CEE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS &, 7 y 39 DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA, EN RELACION CON EL ARTICULO 7 DE LA LEY DE ENTIDADES
PARAESTATALESPARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, 8, 9, 35 DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO, 18 FRACCION | y V DEL DECRETO DE CREACION DE LA
COMISION ESTATAL DE ENERGIA Y 29 FRACCION V DEL REGLAMENTO
INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA DE BAJA CALIFORNIA,
CONSIDERANDO:

PRIMERO.- Que el Plan Estatal de Desarrollo 2020-2024 tiene como obijetivo
lograr un gobierno austero, responsable, moderno y transparente mediante
politicas publicas definidas con enfoque en los resultados vy en la calidad
de los servicios que se brindan a la poblacion.

SEGUNDO.- Que lo Comisiéon Estatal de Energia de Baja California bajo la
premisa de mejorar la calidad de las funciones administrativas a través de
la gestidn estratégica de sus recursos humanos, se ha dado a la tarea de
elaborar el Catdlogo de Puestos Especificos con la firme conviccidon de
transformar de manera gradual el comportamiento organizacional de la
Comisién Estatal de Energia de Baja California y Unidades Administrativas
adscritas a la misma.

TERCERO.- Que con el fin de ofrecer un gobierno de calidad humana,
fundado en principios y valores, con vision a futuro, que establezca
compromisos reales, viables y con impacto positivo en el desempefno de
los servidores publicos, se hace necesario contar con instrumentos
administrativos como el Catdalogo de Puestos Especificos, que impriman
rumbo y transparencia al quehacer gubernamental de la Comisién Estatal
de Energia de Baja Cadlifornia, brindado pardmetros de eficiencia y
eficacia, de calidad en su desempeno y de coordinacién de acciones,
alineando la misién y funciones de cada puesto con la funcién sustantiva
de la Unidad Administrativa de adscripcion.

CUARTO.- Que el instrumento planteado, estructurado bajo un enfoque
especifico, particular y de actuadlizacion permanente, tiene mdultiples
ventajas porque permite establecer una vision de conjunto de la estructura
ocupacional de las unidades administrativas adscritas a la Comision Estatal
de Energia de Baja California, resaltando las particularidades sustantivas de
cada puesto, transformdandolos en unidades de frabajo especificas e
impersonales, cuya misidn, funciones y competencias, operan alineadas
con la razén de ser de Comision Estatal de Energia de Baja California.
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QUINTO.- Que es necesario contar con instrumentos que permitan el
reconocimiento del desempeno de los servidores publicos basado en
competencias o capacidades, coadyuvando con ello a efectuar
evaluaciones de la gestion, que se ftraduzcan en el diagndstico
administrativo y apoyo a la toma de decisiones esfratégicas que redunden
en el logro y mejoramiento de los objetivos y metas institucionales; he
tenido a bien emitir el siguiente:

" CATALOGO DE PUESTOS ESPECIFICOS DE LA
COMISION ESTATAL DE ENERGIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO.- Las presentes disposiciones tienen por objeto contar con una
herramienta metodoldgica que sistematice las caracteristicas especificas
de los puestos que conforman la estructura administrativa de la Comisién
Estatal de Energia de Baja California.

SEGUNDO.- El Catdlogo de Puestos Especificos tendrd los siguientes
objetivos:

|.- Planear, capitalizar y desarrollar los recursos humanos en funcién de los
requerimientos de la Comision Estatal de Energia de Baja California.

Il.- Generar los insumos que sirvan como base para la instrumentaciéon de
valuaciéon de puestos.

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

IV.- Definir las caracteristicas especificas de los puestos, asi como los
agrupamientos y niveles de gestibn que permitan su identificacion
jer@rquica y especialidad para impulsar el desarrollo de los servidores
pUblicos.

V.- Impulsar la compatibilidad persona-puesto contribuyendo con ello a la
profesionalizacion del servicio publico.
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TERCERO.- Son sujetos de las disposiciones contenidas en el presente
Catdlogo, los trabajadores adscritos a las unidades administrativas de la
Comisiéon Estatal de Energia de Baja California.

CUARTO.- Para efectos del presente Catdlogo se entenderd por:

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

Il.- Cédula de descripcion del puesto especifico: Al documento que
contiene los datos elementales para identificar y distinguir de manera
sistemdtica y ordenada a cada uno de los puestos especificos, que
conforman la estructura administrativa de la Comisién Estatal de Energia
de Baja California.

lll.- Comisién: A la Comisién Estatal de Energia de Baja California.

IV.- Escala de gestion: Al sistema de contiene de manera progresiva vy
continua los niveles de la estructura administrativa de la Comisidn,
dispuestos en una jerarquia que define la naturaleza de los puestos,
haciendo coherentes la integracion del tipo de gestion que desempena y
el grado de autoridad y responsabilidad en la cadena de mando.

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

VI.- Puesto especifico: Es la unidad de trabajo especifica e impersonal,
caracterizada por describir entre sus principales elementos: denominacion,
nivel de gestion, mision, funciones, responsabilidades, perfil profesional y
competencias que un servidor publico requiere para ocupar un puesto.
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CAPITULO Il
DEL CATALOGO

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

SEXTO.- Las Ceédulas que integran al Catdlogo deberdn contener por lo
menos los apartados a que hace referencia en el presente numeral,
‘mismos que se describen a continuacion:

l.- Identificaciéon: Apartado gue contiene los datos necesarios para ubicar
el puesto dentro de la estructura administrativa de la Comisién, mismo que
estd 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 Catdlogo General de Puestos Tipo, con el que se debe dlinear el
puesto especifico.

c).- Relacion: Condiciones de trabgjo en las cuales la administracion
publica actuando como patrén y el trabajador como subordinado,
acverdan el cumplimiento de obligaciones mutuas. ClasificGndose en
categorias de relacion laboral de base y de confianza.

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

e).- Ocupantes por unidad administrativa: Es la cantidad de servidores
pUblicos que ocupan el puesto.

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

g).- Entidad: organismo descentralizado que integre la administraciéon
publica paraestatal del Poder Ejecutivo del gobierno del Estado de Bagja
California.
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h).- Unidad Administrativa: Unidad organizacional conformada por un
conjunto de puestos subordinados jerdrquicamente a un titular, mismos
que coordinan esfuerzos para el logro de objetivos comunes,
independientemente del nivel de gestion que ocupe en la estructura
orgdnica y a la que se encuentra adscrito el puesto especifico.

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

i)-- Localidad: Divisién territorial del Municipio.

Il.- Tramo de Control: Aparfado 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 a quien supervisa.

a).- Reporta de manera directa: Indica la denominacion del puesto del
superior jerarquico a quien reporta.

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

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

a).- Mision: Es la razén de ser del puesto, definiéndola en funcién de su
contribucidn con los objetivos institucionales y/o de la unidad
administrativa de adscripcion y en concordancia a la mision del puesto
inmediato superior. Se caracteriza por tener verbo, cbjeto, condicién y
propaésito.

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

IV.- Entorno Operativo: Apartado que describe el contexto de relaciones
humanas 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 oiros puestos o unidades administrativas de la
dependencia.
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b).- Externamente con: Son las relaciones mds significativas que debe
mantener el ocupante del puesto con otros puestos o unidades
administrativas que debe mantener el ocupante del puesto con otros
puestos o unidades administrativas de ofras dependencias, entidades,
instifuciones publicas, sociales y privadas.

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

V.- Perfil del puesto: Apartado que describe el conjunto de conocimientos,
experiencid laboral, capacidades, condiciones de trabajo, entre otras, que
demanda el puesto, para su 6ptimo desempeno:

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 desempenar el puesto.

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

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

f) Requerimientos complementarios de ocupacion: Especificacién de
elementos adicionales que requiere el ocupante cumplir para el
desempeno eficiente de la posicion de trabajo, o en su caso aqguellos
senalados por diversos ordenamientos juridicos.

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

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

b).- Cadena de Mando: Apartado que identifica la posicidén que ocupa el
puesto en relacion a las funciones desarrolladas por cada grupo de
mando.
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c).- Por seguridad de otros: Determina la responsabilidad en funcién de la
toma de decisiones respecto a la integridad de los subordinados o
companeros de equipo de trabagjo.

d).- Por informacién confidencial: Considera la naturaleza de la
informacion a la que el puesto tiene acceso y los efectos de impacto que
puede causar a la Direccién o Secretaria.

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

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

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

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

c).- Esfuerzo Fisico: Exigencia ergonémica del puesto, que permite definir el
grado de intensidad y continuidad de la aplicacién de esfuerzos fisicos 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 formacién técnica o profesional, a través
de la préactica o la capacitacién; para desarrollar una funcién productiva
determinada en condiciones reales de trabajo, pudiendo ser:

a).- Técnicas: Conocimientos que permiten identificar que una persona
cuenta con las aptitudes y haobilidades técnicas especificas para
desarrollar su frabajo 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 trabagjo de acuerdo a los requerimientos del puesto,
jerarquizédndolas por grado de importancia.

c).- Estdndar de Competencia Laboral: Es el referente para evaluar vy
certificar la competencia de las personas y que describe en términos de
resultados, el estandar o patrén del desempeno eficiente de una funcion o
actividad.
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. 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
normaftivos.

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

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

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

Para efectos de modificacion de la estructura y contenido de las cédulas
de puestos especificos, la Comision deberd gestionar ante la Oficialia
Mayor de Gobierno en su cardcter de dependencia normativa y
globalizadora en materia de recursos humanos la aprobacién de la misma.

SEPTIMO.- Para la modificacion del presente Catdlogo deberd observarse
el siguiente procedimiento:

l.- Para modificar un puesto ya existente:

a) La Comision debera remitir mediante oficio, las justificaciones que
considere pertinentes a efecto de que el Centro de Profesionalizacién vy
Desarrollo del Capital Humano “"CENPRODE" de la Oficialia Mayor de
Gobierno, en un plazo que no exceda de cinco dias, contados a partir de
la recepcion del citado oficio, emita la respuesta correspondiente.

b) Si existe la necesidad por parte del CENPRODE, de solicitar informacion
complementaria para el andlisis del dictamen, ésta gozara de hasta cinco
dias adicionales para la conclusion del mismo, posteriores a la recepcién
de la informacion complementaria.
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Il.- Para crear un puesto nuevo:

a) La Comision deberd solicitar ante la Oficialia Mayor la creacién del
mismo, dicha solicitud deberd hacerse mediante oficio, remitiendo por los
menos la siguiente informacion:

1.- Justificacién del porque ninguno de los puestos especificos existente,
cubre la necesidad gque estdn planteando.

2.- La cédula de puesto especifico debidamente requisitada.

La Oficialiac Mayor en un plazo gue no exceda de diez dias contados a
partir de la recepcion de la solicitud, deberd emitir el dictamen
correspondiente.

b) Si existe la necesidad por parte de la Oficialic Mayor de solicitar
informacion complementaria para el andlisis del dictamen, esta gozard de
hasta cinco dias adicionales para la conclusion del mismo, posteriores a la
recepcion de la informacion complementaria.

Bajo ninguna circunstancia la Comision podrd emplear o referir puestos
especificos que no estén incluidos en el presente catdlogo o que no hayan
sido validados previamente por la Oficialic Mayor.

CAPITULO 1l .
DEL CONTROL Y EVALUACION

OCTAVO.- La Oficidlia Mayor de Gobierno y la Comision serdn las

encargadas de vigilar y asegurar el exacto cumplimiento de las presentes
disposiciones.

TRANSITORIOS:

PRIMERO.- El presente Catdlogo entrard en vigor el dia siguiente al de su
publicacion en el Portal Oficial de Internet de la Comision Estatal de
Energia de Baja Cdlifornia.
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SEGUNDO.- Se dejan sin efectos las disposiciones dictadas con anterioridad

y que se opongan al presente catdlogo.
TERCERO.- Publiquese.
~N O
VA ‘
MIRIAM LIZBETH ALVAREZ MARTINEZ

DIRECTORA GENERAL DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
DE BAJA CALIFORNIA

Mexicali, B.C. a 20 de enero del 2021
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BAJA CALIFORNIA

PODER EJECUTIVO DE GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
COMISION ESTATAL DE ENERGIA

AGRUPAMIENTO

ESCALA DE GESTION DE PUESTOS ESPECIFICOS

NIVEL DE GESTION

PUESTO ESPECIFICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CEE

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de designacion y titularidad
politico-administrativa de un ramo de la

DIRECTOR (A) DE COMISION
97001 TITULAR ::)E RAMO |EST A$:L D[E ‘:NER GlIA DIRECCION GENERAL Administracién Publica Estatal y/o
1. conduccidn y coordinacion estratégica de
MANDO DE ORDEN politicas publicas.
SUPERIOR SUBDIRECTOR (A) DE -
97002 MAN;O b ADM!NISTRACIIGI:I SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA  |puesto de coordinacién general en una
A rama de especialidad de la
COORDINACION  |SUBDIRECTOR (A) DE OPERACION, |SUBDIRECCION DE OPERACION, | s gministracién Pablica Estatal.
i GENERAL EJECUTIVA | pESARROLLO Y BIENESTAR DESARROLLO Y BIENESTAR
COORDINADOR (A) DE ASUNTOS %
= UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
L JURIDICOS
97005 CONTRALOR (A) INTERNO DIRECCION GENERAL
COORDINADOR (A) DE Puesto de jefatura de unidad
97006 6 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA  |departamental o equivalente con
3.- CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 2
MANDGS MEDIOS MANDO DE responsabilidad o coadyuvancia en la
SUBDIRECCION DE OPERACION
97007 ESPECIALIDAD COORDINADOR (A) DE PROYECTOS ’ gestion de proyectos, programas y
DESARROLLO Y BIENESTAR presupuestos de la unidad de adscripcién.
e COORDINADOR (A) DE OPERACION |SUBDIRECCION DE OPERACION,
¥ RESULTADDS | DESARROLLO Y BIENESTAR
87009 COORDINADOR (A) DE EFICIENCIA  |SUBDIRECCION DE OPERACION,
ENERGETICA PARA EL BIENESTAR  |DESARROLLO Y BIENESTAR
97010 ANALISTA ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ANALISTA DE INFORMATICA Y
BDIRECCION ADMINISTRATIV
97011 COMUNICACIONES SUBDIRECCIO! MINISTRATIVA
Puesto cuya gestion y desempefio
4.- 8 SUBDIRECCION DE OPERACION - ;
£ de la aplicacién de los
97012 | pROFESIONALES pROFESiONAL  ([PNIAUISTARARAEL BIENESTAR DESARROLLO Y BIENESTAR [T RRTSon 0 SRS
conocimientos de una carrera profesional
97013 ANALISTA DE EFICIENCIA SUBDIRECCION DE OPERACION,
ENERGETICA PARA EL BIENESTAR  |DESARROLLO Y BIENESTAR
ANALISTA EN ENERGIA RENOVABLE SUIEIDIE CRIN DE GFCRAGIN;
Al DESARROLLO Y BIENESTAR
97015 ASISTENTE EJECUTIVA (0) DIRECCION GENERAL
2015 OPERADOR (A) DE CONTROL Y SUBDIRECCION DE OPERACION, Puestos para el apoyo de titulares de
B 9 ESTADISTICA DESARROLLO Y BIENESTAR ramo y/o la ejecucién de funciones que
- TECNICOS TECNICO OPERADOR (A) DE SUBDIRECCIGN DE OPERACION, requieren de la aplicacidn de técnicas y
MANTENIMIENTO |DESARROLLO ¥ BIENESTAR habilidades a nivel subprofesional.
97018 OPERADOR (A) DE SEGURIDADY  |SUBDIRECCION DE OPERACION,
MEDIO AMBIENTE DESARROLLO Y BIENESTAR
Puestos de apoyo administrativo cuya
- i6n de actividad I
97019 . a9 AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA | 8cucion de actividades y operaciones
OPERATIVOS ADMINISTRATIVO

generan insumos para las labores
sustantivas del drea de adscripcion.
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California i,
! Oficialia Mayor o
Centro de Profesionalizacioén y Desarrollo del Capital Humano .-":'_ 4

