQGIMIENTO

ADMINISTRACION COMERCIO
TRABAJO SOCIAL

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

COMPROBANTE DE ESTUDIOS
6. RESPONSABILIDAD _ _
ECONOMICA :
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS: PUESTOS DE APOYO ADMINISTRATIVO CUYA EJECUCION DE ACTIVIDADES Y OPERACIONES AUXILIAN
EN LABORES SUSTANTIVAS VINCULADAS A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA (MPORTANCIA,

POR RESGUARDOQ DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDC BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MGBILIARIO Y/C EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO i

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS l

8.1. TECNICAS I

1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

3. CONOCER EL REGLAMENTOQ INTERNQ DEL INJUVEN

4. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

5. APLICAR CONQCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

8. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

7. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
8. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION i
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. APERTURA AL CAMBIO

2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. ENFOQUE A RESULTADOS 3. DOMINIO DEL ESTRES

4, ORGANIZACION ¥ OPTIMIZACION DE 4. WYOCACION DE SERVICIO

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL :
NO. ESTANDAR '
1 ATENCION AL CIUDADANG EN EL SECTOR PUBLICO

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

Fecha de aprobacion; 07/07/2021
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda 4 CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ‘|| OOBIERNO BE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORMIA Cédula de descripcién del puesto especifico
NO.  ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR FUBLICO

NO. ELEMENTO
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
20/07/2020
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 0710712021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE
Puesto: Puesto;
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTORA DE ADMINISTRAGCION Y FINANZAS
VALIDO

FRANCISC@'"J’ IER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto: /

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacién: 07/07/2021
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Pader Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Haclenda CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
BAIA CALFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
1017
PUESTOQ ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
RECEPCIONISTA AUXILIAR DE APOYQ ADMINISTRATIVO LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
02 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE BIEMESTAR DE LA JUVENTUD

MUNICIRIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALL
TRAMO DE CONTROL

REFORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11019 JEFE (A} DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD
MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION

REALIZAR LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y DE APOYO ADMINISTRATIVO, CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS DE SU JEFE INMEDIATO,
ADEMAS DE ATENDER DE MANERA CORDIAL LAS SOLICITUDES DE LAS Y LOS JOVENES, ASI COMO AL PUBLICO EN GENERAL, PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DEL INSTITUTO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

BRINDAR INFORMACGION OPORTUNA, DE MANERA PRESENCIAL, TELEFONICA Y EN LINEA, SIGUIENDO LOS PROTOCOLOS DE
ATENCION Y TRATO DIGNO AL CIUDADANO, PARA ATENDER LAS NECESIDADES E INQUIETUDES DE LAS Y LOS JOVENES, AS| COMO
PUBLICO EN GENERAL.

2 REGISTRAR Y ARCHIVAR LA CORRESPONDENCIA INTEGRANDO EL MINUTARIO RESPECTIVO Y REMITIENDO LOS OFICIOS A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES, ASI COMO AUXILIAR EN LA RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS, MEDIANTE
LA UTILIZACION DE CONTROLES, METODOS Y PROCEDIMIENTOS ADECUADOS Y EN COLABORACION CON LA ASISTENTE EJECUTIVA
DE LA DIRECCION GENERAL.

3 REGISTRAR TODAS LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE PERSONAS Y DOCUMENTOS, LLENANDO LA BITACORA DE REGISTRO, PARA LA
DEBIDA ATENCION Y SEGUIMIENTO DEL PUBLICO EN GENERAL, DE ACUERDO AL PROTOCOLO A SEGUIR.

4 AUXILIAR EN EL FOTOCOPIADO Y ESCANEO DE DOCUMENTOS, SIGUIENDO LAS INSTRUCCIONES QUE LE SEAN DADAS, CON EL FIN
DE ARCHIVAR LA INFORMACION QUE CORRESPONDA AL EJERCICIO FISCAL EN CURSO.

5  REALIZARELFIL ) ]

LA PREVENCION DE ENFERMEDADES VIRALES DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO Y PUBLICO EN GENERAL, SEGUN LA
SITUACION O EMERGENCIA.

ATENDER LLAMADAS DEL CONMUTADOR, DE UNA MANERA CORDIAL E INSTITUGIONAL TRANSFIRIENDOLAS A QUIEN
CORRESPONDA; PARA COADYUVAR A LA ADECUADA COMUNICACION INTERNA DEL INSTITUTO.

