DEPENDENCIA
OFICIALIA MAYOR

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

GOBIERNO DEL ESTADO EXPEDIENTE
LIBRE Y SOBERANO DE

BAJA CALIFORNIA

ASUNTO: EL QUE SE INDICA

Mexicali, B.C., a 19 3. 2021,

B P d 4
: R o o B
CARLOS TAMES LEON R&“‘“ -
DIRECTOR GENERAL DE LA ADMINISTRADORA 11 MAR T
DE LA VIA CORTA TIHUANA-TECATE N RTA
PRESENTE.- e LA VIA LD

TapDORA E
ADMINISTRY i?u:mn ekl

Anteponiendo un cordial saludo, me permito hacer de su conocimiento que se ha
concluido con el andlisis de las 12 cédulas que conforman el Catdlogo de Puestos
Especificos de la Administradora de la Via Corta Tijuana-Tecate, informando que éstas se
encuentran elaboradas y debidamente validadas en el Sistema Estructural de
Administracién de Recursos Humanos (SEARH) en el médulo de Puestos, en observancia a la
metodologia que para tales efectos fue establecido en el Centro de Profesionalizacién y
Desarrollo del Capital Humano (CENPRODE), esto Para que en primera instancia puedan

cumplir en tiempo con los requerimientos de revisién del Manual de Organizacién y por
ende con su publicacién.

Agradezco de antemano las atenciones que se sirvan brindar al presente.

ATENTAMENTE

o i
)\ " b
Vol A
LiC. VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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oo in s Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTG e eyt
PUESTO ESPECIFICO — . _PUESTOTIPO 2105 AVALIIT A TRCI AN A 3 R_ELAM“_kﬂ_H
DIRECTOR(A) DE LA ADMINISTRADORA DE LA VIA CORTA DIRECTOR(A) GENERAL LABORAL CONFIANZA
TIUANA-TECATE
OCUPANTES POR UNIDAD

NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

01 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA R e e A =
ADMICARGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA g e il e
DIRECCION GENERAL T e
Munmgecero === 0 locAoao =0z
TIUANA TIJUANA
2. TRAMO DE CONTROL - ﬂ“—*_H_"%_—W—“ﬁ_%*'ﬁ'i__'mh—#ﬁ[
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE F"J_'EQTO__._%,_____,“_M__. o e N
2516 GOBERNADOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO __ CANTIDAD

11840 ASISTENTE EJECUTIVA(O) 1
14478 CONTRALOR(A) INTERNO(A) 1
11833 COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) 1
11841 SUBDIRECTOR(A) OPERATIVO(A) DE VIA CORTA 1
11844 SUBDIRECTOR(A) TECNICO(A) DE INFRAESTRUCTURA 1

i S

5

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ]
MISION: it bl

DIRIGIR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES PARA LA OPERACION, EXPLOTACION Y MANTENIMIENTO DE LA VIA CORTA
TIJUANA-TECATE, ASI COMO OPERAR Y MANTENER LA INFRAESTRUGCTURA FERROVIARIA, OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCESOS ESTABLECIDOS DANDO CABAL CUMPLIMIENTO AL TiTULO DE ASIGNACION RESPECTIVO, CON EL FIN DE INCORPORAR LAS

1 FIJAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS POLITICAS DE LA ENTIDAD A SU CARGO, OBSERVANDO LAS POLITICAS DICTADAS POR EL
GOBERNADOR.

2 APROBAR LOS PROGRAMAS ANUALES DE LA ENTIDAD, EJECUTANDO DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO EN CONSECUENCIA DE
LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA ENTIDAD.

3 COORDINAR LA ATENCION DE LOS ASUNTOS LEGALES QUE LE COMPETAN EN REPRESENTACION DE ADMICARGA, SEGUN LAS
ESPECIFICACIONES DETERMINADAS.

4 SUPERVISAR LA ELABORACION DE LOS ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS, As| COMO Bl
PROYECTO DE INVERSION Y APROBAR LOS PROYECTOS RESPECTIVOS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

5 AUTORIZAR LA ADQUISICION DE BIENES Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y DE OBRA PUBLICA DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

6 DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS DE LA JUNTA DE GOBIERNO, ORDENANDO Y VIGILANDO SU CUMPLIMIENTO,

8 DAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LAS ACCIONES NECESARIAS, GARANTIZANDO EL CUMPLIMIENTO DE LOS TiTULOS DE
ASIGNACION PARA LA EXPLOTACION, OPERACION Y MANTEN IMIENTO DE LA VIA CORTA.

®  DIRIGIRLA ELABORACION DE NUEVOS PROYECTOS, MODERNIZANDO LA INFRAESTRUGTURA Y OPERACION DE LA VIA CORTA.
O OMIerA CORRECTA APLICACION DE NORMAS, POLITICAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN MATERIA DE
LMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS, IMPLEMENTANDO LOS METODOS DE CONTROL
INTERNO QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS.
4.ENTORNO OPERATVO i - S
INTERNAMENTE CON: __MOTIvO:

JUNTA DE GOBIERNO, PARA SUPERVISAR, VIGILAR Y COORDINAR LOS TRABAJOS A
SUBDIRECTORES Y PERSONAL SUBORDINADO. REALIZAR POR LA ENTIDAD.

COORDINADORA ADMINISTRATIVA.

ASESORES,

Fecha de aprobacion: 22/02/2021
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el i Cédula de descripcién del puesto especifico
EXTERNAMENTE CON: *__ MOTIVO:
TITULAR DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO PARA SUPERVISAR LA OPERAGION DEL TRANSPORTE
TECNICO Y OPERATIVO DE LA VIA CORTA TIJUANA TECATE. FERROVIARIO.
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANG Y PARA ACORDAR ACCIONES.

REORDENACION TERRITORIAL.
SECRETARIAS DEL EJECUTIVO ESTATAL.

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
CLIENTES DEL SERVICIO FERROVIARIO.

PARA EL SEGUIMIENTO DE INFORMES Y ACCIONES A REALIZAR.

PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS NORMAS Y EL TIT ULODE
ASIGNACION,

PARA LA FIRMA Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS DEL
TRANSPORTE DE CARGA Y PASAJEROS.

5. PERFIL DEL PUESTO

R e

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

R M ANy

s S s Bt S St P R T

30
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE DE MAS DE 5 AROS DE EXPERIENGIA EN PUESTOS SIMILARES O

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS,

ADMINISTRACION
INGENIERIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

ARQUITECTURA

CEDULA PROFESIONAL
TiTULO

6. RESPONSABILIDAD

T T

b s

ECONOMICA

o,

P T R L

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN
SUJETO A COMPROBACIONES DE FRECUENGIA VARIABLE.

CADENA DE MANDO

CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA, TRABAJO

PERMANENTEMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES MPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA Y/O JURIDICA DE SUS
COLABORADORES 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 PRIVILEGIADO,
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

i
&

v R
RIESGO

S

R

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 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).

B. COMPETENCIAS

T N T T e T

i =

;9_;1. TECNICAS

-
Wb

A TR R T ety e CE TR e R —
1. CONOCER Y APLICAR LAS LEYES » REGLAMENTOS Y NORMAS FERROVIARIAS.