Cédula de descripcion del puesto especifico i

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORHNIA

BAJA CALIFORNIA

[1. IDENTIFICACION DEL PUESTO . 1

PUESTO ESPECIFICO ~ PUESTOTIPO ~ RELACION

DIRECTOR(A) DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA DIRECTOR(A) GENERAL LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
01 1 ESTATAL

DEPENDENGIA

CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO

2342 SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y REORDENACION
TERRITORIAL

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO CANTIDAD

10917 ASISTENTE EJECUTIVA(O)

14233 CONTRALOR(A) INTERNO(A)

10914 COORDINADOR(A) DE ASUNTOS JURIDICOS

10915 SUBDIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

10916 SUBDIRECTOR(A) DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR

M| = - - -

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO
MISION:

DIRIGIR, COORDINAR Y PROMOVER ACCIONES EN MATERIA DE APROVECHAMIENTO Y USO DE RECURSOS ENERGETICOS, ASI COMO
ACTIVIDADES PARA PROMOVER EL AHORRO Y EFICIENCIA ENERGETICA EN EL ESTADO, MEDIANTE FUENTES CONVENCIONALES Y
RENOV;IABLES EN ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA EL DESARROLLO EFICIENTE Y EFICAZ DE GENERACION DE
ENERGIA.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ADMINISTRAR Y REPRESENTAR A LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA DE BAJA CALIFORNIA LEGALMENTE, EN CUMPLIMIENTO A
LAS ATRIBUCIONES ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERNO DE LA ENTIDAD.

2 PRESENTAR A LA JUNTA DE GOBIERNO EL PROGRAMA INSTITUCIONAL Y OPERATIVO ANUAL DE LA ENTIDAD, AL IGUAL QUE SUS
MODIFICACIONES EN BASE A LAS ATRIBUCIONES ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERNO DE LA ENTIDAD.

3 PRESENTAR A LA JUNTA PARA SU APROBACION, LOS PROYECTOS DE PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA ENTIDAD,
AS| COMO SUS MODIFICACIONES, EN CUMPLIMIENTO A LAS ATRIBUCIONES ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERNO DE LA
ENTIDAD.

4 ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS PARA CONTROLAR LA CALIDAD DE LOS SUMINISTROS Y PROGRAMAS DE RECEPCION QUE

ASEGUREN LA CONTINUIDAD EN LA PRODUCCION, DISTRIBUCCION O PRESENTACION DE LOS SERVICIOS DE LA ENTIDAD
MEDIANTE A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA TALES EFECTOS.

5 PRESENTAR A LA JUNTA DE GOBIERNO, EL CIERRE PRESUPUESTAL, PROGRAMATICO Y FINANCIERO ANUALMENTE, EN
CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

6 NOMBRAR Y REMOVER AL PERSONAL DE LA ENTIDAD QUE OCUPEN CARGO DE JERARQUIA INMEDIATA INFERIOR A LA DEL
TITULAR, AL IGUAL QUE ESTABLECER LOS SUELDOS Y SALARIOS DE LOS MISMOS CONFORME A LAS ASIGNACIONES
PRESUPUESTALES.

7 SELECCIONAR Y CONTRATAR AL PERSONAL DE LA ENTIDAD ESTABLECIENDO SUELDOS Y PRESTACIONES CORRESPONDIENTES
EN BASE AL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y DISPONIBILIDAD DE PLAZAS, AL IGUAL QUE REMOVER Y DAR POR CONCLUIDA LA
RELACION LABORAL EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

8 COORDINAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EL DESARROLLO DEL SECTOR ENERGETICO EN EL ESTADO, DE ACUERDO CON
LO ESTABLECIDO EN EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO Y EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

9 IMPULSAR Y EJECUTAR PROYECTOS Y ACCIONES PARA EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS CONVENCIONALES Y
RENOVABLES EXISTENTES EN EL ESTADO, PARA LA GENERACION DE ENERGIA ELECTRICA MEDIANTE EL APOYO DE LAS
INSTANCIAS FEDERALES COMPETENTES EN MATERIA ENERGETICA, EN LAS MODALIDADES PREVISTAS EN LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

10  DIRIGIR LA IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DEL PROGRAMA ESPECIAL DE SOCIALIZACION ENERGETICA ILUMINA TU DIA, EN . \

APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

MENTORNOOPERATNVO _ N\
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¥ Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e
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Cédula de descripcion del puesto especifico

1= GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA

INTERNAMENTE CON: ) MOTIVO: ) -

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS PARA DAR INDICACIONES REFERENTES A LOS TEMAS
JURIDICOS.

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION ' PARA COORDINAR LAS ACTIVIDADES Y PROGRAMAS DE LA

SUBDIRECTOR DE OPERACIONES, DESARROLLO Y BIENESTAR ENTIDAD

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

EMPRESAS PRIVADAS DEL RAMO DE ENERGIA, UNIVERSIDADES, PROPORCIONAR INFORMACION ACERTADA DE LAS -

ENTIDADES DE GOBIERNO, FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPALES, ACTIVIDADES, PROYECTOS Y LOGROS DE LA ENTIDAD
ESTATALES Y FEDERALES, ASI COMO VISITANTES Y EMPRESARIOS
EXTRANJEROS

5. PERFIL DEL PUESTO ' J

EDADMINIMA  EXPERIENCIA

35 REQUIERE DE MAS DE 5 ANOS DE EXPERIENCIA 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 INGENIERIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

CEDULA PROFESIONAL

TITULO

6. RESPONSABILIDAD I

e e ——— e ———" P s = S YL R e e B e N T e P 5 L i St = - — |

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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 EQUIF'O DE TRABAJD

7. CONDICIONES DE TRABAJO |

T e L k= TN T N R LSer e e T e N T T T T e e et R

R!ESGO
CONDICIONES QUE F’ONEN 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
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS _ - | i
51 TECNICAS ' |

1 APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

2. CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

3. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
4. CONOCER EL MANUAL DE SERVICIOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

5. CONOCER EL DECRETO DE CREACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

s = P
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6. CONOCER LA LEY DE APROVECHAMIENTO DE ENERGIAS RENOVABLES
7. CONOCER LA LEY DE APROVECHAMIENTO SUSTENTABLE DE ENERGIA
8. CONOCER LA LEY DE APROVECHAMIENTO DE ENERGIA RENOVABLE Y FINANCIAMIENTO A LA TRANSICION ENERGETICA
9. CONOCER LA LEY A LA EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

10. CONOCER LA LEY DE LA INDUSTRIA ELECTRICA

11. CONOCER LA REFORMA ENERGETICA EN MATERIA DE ELECTRICIDAD

12. CONOCER LA LEY DE FOMENTO A LA COMPETITIVIDAD

13. CONOCER EL CODIGO DE RED

14. CONOCER LAS NORMAS DE EFICIENCIA ENERGETICA EN MEXICO

15. APLICAR CONOCIMIENTOS DE GESTION EN BASE A RESULTADOS

16. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

17. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO DE BC.

18. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

19. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

20. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

21. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

22. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNIC

23. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.
24, APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

25. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

26. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

27. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

8.2. DE GESTION
IMPORTANTE

MUY IMPORTANTE

CRITICO

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. TOMA DE DECISIONES 2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. ENFOQUE A RESULTADOS
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 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
B POGRSION DE SERIC 7. COMUNICACION EFECTIVA
7. TRABAJO EN EQUIPO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL - __ ' T
S—— e ——————————————————————
1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS
NO. ELEMENTO _
1 CONTROLAR LA RECEPCION Y VERIFICACION DE CONCENTRACIONES ESPECIFICA DE EFECTIVO DOCUMENTOS.
2 PROVEER DOTACIONES DE EFECTIVO.
2 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO -
DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO 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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e Oficialia Mayor
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Cédula de descripcion del puesto especifico

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORHNIA

BAJA CALIFORNIA

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
30/08/2016

FECHADE
ACTUALIZACION

Ngm/:re -. N Qre' ‘-.‘ 16/12/2020
\QAWD GNAC AMTLIZBETH ALVAREEM iN

Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION . DIRECTORA DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA

VALIDO

\ SEIERNG ,
Nombre: > LIBRE Y SORe: Ax b
DE BAJA CALL 'I'I"_':.':'J'.II
CENTRO pr
VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ 5 ()0 41 1741,
Puesto: DEL DESARROLLY
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

2 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano '/ GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
v o Cédula de descripcién del puesto especifico
[1. IDENTIFICACION DEL PUESTO - - _ i
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO RELACION
SUBDIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION  SUBDIRECTOR(A) GENERAL LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA 'AMBITO DE COMPETENCIA |
02 1 ESTATAL

DEPENDENCIA
CEE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
L'Z TRAMO DE CONTROL ' : i|
REPORTA_ DE MANERA DIRECTA: w o
CLAVE PUESTO
10912 DIRECTOR(A) DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO CANTIDAD
10918  COORDINADOR(A) DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 1

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - — |
MISION: = e

ADMINISTRAR EL MANEJO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y HUMANOS, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE PARA

EL DESARROLLO EFICIENTE Y EFICAZ DE LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD.

NO. FUNCION ESPECIFICA: -

1 INTEGRAR Y PRESENTAR EL PROYECTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL Y OPERATIVO ANUAL DE LA ENTIDAD, MEDIANTE LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL DIRECTOR ESTATAL DE ENERGIA.

2 DIRIGIR, SUPERVISAR E INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS, EGRESOS E INVERSIONES DE LA
ENTIDAD; PRESENTANDOLO SEGUN LOS CRITERIOS DEL DIRECTOR ESTATAL DE ENERGIA.

3 INTEGRAR LOS ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES, PARA CONSOLIDAR OPORTUNAMENTE LA INFORMACION FINANCIERA Y
PRESUPUESTAL, DANDO CUMPLIMIENTO A LA CUENTA PUBLICA DEL CIERRE PRESUPUESTAL.

4 VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS EN BASE A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

PROMOVER LA PROFESIONALIZACION DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD, MEDIANTE LOS PROCESOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.
PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO QUE LE SEAN REQUERIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
ENTIDAD, MEDIANTE LOS REGLAMENTOS ESTABLECIDOS.

7 ANALIZAR Y VALIDAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA ENTIDAD Y DEMAS INFORMES ADMINISTRATIVOS, MEDIANTE EL
PROCESO APLICABLE PARA TALES EFECTOS.

8 COORDINAR LA SOLVENTACION DE OBSERVACIONES DE LAS AUDITORIAS EXTERNAS QUE SE REALICEN A LA ENTIDAD, MEDIANTE
EL PROCESO ESTABLECIDO PARA ELLO.

9 REVISAR, FORMULAR Y PRESENTAR LAS TRANSFERENCIAS O INCREMENTO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES PRESENTADAS ANTE
LA JUNTA DE GOBIERNO, MEDIANTE EL PROCESO ESTABLECIDO PARA ELLO.

10 COORDINAR LA IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DEL PROGRAMA ESPECIAL DE SOCIALIZACION ENERGETICA ILUMINA TU DIA,
MEDIANTE EL PROCESO ESTABLECIDO PARA ELLO.

4. ENTORNO OPERATIVO - ' ' ]

— Sy ey = S—— — 5 = e e e 2 e T e s~ R o3

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: -

DIRECTOR ESTATAL DE ENERGIA. PARA RECIBIR INDICACIONES EN CUMPLIMIENTO DE SUS
FUNCIONES.

SUBDIRECTOR DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR, PARA ATENDER Y COORDINAR ACTIVIDADES DE CARACTER

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS, MANDOS MEDIOS Y ADMINISTRATIVO QUE REQUIEREN LAS AREAS DE LA ENTIDAD Y

PERSONAL OPERATIVO COADYUVAR A SU BUEN FUNCIONAMIENTO.,

EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO: i B

DEMAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO PARA ATENDER Y COORDINAR LO RELACIONADO CON LOS

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS QUE REQUIERA LA COMISION PARA
EL DESARROLLO DE ACCIONES Y PROYECTOS DE OTRAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES. Cft“

5.PERFILDELPUESTO | ' |

| P e S = = = S B R T -
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o Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Do

Fiasy Oficialia Mayor CENPRODE

= fs Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
el Cédula de descripcion del puesto especifico
EDAD MINIMA EXPERIENCIA N

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 )
CEDULA PROFESIONAL
TITULO
6. RESPONSABILIDAD . i
ECONOMICA S

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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 = _ ol 2R ﬂ_

RIESGO S XY
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEI: -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
1. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. CONOCER Y APLICAR LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNIC
. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

. APLICAR CONOCIMIENTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTOS

10. APLICAR CONOCIMIENTOS EN MATERIA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

11. APLICAR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA,

12. APLICAR LA LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS.

13. APLICAR LA LEY DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

14. APLICAR LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

15. APLICAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

16. APLICAR LOS MANUALES DE SERVICIOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

Fecha de aprobacion: 16/ 20
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17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25;
286.
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Cédula de descripcion del puesto especifico

APLICAR LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMSION ESTATAL DE ENERGIA

APLICAR LAS REGLAS DE OPERACION DE LOS CONSEJOS DE ARMONIZAGION CONTABLE

CONOCER LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A'LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.
CONOCER Y APLICAR LA LEY DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADO

CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

8.2. DE GESTION _
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

=== == R — = e ———— T e =

"CRITICO

1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. TOMA DE DECISIONES
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. DOMINIO DEL ESTRES
3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. APTITUD DE LIDERAZGO
RECURSOS 4, DELEGACION DE AUTORIDAD
HATEGOANORMAS 5. PLANEACION FUNCIONAL
B VQGAGION DI SERVIDIO 6. CONTROL ADMINISTRATIVO
S PRI GO 7. ENFOQUE A RESULTADOS
7. COMUNICACION EFECTIVA
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ‘ B
NO. ESTANDAR o ‘
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO . _
1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
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

Pag. 3de 4

METODOLOGIA DE MARCO LOGICO.