7  REGISTRAR, INFORMAR Y DAR SEGUIMIENTO AL BUZON DE QUEJAS Y SUGERENCIAS, VERIFICANDO QUE SE ENCUENTRE EN
OPTIMAS CONDICIONES Y ATENDIENDO A LAS INSTANCIAS QUE LO INSPECCIONAN PERIODICAMENTE, A FIN DE ATENDER
OPORTUNAMENTE LOS COMENTARIOS PARA LA APLICACION DE MEJORAS CONTINUAS,

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

ADCRIPCION,
ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON MOTIVO:
JEFE(A) INMEDIATO PARA REALIZAR LOS TRABAJOS QUE SE LE ENCOMIENDEN

PARA LLEVAR EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA
ASISTENTE EJECUTIVO {A) DE LA DIRECCION
PARA APOYAR EN LOS TRABAJOS ASIGNADOS, ESTO EN

PERSONAL DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS PROPIOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

LAS Y LOS JOVENES DE BAJA CALIFORNIA Y PUBLICO EN GENERAL PARA SQUCITAR O BRINDAR INFORMACION SOBRE EL
INSTITUTO Y DE LOS SERVICIOS QUE ESTE OFRECE

5. PERFIL DEL PUESTO |
EDAD MINIMA, EXPERIENCIA

22 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR S TRABAJOD
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCAGION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONQCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

Fecha de aprobacion; 19072021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P

Secretaria de Hacienda .".'. CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano L comSENO DE #asa CALIPORNYA
LT e et Cédula de descripcion del puesto especifico
AREA DE CONOCGIMIENTO
ADMINISTRAGION PUBLICA COMUNICACION
SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
6. RESPONSABILIDAD I
ECONOMICA

NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES,

CADENA DE MANDO

OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS: PUESTOS DE APOYO ADMINISTRATIVO CUYA EJECUCION DE ACTIVIDADES Y OPERACIONES AUXILIAN EN
LABORES SUSTANTIVAS VINCULADAS A RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIQ Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO J - |

RIESGO
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS B

8.1. TECNICAS ]

1, ELABORAR HQJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

3. APLICAR CONOCIMIENTOS PROFIOS DEL AREA

4, ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

5. CONOCER ELREGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

6. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTC

7. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE QRAL Y ESCRITO

8. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIOMAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
9, OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION |
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
1. TRABAJO EN EQUIPO 1. APERTURA AL CAMBIO
2, ENFOQUE A LA CALIDAD 2. COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A RESULTADOS 3. DOMINIC DEL ESTRES
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4, VOCACION DE SERVICIO
RECURSQS
5. APEGO A NORMAS
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 PCR EL CIUDADANQ.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO,

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO,

Fecha de aprobaci6n: 19/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California o)
Secretaria de Hacienda Iz CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano /L e0uMEAMO DE 8AJA CALIFORMNIA

e Cédula de descripcién del puesto especifico

FECHA DE
ELABORO AUTQRIZO ELABORACION
y{L- 2011012016
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 19/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE FRIDA LORENA CATALAN MEZA
Puesto: Puasto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE BIENESTAR DE LA JUVENTUD
VALIDO

FRANCISCO J/ VIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacién: 19/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Baja California e
Secretaria de Hacienda CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano 'l " GOBIERNO DE BAJA CALIFOANIA
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11745
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR DE QFICIOS VARIOS AUXILIAR DE SERVICIOS "B” LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
03 6 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMODECONTROL I
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

1022 JEFE (A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3. MISION Y FUNClONES DEL PUESTO R F i
MISION:

REALIZAR LABORES DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTC PREVENTIVO EN LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO, EN LAS AREAS QUE LE SEAN
ASIGNADAS, APOYANDQ EN LAS ACTIVIDADES DE MENSAJERIA, JARDINERIA, VIGILANCIA Y ALMACEN, SEGUN LOS REQUERIMIENTOS DE
SU JEFE INMEDIATO PARA CONTRIBUIR A LA ADECUADA IMAGEN INSTITUCIONAL.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LA LIMPIEZA Y LA HIGIENE DEL INSTITUTO, ADEMAS DE ATENDER EL SUMINISTRO DE AGUA EN LAS DIVERSAS AREAS,
REALIZANDO SUS TAREAS DE MANERA ADEGUADA Y OPORTUNA,

2 AUXILIAR EN EL CONTROL Y BUEN USQ DE LOS MATERIALES DE ASEQ Y ARTICULOS SANITARIOS, PROCURANDO MANTENER LAS
CANTIDADES MINIMAS REQUERIDAS PARA LAS AREAS, ASI COMO VERIFICAR QUE LOS IMPLEMENTOS DE TRABAJO QUE SE
UTILIZAN EN EL SERVICIO DE LIMPIEZA Y JARDINERIA SE ENCUENTREN EN CONDICIONES ADECUADAS Y EN LOS LUGARES
DESTINADOS PARAELLO.