T S N e I T |

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

3. CONQCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS
4. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES
5. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INT ERNO DE ADMICARGA
6. CONOCER Y APLICAR LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

7. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE INGRESO ANUAL

Pag.2de 3

SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIFIOS DE B.C

Fecha de aprobacion; 22/02/202
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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8. CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO Y PROCEDIMENTAL PARA LA PROGRAMACION-PRESUPUESTACION
9. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

10. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

11. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

12. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

13. CONOCER LA LEY DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE BC.

14. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

15. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

16. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

BRDEGESTION - I
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. TOMA DE DECISIONES 1. APTITUD DE LIDERAZGO
2. CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. PLANEACION FUNCIONAL 2. ANALISIS DE PROBLEMAS
3. DELEGACION DE AUTORIDAD 3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. DOMINIO DEL ESTRES 4. ENFOQUE A LA CALIDAD
5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 5. ENFOQUE A RESULTADOS
RECURSOS

6. APEGO A NORMAS

& VOGACION DE SERVICIO 7. COMUNICACION EFECTIVA

7. TRABAJO EN EQUIPO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENGIA LABORAL ‘ }
NO. ESTANDAR

1 ATENCION AL CIUDAiNO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO Gt .
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL GIUDADANG.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO,

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO __;LABORACJEN_ _
10/07/2017
FECHADE
) ACTUALIZACION
\0"“"""\_,, ; Nombre: 22/02/2021
DORA ALICIA YOCUPICIO MOROYOQUI CARLOS TAMES LEON
Puesto: Puesto:
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE ADMICARGA
VALIDO

Aol

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 22/02/2021
Pag. 3.de 3 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano




BAJA CALIFORNIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO = T
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
Ceédula de descripcién del puesto especifico

RELACION

SUBDIRECTOR(A) TECNICO(A) DE INFRAESTRUCTURA SUBDIRECTOR(A)} LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD

NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

05 1 INTERMUNICIPAL

DEPENDENCIA
ADMICARGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION TECNICA

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11812

DIRECTOR(A) DE LA ADMINISTRADORA DE LA ViA CORTA TIJUANA-TECATE

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE PUESTO CANTIDAD

11846
11856

JEFE(A) DE INFORMATICA Y PROYECTOS 1
JEFE(A) DE MANTENIMIENTO 1

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION:

ADMINISTRAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR EL DESARROLLO Y AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
DE LA VIA CORTA TIJUANA-TECATE, VIGILANDO EL DERECHO DE VIA, EN CUMPLIMIENTO AL TITULO DE ASIGNACION Y A LOS

LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS QUE REGULAN LA MATERIA, A EFECTO DE GARANTIZAR LA ADECUADA OPERACION DEL TRANSPORTE DE
CARGA Y PASAJEROS.

NO.

1

2

10

4. ENTORNO OPERATIVO

FUNCION ESPECIFICA:

VIGILAR QUE SE CUMPLA CON LAS REGLAS ESTABLECIDAS DEL SERVICIO FERROVIARIO DE TRANSPORTE DE CARGA EN LA
OPERACION Y MANTENIMIENTO SOBRE LA ViA CORTA, SEGUN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.,

DAR SEGUIMIENTO Y VIGILAR EL CUMPLIMIENT_O DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO TECNICO Y
OPERATIVO PARA LA OPERACION, EXPLOTACION Y MANTENIMIENTO DE LA VIA CORTA CELEBRADO CON LA EMPRESA
PRESTADORA DEL SERVICIO, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

PLANEAR, PROGRAMAR Y PRESUPUESTAR, EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL, LOS PROYECTOS EJECUTIVOS DE
OBRAS DE NUEVOS DESARROLLOS FERROVIARIOS RELATIVOS A ESTACIONES MULTIMODALES Y DE TRANSFERENCIA, ASi COMO
ESPUELAS Y LADEROS PARA CLIENTES EXISTENTES O NUEVOS, CUMPLIENDO EN TODO MOMENTO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE EN MATERIA DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE CARGA FERROVIARIO,

FORMULAR LAS CONVOCATORIAS Y BASES PARA LA CELEBRACION DE PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DE CONTRATOS DE
OBRA PUBLICA AJUSTANDOSE A LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS VIGENTES QUE SEAN APLICABLES. Y
PRESENTARLAS AL COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS PARA SU AUTORIZACION.
ELABORAR LOS PROGRAMAS DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, EL DE INVERSION Y DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO Y PRESENTARLOS PARA AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL, DE ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES DETERMINADAS

ELABORAR Y MANTENER PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO EL DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA DE LA ViA
CORTA, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESPECIFICADOS.

REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA ATENCION INMEDIATA DE LAS INCIDENCIAS QUE SE PRESENTEN EN LA
INFRAESTRUCTURA DE LA ViA CORTA, DANDO PUNTUAL SEGUIMIENTO.

PARTICIPAR CON LA PRESENTACION DE CASOS RELATIVOS A PROGRAMAS Y ACCIONES EN MATERIA DE OPERACION.
EXPLOTACION Y MANTENIMIENTO DE LA ViA CORTA EN LAS REUNIONES DE LOS DIVERSOS ORGANOS COLEGIADOS DEL SECTOR
ADMINISTRATIVO, DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL JEFE INMEDIATO.

REALIZAR INSPECCIONES CON PERSONAL DE SCT DETERMINANDO LA SITUACION QUE GUARDAN DIVERSOS ASPECTOS
RELACIONADOS CON TANTO EL DERECHO DE ViA ASIGNADO AL GOBIERNO DEL ESTADO COMO EL DERECHO DE VIA DE SCT

EVALUAR Y SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO A LAS INCIDENCIAS EN LA INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA, EN APEGO A LA
NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS APLICABLES.

Fecha de aprobacién: 03/12
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Oficialia Mayor

BAJA CALIFORNIA

INTERNAMENTE CON:

DIRECTOR GENERAL
SUBDIRECTOR OPERATIVO
JEFES DE DEPARTAMENTO
PERSONAL SUBORDINADO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

EXTERNAMENTE CON:

EMPRESA TITULAR DEL CONTRATO DE APOYO TECNICO Y OPERATIVO
DE LA VIA CORTA TIJUANA TECATE.

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE FERROVIARIO DEL
CENTRO SCT BAJA CALIFORNIA.

MUNICIPIOS DE TIJUANA Y TECATE.
DIRECTOR DE CONTROL URBANO TIJUANA Y TECATE.

DELEGADOS DE LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA. DESARROLLO
URBANO Y REORDENACION TERRITORIAL EN TIJUANA Y TECATE.

CONTRATISTAS Y PROVEEDORES.

EMPRESA PRIVADA Y ENTIDADES PUBLICAS.
5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
28

AFINES.
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
CONCLUIDA.

AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION

INGENIERIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
CEDULA PROFESIONAL

TITULO

6. RESPONSABILIDAD
ECONOMICA

Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcion del puesto especifico

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFCRNIA

MOTIVO:

PARA DIRIGIR Y SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO Y CONTRATOS.DE OBRA DE LA VIA Y
VIGILANCIA DE DERECHOS DE ViA.

MOTIVO:

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS APLICABLES Y EL
ALCANCE ASIGNADO DEL CONTRATO EN RELACION CON EL
MANTENIMIENTO DE LA ViA.

COMUNICAR E INFORMAR EL AVANCE EN MANTENIMIENTO E
INCIDENCIAS DE LA ViA.

COORDINAR LOS TRABAJOS QUE IMPLIQUEN AFECTACION A LA
INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA O AL DERECHO DE VIA.
REPORTE DE AVANCES DEL PROGRAMA DE INVERSION DE OBRA

ELABORAR EL PROGRAMA DE OBRA Y LOS PROCEDIMIENTOS DE
LICITACION.

REVISION DEL PROYECTO EJECUTIVO POR EL CRUCE DE
INSTALACIONES DENTRO DEL DERECHO DE ViA.

REQUIERE DE MAS DE 5 ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES O

GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

ADMINISTRACION PUBLICA
MANTENIMIENTO

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

CADENA DE MANDO

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD 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 R
COLABORADORES O USUARIOS ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE SU

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

IESGO LA SEGURIDAD FiSICA Y/O JURIDICA DE SuUs
PATRIMONIOQ.

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 ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA
PERDIDA DE UN MIEMBRO, SENTIDO O ALTERACIONES PSIQUICAS.

AMBIENTE

PERDIDA DE LA VIDA Y/O DE LAS FACULTADES FiSICO-MOTORAS COMO LA

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.