2 DETERMINAR ACCIONES DE MEJORA PARA UN PROGRAMA PRESUPUESTARIO CON BASE EN LA INFORMACION DE
DESEMPENO.
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Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcion del puesto especifico

. AUTORIZO

re:

VY Y'Y
LIZBETH ALVAREZ MARTINEZ  *
Puesto:

DIRECTORA DE COMISlC]N ESTATAL DE ENERGIA

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

FECHADE
ELABORACION

30/08/2016

FECHADE
ACTUALIZACION

/-\ 16/12/2020
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Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano G -:-_. ‘) GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

s Cédula de descripcién del puesto especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO _ |

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO ~ RELACION

SUBDIRECTOR(A) DE OPE_RACION. DESARROLLO Y SUBDIRECTOR(A) GENERAL LABORAL CONFIANZA
BIENESTAR

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

02 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL - i

e —— e T s S = e I S ———— T =i

REPORTA DE MANERA DIRECTA: |

CLAVE PUESTO

10912 DIRECTOR(A) DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO CANTIDAD
10980 COORDINADOR(A) DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL BIENESTAR

10919 COORDINADOR(A) DE OPERACION Y RESULTADOS

10920 COORDINADOR(A) DE PROYECTOS

L) | =a b

8. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - R T o .

| —————— e e — e e e

MISION:

DIRIGIR Y PROMOVER EL IMPULSO DE PROYECTOS QUE CONLLEVAN A UNA REDUCCION ECONOMICAMENTE VIABLE DE LA CANTIDAD DE
ENERGIA NECESARIA, ASI COMO LAS ACCIONES PARA SU CUMPLIMIENTO, ESTABLECIENDO OBJETIVOS Y METAS, A FIN DE SATISFACER
LAS NECESIDADES ENERGETICAS DE LOS SERVICIOS Y BIENES QUE REQUIERE LA SOCIEDAD.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 DIRIGIR LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA CORRESPONDIENTES A EFECTO DE HACER MAS EFICIENTE EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE GENERACION, AS| COMO AMPLIAR LA COBERTURA DE LAS REDES ENERGETICAS,
MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

2 EMITIR LA FACTIBILIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS DE OBRA QUE REALICEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SU CARGO,
AS[ COMO AQUELLOS PROYECTOS NO ELABORADOS POR LA ENTIDAD RELACIONADOS CON SUS OBJETIVOS, EN BASE A LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS,

3 REVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS PROPUESTAS PARA LA EJECUCION DE OBRAS EN LOS PROCESOS DE LICITACION, MEDIANTE
LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

4 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS EN RELACION A LA EFICIENCIA
ENERGETICA, MEDIANTE LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

5 DIRIGIR LA EFECTIVA SUPERVISION DEL PARQUE EOLICO Y DEMAS FUENTES DE GENERACION DE ENERGIA A CARGO DE LA
ENTIDAD, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
_ _ﬂ

4. ENTORNO OPERATIVO

Eareeam

INTERNAMENTE CON MOTIVO:

DIRECTOR ESTATAL DE ENERGIA, PARA ATENDER Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL AREA Y
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION, COADYUVAR A SU BUEN FUNCIONAMIENTO.

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS,

COORDINADOR DE OPERACION Y RESULTADOS

COORDINADOR DE PROYECTOS

COORDINADOR DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL BIENESTAR

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DEPENDENCIAS, ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADO. PARA ASESORAR EN EL IMP[JljSO DE PROYECTOS DE
EFICIENCIA ENERGETICA QUE CON LLEVEN A SU OPERACION,

5 PERFIL DEL PUESTO

e T z A i v

EDAD MINIMA EXPERIENCIA o
25 REQUIERE DE EXPERIENGIA MINIMA DE 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

Fecha de aprobacion: 16/12/.
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

4L A Oficialia Mayor CENPRODE
= Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAMA SAMEIA 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 o
CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.
AREA DE CONOCIMIENTO _ .
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
ECOLOGIA INGENIERIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION o
CEDULA PROFESIONAL
TITULO
6. RESPONSABILIDAD ' ) ) & = |
ECONOMICA -

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

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

POR SEGURIDAD DE OTROS

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

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 OITRABAJO SON FAVORABLES, 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 Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
CONOCER EL CODIGO DE RED

. CONOCER LA LEY DE LA INDUSTRIA ELECTRICA

. CONOCER REGLAS DE MERCADO ELECTRICO

. CONOCER CRITERIOS DE INTERCONEXION DE CENTRALES

. CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL MANUAL DE SERVICIOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER LA LEY A LA EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
. CONOCER LA LEY DE FOMENTO A LA COMPETITIVIDAD

. CONOCER LAS NORMAS DE EFICIENCIA ENERGETICA EN MEXICO

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

18. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

19. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

© o N e AWN

e e Ve WL v QP VT U
~ kW N = O

Fecha de aprobacion: 16/12/2030
Pag. 2 de 4 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano



0 Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California 7

Oficialia Mayor & CENPRODE
: Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano s 4 GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
s Cédula de descripcién del puesto especifico '
20. ADMINISTRAR OBRA PUBLICA
21. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.
22. CONOCER EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO
8.2. DE GESTION B _ ] . ]

IMPORTANTE

MUY IMPORTANTE

CRITICO

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. PLANEACION FUNCIONAL

2. CONTROL ADMINISTRATIVO 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
3. ANALISIS DE PROBLEMAS 3, TOMA DE DECISIONES RECURSOS

4. ENFOQUE A LA CALIDAD 4. DELEGACION DE AUTORIDAD

5, ENFOQUE A RESULTADOS 5, DOMINIO DEL ESTRES

6. VOCACION DE SERVICIO 6. APEGO A NORMAS

7. COMUNICACION EFECTIVA 7. TRABAJO EN EQUIPO

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL _ )

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

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

2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
2 GESTION POR RESULTADOS

NO. ELEMENTO )

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

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

q 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.

ct

Fecha de aprobacién: 16/1¢/2020

Pag. 3de 4 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Hurano



BAJA CALIFORNIA

ELABORO

) (“ £ro
L Sl | bk

( DAVIDIGNA

Puesto:

Wi

Nombre: 7
l.-i”.f:”'. \

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ, || e

Puesto: Y DESARROLLO

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZAGION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 4 de 4

AUTORIZO

T Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e

Oficialia Mayor
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o
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ELABORACION
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FECHA DE
ACTUALIZACION

16/12/2020

MIRIAM LIZBETH ALVAREZ NIARTINEZ

Puesto:

DIRECTORA DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA
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0 e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California oo

Oficialia Mayor X CENPRODE

. Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano /) GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
AT Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO R 7
PUESTO ESPECIFICO - o PUESTO TIPO RELACION
COORDINADOR(A) DE ASUNTOS JURIDICOS COORDINADOR(A) EJECUTIVO(A) LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL

DEPENDENCIA
CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2 TRAMO DE CONTROL [1

=== 7 - Tl = e ae—r—— = s area = e = S ——— e = e

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

10912 DIRECTOR(A) DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO _ ] ) B - |
MISION: o

ASESORAR, ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO EN TODOS LOS ASUNTOS DE CARACTER JURIDICO QUE LE SEAN ENCOMENDADOS EN LA
ENTIDAD, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL. REGLAMENTO INTERNO.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 INSTRUMENTAR LAS POLITICAS PROMOVIDAS POR EL DIRECTOR ESTATAL DE ENERGIA, PARA LA EJECUCION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DE CARACTER JURIDICO, MEDIANTE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD CORRESPONDIENTE.

2 ATENDER Y ASESORAR EN TODOS LOS ASUNTOS DE CARACTER JURIDICO, QUE SEAN FACULTAD DEL DIRECTOR ESTATAL DE
ENERGIA, EN CUMPLIMIENTO AL MARCO JURIDICO, ASi COMO PROPORCIONAR INFORMACION AL DIRECTOR SOBRE LOS
PROCESOS JUDICIALES Y/O ADMINISTRATIVOS ATENDIDOS, DE FORMA PERIODICA.

3 REPRESENTAR A LA ENTIDAD ANTE CUALQUIER AUTORIDAD JUDICIAL EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS Y PREVIO MANDATO,
SEGUN SEAN LOS PROCESOS PRESENTADOS, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

4 PROMOVER Y DAR SEGUIMIENTO A TODAS LAS DENUNCIAS Y DEMANDAS QUE PROMUEVA LA ENTIDAD MEDIANTE LA APLICACION
DEL MARCO LEGAL CORRESPONDIENTE. ASI COMO VIGILAR QUE LOS DOCUMENTOS SUSCRITOS POR LA ENTIDAD SE APEGUEN A
LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

5 ANALIZAR, EVALUAR Y EMITIR OPINION JUBIDICA SOBRE LOS ASPECTOS LEGALES QUE SOLICITEN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL, TOMANDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS
ESTABLECIDAS.

6 EJECUTAR LOS PROGRAMAS APROBADOS POR LA DIRECCION GENERAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS Y
DEMAS NORMATIVIDAD APLICABLE.

4. ENTORNO OPERATIVO_ ¥ _ = P

INTERNAMENTE CON: ' 'MOTIVO: B

DIRECTOR ESTATAL DE ENERGIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ENC_OMENDADAS
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
SUBDIRECTOR DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO Y EVENTUALMENTE CON CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y ESTABLECER COMUNICACION

FUNCIONARIOS FEDERALES DEL SECTOR ENERGET[CO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DE LA ENTIDAD.

5. PERFIL DEL PUESTO - e e . i

EEA‘EII\_MIGI-I\HA - EXPERA’lME_N‘ElK“_ s = N: o o . -

25 REQUIERE DE MAS DE 3 ANOS DE EXPERIENCIA 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

DERECHO s

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION )

CEDULA PROFESIONAL

TITULO \

o

Fecha de aprobacian: 1 020
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Nt

& Oficialia Mayor ", CENPRODE

Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano s
Cédula de descripcion del puesto especifico

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA

6. RESPONSABILIDAD - ]

ECONOMICA o
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

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

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO |

v - - - —
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

,81 ] :I'ECNICAS
1. CONOCER LA LEY FEDERAL DE TRABAJO

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

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

10. CONOCER LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

11. CONOCER ELEMENTOS DE DERECHO ADMINISTRATIVO

12. ADMINISTRAR Y CONTROLAR INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA

13. APLICAR CONOCIMIENTOS EN ELABORACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

14. CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

15. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

16. CONOCER EL DECRETO DE CREACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

17. CONOCER LA LEY DE APROVECHAMIENTO DE ENERGIAS RENOVABLES

18. CONOCER Y APLICAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

19. CONOCER LA LEY DE APROVECHAMIENTO SUSTENTABLE DE ENERGIA

20. CONOCGER LA LEY DE APROVECHAMIENTO DE ENERGIA RENOVABLE Y FINANCIAMIENTO A LA TRANSICION ENERGETICA
21. CONOCER LA LEY A LA EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

22. CONOCER LA LEY DE LA INDUSTRIA ELECTRICA

23. CONOCER EL CODIGO DE RED

24, CONOCER LA REFORMA ENERGETICA EN MATERIA DE ELECTRICIDAD

25. CONOCER LA LEY DE FOMENTO A LA COMPETITIVIDAD

8.2. DE GESTION
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

o~ oW

L

CRITICO

1. APTITUD DE LIDERAZGO 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. TOMA DE DECISIONES 2. APEGO A NORMAS

Fecha de aprobacion: 16/1
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California it
' Oficialia Mayor ", CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano (i E,
Cédula de descripcion del puesto especifico

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

3. PLANEACION FUNCIONAL 3. CONTROL ADMINISTRATIVO
4. DOMINIO DEL ESTRES 4. ANALISIS DE PROBLEMAS
5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 5. ENFOQUE A LA CALIDAD
RECURSOS

6. ENFOQUE A RESULTADOS

6, MEGACION DE-SERVICIO 7. COMUNICACION EFECTIVA

7. TRABAJO EN EQUIPO A
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL | ] | 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 CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
' FECHADE
ELABORO AUTORIZO E'-ABOBAC'ON
30/08/2016
FECHA DE
. ACTUALIZACION
\b\bﬁ/\/m/\( 16/12/2020
MIRIAM LIZBETH ALVAREZ MARTINEZ
_ Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DIRECTORA DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA

VALIDO T

ool

ombre:

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ ./~ 1" 1!

Puesto: ' et

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

dh._
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e

gL Oficialia Mayor .- CENPRODE
= Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano '/ GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico
[1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -
PUESTO ESPECIFICO - ~ puestotPO RELAciON
CONTRALOR(A) INTERNO(A) CONTRALOR(A) INTERNO(A) LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA

06 1

DEPENDENCIA

CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL
MUNICIPIO

MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE  PUESTO
10912 DIRECTOR(A) DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA

3 M|S|ON Y FUNClONES DEL F’UESTO ”
MISION: 1 ynwap_ I — '

DIRIGIR, PROGRAMAR Y EVALUAR AUDITORIAS, REVISIONES O VISITAS DE INSPECCION, VERIFICANDO Y VIGILANDO EL OPTIMO MANEJO,
CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DE LA COMISION, EN CONGRUENCIA DE LAS
NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, TENDIENTES A COMPROBAR LA RAZONABILIDAD DE LA INFORMACION
ADMINISTRATIVA- FINANCIERA, PARA COADYUVAR AL FUNCIONAMIENTO DEL CONTROL INTERNO Y EVALUACION DE LA GESTION
GUBERNAMENTAL. -

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 FORMULAR EL PROGRAMA ANUAL DE LOS TRABAJOS Y PROYECTO DE PRESUPUESTO DEL AREA A SU CARGO ASEGURANDO LA
CONTINUIDAD DE LAS OPERACIONES Y CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

2 SUPERVISAR QUE EL PROCESO DE EJECUCION DE AUDITORIAS Y APLICACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ACCIONES CUMPLAN
CON LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS, ASI MISMO DAR SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DETECTADAS EN LAS
AUDITORIAS, ASEGURANDO SU CUMPLIMIENTO.

3 VIGILAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y DISPOSICIONES APLICABLES, INDUCIENDO LA OPORTUNA
APLICACION DE LAS MISMAS Y SUS REFORMAS Y ADICIONES, ASI COMO PROVEER LAS MEDIDAS QUE PERMITAN LA
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA.