3 REALIZAR EL MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO Y AREAS VERDES, SEGUN SEA REQUERIDO POR SU JEFE INMEDIATO, TOMANDO EN
CUENTA LAS DISPOSICIONES PARA EL CASO.

4 “TRASLADAR EVENTUALMENTE DENTRO DE LA LOCALIDAD LA DOCUME NTACION, MATERIALES; EQUIPO DE TRANSPORTEY
MOBILIARIO, SEGUN INSTRUCCIONES DEL JEFE INMEDIATO, CONTRIBUYENDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DEL
INSTITUTO.

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

ADSCRIPCION.
.4 ENTORNO OPERATJVEL = _ R . =!
INTERNAMENTE CON: o MOTIVO: o S o
JEFE (A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA RECIBIR INDICACIONES EN EL DESARROLLO DE LOS
TRABAJOS
COORDINADOR (A) DE RECURSOS MATERIALES PARA SOLICITAR MATERIALES DE ASEO.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
NINGUNO.
5. PERFIL DEL PUESTO - - ) - |
EDAD MINIMA  EXPERIENCIA - S S o N
18 NO REQUIERE DE EXPERIENGIA 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
AREADE CONOCIMIENTO
MANTENIMIENTO
REQUERIMIENTCS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NGO APLICA

Fecha de aprobacion: 09/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda e CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano COBIERNO DE GAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

6. RESPONSABILIDAD _ }

ECONOMICA,

EVENTUALMENTE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES EN CANTIDADES MINIMAS ¥ DE COMPROBACION IMMEDIATA,
CADENA DE MANDO

OPERATIVOS: PUESTOS PARA EL MANTENIMIENTC DE OBRAS E INSTALACIONES Y LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.
7. CONDICIONES DE TRABAJO

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

AMBIENTE

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

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

8. COMPETENCIAS ) i

8.1. TECNICAS _ - _ S
1. APLICAR. CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO a

e e —— e S T T — ey e = __nl

2, APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
3, CONOCER EL REGLAMENTO INTERNG DEL INJUVEN
4. OPERAR PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
5. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
6. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE
7. OPERAR EL DECLARANET
8.2. DE GESTION |
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
1. APERTURA AL CAMBIO 1. TRABAJO EN EQUIPO
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. ENFOQUE A LA CALIDAD
3. DOMINIO DEL ESTRES 3. ENFOQUE A RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
5. VOCACION DE SERVICIO RECURSOS

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 CIUDADANQ.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO,

Fecha de aprobacion: 09/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Pl ?
Secretaria de Haclenda % CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano © ' ODHIERNO DE BAJA GALIFORNIA

BN CALIFORIA Cédula de descripcién del puesto especifico

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO / ELABORACION
Vi 16/06/2017
4 FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 09/07/2021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE MAYRA DENISSE RUGERIO PEREZ
Puasto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIWVOS
VALIDO

Nombre?

|
FRANCISCO JAVIER ARANA ESPARRAGOZA

Puesto: 4

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANOD

Fecha de aprobacion: 09/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretarfa de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERND O WAJA CALIFOANIA
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11747
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR DE OFICIOS VARIOS AUXILIAR DE SERVICIOS "B* LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITQ DE COMPETENCIA
03 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE APOYOQ PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
MUNICIFIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11020 JEFE (A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
MISION Y FUNCIONES DEL PUESTQ

MISION:

DESEMPENAR LABORES DE LIMPIEZA, HIGIENE Y MANTENIMIENTO EN LAS INSTALACIONES DEL DEPARTAMENTO, AUXILIANDO EN LAS
ACTIVIDADES DE MENSAJERIA, JARDINERIA, VIGILANCIA Y ALMACEN, SEGUN LOS REQUERIMIENTOS DEL JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO
PARA CONTRIBUIR A LA ADECUADA IMAGEN INSTITUCIONAL.

NO. FUNCION ESPECIFICA:
REALIZAR LA LIMPIEZA E HIGIENE DEL INTERIOR Y EXTERIOR DE LAS OFICINAS DEL DEPARTAMENTO DE AFOYQ AL TRANSPCORTE
ESCOLAR, SEGUN SEAN LAS NECESIDADES; ADEMAS DE ATENDER EL SUMINISTRO DE AGUA, DE UNA MANERA ADECUADA Y
OPORTUNA, PARA EL. MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES.

2 VERIFICAR QUE LOS IMPLEMENTOS DE TRABAJO QUE SE UTILIZAN EN EL SERVICIO DE LIMPIEZA Y JARDINERIA, SE ENCUENTREN
EN CONDICIONES Y EN LOS LUGARES DESTINADOS PARA SUU RESGUARDO, ASI COMO LLEVAR EL CONTROL DE LOS MATERIALES
DE ASEQ Y ARTICULOS SANITARIOS DEL DEPARTAMENTO.,

3 REALIZAR MANTENIMIENTO AL EDIFICIQ ¥ AREAS VERDES DEL DEPARTAMENTQ, SEGUN LE SEA REQUERIDO POR SU JEFE
INMEDIATO, PARA MANTENER LA BUENA IMAGEN INSTITUCIONAL.