Pag. 2 de 4
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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

81.TECNICAS
. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

- OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA,

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- OPERAR EL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

- APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

- APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

- CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. ADMINISTRAR OBRA PUBLICA

10. OPERAR EL SISTEMA DE ORDENES DE SERVICIOS DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO

11. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMICARGA

12. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

13. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

14. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

15. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
16. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

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

82 DEGESTION I PR
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

O 0 N O ;A WN =

1. CAPACIDAD NEGOGIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. ENFOQUE A RESULTADOS

2. TOMA DE DECISIONES 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
3. DELEGACION DE AUTORIDAD 3. PLANEACION FUNCIONAL RECURSOS

4. CONTROL ADMINISTRATIVO 4. ANALISIS DE PROBLEMAS

5. DOMINIO DEL ESTRES 5. ENFOQUE A LA CALIDAD

6. VOCACION DE SERVIGIO 6. APEGO A NORMAS

7. TRABAJO EN EQUIPO 7. COMUNICACION EFECTIVA

8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL
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 aprobacion: 03/12/2000
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
R Cédula de descripcion del puesto especifico

ELABORO AUTORIZO

Nombre: ‘a
DORA Ul CARLOS TAMES LEON
Puesto: Puesto:

COORDINADORA ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE ADMICARGA

VALIDO

Unviersscelo 0

Nombre:

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 4 de 4

CENPRODE

GOBIERNG DE BAJA CALIFORNIA

FECHA DE
ELABORACION

19/07/2017

FECHA DE
ACTUALIZACION

03/12/2020

Fecha de aprobacién: 03/12/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor CENPRODE

Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAIA CALIFORNIA

A SALITaRA Cédula de descripcién del puesto especifico

LIDENTIFICACION DELPUESTO WSS

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
SUBDIRECTOR(A) OPERATIVO(A) DE ViA CORTA SUBDIRECTOR(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
05 9 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
ADMICARGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION OPERATIVA
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA
2. TRAMO DE CONTROL - - L
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
11812 DIRECTOR(A) DE LA ADMINISTRADORA DE LA VIA CORTA TIJUANA-TECATE
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE PUESTO CANTIDAD

11853 ANALISTA DE IMPORTACION Y EXPORTACION 1
S

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION:

DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LA OPERACION Y EXPLOTACION DE LA VIA CORTA TIJUANA-TECATE, ASi COMO PROMOVER LA
INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA MEDIANTE LA ATENCION DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DEL TITULO DE ASIGNACION, PARA LA
PRESTACION DE UN SERVICIO SEGURO Y EFICIENTE.

NO.
1

4_ENTORNO OPERATIVO

FUNCION ESPECIFICA:

SUPERVISAR LA INFORMACION DE LOS MOVIMIENTOS DE CARGA DE CARROS QUE TRANSITEN CARGADOS O VACiQS, TANTO DE
IMPORTACION COMO DE EXPORTACION, SOBRE LA VIA CORTA, QUE INCLUYEN PERO NO SE LIMITAN A: INICIAL Y NUMERO DE

CARRO, TIPO DE CARRO, TONELAJE, TIPO DE MERCANCGIA Y ZONA DE DESCARGA. OPTIMIZANDO EL DESARROLLO DE LAS
FUNCIONES.

COORDINAR LA PROMOCION DEL TREN TURISTICO TIJUANA-TECATE, MEDIANTE REUNIONES DE TRABAJO, DE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS Y REGLAMENTO FERROVIARIO.

DETERMINAR Y TRAMITAR EL REGISTRO Y AUTORIZACION DE LAS TARIFAS A APLICARSE EN EL SERVICIO DE TRANSPORTE
FERROVIARIO DE CARGA EN LA VIA CORTA, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y REGLAS ESTABLECIDOS.

REVISAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON DE CLIENTES ACTIVOS DE LA VIA CORTA TIJUANA-TECATE, SEGUN LAS
ESPECIFICACIONES DETERMINADAS.

REVISAR LAS CONDICIONES, TIEMPOS DE ENTREGA Y HORARIOS DEL SERVICIO, GARANTIZANDO MAYORES OPORTUNIDADES DE
INCREMENTO DE CARGA CON MAYOR CALIDAD EN EL SERVICIO.

ANALIZAR LA FACTIBILIDAD DE INSTALACION DE ESPUELAS Y LADEROS EN LOS ESPACIOS DISPONIBLES ASi COMO AMPLIACION
DE LA CAPACIDAD E INFRAESTRUCTURA DE LA ViA » SATISFACIENDO LAS DEMANDAS DE NUEVOS CLIENTES Y CLIENTES
POTENCIALES.

ELABORAR UN REPORTE ANUAL A LA SCT DE LOS INDICADORES DE SEGURIDAD Y EFICIENCIA OPERATIVA. EN CUMPLIMIENTO CON
LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

ATENDER LAS REUNIONES QUE SE CONVOQUEN CON EL AREA DE PROTECCION CIVIL DEL MUNICIPIO DE TIJUANA, COORDINANDO
ACCIONES QUE AFECTEN O QUE IMPLIQUEN UN RIESGO EN LA OPERACION DEL FERROCARRIL SOBRE LA ViA CORTA.

SUPERVISAR LA INFORMACION ESTADISTICA PERIODICA DE MOVIMIENTO FERROVIARIO DE TRANSPORTE DE CARGA EN LA ViA
CORTA PARA REPORTAR A LA SCT, DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DEL JEFE INMEDIATO.

INTERNAMENTE CON: ' MOTIVO:
DIRECTOR GENERAL. PARA DIRIGIR Y SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE OPERACION Y

CONTRATOS CON CLIENTES DEL USO DE LA ViA FERREA.

SUBDIRECTOR TECNICO.

JEFES DE DEPARTAMENTO.

PERSONAL SUBORDINADO.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

Fecha de aprobacion: 15/12/2
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor CENPRODE".
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNG DE BAJA CALIFORNIA
T Cédula de descripcién del puesto especifico
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO DE APOYO TECNICO Y PARA LA COORDINACION DE LA OPERACION DEL TRANSPORTE
OPERATIVO DE LA VIA CORTA TIJUANA TECATE. FERROVIARIO.
CLIENTES POTENCIALES Y USUARIOS ACTIVOS DE LA VIA CORTA. PARA COORDINAR EL SERVICIO A PRESTAR. MANTENER

) COMUNICACION CONSTANTE SOBRE SUS NECESIDADES.
DIRECCION DE TARIFAS, TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL,

) PARA ATENDER LAS VERIFICACIONES DE OPERACION Y TARIFAS
PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS. QUE REALIZA LA SCT.

PARA COORDINAR LOS CURSOS DE CAPACITACION, Y APOYO EN
EL TREN TURISTICO.

5. PERFIL DEL PUESTO

T —— S —— P

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

28 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

MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
CEDULA PROFESIONAL

TITULO

6. RESPONSABILIDAD

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

MANDOS DIRECTIVOS: PUESTO DIRECTIVO DE ALTO NIVEL CON AUTORIDAD DE COORDI‘NACION 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

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FISICA O JURIDICA
DE SUS COLABORADORES Y/ 0 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 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 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 DE LIGEROS A MEDIOS, DURANTE PERIODOS MUY CORTOS.
8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS

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. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 0N

Fecha de aprobacién: 15/12420
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DF BAJA CALIFORNIA

i Cédula de descripcion del puesto especifico

7. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMICARGA

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 DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

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

O O TN e

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. ENFOQUE A LA CALIDAD
2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. ENFOQUE A RESULTADOS
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 3. TOMA DE DECISIONES
4. DOMINIO DEL ESTRES 4. PLANEACION FUNCIONAL
5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 5. ANALISIS DE PROBLEMAS
g E\/C(;gfgrgm E SERVICIO B AREGGA HORIAS
‘ D ¥ 7. COMUNICACION EFECTIVA
7. TRABAJO EN EQUIPO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL R R s e T
NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL GIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORGIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
18/07/2017
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nomibre: / 15/12/2020
DORA AL QuI CARLOS TAMES LEON
Puesto: Puesto:
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE ADMICAR&A

Vscniclatelf

Nombre:

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ

Diinctn-



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano " GOBIERNO DE BAIA CALIFORNIA

PAlS EALIBRRHIS Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

R

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION

COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) COORDINADOR(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
07 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
ADMICARGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2. TRANO DE CONTROL

REPORTA DE. MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11812 DIRECTOR(A) DE LA ADMINISTRADORA DE LA ViA CORTA TIJUANA-TECATE

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE PUESTO CANTIDAD

11831 AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) 1

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION:

ORGANIZAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y ECONOMICOS ASI COMO FACILITAR LOS SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, DANDO CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS,
GARANTIZANDO QUE LA INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA CUENTE CON RECURSOS PARA SU DESARROLLO, A EFECTO DE TENER UNA
MEJOR ATENCION A USUARIOS DEL FERROCARRIL DE FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA, GARANTIZANDC QUE LA INFRAESTRUCTURA
FERROVIARIA CUENTE CON RECURSOS PARA SU DESARROLLO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 APLICAR E IMPLEMENTAR LAS POLITICAS Y MEDIDAS DE CONTROL PARA EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS, Y CUMPLIMIENTO DE
LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA LABORAL, EN APEGO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS.