4 REALIZAR LAS INVESTIGACIONES DERIVADAS DE QUEJAS Y DENUNCIAS E INTEGRAR LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
CORRESPONDIENTES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

5 SUPERVISAR QUE EL PROCESO DE SOLVENTACION DE OBSERVACIONES DE CUENTA PUBLICA ANUAL Y DE LAS QUE REALICEN
LOS DIVERSOS ORGANOS FISCALIZADORES SE LLEVE A CABO DE MANERA EFICAZ Y CONFORME A LOS PLAZOS DETERMINADOS.

6 SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE TANTO EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS COMO DE
TRANSPARENCIA, TOMANDO COMO BASE EL MARCO LEGAL CORRESPONDIENTE.

7 REALIZAR LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL SECRETARIO DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
GUBERNAMENTAL, EL DIRECTOR DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL Y AQUELLAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES, REGLAMENTOS Y
DISPOSICIONES APLICABLES.

4, ENTORNO OPERATIVO

| =

INTERNAMENTE CON
JEFE INMEDIATO

AMBITO DE COMPETENCIA
ESTATAL

LOCALIDAD
MEXICALI

1
|
S s e T T R e e T T S |

MOTIVO:
PARA PRESENTAR INFORMES DE RESULTADOS Y AVANCES.

PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES ENCOMENDADAS.
TODAS LAS AREAS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

EXTERNAMENTE CON:
LOS DEMAS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL
’5_PERF1L DEL PUESTO T R

EDAD MINIMA

MOTIVO:
ENVIAR Y RECIBIR INFORMACION.

e . . e |

EXPERIENCIA
25 REQUIERE DE MAS DE 3 ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES O
AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA

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
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o', Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e

it Oficialia Mayor

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

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

L

BAJA CALIFORNIA

AREA DE CONOCIMIENTO

CONTADURIA DERECHO

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

CEDULA PROFESIONAL

TITULO

- 6. RESPONSABILIDAD ) B = i
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 DEF'ARTAME_N_TAL 0] EQUIVALENTE.EJON LA RESPéNSABILIDAD 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

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 0
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 FAV.ORABLES. 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 ————————— o

b= e o e = S e T — S —_

Fz

8.1. TECNICAS ' _ . _ ”
1. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA o _

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. OPERAR EL SISTEMA DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. OPERAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS 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 DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BC.

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

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

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

. CONOCER Y APLICAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL EST
. CONOCER Y APLICAR LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA

. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE PRESUPUESTO.SIP

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE BC.

. CONOCER Y APLICAR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE BC.

Fecha de aprobacion: 15@2{]}
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0% Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California i,

& Oficialia Mayor '

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

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

&

BAJA CALIFORNIA

26. CONOCER Y APLICAR A LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
27. CONOCER LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
28. CONOCER EL DECRETO DE CREACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

29. CONOCER Y APLICAR LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

30. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

31. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. ANALISIS DE PROBLEMAS

2. DELEGACION DE AUTORIDAD 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. APEGO A NORMAS

3. DOMINIO DEL ESTRES 3. TOMA DE DECISIONES

4, ENFOQUE A LA CALIDAD 4, PLANEACION FUNCIONAL

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 5. CONTROL ADMINISTRATIVO

RECURSOS 6. ENFOQUE A RESULTADOS

6. VOCACION DE SERVICIO 7. COMUNICACION EFECTIVA

7. TRABAJO EN EQUIPO
Bi 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 CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
2 PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO CON BASE EN RESULTADOS

NO. ELEMENTO N NS
1 GENERAR LA HERRAMIENTA DE PLANEACION ESTRATEGICA PARA PRESUPUESTAR CON BASE EN RESULTADOS, MEDIANTE LA
METODOLOGIA DE MARCO LOGICO.

2 DETERM[N@R ACCIONES DE MEJORA PARA UN PROGRAMA PRESUPUESTARIO CON BASE EN LA INFORMACION DE
DESEMPENO.

Fecha de aprobacion: 16/ 20
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FECHA DE
ELABORACION

09/10/2019

FECHADE
ACTUALIZACION

16/12/2020

DIRECTORA DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e
ficas Oficialia Mayor ", CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano (41} comizRNO DE BAIA cALIFORMIA

BOA EAnrR A Cédula de descripcion del puesto especifico

|1 |DENTIF|CACION DEL PUESTO | B “ - [I
PUESTO ESPECIFICO - ——— ] - e _

PUESTO TIPO  RELACION
COORDINADOR(A) DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS  COORDINADOR(A) EJECUTIVO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL 2 _h

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO

10915 SUBDIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO _ ] CANTIDAD
10924  ANALISTAADMINISTRATIVO(A)

10927  ANALISTA DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES

10932  AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

by = =

3.1 MISIONYFUNCIONES DELFP PUESTO - |

[ = R = = s =g, ==

MISION: o

COORDINAR Y FORMULAR EL ADECUADO CONTROL DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS, AS| COMO LA ELABORACION DE LA

INFORMACION FINANCIERA, MEDIANTE EL MARCO LEGAL VIGENTE, CON EL FIN DE DAR PUNTUAL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA

OPERATIVO ANUAL Y COADYUVAR EN LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ASEGURAR LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS MATERIALES, DE ACUERDO AL PLAN OPERATIVO ESTABLECIDO.

2 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS A SEGUIR PARA EL SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS QUE DEMANDA LA
ENTIDAD, CON BASE A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

3 REVISAR Y ACTUALIZAR LOS INFORMES FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES DETERMINADAS.

4 ATENDER LAS OBSERVACIONES EN TIEMPO Y FORMA DE LOS ORGANOS NORMATIVOS Y ORFIS, MEDIANTE EL PROCESO
ESTABLECIDO PARA TALES EFECTOS.

5 COORDINAR LA ELABORACION DE LA NOMINA, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES, TOMANDO COMO BASE LOS LINEAMIENTOS Y
METODOLOGIA ESTABLECIDA PARA ELLO.

6 COORDINAR Y SUPERVISAR EL ADECUADO MANTENIMIENTO Y EQUIPO DE TRANSPORTE, AS| COMO CONTROLAR LAS
ASIGNACIONES DE COMBUSTIBLE MEDIANTE EL PROCESO DETERMINADO.

|4 ENTORNO OPERATIVO_ ' i

T e = T = = s e = = = = |

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: [

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO. F’ARAIRECIBIR INDICACIONES EN CUMPLIMIENTOS DE SUS

PERSONAL A SU CARGO Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS Eggg E‘?IESDER LAS NECESIDADES DE LAS AREAS Y
SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS.

EXTERNAMENTE CON: - MOTIVO:

DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y PROVEEDORES PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS OBJETIVOS DE LA ENTIDAD, AS|

COMO LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

E PERFIL DEL PUESTO
EDAD MINIMA _ EXPERIENCIA

= e = =~ = : - = = G x S - PR, L =% T = ESm g e |

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.

o
Fecha de aprobacién: 1 020
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e

i 08 Oficialia Mayor

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

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA

AREA DE CONOCIMIENTO -

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADURIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

CEDULA PROFESIONAL

TITULO

6. RESPONSABILIDAD B |

L
ECONOMICA

REQUIERE DEL MANEJO DE FONDOS Y/O VALORES EN VOLUMENES LIMITADOS CON POSIBILIDADES DE PERDIDA DE RELATIVA
CONSIDERACION SUJETO A COMPROBACIONES TOTALES EN LAPSOS 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

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 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

S ahSmsswer S ——— T s e 1 o e —— == =

8.1. TECNICAS - |

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNICIPIO
. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. APLICAR CONOCIMIENTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTOS

. APLICAR CONOCIMIENTOS EN MATERIA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

. APLICAR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

11. APLICAR LA LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS

12. APLICAR LA LEY DE PRESUPUESTOS Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

13. APLICAR LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

14, CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

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

16. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

17. CONOCER EL MANUAL DE SERVICIOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

18. APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

19. APLICAR LAS REGLAS DE OPERACION DE LOS CONSEJOS DE ARMONIZACION CONTABLE

20. APLICAR LA LEY DE IMPUESTO SOBRE DE LA RENTA
21. APLICAR LA LEY DE ISSSTECALI

8.2. DE GESTION

W o~ LA W -

sy
o
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Pt

Oficialia Mayor ", . CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano L1 coBieRNo DE BAJA cALIFORNIA
5 Cédula de descripcion del puesto especifico e
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1. APTITUD DE LIDERAZGO
2. ENFOQUE A LA CALIDAD 2. CAPACIDAD NEGOCIADORA 2. CONTROL ADMINISTRATIVO
3. ENFOQUE A RESULTADOS 3. TOMA DE DECISIONES
4, APEGO A NORMAS 4, DELEGACION DE AUTORIDAD
5. VOCACION DE SERVICIO 5. PLANEACION FUNCIONAL
6. TRABAJO EN EQUIPO 6. DOMINIO DEL ESTRES
7. COMUNICACION EFECTIVA 7. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL _ _ |

=

NO. ESTANDAR

1 PROCESAMIENTO DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

NO.
1

ELEMENTO
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 B
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
30/08/2016
FECHADE

ACTUALIZACION

. I, ' .;" - &@ \ '\/,-\/_\/; o 1W

ID IGNACE MIRIAM LIZBETH ALVARE;
Pueslo / Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DIRECTORA DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA

VALIDO

VIDIA

Nombree———

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ -

Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACIC)N
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO T
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California PN
i Oficialia Mayor "/~ CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano (0N comisRNo DE BAJA cALIFORNIA
Cédula de descripcion del puesto especifico '

BAJA CALIFORNIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RETYT e R — i

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO ' RELACION
COORDINADOR(A) DE PROYECTOS COORDINADOR(A) EJECUTIVO(A) , LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL | j

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO B
10916 SUBDIRECTOR(A) DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO CANTIDAD
10926 ANALISTA EN ENERGIA RENOVABLE 1

1 4
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ' ]
MISION: : 5 = ____ N = ) _ = -
COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR PROYECTOS EN MATERIA DE ENERGIA, MEDIANTE LOS PROCESOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS
CON EL OBJETIVO DE IMPULSAR EL DESARROLLO ENERGETICO EN EL ESTADO PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA ENTIDAD.
NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 SUPERVISAR Y COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN LA PLANEACION ESTRATEGICA ENFOCADAS
AL DESARROLLO DE PROYECTOS Y COLABORAR CON EL EQUIPO DE TRABAJO, CUMPLIENDO CON LAS METAS ESTABLECIDAS.

2 PROPORCIONAR ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE EFICIENCIA ENERGETICA A PARTICULARES, DEPENDENCIAS DE GOBIERNO
DEL ESTADO Y MUNICIPIOS QUE LO SOLICITEN, PARA QUE SIRVAN COMO BASE EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS PARA EL
AUTOABASTECIMIENTO DE ENERGIA ELECTRICA, MEDIANTE LOS PROCESOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

3 ANALIZAR EL CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA Y COMPORTAMIENTO DE TARIFAS DEL SECTOR ELECTRICO, SEGUN EL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

4 EVALUAR LA FACTIBILIDAD TECNICA Y FINANCIERA DE LOS PROYECTOS PLANTEADOS, A TRAVES DE LOS METODOS Y
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

5 SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE LOS PROYECTOS, OBSERVANDO SE LLEVEN A CABO CUMPLIENDO
LA NORMATIVIDAD EXISTENTE EN LA MATERIA.

6 COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA DE LOS RECURSOS ENERGETICOS EN EL ESTADO
PARA EL CONOCIMIENTO DEL POTENCIAL QUE SIRVA PARA EL PLANTEAMIENTO DE PROYECTOS DE GENERACION DE ENERGIA,
MEDIANTE LOS SISTEMAS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

4. ENTORNO OPERATIVO | _ B
INTERNAMENTE CON: S ~ MOTIVO:

BLFS Lo T T T BT WA AR = D e s — e |

SUBDIRECTOR DE OPERACIONES Y RESULTADOS, PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO: i
PARTICULARES, DEPENDENCIAS, INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y BRINDAR ASESORIA EN MATERIA DEL DESARROLLO DE
SECTOR PRIVADO. PROYECTOS DE GENERACION DE ENERGIA Y EFICIENCIA
ENERGETICA.
:6. PERFIL DEL PUESTO - ] n
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 _ - L
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA C&

Fecha de aprobacién: 1 020
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e

Oficialia Mayor "~ CENPRODE

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

] .5":_ GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA

AREA DE CONOCIMIENTO B
ELECTRONICA INGENIERIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

CEDULA PROFESIONAL

TITULO

6. RESPONSABILIDAD

e — e ——— == -

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 DEF'ARTAMENTAL 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, 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 X I

RIESGO S =
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.
AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SE-RVICIO 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

_ APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA
. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. 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 APROVECHAMIENTO DE ENERGIAS RENOVABLES

CONOCER LA LEY DE APROVECHAMIENTO SUSTENTABLE DE ENERGIA

. CONOCER LA LEY DE APROVECHAMIENTO DE ENERGIA RENOVABLE Y FINANCIAMIENTO A LA TRANSICION ENERGETICA
. CONOCER LA LEY A LA EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

. CONOCER LA LEY DE LA INDUSTRIA ELECTRICA

. CONOCER LA REFORMA ENERGETICA EN MATERIA DE ELECTRICIDAD

. CONOCER LA LEY DE FOMENTO A LA COMPETITIVIDAD

. CONOCER EL DECRETO DE CREACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. APLICAR EL EQUIPO TECNICO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION RELACIONADA A LOS RECURSOS RENOVABLES
. ADMINISTRAR Y DESARROLLAR PROYECTOS

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

19. CONOCER LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

8.2. DE GESTION ————y

Sy

Ll

© 0N oA W N =T

-
- O

T T Rt W s 4
0~ WU b WM

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. ENFOQUE A LA CALIDAD 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. ENFOQUE A RESULTADOS 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. TOMA DE DECISIONES

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DELEGACION DE AUTORIDAD

RECURSOS
Fecha de aprobacion: 1@&%
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California PN i
& Oficialia Mayor ", CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano ([ijgy comIERNO DE BAJA CALIFORNIA

RAJK CALIPORRIA Cédula de descripcion del puesto especifico

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

4. APEGO A NORMAS 4. PLANEACION FUNCIONAL

5. VOCACION DE SERVICIO 5. CONTROL ADMINISTRATIVO
6. TRABAJO EN EQUIPO 6. ANALISIS DE PROBLEMAS
7. COMUNICACION EFECTIVA 7. DOMINIO DEL ESTRES

'8 3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL ' ] 1

——— — —= T —— e = =il

NO. ES-TANDAR
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.