VEHICULOS O MOBILIARIO EN CUMPLIMIENTO A LAS INSTRUCCIONES Y REQUERIMIENTOS DE SU JEFA O JEFE INMEDIATO.

5 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTQ, NECESARIAS
PARA SU GPTIMO DESEMPENO, COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DEL DEPARTAMENTO DE APQYO AL

TRANSPORTE ESCOLAR.
ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE (A) INMEDIATO (A) PARA RECIBIR INSTRUCCIONES
OTROS AUXILIARES DE SERVICIO DEL DATE PARA COORDINARSE EN LOS TRABAJOS DE LIMPIEZA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DATE PARA INFORMARLE DE LAS NECESIDADES O REQUERIMIENTOS
DE MATERIAL DE LIMPIEZA O SUMINISTROS SANITARIOS
NECESARIOS PARA EL DATE
EXTERNAMENTE CON MOTIVO:
NINGUNO
PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
18 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS
SIMILARES © AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA, GRADQO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONGLUIDA © TENER CONOQCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO
MANTENIMIENTO PROTECCION CIVIL
Fecha de aprobacion: 22/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P

Secretaria de Hacienda "y CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano | GODIERND OF BAJA CALIRORNIA
BAJA CALIFORMIA > .
Cédula de descripcién del puesto especifico

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

6. RESPONSABILIDAD | |

ECONOMICA
NO SE TIENE BAJQ SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO
OPERATIVOS: PUESTOS PARA EL MANTENIMIENTO DE OBRAS E INSTALACIONES Y LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES,

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NGO REQUIERE.

POR RESGUARDC DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL CASO DEL MOEBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO i -

RIESGO N

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FiSICO-MOTORAS COMC LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS INTENSOS, EN FORMA INTERMITENTE Y ESPORADICA, DURANTE PERIODOS
EQUIVALENTES A MENOS DEL 50% DEL TIEMPO (AGUDIZAR LA VISTA, POSICIONES INCOMODAS, ESTAR DE PIE ETC).

8. COMPETENCIAS |

=== = s T T ——

8.1. TECNICAS i

1, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA -
2. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

4, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DE VIGILANCIA ¥ RESGUARDOQ

5. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

6. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION I
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
1. APERTURA AL CAMBIO 1. TRABAJO EN EQUIPO
2, COMUNICACION EFECTIVA 2. ENFOQUE A LA CALIDAD
3. DOMINIO DEL ESTRES 3, ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

4. ENFOQUE A RESULTADOS
5. APEGO A NORMAS

8.3, ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL '|

NO, ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

4. VOCACION DE SERVICIO

NO, ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANQ,
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDC POR EL CIUDADANG.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCICNADO AL GIUDADANQ,

Fecha de aprobacién: 22/07/2021
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Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano

BAJA CALIFORNIA

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Secretaria de Haclenda

Cédula de descripcidn del puesto especifico

ELABORO AUTORIZO
Nombre: “—D‘&/ Nombre;
PATRICIA ALEJANDRI QCHOA VALLE ARIANNALLI BET_H_
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE
r —f.

&
VALIDO
Nombre:

FRANCISCO JAVIER ARANA ESPARRAGOZA

Pueasto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANDO

Pag.3de 3

CENPRODE

GOBIERND DE BAJA CALIFORANLA

FECHA DE
ELABORACION

20/06/2017

FECHA DE
ACTUALIZACION

22{Q7/2021

Fecha de aprobacién: 22/07/2021
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Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERND DE $AJA CALIFORNIA
BALA CALIFORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
14577
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR DE SERVICIOS AUXILIAR DE SERVICIOS *B" LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCGIA
03
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA

MUNICIFIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI
TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

1018 JEFE {A) DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA CALIFORNIA
MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS GENERALES, QUE SE ENCUENTREN RELACIONADAS CON LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
A LA QUE ESTA ADSCRITO, COADYUVANDGQ EN LABORES DE MENSAJERIA, CONDUCGION DE VEHICULOS, TRANSPORTE DE MOBILIARIO,
ENTRE OTROS, A FIN DE ALCANZAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS

NO. FUNCION ESPECIFICA:

REALIZAR LOS DIVERSOS ASUNTOS Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE LE SON ENCOMENDADOS POR SU JEFE INMEDIATO,
DANDO CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS, PROCEDIMIENTOS Y OBJETIVOS QUE SE DESPRENDEN DE LAS METAS DEL
DEPARTAMENTO AL QUE ESTA ADSCRITO.