2 PROPORCIONAR INFORMACION AL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA RELATIVA A LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICACIONES Y
RESGUARDOS DEL EQUIPO DE COMPUTO, COADYUVANDO EN LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO RESPECTIVO.

3 ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LOS ORGANOS DE FISCALIZACION, CONTRALORIA Y ENLACE DE
TRANSPARENCIA, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESPECIFICADOS.

4 ELABORAR E INTEGRAR LA INFORMACION FINANCIERA DE FORMA MENSUAL, TRIMESTRAL Y ANUAL AS| COMO LA CUENTA
PUBLICA, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

5 CONSOLIDAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA, PROPORCIONANDO LA ASISTENCIA NECESARIA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS PARA SU ELABORACION.

6 REALIZAR LA FACTURACION Y COBRANZA DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA ENTIDAD, SEGUN LOS LINEAMIENTOS
DETERMINADOS.

7 COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES, EN
APEGO A LA NORMATIVIDAD ESPECIFICADA.

8 DETERMINAR ACTIVIDADES, LINEAS DE ACCION Y METAS DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA COORDINACION A SU CARGO. DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

9 IMPLEMENTAR LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE FLUJO DE INFORMACION Y EMISION DE DOCUMENTOS,
DANDO SEGUIMIENTO A CADA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

10 ELABORAR. APROBAR Y GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS, LICENCIAS, VACACIONES Y COMISIONES AL PERSONAL
ADSCRITO, EFECTUANDO SU REGISTRO E INTEGRACION EN LOS EXPEDIENTES DE PERSONAL.

11 EVALUAR Y APROBAR PARA SU TRAMITE, LOS MOVIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA, AMPLIACION, REDUCCION O EN SU CASO
CANCELACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA, GESTIONANDO LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.

12 REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES, ACCIONES Y TAREAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PUESTO, NECESARIAS

PARA SU OI?TIMO DESEMPENO, COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION.

4. ENTORNO OPERATIVO _

Fecha de aprobacion: 07/12/
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor \ CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNOC DE BAJA CALIFORNIA
Sk SALIFaRNA Cédula de descripcion del puesto especifico
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DIRECTOR GENERAL. PARA SUPERVISAR, CONTROLAR Y ADMINISTRAR LOS
JEFES DE DEPARTAMENTO., RECURSOS CON QUE CUENTA ESTA ENTIDAD.
PERSONAL SUBORDINADO.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y PARA SUPERVISAR, CONTROLAR Y ADMINISTRAR LOS
REORDENACION TERRITORIAL. RECURSOS CON QUE CUENTA ESTA ENTIDAD.
SECRETARIA HACIENDA. PARA REVISION, VALIDACION Y CONSULTAS DE INFORMACION
OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO. FINANCIERA.
SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y LA FUNCION PUBLICA PARA EL SEGUIMIENTO DE LINEAMIENTOS Y CONTROLES QUE

) ESTABLECE LA SECRETARIA.
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

. PARA EL MOVIMIENTO DE BIENES Y LA APLICACION DE LA
EMPRESA TITULAR DEL CONTRATO DE APOYO TECNICO Y OPERATIVO NORMATIVIDAD.
DE LA VIA CORTA TIJUANA TECATE.

) PARA DAR SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS DE CONTROL INTERNO
CLIENTES ACTIVOS DE LA ViA CORTA. Y LAS AUDITORIAS QUE REALIZA A ESTA ENTIDAD.

PARA EL SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS REALIZADAS A ESTA
ENTIDAD.

PARA LA SOLICITUD DE INFORMACION PARA LA REALIZACION DE
LA CONCILIACION DE LOS MOVIMIENTOS DE CARROS.

PARA LA FACTURACION Y COBRANZA DE LOS SERVICIOS

PRESTADOS.
9. PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA 3
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 CONGCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
TITULO
ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN CANTIDADES IMPORTANTES CON POSIBILIDADES DE DANO O PERDIDA, TRABAJO
SUJETO 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

ESPORADICAMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN A BAJO IMPACTO PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FIiSICA 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 RESGUARDO 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.

Fecha de aprobacion: 07/%2/20
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
; Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

T SAIEGRNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8 COMPETENCIAS
8.1. TECNICAS et ———

- OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Dé SU AREA

. ELABORAR MANUALES ADMINISTRATIVOS

- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA %

. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO.SIP

. OPERAR EL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL. SPOA

- CONOCER Y APLICAR LA LEY DE INGRESO ANUAL

- CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO Y PROCEDIMENTAL PARA LA PROGRAMACION-PRESUPUESTACION
. 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 Y APLICAR LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

12. ADMINISTRAR INVENTARIOS

13. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMICARGA

14. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

15. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
16. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE B.C.
17. CONOCER LA LEY DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE BC.

8.2. DE GESTION —a_ EF
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

T —

W~ bR WN =

e e _— P — -

CRITICO

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

2. CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. TOMA DE DECISIONES 2. ENFOQUE A RESULTADOS

3. DELEGACION DE AUTORIDAD 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. DOMINIO DEL ESTRES 4. ANALISIS DE PROBLEMAS

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 5. ENFOQUE A LA CALIDAD

RECURSOS 6. APEGO A NORMAS

% VOGAGION DE SERVICIG 7. COMUNICACION EFECTIVA

7. TRABAJO EN EQUIPO

8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL

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 GIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

2 GESTION POR RESULTADOS
NO. ELEMENTO
1 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL EN LOS SECTORES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

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

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

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

4 ASESORAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. EN LOS

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

Fecha de aprobacién: 07/12/
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e Cédula de descripcion del puesto especifico

. . FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION

14/07/2017

FECHA DE
ACTUALIZACION

Nombre: Nombre: /

07/12/2020

CARLOS TAMES LEON
Puesto Puesto:
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE ADMICAR

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
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R Cédula de descripcion del puesto especifico

LENTIFICACION BEL RUBSRE o oedoar s

Se———— T Sl B

PUESTO ESPECIFICO PUESTd TIPO . RELACION

CONTRALOR(A) INTERNO(A) CONTRALOR(A) INTERNO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
ADMICARGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL

MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2 TRAMODECONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

s s

CLAVE PUESTO

11812 DIRECTOR(A) DE LA ADMINISTRADORA DE LA ViA CORTA TIJUANA-TECATE
3. MISION Y FUNCIONES DELPUESTO

MISION: -

VIGILAR EL MANEJO Y CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, POLITICAS, SISTEMAS, RECURSOS FINANCIEROS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ADMICARGA, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR QUE EL USO
DE LOS RECURSOS BRINDADOS SEA EL ADECUADO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, POLITICAS, OF’ERACIONE$ PRESUPUESTALES, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
EMITIDOS POR LA ENTIDAD Y LAS DEMAS QUE RIGEN LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, EN TIEMPO Y FORMA

2 REQUERIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMICARGA, EL ACCESO A LOS PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS DE

3 INFORMAR AL DIRECTOR SOBRE LOS RESULTADOS DE LAS REVISIONES, AUDITORIAS Y VERIFICACIONES PRACTICADAS Y DAR

SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS QUE SOLVENTEN LAS DEFICIENCIAS DETECTADAS, DE ACUERDO AL
PLAN DE TRABAJO.

4 EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS FIJADAS, ASi COMO LOS INFORMES DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA

RESPECTO DE LOS PROGRAMAS AUTORIZADOS Y LOS RELATIVOS A PROCESOS CONCLUIDOS, EN BASE AL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO.

5 INTERVENIR EN EL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y RECURSOS PUBLICOS QUE REALICEN LOS SERVIDORES
PUBLICOS A CARGO DE LAS DIFERENTES_UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA CUANDO ASi CORRESPONDA, EN LOS
TERMINOS DE LA LEY DE LA MATERIA, ASi COMO VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS A QUE
LA MISMA SE REFIERE.