FECHADE
ELABORO AUTORIZO _ERABORACION
30/08/2016
FECHADE
/\/( ACTUALIZACION
Nombre: 16/12/2020
ISAl GOMEZ GONZALEZ
Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION SUBDIRECTOR DE OPERACION, DESARROLLO Y
BIENESTAR

VALIDO (008

e

Nombre:

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODR[GUEZ
Puesto: it

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFES]ONAUZAC!ON
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Cf*
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California i
By nis Oficialia Mayor SR CENPRODE
= i Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano R

Cédula de descripcion del puesto especifico

: "'  GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA

|1 IDENTIFICACION DEL PUESTO I}

i~ = BRI ——— = e T = m—————

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO " RELACION
COORDINADOR(A) DE OPERACION Y RESULTADOS COORDINADOR(A) EJECUTIVO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL ; 2 j

eSS = o == e e e =T o —————— === =

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO - S -

10916 SUBDIRECTOR(A) DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:

CLAVE  PUESTO ~ CANTIDAD

10929 OPERADOR(A) DE CONTROL Y ESTADISTICA
10930 OPERADOR(A) DE MANTENIMIENTO
10931 OPERADOR(A) DE SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

W= s -

3.MISION Y FUNCIONES DELPUESTO | ' t
MISION AN . UF o, ~

COORDINAR Y SUPERVISAR LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE GENERACION ELECTRICA DE LA ENTIDAD, GARANTIZANDO EL
EFICIENTE USO DE LOS RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS CON EL FIN DE COADYUVAR EN EL LOGRO DE METAS ESTABLECIDAS.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 COORDINAR LA EFECTIVA SUPERVISION DEL PARQUE EOLICO, ASEGURANDO LA ADECUADA APLICACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

2 SUPERVISAR QUE SE LLEVEN A CABO EN TIEMPO Y FORMA LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE EOLICO,
COORDINANDO LOS PERIODOS DONDE NO HAY VIENTO PARA REALIZARLOS.

3 GARANTIZAR QUE EXISTA'Y SE APLIQUE UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL OPERATIVO DEL PARQUE EOLICO
QUE CONTENGA LOS TEMAS DE OPERACION, MANTENIMIENTO, SEGURIDAD E HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE, MEDIANTE LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS.

4 DAR SOPORTE TECNICO AL DEPARTAMENTO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO EN LOS PROCESOS DE LICITACION DE BIENES Y
SERVICIOS REQUERIDOS EN PROYECTOS DE LA ENTIDAD, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES
DETERMINADAS.

5 ELABORAR LA FACTURACION DE LAS CARGAS AUTOABASTECIDAS EN TIEMPO Y FORMA GARANTIZANDO LA RETRIBUCION
ECONOMICA POR LA ENERGIA GENERADA.

6 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE OBRA QUE SE REALICEN DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL PARQUE EOLICO, MEDIANTE LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

A ENTORNO OPERATIVO = e = =~ _ _ i

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: -

SUBDIRECTOR DE OPERACION Y DESARROLLO PRESENTAR RESULTADOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD DE LA ENTIDAD.

EXTERNAMENTE CON: ~ MOTIVO: 1

CON DEPENDENCIAS, ENTIDADES PARAESTATALES, PROVEEDORES Y PROMOVER EL USO DE LA EFICIENCIA ENERGETICA Y LAS
UNIVERSIDADES. ENERGIAS RENOVABLES PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

DE LA ENTIDAD.
5. PERFIL DEL PUESTO _ a

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. (E

Fecha de aprobacién: 1 020
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e
fiors Oficialia Mayor ", CENPRODE
< 5 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano ] 1) GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

RASK, SAKICORIIA Cédula de descripcién del puesto especifico

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
ELECTRONICA INGENIERIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

CEDULA PROFESIONAL

TITULO

6. RESPONSABILIDAD |

| _——==r= e ———— == ——— s == = — v ey

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

MANDOS MEDIOS: PUESTO DE JEFATURA 'Y SUBJEFATURA bE.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 EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO |

e ———— —= . s e
RIESGO

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTéS MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSiQUICAS.
AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS COND[CIONES 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

[T S ——— = = P ——— === = o T e = v = e e

81 TECNICAS ) - - | - — I

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

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. CONOCER EL CODIGO DE RED

. CONCOER LA LEY DE LA INDUSTRIA ELECTRICA

. CONOCER LA REGLAS DE MERCADO ELECTRICO

. CONOCER CRITERIOS DE INTERCONEXION DE CENTRALES

. CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. CONOCER EL MANUAL DE SERVICIOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. OPERAR EL SGIPE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE PARQUES EOLICOS

. OPERAR EL SCADA SISTEMA DE ADQUISION DE DATOS

. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

17. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

18. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

mm—qmmhmm-n

S (PR SRR ST S G Y.
for TS ) I - SO % T - R o |

8.2. DE GESTION ' - ﬂ
IMPORTANTE mMuy IMPORTANTE CRITICO

1. ENFOQUE A LA CALIDAD 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO

2. ENFOQUE A RESULTADOS 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. TOMA DE DECISIONES

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DELEGACION DE AUTORIDAD

RECURSOS

Fecha de aprobacion: 1681 2/2020
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v Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California i

s Oficialia Mayor

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

CENPRODE

el GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

4. APEGO A NORMAS 4. PLANEACION FUNCIONAL

5. VOCACION DE SERVICIO 5. CONTROL ADMINISTRATIVO
6. TRABAJO EN EQUIPO 6. ANALISIS DE PROBLEMAS
7. COMUNICACION EFECTIVA 7. DOMINIO DEL ESTRES

8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

t
NO. ESTANDAR - === = S
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

30/08/2016
FECHA DE

ACTUALIZACION
Nombre: 16/12/2020

ISAi GOMEZ GONZALEZ

Puesto: Puesto:

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION SUBDIRECTOR DE OPERACION, DESARROLLO Y
BIENESTAR

VALIDO e S

Nombre:

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ -
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE F'ROFES_IOJ\_,I(&LIZACIGN
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO = )

\!
1
'
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0’ e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California 8
Oficialia Mayor "~ CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano iy Y

Cédula de descripcion del puesto especifico

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA

|1 IDENTIFICACION DEL PUESTO — ' J
PUESTO ESPECIFICO ~ PUESTOTIPO - ~ RELACION -
COORDINADOR(A) DE EFICIENCIA ENERGETICA PARAEL  COORDINADOR(A) EJECUTIVO(A) LABORAL CONFIANZA
BIENESTAR
OCUPANTES POR UNIDAD

NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

06 1 ESTATAL
DEPENDENCIA i
CEE _

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL A

| S o ey e = T ———— e = == = — S T A S — =

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO
10916 SUBDIRECTOR(A) DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
CLAVE  PUESTO g — - CANTIDAD
10023 ANALISTA DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL BIENESTAR 1
10925  ANALISTA PARA EL BIENESTAR 1
2
8. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO | ] i
r‘ﬂl-snla—Nl AT — . — =Wl ALL = =To e ——— T I T T T praa§

COORDINAR Y SUPERVISAR EL PROGRAMA DE EFICIENCIA ENERGETICA, MEDIANTE LAS HERRAMIENTAS Y CONTROLES ESTABLECIDOS,
PARA INCREMENTAR LA CONCIENTIZACION SOBRE EL USO DE LA ENERGIA DE MANERA EFICIENTE.

NO. FUNCION ESPECIFICA: S

1 COORDINAR LOS PROYECTOS EN MATERIA DE EFICIENCIA ENERGETICA, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA_
ELLO.

2 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA DESARROLLAR PROGRAMAS OPERATIVOS EN RELACION A LA EFICIENCIA
ENERGETICA, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

3 COORDINAR LA ELABORACION DE AUDITORIAS DE EFICIENCIA ENERGETICA, MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA
ELLO.

4 SUPERVISAR LOS INVENTARIOS DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO A SU CARGO, EN BASE A LO ESTABLECIDO.

5 COORDINAR LAS PARTICIPACIONES DE LA ENTIDAD EN EVENTOS RELATIVOS A LA DIFUSION Y CONCIENTIZACION DE EFICIENCIA
ENERGETICA, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

'4 ENTORNO OPERAT|VO j
INTERNAMENTE CON: ' ~wmomwwvo: S
SUBDIRECTOR DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR Y LAS PARA ATENDER LAS NECESIDADES DEL AREA Y SUPERVISAR EL
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO: - )
DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y PROVEEDORES PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS OBJETIVOS DE LA ENTIDAD.
5. PERFIL DEL PUESTO _ _ | s | ' |
EDAD MINIMA EXPERIENCIA ' S - '

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 ECOLOGIA
INGENIERIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION ) -
CEDULA PROFESIONAL I‘
TITULO C

Fecha de aprobacién: 16 20
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California PN

Hris Oficialia Mayor g

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

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA

6. RESPONSABILIDAD ‘ _ ]

ECONOMICA - - m— . — =
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 UN!DAD 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 B

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

7. COND!CIONES DE TRABAJO. E

e ee— ——— — —— —— = T ———— = = = =~ ==

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 _ i

B e —— e e = SRS =S e Py s S =S Ml = s naor e R R e . T —r |

8.1. TECNICAS I

e —— e e T R =

_ CONOCER LA LEY A LA EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
. CONOCER LA LEY DE FOMENTO A LA COMPETITIVIDAD

. CONOCER LAS NORMAS DE EFICIENCIA ENERGETICA EN MEXICO

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

10. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

11. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

12. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

13. CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
14. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
15. CONOCER EL MANUAL DE SERVICIOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

8.2. DE GESTION ; - -
IMPORTANTE MUy IMPORTANTE CRITICO

-

© o~ ;W

Lo

1. ENFOQUE A LA CALIDAD 1. CAPACIDAD NEGOCIADORA 1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
2. ENFOQUE A RESULTADOS 2. APTITUD DE LIDERAZGO 2. TOMA DE DECISIONES

3. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE 3. DELEGACION DE AUTORIDAD

RECURSOS 4. PLANEACION FUNCIONAL

4. APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO
6. TRABAJO EN EQUIPO

7. COMUNICACION EFECTIVA

8.3. ESTANDAR DE COMPETENC]A LABORAL i

T ——— SRS e e e e e T e e e T T T e S =]

5. CONTROL ADMINISTRATIVO
6. ANALISIS DE PROBLEMAS
7. DOMINIO DEL ESTRES

Fecha de aprobacion: 16/1212020
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California i
L Oficialia Mayor ", CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano N

Cédula de descripcion del puesto especifico

/1Y GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA 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 CIUDADANO.

3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.

FECHA DE
ELABORO AUTORIZO e i il
05/10/2016
/4 " FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: 16/12/2020

ISAl GOMEZ GONZALEZ

Puesto: Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION SUBDIRECTOR DE OPERACION, DESARROLLO Y
BIENESTAR

VALIDO

Nombre: . v e

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ:; |,
Puesto: LIBRT

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROI]fEsloNALIZAmON
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANQ ) ; -/

Tyt

A
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California it
Oficialia Mayor ", CENPRODE
=i Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano /11 coBiERNO DE BAIA cALIFORMIA

i< Cédula de descripcién del puesto especifico

[1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO - PUESTOTIPO RELACION
ANALISTA ADMINISTRATIVO(A) ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA B
08 1 ESTATAL
DEPENDENCIA =
CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMODECONTROL _ | ’ | J

REPORTA DE MANERA DIRECTA: S - .

CLAVE PUESTO

10918 COORDINADOR(A) DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

|3 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ' i
T T e P — et TN -t Py ¥ ————= ] =

MISION

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES, ASI COMO ANALIZAR EL EJERCICIO CONTABLE Y ASEGURAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES FISCALES E INSTITUCIONALES, DE ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS E INSTRUMENTOS, CON
EL FIN DE ALCANZAR LAS METAS Y PROYECTOS DE LA COMISION.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 REVISAR LOS RECURSOS ECONOMICOS ASIGNADOS AL FONDO DE OPERACIONES EFECTUANDO EL EJERCICIO Y LA
COMPROBACION CORRESPONDIENTE EN FUNCION DEL PRESUPUESTO ASIGNADO.

2 ANALIZAR E INTERPRETAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LOS REPORTES CONTABLES, FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES,
EN BASE A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

3 REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA EL PAGO DE IMPUESTOS, CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES FISCALES FEDERALES E
INSTITUCIONALES.

4 ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y TODOS LOS FORMATOS SOLICITADOS PARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE LA CONAC

5 ANALIZAR, REVISAR Y ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE NOMINAS Y DEMAS PROCEDIMIENTOS CONTABLES INTERNOS
RELACIONADOS CON EL AREA DE RECURSOS HUMANOS, MEDIANTE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

6 ATENDER LOS ASPECTOS RELACIONADOS CON LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL, MEDIANTE EL PROCESO ESTABLECIDO PARA
ELLO.

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

ADSCRIPCION.

4. ENTORNO OPERATIVO ) |

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: ' ' - e .

COORDINADOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO PARA ATENDER A LAS NECESIDADES DEL AREA Y CUMPLIR CON
LOS OBJETIVOS DE TRABAJO.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS TEMAS QUE LE ENCOMIENDEN.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

PROVEEDORES, ACREEDORES, PARA ATENDER ASUNTOS RELACIONADOS AL CUMPLIMIENTO

ASEBC Y CONTRALORIA DEL ESTADO. DE METAS Y ACTIVIDADES FINANCIERAS Y ADMINISTRATIVAS DE
LA DEPENDENCIA.

5 PERFIL DEL PUESTO : 'If

EDAD MINIMA EXPERIENCIA .