2 AUXILIAR EN LA ORGANIZACION, LOGISTICA Y OPERATIVIDAD DE LOS EVENTOS Y REUNIONES DEL DEPARTAMENTO, DE ACUERDO
A LAS INSTRUCCIONES DE SU JEFE INMEDIATO, PARA COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DEL AREA.

3 REALIZAR TAREAS DE MENSAJERIA Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA O PAQUETERIA, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES Y LAS
NECESIDADES DEL INSTITUTO, PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE TODAS LAS AREAS.

4 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES ¥ TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTQ, NECESARIAS

ADSCRIPCION
ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON MOTIVO:
JEFE(A) INMEDIATO PARA RECIBIR INDICACIONES E INFORMAR SOBRE LOS
TRABAJOS REALIZADOS.
EL PERSONAL DE SU UNIDAD DE ADSCRIPCION PARA COLABORAR EN LOS TRABAJOS DEL DEPARTAMENTO
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
USUARIOS PARA INFORMAR SOBRE LAS ACTIVIDADES EL INSTITUTC.

PERSONAL DE OTRAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES PARAESTATALES PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.
PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJC
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

ESPECIALIZADCS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION COMERCIO
TRABAJO SOCIAL
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

RESPONSABILIDAD

Fecha de aprobacion: 13/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California ale
Secretaria de Hacienda & CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano - ‘| CGCEIERND DE BAJA CALIFORNIA

Bl SALIFORMIA Cédula de descripcion del puesto especifico

ECONOMICA

NC SE TIENE BAJO SU RESPONSAEILIDAD FONDOS O VALORES.

CADENA DE MANDO

QPERATIVOS: PUESTOS PARA EL MANTENIMIENTO DE OBRAS E INSTALACIONES Y LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES.

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

REQUIERE DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADQ, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO YO EQUIPO DE TRABAJO,

7. CONDICIONES DE TRABAJO h

RIESGO _' o - o -
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

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

8. COMPETENCIAS H

= TR T T y—

8.1. TECNICAS '|
1. OPERAR EL DECLARANET

2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

4. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

5. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

8.2. DE GESTION I

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

1. TRABAJO EN EQUIPO 1. APERTURA AL CAMBIO

2. DOMINIO DEL ESTRES 2. COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. APEGO A NORMAS

4. ENFOQUE A RESULTADOS 4, VOCACION DE SERVICIO
5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

RECURS0OS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL [

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

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDC PCR EL CIUDADAND.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

Fecha de aprobacion: 13/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California ot
Secretaria de Hacienda 3 CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano fL S GOBIERMO DE BAJA CALIFORNIA

DRSPS Cédula de descripcién del puesto especifico

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION

17/08/2020
Nombre: | !! ! I

3 FECHA DE
P ) ACTUALIZACION
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE

13/07/2021

A MARILES LOPEZ

Puesto: Plugsto: .

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFA DE JUVENTUDES TRANSFORMANDO A BAJA
CALIFORMIA

VALIDO

FRANCBC(VIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 13/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Secretaria de Hacienda ' CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano - OOBIERND O BAJA CALIFORNIA

BN LITARS Cédula de descripcién del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTC
1777
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIFO RELACION
AUXILIAR DE SERVICIOS AUXILIAR DE SERVICIOS “B" LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
03 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO BE APOYQ PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
MUNICIFIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICAL)

2. TRAMO DE CONTROL —

eSS e ——— = = o = = e r—— = = == = — == —o— L. ==

REPORTA DE MANERA DIRECTA.

CLAVE PUESTO
11020 JEFE (A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

3 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ) R _ i
MISION:

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS GENERALES, QUE SE ENCUENTREN RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO,
AUXILIANDO EN LABORES DE MENSAJERIA, CONDUCCION DE VEHICULOS, TRANSPORTE DE MOBILIARIO, ENTRE OTROS; ASI COMO
PARTICIPAR EN EL PROCESO DE CREDENCIALIZACION DE LAS Y LOS ESTUDIANTES USUARIOS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR,
SEGUN LOS LINEAMIENTQS ¥ DIRECTRICES ESTABLECIDAS, A FIN DE COADYUVAR PARA EL LOGRO DE LOS CBJETIVOS Y METAS DEL
DEPARTAMENTO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 PARTICIPAR EN EL PROCESC DE CREDENCIALIZACION DE LAS Y LOS ESTUDIANTES USUARIOS Y SOLICITANTES DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE ESCOLAR, BRINDANDO APQYQ EN INSTALACION Y OPERACION DEL MODULO DE ATENCION, PARA EL ADECUADO
FUNCIONAMIENTO DEL MISMO.