6 REQUERIR A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ENTIDAD INFORMACION Y DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA P
INVESTIGACION DE QUEJAS O DENUNCIAS QUE RECIBA POR LA PROBABLE COMISION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS; ASi COMO,
PARA LA SUBSTANCIACION O RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSARBILIDAD QUE INICIE. DE CONFORMIDAD CON LA
LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

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

4. ENTORNO OPERATIVO

e e L

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

JEFE INMEDIATO PARA RECIBIR LINEAMIENTOS E INSTRUCCIONES PARA EL
DESARROLLO DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS,
INFORMADO OPORTUNAMENTE SU AVANCE.

CON TODO EL PERSONAL DE LA DEPENDENCIA PARA INTERCAMBIO DE INFORMACION
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO PARA INTERCAMBIO DE INFORMACION
SLChrLDELPUESTO - e il )
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

Fecha de aprobacién: 25/11/2
Pag. 1de 3 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano




Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNOG DE BAJA CALIFORNIA

v Cédula de descripcion del puesto especifico

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA DERECHO

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
CEDULA PROFESIONAL
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

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

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 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
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS

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

2. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS

3. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

- CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMICARGA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

- CONOCER Y APLICAR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

- 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 DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE B.C.

12. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

8.2. DE GESTION

3TN K A P P 00 TR B0 S, 38 RS VAL 1T

@~ O o B

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. TOMA DE DECISIONES 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. PLANEACION FUNCIONAL 2. APEGO A NORMAS
3. APTITUD DE LIDERAZGO 3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. DELEGACION DE AUTORIDAD 4. ENFOQUE A RESULTADOS
5 DOMINIO DEL ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

Fecha de aprobacion: 25/11¢202
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

. Oficialia Mayor
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcion del puesto especifico

BAJA CALIFORNIA

IMPORTANTE

6. ENFOQUE A LA CALIDAD
7. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL
NO. ESTANDAR

1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORMIA

MUY IMPORTANTE
6. TRABAJO EN EQUIPO
7. COMUNICACION EFECTIVA

DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

ELABORO

Nombre:

—

DORA ALICIA YOO oQul
Puesto:

COORDINADORA ADMINISTRATIVA

VALIDO

Wl £

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 3 de 3

FECHA DE

AUTORIZO ELABORACION

17/03/2020

FECHA DE
ACTUALIZACION

Nombre: f 25/11/2020

CARLOS TAMES
Puesto:
DIRECTOR DE ADMICARGA

Fecha de aprobacién: 25/11/2020
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- Oficialia Mayor * CENPRODE
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REZTERURCEIR Cédula de descripcién del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

T et

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) AUXILIAR "A" LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
10 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
ADMICARGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA
2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE  PUESTO

11833 COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

3, MISION Y FUNCIONES DELPUESTO
MISION:

REALIZAR LAS FUNCIONES RELACIONADAS A LA MATERIA ADMINISTRATIVAS, ASi COMO ELABORAR Y CAPTURAR LA INFORMAGION

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

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR CHEQUES, REGISTROS CONTABLES Y CONTROL DE PRESUPUESTO PARA GENERAR INFORMACION FINANCIERA, DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

2 OPERAR Y CAPTURAR LOS REPORTES MENSUALES EN EL SISTEMA DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, SEGUN LAS
ESPECIFICACIONES.

3 AUXILIAR EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE POLIZAS, EXPEDIENTES DE PERSONAL Y DIVERSOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

REUNIR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS SEGUN LAS DISPOSICIONES DEL JEFE INMEDIATO.
5 PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE LOS EVENTOS DE LA ENTIDAD, DANDO PUNTUAL SEGUIMIENTO.

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 OPERATVO T s
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DIRECTOR GENERAL. PARA GENERACION DE INFORMACION Y TRAMITES
SUBDIRECTORES. ADMINISTRATIVOS.
JEFES DE DEPARTAMENTOS.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
SECRETARIA DE HACIENDA PARA EL SEGUIMIENTO DE AUTORIZACION DE LA INFORMACION

PROGRAMATICA Y PRESUPUESTAL.
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y PARA REVISION, VALIDACION Y CONSULTAS DE INFORMACION
REORDENACION TERRITORIAL. FINANCIERA.
SCRHILOELPUESTG ,
EDAD MINIMA EXPERIENCIA
20 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE 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 CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

Fecha de aprabacion: 25/11/202
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California y ‘
Oficialia Mayor . CENPRGDE -
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano | GOBIERNO DE GAJA CALIFORNIA

FAIR CALIFORRIA Cédula de descripcion del puesto especifico

6. RESPONSABILIDAD

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

OPERATIVOS: PUESTOS DE APOYO ADMINISTRATIVO 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 ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE
CIRCULACION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.
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
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS

. OPERAR EL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVO ANU:E\L
- OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
. 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 REGLAMENTO INTERNO DE ADMICARGA
8. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

8.2. DE GESTION i
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

e S e A T i, A I N T M s B S AP T S

T A M e ST AL e O il s it D A B R e
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1. APERTURA AL CAMBIO 1. ENFOQUE A LA CALIDAD

2. TRABAJO EN EQUIPO 2. ENFOQUE A RESULTADOS

3. COMUNICACION EFECTIVA 3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
4. DOMINIO DEL ESTRES RECURSOS

5. VOCACION DE SERVICIO EEE RS ErHORMAD

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL |

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL GIUDADANO.

Fecha de aprobacion: 25/14/2
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ELABORO

DORA A
Puesto:
COORDINADORA ADMINISTRATIVA

VALIDO

ﬂblux&k&cx M@@

—

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
¥ DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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Cédula de descripcion del puesto especifico

AUTORIZO

Nombre: L‘ r

CARLOS TAMES LEON
Puesto:
DIRECTOR DE ADMICAR

CENPRODE

GOBIERNO DE HAJA CALIFORNIA

FECHA DE
ELABORACION

14/07/2017

FECHA DE
ACTUALIZACION

25/11/2020

Fecha de aprobacion: 25/11/2020
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i R Cédula de descripcion del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
ASISTENTE EJECUTIVA(O) ASISTENTE EJECUTIVA(O) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
09 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
ADMICARGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2. TRAMO DE CONTROL

o LR

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11812 DIRECTOR(A) DE LA ADMINISTRADORA DE LA ViA CORTA TIJUANA-TECATE
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ——

MISION: '

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS, ASI COMO MANTENER EL CONTROL
DEL ARCHIVO, LA CORRESPONDENCIA GIRADA Y RECIBIDA, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA EL BUEN
FUNCIONAMIENTO DE LA ENTIDAD, .

NO. FUNCION ESPECIFICA:

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

2 ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL. ASi COMO LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS TOMANDO
RECADOS Y CANALIZANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA.

3 LLEVAR EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA. MANTENIENDO EN
ORDEN LA DOCUMENTACION DE SU AREA DE TRABAJO.

LLEVAR LA AGENDA DEL DIRECTOR GENERAL, DE ACUERDO A LAS INDICACIONES DEL JEFE INMEDIATO.
PARTICIPAR EN EVENTOS EN LOS QUE PARTICIPE LA ENTIDAD, DE ACUERDO AL PROTOCOLO DE ATENCION ESTABLECIDO.

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 OPERATVO B o s s
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DIRECTOR DE ADMICARGA PARA RECIBIR INDICACIONES, BRINDAR INFORMACGION Y

REPORTES.
TODO EL PERSONAL DE LA ENTIDAD.

PARA REALIZAR LAS FUNCIONES SECRETARIALES Y LOS
CONTROLES ADMINISTRATIVOS A SU CARGO.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
USUARIOS ACTIVOS DE LA ViA CORTA. PARA LA RECEPCION Y CONTROL DE OFICIOS Y AGENDA DEL
DIRECTOR.

DIVERSAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y PUBLICO EN GENERAL
5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

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

AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE 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 COMERCIO
CONTADURIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION N\

Fecha de aprobacion: 25/11/
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COMPROBANTE DE ESTUDIOS
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

REQUIERE ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE
CIRCULACION RESTRINGIDA.