23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ARO 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 N

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA - (,E“

Fecha de aprobacion: 16{13(2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
i Oficialia Mayor
i Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano

it Cédula de descripcién del puesto especifico

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

-]

CENPRODE

'] GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

CEDULA PROFESIONAL
TITULO

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA o - - AT

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

PROFESIONALES : PUESTO CUYA GES‘HON Y DESEMPERNO 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 F'A?RIMONIAL 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 F’ROI-:’IEDAD DEL E:S'I_'ADO. TAL ES EL CASO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE TRABAJO.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

| e e —

RIESGO

RIESGOS CON_SIDERADOS 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 DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

. CONOCER LA LEY DE ISSSTECALI

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. CONOGER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. CONOCER EL MANUAL DE SERVICIOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE CONTABILIDAD

O o ~N ;AW

. OPERAR EL CONTPAQ

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

. CONOCER Y APLICAR LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.
. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR'Y CONTROLAR DOCUMENTOS

T . T e ! e G |
W o~ &g AW =

. OPERAR EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL SAACG

20. CONOCER LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y MUNIC

8.2. DE GESTION | _
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE

CRITICO

1. APERTURA AL CAMBIO 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. DOMINIO DEL ESTRES
2. TRABAJO EN EQUIPO 2. PENSAMIENTO INNOVADOR

3. COMUNICACION EFECTIVA 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. APEGO A NORMAS 4. ENFOQUE A RESULTADOS

5. VOCACION DE SERVICIO

Fecha de aprobacién: 1@02&‘

Pag. 2 de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

”) £

gLas Oficialia Mayor o CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano 1 OBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
RAGY CRrOvE. Cédula de descripcién del puesto especifico
MUY IMPORTANTE
5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS
51‘3.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL I
NO. ESTANDAR B
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.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
/ 31/08/2016
i - FECHA DE
V] \iery / 7 ACTUALIZACION
ambra; 16/12/2020
ALMA AZUCENA LOPEZ ZAZUETA
Puesto: ! Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION COORDINADORA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

VALIDO

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ. 18 CALI
Puesto: YOFESION 47, ¢

COORDINADORA DEL CENTRO DE F’ROFES]E}NALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Fecha de aprobacion: 16/12/2020
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Al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California 0 e
ol 2 Oficialia Mayor .",... CENPRODE
o Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano /(1 comiERNO DE BAIA cALIFORNIA

B T Cédula de descripcion del puesto especifico

j

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO |

PUESTO ESPECIFICO B PUESTO TIPO ]

ANALISTA DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD

NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA

08 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA )
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL . B ' ]

S e A rme s = e o T ST i s e

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
10918 COORDINADOR(A) DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

e e—— == == ==

ASEGURAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO Y SOLVENTAR LAS NECESIDADES DE TELECOMUNICACIONES Y PROCESOS DE LOS SISTEMAS
INFORMATICOS DENTRO DE LA ENTIDAD, A TRAVES DE LA MEJORA CONTINUA, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES Y DISPOSICIONES
DETERMINADAS, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS METAS ESTABLECIDAS EN EL AREA.

NO. FUNCION ESPECIFICA:
1 ASEGURAR QUE EXISTAN LOS CANALES DE COMUNICACION ENTRE LA ENTIDAD Y LOS DIFERENTES PROYECTOS QUE SE
DESARROLLEN, MEDIANTE LOS CRITERIOS DISPUESTOS PARA ELLO.
ACTUALIZAR LA INFORMACION DEL PORTAL OFICIAL DE LA ENTIDAD, MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA ELLO.
PROVEER EL SERVICIO TECNICO EFECTIVO A LOS USUARIOS DE LA ENTIDAD, DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS Y
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

4 ACTUALIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS PARA LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE OPERACION DE LOS
DIFERENTES PROCESOS DE GENERACION DE ENERGIA ELECTRICA DE LA ENTIDAD, MEDIANTE LA APLICACION DEL PROCESO
ESTABLECIDO.

5 REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO A REDES DE COMUNICACION, EQUIPOS DE COMPUTO Y
TELECOMUNICACIONES DE LA ENTIDAD, AS| COMO RESPALDOS CORRESPONDIENTES CON EL OBJETIVO DE ASEGURAR EL
OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS MISMOS, UTILIZANDO LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS 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 AS[ AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE

ADSCRIPCION.

,t'rE'N_TORNO OPERATIVO - _ _ _ |

INTERNAMENTE CON: _ - MOTIVO: d

COORDINADOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO GARANTIZAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD INFORMATICOS DE LA ENTIDAD

EXTERNAMENTE CON: ~ MOTIVO:

ENTIDADES PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DE LA UTILIZACION DE

PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS SISTEMAS EN LA ENTIDAD

5. PERFIL DEL PUESTO _ ]

EDAD MINIMA EXPERIENCIA o =

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.

AREA DE CONOCIMIENTO .

ELECTRONICA INGENIERIA

TECNOLOGIAS-SISTEMAS DE INFORMACION

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

CEDULA PROFESIONAL

TITULO
e
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o e : Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e

Oficialia Mayor ', CENPRODE

[

Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano (/14 () coBIERNO DE BAIA CALIFORNIA

RALA FALIFORNA Cédula de descripcion del puesto especifico

6. RESPONSABILIDAD N ||
ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.
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 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

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

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O TRABAJO SON FAVORA.BLES, SIN EI;VJBTRGO PUEDEN EXISTIR LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
REQUIERE DE LA APLICACION DE ESFUERZOS FiSICOS MINIMOS.

8. COMPETENCIAS o _ i z : -

BATECNICAS it . b
1. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA S
. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE REDES DE COMPUTO Y COMUNICACION

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y REDES

. APLICAR CONOCIMIENTOS TECNICOS EN REPARACION DE EQUIPOS DE COMPUTO

. APLICAR CONOCIMIENTOS EN REDES Y LINEAS TELEFONICAS

. DESARROLLAR PAGINAS WEB

. OPERAR EL PROGRAMA COREL

. OPERAR EL PROGRAMA PHOTOSHOP

10. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

11. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

12. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

13. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

14. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

15. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

16. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

17. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

18. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

8.2. DE GESTION

e e T e T

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

o oo ~N o, W N

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. ENFOQUE A RESULTADOS
2. APERTURA AL CAMBIO 2. DOMINIO DEL ESTRES

3. TRABAJO EN EQUIPO 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

4. COMUNICACION EFECTIVA 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. APEGO A NORMAS RECURSOS

5. VOCACION DE SERVICIO
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

Fecha de aprobacion: 16/2/2
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Ries Oficialia Mayor .. CENPRODE

Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano ' GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

et sy Cédula de descripcién del puesto especifico

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO,
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
31/08/2016
. /7 FECHA DE
T AT VA ACTUALIZACION
LA £ - £ oo
: 16/12/2020
ALMA AZUCENA LOPEZ ZAZUETA
Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION COORDINADORA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

VALIDO

\Wwiowede

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ' Sl .
Puesto: i

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION *
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO( /| - | -

LIEL |
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California 0
s Oficialia Mayor 4 -~ CENPRODE
=t Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano {11} GOBIERNO DE BAJA CALIFORMIA

RAA. CALIEORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico

[1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ' !

b . S 3 W T S e = e

PUESTO ESPECIFICO ) PUESTO TIPO RELACION
ANALISTA PARA EL BIENESTAR ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL e |

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO - S
10980 COORDINADOR(A) DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL BIENESTAR

3 MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO -
MISION Se === —

ANALIZAR INFORMACION Y DATOS METEOROLOGICOS A TRAVES DE HERRAMIENTAS ESTADISTICAS Y DE SIMULACION, EVALUANDO
TECNICAMENTE PROYECTOS EN MATERIA DE EFICIENCIA ENERGETICA, PARA IMPULSAR EL USO EFICIENTE DE LA ENERGIA PARA UNA
VIDA DIGNA.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR PROYECTOS DE EFICIENCIA ENERGETICA Y AHORRO DE ENERGIA, TOMANDO COMO BASE LA INFORMACION
METEOROLOGICA E HISTORIAL DE CONSUMOS, PARA EL OPTIMO DESARROLLO DE LOS MISMOS, SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

2 EVALUAR LA INFORMACION TECNICA DE LOS PROYECTOS DE EFICIENCIA ENERGETICA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS
LEGALES ESTABLECIDOS PARA AUMENTAR EL BIENESTAR Y LA CALIDAD DE VIDA DE LOS CONSUMIDORES DE ENERGIA.

3 ELABORAR DICTAMENES TECNICOS DE BIENESTAR SOCIOECONOMICA DE LOS SOLICITANTES PARA PROPONER PROYECTOS DE
EFICIENCIA ENERGETICA EN EL ESTADO, SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

4 PROMOVER EL BIENESTAR MEDIANTE PLATICAS Y CONFERENCIAS EMANADAS DE LA APLICACION DE MEDIDAS DE EFICIENCIA
ENERGETICA Y AHORRO DE ENERGIA PARA EL ESTADO, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

5 PROPORCIONAR ASESORIA TECNICA Y CONSULTA EN MATERIA DE EFICIENCIA ENERGETICA Y AHORRO DE ENERGIA, SEGUN LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

6 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 OPERATIV R h
hdﬁaiaiiAiwemé con: MOTIVO: ' s O i s _wod
COORDINADOR DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL BIENESTAR PARA ATENDER LAS NECESIDADES DEL AREA, Y SUPERVISAR EL
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEPENDENCIAS, ENTIDADES, UNIVERSIDADES Y PROVEEDORES. PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ENCOMENDADAS.
5. PERFIL DEL PUESTO ) ' g
gEAE_rdlﬂlmA " EXPERIENCIA ' ) ' o o ‘ S
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.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
INGENIERIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION -
TITULO
6. RESPONSABILIDAD | | ]

Fecha de aprobacion: 2020
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e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e
B oni Oficialia Mayor ", CENPRODE
s Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcion del puesto especifico

! ] GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA

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 ESF;ECIFICA. 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--IMF'-LICAN 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 _ |

En e

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. COVPETENCIAS __ B )
8.1. TECNICAS

1. APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. CONOCER ELEMENTOS BASICOS DE ELABORACION DE PROYECTOS

. CONOCER EL DECRETO DE CREACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER LA LEY DE LA INDUSTRIA ELECTRICA

. CONOCER LA REFORMA ENERGETICA EN MATERIA DE ELECTRICIDAD

. CONOCER LA LEY DE APROVECHAMIENTO DE ENERGIAS RENOVABLES

. CONOCER LA LEY A LA EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
. APLICAR CONOCIMIENTOS DE CUIDADOS DEL MEDIO AMBIENTE

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MEDIDAS DE RAYOS SOLARES

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONOCER LAS NORMAS DE EFICIENCIA ENERGETICA EN MEXICO

17. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

W oo~ ot WM

[
- O

ot P g AL
(o2 TN & 3 I S I ]

8.2. DE GESTION i
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO DS ‘
1. APERTURA AL CAMBIO 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
2. COMUNICACION EFECTIVA 2. PENSAMIENTO INNOVADOR RECURSOS
3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. TRABAJO EN EQUIPO
4. APEGO A NORMAS 4. DOMINIO DEL ESTRES
5. VOCACION DE SERVICIO 5. ENFOQUE A RESULTADOS

’@.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

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

Fecha de aprobacién: 16,
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

P

: Oficialia Mayor ; CENPRODE
| Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano ' GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAIA CALIFORNIA Cédula de descripcién del puesto especifico
NO.  ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO o
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
] FECHA DE
ELABORO AUTORIZO _ELABORACION
31/08/2016
FECHA DE
. \_3 ACTUALIZACION
4 Nombre: ’Sfﬁ 16/12/2020

DAVIDAGNACIO HL ERTA COTA
Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION

Moot

GOBIEp

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGU’E’i !

Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACKON

Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 3de 3

[}

i

JESUS EMMANUEL IBARRA VALENZUELA

Puesto:

COORDINADOR DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL

BIENESTAR

&

Fecha de aprobacién: 16/12/2020
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ok Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Pt e 8

Oficialia Mayor ol CENPRODE

= v Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
o o Cédula de descripcion del puesto especifico
[1 IDENTIFICACION DEL PUESTO i _ _ i |
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO ~ RELACION o
ANALISTA DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL BIENESTAR ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 ESTATAL

DEPENDENCIA —
CEE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
MUNICIPIO LOCALIDAD
MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DE CONTROL _ f _ |
REPORTA DE MANERA DIRECTA: ' -
CLAVE PUESTO
10980 COORDINADOR(A) DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL BIENESTAR
3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO P g Ry i — i
MISION: ' )

ANALIZAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE EFICIENCIA ENERGETICA, MEDIANTE LAS HERRAMIENTAS Y CONTROLES ESTABLECIDOS,
PARA INCREMENTAR LA CONCIENTIZACION SOBRE EL USO DE LA ENERGIA DE MANERA EFICIENTE.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ANALIZAR LOS PROYECTOS DE EFICIENCIA ENERGETICA, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

2 ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DEL CONSUMO ENERGETICO DE LOS CENTROS DE CARGA DE
GOBIERNO DEL ESTADO CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

3 COADYUVAR EN LA ELABORACION DE AUDITORIAS DE EFICIENCIA ENERGETICA Y AHORRO DE ENERGIA EN BASE A LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

4 REVISAR LAS PARTICIPACIONES DE LA ENTIDAD EN EVENTOS RELATIVOS A LA DIFUSION Y CONCIENTIZACION DE EFICIENCIA
ENERGETICA Y AHORRO DE ENERGIA PARA GARANTIZAR EL BIENESTAR ENERGETICO DE LOS BAJA CALIFORNIANOS, SEGUN LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

5 PROMOVER LAS NORMAS OFICIALES MEXICANAS, ESTATALES Y MUNICIPALES EN MATERIA DE EFICIENCIA ENERGETICA Y
AHORRO DE ENERGIA, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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 I
INTERNAMENTE CON: MOTIVO: -
COORDINADOR DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL BIENESTAR PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE SU CARGO.
UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS TEMAS QUE LE ENCOMIENDEN,.
EXTERNAMENTE CON: ] ) ~ momvo: -
DEPENDENCIAS, EMPRESAS DEL SECTOR PRIVADO E INSTITUCIONES ~ PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS, AS| COMO
DEL SECTOR EDUCATIVO. BRINDAR INFORMACION Y ASESORIA EN DESARROLLO DE
PROYECTOS E IMPLEMENTACION
5 PERFIL DEL PUESTO t
EDADMINIMA  EXPERIENCIA == - o -
23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ARIO 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 - S e e =
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA
INGENIERIA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION o _g,,\
TITULO
6. RESPONSABILIDAD === o S\

I

''''' I e Fecha de_éhFobacidn: 16!;'2.{- z‘ﬂgo
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o Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California o
e Oficialia Mayor A CENPRODE
Centro de Profesionalizacion Yy Desarrollo del Capltal Humano -'-'_-'_' ,___:_; |/ GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

T Cédula de descripcion del puesto especifico

ECONOMICA o
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 S

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 - ' 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 PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO.