2 AUXILIAR CON LAS DIVERSAS ACTIVIDADES, ASUNTOS Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS, SIGUIENDO LAS INSTRUCCIONES DE SU
JEFE{A} INMEDIATO, AYUDANDCO A DAR CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS, PROCEDIMIENTOS Y OBJETIVOS QUE SE DESPRENDEN
DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRANSPORTE ESCOLAR.

3 REALIZAR LABORES DE MENSAJERIA PARA ENTREGA ¥ RECEPCION DE DOCUMENTOS EN OFICINAS GENERALES Y CON
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS, DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS SOLICITADOS, PARA APOYAR AL CUMPLIEMIENTO
DE METAS Y OBJETIVOS.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO |
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE (A) INMEDIATO PARA RECIBIR INSTRUCCIONES Y PRESENTAR REPORTES
OTRO PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE APOYQ PARA EL PARA COLABORAR EN LOS TRABAJOS DE CREDENCIALIZACION
TRANSPORTE ESCOLAR
PERSONAL DE OFICINAS GENERALES DE INJUVEN PARA REGIBIR ¥ ENTREGAR DOCUMENTAGION,
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
LAS ¥ LOS JOVENES, USUARIOS Y PUBLICO EN GENERAL PARA BRINDAR ATENCION O INFORMACION SOBRE EL PROCESO
DE CREDENCIALIZACION DEL DATE
PERSONAL DE OTRAS ENTIDADES O DEPENDENCIAS PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS

5. PERFIL DEL PUESTO _ )

EDAD MINIMA EXPERIENCIA ' _
18 NO REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA,

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

Fecha de aprobacion: 20/07/2021
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._ Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California ol
; Secretaria de Hacienda . CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano - '/ SOBIERNG DE MAJA CALIFORHIA

BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA O CARRERA TECNICA GON CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION COMERCIO
CONTADURIA MECANICA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE CCUPACION

NQ APLICA

6. RESPONSABILIDAD .

e b o SES e T e = = e e o Torwr—m e ——

ECONOMICA

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

OPERATIVOS: PUESTOS PARA EL MANTENIMIENTO DE OBRAS E INSTALACIONES Y LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES.

POR SEGURIDAD DE OTROS

SUS DECISIONES O ACCIONES NG IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA, JURIDICA Y/O PATRIMONIAL DE SUS
COLABORADORES O USUARIOS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE.

POR RESGUARDQ DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO $U RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASC DEL MOBILIARIC Y/O EQUIPO DE TRABAJG.

7. CONDICIONES DE TRABAJO I

RIESGO
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/0 PSIQUICAS,

AMBIENTE

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

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

8. COMPETENCIAS

8.1 TECNICAS i
1. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

3. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

4. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

5. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

6. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

7. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MECANICA

8. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTC PREVENTIVO

9. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

10. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN

i1. CONOCER LA LEY ESTATAL DE LA JUVENTUD BC

12. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
13. OPERAR EL DECLARANET

8.2. DE GESTION — - == I
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
1. APERTURA AL CAMBIO 1. TRABAJO EN EQUIPO
2. DOMINIO DEL ESTRES 2. COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. ENFOQUE A RESULTADOS
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4, APEGO A NORMAS
RECURSOS

5. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

Fecha de aprobacidn: 20/07/2021
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Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado de Baja California

VoL el Secretaria de Haclenda ', CENPRODE
- Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano 1/ GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORMIA Cédula de descripcién del puesto especifico
NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NG. ELEMENTO
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANQ.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO 3 ELABORACION
A N\ 28106/2017
\ N FEGHA DE
N\ * 5 ACTUALIZACION
Nombre: CLDJQ&_, Nombre: { 200712021
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE ARIANNA ARA PEREZ
Puesto: Puesto ‘

SUBDIRECTORA, DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS JEFA B PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

VALIDO

b Z
FRANCISGE@JKVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Facha de aprobacién: 20/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

: Secretaria de Hacienda CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano i . GOBIERNO DI BALA CALIFORNIA
ONIEECILIFGRINA Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ID PUESTO
11744
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR MECANICO AUXILIAR DE SERVICIOS "B LABORAL BASE
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
03 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
INJUYEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA,
DEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

Z;TRAMQ_Q_E_CONTROL — e __ - |
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11020 JEFE (A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

3 ML_ISlON Y FUNCIONES DEL PUESTO - ‘ i} ~ - B

MISION: -

AUXILIAR EN EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTC PREVENTIVO A UNIDADES DE TRANSPORTE Y VEHICULOS QFICIALES, SIGUIENDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA CONTRIBUIR AL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES Y LA OPERACION NORMAL DE LAS
RUTAS DEL TRANSPORTE ESCOLAR.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, AS| COMO COLABORAR CON LOS MECANICOS EN LAS REPARACIONES
NECESARIAS, CONFORME LE SEA SOLICITADG, PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES VEHICULARES DEL
INSTITUTOC.