POR RESGUARDO DE BIENES
SIEMPRE TIENE BAJO SU RESGUARDO BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO, TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.
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
NO REQUIERE DE ESFUERZO

8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS

1. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

2. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
3. OPERAR SISTEMA DE VALIJA

4. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

5. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

6

7

8

T . O o T T P NI R 50

- ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

- ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

- ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
9. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMICARGA

8.2. DE GESTION

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. COMUNICACION EFECTIVA 1. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
2 APERTURA AL CAMBIO 2. ENFOQUE A LA CALIDAD RECURSOS

3. TRABAJO EN EQUIPO 3. ENFOQUE A RESULTADOS

4. DOMINIO DEL ESTRES 4. APEGO A NORMAS

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 aprobacién: 25/11
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ELABORO AUTORIZO

Nombre: / Nombre: /
DORA ROX¥OQUI CARLOS TAMES LEON

Puesto: Puesto:

COORDINADORA ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE ADMICARG
VALIDO

Miowici(ol

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

FECHA DE
ELABORACION

18/07/2017

FECHA DE
ACTUALIZACION

25/11/2020

Fecha de aprobacion: 25/11/2020
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO _ , e
PUESTO ESPECIFICO ~ PUESTO TIPO RELACION
COORDINADOR(A) DE ViA COORDINADOR(A) LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
07 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
ADMICARGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION TECNICA
MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2. TRAMO DE QQNTFSOL K
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO

11856 JEFE(A) DE MANTENIMIENTO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO CANTIDAD
11855 AUXILIAR DE ViA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION: '

COORDINAR LAS FUNCIONES DE MANTENIMIENTO GENERAL NECESARIAS PARA TENER EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONALIDAD Y
OPERATIVIDAD DE LA ViA CORTA TIJUANA- TECATE, SIGUIENDO LOS METODOS, PROCEDIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS
EN EL REGLAMENTO FERROVIARIO, A FIN DE MANTENER EN CONDICIONES DE OPERACION LA ViA DEL FERROCARRIL.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LAS FUNCIONES RELATIVAS A RECORRIDOS DE SUPERVISION DE LOS TRABAJOS EN LA ViA PARA SU ADECUADO
FUNCIONAMIENTO, SEGUN LO ESTABLECIDO.

2 EJECUTAR LAS ACCIONES NECESARIAS QUE PERMITAN LA CORRECTA FUNCIONALIDAD DE LA ViA CORTA TIJUANA-TECATE, DE
ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS PARA EL LOGRO DE UN MANTENIMIENTO CORRECTO.

3 MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES DE CONSERVACION LA ViA CORTA TIJUANA-TECATE Y LAS INSTALACIONES DE LA ENTIDAD,
PROPORCIONANDO EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO ADECUADO A LA VIA.

4 REPORTAR ANOMALIAS O CUALQUIER DESPERFECTO QUE PRESENTEN LAS INSTALACIONES FERROVIARIAS, EJECUTANDO
ACCIONES PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS, DE MANERA OPORTUNA SIN AFECTAR LA ACTIVIDAD FERROVIARIA DE CARGA Y
PASAJEROS.

5 EJECUTAR Y VERIFICAR QUE LAS FUNCIONES DE MANTENIMIENTO SE REALICEN TOMANDO COMO BASE LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA CADA CASO.

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 RER e
INTERNAMENTE CON: ' : MOTIVO:
DIRECTOR GENERAL PARA COORDINAR Y EJECUTAR LOS TRABAJOS DE ‘
SUBDIRECTOR TECNICO MANTENIMIENTO DE VIA Y VIGILANCIA DE DERECHOS DE VIA.

JEFES DE MANTENIMIENTO
PERSONAL SUBORDINADO

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

EMPRESA TITULAR DEL CONTRATO DE APOYO TECNICO Y OPERATIVO COORDINACION DE LOS TRABAJOS PARA EL MANTENIMIENTO
DE LA VIA CORTA TIJUANA TECATE. DE LA VIA.

USUARIOS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE. PARA VIGILAR Y SUPERVISAR LAS MANIOBRAS DE DESCARGA

EN LA ESTACION GARCIA, Y EN TODA LA ViA CORTA.
5. PERFILDELPUESTO
EDAD MINIMA EXPERIENCIA

T A S I o ey T R T T T i T o e i s o ST ey mes

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

Fecha de aprobacion: 02/12%20
Pag. 1 de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California 7
Oficialia Mayor _ CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

R Cédula de descripcién del puesto especifico

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

AREA DE CONOCIMIENTO

MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA
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

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

POR INFORMACION 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 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, 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

8.1. TECNICAS

CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO FERROVIARIO

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

- OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMICARGA

ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

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

11. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

12. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

8.2. DE GESTION .
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

*

O S M 5 S T

O O N, s W N =

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. PLANEACION FUNCIONAL
2. TOMA DE DECISIONES 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. ENFOQUE A RESULTADOS
3. DELEGACION DE AUTORIDAD 3. ANALISIS DE PROBLEMAS

4. CONTROL ADMINISTRATIVO 4. ENFOQUE A LA CALIDAD

5. DOMINIO DEL ESTRES 5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

6. VOCACION DE SERVICIO RECURSOS

7. TRABAJO EN EQUIPO R

7. COMUNICACION EFECTIVA
™

Fecha de aprobacién: 02!12&0&
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83 ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL
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
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
26/07/2017
FECHA DE

ACTUALIZACION
02/12/2020

MOROYOQUI MAURO

Puesto: Puesto:
COORDINADORA ADMINISTRATIVA JEFE DE MANTE
VALIDO

Nombre:

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 02/12/2020
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO_

PUESTO ESPECIFICO - PUESTO TIPO RELACION
AUXILIAR DE ViA AUXILIAR DE SERVICIOS "A" LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
11 4 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA
ADMICARGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION TECNICA

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA

CLAVE PUESTO

11854 COORDINADOR(A) DE ViA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO_ :
MISION:

REALIZAR LAS FUNCIONES RELACIONADAS CON LOS TRABAJOS GENERALES DE MANTENIMIENTO DE VIA, ASI COMO EJECUTAR LOS
TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DE LOS EDIFICIOS Y ESTACIONES DEL FERROCARRIL, PROCURANDO QUE ESTAS SE ENCUENTREN EN
BUENAS CONDICIONES DE FUNCIONALIDAD, PARA PROPICIAR LA TRANSPORTACION DE CARGA Y PASAJEROS.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REALIZAR LAS FUNCIONES RELATIVAS A RECORRIDOS DE SUPERVISION DE VIA Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS VERIFICANDO SU
ADECUADO FUNCIONAMIENTO PARA EJECUTAR ACCIONES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

2 CONTROLAR Y CUSTODIAR EL EQUIPO DE TRABAJO QUE SE UTILIZA, MANTENIENDOLO EN LOS LUGARES ESTABLECIDOS PARA EL.
EL CUAL SOLO TENGA ACCESO EL PERSONALO AUTORIZADO.

3 REVISAR ANOMALIAS Y DESPERFECTOS EN LAS INSTALACIONES DE LA VIA Y/O EQUIPO, REALIZANDO EL REPORTE

CORRESPONDIENTE, ASi COMO PROCEDER A SOLUCIONARLOS, EMPLEANDO LOS MATERIALES Y EQUIPO DE PROTECCION
NECESARIOS.

4 EJECUTAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO QUE SE REQUIERAN PARA LA MEJOR
OPERACION DEL TRANSPORTE FERROVIARIO DE CARGA Y PASAJEROS, SEGUN LO INDICAN LOS REGLAMENTOS E INDICACIONES
GENERALES EN LA MATERIA.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO iy R B, W X s
INTERNAMENTE CON: MOTIVO
SUBDIRECTOR TECNICO PARA COORDINAR Y EJECUTAR LOS TRABAJOS DE
ENCARGADO DE VIA MANTENIMIENTO DE ViA.
JEFE DE MANTENIMIENTO.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
EMPRESA TITULAR DEL CONTRATO DE APOYO TECNICO Y OPERATIVO PARA LA COORDINACION DE LOS TRABAJOS PARA EL
DE LA ViA CORTA TIJUANA TECATE. MANTENIMIENTO DE LA ViA.
5. PERFIL DEL PUESTO i N
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 CONOCIMIENTOS DE EDUCACION BASICA REQUIERE TENER ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CONCLUIDA O TENER CONOCIMIENTOS SOBRE ALGUN OFICIO. CONCLUEDA O CARRERA TECNICA CON CONOCIMIENTOS

et e e A T A T
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ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
CADENA DE MANDO

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 ESTADO, TAL ES 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 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

8.1. TECNICAS

1. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

2. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

3. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MECANICA

4. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
5. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
6. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMICARGA

8.2. DE GESTION

& s » = et Fe

X -

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

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

3. DOMINIO DEL ESTRES 3. ENFOQUE A RESULTADOS
4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. APEGO A NORMAS
RECURSOS

5. VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LAE}QRAL”

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 aprobacion: 25/1
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ELABORO AUTORIZO

Nombre: Nombre:

DOR MAURQO MOI DERO
Puesto: Puesto:
COORDINADORA ADMINISTRATIVA JEFE DE MANTENIMIENTO

VALIDO

N LQ&K _

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

CENPRODE

COBIERNO DE BAJA CALIFDRMIA

FECHA DE
ELABORACION

26/07/2017

FECHA DE
ACTUALIZACION

25/11/2020

Fecha de aprobacion: 25/11/2020
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ey B it i

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
ANALISTA DE IMPORTACION Y EXPORTACION ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION ~ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 MUNICIPAL
DEPENDENCIA
ADMICARGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION OPERATIVA

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

11841 SUBDIRECTOR(A) OPERATIVO(A) DE ViA CORTA
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION: ' ‘

NO. FUNCION ESPECIFICA:
1 OPERAR EL PROGRAMA SICOFE (SISTEMA DE CONTROL FERROVIARIO), ESTABLECIDO POR LA ADUANA MEXICANA, GENERANDO
EL NUMERO DE IDENTIFICACION UNICO.

2 DAR SEGUIMIENTO AL CRUCE DE FURGONES TANTO PARA LA IMPORTACION COMO EXPORTACION, DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE, ATENDIENDO A LOS USUARIOS DEL SERVICIO FERROVIARIO DE CARGA, REVISANDO LA
DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL CRUCE, DE ACUERDO AL REGLAMENTO ESTABLECIDO PARA ELLO.

3 REVISAR A LAS DEPENDENCIAS Y AGENCIAS ADUANALES QUE DEBEN PARTICIPAR EN LA INSPECCION DEL CRUCE FERROVIARIO,
SEGUN EL MARCO LEGAL CORRESPONDIENTE.

4 ELABORAR Y COMUNICAR LA INFORMACION DE CRUCES DE CARROS DE FERROCARRIL A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
PARA SU DEBIDO CONTROL Y FACTURACION, EN CUMPLIMIENTO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

NOTIFICAR E INFORMAR AL USUARIO EL STATUS DE SU UNIDAD, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS.

RECOPILAR INFORMACION ESTADISTICA PARA LA GENERACION DE DIVERSOS REPORTES, DE ACUERDO A LA METODOLOGIA
ESTABLECIDA PARA ELLO.

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

ADSCRIPCION.
4 ENTORNOOPERATIVO i e, Y ST M S MR )
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DIRECTOR GENERAL PARA ACTUALIZAR LA INFORMACION DE LA OPERACION DIARIA
SUBDIRECTOR TECNICO DEL CRUCE DE CARROS DE FERROCARRIL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
EMPRESA PRESTADQRA DEL SERVICIO DE APOYO TECNICO Y PARA LA COORDINACION DE LA OPERACION DEL TRANSPORTE
OPERATIVO DE LA VIA CORTA TIJUANA TECATE. FERROVIARIO.
USUARIOS ACTIVOS DE LA VIA CORTA. PARA COORDINAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE.
AGENCIAS ADUANALES. ENTREGA DE PEDIMENTOS, NIU Y LIBERACION DE CARROS POR
SADER, PROFEPA Y EJERCITO MEXICANO. ADUANA.
ADUANA MEXICANA INSPECCION DE LOS CARROS.

SUPERVISION DE LA IMPORTACION Y EXPORTACION DE LOS
CRUCES DE LOS CARROS DEL FERROCARRIL.
5 PERFILDELPUESTO T T

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES. i
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California ,
Oficialia Mayor ' CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano : GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

I A Cédula de descripcion del puesto especifico

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

ADMINISTRACION COMERCIO EXTERIOR Y ADUANAS
ECONOMIA

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 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.

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 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
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS

8.1. TECNICAS

OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
- APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA
. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
. OPERAR EQUIPO DE TELECOMUNICACION
. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO
. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
- ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
- OPERAR EL SISTEMA DE CONTROL FERROVIARIO .SICOFE
. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMICARGA

8.2. DE GESTION _
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

O ~N O U b wWN =

w

CRITICO

1. APERTURA AL CAMBIO 1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ANALISIS DE PROBLEMAS
2. TRABAJO EN EQUIPO 2. COMUNICACION EFECTIVA

3. DOMINIO DEL ESTRES 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 4. ENFOQUE A RESULTADOS

RECURSOS

5. APEGO A NORMAS
5 VOCACION DE SERVICIO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

(

Fecha de aprobacion: 15/12/20
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAIA CALIFORNIA

TSR Cédula de descripcion del puesto especifico

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

FECHA DE

ELABORO AUTORIZO ) ELABORACION
;"' ) 26/07/2017
/’ — / FECHA DE

ACTUALIZACION

15/12/2020

H Nombre: ﬂ

k. 7 i
DO 10 MOROYQQUI MIGU ANGEIJ ORij
Puesto: Puesto:

COORDINADORA ADMINISTRATIVA SUBDIRECTOR OPERATIVO/DE LA VIA CORTA

VALIDO

Wi M@E

Nombre:

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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roder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE GAJA CALIFORNIA

e Cédula de descripcién del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO (e PUESTO TIPO RELACION
JEFE(A) DE MANTENIMIENTO JEFE(A) DE DEPARTAMENTO LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

06 1 INTERMUNICIPAL
DEPENDENCIA

ADMICARGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION TECNICA

MUNICIPIO LOCALIDAD

TIJUANA TIJUANA

2 TRAMODECONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO

11844 SUBDIRECTOR(A) TECNICO(A) DE INFRAESTRUCTURA

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO CANTIDAD
11854 COORDINADOR(A) DE ViA 1

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION: '

DIRIGIR ¥ EVALUAR LA IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA DE LA VIA,
ASi COMO VIGILAR EL DERECHO DE ASIGNACION EN CUMPLIMIENTO AL TiTULO Y A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS QUE REGULAN
LA MATERIA, A TRAVES DE LA EJECUCION DE PROGRAMAS DE INVERSION AUTORIZADOS, A FIN DE FORTALECER EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO, LA RECUPERACION Y CONSERVACION DEL DERECHO DE VIA DE LA ViA CORTA TIJUANA -TECATE.

NO. FUNCION ESPECIFICA:
1 SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE ACCIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA DE LA ViA CORTA, EN CUMPLIMIENTO CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE

2 PROPONER A LA SUBDIRECCION TECNICA LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS QUE REGULEN LA EJECUCION DE LAS ACCIONES
DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

3 DAR SEGUIMIENTO A LA REALIZACION DE ACCIONES NECESARIAS EN LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DE CONTRATOS DE
OBRA PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA VIiA, CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS.

4 ATENDER LAS INDICACIONES RELATIVAS A LAS OBSERVACIONES DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
MANTENIENDO LA INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA DE ACUERDO A LAS VISITAS DE INSPECCION.

5 SUPERVISAR Y VERIFICAR LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE CADA PROGRAMA DE MANTENIMIENTO, OBSERVANDO
OPORTUNAMENTE SU DESEMPENO.

6 COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE ACCIONES PARA LA INMEDIATA ATENCION DE SINIESTROS OCURRIDOS EN
LA INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA, OPTIMIZANDO EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES.

72 COORDINAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LA CUADRILLA DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
DE LA VIA CORTA, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS DETERMINADOS.

8 DAR SEGUIMIENTO A LAS INCIDENCIAS EN LA INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
4. ENTORNO OPERATIVO el e Sl N e
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DIRECTOR GENERAL PARA COORDINAR Y EJECUTAR LOS TRABAJOS DE
SUBDIRECTORES MANTENIMIENTO DE VIA Y VIGILANCIA DE DERECHOS DE ViA.
JEFES DE DEPARTAMENTO

PERSONAL SUBORDINADO

Fecha de aprobacién: 03/12/2
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BN Cédula de descripcion del puesto especifico
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
EMPRESA TITULAR DEL CONTRATO DE APOYO TECNICO Y OPERATIVO COORDINACION Y ELABORACION DE PROGRAMAS DE TRABAJO
DE LA VIA CORTA TIJUANA TECATE. PARA EL MANTENIMIENTO DE LA ViA.