8. COMPETENCIAS ' i

S e e —— e = e e o e s e e e e )

8 1. TECNICAS | |

i

= = P e e R R - i e

1. . CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.
. CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. CONOCER LA LEY DE IMPULSO A LA EFICIENCIA ENERGETICA

. CONOCER LA LEY PARA EL APROVECHAMIENTO DE ENERGIAS RENOVABLES

. 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 LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER LA LEY DE LA INDUSTRIA ELECTRICA

. CONOCER LA LEY DE FOMENTO A LA COMPETITIVIDAD

. CONOCER LAS REGLAS DE MERCADO ELECTRICO

. CONOCER LAS NORMAS DE EFICIENCIA ENERGETICA EN MEXICO

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

18. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

8.2. DE GESTION :

[do 0 = T N > I & TR S % B N

P - T SIS . S S
oA W 2O

- —_—— —— e -_—
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO
1. APERTURA AL CAMBIO 1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
2. COMUNICACION EFECTIVA ' 2. PENSAMIENTO INNOVADOR RECURSOS
3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. TRABAJO EN EQUIPO
4. APEGO A NORMAS 4. DOMINIO DEL ESTRES
5. VOCACION DE SERVICIO 5. ENFOQUE A RESULTADOS

8.3. ESTANDAR DE COMF’ETENCIA LABORAL

Vil e S = - e T — =

Fecha de aprobacién: 16/T22020
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ny Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Pt

e Oficialia Mayor CENPRODE
= Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
Mk e DI Cédula de descripcién del puesto especifico
NO. ESTANDAR i i
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO i
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
30/08/2016
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nat —y / Nemixe: @ 16/12/2020
/ 17 ¥ )/
(DAVIDAGNACIO HUERTA COTA JESUS EMMANUEL IBARRA VALENZUELA
testo: Vs Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION COORDINADOR DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL

BIENESTAR

VALIDO
Uous

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ /11,
Puesto: -] IBRi

COORDINADORA DEL CENTRO DE PIROFESIUNALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANE)' At A

Fecha de aprobacién: 16/12/2020
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California i 18
Oficialia Mayor ", CENPRODE
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano f:';_"__- '\ comiEmNe DE BAJA CALIFORNIA
Cédula de descripcion del puesto especifico F

BAJA CALIFORNIA

1. IDENTIFICACION DEL F‘UESTO = I

e e i =~ A = e

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TiPO RELACICIN
ANALISTA EN ENERGIA RENOVABLE ANALISTA ESPECIALIZADO(A) LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
08 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL

L R s - = o T ey R ot R = = — BRI i

REPORTA DE MANERA DIRECTA:
CLAVE PUESTO
10920 COORDINADOR(A) DE PROYECTOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO Ji
MISION: = = T e e R ==

ANALIZAR LA FACTIBILIDAD TECNICA Y FINANCIERA DE LOS PROYECTOS, ASI COMO BRINDAR ASESORIA EN MATERIA DE ENERGIA
RENOVABLE, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA ENTIDAD.

NO. FUNCION ESPECIFICA:
1 BRINDAR ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE ENERGIAS RENOVABLES Y AHORRO DE ENERGIA ENFOCADA AL DESARROLLO DE
PROYECTOS, CONFORME A LOS PROCESOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

2 ANALIZAR LOS CONSUMOS DE ENERGIA ELECTRICA QUE SIRVAN COMO BASE EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE ENERGIA
RENOVABLE, MERIANTE LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

3 BRINDAR APOYO TECNICO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE ENERGIAS RENOVABLES A LAS DEPENDENCIAS E IMPULSAR
LA TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIAS Y EL APROVECHAMIENTO DE FUENTES DE ENERGIA RENOVABLE DEL ESTADO, SEGUN LA
METODOLOGIA DETERMINADA PARA TALES EFECTOS.

4 ELABORAR Y ADECUAR PLANOS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE ENERGIA RENOVABLE EN EL ESTADO, MEDIANTE LAS
CARACTERISTICAS TECNICAS PREESTABLECIDAS.

5 COADYUVAR CON EL EQUIPO DE TRABAJO EN LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS DE LA
SUBDIRECCION DE OPERACION Y DESARROLLO, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

F
!
o

ADSCRIPCION.

|4 ENTORNO OF’ERATlVO H

INTERNAMENTE CON: MOTIVO: i .

COORDINADOR DE PROYECTOS PARA RECIBIR INDICACIONES EN CUMPLIMIENTOS DE SUS
FUNCIONES.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS Y
COMPROMISOS DERIVADOS DE LOS ACUERDOS Y REUNIONES.

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

DEPENDENCIAS, EMPRESAS DEL SECTOR PRIVADO Y SECTOR PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS, AS| COMO

EDUCATIVO. BRINDAR INFORMACION Y ASESORIA EN DESARROLLO DE

PROYECTOS E IMPLEMENTACION,

L’i PERFIL DEL PUESTO

EDAD MINIMA EXPERIENCIA
23 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ARIO EN PUESTOS SIMILARES O AFINES.

GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

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

CONCLUIDA. ESPECIALIDAD DEBIDAMENTE CONCLUIDOS.

AREA DE CONOCIMIENTO o B

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA

INGENIERIA

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

Pag. 1de 3 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Hu




1 Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California A%,

i Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BN L OMIN Cédula de descripcion del puesto especifico
TITULO
6. RESPONSABILIDAD ) e o | T
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 - : y

= e T s o o —xra

1. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. CONOCER EL MANUAL DE SERVICIOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER LA REFORMA ENERGETICA EN MATERIA DE ELECTRICIDAD

. CONOCER LA LEY DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
. CONOCER LA LEY DE FOMENTO A LA COMPETITIVIDAD

. CONOCER LA LEY DE APROVECHAMIENTO DE ENERGIAS RENOVABLES

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

16. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

82.DEGESTION

IMPORTANTE
1. APERTURA AL CAMBIO

W e~ ;; A W N

PECTET ST S TR R
&~ N = O

MUY IMPORTANTE CRITICO
1. ANALISIS DE PROBLEMAS 1. DOMINIO DEL ESTRES

2. TRABAJO EN EQUIPO

3. ENFOQUE A LA CALIDAD
4. APEGO A NORMAS

5. VOCACION DE SERVICIO

2. PENSAMIENTO INNOVADOR
3. COMUNICACION EFECTIVA
4, ENFOQUE A RESULTADOS

5. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
RECURSOS

;8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

[ e _
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% Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California ke TN

Oficialia Mayor R CENPRODE
: Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano '/ GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA Cédula de descripcion del puesto especifico '
NO.  ESTANDAR - B
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 AUTORI|ZO ELABORACION
31/08/2016
_ FECHA DE
- ACTUALIZACION
Nomb Nombug: _-[, * 16/12/2020
dAVlD | NACI RTA VAN LUIS PAYAN SOLIS
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION COORDINADOR DE PROYECTOS
VALIDO :

Los

VIVIANA DENISE GONZALEZ ROD‘?TGUEZ :
Puesto: il EE L

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIGNALI;ﬁ_CION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL, HUMANOI RROLLD ;

Vil )

ANy

&

Fecha de aprobacion: 17/12/2020
Pag. 3de 3 Cenlro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California D 8
Oficialia Mayor ., CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GG
Cédula de descripcion del puesto especifico

£ '}/ GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA >

|1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

=== R ——— e =21 = e = = T = - - = 1

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL

MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL L= i
REPORTA DE MANERA DIRECTA: 3 .
CLAVE PUESTO

10912 DIRECTOR(A) DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO o H
MISION: '

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

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 RECIBIR Y CLASIFICAR LA DOCUMENTACION QUE LLEGA A LA DIRECCION GENERAL, MANTENIENDOLA ORDENADA, ARCHIVADA Y
RESPALDADA DEBIDAMENTE, SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

2 ELABORAR ESCRITOS EN ATENCION A LA CORRESPONDENCIA DE LA ENTIDAD DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES GENERALES
QUE RECIBA DE SU JEFE INMEDIATO, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

3 ACTUALIZAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR TODOS LOS ARCHIVOS BAJO SU RESPONSABILIDAD, MANTENIENDOLO DEBIDAMENTE
RESGUARDADO, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

4 LLEVAR LA AGENDA DEL DIRECTOR ESTATAL DE ENERGIA, ASI COMO ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS, TOMANDO
RECADOS Y CANALIZANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN CORRESPONDA, SEGUN LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

5 PROGRAMAR CITAS, ACUERDOS Y ENTREVISTAS PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS DEL TITULAR DE LA ENTIDAD,
MEDIANTE PROCESOS ESTABLECIDOS PARA ELLA.

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

ADSCRIPCION.
4 4. ENTORNO ( OF’ERATIVO _ - ) J
INTERNAMENTE CON: ) ~ MoTvO: '
DIRECTOR DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE SU CARGO.

PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS TEMAS QUE LE ENCOMIENDEN,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

EMPRESAS PRIVADAS, UNIVERSIDADES, DEPENDENCIAS ESTATALES Y PARA BRINDAR Y SOLICITAR INFORMACION REQUERIDA POR

FEDERALES, ORGANISMOS DE SEGURIDAD, INSTITUCIONES DE PARTE DEL DIRECTOR ESTATAL DE ENERGIA

SERVICIOS MEDICOS Y SIMILARES.

5 PERFIL DEL PUESTO h

EDAD MINIMA EXPERIENCIA S
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 TECNICO SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL

UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO, CONCLUIDA.

CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO -
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA

IDIOMAS d
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION )

Fecha de aprobacion: 17/12{20¢0
Pag. 1de 3 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e

L A2 Oficialia Mayor . CENPRODE
i J Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano /) GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BN PNORI ~ Cédula de descripcion del puesto especifico
NO APLICA
CERTIFICADO DE ESTUDIOS
6. RESPONSABILIDAD e - P I
EconomcA o 1 o e S

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

TECNICOS: PUESTO PARA EL APOYO DE TITULARES DE RAMO YIO 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 IZIO IMPLI-CAN 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 TR

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

7. CONDICIONES DE TRABAJO ' =F Ou W )
RIESGO -
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

BUENO: EN GENERAL LAS CONDICIONES DEL SERVICIO O -T-RT'\BAJO SON FAVORABLES, SIN EMBARGO PUEDEN EXISTIR-LIGERAS
INCOMODIDADES O ESFUERZOS PERO QUE NORMALMENTE PASAN INADVERTIDOS.

ESFUERZO FISICO
NO REQUIERE DE ESFUERZO

8. COMPETENCIAS _ - _ S ey Ny |
8.1. TECNICAS !

e -

PSR o e ey T S S S st |

_CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. CONOCER EL MANUAL DE SERVICIOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. APLICAR TECNICAS DE LENGUAJE ORAL Y ESCRITO

. CONOCER LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
10. CONOCER LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.
11. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

12. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

13. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

i

O o~ ;AW

8.2. DE GESTION - _ N
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1, PENSAMIENTO INNOVADOR 1. COMUNICACION EFECTIVA 1. DOMINIO DEL ESTRES

2. APERTURA AL CAMBIO 2. ENFOQUE A LA CALIDAD

3. TRABAJO EN EQUIPO 3. ENFOQUE A RESULTADOS

4, APEGO A NORMAS 4. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE

5. VOCACION DE SERVICIO RECURSOS
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL _ D i
NO. ESTANDAR - )

1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

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

Fecha de aprobacién: 17/1 20
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0 Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano ' GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
i g Cédula de descripcion del puesto especifico
NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO B
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
30/08/2016
FECHA DE
ACTUALIZACION
171212020

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION

VALIDO

AL e

—y
VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto:

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACIQN
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag.3de 3

Oy,

MIRIAM LIZBETH ALVAREZ MARTINEZ

Puesto: .
DIRECTORA DE COMISION ESTATAL DE ENERGIA

c:{\"'

Fecha de aprobacién: 17/12/2020
Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano



e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor CENPRODE
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
s g Cédula de descripcion del puesto especifico
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO _ _ a ) b —'[I
PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO R RELAGION i
OPERADOR(A) DE CONTROL Y ESTADISTICA TECNICO(A) "A" LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
09 1 ESTATAL
DEPENDENCIA
CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
MUNICIFIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

REPORTA DE MANERA DIRECTA:

CLAVE PUESTO

10919 COORDINADOR{A) DE OPERACION Y RESULTADOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - B - I
e e e ———— : —————————————————————]

VERIFICAR LA OPTIMA OPERACION DE LOS AEROGENERADORES DEL PARQUE EOLICO, GENERANDO REPORTES DE OPERACION Y
MANTENIENDO LOS PARAMETROS DE PROGRAMACION DE SCADA PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA ENTIDAD.
NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 ELABORAR REPORTES DE GENERACION DE ENERGIA DIARIA, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES
DETERMINADAS.

2 ELABORAR DE MANERA CORRECTA LOS REPORTES OPERATIVOS, GARANTIZANDO LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES PARA LA
OPTIMA OPERACION DEL PARQUE, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

REVISAR LA INFORMACION ESTADISTICA GENERADA POR SGIPE Y SCADA, APLICANDO EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.
ELABORAR CALCULOS DE DISPONIBILIDAD PARA LA GENERACION DE ENERGIA DEL PARQUE EOLICO, ASI COMO DAR
SEGUIMIENTO A LA OPERACION DEL PARQUE EOLICO, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO .. i
INTERNAMENTECON: - MOTIVO: S -
COORDINADOR DE OPERACION Y RESULTADOS PARA SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS RESULTADOS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD ESPERADOS Y ASEGURAR LA ADECUADA OPERACION DEL PER |,
PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA ENTIDAD.
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO FEDERAL, PARAESTATALES DE PARA CUMPLIR CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
GOBIERNO ESTATAL Y PROVEEDORES DEL SECTOR PRIVADO. PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA ENTIDAD,
5. PERFIL DEL PUESTO o _ i
EDAD MINIMA  EXPERIENCIA _ i -
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 TECNICO SUPERIOR REQUIERE TENER ESTUDIOS DE UNA CARRERA PROFESIONAL
UNIVERSITARIO EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O EN SU CASO, CONCLUIDA.
CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION ECOLOGIA
ELECTRONICA INDUSTRIAL
INGENIERIA MANTENIMIENTO
MECANICA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Pag. 1de 3 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital H




7 e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
Rt Oficialia Mayor
< Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano

RAJA GALIFORNIA , Cédula de descripcién del puesto especifico =&

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

6. RESPONSABILIDAD _ H

ECONOMICA i ]
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 SUCESOS CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

POR RESGUARDO DE BIENES - B _
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

e e = = ===~ e b e e — === e z

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 TRATBAJO 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 J

e e e s e ———— == s =

81 TECNICAS ' - ”

ey - ¥ Ee e A e—n

_ OPERAR EL SISTEMA DE GESTION DE PARQUES EOLICOS SIGIPR

. OPERAR EL SISTEMA DE GESTION DE DATOS SCADA

. CONOCER EL CODIGO DE RED

. CONOCER LA LEY DE INDUSTRIA ELECTRICA

. CONOCER LOS CRITERIOS DE INTERCONEXION DE CENTRALES

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. APLICAR CONOCIMIENTOS DE OPERACION DE RESIDUOS

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MONITOREO DE RUIDOS

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MONITOREO DE AVES

. APLICAR LOS CONOCIMIENTOS DE ELECTRICIDAD

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE LECTURA DE PLANOS

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE LECTURA DE DIAGRAMA DE FLUJOS

. OPERAR EQUIPO TECNICO

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MECANICA

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

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

23. OPERAR EL SISTEMA SGIPE

8.2. DE GESTION | | - I
IMPORTANTE Mmuy IMPORTANTE CRITICO '

O o~ ;s Wk =

BOR A = = A A A A A e
N = O W~ 0K ;& WK =20

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. ORGANIZACION Y OPTIMIZACION DE
2. APERTURA AL CAMBIO 2. COMUNICACION EFECTIVA RECURSOS

3. ENFOQUE A LA CALIDAD 3. DOMINIO DEL ESTRES

4. APEGO A NORMAS 4. ENFOQUE A RESULTADOS

5. VOCACION DE SERVICIO

Fecha de aprobacién: 47/1 20
Pag. 2 de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital



1 e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor ' CENPRODE
. Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
A SR Cédula de descripcién del puesto especifico
8.3. ESTANDAR DE COMPETENCIALABORAL i
NO. ESTANDAR B
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.
PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
n y 31/08/2016
T FECHA DE
s ACTUALIZACION
4 17/12/2020

Nombre: /

MARIO ALEJANDRO BARRAGAN
Puesto:

VALIDO

Nombre:

GOB T .,..
VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ |~
Puesto: vk aa j

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Pag. 3de 3

COORDINADOR DE OPERACION Y RESULTADOS

&

Fecha de aprobacion: 17/12/2020
Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e,

Rais Oficialia Mayor P

] Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
Cédula de descripcion del puesto especifico

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO | -
PUESTO ESPECIFICO S s -

PUESTO TIPO RELACION h
OPERADOR(A) DE MANTENIMIENTO TECNICO(A) A" | LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION _ ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
09 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI

2. TRAMO DE CONTROL I
REPORTA DE MANERA DIRECTA: '
CLAVE PUESTO )

10919 COORDINADOR(A) DE OPERACION Y RESULTADOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO ‘ | - -
MISION: i T - SIS )

CONSERVAR LA OPTIMA OPERACION DE LOS AEROGENERADORES DEL PARQUE EOLICO Y EL ADECUADO DESEMPERNO DE LAS

FUNCIONES OPERATIVAS, MANTENIENDO ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE REFACCIONES, HERRAMIENTA Y EQUIPO DE TRABAJO,

SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA COADYUVAR EN EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL PARQUE.