2 TRASLADAR LAS UNIDADES A TALLERES EXTERNOS PARA REPARACION MAYOR CUANDO SEA REQUERIDO POR SU JEFA O JEFE
INMEDIATO, ASI COMO TRASLADARSE A COMUNIDADES DEL VALLE DE MEXICALI PARA AUXILIAR A LOS MECANICOS EN
REPARACIONES A UNIDADES QUE DEJARON DE OPERAR, SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE OPERACION.

3 VERIFICAR LOS MATERIALES DE TRABAJO Y SOLICITARLOS CUANDO HAGAN FALTA, CONFORME A LAS NECESIDADES QUE SE
PRESENTEN, PARA LA REALIZACION DE SERVICIOS A UNIDADES, DE ACUERDO AL INVENTARIQ EXISTENTE.

4 REALIZAR LA LIMPIEZA DEL AREA DE TALLER, MANTENIENDOLO EN ORDEN Y EVITAR ACCIDENTES, REPORTANDO LAS
CONTINGENCIAS EN EL TIEMPO Y LA FORMA ESTABLECIDA PARA CONTRIBUIR AL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIOS DE
TRANSPORTE.

£ REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES ¥ 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. ENTORNOOPERATVO - o i
INTERNAMENTE CON: MOTIVO: o '
JEFE {A) INMEDIATO (A) PARA RECIBIR INDICACIONES Y REPORTAR CONTINGENCIAS.
PARA REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
PERSONAL DEL DATE QUE TIENE A SU CARGO UNA UNIDAD DE SU UNIDAD CUANDO SEA NECESARIO.
TRANSPORTE O VEHICULO OFICIAL
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
TALLERES PARA LLEVAR UNIDADES A REPARACION,
BLPERFILDELPUESJO - S - - i
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
19 REQUIERE DE TRES A SEIS MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN PUESTOS
SIMILARES O AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA © TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO
MANTENIMIENTO MECANICA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA
Fecha de aprobacién: 27/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda [ CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ' '} OGOBIERNO DE BAJA GALIFORNIA
BAJA GALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico
6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO
OPERATIVOS: PUESTOS PARA EL MANTENIMIENTO DE OBRAS E INSTALACIONES Y LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES,
POR SEGURIDAD DE OTROS

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NO REQUIERE.

POR RESGUARDO DE BIENES

SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASQ DEL MOBILIARIC Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO _ - S . |

e e e e S = — S e e = Tz e = ==

RIESGO

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

AMBIENTE

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

ESFUERZO FISICO

REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZQS INTENSOS, EN FORMA INTERMITENTE ¥ ESPORADICA, DURANTE PERIODOS
EQUIVALENTES A MENOS DEL 50% DEL TIEMPO (AGUDIZAR LA VISTA, POSICIONES INCOMODAS, ESTAR DE PIE ETC).

8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS I _ I I
1. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

¥
|
—_— = ~ et

2. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
3. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE
4. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MECANICA
5. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
6. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
7. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
8. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN
9. OPERAR EL DECLARANET
8.2. DE GESTION - |
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
1. APERTURA AL CAMBIO 1. TRABAJO EN EQUIPO
2. DOMINIO DEL ESTRES 2. COMUNICACION EFECTIVA
3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. ENFOQUE A RESULTADOS
4. APEGO A NORMAS 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
5. VOCACION DE SERVICIO RECURSOS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - - — 1
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 CIUDADANQ,

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIC PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

Fecha de aprobacién: 27/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Secretaria de Haclenda i CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano ' GUBIERNO DE BAJA CALIFGRMIA
SAA SRk InoRNA Cédula de descripcién del puesto especifico

FECHADE

ELABORO AUTORIZO | ELABORACION
il 1640612017
\ W \ FECHA DE

ACTUALIZACION
Nomire: SR ; 2710712021

PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE ARIANNA, : . ;
Puesto: Pueste: H‘“’f
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A DE-ARC Q’O PARA EL TRANSPORTE ESCCLAR

VALIDO

__.,-’_.-/
FRANCISCO JMER ARANA ESPARRAGODZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacitn: 27/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Secretaria de Hacienda CENPRODE

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNG DE 8444 CALIFOANIA
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

i1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ID PUESTO
11746

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
CHOFER DEL DATE AUXILIAR DE SERVICIOS "B" LABORAL BASE

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

03 23 MUNICIPAL

DEPENDENCIA

INJUVEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE APOY(Q PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICAL)