CONTRATISTAS Y PROVEEDORES.

COORDINAR TRABAJOS EN LOS CRUCEROS DE LA CIUDAD.
AYUNTAMIENTOS DE TIJUANA Y TECATE.

) ) PROGRAMACION DE TRABAJOS DE CRUCES DE LINEAS DE AGUA
COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA. Y ALCANTARILLADO POR LA ViA DEL TREN,

BOMBEROS Y SEGURIDAD PUBLICA DE TIJUANA Y TECATE COORDINACION PARA APOYQ EN EL COMBATE DE INCENDIOS
EN DIFERENTES PUNTOS DE LA ViA, ASi COMO LA SEGURIDAD.

5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

25 REQUIERE DE EXPERIENCIA MiNIMA DE 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O

AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ARQUITECTURA INGENIERIA

MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
CEDULA PROFESIONAL

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.

POR SEGURIDAD DE OTROS

REGULARMENTE SUS DECISIONES O ACCIONES IMPLICAN PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD FiSICA Y/O JURIDICA DE suUs
COLABORADORES O USUARIOS ASi COMO CERTEZA JURIDICA DE SU PATRIMONIQ.

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 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, 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

8.1. TECNICAS

APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE

- APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

- APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNG DE ADMICARGA

- CONOCER Y APLICAR LAS LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS CORRESPONDIENTES A LA ESTRUCTURA FERROVIARIA.
- ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

- OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

© N OO A W N
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

N ERURTRNEL Cédula de descripcién del puesto especifico

9. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

10. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

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

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 SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE B.C.

e ———— .

IMPORTANTE MUy IMPORTANTE

CRITICO
1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. ENFOQUE A LA CALIDAD
2. TOMA DE DECISIONES 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. ENFOQUE A RESULTADOS
3. PLANEACION FUNCIONAL 3. DELEGACION DE AUTORIDAD
4. CONTROL ADMINISTRATIVO 4. ANALISIS DE PROBLEMAS
5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 5. DOMINIO DEL ESTRES
RECURSOS 6. APEGO A NORMAS
6. VOCACION DE SERVICIO 7. COMUNICACION EFECTIVA
7. TRABAJO EN EQUIPO
8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL e T
NO.  ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANG.
GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORGIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
27/07/2017
FECHA DE

ACTUALIZACION

Nomm\ Nombre: 03/12/2020

DORA A YOQ NEMESIO GA METZLER IBANEZ
Puesto: Puesto:
COORDINADORA ADMINISTRATIVA SUBDIRECJOR TECNICO DE INFRAESTRUCTURA

VALIDO

NQ\U\&U&_

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

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

Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
Ly Cédula de descripcién del puesto especifico
|DENT|F|CAC|OI_\_|__Q_E__|__ PUESTO SR el - B
PUESTO ESPECIFICO ' PUESTO TIPO RELACION
JEFE(A) DE INFORMATICA Y PROYECTOS JEFE(A) DE DEPARTAMENTO LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA

06 1
DEPENDENCIA
ADMICARGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION TECNICA

MUNICIPIO LOCALIDAD
TIJUANA TIJUANA

2. TRAMO DE CONTROL
REPORTA DE MANERA DIRECTA:

AMBITO DE COMPETENCIA
INTERMUNICIPAL

CLAVE PUESTO

11844 SUBDIRECTOR(A) TECN!CO(A) DE INFRAESTRUCTURA
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

MISION:

COORDINAR E IMPLEMENTAR SISTEMAS DE INFORMACION OPORTUNA, ASi COMO REALIZAR Y ASESORAR EN PROGRAMAS Y
PROYECTOS, EN CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE EN LA MATERIA DETERMINE LA NORMATIVIDAD ESTATAL, A
FIN DE COADYUVAR AL OPTIMO DESARROLLO DE LOS TRABAJOS EN LA ADMICARGA.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DESARROLLAR PROYECTOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA VIA CORTA TIJUANA-TECATE, A TRAVES DE LA APLICACION DE
NUEVOS PROGRAMAS, ASIMISMO LLEVAR EL INVENTARIO ACTUALIZADO DEL EQUIPO DE COMPUTQ, COORDINANDO ACCIONES
CON EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

2 REALIZAR LEVANTAMIENTOS Y DIGITALIZACION DE LA ViA CORTA TIJUANA-TECATE, SEGUN LA METODOLOGIA ESTABLECIDA PARA
ELLO:

3 RECOPILAR INFORMACION DE LAS DIFERENTES AREAS DE ADMICARGA, ADEMAS DE ACTUALIZAR LOS PLANOS DE ViA CORTA
TIJUANA-TECATE, MANTENIENDO LA INFORMACION ACTUALIZADA, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

4 APLICAR Y REALIZAR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE INFORMATICA QUE PERMITAN LA OPTIMIZACION DE LOS
RECURSOS DISPONIBLES EN EL EQUIPO DE COMPUTO, MANEJANDO Y CONTROLANDO DE LA INFORMACION.

5 REALIZAR EL DIAGNOSTICO, ACTUALIZACION, DISENO, DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
ACORDE A LAS NECESIDADES DE LA DEPENDENCIA.

6 PROGRAMAR Y EJECUTAR LA CAPACITACION AL PERSONAL SOBRE EL USO DEL EQUIPO DE COMPUTO. MEDIANTE EL
DESARROLLO DE SISTEMAS.

7y OPERAR LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE RED, DE BASE DE DATOS, DESARROLLO DE SOFTWARE, DE SISTEMAS
OPERATIVOS Y PAQUETERIA DE COMPUTO, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

8 VERIFICAR QUE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL EQUIPC DE COMPUTO. SE REALICE
CONFORME A LA PROGRAMACION ESTABLECIDA, LLEVANDO EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS.

9 PROPORCIONAR ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA DE INFORMATICA A LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

4. ENTORNO OPERATIVO L e I el
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DIRECTOR GENERAL.
SUBDIRECTORES.
JEFES DE DEPARTAMENTO.

EXTERNAMENTE CON:
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
REORDENACION TERRITORIAL

SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES.

DIRECCION DE INVERSION PUBLICA.

. PERFIL DEL PUESTO

Pag. 1de 3

POR SOLICITUD DE INFORMACION PARA LA ELABORACION DE
INFORMES, ASESORIA EN INFORMATICA Y CAPACITACION DEL
PERSONAL EN SISTEMAS INFORMATICOS

MOTIVO:

PARA REPORTAR LOS TRABAJOS REALIZADOS POR SER LA
CABEZA DE SECTOR.

PARA MANTENER COMUNICACION CONSTANTE POR SER EL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

PARA ACTUALIZAR EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE OBRA
PUBLICA.
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano ' GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

PAIR CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

EDAD MINIMA EXPERIENCIA

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

AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE
REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL REQUIERE TENER ESTUDIOS DE POSGRADO A NIVEL
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ARQUITECTURA
INGENIERIA TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
CEDULA PROFESIONAL
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
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/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 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

ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS
- 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
. ADMINISTRAR INVENTARIOS
. DESARROLLAR SISTEMAS COMPUTACIONALES
. OPERAR PAQUETERIA DE DISENO
8. APLICAR EL MANTENIMIENTO INFORMATICO A SISTEMAS Y REDES DE INFORMACION
10. OPERAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS
11. CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMICARGA
12. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
13. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
14. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
15. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.
16. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
17. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE B.C.

8.2. DE GESTION
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GORIERNO DE BAJA CALIFORNIA

s Cédula de descripcion del puesto especifico

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. ENFOQUE A LA CALIDAD
2. TOMA DE DECISIONES 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. ENFOQUE A RESULTADOS
3. DELEGACION DE AUTORIDAD 3. PLANEACION FUNCIONAL

4. DOMINIO DEL ESTRES 4. CONTROL ADMINISTRATIVO

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. ANALISIS DE PROBLEMAS

RECURSOS

6. APEGO A NORMAS

&, VOGAGION DE SERVIGIO 7. COMUNICACION EFECTIVA

7. TRABAJO EN EQUIPO
8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

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

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION

20/07/2017
FECHA DE
ACTUALIZACION
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VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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