NO. FUNCION ESPECIFICA: S _

1 DARSEGUIMIENTO A LA OPERACION EFICAZ DEL PARQUE EOLICO, APLICANDO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

2 ELABORAR DE MANERA CORRECTA LOS REPORTES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, DE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

3 REALIZAR INSPECCIONES PROGRAMADAS EN LOS AEROGENERADORES, VERIFICANDO EL TRABAJO REALIZADO POR PERSONAL
DE MANTENIMIENTO, SEGUN EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

4 SOLICITAR Y DAR SEGUIMIENTO A REPORTES DE INCIDENCIAS Y ATENCION A FALLAS DE LOS AEROGENERADORES, LLEVANDO A
CABO LOS PROCESOS PARA ELLO.

5 REALIZAR ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO A SISTEMAS FOTOVOLTAICOS INSTALADOS EN EL PARQUE EOLICO I, MEDIANTE LOS
PROCESOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

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

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO I
INTERNAMENTE CON: MOTIVO:
COORDINADOR DE OPERACION Y RESULTADOS PRESENTAR RESULTADOS Y ASEGURAR LA ADECUADA
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD. OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL PER |
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO: )
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO FEDERAL, SECTOR EDUCATIVO REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL
PUBLICO Y PRIVADO, PROVEEDORES DEL SECTOR PUBLICO. CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA ENTIDAD.
5. PERFIL DEL PUESTO ' i
EDAD MINIMA 'EXPERIENCIA -

19 REQUIERE DE EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ARIO 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 CASO, CONCLUIDA.

CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO

ECOLOGIA ELECTRONICA
INDUSTRIAL INGENIERIA
MANTENIMIENTO MECANICA
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Fecha de aprobacion: 47/12/2020
Pag. 1de 3 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Hulano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California e 7N
Blass Oficialia Mayor ", CENPRODE
3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano &

Cédula de descripcion del puesto especifico

: GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA

6. RESPONSABILIDAD i

ECONOMICA B
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 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 1

RIESGO . ———— —— VRLI—
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 - - |

R T = Y e —————— = P

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MONITOREO DE RUIDOS

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE INSPECCION DE SEGURIDAD

_ APLICAR CONOCIMIENTOS DE ESTADISTICA Y PROBABILIDAD

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE ELECTRICIDAD

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

10. ELABORAR PRESENTACIONES GRAFICAS MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO
11. OPERAR EQUIPO TECNICO

12. APLICAR CONOCIMIENTOS DE SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

13. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

14. CONOCER LA LEY DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
15. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

8.2. DE GESTION ' i

= e e e T i ot R S R R = T T ]

-

W oo~ o0, E WwN

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. DOMINIO DEL ESTRES
2. APERTURA AL CAMBIO 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

@ 3. ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

el e L S TSRS —

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.

Fecha de aprobacion: #7/1 20
Pag.2de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital



0 Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Oficialia Mayor ", CENPRODE
. Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano /) GOBIERNO DE BAJA CALIFORMIA
s dheonsna Cédula de descripcion del puesto especifico
NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
NO. ELEMENTO o
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
FECHA DE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
/] 31/08/2016
e o FECHA DE
_ ACTUALIZACION
Nombre: Nombre: / 16/12/2020

DA\@ MARIO ALEJANDRO BARRAGAN
Puesto: Puesto:
SUBDIRECTOR DE ADM!NISTRACION COORDINADOR DE OPERACION Y RESULTADOS

VALIDO

et il

Nombre: =

VIVIANA DENISE GONZALEZ RODRIGUEZ
Puesto: '

COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFESIONALlZAGJG)N
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO! 11!+ RO

Fecha de aprobacién: 17/12/2020

Pag.3de3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California o
R avs Oficialia Mayor ", CENPRODE
e Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano i

Cédula de descripcion del puesto especifico -

|I...-‘.__J_.' GOBIERNO DE BAJA CALIFORMNIA

BAJA CALIFORNIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO _

PUESTO ESPECIFICO ——— ~ PUESTOTIPO ‘ ~ RELACION .
OPERADOR(A) DE SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE TECNICO(A) "A" LABORAL CONFIANZA

OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA ~ AMBITO DE COMPETENCIA

09 1 ESTATAL

DEPENDENCIA

CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE OPERACION, DESARROLLO Y BIENESTAR
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DE CONTROL

e — = =3 — ==

REPORTA DE MANERA DIRECTA
CLAVE PUESTO
10919 COORDINADOR(A) DE OPERACION Y RESULTADOS

3. MISION Y FUNC!ONES DEL PUESTO

i e = e

MISION:

REVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS AEROGENERADORES DEL PARQUE EOLICO, MANTENIENDO EL I_EQUIPO DE TRABAJO EN

EXCELENTES CONDICIONES, SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ASEGURAR SU OPTIMO DESARROLLO.

NO. FUNCION ESPECIFICA: - )
VERIFICAR EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO Y DESARROLLO DEL PARQUE EOLICO, APLICANDO EL PROCESO ESTABLECIDO.

2 MANTENER LAS INSTALACIONES DEL PARQUE EOLICO EN CONDICIONES SEGURAS PARA EL PERSONAL Y CON LOS SUMINISTROS
REQUERIDOS PARA SU CORRECTA OPERACION, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

3 REALIZAR INSPECCIONES DE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD AL PERSONAL DE MANTENIMIENTO, MEDIANTE LOS PROCESOS
IMPLEMENTADOS PARA ELLO.

4 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, MEDIANTE
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ELLO.

5 IDENTIFICAR LOS RIESGOS EN LAS ACTIVIDADES DE LOS DIVERSOS PROCESOS, IMPLEMENTANDO MEDIDAS PARA MINIMIZAR LOS
RIESGOS DE ACCIDENTES, 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 AS| AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE

y

ADSCRIPCION.
4. ENTORNO OPERATIVO i
INTERNAMENTE CON: . ' o MOTIVO: -———— o _
COORDINADOR DE OPERACION Y RESULTADOS PRESENTAR INFORMES Y ASEGURAR LA ADECUADA OPERACION
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. Y SEGURIDAD EN EL PARQUE EOLICO |
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
ENTIDADES DE GOBIERNO FEDERAL, SECTOR EDUCATIVO Y CUMPLIR CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL
PROVEEDORES DEL SECTOR PUBLICO . LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA ENTIDAD.
5. PERFlL DEL F’UESTO - E
EDADMINIMA  EXPERIENCIA o il D

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 CASO, CONCLUIDA.

CARRERA PROFESIONAL NO CONCLUIDA.
AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION ECOLOGIA
INDUSTRIAL INGENIERIA
MANTENIMIENTO MECANICA

PROTECCION CIVIL
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

NO APLICA \
CERTIFICADO DE ESTUDIOS d

Fecha de aprobacién: 17/12/20
Pag. 1de 3 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano



o Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California ke
gl Oficialia Mayor ", CENPRODE
= Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano @

Cédula de descripcion del puesto especifico

-3 GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA

6. RESPONSABILIDAD ' ; NS

ECONOMICA e . -
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 iEN RIESGO LA SEGURIDAD FiSICA, JURIDICA _WO 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 _ |

RlESGO e ST
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.
AMBIENTE 2

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 _ o T

= |

8.1. “TECNICAS = | _ )

= = et E e e e eeTmET > Bt 52— e SR

. OPERAR EL SISTEMA DE GESTION DE PARQUES EOLICOS SlGPR

. OPERAR EL SISTEMA DE GESTION DE DATOS SCADA

. CONOCER EL CODIGO RED

. CONOCER LA LEY DE LA INDUSTRIA ELECTRICA

. CONOCER CRITERIOS DE INTERCONEXION DE CENTRALES

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. APLICAR CONOCIMIENTOS DE OPERACION DE RESIDUOS

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MONITOREO DE RUIDOS

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MONITOREO DE AVES

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE ELECTRICIDAD

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE MECANICA

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE LECTURA DE PLANOS

. APLICAR CONOCIMIENTOS DE LECTURA DE DIAGRAMA DE FLUJOS

. OPERAR EQUIPO TECNICO

. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

. ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

. ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE APLICACIONES DE COMPUTO

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

8.2. DE GESTION ' ' - ]

(.DCD‘*-JCBUI-P-WM—I-

P T N G WO R VU G (g
oo ~N O ;R W= O

L e P = iy =T S e b T = o=

IMPORTANTE MUY IMPORTANTE CRITICO

1. PENSAMIENTO INNOVADOR 1. TRABAJO EN EQUIPO 1. DOMINIO DEL ESTRES
2. APERTURA AL CAMBIO 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

%
Fecha de aprobacion: 191 20
Pag. 2 de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Huma



7 Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California P

e Oficialia Mayor ", CENPRODE

i I5 Centro de Profesionalizaciéon y Desarrollo del Capital Humano o
Cédula de descripcion del puesto especifico

> , GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA

NO. ESTANDAR
1 ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

NO. ELEMENTO

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
2 GESTIONAR EL SERVICIO REQUERIDO POR EL CIUDADANO.
3 PROCESAR LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CIUDADANO.
\ FECHADE
ELABORO AUTORIZO ELABORACION
" 31/08/2016
FECHA DE
ACTUALIZACION
Nombre: 16/12/2020

MARIO ALEJANDRO BARRAGAN
Puesto:
SUBDJRECTOR DE ADMIN[STRACION COORDINADOR DE OPERACION Y RESULTADOS

VALIDO

Nombre: i

Puesto: IOFE Gy p i)
COORDINADORA DEL CENTRO DE PROFES@NALIZACION
Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANQ | | -

&

Fecha de aprobacién: 17/12/2020
Pag.3de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano



0 Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Ot
gL aie Oficialia Mayor ' ", CENPRODE
= 5 Centro de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano L1} cosiERNG DE BAIA cALIFORNIA

v Cédula de descripcién del puesto especifico

|1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

==t = = = = = T S —

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO S RELACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) AUXILIAR "A" LABORAL CONFIANZA
OCUPANTES POR UNIDAD
NIVEL DE GESTION  ADMINISTRATIVA AMBITO DE COMPETENCIA
10 2 ESTATAL
DEPENDENCIA
CEE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
MUNICIPIO LOCALIDAD

MEXICALI MEXICALI
2. TRAMO DE CONTROL - i

REPORTA DE MANERA D]RECTA

CLAVE PUESTO
10918 COORDINADOR(A) DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO - | |
MISION AN

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES RELACIONADAS EN MATERIA ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A LAS NORMAS, POLITICAS Y
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA ENTIDAD.

NO. FUNCION ESPECIFICA:

1 BRINDAR OPORTUNA ATENCION AL USUARIO, TOMANDO RECADOS Y COMUNICANDOLOS OPORTUNAMENTE A QUIEN
CORRESPONDA, AS| COMO DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO, SEGUN EL PROCEDIMIENTO PARA ELLO.

2 REALIZAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y CAPTURA DE INFORMACION, CUIDANDO LA VERACIDAD Y LA CORRECTA
REDACCION Y ORTOGRAFIA DE LOS MISMOS, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTIPULADOS PARA ELLO.

3 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN EN EL
CUMPLIMIENTO DE S8U TRABAJO, MEDIANTE LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

4 GESTIONAR Y PROGRAMAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR DE LA ENTIDAD, DE ACUERDO A LOS
PROCESOS ESTABLECIDOS.

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

ADSCRIPCION.
A ENTORNO OPERATIVO _ _ s _ 1
INTERNAMENTE CON: o MOTIVO e )
COORDINADOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS PARA ATENDER LAS NECESIDADES DE LAS AREAS Y DAR
ANALISTA ADMINISTRATIVO, SEGUIMIENTO A LOS TEMAS QUE LE ENCOMIENDEN.
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:
DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y PROVEEDORES ATENDER ASUNTOS RELACIONADOS AL CUMPLIMIENTO DE
METAS Y ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD
5 PERFIL DEL PUESTO _ _ ﬁ
EDAD MINIMA EXPERIENCIA Rl '
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 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
REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION
NO APLICA

CERTIFICADO DE ESTUDIOS
6 RESF’ONSAB[LIDAD

ECONOMICA
NO SE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD FONDOS O VALORES.

Pag. 1de 3 Centro de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Hu



1 Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California
A Oficialia Mayor

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

CENPRODE

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA

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 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 S - )
RIESGOS CONSIDERADOS COMO MINIMOS.

AMBIENTE

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

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

!8 C_OMPETENCIAS

1 TECN]CAS : p—

. CONOCER EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA
. CONOCER EL MANUAL DE SERVICIOS DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION ESTATAL DE ENERGIA

. OPERAR EL SISTEMA SAT EN LINEA

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

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. OPERAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

12. APLICAR TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA

13. APLICAR CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA

14. ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

8.2. DE GESTION _ _ .. . . a1
IMPORTANTE MUY IMPORTANTE ' i

PR T E - ——eapraatime == e e 3 T = T3 A I

‘\.IU‘JLH#LON—L

1. APERTURA AL CAMBIO 1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION EFECTIVA 2. DOMINIO DEL ESTRES

3. ENFOQUE A RESULTADOS 3. ENFOQUE A LA CALIDAD

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

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.
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