TRAMO DE CONTROL

REPCRTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
11020 JEFE {A) DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION

CONDUCIR LAS UNIDADES DE TRANSPORTE ESCOLAR PERTENECGIENTES AL DEPARTAMENTO, CUMPLIENDO CON LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS Y PROCURANDO SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES CON EL FIN DE PROPORCIONAR A LAS Y LOS
ESTUDIANTES BENEFICIADOS UN SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR EFICAZ Y EFECIENTE PARA EL TRASLADO A SUS RESPECTIVAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ASEGURAR Y CUMPLIR CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS EN LOS REGLAMENTOS DE TRANSITO, ASEGURANDO
QUE LAS Y LOS ESTUDIANTES BENEFICIADOS CUENTEN CON CREDENCIAL ACTUALIZADA DE USUARIO AL MOMENTO DE ABORDAR
LA UNIDAD, PARA HACER EFECTIVO EL SEGURO CORRESPONDIENTE, ¥ ASEGURAR UN GPTIMO SERVICIO.

2 REGISTRAR EN BITACORA O CUALQUIER OTRO FORMATO IMPLEMENTADO POR LA PERSONA A CARGO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO, INFORMACION SOBRE LAS Y LOS USUARIOS Y CONDICIONES DE LA UNIDAD, AS| COMO REPORTAR AL
SUPERVISOR CUALQUIER INCIDENTE QUE SE PRESENTE EN LA PRESTACION DIARIA DEL SERVICIO, ATENDIENDO A LAS
ESPECIFICACIONES REQUERIDAS.

CONDICIONES, DANDO SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE AL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO EN SU CASO Y
SIGUIENDO LAS ESPECIFICACIONES DADAS POR SU JEFE(A) INMEDIATO(A).

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

ADSCRIPCION.
ENTORNO OPERATIVO
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
JEFE (A) INMEDIATO (A) PARA RECIBIR INDICACIONES.
MECANICOS PARA REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA UNIDAD

PARA SOLICITAR COMBUSTIBLE.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

EXTERNAMENTE CON: MOTHVO:
LAS Y LOS USUARIOS DEL DATE PARA TRASLADARLOS A SUS CENTROS ESCOLARES
PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONCLUIDA © TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONCLUIDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS SEGUN EL PUESTO DE QUE SE TRATE
AREA DE CONOCIMIENTO
MECANICA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

Fecha de aprobacion: 20/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Baja California

Secretaria de Hacienda ) CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano "{  GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAIA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico
NO APLICA
LICENCIA DE CHOFER
6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDQ

OPERATIVOS: PUESTOS PARA EL MANTENIMIENTQ DE OBRAS E INSTALACIONES Y LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES.

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FIiSICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES 0O USUARIOS AS[ COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIO,

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS DE SUCES(OS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIOQ Y/O EQUIPO DE TRABAJO,

7. CONDICIONES DE TRABAJO S

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRC LA PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FISICO-MOTORAS COMO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO,O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMEIENTE

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

ESFUERZO FiSICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS INTENSOS, EN FORMA INTERMITENTE Y ESPORADICA, DURANTE PERIODOS
EQUIVALENTES A MENOS DEL 50% DEL TIEMPO (AGUDIZAR LA VISTA, POSICIONES INCOMODAS, ESTAR DE PIE ETC).

8. COMPETENCIAS

8.1, TECNICAS

1. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

2. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MECANICA

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

5. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTOQ CORRECTIVO

6. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
7

8

= = —== ==

E—

e m e — z ==

I

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DEL INJUVEN
. OPERAR EL DECLARANET
9. CONOCER EL REGLAMENTO DE TRANSITO MUNICIPAL

8.2. DE GESTION

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE
1. APERTURA AL CAMBIO 1. COMUNICACION EFECTIVA

2. TRABAJO EN EQUIPO 2. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
3. DOMINIO DEL ESTRES RECURSOS

3. APEGO A NORMAS

4, ENFOQUE A LA CALIDAD
4. VOCACION DE SERVICIO

5. ENFOQUE A RESULTADOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL i

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

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO PCR EL CIUDADANQ.

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO,

Fecha de aprebacion: 20/07/2021
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Py
Secretaria de Hacienda : CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano 1 00BIERMO DR BAJA CALIFORNIA

BAIA GALIPGRISA Cédula de descripcién del puesto especifico

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
20/06/2017
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: 20/07/20214
PATRICIA ALEJANDRINA OCHOA VALLE ARIANNA
Puesto: Puesta:
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS JEFA DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR
VALIDO

FRANCISCO JAVIER ARANA ESPARRAGOZA
Puesto:

COORDINADOR DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 20/07/2021
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